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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
DECRETO Nt 2268.32000 DISPRO.

(Do 26 de Junic de 2000)

Por el cusl Ia Contflldrll Gonorll do is Replblica emite ei M ,
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA CAJA DE CONCILIAG) s
MINISTERIO DE TRABAJO Y BIENESTAR LABORAL, ",

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constiiucionaies v legmies,

CONBIDERANDC:

Que el Articuis 11 literal 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1084, por Ia cual se
adopte I Ley Orgdnica de ia Contraloria General de s Repiblica, establece que para el
cumplimianto de su mision, la Institucion flscalizerk regulerd y controlard todos los actes
de manejo da fondes y bianas plblicos. o fin de que teles sctos se realican con
correccidn y segun lo establecido en las normae juridicas respectivas,

Que ¢l Aftlculo 36 de la misma Ley dispone gue, |la Contrsioria Qeneral dict:.ra
reglamentos qué contengan pautas y elrvan de bEse a i actuecidn de lae personas cua
rmane;en fondes o blanee publlcss.

Que corrasponde a ln DIRECCION DB SI8TEMAS Y PROCEDIMIENTON elaborar ios
documcnlop denorminddos Qulas, Inetruativos, Procedimiontos o Manuales.

Que una vaz elaborades estos documentos, deben oficlalizarse mediarie decreto, en &!
que se astablece 1a facha pare 8y aplicacién por la dapandancia estaial reapactivae, y &
gé obligateric sumplimiento para les funsionaries encargados de aplisarios.

Que la DIREGCION DE BIBTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, conjuntamante cen fungionarss
dei MITRADEL, ha elaborids s/ MANUAL DE RROCEOIMIENTOS FARA EL MANEJQ
DE LA CAJA DE CONCILIACION DEL MINISTERIO DETRABAJO Y DESARROLLO
LABORAL, Fundamentado en la Ley NY 42, de 18 de noviembre de 1987, Titule 2°,
Articulo 28 y Decrato de Gabinete N°.240 del 18 de jullo 1870, por ! cual se dicta la Ley
Orgénica del Minislerio de Trabajo y Desarrollo Laberal.

Que este documento ha sido consultado, discutido v aprobade por los usuarios de cc .2
una de las unidades adminisirativas, involucradas en las actividades de !a Caja g
Conciliacidn.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y Oficislizar ol MANUAL DE PROCEDHMENTOS
PARA EL MANEJO DE LA CAJA DE CONGILIACION DEL MlNilTlRIO DE TRABAJO Y
DESARROLLO LABORAL.

ARTICULO SEGUNDQ: Este Manual regird para el Departamento de Relacion. s
de Trabajo. especiaiments la seccién de la Caje de Concllisgion y la Agencia dc a
Direccién de Trabajo y Desarrolic Laboral. )

- ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su aprobacion.

Dado en la ciudad de Panama, a los 26 dias del mes de junio de2000.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

EL ZUNIGA BRID ALVIN WEEDEN GAMBOA
Rg?:retarlo Geaneral Contralor General de la Republica
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través, de la Direccidn de Sistemas y
Procedimientos, ha revisado vy adecuado este documento que expone los
procedimientos que se consideran necesarios para realizar los tramites inherentes
a la caja de conciliacién del Ministerio de Trabaio y Desarrolio Laboral. Su disefio
original fue preparado por el Departamento de Planificacion Institucional del
Ministerio de Trabajo y Desarrolio Laboral.

 Los procedimientos que contiene este dosumanto astén eriantados 8 salvaguardar

¥ assgurar las recaudagiones on condestic de lus retencionas y montod sdeudadas
A [o8 trabajadores, por ins empresas an concepio de prastaciones laborales segun
consta on ¢! Aota de Concillacion indivigual, al igua! que los pagos a que tlenen
derecho.

El documentc desarrolia los procedimientos que han de seguirse para la
recaudacion, registro, fiscalizacion y entrega de las prestaciones laborales al
trabajador y- asi también una descripcién de los formularios que deberan
impiementarse en cada una de las areas del proceso administrativo dentro del
territorio nacional. | ‘

Lo expuesto cobrard efactividad si contamos con la parmanente participecidn de
los funcionarios responsables, aportando sugerencias que coadyuven al
fortalecimiento det prasente documentc y la observancia que le presten.

Los procedimientos aqui vertidos, no constituyen un instructivo inflexibie, sin
ambargo la incorporacidn o modificaciones, conforme su uso y experienc lo
indiquen, deben ser comunicados a la Oficina de Planificacion del Ministerio de
Trabajo y Oesarrolic Leboral o la Direccién de Sistemas y Procedimientos de la
Contraioria Genaeral de ia Repiblice para su: consideracidn y evaluacion,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
. Direccién de Sistemas y Procedimientos
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ANTECEDENTES

Desde la fundacion del Ministerio. de Trabajo y Blonuur\m'
actuaimente de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), la la :
consignar prestaciones a favor de los trabajadores mediante servicio de
"Caja de Concillacién" nace por ser de Conciliacion individua! de
donde provenia el dinero, por los casos alli ventilados.

