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DECRETO NUMERO 289-2007-DMySC
(de 11 de septiembre de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL
MANEJO DEL FONDO ESPECIAL PARA LA POBREZA EXTREMA DEL PROGRAMA RED DE
OPORTUNIDADES (MIDES-COTEL) SEGUNDA VERSION".

EL. CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:

Que ¢l Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la Contraloria General de la
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido cn la Ley.

Que cl Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual s¢ adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su mision, la Institucion fiscalizard, regulara y
controlard todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos s¢ realicen con correccion y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Piblicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Pablico, manuales de
procedimientos, guias ¢ instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto
211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en ¢l que s¢ cstablece la fecha para su
aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FISCALES PARA EL MANEJO DEL FONDO ESPECIAL PARA LA POBREZA EXTREMA DEL
PROGRAMA RED DE OPORTUNIDADES (MIDES-COTEL) SEGUNDA VERSION",

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Desarrollo Social y la Direccion General de
Correos y Telégrafos.
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ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacién. Lo o SR

{ -
. v X i
" 4 g‘e*'l‘"""x' ¢ '4 ";’

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articuly |\ numgrat'py * /0
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Co @gﬁg_Gener_ql,-:' y
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007. R

Dado en la ciudad de Panama, a los 11 dias del mes de septiembre de 2007.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.

Secretario General

’
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, y en
coordinacidn con las diferentes Unidades Administrativas del Ministerio de Desarrollo Social (Secretaria Ejecutiva dcl
Programa Red de Oportunidades) y el Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccion General de Corrcos y Telégrafos), han
desarrollado estos Procedimientos para la Regulacion y Control del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa
Red de Oportunidades.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que servird como apoyo a las
Administraciones al momento de regular y controlar los recursos destinados al Fondo Especial para la Pobreza Extrema
del Programa Red de Oportunidades, en especial los destinados para el Subsidio Directo o la Transferencia Monctaria
Condicionada y las actividades del Censo de Vulnerabilidad Social.

El presente documento comprende tres capitulos, un apéndice referente al régimen de formularios, anexos y mapas, quc
deben ser de uso obligatorio en el manejo de los recursos destinados al Fondo. El primer capitulo, se reficre a los Aspectos
Generales y en €] se incluyen los temas inherentes al objetivo de los procedimientos y la base lcgal que corresponde a los
conceptos normativos en cuales se orientan los controles y procedimientos. El segundo, trata sobre los Controles Internos
aplicables a las diferentes actividades, que se manejan a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema dcl Programa
Red de Oportunidades y el tercero, trata sobre la descripcion de los procedimientos aplicables a las Transferencias
Monetarias Condicionadas o Subsidios Directos, a las adquisiciones del Programa vy las actividades relativas al Censo de
Vulnerabilidad Social.

Como practica establecida e¢n nuestra Direccién, estos procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles, por
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a
bien presentarlas a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
1. ASPECTOS GENERALES
A, Objetivo del Procedimiento

Proveer a las instituciones vinculadas con el Gabinete Social y el Programa de Extrema Pobreza de la Red de
Oportunidades (MIDES-COTEL), de los mecanismos de registros y control presupuestario y financiero, con el propdsito
de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia, en el manejo de los recursos destinados para la Transferencia
Monetaria Condicionada o Subsidio Directo y las actividades del Censo de Vulnerabilidad Social, manejados por el Fondo
Especial para la Pobreza Extrema y el de Bienestar Social, en beneficio del Programa Red de Oportunidades, que es
dirigido y operado por el Ministerio de Desarrollo Social, a través de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

B. Base Legal

1. Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria

General de la Republica.

2. Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y dicta Otras Disposiciones.

3. Ley Num. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panama, Capitulo IV de

Cumplimiento, articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098, 1099, 1100, 1101 y 1102,
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5. Ley Num. 47 de 31 de agosto de 1999, por la cual se asciende a la categoria de Direccion Nacional al Departa\\ffmq‘._@gﬁ. i

Migracién y Naturalizacion, se modifican, adecuan y derogan articulos del Decreto Ley Num. 16 de 1990 y se dictan otras
disposiciones.

6. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

7. Contrato de Servicios de Giro Telegrafico o Transferencia Monetaria, del 13 de marzo de 2006, entre el Ministerio de
Desarrollo Social y el Ministerio de Gobierno y Justicia.

8. Decreto Ley Num. 16 de 30 de junio de 1960, que regula la Migracion en la Republica de Panama,

9. Decreto Num. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el que se emiten las Normas de Control Intemo Gubernamental
para la Republica de Panama.

10. Decreto Num. 54-2006 de 14 de marzo de 2006, por el que se aprueba ¢l Documento titulado Manual de
Procedimientos para el Uso y Manejo de Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Cuarta Version.

11. Decreto Ejecutivo Nam. 366 de 28 de diciembre de 2006, por ¢l cual se reglamenta la Ley Num. 22 de 27 de junio de
2006, que regula la "Contratacion Publica y dicta otras disposiciones”.

12. Decreto Num. 01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, por el cual se reglamenta el Procedimiento para Contrataciones
Menores Apremiantes.

13. Decreto Ejecutivo Nimero 23 de 10 de febrero de 1998, por el cual se Desarrolla la Ley Num. 5 del 26 de octubre de
1977, que aprueba la Convencion de 1951 y Protocolo de 1967 sobre el Estatuto de Refugiados, se derogan el Decreto 100
del 6 de julio de 1981 y la Resolucion Ejecutiva Num. 461 del 9 de Octubre de 1984, y se dictan nuevas disposiciones en
materia de proteccion temporal por Razones Humanitarias.

14, Resolucion Numero 052-A de 7 de marzo de 2007, por medio de la cual se crean Unidades Administrativas en el
Ministerio de Desarrollo Social.

II. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
A. Medidas de Control Genéricas

Las Transferencias Monetarias Condicionadas, Subsidios Directos y adquisiciones de bienes y servicios que realice cl
Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), para ¢l Fondo Especial para la Pobrcza Extrema del Programa Red de
Oportunidades, se ajustaran a lo establecido en la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, que regula las Contrataciones
Publicas y dicta otras Disposiciones y en los Procedimicntos Administrativos y Fiscales para ¢l Manejo del Fondo
Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades del MIDES.

Todo pago que efectie el MIDES, para transferir fondos, otorgar el subsidio, adquirir bienes y servicios, correspondientes
al Fondo Especial para la Pobreza Extrema de la Red de Oportunidades, debe estar justificado por medio de los
documentos de uso autorizado en el Fondo como serian: Plan de Gira, Solicitud de Gira, Orden de Compra, Informe
Semanal de Planilla, Nota para solicitar la Transferencia de Recursos y cualquier otro documento requerido para tales
fines.

Cuando se amerite anular cualquiera de los documentos arriba descritos u otros de uso autorizado en el Ministerio de
Desarrollo Social y la Direccion de Correos y Telégrafos del Ministerio de Gobierno y Justicia, para el Fondo Especial
para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades, los originales y las copias deben sellarse con la leyenda de
"ANULADO" ademas, deben permanecer en la libreta o en el documento que se trata, con ¢l proposito de mantener la
secuencia numérica. En el caso que el Cheque sea anulado, el mismo debe perforarse en el lado de la firma.

Los documentos citados en el parrafo anterior, deben presentar una secuencia numeérica (para ¢l caso que el documento lo
requiera) preimpresa, completarse de forma clara y legible sin borrones, tachones, adiciones u otras alteraciones y contar
con las firmas de las personas autorizadas.

Toda cotizacion, como minimo debe contener los siguientes requisitos (Anexo Nim, 1),

Todo proveedor de bienes y servicios, debe estar inscrito en ¢l Catalogo de Proveedores para el Sector Publico Panamefio
(Anexo Nam. 2).

Las autoridades no actuaran con desviacién de poder o abuso de autoridad y ejerceran su competencia exclusivamente
para los fines previstos en la Ley; ademas, les sera prohibido eludir procedimientos de seleccion de contratista y los demds
requisitos previstos en la Ley.
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cumplimiento del presente documento y a la vez aplicar las medidas correctivas para aquellos casos que \\e u’\cumpLa Ia
aplicacién del presente documento, segun lo que establezca el Reglamento Interno. N

w0

Le corresponde al Ministro y al Director, de ambas Instituciones a través de las Areas de Recursos Human\ig yelar por cl

S

Toda Orden de Compra o Contrato que no esté firmada por las personas autorizadas por la Institucion, estara Bxgnto de P

valor fiscal y validez juridica.

Los Controles descritos en ¢l presente documento aplican para el Ministerio de Desarrollo Social (Secretarfa del Sistema
de Proteccidn Social del Programa Red de Oportunidades y el Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccion General de
Correos y Telégrafos), especificamente en la parte referente al recibo de las transferencias, pago de los subsidios,
generacion de los informes (de las transferencias y pago de estas) y la facturacion del servicio de Transferencia Monetaria
Condicionada,

B. Medidas de Control Especificas

Todo Agente o Empleado de Mancjo, debe gozar de buena reputacion, no haber sido condenado a pena corporal por
delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como quebrado fraudulento o
culpable y no ser deudor moroso del tesoro, por lo cual el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) y el Ministerio de
Gobierno y Justicia (COTELY), suministrara la lista (nombre y Cédula de Identidad Personal) a la Contraloria General de la
Republica, de aquellos funcionarios que se desempeifiaran como Agente o Empleado de Manejo, en el Fondo Especial para
la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades.

Las contrataciones para la adquisicion de bicnes y servicios, serdn autorizadas por cl Director Administrativo, cn
representacion del Ministerio de Desarrollo Social y refrendadas por la Contraloria General de la Republica.

Toda adquisicién de bienes o servicios independientemente del método de seleccion utilizado, debera estar sustentada por
documento contractual (Orden de Compra o Contrato previo a la recepcion del bien o servicio solicitado). Para lo cual,
deberd utilizar los procedimientos vigentes sobre la materia.

Los bienes o scrvicios adquiridos a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema, son para atender las
Transferencias Monetarias Condicionadas (TMC) o Subsidios Directos, las actividades del Censo de Vulnerabilidad
Social y el pago de vidticos inherentes a las actividades desarrolladas por la Red de Oportunidades. Para tales fines, ¢n cl
punto (B.2) se describen los Fondos con que cuenta la Institucion para desarrollar el Programa.

