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CONTRALORIA QBNCRAL,DC LA REPUBLICA 
DIRICCCION DI WTIIMAIY PROC~DIMIINTOB 

DIORITO Na PW=WOO OIdPRO. 
(Ds, ?O dr luylo,~ NW 

Por el CUEI II Contirlorla Qrnrral da II Rnprlblm rinlla el 
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DL LA CAJA DE CONCIL 
MINISTCRIO DE TRABAJO V BIENEWAR LtBORAL, 

EL CONTRALOR OENERAL DE LA REPUe)LICA 
En uso dr #UI hcultadot wnMucIon~Iw y Irgmlra, 

CONIIDERANDO: 

Que el Artlculc ll lller~l 2 de II Loy 32 del 8 do novlrmbre de 1064 por la cual LI 
adopls In Le,y Org1nlcr de la Contrrlorlr Qwwrrl da II Rep0bllca, rltrbloccr qur prrr oI 
cumplimiento de w mIaUn, la Inrtltucl6n flraallur~ ngulrrl y controlar& tcdo~ lc~ ~0s 
da mona@ da fondos y biene pllbllco8, I iln da que talea acto8 10 rrrllun con 
corrace~dn y sgpbn lo amtablecldo an Ira norma, Jurldlur n#pactlvrl, 

Que el Adlculo 38 dr la mlema Ley dinpone que, la Contrrlorln &nrnl dlcf:.rb 
reglamsntce que contengan pquta8 y aIrf@n da baan a la scturcl&n da 111 prmonaa que 
manejen fondcn o blenec pdblloo~. 

Pue correrpondr I II DIREEEION DI EIWWAI Y, PROCUDIMILNTOI rl8bww Io) 
dccumtnlo~ d@nommudoa Qulrl, InWuotlvo#, Prowdlmlrnloc o Manualra, 

Que una VPZ slabcradcr 08108 dooumtntol, drbrn otMslisrr~e medidnI@ decreto, en sI 
que %% @mtabl@ce le toska para BU spliwsl6n por II depandeneln Wal#l waprtilua, y 9:’ 
do cbllgstorio cumplimiantc pm 108 funeionericr onwrgado& d% oplicnrle,; 

Bue Iä DlREcClbN 81 BIITEMA#,~Y PROGBDIMIENTO~, OcnjuntlmentP~ opn (unpiona:;c~ 
del MITRADEL, h& olabcr&lc J 

kBI 
NUAL 6E PtW6B64MIc#JoI PANA EL UMICJO 

D@ LA CAJA DE CONCILIACI N DEL MINWERIO DITRABAJO Y ‘DEIARROLLO 
LABORAL, Fundamentado cn ia Loy No; 42, dr 10 da novkmbro da 1997, lttulo 3O., 
Artwdlc 28 y Decrolo de Qablnttr NO.249 drl 10 da Julio 1970, por 01 CUII ~0 dlota la L8y 
Or~lnic~ del Mlnislrrio da TrrbrJo y Dosarrollo Laborrl. 

Que aate documento hs rido consultado, dlwut!do y aprobado por loa ururrlo, da CL .a 
una de III unidadra edmlnl8tratlvr& Involucradra en Ia1 rctlvldrdrl de la C4r jr 
Concillrci6n. 

DECRETA: 

- ARTICULO PRIMERO: Aprobar y Otlclrllrar al MANUAL De PROCIDIYIINTOI 
PARA EL MANRJO DB U CAJA DE CONCILIACl6N DEL MlNI8TLRIO DE TRABAJO Y 
DIIARROLl.0 MIORAL, 

. ART/CULO SEQUNDO: Este Manual reglb para, el Deerrcemrntc de Raleclor. 6 
de Traba)& repecirlmente Ia rrccl6n de Ia Caja do CmchoUn y lo Agenda ds ;a 
Direccibn de Trabajo y Deearrcllo Lateral. 

- ARTICULO TERCERO: ‘Este Decreto rige 8 pãrlir de BU oprobaci6i-i. 

Dado en la ciudad de Pana&. a los 26 dlsr del mes de junio de2000. 

COMUNhUESE Y ChAPIASE 

RAFAEL ZUfdIGA BRID 
Secretarlo General 

ALVIN WEEDEN GAMBOA 
Contralor General de la RepúblIca 
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INTRODUCCION 

La Contraloria General’da la Republica, a traves. de la Direccion de Sistemas y 
Procedimientos. ha revisado y adecuado este documento que expone los 
procedimientos que se consideran necesarios para realizar los tramites inherentes 
a la caja de conciliac&n, del Ministerio da Trabajo y Desarrollo Laboral. Su diseno 
original fua preparado por el Daprftamento de PlaniRcacMn Institucional del 
Minbtario de Trabajo y 0asarrollo Laboral. 

Loc procrdlmlrntoc,qur cantirno oictlt documento ratln orientado@ I Wguardar 
.y rwgurar lao roo@udaWwt en ararwp~ da,l~ rlltenciow y montos IdWwo~ 
m IM Irrbljrdonm, por 116 tmpncrl tn aanoapto de prwtrolon6~ Irborrl@# rrgbn 
mmta tn aI Aata do Conolllraibn IneMW rt lgurl qur loc pa~oo I qw Iknon 
drrecha 

El documento desarrolla los pfocadlmlrntor que han de sa$ulrre pafa la 
recaudación, registro, ,fiecaliracion uy entrega de las prestaciones laborales al 
trabajador y asi tambilbn una &acr@i¿n de los formularios qua debaran 
implemantarse en cada una de las~&rems del proceso administrativo drntro del 
territorio nacional. 