No obstante, la Caja es custodia de las prestaciones que en una u otra
forma, por via de Asesoria Legal, Estudios Financieros, Juntas de
Conciliacién y Decisiones y de otras instancias se consignan en ella.

Se ha considerado necesario en este procedimiento, tomar una serie
de medidas, algunas de las cuales estan contempladas dentro de lo

establecido en la norma legal que sustenta a la Institucién, enmarcada
en; I o :

BASE LEGAL

- Constltucién  Politica de la Repiblica de Panamé de 1972
Modificada por los Actos Reformatorios de 1678 y por el Acto
Constitucional de 1883 (Titulo 111). |

- Decreto de Gabinete No 252-de 30 de diciembre 1971, madiante el
cual se aprueba el Cédigo de Trabajo, o

-~ Decreto de Gabinete N°249 de} 16 de julio de 1970, "Por el cual se .

dicta la Ley Organica de! Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”,

- Degreto No. 17 de abril 1984, Regiamgnto Orgénico del Ministerio.

CONCEPTOS GENERALES

Este procedimiento regula Iaszconsignaciones de dinero giros
postales y cheques certificados depositados por los empleados o

patronos a favor de los trabajadores, para el pago de prestaciones
laborales.

Para la implantacion de los grocedimientos de recaudacion,
registro, fiscalizacion y entrega de prestaciones laborales de la
Caja de Conciliaciéon de la Direccién General de Trabajo, es

necesario que la administracién establezca los siguientes
controles: '
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» La oficina de conciliacion requerird |a inuencia tanto de!
empleador como del trabajador, para efectuar sus acuerdos de
pagos & través de la Caja de Conciliacion.

» Los dineros entregados por el empleador deben depositarse en
la Cuenta Bancaria Oficial, responsabilidad de la Caja de
Conciliacidén y de igual manera, los pages hechos al trabajador,
se realizaran por esta via.

~ Los dineros que se reciban en la Caja de Conciliacion por
prestaciones laborales deben ser de ia siguiente manera:

-Con cheque certificado por el banco a nombre del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo. Laboral, cuando se
refiere a un grupo de trabajadores.

-Con giro ‘bancario & nombre del Ministério de Trabajo y
Desarrolio Laborai (MITRADEL).

En Efectivo.

- Se pueden recibir chaeques, giros o efactivo a nombr
Trabajedor, en un horariode 7: 00 a.m. a 1245 p.m.. co
propdsito de que le ses entragado ef mismo dla, mediando
los respectivos comprobantes de entrada y selida gue
sustenten le eccidn, esla excepcidén s6 dard siemprs Y
gllunndo 86 cumple cen 8l procedimiante cempleto 8 mieme

a

-+« « Bl sistema de (a Caja de Conciliacion, debe ser divuigado
través de seminarics, giras, circuiares @ instructivos para
que todo el personal esté consciente de su responsabliidad
dentro del procesc y las facilidades que brinda su
aplicacion.

- El Procedimiento para el Manejo de ta Caja de Conciliacién
.estéd orientado a resolver las necesidades de informacién y
programacién del control, registro de contabilidad ¢
estadisticas que produciran a todas las areas involucrada.
dentro de los procesos administrativos y financieros.

IV.  ORGANIZACION, OBJETIVOS Y FUNCIONES

A. ORGANIZACION

La Cajn do Ceneclligcién es una Bsccion del Departamento de
Relagiones g Trabaje, gue presis un servicio de atansion ol
usuarie, de gran imporiancia para les trabejadores
empiaadsres. |

En Ias Direcclones Regionales esta unidad, se enmarca denire

dal drea laberal; y como parte de estd direccién el funcionario

rnup‘enulblc per o manejo de caja, respondera a! Director
sgional.



B. OBJETIVO

D.

Custodiar * fondos provenientes de actos decisorios ©
conciliatorios que se den en instancias de la Institucléon, dados
por la relacién entre empleador y trabajador, para garantizar el
pago de Prestaciones Laborales a los Trabajadores.

PROPOOSITOS |

Controlar las entradas y salldas de dinero por medic de
comprobantes preimpresos emitides en la Caja de Conclliacion
con el objeto de suministrar la informacién requerida en el
Departamento de Contabilidad quien hard el registro
correspondiente, asegurando la comprobacién de las cifras
reportadas en el formulario Registro de Consignaciones entradas

y Salidas.

FUNCIONES

. Reclbir y entregar, cheques y/o dinerc consignado por

empresas o personas naturales en concepto de prestaciones
laborales, costas de abogado, cuctas sindicales y otros.

Confeccionar los cheques de! fondo de caja de conclliacién
oficiales de acuerdo al dinero en efectivo que se ha
consignade.

Mantener actualizade un archivo de control de pago Individual
a trabajadores de acuerdo a informacién suministrada por las
instanclas correspondientes, ' '

Elaborar Informes diarios de ingrescs y egresos de acuerdo a
los fondos y prestaciones para asociaciones sindicales y o}ras
instancias del Ministerio. :

Autorizar la expedicion de beletes por morosidad a (o8
empleadores por incumplir los pagos de prastaciones.