Toda adquisicion de bienes y servicios debe ser consultadas en el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios (en ¢l
caso que sea necesario), antes de proceder a llamar a un acto de seleccion de contratista, asi como verificar si los
productos o servicios requeridos por el MIDES estan o no incluidos en el catalogo.

En el caso de las Giras para el Censo de Vulnerabilidad Social, sc podra emplear el formulario denominado Comprobante
de Pago Rural, cuando dichas giras son en dreas apartadas.

Las Ordenes de compra y los cheques seran firmados por ¢l Director Administrativo hasta un monto de B/. 50,000.00, o
por el Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados por el Ministro (a).

Toda Orden de Compra, Contrato o Cheque que no esté refrendado por la Contraloria General de la Republica, estara
exento de valor fiscal y validez juridica,

La Contraloria General, ejercera el control previo a través de sus fiscalizadores, mediante el refrendo. Sin perjuicio dc los
controles concurrentes y posteriores que ésta implemente.

Todas las actividades que se realicen a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de
Oportunidades, referente a las transferencias, subsidios y las adquisiciones, estaran sujetas a las auditorias dorpresivas y
frecuentes, de parte del personal de Auditoria Intema de ambas entidades, sin el perjuicio de las que realice la Contraloria
General de la Republica. La aplicabilidad del presente control igualmente alcanza las actividades realizadas por la
Direccién General de Correos y Telégrafos, en cuanto a la entrega de los subsidios.

La Secretaria del Sistema de Proteccién Social del Programa Red de Oportunidades del Ministerio de Desarrollo Social,
tiene que rendir un Informe Mensual de Gastos (Formulario Nam. 1), el cual incluira los montos transferidos para cl
subsidio y la adquisicion de bienes y servicios para el Programa. Dicho informe se le entregara a la Oficina de
Fiscalizacion General en la [nstitucion y en las dreas responsables del manejo financiero en el MIDES.

Asesoria Financiera de la Direccion General de Correos y Telégrafos debe rendir un Informe Mensual de
Transferencias Recibidas y Pagadas. Dicho informe se le entregarda a la Oficina de Fiscalizacion General, en la
Institucidn y en las areas responsables del manejo financiero en el COTEL.




Digitalizado por la Asamblea Nacional
No 25933 Gaceta Oficial Digital, miércoles 5 de diciambre de 2007 22
o
Mensualmente la Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades deliMinisterio;te
Desarrollo Social, genera el Informe Ejecutivo de las Transferencias Efectuadas (Formulario Nim. 2, o gea
informard sobre los recursos enviados a COTEL, para que sean entregados en calidad de Transfergncia~Monetaria
Condicionada o Subsidio Directo. N

o

La Orden de Compra al crédito, que no ha sido rctirada por el Proveedor o Casa Comercial o entregada por el
Departamento de Compras, durante los primeros cinco (5) dias habiles, le correspondera al Jefe del Departamento tomar
las medidas, que permitan comunicarle a la Direccion Administrativa, para que se proceda con su anulacién y a la vez
comunicarle a las autoridades de Contrataciones Piblicas del Ministerio de Economia y Finanzas, por ¢l incumplimiento.

B.1 Medidas de Control para el Area de Tesoreria

Las normas de control intermo para ¢l area de Tesoreria, tienen el propésito de brindar seguridad razonable, sobre el buen
manejo de los fondos y valores publicos. En este sentido, la Administracién de ambas Instituciones, deben centralizar la
totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través del Departamento de Tesoreria o Unidad de Tesoreria, con el
objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

La implementacién del concepto de Unidad de Caja en las Entidades, permite distribuir racionalmente los fondos, cn
funcién a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez suficiente. Su aplicacion hace posible que los fondos
puedan ser colocados donde mas se necesitan y ajustarlos, cuando el proceso de gestion muestre insuficiente capacidad de
gasto.

Otras de las herramientas que debe utilizar la Unidad de Tesoreria, para la buena Administracion de sus recursos, es la
programacion financiera; la cual comprende un conjunto de acciones relacionadas con la prevision, gestion, control y
evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto
plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fondos
y priorizar su atencién.

La utilizacion del flujo de caja, en la programacion financiera por parte de las Entidad, le facilitaria la preparacion dc las
proyecciones de ingresos y gastos, en base a una proyeccion temporal similar al ejercicio presupucstario; su periodicidad
puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

Los recursos financieros asignados a las Entidades seran manejados a través de las siguientes cuentas bancarias:
Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8.

Ministerio de Gobierno y Justicia - Fondo Especial para la Pobreza Extrema MIDES-COTEL Cuenta
04-06-00-21-3.

MIDES-Fondo de Bienestar Social Cuenta Bancaria Oficial 04-98-0021-5.
Mides-Fondo Rotativo de Vidticos Cuenta 04-07-0265-2.

Estas cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacion, con los estados de cuentas remitidos por el banco respectivo en
forma mensual. Asi mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segin tesoreria, con los registros
contables.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser efectuado por una persona no vinculada con la
recepcion de fondos, giro y custodia de cheques, deposito de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la
administracién de ambas entidades designar al funcionario, responsable de la revision de las conciliaciones bancarias
efectuadas, pudiendo ser el contador u otro funcionario.

La unidad de Auditoria Interna de las entidades, deben revisar periédicamente dentro del examen del 4rea de fondos, las
conciliaciones bancarias, con el objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y correcta.

Igualmente los responsables del Manejo de Cuentas, Fondos, Valores o Custodios, deben contar con una garantia o fianza
de manejo, para el caso de ambas Instituciones.

B.2 Medidas de Control para la Transferencia de los Recursos

El pago de la Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo, es fijada partiendo de treinta y cinco
balboas (B/. 35.00) mensual, la que se hara efectiva cada dos (2) meses, por un periodo de cinco (5) afios contados a partir
de la inclusion de cada hogar al Programa. La justificacion para transferir los recursos, se da por intermedio de una nota
(Solicitud de Transferencia Monetaria), dirigida al Gerente del Banco Nacional de Panama, pero presentada ante las
autoridades de la Contraloria General de la Republica, para el refrendo del Contralor General o el Funcionario en quicn
delegue.
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La nota respectiva debe contemplar los siguientes aspectos basicos:

Dirigida al Gerente del Banco Nacional.

Indicar el monto total a transferir.

Nombre del Fondo y nlimero de cuenta bancaria de donde se toman los recursos y hacia cual se transfieren.

Fecha de pago programada.

Ubicacion de los Beneficiados (Provincia, Distrito y Corregimiento.
Numero de pago (primero, segundo, tercero, cuarto, quinto o sexto).
Cantidad de hogares a ser beneficiados.

Monto que le corresponde a cada hogar.

Planilla de Pago.

Los recursos transferidos a COTEL y no entregados al beneficiario, después de concluido ¢l mes de rezago, serdn
devueltos a la cuenta del Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8,
a través de transferencias electrénicas.

A principio de cada afio, ambas instituciones en consenso elaboraran el Calendario de Pago, para el afio vigente.

Para cumplir con el mes de rezago, se debe tomar como referencia la fecha de pago, por parte de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

B.3 Medidas de Control para el Recibo y Entrega del Subsidio

La Direccidn General de Correos y Telégrafos, a través de la Direccion de Asuntos Comunitarios, pagara la transferencia
monetaria condicionada o subsidio directo a las familias beneficiadas por intermedio de la Estafeta Fijas, o a través de las
Estafetas Moviles, para aquellos casos en que los pagos sc cfectien en las regiones apartadas.

Los pagos efectuados a través de las Estafetas Moviles, se realizaran por un periodo de uno a dos dias, scgin lo determine
la Direccion de Asuntos Comunitarios.

Las Estafetas Maoviles se ubicaran en el lugar mas scguro (Escuela, Puesto Policial, Centro de Salud, Estacién de
Bomberos, etc.) y las mismas seran resguardadas y custodiadas, desde el momento que salen y llegan al sitio del pago, por
unidades o Agentes de la Policia Nacional.

El funcionario responsable del pago (Pagador), para efectuar el mismo debe:
Solicitar la cédula de identidad personal.
Verificar los datos de la cédula, contra la informacién que aparece en la Planilla de Pago.

En el caso que el beneficiario no sepa firmar (siempre que lo indique la cédula de identidad personal), esté podra recibir el
subsidio si imprime su huella dactilar en la planilla.

Recibida la Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo, le corresponde a la Asesoria
Financiera de COTEL, dar la autorizacién para generar la factura correspondiente al servicio por la Transferencia
Monetaria Condicionada.

Mensualmente Asesoria Financiera de la Direccion General de Correos y Telégrafos, del Ministerio de Gobierno y
Justicia, generard el Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, con los respectivos sustentos (Planilla,
Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada, constancia de la transferencia de aquellos recursos no cobrados,
transferencia monetaria e informe de pago de giros).

La Direccion de Correos y Telégrafos generara una Factura de Giro Telegrafico, por cada Transferencia Monetaria
Condicionada efectuada. Dicha informacion debe obtenerse de la Solicitud de Transferencia Monetaria.

La Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo después del primer dia de pago, debe permanecer
veinte dias habiles en la Estafeta correspondiente para que los beneficiarios que no cobraron en su primer dia puedan
recibir la transferencia o subsidio dentro de los dias subsiguientes (20 dias hébiles).
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Después de los veinte (20) dias se deben enviar las planillas y las transferencias monetarias condicionadas
pagadas a la Administracidn Provincial correspondiente para su revision.

La Administracion Provincial de COTEL tendra diez (10) dias para revisar esta documentacion (planillas) y remitiffa.a Ia -
Oficina de Asuntos Comunitarios.

La Oficina de Asuntos Comunitarios tendra quince (15) dias para revisar dicha documentacion y remitirla a Asesoria
Financiera para la revision y presentaciéon del Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, con los

respectivos sustentos,
B.4 Medidas de Control para los Censos de Vulnerabilidad Social

Los Censos de Vulnerabilidad Social, estan dirigidos a entrevistar los Hogares residentes en los Corregimientos de la
Republica de Panama, con la finalidad de ubicar la identidad y residencia, de aquellas familias de hogares Panamefios cn
Extrema Pobreza, para lo cual, se requiere efectuar una serie de actividades en dichas areas apartadas como:

Contratar personal eventual (empadronadores, supervisores, digitadores, codificadores, ctc.).

Pago de transporte (bote, equinos, buses, etc).