Lo expuesto cobrara efactividad si contafnos con la permanente paft)ciplcibn de 
los funcionartos rasponsablsr, apof@ndo sugsfanciar que coadwn al 
fortalecimiento del pfesmte documento y k observancia que le pfeatwt. 

Los procadimirntoe aqul ,artldos, no constituyen un InWuctivo inftexibk, sin 
embargo la incorporaclon o modIfkaoiona8, confofms su UIO y ozpeftanc! lo 
indiquen, deben aef comunicador a ta Oficina de PlanlftcaekSn del Mlnlrteflo de 
trabajo y Desarrollo Laboral o la Dlrroclbn de Sistemas y Pfocadlmientoa de la 
Contralorla Gonani da la Rapublloa paf& w eonridsraoi6n y avrlurol&nn. 

CONTRALORIA a@WRAL DE LA REPUBLICA 
Dlnccj6n dr Sirtenw y Clocsdlmlentor 
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3 obstante, la Caja es custodia de las prestaciones que en una u otra 
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rma, por vla de Asesorla Legal, Eetudios Fintincieros, Juntas de 
xiciliacibn y Decisiones y de,otras instanclas se consignan en ella. 
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III. 

NTECEDENTES 

ssde la fundaciqn del Mlnlrterlo.‘de Trabrjo y Bkneetrr 
:tualmenJe de Trsbajo y Dorarrollo Laboral (MITRADEL), la 
msignar prestaciones a favor de los trabajadores mediante servicio de 
:aja de Concillacldn’! nace por ser de ConciliacirSn Individual de 
lnde provenía el dinero, por los casos allí ventilados. 

? ha considerado necesario en este procedimiento, tomar una serie 
? medidas, algunas de las cuales están contempladas dentro de lo 
;tablecido en la nor-na legal que sustenta a la Institucióh, enmarcada 
1: 

‘ASE LEGAL 

Constltucibn Polltloa de. 18 R@pBbllaa 
Modificada por loa Actos Reformrtorlos 
Constitucional de 1083 (Tltuto 1 ll). 

do Panrml do 1072 
de 1878 y por el Acto 

Decreto de Gabinete No 2B2ds 30 de dlclembre lW?,‘,mediante el 
cual se aprueba el C6dlgo de Tnbajo. 

Decreto de Gabinete ND249 de) 18 de Julio de 1870,,,“Por el cual:re 
dicta la Ley OfgBnlca del t$nl8terlo de Trabajo y Desarrollo Laboral”. 

De,creto No. 17 de abril 1994, Reglamento OfgWco del Ministerio. 
‘, : 

CONCEPTOS GENERALES 

Este procedimiento regula las consignaciones 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 implantacibn de los atocedimi&ntos de rticaudacibn, 
registro, fiscalizacibn y entrega ae pfest,aciones laborales de la 
Caja de Conciliaci6n de la Direcclbn General de Trabajo, es 
necesario que la administraci6n establezca los siguientes 
controles: 
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La oficina da conclllaci6n requerir8 la anuencia tanto del 
empleador como del trabajador, para efectuar sus acuerdos de 
pagos a travbs de la Caja de C.oncilieci6n. 

Los dineros entregados por et empleador deben depositarse en 
la Cuenta Bancaria Oficial, responsabilidad de la Caja de 
Conciliaci&,y de igual manera, los pagos hechos al trabajador, 
se realizar&n por esta via. 

Los dineros que se reciban en la Caja de Conciliaci6n por 
prestaciones laborales deben ser de la 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 a nombre del Ministerio de Trabajo y 
Desarrollo Labortit(MITRADEL). 

,- En Efectivo. 

- Se’purden recibir cheques, giros o efectivo a nombr 
Trabajador, en un horario de 7: OO a,m. a 12:45 p.m.. co 

* . 

IV. 

A. 

propbrlto de que h t@r entregado OI mismo dlr, modlrndo-- 
loo ~wpectlvo@ uomprobrntrc de ontrrdr y #mIlde qur 
muatenten la sec¡&, sota rxeepcibti se drrl rirmpre y 
wande ,612 oumpk wn sI p~oocrdimiente eemplete $1 miarno 
dl& 

BI rlbwma do Ir C:IJr do Oonolllrol6n, drbr 8.1 dlvulgado I 
travh do rrmlnrrlor, gtna, clfoulrn~ 0 Instruotlvor prrr 
que todo el prnonrl rctb conrclentr do #u rerponrrbllldad 
dentro del prooeeo y las facilidades que brinda su 
aplioaci6n. 

El Procedimiento para el Manejo de la Caja de Conciliación 
est8 orientado a resolver las necesidades de informac¡& y 
prigramación del control, registro d,e contabilidad. ’ 
estadísticas que producirán a todas las áreas involucrada, 
dentro de los procesos sdministratitios y fikancieros. 

ORGANIZACI6N, OBJETIW$ Y FUNCIONES 

ORGANIZACIÓN 

b Caje da Gcnolllaoibn mt una BccoiBn doI Oepchmanto dr 
Rrhplonee dcr trmbu/e, que pmtr LIR servlcie dr sternoibn II 
uumrio, dm firrn Impertrnoir psrr loo trrbajrdarra y, 
6mpltadarr6~ 

En 118 Dinoolenrr Rogionrlra ratr unidrd, 6a onmara drnlro 
dal Iro@ I@boMi y oomo p~rlr do ratl dlrrcolbn oI funolonwlo 
rnponaablo por oI mrno)o da oaja, rwonderl II Dlnotor 
Roglonrl, 
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0. 

D. 

1, 

2. 

3, 

4. 

5, 

0. 

7. 

8. 

OBJETIVO 

Curtodlar fondos provrnlentos de actor drclsorlos o 
conclllatorlot que se don en Instrnclae de la Instltucl6n, dados 
por la relaoldn entre emplrrdor y traba)ador, ‘para garantlrar el 
pago de Preetaclones Laborales a los Trabajadores. 