Divu!gar en forma periddice los cheques que no han sido
cobrados. ' :

Extender certificaciones a solicitud de los Juzgados de
Trabajo, para hacer constar si se ha recibido o no page de
prestaciones a favor del trabajador.

Solicitar él Almacén del Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral (MITRADEL) las libretas de recibo para uso de la
unidad.

Llevar un control de libretas numeradas en orden
ascendentes correlativos. -
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10.8rindar el apoyo y colaboracién a los Auditores Internos de la
institucién para la mejor ejecucién de su labor.

11.Remitir informes mensuales de las labores reamw
consighaciones recibidas y entrega de dinero de pres

laborales, a las instancias correspondientes.

12. Emitir un comprobante de entrada y salida por 108 recibos de
dineros y pagos efectuados de la caja de conciliacién, en
vitud de las prestaciones laborales, ademas preparar
informe ‘de consignaciones recibidas y entregadas por

~ prestaciones laborales, adjuntando ies volantes respactivas.

13, Preparar un informe de oaja oon sus debidos anexos

glplrlr mensuaimente una consiliasion bangarie o6 o1 13

AGA, B8N BUS respactives anexes ( shedques @n Birdulic o
ROtRS @8 debite, y netie de srédite).

V. PROCEOIMIENTO Y CONTROL INTERNO

A. PROCEDIMIENTO: PMRA EL PAGO DE LiS
PRESTACIONES LABORALES

' TRABAJADOR Y EMPLEADOR

1. E! trabajedor se presenta & une cita de conclliaclén en (.3
Instancias que conocen da reciamacién por prestaciones
laborales de las oficinas del Ministerlo de Trabajo y Desarroilc
Laboral.

OFICINA DE PRESTACIONES LABORALES

1. Procede a citar al trabajader y al empieador pars desliw
fa relacion. - .

b

2. En la unidad donde se atiende al trabajader, al lleger a un
acuerco se hace un resumen del caso, prepara el Resumen
Conciliatoric (Relacién de Pago) forma N° (1) con las
generaias correspondientes, donde se establece la cuantia
y la forma ca pago y |a envia a la Caja de Concillacion,

CAJA DE CONCILIACION
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' entrega al ampleador por la consignaciéon.

Gaceta Oficlal, lunes 12 de noviembre de 2001

1. En recepcion se recibe el Resurnen Conclilaterio por parte

de |a autoridad respectiva, (por ejemplc Junta de
Conclliacion), el cual contiene los datos ce la conclliacidn y
f¢ archiva de acuerdc &l nombre del trabajader
(aifabéticamente). Este archivo se mantendra disponible
parm hacer las anctacicnes de pagos.

. En la caja se reclbe efectivo, chaque peracnales
cenificados, giros postales © chequas personales
certificados, por prestaciones, costas de abogade, cuotas
sindicales y ofres del pago percial o total de las
prestaciones laborales establecidas en o! acta.

3.E! (la) funcionario (a) encergado(n) efectua diariaments

los depositos bancarios de los cheques certificados, giros
postales y dinero en efectivo, utilizando para ello las
volantes de deposito indicades por e bance.

4.Se remiten & Control Fiscal de Ia Contraloria los chegues,

voiante de depdsito @ Informe de consignacién de pagos.
Una vez firmados, serén devusitos a la Caja de
Conciliacién.

Prepara el comprobante de entrada de dinero ( formato. 2 )

' ' .
I
A 0

Otiginal: *  Interesade N
12 copia: Caja de Conciliacion

2° copia: Archivo

Entragar al trabajador, previa identificacién el dinerc

consignado, sea en la sede del Ministeric o cualquier region.

Expide el comprobante de salida de cheque formato n°3
‘nombre del trabajador, por la entrega efectuada.

Qriginal: . Interesado
2% copia: ~ Archivo

Si el empleador ha incumplido con el arreglo de pago, a
peticién del trabajador y luego de comprobar ta morosidad, la
caja autoriza la expedicidn de boleta entregandole el
formulario solicitud de boleta por morosidad, formato n°, (6),
dependiendo de los dias de pagos acordados. .-

En la Caja de Conciliacién se verifica la programacion de
pagos, de tener prestaciones laborales por entregar, se
procede a confeccionar el cheque y recibo respectivo.

Original’ Interesado

33
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10. Previo a la entrega del cheque se verificard la informacion
descrita en los cheques de pagos con las prestaciones
labordles y se confirmard que se hayan efectuado las
anotaciones respectivas en la consighacidn ¢ entrega
realizada. -

11. Se debe confeccionar Informe Mensual de Caja *ﬁt@r{f
Mensual de Cheques girados por entregar, de ac
transaccion. confeccionar fa Conciliacién Bancaria y el informe
de los Cheques en circulacién, mensuaimente, preparar el
Registro de Consignaciones recibidas y entregadas durante el
mes; luego remitir esios informeas 8 la Direccién General de
Trabajo para su respectiva aprebacion, y & contabilidad del
Ministerlo para s elaboracién de sus  Informes
correspondientes.