Alimentacion.

Estos Censos serdan organizados y dirigidos por la Sccretaria del Sistema de Proteccidn Social (SSPS) del Ministerio de
Desarrollo Social, para lo cual, contaran con personal de la Red de Oportunidades para realizar las encuestas, en caso que

la misma no se pucda desarrollar con el personal del Ministerio, los responsables de la Red gestionaran que dichas
encuestas se lleven a cabo con personal particular, entrenados para estos fines.

Los Corregimientos censados, en los cuales hay una incidencia de Extrema Pobreza, seran determinados mediante los
resultados de las Encuestas de Niveles de Vida, desarrolladas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Los pasos a seguir para la inclusion de cada Corregimiento al Programa:

Determinar la incidencia de Pobreza Extrema del Corregimiento y las caracteristicas sociodemograficas, para estimar la
cantidad de recursos necesarios para ¢l levantamicnto del censo.

Debe ser visitado por ¢l equipo de campo que gjecutara el levantamiento del censo.
Haber cntrevistados a los hogares del Corregimiento.
Sistematizar y procesar la informacion de todos los hogares entrevistados o empadronados.

Seleccionar los hogares en Pobreza Extrema, calculando mediante el método establecido la probabilidad de cada hogar de
ser pobre extremo.

Incorporarlos los hogares que califican dentro de los rangos de probabilidad, establecidos a una base de datos, para
generar la Planilla de Pago.

Las encuestas van dirigidas a los segmentos de hogar, vivienda y personas.
En el caso de hogar los indicadores a considerar son:

Techo de la vivienda.

Pared de la vivienda.

Piso de la vivienda,

Condiciones sanitarias, tipo de alumbrado, tipo de

Combustible para cocinar, método de eliminacion de basura.

Tenencia de tierra.

Medios de transporte.

Niimero de personas que viven en el hogar.
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En el caso de vivienda los indicadores a considerar son:
Provincia, Distrito, Corregimiento, lugar poblado, calle o avenida.

Numero de casa.

En el caso de personas los indicadores a considerar son:

Inscrito en el registro civil.

Numero de cédula.

Sexo, edad, seguro social, etc.

Estado conyugal actual.

Nacionalidad.

Extranjeros, con hijos Panamefios (Nacidos en Panama) y debidamente registrados.
Tipo de discapacidad fisica o mental.

Sufre enfermedad permanentc alguna.

Acude o recibe algiin programa de salud.

Asistencia escolar,

Motivo por el que no asiste a la escuela y grado de escolaridad aprobado.
Sabe leer y escribir,

Caracteristicas economicas.

Caracteristica de fecundidad (mujcres).

La informacion obtenida de las familias identificadas como de Extrema Pobreza, sc registrard en la Encuesta de
Vulnerabilidad Social, la que es firmada por el encuestador.

Toda gira, para el censo de vulnerabilidad social, debe presentar un Informe de Gira, cinco (5) dias habiles una vez
concluida la misién, con los respectivos sustentos que apliquen (facturas, recibos, comprobantes rurales, etc.). El dinero
no utilizado en la mision, debe reintegrarse al fondo donde provenian, en las proximas 24 horas laborables.

El funcionario responsable de la gira (al que se le giro el cheque), debe presentar el informe descrito en el parrafo anterior,
a la Oficina de Fiscalizacion General en el MIDES, de no ser asi, dicho funcionario no se le podra refrendar las proximas
giras para ] Censo de Vulnerabilidad Social.

No es permitido entregar fondos o asignaciones para realizar los Censos de Vulnerabilidad Social, los dias viernes, un dia
antes de dia feriado o nacional.

En el caso de Extranjeros (sin estatus Migratorio Legal), con hijos Panamefios (Nacidos en Panama), se debe indicar
nombre (completo) y Cédula de Identidad Personal, del Familiar o Persona que se hara responsable de recibir la
Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo. Esto aplica unicamente para aquellos extranjeros que no
cuentan con ningun tipo de documentacion (que defina su estatus en la Republica de Panama).

Aquellos Extranjeros con Estatus Migratorio Legal, pueden recibir el beneficio de las Transferencias Monetarias
Condicionadas o Subsidio Directo, siempre y cuando cumplan con los requisitos del Programa.

Es responsabilidad de los que dirigen la Secretaria del Sistema de Proteccion Social (S8PS), a traves del Sistema de
Puntacidn, seleccionar los hogares clegibles.

B.5 Medidas de Control para los Beneficiados
Las familias beneficiadas deben haber sido debidamente encuestadas,

Contar con una Tarjeta de Corresponsabilidad (Anexo Nam. 3).
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Firmar la Carta Compromiso (Anexo Nam. 4).

Contar con su carné de usuario de la Red.

st

Trimestralmente los responsables de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa de Pobrez;?fEcm',
deben enviar el personal correspondiente a validar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por los usuarios
seleccionados a recibir la Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo. Para lo cual deben verificar La
Tarjeta de Corresponsabilidad y comprobar que estan cumpliendo con los compromisos (educacién y salud).

La persona responsable de recibir el recurso (transferencia monetaria condicionada), es aquclla que firmoé la Carta de
Compromiso.

En el caso de fallecimiento del beneficiario seleccionado para recibir la transferencia monetaria condicionada; la familia
afectada, informara al funcionario del Programa de Pobreza Extrema de la Red de Oportunidades, mas cercano y aportara
informacion que confirme el fallecimiento (Certificado de Defuncion), para gestionar que el subsidio lo reciba, el
miembro del hogar que se haga responsable de los nifios, por lo que le corresponde a la Secretaria del Sistema de
Proteccion Social, autorizar o rechazar el nombre del nuevo responsable de recibir ¢l subsidio. En caso de enfermedad,
igualmente deben los miembros de la familia afectada reportar y suministrar la informacion del enfermo (a) y que se
autorice o rechace la solicitud del nombre de la persona responsable de recibir el subsidio.

Para el caso del usuario seleccionado para la transferencia monetaria condicionada, que no haya hecho efectivo el cobro
de la transferencia condicionada, en la fecha estipulada, le corresponde a los responsables del Programa de Pobreza
Extrema, decidir si suspende el pago de la transferencia o deciden otorgarlo, partiendo de una nucva fecha de pago, para
las asignaciones venideras, sin que csto signifique que ¢l pago serd retroactivo.

B.6 Medidas de Control para la Entrega de la Transferencia Monetaria
Condicionada o Subsidio Directo, a Extranjeros con Hijos Panameiios
(Nacidos en Panama)

Los extranjeros con hijos Panamefios (Nacidos en Panama), que cuentan con la documentacion abajo descrita, podran
recibir las Transferencias Monetarias Condicionadas o Subsidios Directos, por parte de los funcionarios de COTEL:

Carnet de Proteccion Temporal (emitido por la Oficina Nacional para la Atencion de Refugiado, del Ministerio de
Gobierno y Justicia (Anexo Nam. 5).

Camet de Refugiado o Solicitante de Refugio, emitido por la Direccion Nacional de Migracion y Naturalizacion (Anexo
Niim. 6).

Pasaporte (no vencido).

Cualquiera de los tres (3) documentos arriba descritos (punto anterior), deben presentar la informacion clara y legible,
para que la misma pueda ser verificada por el funcionario pagador (por parte de COTEL).

Todo extranjero que cumpla con los requisitos de Pobreza Extrema y que tenga hijos nacidos en Panama, podra recibir el
beneficio del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades, siempre y cuando cumpla con
los controles descritos en el presente punto.

Los extranjeros con hijos nacidos en el Territorio Nacional, deben contar con el Certificado de Nacimiento (para los
hijos), emitido por el Tribunal Electoral.

Deben haber sido encuestados, a través del Censos de Vulnerabilidad Social (atender los aspectos descritos en ¢l punto
B.4 (Medidas de Control para el Censo de Vulnerabilidad Social).

En el caso que ¢l o los extranjeros que no cuenten con Pasaporte (vigente), el Carnet de Proteccion Temporal o el Camnet
de Refugiado o Solicitante de Refugio, podran recibir el subsidio, por intermedio de un familiar o persona designada para
recibir la Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo, quien debe comprometerse a recibir el Subsidio y a
la vez, hacerlo liegar a los Extranjeros, firmando la Entrega del Subsidio Directo o Transferencia Monetaria
Condicionada a los Extranjeros con Hijos Panamefios (Nacidos en Panama), (Formulario Nam. 3).

Es responsabilidad de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social (SSPS), a través del funcionario o funcionarios que
designe, verificar periodicamente que el familiar o persona designada, estd entregando el Subsidio Directo a los Padres
Extranjeros con hijos nacidos en Panama.

entrega del Subsidio, igual que sucederia con cualquiera otra persona beneficiada del Programa.
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B.7 Medidas de Control para ¢l Area de Presupuesto

contemplados en el Presupuesto Vigente del Ministerio de Desarrollo Social.
Estos estan incluidos en la siguiente partida:

Transferencia de Capital a Persona.

El Ministerio contara con un detalle 0 mensualizacion presupuestaria, para el Fondo Especial para la Pobreza Extrema del
Programa Red de Oportunidades, en base a los montos aprobados en el Presupuesto Vigente del MIDES.

Mensualmente el Ministerio de Desarrollo Social, recibira la transferencia de parte del Tesoro Nacional, recibida dicha
transferencia por el Departamento de Tesoreria, actualizan los saldos bancarios, se efectuan los registros contables
respectivos, a través del SIAFPA y él efectuara la parte correspondiente al pagado.

B.8 Medidas de Control para el Area de Almacén

Todo bien adquirido por ¢l MIDES, especificamente para ¢l Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red
de Oportunidades, deben ingresar a través del Almacén, para lo cual se utilizard el Formulario Recepcion de Almacén,

La persona a cargo del Almacén tiene la responsabilidad de acreditar en documentos Despacho de Almacén, Requisicién
de Materiales, Orden de Compra y Recepcion de Almacén, su conformidad con los bienes que ingresan (s1 se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias del Ministerio), asi como los que sc
despachan.

B.9 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

El Sistema de Contabilidad del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) comprende: ¢l Plan de Cuentas, Procedimientos
Contables, Libros Oficiales, Libros Auxiliares, Registros y los Archivos Correspondientes.

Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.
Las transacciones contables deben registrarse en el momento que ocurren a través del Modulo SIAFPA.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccion contable.
Dichos documentos (Orden de Compra, Contrato, Informe Mensual de Gastos, Informe Mensual de Transferencias
Recibidas y Pagadas, Informe de Gira, Despacho de Almacén, Recepcion de Almacén, Factura de Giro Telegrafico,
Planilla de Pago, Informe de Pago de Giro, etc.), son enviados al Departamento de Contabilidad para su respectivo
registro contable y archivo.

Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser originales y estar debidamente sustentados.
III. PROCEDIMIENTOS
A. Tramite para Realizar la Encuesta de Vulnerabilidad Social
Secretaria Ejecutiva
Verifica los datos existentes del Corregimiento de Extrema Pobreza a
visitar, organiza y planifica la actividad a desarrollar.
1. Sistema de Informacién General

Reciben las instrucciones, por parte del funcionario responsable, genera el Plan de Gira (Formulario Num. 4); el
funcionario designado prepara y firma ¢l Plan y remite a la Secretaria Ejecutiva.

2. Secretaria Ejecutiva

Recibe el Plan de Gira, verifica, firma como la persona responsable de su autorizacion. Luego un funcionario de la
Secretaria genera y firma la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social (Formulario Nam. §). Luego el jefe firma
autorizando la solicitud y remite al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva, fi
remite a la Direccidon Administrativa. De no tener la disponibilidad, se objeta y sc inician los pasos respect]
cstablecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicgé
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establecido en las normas de administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insufici cna,\ a tz«wéwée la / I
redistribucidn o traslado de partida. .« . \ ‘M Ll i

4. Direccion Administrativa Y

Reciben la Solicitud de Censo de Vulncrabilidad Social, verifica que la misma esté autorizada, cuente con disponibilidad
presupuestaria, le da su visto bueno y remite al Departamento de Compras.

5. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, contenga el detalle de la actividad a desarrollar en ¢l ccnso.
Agrega los precios referenciales, en base a la informacién suministrada en el SCVS. Luego genera la Orden de Compra,
firma el jefe la misma y remite a la Direccién de Finanzas.

Nota: E| presente proceso debe ser autorizado por la Direccion General de Contrataciones Publicas, ya que este tipo de
adquisicidén (servicio) no se puede consultar el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios y en el Sistema
Panama-Compras.

6. Direccion de Finanzas !

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores (SCVS y Plan de Gira), verifica que dichos documentos estén
debidamente autorizados y exista consistencia ¢n la informacion suministrada en dichos documentos, autoriza al
funcionario responsable generar la Solicitud de Emision de Cheque (Formulario Nam. 6), firma el funcionario que la
genera y ¢l Director firma autorizando la misma. Luego remite al Departamento de Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, genera ¢l Comprobante de Pago-Cheque (Formulario Nam. 7), firma cl jefe
del departamento y remite al Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

&. Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, SCVS y el Plan de Gira), efectia el registro contable en el
SIAFPA, correspondiente al compromiso contingente, devengado y pagado, genera el comprobante de diario pertinente, el
Jjefe del departamento firma la Orden de Compra como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y envia el
resto de la documentacion a la Direccion Administrativa,

9. Direccién Administrativa

Recibe cheque y documentos sustentadores, firma el cheque y Orden de Compra y remite a la Oficina de Fiscalizacion
General.

10. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencién de los montos (para
refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra y documentos
sustentadores (plan de gira, solicitud del censo de vulnerabilidad, solicitud de emisién de cheque) al Departamento de
Tesoreria.

11. Departamento de Tesoreria

Retienc temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores hasta que el funcionario autorizado por
la Secretaria Ejecutiva del Programa Red de Oportunidades (funcionario encargado de la gira), retire el cheque, firme el
comprobante de cheque y desglosa:

CHEQUE

Original Funcionario designado.

1 ra copia. Departamento de Contabilidad con

los documentos sustentadores.

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.
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TRAMITE PARA REALIZAR LA ENCUESTA DE VULRERABILIDAD SOCIAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SQCIAL - 01

'NF%'SL-A‘J;GN ' DEPTO. |DIRECCISN | DEPTO.DE | DEPTO.DE FlgglaCLITzAnngN
L COMPRAS | FINANZAS | TESORER(A [conTaBiLiDa| FCRLEM

2 O

VERIFICA LOS DATOS EXISTENTES DEL
CORREGIMIENTO, ORGANIZA Y PLANIFICA LA
ACTIMDAD .

RECIBE INSTRUCCIONES, GENERA PLAN DE
GIRA, FIRMA YREMITE A SECRETARIAE .

REVISA PLAN DE GIRA Y FIRMA. LUEGO

GENERAN SOLICITUD DEL C VS FIRMA EL QUE !

REVISA LA ORDEN DE COMPRA, GENERA LA
SOLICITUD DE E. DE CHEQUE, FIRMAN Y
REMITE A TESORERIA.

REVISA LA 30LICITUD DE E. DE CHEQUE,
GENERA EL CHEQUE, FIRMA EL JEFE ¥ REMITE
AL DEPARTAMENTODE CONTABILIDAD.

RECIBE CHEQUE, EFECTUA EL REGISTRO
CONTABLE, CONFECCIONA EL. COMPROBANTE
DE DIARIO, SELLA, FIRMA ¥ REMITE A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA,

REVISA CHEQUE, FIRMAEL MISMO Y LA ORDEN
DE COMPRA. LLUEGO REMITE AFISCALIZACION.

LAPREPARAY EL JEFE. REMITE APRESUP.

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA,
DE EXISITIR RESERWVA Y REMITE A LA D.
ADMINISTRATIVA,  DE LO CONTRARIO OBJETA
PARA INICIAR LOS TRAMITES NUE VAMENTE .

VERIFICA LA SOLICITUD, AUTORIZA Y REMITE
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS,

REVISA LA SOLICITUD, AGREGA LOS PRECIOS
REFERENCIALES, GEMNERA LA ORDEN DE
COMPRA, FIRMA EL JEFE Y REMITE A LA
DIRECCION DE FINANZAS.

REFRENDA EL CHEQUE, FIRMA LA ORDEN DE
COMPRAYREMITE ATESORERIA,

RETIENE TEMPORALMENTE EL CHEQUE, HASTA
QUE SE RETIRADO POR EL FUNCIONARIO.
LUEGO DESGLOSA Y DISTRIBUYE.

B. Trimite para Realizar la Gira de Encuesta de Vulnerabilidad Social
1. Funcionado Designado para la Gira

Recibe el Cheque, hace efectivo el mismo (en el banco mas cercano al Corregimiento donde se efectuara el trabajo,
organiza las actividades a realizar y efectia los desembolsos o compras requeridas, elaborando el Comprobante de Pago
Rural (Formulario Nim. 8), en los casos que se amerite.

2. Particular que Ofrece el Servicio.

Ofrece el servicio (transportacién, alimentacion y trabajo eventual), verifica la informacion que contiene el Comprobante
de Pago Rural, firma el mismo,y recibe el dinero.

3. Funcionario Designado para la Gira

Firma el Comprobantes de Pago Rural, ordena los mismos, verifica y cuadra los dineros asignados para la mision y se
traslada a la Oficina del MIDES, en donde se origind la Misidn Oficial. Genera el Informe de Gira (Formulario Nim.
9), firma el responsable de la gira (persona que prepara el informe) y remite a la Secretaria Ejecutiva con los documentos
sustentadores y ¢l dinero no utilizado.

4. Secretaria Ejecutiva

Recibe el Informe de Gira, revisa, firma autorizando el mismo, y remite al Departamento de Tesoreria, con los
documentos sustentadores y el dinero restante (de ser asi).

5. Departamento de Tesoreria

Recibe el Informe de Gira y los documentos sustentadores (facturas, comprobante de pago rural, recibos, etc.), genera el
Recibo de Caja (Formulario Num. 10), correspondicnte al dinero restante, firma el cajero, entrega el original al
funcionario responsable de la gira, el funcionario responsable genera el Informe Diario de Ingresos (Formulario Niim.
1), tirma en calidad de ser él responsable de su elaboracion y remite al jefe del departamento para su revision y firma.

y Recibo de Caja) y mantiene una copia del mismo.
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6. Departamento de Contabilidad

Recibe el Informe Diario de Ingresos, genera el comprobante de diario, a través del SIAFPA correspondignte. al registro

del ingreso, sella, firma y archiva.
INFORME DE INGRESOS
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1 ra copia, Departamento de Tesoreria.

TRAMITE PARA REALIZAR LA GIRA DE ENCUESTA DE VULNERABILIDAD SOCIAL

NNHISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 02

PARTICULAR QUE e o N
OFERECE RECRETARR DEFARTAMENTD DE DEPARTAMENTO DE

EL SERINIC EIECUTHA TE3ORER CONTABILIDAD

-® o

RECIBE CHEQUE, LO HACE EFECTIVO, m RECIBE INFORME DE GIRA, GENERA EL RECIBO
ORGANIZA LAS ACTIVIDADES ¥ EFECTUA LOS DE CAJA, FIRMA EL CAJEROQ, ENTREGA EL

DESEMBOLSOS Y ELABORA EL CROMP OBANTE . ORIGINAL AL FUNCIONARIO, EL FUNCIONARIO
RESPONSABLE GEMERA EL INFORME DIARIO DE
@ OFRECE  EL  SERVICIO, VERIFICA EL INGRESOS, FIRMAN EL CAJERO Y JEFE. LUEGO
COMPROBANTE DE PAGO RURAL, FIRMA Y DEPOSITAN EL DINERO Y REMITE EL INFORME
RECIBE EL DINERO. CON: LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
m FIRMA EL COMPROBANTE, ORDENA LOS
COMPROBANTES DE PAGO RURAL, VERIFICA Y
BALANCEA EL DINERO ASIGNADO PARA LA @ RECIE' INFORME DIARIO DE INGRESOS,
MISION, LUEGO SE TRASLADA A LA OFICINA EFECTUA EL REGISTRO CONTABLE,
DEL MIDES, GENERA EL INFORME DE GIRA, CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE DIARIO,
FIRMA EL RESPONSABLE DE LA GIRA Y REMITE SELLA,FIRMA Y ARCHIVA,

A LA SECRETARIA EJECUTIVA, CON LOS
SUSTENTOS YEL DINERO NO UTILIZADO.

RECIBE EL INFORME DE GIRA, FIRMA Y REMITE
AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA, CON LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y EL DINERO
RESTANTE (DE SER AS/).