PRoq6oslros 

Controlar las entradas y .ulldas de dinero por mrdlo do 
comprobantes prrlmpreeos emltldoe en la Caja de Conclllacl6n 
oon el ob]eto de aumlnlstrer la Informacl6n requrrlda en el 
Departamento de Contabllldad qulan harl el regirtro 
correspondlrnte, asegurando la comprobaclbn de lar olfras 
rrportadas en el formularlo Registro de Consignaciones entradas 
y Salidas. 

FUNCIONES 

Rrclbir y entregar, cheques ylo dlnrro conslgnrdo por 
empresas o personas naturalos en concepto de prestaciones 
‘aborrlr8, cortas da abogado, cuota8 8lndlcrlr8 y otros. 

Confecciohai~ loi ihequec drl Tondo de cJa de oonclllrcl6n 
~flclalrs de acuerdo al dinero en rfectlvo que se ha 
consignado, 

Mantener octuallrado un rrchlvo de control da pago IndIvIduaI 
a trabajadores de acuerdo a Informecl6n e~mlnistr~da por,l.ss 
lnstanclas corrrspondlsntrs~ 

Elaborar Informes diarlos de ingresos y egre8os. de acuerdo a 
los fondos y prestaciones para asociaciones sindicales y o\rae 
instancias del Ministerio. 

Autorizar !a ,rxpedlcl6n de boletae por morosldad a loa 
empleadorea poi Incumplir loa pagos de prestaclone+. 

Divulgar en forma peribdica los chequea que no hrn sldo 
cobrados. 

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

Solicitar al Almacen del Minieterio de Trabajo y Desarrollo 
Laboral (MITRADEL) las libretas de recibo para uso de la 
unidad. 

9. Llevar un control de Ilbretas numeradas en orden 
ascendentes correlativos. .~ ._ 
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10. Brindar el apoyo y colaboraci6n a los Auditoies Internos de la 
Institucih para la mejor ejtiucibn de su labor. 

11. Remitir informes menstialcs de las labores real 
consignaciones recibidas y entrega de dinero de pr 
laborales, a las instancias correspondientes. 

12. Emitir un comprobante de entrada y salida por los recibo? de 
dineros y pagos efectuados de la caja de conciliaci6n, en 
virtud de las prestaciones laborales, ademas preparar 
informe ‘de consignaciones recibidas y entregadas por 
preatacionea laborelea, edjuntando lea volantes reapoctlvrr, 

13, Prrprrar un Informe do orJr oon IUI dobloloa I~OXOI y 

Ib 
rrpsrrr mtnrurlmrnb una uan~llloalbn bt~nawl~ do 81 is 
nde, amn 6~6 rrr~aoliuor 1nm#m@, ( ohoqw on Oltaullolen 

nta6 do díbitoi y RBIYO da a~9dlte]~ 

V, PRQCCOIMICNtO Y CONTROL INTERNO 

A. PROCEDIWIIENTO PARA EL PAGO DE LAS 
PRESTACIONES LABORALES 

., . 
TRABAJADOR Y EMPLEADOR 

1. El trabajador se presenta a une clta de con@llkl4n en k.3 
Instancias que conocen do reclamacibn por prertaclonss 
laborales de las oflclnar del M~lnlsterlo de Trobojo y Deaarroilo 
Laboral. 

OFICINA DE PRESTACIONES LABORALES 

1. 

2, 

‘Procede a citar al trabajador y al ampleador Pare de8li 
la rolrckh 

En la unldrd dondr aa rtlíndr al traba]ador, al Hogar a un 
aourrdo ao haor un nrumrn drlo1~0, propara oI Racumrn 
Conolllatorlo (Rolaol6n de Pago) forma No (1) con Iaa 
gennrraloa oorrrapondlrntear, do& 80 eatablrof la ouantla 
y II forma da pngo y ta rnvk a h CaJa do Conolllaal& 

CAJA DE CONCILIACIQN 
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1. En recepclon ee roclbe el Retumon Conclllatorio por parle 
do la autoridad reuprotlve, (por OJrmplo Junta’ de 
Conolllaclon), el cunl oontlono loa dato8 do la oonclliiclon y 
ir rrchlvn ,dr eouerdo el nombre dol trrbr]rdor 
(alfrb&loamente), Eate arohlvo me mantondrh dlsponlblo 
para hacer lo8 rnoteolonrc do pego&, 

2. En In COJO ae tilbe rhotivo, cheque personales 
cortiflcados, glror postalra o chequea personalea 
certIfIcadoa, por preetaclonrc, oorrter de abogado, cuotas 
tlndlcah y otroe del pago parclrl o total’ dr len 
prostaolonot laboralra ettableoldar en OI acta, 

3, El (la) funclonrrlo (a) enoergado(r) efootue disrlsmonte 
los depbrltor brnoarloa do loa chequea crrllflcsdor, giros 
,poetolor y dlnero en efectivo, utlllzando para ollo lar 
volentos de dop6slto Indlcadrr por el banco. 

430 romltsn a Control FliCII do la ContralorIr. loa cheques, 
volrnts do drp68lto 0 Informe do contlgnrol6n do pagos, 
Una vez flrmadoc, wln drvurltor I II Cajo de 
Concillaclbn. 

5. Prepara OI comprobante do entrada de dinero ( formato.2 ),‘,k 
entrega al empleador por la conaignacion. ‘4’:’ 

‘. 
Original: Interesado 

8 
,~,. 

1’ copia: Caja de Conciliacibn 

2’ copia: Archivo 

6, Entrogar al trabajador, provla identificacibn el dinero 
consignado, soa en la sede del Ministerio o cualquier regi6n. 