VERIFICAGION Y AJUSTE

La infermasién euminisirada en fes fefmularies "Registre de
Consignacionas Raecibidas o Entregadas” ( fermularion Ne. 4 y
8), estardn sujetcs a verificasién diarie por a Oficine de
Fiscallzacion de la Contraloria General de la Republica; con
los recibos respectivos y volantes de depésito.

Esta verificacion asegurard que exista una relacién o control
entre 10s dineros recibidos y consignados.

El proceso esta en capacidad de producir informes y cifras de
control en cada uno de los procesos llevados a cabo durante
la. operacion y manejo de las transacciones realizadas para
fines contables, de auditoria, recaudacidn, Juez Ejecutive
(morosidad). estadistico e inclusive para los empleadores.

B. CONTROL INTERNO

oE| Arqueo de a Caja de Conciliacién se hara a mas tardar a la
1:00 pm. on (a sece y a ias 2:00 p.m. en ias oficinas
regionales. Posteriorments se procede & hacer el depéeiie
corrasponsients, para ol cual be requerirh gue ¢! (la) oustedia
de la Caja se dirijn 2l Banco Nacional acompafsdo(a) de un
miembro de seguridad dsl Ministerie y medisnte of uso de un
fransporie oficie! praviamante asignado, N
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elLos depdsitos de fondos de esta Seccion se haran en atencion

Unicamente a' las transacciones inherentes a la Caja de
Conciliacion, por lo que la administracién cuidara el no
involucrar et traslado de los fondos en combinacién con
transacciones de otras Direcciones.

» Los cheques deben ser firmados por el Jefe de la uAidg ",":, , 3
oficina sede y en las Direcciones Regionales por ef {iint v
designado. s s

»Diaria y mensualmente se. deben remitir los informes a i .

direcciones correspondientes dei Ministerio adjuntando 0s
comprobanies respoectives. Estos informes deben ser lievac 2s
estabieciendo un grden cronaldgice o por medio de una
patuencis numaeraca,

sER case de gue el tizbajader benefisiarle sea UA mMener =
edad, al haeer el sReque O page respective, gebe indiearse
RomBre g8l mener y su represantante. Este Oitime debe firn ar
en jos mismes documentios que e le presenter al maner pura
8U P8GO

ePara retirar un cheque a favor de otra persona, se requiere
autorizacion escrita firmada y acompafada con fotocopia de |z
cédula de identidad del trabajador y del representante, indic .
los datos del trabajador y de la empresa que debe pagar.

«En las sentencias que provienen de las Juntas de Conciliacion y
Decisién, debera incluirse el nombre y nimero de cedula de
identidad de! trabajador o beneficiario.

« 8¢ daberd mantener en (os Brchivos de ls Secclén Informack
complata ¢e (o8 chegues resibices y consipnadoe, datos o @
caberin raposar an ¢! expadiente respectivo.



MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Direccion General de Trabajo
Caja de Conciiacién -

9¢

RESUMEN DE PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y PAGO

1 PRESENTAACTA .
8 RECHE Y ENTREGA DINERO YO CHEQUES: -

DEPOSITA DINERO.
CONFECIONA CHEQUES, FERMA CHEQUES, ENTREGA CHEQUES.
PREPARA INFORMES. '

3 VERIFICA Y FIRMA LOS CHEQUES.
8 PREPARA INFORME Y REMITE.
ENTREGA CHEQUES.

@ RECIBE, REVISA Y ARCHIVA

T00Z 9P SJQUIBAOU Op TT $3URY THIUO BI9BD

[ ] AccionESs ManvALES N AcoonES EN EL COMPUTANNR
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VI. REGIMEN DE FORMULARIOS

F
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

PARA:  CAJA DE CONCILIACION

oE 5 CONGILIACION INDIVIDIAL
8 RELAGIONES DE TRABAJO
g SECRETARIA JUDIOIAL

- JUNTAB DE CONCILIACION ¥ DECISION
- OTROS

ASUNTO: RESUMEN CONCILIATORIO

Nombra de la Empresa ¢ Empleador

Nombre del Trabajador N° de Céduia
N° de Segure Social N° de Pasaporte |
N® de Perrmiso 5 N° de Teléfono
Fecha de la Conclliacién N° de Acta
Totat & pagar Formas de Pago

inmediatc mes gquincena semana

Inicio de Pago____ Vencimisnto de pago

Conclisdor
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m -
REGISTRO DE PAGOS | ( ANOTACION DE CAJA )

P™\° DE RECIB0 J;IEEEH'A o |CANTIDAD SALDO FUNCIONARIO RESPONSABLE
ol '

o

| —

Contraloria General de la Republica Diretclén de Sistemas y Procedimlentos

v
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RESUMEN CONCILIATORIO
A. ORIGEN:

Utuhzado por las umdades que levan a cabo actos concmatonos y en los
cuales hay prestaciones laboraies a pagar.

8. OBJETIVO:

Llevar un registro de las obligaciones de! empleador a consngnar al trabajador
a fraves de Ia Seccidon Caja de Conciliacidn.

C. CONTENIDO:

PARA. Unidad donde se enviard informacién (Caja de
Conclliasidn)
BE. - Mareer en la casile esrrespendients la unidad de dende
. provienas al saec.
ASUNTO: RESUMEN CONCILIATORIO
Nombre: ' Empresa o Empleador como una de las partes en la
' Conciliacion.