C. Tramite para Transferir los Recursos a COTEL
. Secretaria Ejecutiva

Genera Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada (Formulario Num. 12), para requerir la transferencia de
los recursos (del MIDES al COTEL) y la Planilla de Pago (Formulario Num. 13). Lucgo remite ambos documentos al
Despacho Superior.

2. Despacho Superior (MIDES)

Reciben la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla de Pago, verifica la misma, de no existir inconsistencia, firma
la solicitud y remite a la Contraloria General de la Repiblica o al Funcionario en quien delegue.

3. Contraloria General de la Republica (Despacho Superior) o Funcionario en quien se Delegue

Recibe la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla de Pago, verifica la misma, de estar correcto, refrenda la
solicitud y remite a la Secretaria Ejecutiva.

4. Secretaria Ejecutiva
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Recibe la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla, verifica ambos documentos y remite al Banco &pl\znal ém%f{: /
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proceder con la transferencia. b
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5. Banco Nacional : o

Recibe ambos documentos (solicitud y planilla), sella como constancia de recibido, transfiere los recursos de la cuenta
Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8 a la cuenta dcl
Ministerio de Gobierno y Justicia - Fondo Especial para la Pobreza Extrema MIDES-COTEL Cuenta 04-06-00-21-3.
Luego genera nota que confirma la transferencia, firma el Gerente General y remite al MIDES y COTEL.

6. Direccion de Finanzas (MIDES)

Recibe nota del Banco Nacional confirmando la transferencia de los recursos y remite el original y una copia de la misma
al Departamento dc Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria

Recibe original y copia de la nota del Banco Nacional, registra la informacion en el libro de banco, genera el Reporte de
Transferencia Bancaria Generadas por €l Tesoro Nacional, mantiene copia de la nota y remitc el original de la nota al
Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe original de la nota y Reporte de Transferencia Bancaria. Luego general el comprobante de diario correspondiente
al registro contable de la transferencia del dinero, a través del SIAFPA. Luego sella, firma y sc procede a su respectivo
archivo.

TRAMTE PARA TRANSFERIRLOS w:a_cmt.

MDES -03 _ BANCONAL
DESPACHD CONTRALORIA BANCO DIRECTION DEPARTAMENTD | DEPARTAMENT O
SUFERIOR GENERAL MNACICANL DE FINANZAS TESORERiA CONTABILIDAD

© -©O—O

GENERA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA
MONETARIA, PLANLLA DE PAGO Y REMITE AL
DEPACHO DEL MINISTRO A).

RECIBE NOTA DEL BANCOMNAL Y REMITE EL
ORIGINAL Y UNA COPIA A TESORERIA.

SE,%',?E A%ﬁf&f‘gg’& VERIFICA, FIRMA Y @ RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL BANCONAL,

: REGISTRA LA INFORMACION, GENERA EL
REPORTE DE FERENCIA, MANTIENE
RECIBE AMBOS DOCUMENTOS, REFRENDA LA cgpamoe LA Ngﬁf’t‘f REE,EECE,_ ORIGINAL A
SOLICITUD Y REMITE A LA SECRETARIAE. CONTABILIDAD.

RECIBE AMBOS DOCUMENTOS, VERIFICA DE

ESTAR CORRECTO, REMITE AL BANCONAL RECIBE ORIGINAL DE LA NOTA Y

TRANSF ERENCIA, LUEGO GENERA EL
COMPROBANTE DE DIARIO, SELLA, FIRMA Y

RECIBE NOTA REFRENDADA Y PLANILLA. ARCHIVA.
VERIFICA Y TRANSFIERE LOS RECURSOS.
LUEGO GENERA NOTA CONFIRMANDO LA
TRANSFERENCIA Y REMITE AL MIDES Y COTEL

D. Trimite para Recibir la Transferencia y Pago del Subsidio
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l. Direccién General de Correos y Telégrafos

Prepara nota dirigida al Banco Nacional, solicitando se transfiera los recursos a la Sucursal del Banc
cercana al Corregimiento, donde se efectuara la entrega de los recursos y a nombre del Administrador (a)
Correos, firma el Director (a) y remite a la Oficina de Fiscalizacion General (Correos).

2. Oficina de Fiscalizacion General (Correos)

Recibe nota, revisa la misma, de no tener error alguno, refrenda en atencion a los montos autorizados por el Contralor
General. Luego remite a la Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL).

3. Direccién General de Correos y Telégrafos

Recibe nota refrendada y remite a la Asesoria Financicra
4. Asesoria Financiera

Recibe nota, verifica que cuente con la firma y refrendo. Luego remite al Banco Nacional de Panama,
5. Banco Nacional de Panamé

Recibe nota en donde se confirma el monto a transferir, a qué sucursal corresponde v a nombre de qué Administrador (a).
Luego genera nota, en la que se confirma la transferencia de los recursos, firma el Gerente General y remite a Asesoria
Financiera de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

6. Asesoria Financiera

Recibe la nota del Banco Nacional y coordina que se efectie el proceso de pago con la Direccion de Asuntos
Comunitarios.

7. Direccién de Asuntos Comunitarios

Recibe la nota debidamente autorizada, verifica el Calendario de Pago, planifica el pago de la Transterencia Monetaria
Condicionada (dia de pago, sitio dc pago, forma de pago a través de estafeta movil o fija, planilla, cantidad de efectivo
requerido (en el caso de la Estafeta Movil), prepara la Transferencia Monetaria (Formulario Nam, 14), y la Factura de
Giro Telegrifico (Formulario Nam, 15). Luego remite toda la documentacién necesaria al pagador. En el caso de los
pagos efectuados en las Estaciones Fija, el recurso, es recibido a través de una transferencia electrénica en la Sucursal del
Banco Nacional mas cercano a dicha Estafeta. Cuando se trata de pagos a través de Estaciones Moviles el pagador recibira
el dinero en efectivo.

Nota: La entrega de la Planilla debe realizarse diez (10) dias habiles antes de la fecha de pago.
8. Pagador

Recibe la documentacion respectiva de la planilla a pagar, organiza la papeleria (planilla y transferencia monetaria),
ordena los billetes, recibe al beneficiario, confronta la informacion contenida en la planilla y la cédula de identidad
personal, firma ¢l beneficiario de la Transferencia Condicionada (planilla y la transferencia monetaria), entrega el dinero.
Luego prepara cl Informe de Page de Giros (Formulario Num. 16), adjunta la informacién referente al pago, firma el
responsable de generar el informe y remite a la Direccion de Asuntos Comunitarios.

En el caso de pagos efectuados a través de la Estafeta Movil, finalizada la fecha de pago programada, regresaran a la
Estafeta de donde provenian. Igualmente el pagador prepara y firma el mismo informe.

9. Direccion de Asuntos Comunitarios

Recibe el Informe de Pago de Giros, firma como constancia de su revision, genera el Informe Mensual de
Transferencias Recibidas y Pagadas (Formulario Num. 17), firma el funcionario que lo prepara y el jefe de la
direccion, en calidad que lo revisd. Luego remite a Asesoria Financiera con los documentos sustentadores (planilla,
informe de pago de giros y transfercncia monetaria).

10. Asesoria Financiera

Recibe el Informe de Transferencias Recibidas y Pagadas, revisa, le da su visto bueno y genera nota dirigida al MIDES,
Luego verifica que el monto transferido al MIDES (sea lo descrito en el Informe de Transferencias Recibidas y Pagadas),
sea el correcto, en cuanto a los recursos que pasan el periodo de rezago (un mes) y autoriza que el funcionario responsable
transfiera los recursos.
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11. Direcciéon General de Correos y Telégrafos

Recibe nota e informe, firma la nota y remite con los documentos sustentadores al Ministerio de Deﬁ.m‘.cﬁlo Sbcjal

(MIDES). e
INFORME DE PAGO DE GIROS
Original Asesoria Financiera (COTEL).
I ra, copia Direccion General de Corrcos y Telégrafos (COTEL).
2 da. Copia. Estafeta donde se origina el pago (COTEL).
INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y PAGADAS
Original Secretaria del Sistema de Proteccion Social y documentos sustentadores (MIDES).
1 ra. copia Asesoria Financiera (COTEL).
2 da. Copia. Oficina de Fiscalizacién General (COTEL).
TRAMITE PARA RECIBIR LA TRANSFERENCIAY PAGO bEL sSUBSIDIO
COTEL- 01
FsSRLITAC on Atmsonh, L I

PREPARA NOTA DIRIGIDA AL BANCONAL, $OLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS CON BL NOMBRE DEL
ADMINISTRADOR PROMVINCIAL DE CORREOS, FIRMA EL
DIRECTOR Y REMITE A LA OFICINA OE FIS CALZACION.

RECIBE NOTA, REVISA LAMISMA, DE NO TENER ERROR
gdac'iaURNEg,sREFRENDA Y REMITE A LA DIRECCIGN DE

RECIBE NOTA REFRENDADA Y REMITE A ASESORIA
FINANCIERA

RECIBE NOTA, VERIFICA QUE CUENTE CON LA FIRMA Y
REFRENDGQ Y REMITE AL BANCONAL.

RECIBE NOTA SOBRE EL MONTO A TRANSFERIR, LA
SUCURSAL Y NOMBRE DEL ADMINISTRADOR. LUEGO
GENERA  HOTA DONDE SE CONFIRMA LA
TRANSFERENCIA, FIRMA EL GERENTE Y REMITE A
ASESO RIA FINANCIERA(COTEL).

RECIBE NOTA DEL BANCO Y COORDINA QUE SE EFECTUE
EL PROCESD DEPAGO EN LA DIR. ASUNTOS C.

@

00

RECIBE NOTA, VERIFICA CALENDARIO DE PAGO,
PLANFICA EL MISMO. FORMA DE PAGO, PLANILLA, Y
CANTIDAD DE EFECTIVO. GENERA LA TRANSFERENCIA
MO NETARIA Y FACTURAS. LUEGD RBMITE TODA LA
D0 CUMENTACION Al PAG ADODR.

RECIBE DOCLMENTACION, ORDENA LOS BILLETES,
RECIBE AL BENEFICIARIO, SE ASEGURA DE PAGARLE A
LA PERSONA CORRECTA, FIRMA EL BENEFICIARIO,
RECIBE EL DINERO Y EL PAGADOR FIRMA LA
TRANSFERENCIA MONETARIA  LUEGO GENERA EL
INFORME DE PAGO DE GIR0S, FIRMA Y RBWITE A
ASUNTOS COMUNITARIQS.