7. Expide 01 ,comprobante de salida de cheque formato no,3 a 
nombre del tnbejador, por la sntroga efectuada. , 

Original: Interesado 
2’ copla: Arohlvo 

8. Si el empleador ha incumplido con el arreglo de pago, a 
peticibn del trabajador y luego de comprobar la morosidad, la 
caja autoriza la expedici6n de boleta entregandole el 
formulario solicitud de bolote~por morosidad, formato no. (6) 
dependiendo de los dlas de pagos acordados., 

9. En la Caja de Conciliaci6n se verifica la programaci6n de 
pagos, de tener prestaciones laborales por entregar, se 
procede a confeccionar el cheque y recibo respectivo. 

Original’. Interesado 
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10. Previo a la entrega del cheque se verificar& la información 
descrita en los cheques de pagos con las prestaciones 
laborales y se conftrrnará~ que se hayan efectuado las 
anotaciones respectivas en la consignación 0 entrega 
realizada. 

11. Se debe confeccionar Informe Mensual de Caja 
Mensual de Cheques girados por entregar, de 
transacción. confeccionar la Conciliación Bancaria y el Informe 
de los Cheques en circulaci6n, mensualmente. preparar el 
Registro de Consignaciones reclbldas y entregadas durante el 
mas; lurgo remitir ostos Informes II le Dlrooclbn Genrrrt do 
Trrbrjo prre su respectiva rprebrcihn, y a centsbilldrd del 
Mlnlttrrlo prrr II rlrbonclbn dr sus lnf9rmra 
oorrorpondlontesi 

V6RICICACION Y Adbl6TI 

Lo i,flfofmåoi6n suministrsd8 on los feímulari~e “Rêgietro de 
Cofitignceion@a Reoibidos o Entregadas” ( formuhrios Ne: 4 y 
3), astarin sujetos ‘ti ‘vbrlflcectbn dlrrir por II Oflolnr do 
Fiscallzscibn de le Contrblorlr Genere1 de la Repbbllcr: con 
los recibos respectivos y volantes de dep6sito. 

Esta verificación asegurará que exista una relacibn 0 control 
entre los dineios recibidos y consignados. 

El proceso está en capacidad de producir informes y cifras de 
control en cada uno de los procesos llevados a cabo durante 
la. operaci6n y manejo de las transacciones realizadas para 
fines contables,, de auditoria, recaudacidn. Juez Ejecutivi 
(morosidad), estadistico e inclusive para los empleadores. 

B. CONTROL INTERNO 

*El Arqueo de la Cajo de Conciliaci6n se harb a mas tardar a la 
1:OO p,m, on II sodr y a hs 2:OO p,m, rn Itr oflolnrr 
nglonriaj Poaorlormtnta 80 procoda a hrwr rl dop6atllo 
oorrrrpondlrnw, pr,rr tl OUII 08 roquorlrb qu# bl (Ir) owWg 
do la Cr)r 80 dirI#ol Brnoo Naolonol aoomprhdotr) dr un 
mlrmbro dr trguridrd drl Mlnlttrrlo y mtdlonta oI uao do un i, 
trrnrporto ofiolrl pfovlrmonto osignado, “\, 
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l Los depositos de fondos de esta Sección se harán en atención 
únicamente a’ las transacciones inherentes a la Caja de 
Conciliación, por lo que la administracibn, cuidar8 el no 
involucrar el traslado de los fondos en combinación con 
transacciones de otras Direcciones. 

l LOS cheques, deben ser firmados por el Jefe de la 
oficina sede y en las Direcciones Regionales por e 
designado. 

*Diaria y mensualmente se. deben remitir los, informes a :: ,,, 
direccioner correspondientes del Ministerio adjuntando ‘3s 
comprobentre resprc!lvoe~ Eltoe Informer deben eor IIov&~e 
retrbkakndo un arden oronalb$lgo 0 por modio de une 
~ouurndr numrnda, 

rlZn oa60 do qua al trabi@dor baflêfifiiefia mí4 UR rnew et+ 
odad, al haoer 01 cheque B pÉ@e rf%gêêtive, &3$& ifldit3~fW 
nombre del r~lefl~r y 11u rc~fwntrnte: E~fe Mime dsbs firfi 3r 
rn loa mifimo doamonto@ que se le prerenten el mrnor ptn 
BU pago, 

-Para retirar un cheque a. favor de otra persona, se requiere 
autorización escrita firmada y ~acompañada con fotocopia de 13 
cbduia de identidad del trabajador y del representante, indic 
tos datos del trabajador y de la empresa que debe pagar. 

l En las sentencies que provienen de las Juntas de Conciliaciórvy 
DecisMn, deber8 incluirse el nombre y número’ de cédula de 
identidad del trabajador o beneficiario. 

o do drbrrl mrntrncr rn lar irohlvoa dr la 8roelh Infonrmrcli -1 
oomphlr d@ Io@ ohnquoq nolbldo6 y aonQnado@, Urrow q~ 
drbtrh rrpour OR al twpodrnk rctprativo. 
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Dkeccion General de Traba@ 
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VI. REGIMEN DE FORMULARIOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROL,LO LABORAL 
DIRE.CCION GENERAL DE TRABAJO 

PARA: CAJA DE CONCILIACION 

DE: 
i 

aoNalLlAaw INDIVIDUAL 
RPUQIONM 81 tRAB&B 

B WREVAAIA JUWAL 
;p JUNTA8 DP aoNatLkaIoN Y DOal8loN 
I OTROS 

ASUNTO: RESUMEN CONCILIATORIO 

Nombre de la Empresa o Empleador 

Nombre del Trabajador No de CBdula 

Mo de Sepum Social W de Paraporle 

No de Permkc p Ni de Trllfono 

Fecha de le &ncllleci6n 

Totd L pager 

No do Acta 

Formar de Pego 
Inmediato mee qulncens semene 

Inlclo de Pago ~ Venclmlrnto dr, pego 

Conclthdor 



Gncetn Oflclnl, lunsr 12 da noviamblu da 2001 

i REGISTRO OC PAGOS ( ANOTACl6N Di CAJA ) 

yN@ D RE I E HA ) F NCIONARI NSASL 

1~ - 

c 
- 

I_L 
- « 
- 

. 