Nombre del Trabajador: Persona que acude a la Conciliacibn como pare o
usuario del servicio.

N° de Cédula: De acuerdo a ls identificacion dei trabajador.
'N° de Seguro Sccial: De acuerdo a ta ficha o carnet del trabajador.

" N° de Pasaporte: Solicitar el documento y copiar €l numero para caso de
: extranjero, como parte actuante en ia conciliacion.

N® da Permiso; Angtar numeracién de Parmiso, por ser extranjero debe
. esier imprese en el carnet,
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N° de Teléfono: Solicitar nimero de teléfono o algun familiar donde s&
pueda dejar mensaje.

Fecha de la Conciliacién: Anotar dia, mes y afio.

N" de Acta: Numero que correspondlente al control de la unidad.
Total a pagar: Cantldad aque asmende el pago

Formas de Pago: Indique si se efectuara de inmediato, por mes, guincena
o 0 semana.

‘Inicio de Pago: Feche que se comenzara a pagar.

‘Vencimlento de Pago: Facha que 8 debe terminar de pagar.

'Conciliador: Nombre del Concillader (mediador) qua atendia al
trabaj ador o usuario

ESPACIO A SER COMPLETADO POR LA SECCION CAJA DE CONCILIACION:

N° de Recibo: Numero correspondiente a la Libreta de Entrega de
Chegues consignado,
Fecha: Dia, mes y afio que se recibe lo consignado al
' trabajador.
Cantidad: Cantidad de dinero Irecibida para el trabajador-usuario,
Saldo: Cantidad que rasta del pago correspondiente

Funcionario Responsable: Firma o nombre del! funcionario que hace el
registro o anotacion respectiva.

NOTA: Este formuiario se utilizara en la unidad de Caja de Conciliacion de
la sede Central y en las Direcciones Regionales de Trabajo vy
Desarrolio Laboral.



N°24,429 © Gaceta Oficial, hunes 12 de noviembre de 2001 a1
S — e .

Forma N°2
MINISTERIQ DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

~ DIRRGCION GENRRAL DE TRABAJD
CAJA BR CONCILIAGI

COMPROBANTE DR SNTRADA DE DINERO
EntregaN° _____ (1) |

Moy ___(2)__ de2.0_ se apersand a este despacho el (1a) St. (a) __(3)

~ cédulaNe. T Ay

y consigné en efectivo” en Cheque Certificado N° __(6)__ la suma de

_{7) B/. (8)
para pagar al Sr{a) (9) . “ ‘Bf. (10)
en concepto de prestaciones laborales (11)
(12) . ‘ (13)
‘Consignador ~ Funcionaric Responsable

Cedula N°_(14)__
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| COMPROBANTE DE ENTRADA DE DINERO

A, ORIGEN:

Esta forma se origina en |a caja de conciliacién, como constancia de reciblr

dinerc y cheques personales certificados consignados para el pago de
prestaciones laborales.

B. OBJETIVO:
Para cornprobﬁr y sustentar la entrada de dinero para el pago de
prestaciones laboraies.

C. CONTENIDO:

(1) Numero del pago que corres'pondo segun ol documento de Congiliacion

Individual (Registro de Pages) Ejemplos: Caso de un pago-entrega N° 1/1
Caso da tres pagos - Entrega N° (1/3) o (2/3) & (3/3).

(2) Indigus el dia, mes, afic en que se recibe ¢! dinero.

(3) Anotc el nombre‘cqmlploto del Consignatario

(4)  Numero de cédulia del consignatario

(5) Marcar ia casilla con una eruz, si se trata del pago en efective

(8)  Anotar numerc del cheque, en caso de pagos con cheque

(7) Escriba la cantidad en 1etra§

(8) Escriba la cantidad en numeros

(9) Anotele\ nombre completo del beneficiario

(10) NUmero de cédula del benéficiario

(11) Monto de dinero entregado a ia.caja‘

(12) Nombre y firma del consignador

(13) Nombre y firma del funcionari6 responsable del custodio de la caja.

(14) Cédula del Consignador

NOTA (1): Los recibos deben ser confeccionados sin tachones ni borrones, en su

defecto anularlos: llenar debidamente los espacios, escribir claro y
firme utilizando pape! carbén que garantice copias nitidas y legibles.
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Distribucién: Original: Usuario
Copia: | ArchiQo
E NOTA (2). Este formulario se utilizara en la unidad de Caja de Conciliacion de la

sede Central y en |as Direcciones Regionales de Trabajo y Desarrolio
Laboral.