RECIBE EL INFORME, FIRMA, GENERA EL INFORME
MENSUAL DE T. RECIBIDAS Y PAGADAS, FIRMA EL
FUNCIONARIO YJEFE Y RBMITE A A FINANCIERA,

RECIBE EL INFORME, VERIFICA Y AUTOREA TRANSFERIR
LOS RECURSOS..

RECIBE NOTAE INFORME, FIRMA LANOTA Y RBMITE CON
LOS SUSTENTOS AL MIDES. .

E. Tramite para la Adquisicion de Bienes al Contado Mediante Orden de Compra

F.

l. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Bienes y Materiales (Formulario Nam. 18), especificando los bienes, suministros o servicios

solicitados. Luego el Jefe de la Unidad Solicitante firma y remite a la Direccion Administrativa.

2, Direccion Administrativa

Recibe el Solicitud de Bienes y Materiales y verifica que cuente con las autorizaciones respectivas. Luego

Solicitud de Bienes y Materiales y remite al Almacén.
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hasta el momento del despacho, luego de la adqu1su.10n dc. los bienes.
4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicion de Materiales contenga el detalle de los bienes o suministros requeridos por la Dircccion
Administrativa. Consulta el Catalogo Electronico de Productos y Servicios. Verifica ¢l registro de los Contratistas
Inhabilitados, que cmite la Direccion General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registra la
informacion en el sistema, tipo de fondo (Fondo de Pobreza Extrema), tipo de adquisicion, forma de pago y otros detalles.
Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y Servicios,
administrado por la Direccion General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de
contratacién correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacién Publica.

Luego sella la Requsicion de Materiales, firma la misma y procede a enviarla fisicamente al Departamento de
Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes, o servicios que excedan los mil balboas (B/.
1,000.00) en adelante.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva y remite al Departamento
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las normas de
administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucion o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Publica el Acto de Contratacion Publica en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el
tablero que para tales efectos mantenga el MIDES. Luego realiza el Acto Publico de Contratacién, adjudica o declara
desierto, mediante Orden de Compra (Formulario Num. 21), Cuadro Respectivo o Resolucion Motivada (dependiendo
del monto de la contratacion). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado por el Jefe de Compras. Luego
notifica los resultados en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero. Luego
remite los documentos fisicamente al Departamento de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica inicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboas (B/.
1,000.00) en adelante. Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adjudica
por medio de la Resolucion Motivada, la que sera firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la misma y envia la documentacion a la
Direccion de Finanzas.

8. Direccion de Finanzas

Verifica que la Orden de Compra esté debidamente firmada y autoriza la Solicitud de Emision de Cheque, y firma el
funcionario que la genera. Una vez confeccionada, el Director firma la solicitud y remite al Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, verifica, genera el Comprobante de Pago-Cheque, firma el Jefe del
Departamento y luego remite el cheque y documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

10. Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, Solicitud de Emision de Cheque y Requisicion de
Materiales), efectua el registro contable en el SIAFPA, correspondiente al compromiso contingente, devengado y pagado
confecciona el comprobante de diario pertinente, ¢l jefe del Departamento firma la Orden de Compra como constgp.

registro, archiva ¢l comprobante de diario y envia el resto de la documentacion a la Direccion Administrativa,

P

e

fropt——aus
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Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores, firma el Cheque y la Orden de Comp\\v y‘r\emm.,a 43 i
Oficina de Fiscalizacion General.

NOTA: Las ordenes de compra y los cheques seran firmados por el Director Administrativo hasta un monto de B/.
50,000.00 o por el Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados por el
Ministro (a).

12. Oficina de Fiscalizacién GGeneral

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencion de los montos (para
refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra y documentos
sustentadores al Departamento de Tesoreria,

13. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores hasta que el funcionario autorizado del
Departamento de Compras firme el retiro del mismo, una vez firmado el comprobante de cheque retiene una copia de éste.

14. Departamento de Compras

Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores, contacta al proveedor para que entregue los bienes y
desglosa.

ORDEN DE COMPRA

Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 ra. copia Proveedor.

2 da. Copia. Departamento de Compras.

3 ra. copia Almacén.

4 ta, copia Oficina de Fiscalizacién General.

CHEQUE

Original Proveedor

1 ra copia. Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
2 da. copia. Departamento de Tesoreria,

3 ra. copia. Oficina de Fiscalizacion General.

Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el cheque y la copia de la Orden de Compra.
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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 05

RECCION
FINANZAS

DEFTD
TERORERD

DEFTO
CONTA BILIDAD
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GENERA LA SOLICITUD, FIRMA EL JEFE Y REMITE A LA
DIRECCION ADMINIST RAT MA,

RECIBE LA SOLICITUD, VERIFICA, FIRMA Y REMITE AL
ALMACEN,

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS BIENES., SI HAY
COMPLETA EL DESPACHO, DE LO CONTRARID GENERA
LA REQUISICION LE DA SU VISTO BUEND Y REMITE A
COMPRAS.

REVISA LA REQUISICION, CONSULTA EL CATALOGO, LOS
FROVEEDORES INHABILITADDS, ASIONA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACION Y SELECCIONA EL TIFD DE
ACTO DE CONTRATACION. LUEGD SELLA LA
REQUISICIGN, FIRMA Y REMITE A PRESUPUESTO.
VERIFICA LA DISPONBILIDAD PRESUPUESTARW, DE
EXISTIR RESERVA, FIRMA Y REMITE A COMPRAS. EN
CASQO CONTRARIO SE O0BJETA PARA INICWAR LDS
TRAMITES NUBVAMENTE.

PUBLICA EL ACTO DE CONTRATALCION EN EL SISTEMA Y
TABLERD. LUEGD REALIZA EL ACTO PUBLICO, ADUUDICA
0 DECLARA DESIERTO. GENERA LA ORDEN DE COMPRA,
CUADRO O RESOLUCION, FIRMA, , PUBLICA Y RBMITE A
PRESUPUESTQ,

REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARID, SELLA LA
ORDEN Y ENViA AFINANZAS.

VERFICA LA ORDEN DE COMP RA, GENERA LA $OLICITUD
CE BWiSIG N DE CHEQUE, FIRMA Y REMITE ATESORERIA
RECIDE LA $OLICTUD, GENERA EL CHEQUE, FIRMA EL
JEFE ¥ REMITE ACONTABILIDAD,

RECIIE.CHEQUE, EFECTUAEL REGISTRO CONTABLE EN
EL SLAFRA. CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE DIARIC,
SELLA, FRMA Y REMITE A LA DIRECCION
ADMINET RAT VR,

RECIBE: CHEQUE Y ORDEN DE COMPRA, FIRMA AMBOS
DO CUMENTO3S Y REMITE A FISCALIZACION..

REFRENDA LA ORDEN DE COMFRA Y FIRMA CMEQUE.
LUEBO RBWITE Fl$ICAMENTE ATES ORERIA.

RETIENE TEMPORALMENTE EL CHEQUE, HASTA QUE SEA
RETIRADD POR EL FUNCIOMARIO RESPONSABLE. LUEGO
DESGLOSAY DISTRIBUYE.

RECIBE CHEQUE, CONTACTA AL PROVEEDOR, DESGLOSA
Y ARCHNWA,

F. Tramite para la Adquisicion de Bienes al Crédito Mediante Orden
de Compra
1. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Bienes y Materiales, especificando los bienes, suministros o servicios solicitados. Luego ¢l Jefe de
la Unidad Solicitante firma y remite a la Direccidn Administrativa.

2. Direccion Administrativa

Recibe el Solicitud de Bienes y Materiales y verifica que cuente con las autorizaciones respectivas. Lucgo firma la
Solicitud de Bienes y Materiales y remite al Almacén.

3. Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa la forma Despacho de
Almacén. De lo contrario prepara la Requisicion de Materiales, le da su visto bueno y remite al Departamento de
Compras. Lucgo procede a archivar temporalmente la Requisicion de Materiales hasta el momento del despacho, luego de
la adquisicion de los bienes,

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicidon de Materiales contenga ¢l detalle de los bienes ¢ suministros requeridos por la Direccién
Administrativa. Consulta el Catalogo Electronico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratistas
Inhabilitados, que emite la Direccidon General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registra la
informacidn en el sistema, tipo de fondo (Fondo de Pobreza Extrema), tipo de adquisicion, forma de pago y otros detalles.
Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y Servicios,
administrado por la Direccion General de Contrataciones Piblicas. De lo contrario sc sclecciona el tipo de acto de
contratacion correspondiente:

a. Contratacion Menor.
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Luego sella la Requisicion de Matcriales, firma la misma y procede a enviarla fisicamente al Depa

g
Presupuesto. R e

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes, o servicios que cxcedan los mil balboas (B/.
1,000.00) en adelante,

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicién de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva y remite al Departamento
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las normas de
administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucion o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Publica el Acto de Contratacion Publica en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el
tablero que para tales efectos mantenga el MIDES. Luego realiza el Acto Publico de Contratacidn, adjudica o declara
desierto, mediante Orden de Compra, Cuadro Respectivo o Resolucién Motivada (dependiendo del monto de la
contratacién). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado por el Jefe de Compras. Luego notifica los
resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Piblicas Panama-Compras y en el tablero. Luego remite los
documentos fisicamente al Departamento de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica tnicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboas (B/.
1,000.00) en adelante. Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adjudica
por medio de la Resolucion Motivada, la que sera firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la misma y envia la documentacién al
Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y Requisicion de Materiales, efectia el registro contable en el SIAFPA, correspondiente al
compromiso contingente, confecciona ¢l comprobante de diario pertinente, el Jefe del Departamento firma la Orden de
Compra, como constancia del registro, archiva ¢l comprobante de diario y envia el resto de la documentacion a la
Direccion Administrativa.

9. Direccion Administrativa

Recibe Orden de Compra y Requisicion de Materiales, verifica que exista consistencia en los datos contenidos en la Orden
de Compra y Requisicion de Materiales, de estar todo correcto firma la Orden de Compra y remite a la Oficina de
Fiscalizacion General.

NOTA: La Orden de Compra sera firmada por el Director Administrativo hasta un monto de B/, 50,000.00 o por ¢l
Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados por el Ministro (a).

10. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra, en atencion a los montos (para refrendo
autorizados por ¢l Contralor General). Lucgo remite la Orden de Compra y documentos sustentadores al Departamento de

Compras.
11. Departamento de Compras
Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores y desglosa de la siguiente manera:
ORDEN DE COMPRA
Original Proveedor.
Ira. copia Departamento de Contabilidad y

documentos sustentadores.
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2da. copia Departamento de Compras.
3ra. copia Oficina de Fiscalizacion General.

5ta. copia Almacén.

Luego se le comunica al proveedor sclecccionado, para que retire la Orden de Compra. La Orden de Compra al crédito
debe ser retirada por el Proveedor o Casa Comercial, en un periodo de tres (3) a cinco (5) dias héabiles o entregada por el
Departamento de Compras. Igualmente el Director Administrativo debe comunicarle a la Direccion General de
Contrataciones Publicas, sobre los proveedores que incumplen.

TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CREDITO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

DIRECCION
ADMINISTRAT NG,

DEPARTAMENT O -
ok pepapramenty | DFLINA DE
PRESUPUESTO | DE CONTABILIDAD GENERAL

O

D

COMPLETA LA SOLICTUD, FIRMA Y REMITE A LA
DIRECCION ADMINIST RAT NA,

VERIFICA LASOLICITUD, FIRMA Y REMIT E AL ALMACEN.

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS BIENES, $i HAY COMPLET A
EL DESFACHQ DE ALMACEN, DE LO CONYRARIO PREFARA
LA REQUISICIGN Y REMITE A COMPRAS.

REVSA LA REQUISICION, CONSULTA EL CATALOGO, LOS
PROVEEDORES INHABILITADOS, ASIGNA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACION Y SELECCIONA EL TIPO DE
ACTO DE CONTRATACION, WEGD SELLA LA
REQUISICION, FIRMA Y RBMITE A PRESUPUESTO.

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE
EXISTIR RESERVA, FIRMA Y RBEMITE A COMFRAS, EN
CAS0 CONTRARIO SE OBJETA PARA INICIAR LOS
T ITES NUEVAMENTE.

FUBLICA EL ACTD DE CONTRATACION EN EL SISTEMA Y
TABLERO. LUEGO REALIZA EL ACTO PUBLICO, ADJUDICA
0 DECLARA DESIERTO. GENERA LAORDEN DE COMPRA,
CUADRO O RESOLUCION, FIRMA , PUBLICA Y REMITE A
PRESUPUESTO.

REALIZZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO, SELLA LA
ORDEN DE COMPRA Y ENVIA A CONTABILIDAD,

RECIBE ORDEN DE COMPRA EFECTUA EL REGISTRO
CONTARLE, CONFECCI0 NAEL COMPROBANTE DE DIARIO,
SELLA, FIRMA Y RBWTE A LA DIRECCION
ADMINISTRAT WA,

RECIBE DRDEN DE COMPRA Y REQUISICION, VERIFICA
QUE BUSTA CONSISTEMCIA, FIRMA LA ORDEN DE
COMPRAY REMITE AFISCALZACION.

REFRENDA LA ORDEN DE COMFRA Y REMITE AL
DEPART AMENTO DE COMPRAS.

RECIBE ORDEN DE COMPRA ¥ DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, DESGLOSA Y ARCHAMA  LUEGOD
CONTACTAAL PROVEEDOR PARAADQUIRIR LOS BIENES.

G. Tramite para la Recepcién de Bienes
. Casa Comercial o Proveedor
Presenta la factura, orden de compra y los bienes a entregar.

2. Almacén

Recibe los documentos, coteja la informacion contenida en la Orden de Compra, Factura y verifica que coincida con los
bienes a recibir, procede a sellar y firmar la Orden de Compra y Factura. Luego genera la Recepcion de Almacén
(Formularie Nim. 22), firman, tanto el que recibe como el que entrega los bienes, desglosa los documentos (Factura,
Orden de Compra, Recepcion de Almacén) y remite al Departamento de Contabilidad.

Nota: En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la aceptacion previa de alguna umdad técnica

especializada (informatica, electricidad, carpinteria, refrigeracion, etc.), se solicitara la participacién de dicha unidad. para

confirmar la recepcion del bien.

3. Departamento de Contabilidad
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de diario correspondiente a la recepcion del bien. AN
RECEPCION DE ALMACEN i

Original. Departamento de Contabilidad.

Ira. copia Almacén.

2 da. copia Unidad Solicitante.

TRAMITE PARA LA RECEPCION DE BIENES

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 07

D D O

PRESENTA LA FACTURA, ORDEN DE COMPRA Y @ RECIBE LA RECEPCION DE ALMACEN Y
LOS BIENES A ENTREGAR. FACTURA DEL PROVEEDOR, EFECTUA EL

REGISTRO. EN EL SIAFPA, CONFECCIONA EL
COMPROBANTE DE DIARIO CORRESPONDIENTE
RECIBE LOS DOCUMENTOS, COTEJA LA ALARECEPCION DEL BIEN,

INFORMACION CONTRA LA ORDEN DE
COMPRA Y FACTURA. SELLA Y FIRMA AMBOS
DOCUMENTOS, GENERA LA RECEPCION DE
ALMACEN, FIRMAN EL QUE ENTREGA Y
RECIBE, DESGLOSA Y REMITE A
CONTABILIDAD .

Q0

H. Tramite para Facturar la Transferencia Monetaria

1. Direccion de Asuntos Comunitarios (COTEL)

Recibe Nota de Solicitud de Transferencia Monetaria, revisa, autoriza la transferencia monetaria hacia el Corregimiento
correspondiente, genera la Factura de Giro Telegrafico (correspondiente a la cantidad de familias a beneficiarse segun
detalla la nota), firma el funcionario responsable, adjunta copia de la nota de solicitud y se entrega en cl MIDES
(Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Social).

2. Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccién Social (MIDES)

Recibe la Factura de Giro Telegrafico con su sustento (nota de solicitud), verifica que la informacion coincida con los
datos de la nota, firma el funcionario responsable y remite al Departamento de Contabilidad (MIDES).

3. Departamento de Contabilidad (MIDES)

Recibe una copia de la factura y la solicitud de la transferencia monetaria, genera ¢l comprobante de diario para cstablecer
la cuenta por pagar, registra en el SIAFPA, sella, firma y procede a su archivo,

4. Direccion de Asuntos Comunitarios (COTEL)

Tesoreria.
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5. Departamento de Tesoreria (COTEL)

Recibe la factura original, genera la Gestidn de Cobro al MIDES, firma el funcionario responsable de la p\gsepthsmnde
cuenta, presenta la cuenta y mantiene los sustentos (copia de la gestion de cobro y recibo de cuenta), hasta el rhemehm.de@
cobro.

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

Original. Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades (MIDES), con la gestion de
cobro.

Ira. copia Direccion de Servicio Postal y

Telegraficos.

TE PARA FACTURAR LA TRANSFE WONET

COTEL-MDES- 08 COTEL-MIDES 08

SECRETARDR EJECUTRMA
DEL 1WTEMA (E CEARRTAN ENTO OE

amOTECON focaL | CONTABILIDAIIE ICER)

D w

®

@ RECIBE NOTA DE  SOLICTUD  DE RECIBE COPIA DE LA FACTURA Y:SOLICITUD,

TRANSFERENCIA MONETARIA, REVISA, GENERA EL COMPROBANTE DE DIARIQ,
AUTORIZA LA TRANSFERENCIWA., GENERA REGISTRA EN EL SIFPA SELLA, FIRMA Y
FACTURA DE GIRD TELEGRAFICD, FIRMA EL ARCHWA

FUNCIONARIO RESP ONSABLE, ADJUNTA COPlA

DELANQTAY SE ENTREGA AL MIDES. RECME FACTURA, MANTIENE COPIA EN EL

CONSECUTMO ¥ EL ORIGINAL LO ENMVA A
TESORERIA

m RECIBE LA FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

CON SUS SUSTENTOS, VERFICA QUE LA RECIBE LA FACTURA ORIGINAL. GENERA LA

GESTIGN DE COBRO AL MIDES, FIRMA EL

0 06

::"Jrf'cmﬁ.'a?g REEEIIZINN%%LE vF mmme&é FUNCIONARIO RESPONSABLE, FRESENTA LA
A DR DE LA AT CUENTA EN EL MIDES . MANTIENE COPLA DE LA
GESTION DE COBRO Y RECIBO DE CUENTA,

HASTAELMOMENTO OEL COBRO.

1. Tramite para la Recepcion de la Gestién de Cobro al MIDES y Ia
Transferencia de los Recursos
. Unidad de Caja

Recibe 1a Gestién de Cobro al MIDES (Formulario Nam. 23), con los documentos sustentadores (factura y nota de
solicitud). Luego genera el Recibo de Cuenta (Formulario Nam. 24), firma el oficial de registro, ambos formularios,
aplica el nimero del Recibo de Cuenta a la Gestion de Cobro, entrega el original del recibo de cuenta al funcionario de
COTEL y remite al Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al MIDES con los documentos sustentadores, verifica, firma la recepcion de la gestion de
cobro, registra la fecha de entrada. Luego genera la Solicitud de Emision de Cheque, firma el que la confecciona y remite
a la Direccidn de Finanzas.

3. Direccion de Finanzas

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, la Gestion de Cobro, firma ambos documentos, autorizando proceder con la -
emision del Cheque y remite a la Oficina de Fiscalizacion General (MIDES), o
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§, o oo
4. Oficina de Fiscalizacién General (MIDES) '{\ ! T

L .

Recibe la Solicitud de Emisién de Cheque y la Gestion de Cobro, firma la Gestién de Cobro y refrenda la Enysion de
Cheque, en atencion a los montos para refrendo autorizado por el Contralor General.

5. Departamento de Tesoreria
Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, ¢l funcionario responsable verifica la misma, autoriza transferir los recursos a
la Direccion General de Correos y Telégrafos. Luego remite la Solicitud de Emision de Cheque y demas documentos al
Departamento de Contabilidad.

6. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque y documentos sustentadores, genera el comprobante de diario relativo al pago,
registra en el SIAFPA, sella, firma y procede a su archivo.