Controlorla Conoral 30 II R,pUbllc? Dlmelbn do Slstrmaa y Procrdlmhton 
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,’ 

RESUMEN CONCILIATORIO 

A. ORIGEN: 

Utilizado por las unidades que llevan a cabo actos conciliatorios y en los 
cuales hay prestacikes laborales a pagar. 

6. OEJETtVO: 

Llevar un registro de las obligaciones del empleador a consignar al trabajador 
a través de la Seccidn Caja de Conciliac@% 

C. CONTENIDO: 

PARA: Unldrd donde sa wwlrrb informrci6n (Caja de 
ConellloclBn) 

BEi t@feef OR la ~~oillr aofrssgsfldietw le unidad de dande 
provirnc el BIIQ\ 

ABUNTO: RWJM@N CONCILIATORIO 

Nombre: .Emprera o Empleador como una de tas partes en la 
%oncilLci&7. 

Nombre del Trabajador: Persona que acude a la Conciliación como parte o 
usuario del servicio. 

No de CBdula: De acuerdo a le identificación del trabajador 

ND de Seguro Social: De acuerdo a la ficha o oarnet del trabajador. 

No de Pasaporte: Solicitar el documento y copiar el ritmero para caso de 
eytranjero, como parte actuante en la conciliación. 

NB d, Ptrmlwcr Anotar numwaol¿n de Ptrmluo, por ser ewtrrnjrra debe 
cm Imgnro olwl oarnett 
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No de Telbfono: Solicitar número de teléfono o algún familiar donde s& 
pueda dejar mensaje. 

Fecha de la Conciliación:~, Anotar ,día, ‘mes y ato. 

No de Acta: 

Total a pagar: 

Número que correspondiente al control de la unidad. 

Cantidad a que asciende el pago. 

Formas de Pago: Indique si se efectuar8 de inmediato, por mes, quincena 
0 semana. 

Inicio de Pago: Fecha que se comentar8 a pegar. 

‘VencImIento do Pago: Fecha que aa debe trrmlnor de pagar, 

Conciliador: Nombre del Conclllador (medlador) que atandib al 
trabajador o usuario. 

ESPACIO A SER COMPLETADO POR LA SECCION CAJA DE CONCILIACION: 

No de Recibo: Numero correspondiente, a la Libreta de Entrega de 
Cheques consignado, 

Fecha: Dla, mes y anq .que se recibe lo consignado al 
trabajador. 

Cantidad: Cantldad de dinero reciblda para el trabajador-usuario. 

Saldo: Cantidad que reata del pago correspondiente 

Funcionario Responrable: Firma q nombre del funcionario que hace el 
registro 0 anotacM respectiva. 

NOTA: Este formulario se utilizar8 en la unidad de Caja de Conciliacidn de 
la sede Central y en las Direcciones, Regionales de ‘Trabajo y 
D&sarrollo Laboral. 
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Forma No2 

MINlslTtRIO RI TUAIAJO V OMARROLLO LA$ORAL 
R~RIGCItlN QIMNIRAC, RI TRAIIAJO 

aAJA bl awilLu~l~ 

COPtlPRDI~NT5 Q5 INTRADA Da DINERO 

Entrega No JI) 

HUY -ml.- de 2.0 _$ se ape,rmb e este despecho el (la) Sr. (a) -(3)- 

.., ,, ._‘~ :, ,c& NO, .L71T“ 

y consignd en efectivo: en Cheque Certiicado No -(6)- la suma de 

L(7) 

para pagar a[ Sr(s) (9) 

en concepto de prestacionti laborales 

01. (W 

BI. WV- 

(11) 

(12) 
‘Consignador 
Cldulr Ne-( t4)- 

(13) 
Funcionerio Responwbk 
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COMPROBANTE DE ENTRADA DE DINERO 

No 24,429 

A. ORIQEN: 

Esta forma se origina en la caja de concillacl6n, como constsncla de recibir 
dinero y cheques personales certlfkadoo conrlgnadoe para el pago de 
pnrteciones laborales. 

8. OBJ,ETIVO: 

Para comprobar y ousteritar la entrada de dinero para el pago de 
prertaciones laborales. 

: C. CONTENIDO: 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(y 

(6) 

(7) 

(al 

(9) 

(10) 

(11) 

(72) 

(13) 

(14) 

Nomero del pago que corresponda aegOn al documento do Conclliacl6n 
Indlvldual (Registro de Pagos) EJemploa: Cato de un pago-entrega No III 
Coto de trw pago8 - Entrega No (V3) o (2/3) b (3/3), 

Indlqur el dia,, mes, nno an que 10 nalbr el dinero. 

Anota el nombie’completo del Conslgnrtrrlo 

NtImero de cbdula del con8lgnetrrlo 

Mircer lo ca8illa con una crur, si ae trata del pago en efectlvo 

Anotar nLimero del cheque, en cano de pagos con cheque 

Escrlba la cantidad en letres 

Escriba la cantidad en n0mrros ~ 

Anote el nombre completo del beneficiario 

Número de &dula del beneficiario 

Monto de dinero entregado a la caja 

Nombre y firma del consignador 

Nombre y firma del funcionario responsable del custodio de la Céija. 