Forma N¢3
Na
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
' CAJA DE CONCILIACION

COMPROBANTE DE SALIDA DE CHEQUE

Hoy (1) de 2,0__, se apersond a este despacho el{ia) Sr. (a) (2)___
cédulaN®. _ (3)

con el fin de recibir el Cheque N° ___ (43 porlasumade ____ (5)_
- ®)__
consignado po-r" {7)_ en concepto de Prestaciones Laborates
" Cancela la enirega Ne :'a) segun Recibo N° __(9)___Fecha__ _(10)___
(11 {12)
Recitl Conforme FuncionarioResponsable

Cédula N° (13]
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COMPROBANTE DE SALIDA DE CHEQUE
" A. ORIGEN:

- Esta forma se origina en la unidad que custodia la caja, responsable de la
| recepcién y paga en las oficinas de ‘Ia caja de conciliacion,

' B. OBJETIVO:

Para confaccionar recibo que demuestre la salida de 6heque pergonal certificado y
- oficial para el pago de prestaciones laborales.

~ C. CONTENIDO:
(1)  Anote el dla, mes, afic en gue se amite sl comprobante
(2) !ndigue el nombre completo dql beneficiario
(3) Escriba el numero de cadula del baneficlario
(4)  Anote el nimero del Cheque emitido
(8) Escriba @ cantida.d en letras que se indica en el cheque
(8) Escriba la cantidad en numerocs indicada en el chaque |
(7)  Nombre completo del Consignador a que mrrespﬁndé la obligacién

(8)  Anote el nimero del pago que corresponde segun ef documento de
Conciliacién (ndividual (Registro de Pegos)

Ejemplos: Ca#o‘ de un pago-salida N° 1/1

Caso de tres pagos-salida N° (1/3) & (2/3} 6 (3/3)
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(8)  Anotar el numero de recibo de entrada a que correéponda esta salid:
(10) Fecha del recibo de entrada
(11)  Nombre y firma del beneficiari

(12) Nombre y firma de! funcionario responsabis del custedio de la aja, quien
emite ¢ chegue,

(13) Cédula del Bensficiario.

NOTA (1): Los recibos deben ser confeccionados sin tachones ni bofrones, en su
defecto anularios; Hienar debidamente los espacios; escribir claro y
firme utilizando papel carbén que garantice copias nitidas y legibles.

Distribucion Original. Usuerio -
Copia: . Archivo
NOTA (2): Este formulario se utilizaré en ia unidad dé Caja de Conciliacion de la

sede Central y en las Direccionas Regionales de Trabajo y Dasarrolio
Laboral,



MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CAJA DE CONCILIACION
REGISTRO DE CONSIGNACIONES RECIBIDAS
MES DE

ANO

Forma N°4

—

DIA CONSIGNADOR

BENEFICIARIO

CHEQUE N° ENTRADA VALOR
Recibo N° o

-

_Recibo N°

TOTAL EFECTIVO B/.

TOTAL CHEQUES PERSONALES:
OTROS:

FUNCIONARIO RESPONSABLE:

1007 3P JIGUIIAOU 8P Z| SIUR| ‘[BINYO ¥I3IBD)

6TV N
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REGISTRO DE CONSIGNACIONES RECIBIDAS

A. ORIGEN:

Este documento procede de la caja de conclliacion. :

8. ORJETIVO:

Se utlizardk para hacer el registro diario de las consignaciones, que en
- sfectivo y por 'M;m parsonaies certificades, ingresen a la Caja de

Concitiacién,
C. CONTENDO: T
Dla: . Fecha de expedicidn de recibo como constancla ¢e
‘ . Entrada de dinero y cheque personali certificado.
Consignatano: 'me_bre de fa b’arsona quien consigna cheque personal
| cartificado o dingro en afectivo.
Beneficiario: A favor de quien ee hace la comignmén nombre del
trabajedor.
Chegque. Numero de cheque correspondisnte a la consignacion

recidida,
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Entrada Recibo N>~ Numero del recibo que aparece en el lado
derecho de la Libreta Comprobante Entrada de,

Valor; Cantidad del cheque o dinero en efectivo considdpdl

Salida Recibo N°: '~ N°del Recibo que aparece en el lado superior derecho
de la libreta de comprobante de salida de dinero.

Total efective. . Cantidad en efectivo recibida en conllgniclbn

Total cheques parsongies. Cantidad dd chegques personaies riolbidos an
consignaclén.

Otros: ' Consignacion recibida per giros postales.
Funcionario Responsable: Firma del funcionario que confeccidna ol formulario.
NOTA. Este formulario se utilizaré en la unidad de Caja de Conciliacién de

la sede Central y en las Direcciones Regionales de Trabajo y
Desarrollo Laboral.



. o ) o - ' - Forma N°5
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL .
DIRECCION GENERAL DE TRABA.JO
CAJA DE CONCRIACION
REGISTRO DE CONSIGNACIONES ENTREGADAS .
MES DE : _ANO

DIA | BENEFICIARIO | CONSIGNADOR | ENTRADA SALIDA CHEQUE VALOR |
Recibo N® Recibo N° N°

6TH'027 N

TOTAL CHEQUES OFICIALES: B/ ,
TOTAL CHEQUES PERSONALES: B/. FUNCIONARIO RESPONSABLE

1007 3P AIQUISAOU 3D T KaUN| “IB{dL() MAIRs)

6v
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REGISTRO DE CONSIGNACIONES RECIBIDAS
. ’ -
A. ORIGEN:

Este documento tiene su origen en la caja de conciliacién,

B. OBJETIVO: | /"

Se utilizara paré hacer el registro diario de ias consignaciones, que se
entregan mediante chegues perscnales certificados y cheques oficiales.

C. CONTENIDO:

Dia: ~ Fecha de expedicion de recibo como constancia de
Entrada de dinero y cheque personal certificado.

Beneficiario. A favor de quien se hace la consignacién, nombre del
trabajador, |

Consignataric: Nombre de la persona quien consigna cheque personal

centificado ¢ dinero en efectivo.

Entrada Recibo N°: Nimero del recibo que aparece en el lado superior
~derecho de |a Libreta Comprobante Entrada de dinero.

Salida Recibb N°. Numero del Recibo que aparece en el lado superior
- derecho de fa llbreta de comprobantes de salida de

dinero.
Cheque: - Numero de cheque correspondlente ala conslgnacnén
. entregada, |
Valor: = Cantidad del chﬁe{q‘ue'o dinero en efective consignado.
Total efectivo: Cantidad en efectivo recibida en consignacion.

Total cheques oficiales: Cantidad de Cheques Oficiales Y seguidamente
la suma de ellos. Ejemplo: (20) B/2,537.40.

Total cheques personales Cantidad en cheques personales recibidos en
consignacion.

Funcionario Responsable: Firma del funcionarioc que confecciona el
- formulario.
NOTA: Este formulario se utilizara en la unidad de Caja de Conciliacién de
la sede Central y en las Direcciones Regionales de Trabajo y
Desarrollo Laboral
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Forma g%

e
o

MINISTERIO DE TRABAJADO ¥ DESARROLLO LABORAL-DGT

\

- DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE

GAJA DE CONCILIACION

SOLICITUD DE BOLETA POR MOROSIDAD

Empresa o Empleador
Facha | N Hart" | Funcionsrio Responsable
mummamwumnﬁmmma |

Este documento a&-produ.ce on la caja de congiliscion.
B ORJETIVO: |

Lograr la expsdicién de bolets por moresidad por la Seccidén de Orientacién
Laboral. ‘ . )

G, CONTENIDS:

. Nombre de:la: Empresa o Empleatior
- Kambre dal Trabajador
Fache en:que-se sakaiin I bolete:
. Mora: en que se hace |a solicitud
- Nombre y firma dei funcionario responsable que ordena que se expida
bolaete por morosidad.

NOTA: Esta salicitud se da dos (2) veces. E! trabajador debe solicita,  actae
correspondiente y demandar.
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Forma N°7

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
SECCION DE CAJA
INFORME DIARIO DE CAJA Y BANCO
MES_ ___ ANO
, , , - S , g [}
LUNES " MARTES ~ MEERCOLES “JUEVES VIERNES g
FONDO (1) DE FONDO (2) DE | FONDO (3) DE FONDO (4) DE FONDO (5) DE | 5
= CONCILIACION | CONCILIACION | CONCILIACION | CONCILIACION CONCILIACION S
SALDO ANTERIOR _|BJ B B L] ] B £
MAS DEPOSITO : N
CHEQUES ANULADOS g
NOTAS DE CREDITO : — g
SUB-TOTAL ___ |B/ B B/ B Bl E
. o
MENOS CHEQUES ] g
GIRADOS | =
1)DEL___AL g
2)DEL__ AL 3
3)DEL__ AL &
4)DEL__ AL
5)DEL___ AL
NOTAS DE DEBITO _ ]
SALDODELDIA [BI B/ B B &
OBSERVACIONES

PREPARADO POR: 'VERIFICADO POR:

JEFE DE
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INFORME OIARIO DE CAJA Y BANCO
A, ORIGEN:

Este informa ee origina en la caja de conciliacion.

-8, QBJETIVO'

Mantensr un registro actuallzado del movimiento diarioc de los fondos
oripingdes madiante los actos de conciliacién laboral, y llevar yn control
financiaro de los mismos.

©. CONTENIDO:

1. Salde Anterier: Ancte el monto sarreapondiente al saldo
. inmedintaments anterior registrade en Caja (Qitimo dia
habil anterior s (s samana).

2. Mas depésits: Buma on &aia eelumnra @ mants 40 lgs depésites
o s efea!uadei en ol dla. s :

3. Chegques anuindes:  Ancte ol mento qus sorraspende a a totaiidad de ios
| ghaques anulndes en el dla.

4. Notss de oréditon: indigue - mante total en concapto de notaw da arédito
1 - emitidae diaramente.

ﬂ Sub-tetal. Tmﬂea o rsnglnm anteriores o indlgue el rasuitade
- Final de ia sumatoria de jos mismas,

8. Menres sheguss girndos: indigue segun ol dia (B Mares (2):(2) dai;.
al_) ¢l monte correspondientd al tetal en conoepic de cheques gire qu
y PAGAGAS on 000 Gla. _

7. Notas do d0bito: Anote ol tota pagade an ol dia an este concepto.

§. Badodeldia Indigue la difarencia entre ol Sub-Total menca 08
gi;mun girados v las roins de débitc emitidas an cada
8
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9. Obsetvacionas:. Establezca cualguier informacién adicional gue
considere necesaria para complementar e informe.