Ckdula 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 papel carbón que garantice copias nítidas y legibles. 
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Distribución: Original: Usuario 

Copia: Archivo 

NOTA (2): Este bmwtario se utüirará en la unidad de Caja de Conciliacibn de la 
s9d-e Central yen, las Direcciones Regionales de Trabajo y Desarrollo 
Labwal. 

Pormr Ne3 

MiNlSTo##3 Dé tf%AdMti Y ~bAftit0i.l.O t.#do~L 
DIRECCION GENERAL OE TRABAJO 

CAJA DE CON~CI~IA_CIO~ 

COMPROBANTE OE SALIDA DE CHEQUE 

)JOY -(1)-.de2,0-, se afMrson6 a este despacho el+Ia) Sr. (a) -ca- 

ckdula No. -13)- 

con el fin de r&bir el Cheque Na mi41 por la suma de -w- 

01. (6) 

consignado por (7) en concepto dit Prestaciones Labora& 

C:hncUa la antrk~a Na -uL- segul Realbo NO -(9)- Fecha-(1 O)- 

Il 1) 
RoclblC~~ 

(12) 

cádub W,(13)- 
Funci#WoRerrponrable 
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COMPROBANTE DE SALIDA DÉ CHEQUE 

A. ORIGEN: 

Esta forma se origina en le unidad’ que custodia la caja, responsabb de’ la 
recepcibn y paga en las oficinas de la caja de concillaclbn. 

8. OBJETIVO: 

Para confeccionar recibo que demuestre la salida de cheque penonel certIficado y 
oficial para el pago de prestaciones laborales. 

C. CONTENIDO: 

(1) Anote el dla, mes, ano en que se emltr el comprobante 

(2) Indlqur el nombre completo del brnoflolrrlo ’ 

(3) EhcrIba el nrjmero de cbdula del brnrficlarlo 

(4) Anote el kimero del Cheque emltldo : 

(5) Escriba 6 cantidad en letras que ae lndlca en el cheque 

(8) Escriba la cantidad: en números lndiorda en el cheque 

(7) Nombre completo del Consignador a quec corresponde In obllgacl6n 

(8) Anote el número del pago que correeponde regyldn el documento de 
Conciliación Indlvldual (Regletro de Pagos) 

Ejemploe: Caso de un pago-sallda No 111 

Caso de tres pagos-aallde Na (113) 6 (213) 6 (313) 

i 

I 
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19) Anotar el número de recibo de entrada a que corresponda esta salidi 

610) Fecha del recibq da entrsdo 

(ll) Nmbn y firma dd bmflel~rrlo 

(11) Nombn y flor drl f~uunclqnrrlo ncponubh dJ ourtadlo da Ia aaja, qukn 
omlk d ohequo, 

(‘13) C¿duia de! Bene?kMo, .’ 

NOTA (1): Los recibos debenmg confeccionedos sin tachones ni borrones,: en su 
defecto rnulrrlos; Ikanar debidamente los espacios; escribir claro y 
firme utilizando popel cerb6n que pranüce copias nitidas y legibles. 

DistribucM: OrQinal: 

Copia: ArCk&o 

u~usrlo ’ 

NOTA (2): Este fornwlerio se utilizerl en la unidad dB Caja de Concilirci6n de le 
wda Control y en lar Dimclonm Ragkmr@ de TrabaJo y Dewrollo 
Lebwel. 



Forma No4 
MINISTERIO DE TRABAJO Y DE SARROLLO LABORAL 

MRECClON GENERAL DE TRABAJO 
cAJADEcoNcuA~ 

REGISTRO DE CG?klGNAcKwIES RECIBIDAS 
MES DE AÑD 

TOTAL EFECTIVO BI. 
TOTAL CHEQUES PERSONALES: BI. 
OTROS: 

FUNCIONARIO RESPONSABLE: 
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REGISTRO DE CONSlGNAC1ONES RECIBIDAS 

A. ORIGEN: 

Eate documto pmads de k ceja de aonclli~ci6n, 

Se uWeti pera h+cw ,el fegimtro dlarlo de Iss contlgnrcloner, que en 
sain%f ~sheq~er pv ~cwtifkedor, Ingresen l la Caja de 

,& ~&&&, ~‘: ,‘/ ,‘~,: Y’ ” “.:: Li..* .: :‘~l;;~,,: ‘, , Y’< ::,t: 

Dlr: Feaha de exp@dtMn do recibo como oonatancle de 
Entrada de dlrwo y cheque pononal cqrtlfkado, 

ConsJgnrtarha: Nom@re de le pbmona quien consigna cheque personel 
cwIlficado o dhm en efectivo. 

A Iavor de quien BQ’ hece la con8tgneci611, nombre del 
brb44dof~ * 

ChW&W tUnefo de d-tque oom&pondlente e la conalgnaci6n 
wolbwa, 
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Entrada Recibo No: NLimeio del recibo que aparece en el lad 
derecho de la Libreta Comprobante Entrada 

Valor: Cantidad del cheque o dinero en efectivo con8 

Salida Recibo No: NO,del Recibo que aparece en el lado supetior derecho 
de la libreta de comprobante de sallda de dlnero. 

Total rfactlvo: Cantidad 6n rñctlvo nclblda en oonslgnacl~n 

Total cheques prrsonrks: Cantidad de cheques personalee twlbldos en 
conslgnacl6n. 

Otros: Consignaci6n recibida por giros postales, 

Funcionario Responsable: Firma del funcionario que confecciona eI formulario. 

NOTA: Este formularlo se utlllrar8 en la unidad de Caja de Conolllacl6n de 
la sede Central y en las, Direcciones Regionales de Trabajo y 
Desarrollo Laboral. 