10.Preparado por: Nombre y firma de! funcionario(a) responsable de la
. elaboracién del i nforme. '

11.Verificado por: Nombre y firma del funcionario(a) que verifica el
documento.

12. Jefe de Sec'cién; Nombre y firma del Jefe de ia Seccion Caja de
- Conciliacién.

VIl ANEXOS

N° 24,429
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~ MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORALIE &%
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE |

SECCION CAJA DE CONCILIACION

INFORME MENSUAL AL MES DE DE 2,0__

SALDO ANTER!OR CAJA Y BANCO | B/.

En efoctwc B/
En chagques privados
Otros o

Tols! entracies Red.__ol__

TOTAL co}nmmm

En clmqu« de ia &mt&tumdn
En cheques privados
Otros

Total salidas Rec.__al __

SALDO EN CAJA Y BANCOQ FIN DE MES

Detatle Saido Caja y Banco

Cheques giradas por entregar {(Anexo A-1)
Chegues pmados por entregar {Anexa A-2)
Otros -

SALDO EN BANCO CONCILIADQ AL, |

TOTAL CAJA Y BANCO B/

Observaciqma:

Preparado Director Revisado por
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Anexd¥ ‘
| 3

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL.
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
SECCION CAJA DE CONCILIACION

- CONCILIACION BANCARIA

Al___de de 2,0__

SALDO DEL MES ANTERIOR SEGUN LIBROS B/.

Depdsitos del mes B/, L
Notas de Cradito
Sub Total

o - Cheques Girades
Notas de Débito
Sub Total

 SALDO SEGUN LIBROS ' B/,

SALDO SEGUN BANCO L

Depbsitos en Transito

Cheqﬂé’:’s en Circulacién (Anexo)

' SALDO EN BANCO IGUAL A LIBROS Bl

Preparado por | ' Aprobado por
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Anexa2’

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL ... T~
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE -

SECCION CAJA DE CONCILIACION

CHEQUES EN CIRCULACION
MES: ANO:2,0
—TFICHA | SHEGUE | —REREFITIAR

|
|
|

TOTAL B/.

Preparado por: . Aprobado por:
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34
Ar}exo 35

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE

- SECCION CAJA DE CONCILIACION
INFORME MENSUAL

CHEQUES GIRADOS POR ENTREGAR

FECHA "BENEFICIARIO N° CHEQUE | VALOR(B/.)

TOTAL

Preparado por ‘ | Aprobado por
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B
Anexo 38 L
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL e
'DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE L i;jz;v;;r";‘.;;.;
- SECCION CAJA DE CONCILIACION N .f"“' .
INFORME MENSUAL ) \-._'_,
; 1
CHEQUES PRIVADOS POR ENTREGAR /

T

TOTAL

Preparado por ’ Aprobado por
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' REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién de Sistemnas y Procedimlientos

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR SERVICIOS DE
AUDITORIA Y FISCALIZACION A LAS DEPENDENCIAS
DE LA REPUBLICA DE PANAMA EN EL EXTERIOR

(Versién Modificada)
 P.1.2000

ENEROQ, 2000



- REPUBLICA pE PANAMA

 CONTRALOR|A GENERAL DE LA REPUBLICA

RPIRECCION SUPERIOR -

TALVIN WEEDEN GAMBOA
- Contrajor General

ENRIQUE LAU CORTRS o
Bubcontraior Qeneral "

RAZARL ZURIGA BRI T
Sacratario Qaneral

DIRRGOION oRNERAL Dy PIBSALIRACION

,_fza_saaoﬁaz_ "
_ Dirsstor Qansral

PIREGSION sy NBTENMAS Y PROCEDIMIENTOS

LUIB ALBERTO VERGARA §.
Ditestor

BENJAMIN ALVARER 4.
" Bubiirasias

ARMANDD ALVARS? 5.
Joie do Deparimunis

. DORA OVALLES
| Apeys Tepnise
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INTRODUCCION ‘ DT

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Sistemas y
Procedimientos en coordinacién con la Direccidn de Consular Comercial y
Administracién y Finanzas, ha establecldo el Procedimlento para el Cobro por Servicios
de Auditorla y Fiscalizaclén a las Dependencias de la Republica de Panama en el

Exterior, que tiens como abjetivo establecer los pasos sdministrativos y financieros para
el cobro de tales servicios.

Esta versién modificada se hizo necesaria, producto de fos cambios ocurridos en ia
organizacién del Estado, al crearae la Autoridad Maritima de: Panama, ia que entre otras

responsabilidades Bssume la administracion y control de las actividades de los
Consulados. :

£l documento define claramente ias responsabilidades administrativas y operativas en
lo relacionado a la apertura, pagos y reembolisos de la cuenta bancaria especifica para

el manejo de los fondos denommada “Contraloria General — Fondo Especial de .
Auditorias al Exterior". : ,

Lo expuesto podra variar en'la medida que los objetivos dal programa as! lo requieran,

en consecuencia se haran las. evaluacuones correSpondientes para su inclusion en el
documento. :

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLI_CA
Direccién de Sistemas y Procedimientos