MtMSTERKl BE lRAf?UO Y IlEsARRouO LABORAI. 
DIRECCKINGEDERALOE- 

CAJAnw 
REGISTRO DE m -GAOAS 
MESDE ~Aim 

TOTAL-S OFICIALES: 
TOTAL CH3WS PERSONALES: FUNCIONARIO RESPONSABLE 

; 

c 

. 

! 

5 
! 

/ 

; 

1 1 , 
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REGISTRO DE CONSIGNACIONES REClBlD,AS 
, 

A. ORIGEN: 

Este documento tiene su origen en la caja de cpnciliación. 

B. OBJETIVO: 
m ,,/” 

Se utilizar& para hacer el registro diario de las consignaciones, que se 
entregan mediante cheques personales certificados y cheques oficiales. 

C. CONTENIDO: 
Dla: Fecha de expedici6n de recibo como constancia .de 

Entrada de dinero y cheque personal certificado. 

Beneficiario: A favor de quien se hace la consignaci6n, nombre del 
trabajador, 

Consignatario: Nombre de la persona quien consigna chaqua personal 
certificado o dinero en efectivo, 

Entrada Recibo NO: Número del recibo que apurece en el lado superior 
derecho de la,Li,Pr,eta Comprobante Entrada de dinero. 

Salida Recibo NO: Número del Recibo que aparece en el lado superior 
derecho de la Ilbreta de comprobante de salida de 

*; dinero. 

Cheque: Número de cheque correspondiente a la conslgnaci6n 
entregada, 

Valor: Cantidad deI cheque o dinero en efectivo conslgnado 

Total efectivo: Cantidad en efectivo recibida en consignacibn. 

Total cheques otkiales: Cantidad de Cheques Oficiales ,y seguidamente 
la suma de ellos. Ejemplo: (20) 8/2,537.40. 

Total cheques personales: Cantidad en cheques personales recibidos en 
consignaci6n. 

Funcionario Responsable: Firma del funcionario que confecciona el 
foimulario. 

NOTA: Este formulario se utilizara en la unidad de Caja de ConMliaci6n de 
la sede Central y en las Direcciones Regionales de Trabajo y 
Desarrollo Laboral. 



w2&429 Gaceta.~, lunes l$ denwiambre de 2001 

kWWTERl0 DE TRRBAJADQ. Y BESAMWLLO. LABORAL-DGT 

1 PHtECCION. REGlt3tAL DE PtAEiAJQ DE 

QklA DE CQMCILIACIOW . 

SaLlCtm PB q OWA PORc MQRt2SlDAD 

Emp,rssa 0. Ernphdor 

Flchr \ lior+~ Cunalon+ria RUponrrbk 

,,,~. ,., ,., ,.I ,,.... .,, <, _.. ,., ,~. 

A. iQdlwe& ,; _.IB 3 l., cr,ïsl,lli* 

Esta docum~t~ slr.produce en l:a, caja& co,n&k~&~. 

Lograr k: arpedici6n ck Mata pop morveida& por la Seccibn ds Orientacibn 
Laborsd. 

lsbmh~*lgmpno~o Empieatw 

Hors.en que 6e hrw la. soliiitud~ 

Nambiw y Armr&hnclonacio rea@noahk que ordena que se expid,a 
boleta por moros&& 

NOTA: Eeta eolloltud ae da do8 (2) V~CW, El trabajador deber solicita, acta 
oorfespondlente y, demendar. 



Forma No7 

MINISTERIO DE TRABAJO Y KbESARRoLLOLABoRAL 

DlRECCION GENERAL DE TRABAJO 

SECClON DE CAJA 
INFORME 6lARlO DE CAJA Y BANCO 

PREPARADO POR: VERIFICADO POR: 



H24429 

Al ORIGCN: 

CjaMa t%leh!, lwm 12,de noviembre de 2001 

IWWRME OIARIO DE CAJA Y BANCO 

53 

Eete ¡nfWmb B@ origina en la wja de conoiliacibn. 

@lli OBJETWO: 

MWIt@nW un’ WgiatrO actualizado del movimiento diario de los fondos 
!Niglnsdo$ mediante 10s ~ctoa de conciliación laboral, y llevar un control 
financiero do loa mismos. 

C, CONTENIDO: 

fI SJdrt Anterior: Anote el i&tto uarrrnpondirntr al ssldo 
Inmodlatamonta ankrlor nglstndo en Caja (Mimo dia 
hlbll rnlrrlor a Ir rrmana), 

ía: Mo dop66itei (Jums oi wta celumnê el mef% $B les dopQs¡tae 
? ofeetu~d@6~n OI dla: .,,.. ,/,.; : 

,” 
I 
/ 

h Choqw #nulatipo; AWtl monto quo oorrrrpondo I Ir Wldad do 113s 
akrquob rnultdor WI el dlr: 

1, NM@ ds ~rldnow Indl 1 UO #mrrnC tatal rn qo@gto de notar ds ar6dlto 
emlt dra dlorlrnwta~ 

i! #!&4ow Tatrlloc lo, Mtnglotw antrrlorrr a Indlqw al rrrultrdo 
Plnnl dr In sumatorlr 9* los mlsnwa, 

8; Mw~ar dwqwr girados; Indique r#gPn el dls [f$: Msrtrr (&(2) d’ 
% al) II monta oorrorpondirnte 111 t~trl an ~~rwpto de ehrquer gira 

k ; 

y po#~M(~g rn aso dle. 
‘q#,q 

‘c; 

Tb 1’ Qotab do 4dCM Anoto el total prgfida en 91 dlo en asll oonespte. 

li laMo do1 dh: Indiqwe Ir dllorenoit enw el 8ubmtotrl mama lar 
ekrqual glrsdos y lar notao dr d6bito tmitldiu on aada 
rllIl4~. 
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9. Observaclones: Establezca cualquier InformacM adicional que 
considere necesaria para complementar el informe. 

10, Preparado por: Nombre y firma del funcionario(a) responsable de la 
elaboracih del i nforme. 

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

12. Jefe de Sección: Nombre, y flrma del Jefe de la Seccl6n Caja de 
Conciliacibn. 

VII. ANEXOS 
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#IIMISTERIO DE TRA&A.,kQ V DESAR 
QIRECCIQN REG~EONAL DE TRABAJO D 

SEC:CION WA DE CQPW 
INFORME MENSUAL AL MES DE DE 2,0- 

SALDé) AWERIQR CAJA Y WhMêO BI. 

Más En&&@ ($6 &nr$m 

En, sf0ctiuo BA. 
En cbblquea priv8elcs 
otrct 

Tot# &wwllc~ ~RW,, rl- 

TOTAL CWWWADO 
‘3 

En &mquas da k kndim&i 
En chsques píiwegoa, 
Otro@ 

Tota¡ aahdssr Rec- ali _ 

SALDO H’J CAJA Y BANCO EEN DE MES 

DHatte S&$Q Caja y &mca 
Cheques @aciab por entregar (Anata Av.?) 
Chequea pr&odos pOr entregar (Anexa A-2) 
Otros 

- 

SALDO EN BANCO CONCtLIADQAt, 

TOTAL CAJA Y BANCO 

Qbaewackms: 

tx 

PMtp8r8dO Director Revisado por 
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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 SEGtiN LIBROS 01. 

c/ 
MA& 

Dephltos del mes BI, “,\ 
Notas de CrBdlto 

Sub Total 

,’ fg&& ,,,,, ,’ ,#~I.. 
r.ll G-Cheques Girados 

t’htas de Dobito 
Sub TOtai 

SALDO SEOUN LIBROS, 

SALDOSEGtiNBANCO 

JA& 
Dephitos en Trhsito 

SI. 

BI, 

bFNOS; ,.,:.;i, :I;., 
Cheqk’s en Cfirculacidn (Anexo) 

SALDO EN BANCO IG’UAL A LIBROS BI. 

Preparado por Aprobado por 
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO,LABORAL .:,, .;\ 
. 

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE . 
SECCION CAJA DE CONCILIACION 

CHEQUES EN CIRCULACION 

MES:’ Af40:2,0- 

/ / 

/ 
/ 

,’ 
,_,-- 

i----- 

! .l 

l I I i 

TOTAL BI. 

Preparado por: Aprobado por: 
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34 
Ayxo 3A 

MINISTERIO ,DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL 
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE 

SECCION CAJA DE CONCILIACION 
INFORME MENSUAL 

CHEQUES GIRADOS POR ENTREGAR 

I FECHA 1 BENEFICIARIO 
l 

1 NO,CHEQUE 1 VALOR(B/.) 1 
I I / 

y- TOTAL 1 

Preparado por Aprobado por 
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35 
Anexo 38 ., 1 

<d..” ,. 
.” ~ ” ,?~. . 

MINISTERIO DE TRABAJO Y DES,ARROLLO LABORA<,; ‘i&::~; 
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE ;‘, y 

% SECC1W CAJA DE CONCWACION~ \ ,’ I 
:;$p& 

INFORME MENSUAL 
;yi$,. 

CHEQUES PRIVA008 POR ENTREOAR 
,j;l :_ 

/ 

1 l 
r-- 1, 9.e.. 
-.- 

?-- 
I j ,, ,, ~.. . . : 

Preparado por 

TOTAL 

Aprobado por 
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,’ REPUBLICA DE PANAMA 

CONTRALORU GENERAL DE LA REPUBLICA 
. -. 

Dkeooi6n de 8lrtsms.a y Procedímlentor 

. 

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR S@RVICIOS DE 
AUDITORhY FISCALIZAClON A LAS DEPENDENCIAS 

DE LA REPlhLICA nE PANAMA kN EL EXTERIOR 

(Versl6ti Modiflcoda) 

P.1.2000 

,ENERO, 2000 
,~ If~: : 
,’ ,.~ 
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INTROOUCCICN 
.’ _, 

La Contralorla General de la Republica, a traves de la Dlrecolbn de Sletemacr y 
Procedimientos en coordlnacl6n con la Direccibn de Consular, Comerclal y 
Adminlstraci6n y Finanzas, ha estebleoldo~el Procedlmlento para el Cobro por ServIolos 
de Auditorla y Flecellzaol6n a las Dependenclae de la RepublIca de PanamB en el 
Exterior, que tlene como,objetivo establecer lo8 paso, rdminletrattvoe y flnanclrror pera 
el cobro de telee wvlci& 

Esta venl6n modlflcada se hizo necesaria, producto de los cambloe ocurridos en le 
organizacion del Estado, al crearae la Autoridad Marltlma de! Panama, la que entre otras 
re6ponsabllidades asume ,l.f ,~dmlnietracih y control de lae,, aotlvldsdee de los 
Consulados. ‘, 

,El ‘documento define cfaramente las responsabilidades administrativas y operativas en 
lo relacion,ado a la apertura, pagos y reembolsos de la ;cuenta bancaria especifica para 
el manejo de los fondos donominada “Contralorla General - Fondo Especial de _ 
Auditorias al Exterior”. ( “’ 

Lo expuesto podra variar en’la medid,a que los objetivos del ,programa asl lo requieran, 
en consecuencia se har&i las, evaluaciones correspondientes para su inclusion en’ el 
documento. 

CONTRALORlA GENERAL DE LA REPURLKA 
Dlrecclbn de Sistemas y Procodlmlentos 