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

Original Seccién de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Direccion de Servicio Postal y

Telegrificos (COTEL).
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TRATE PARALA RCEAC D A CEITISE 06 CO A IMURRY A0 SEERERDA DE KRGO

HiDEt-Al

OFCINA DE
FIICALIZACON

DEPARTANENTD | DIRECCION DE
DETERORERIA | FINANZAS

0—0

&

Q

RECHE (A CESTON DE COBRO, WEGD
GEMERA EL RECHO DE CUENTA, FIRMA L
OFICIAL 0F REVISTRO, AMBOS FORMUCARDS,
APLICA EL MUMERD DEL RECBO DE CUENTA A
(A GEST [, BN TREGA ELORIGNAL DECRECHD
0E CUBNTA AL RUNCIWARD CE COTEL Y
REMITE AL DEPARTAMENTO OE TESORER i

RECEE CESTIOW, VERFICK, FRMA (A
RECEPCION DE (A GESTION OF COBRO,
REGTRA LA FECHA DE ENTRADA  (JEGD
GENERA LA SOLC TUO DE EM BIGN DE CHEQUE,
FRMA EC QUE (A GENERA ¥ REMITE & (A

DIRECCION DE FINANZAS

REC BE L 30LICTUD DE EMS DN OE CHEQUE,
(A GESTION O (DJRO, FRAA AUTDRIZANDO
PROCEDER CON (A EMSION DEL CHEQUE ¥
REM IE A EBCALIZACICH

REL (A SOLICTUD CE EMEBION DE CHEQUE ¥
(A GESTION DE.CDHRO, FIRHA LA GESTION OE
COBRO ¥ REFRENLA LA EMISIDN DE CHEQUE, B
ATENCION A.(E MONTCS: PARA HEFRENCO
AlJTOREADD ROR EL CON TRALDR GENERAL

RECIBE LA SOLEITUD, EL RESFONSABLE
VERFE'A, AUTORIZA TRANSEERD. LOS
RECTRSOS A LA DIRECC 0N GENERAL DE
CORRBOS YTRLEGRAROS. LUEGO REMITE
L, SOLITTUD YDEMAS DOCTHENTOS AL
DEPAXTA MENTO DECONT ABILIDAD.

@ REVTEE L4 SOLEETD DE EMIGON DE

CHEQUE Y DOCTMERTOS
SUSTENTADCRES, GENEA E
COMPROBANTE DE DEARIO RELATIVO AL
MGO, REGETRA EN EL SAFBY, . SELLA,
FRMA Y ROCEDE 4 ST ARCHIVO,

REGIMEN DE FORMULARIOS

REGIMEN DE FORMULARIOS
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REPUBLIC A DE PANAMA

MINISTER IO DE DESARROLLO SOCIAL
Secrefaria de] Sistema de Proteccion Social
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

DIRECCION DE FINANZAS
INFORME MENSUAL DE GASTOS

MES: ge :

Ren- Tipo de Desembol so Nota Orden de Contrato Cheque Fecha Monto Total

gon | Transferencia | Bienes | Servicios| Nimero | Campra Nom. Num

Nium,
Total

Preparado por Rewsado por

Nombre Nambre
Firma Firma
Facha Facha

FORMULARIO Num. 1

INFORME MENSUAL DE GASTOS
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.
OBJETIVQO: Dejar constancia de los gastos realizados a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema,
CONTENIDO:
Mes: Anotar el mes al que corresponde el informe.
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada registro.
Tipo de Desembolso:
Transferencia: Marcar cuando ¢l desembolso es para una transferencia.
Bicnes: Marcar cuando el desembolso es para adquirir un bien.
Servicios: Marcar cuando ¢l desembolso es para adquirir un scrvicio.
Nota numero: Anotar ¢l numero dc nota que autoriza la transferencia.
Orden de Compra
Nimero: Anotar ¢! numero de la Orden de Compra.
Contrato Numero: Anotar ¢l numero de Contrato.
Cheque Numero: Anotar el namero de cheque, cuando se trata de Censos de
Vulnerabilidad.

Fecha: Dia, mes y afto en que sc confecciona ¢l documento (nota, contrato u orden de compra).
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Monto total: Registrar el monto total de la transaccion.

Total; Sumatoria de los montos totales registrados en cada renglon.

Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, ribrica y fecha en que el funcionario
prepara el informe.

Revisado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, nibrica y fecha en que el funcionario
Revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Oficina de Fiscalizacion General,

| ra. copia Direccion de Finanzas.

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nuim. 2
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sisterma de Proteccidn Social
Fondo Especial para la Pobreza Extrema
DIRECCION DE FINANZAS
INFORME EJECUTIVO DE LAS TRASNFERENCIAS EFECTUADA §
de

MES:
Nota Trars ferencia | Corvegirmerdo | Fechade | Momto Total | Nam de Monto Nam. de Monto Total de
Namew Facha Niymero Pago a Trareferir | Familias a Total Fanulias que [ Total no Familias
Cobmr Pagado Cobramn Cobrado que no
Cobraron
Totales
Preparado por Revisado por.
Narphre
Memnbr ¢
Finna Fimna
Frca
Rcha

FORMULARIO Num. 2

INFORME EJECUTIVO DE LAS TRASNFERENCIAS EFECTUADAS
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.
OBJETIVO: Dejar constancia de los recursos transferidos, pagados y los no entregados.

CONTENIDO:
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Mes: Anotar el mes al que corresponde el informe,

Nota

Nimero; Registrar el numero de nota.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la nota.

Transferencia Numero: Anotar el nimero de transferencia.

Corregimiento: Registrar el nombre del corregimiento.

Fecha de Pago: Dia, mes y aflo en que efectia el pago.

Monto Total a

Transferir: Cantidad total a ser transferida a las familias de pobreza extrema.

Numero de Familias

a Cobrar: Cantidad de familias que reciben la transferencia condicionada (subsidio o beneficio).

Monto Total Pagado: Registrar el total de dinero entregado a las familias beneficiadas.

Numero Total de

Familias que Cobraron: Anotar el total de familias que cfectivamente recibieron la

transferencia condicionada.

Monto Total no Cobrado: Registrar la cantidad de dinero que no fue retirado por las

familias a ser beneficiadas.

Total de familias

Que no Cobraron: Registrar el total de familias que no recibieron la transferencia condicionada.

Preparado por:

Nombre, tirma y fecha: Registrar nombre, rabrica y fecha en que el funcionario responsable prepara el informe.

Revisado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, nibrica y fecha en que el funcionario revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Direccion de Finanzas.

| ra. copia. Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

2 da. copia Oficina de Fiscalizacidén General (MIDES),

0x08 graphic
REPUBLICA DE PANAMA

0x08 graphic
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria dcl Sistema de Proteccion Social
Fondo Especial para la Pobreza Extrema
ENTREGA DEL SUBSIDIO DIRECTO O TRANSFERENCIA

MONETARIA CONDICIONADA A LOS EXTRANJEROS CON HLIOS

45
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PANAMERNOS (NACIDOS EN PANAMA)

Fecha: L ,,.,,! .

LV

Fecha en que el Familiar o Persona responsable recibe el subsidio o transferencia de -parte de .-

COTEL

Fecha en que el Extranjero, con hijos nacidos en Panama recibe el subsidio o
transferencia

Firma del familiar o persona Firma del Extranjero

Que recibe el subsidio

Cédula de Identidad Personal del Familiar o persona

NOTA; El Extranjero que recibe la transferencia o el subsidio de parte de un familiar o persona, debe mantener el presente
documento como constancia para ascgurar que periodicamente recibe el subsidio.

FORMULARIO Nim, 3
ENTREGA DEL SUBSIDIO DIRECTO O TRANSFERENCIA
MONETARIA CONDICIONADA A LOS EXTRANJEROS CON HLIOS
PANAMENOS (NACIDOS EN PANAMA)
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social,

OBJETIVO: Dejar constancia quc los extranjeros, con hijos nacidos en Panamd. estan recibiendo el subsidio o
transferencia, de parte de la persona autorizada para recibir la misma de parte del funcionario pagador de COTEL.

CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara ¢l documento.
Fecha en que ¢l familiar o

Persona recibe el subsidio: Dia, mes y afio, en que el familiar o persona recibe la transferencia o subsidio, de parte de
COTEL.

Fecha en que el Extranjero

Recibe el subsidio o

transferencia: Dia, mes y afio, en que el extranjero recibe el subsidio.

Firma del que entrega

¢l subsidio; Rubrica del familiar o persona que entrega el subsidio.

Firma del Extranjero: Ribrica del extranjero, que recibe ¢l subsidio o transferencia.
Cédula de Identidad

Personal: Anotar la Cédula de ldentidad del familiar o persona que recibe el subsidio y luego se lo entrega al extranjero,
con hijos nacidos en Panama.

DISTRIBUCION:

Original: Extranjero que finalmente recibe el subsidio.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIC DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sisterna de Protecdon Social del Programa

Red de Oportundades
Fondo Especial para la Pobreza Fxtrerna
PLAN DE GIRA )
Fecha: Nun
Responsable dela Gim; CILE.:
Emitir Cheque a nombre de .
Area dela gira (Provincia): Distrito:
Comregimierto: Otro:
Actividad a Realizar

Servido requenido a contratar: Personal || Hospedaje [ |, Transportacién[_],

Alimentacion [, Otros [ ] (explicar):

Cantidad de Persoras a participar en [a gra. Cartidad de dfas:
Desglosar:
Coordinadores Asgistentes , Ayudantes , Encuestadores ,
Apoyo Técnico .
Fecha delaGira: Del __ de de20___al __ de de 20_
Preparado por Autorizado por.
Nombre Nombre |
Fimma Fima
Fecha Fecha

PLAN DE GIRA

ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.

OBJETIVO: Dctallar las actividades a cubrir en la gira para el Censo de Vulnerabilidad Social.

CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se efectua la gira,

Numero: Anotar el numero del Plan de Gira.

Responsable de la Gira: Registrar el nombre de la persona responsable de la gira.

C.L.P.: Anotar el nimero de cédula de identidad personal del responsable de la gira.

Emitir Cheque a nombre

de: Anotar cl nombre de la persona, a quien se le confecciona el cheque.

Area de la Gira: Registrar la provincia, distrito y corregimiento donde se efectuara la gira.

Actividad a realizar: Describir la (s) actividad (es) que se realizaran en la gira, como: encuestas de vulnerabilidad,
verificaciones posteriores para determinar que las familias beneficiadas estan cumpliendo con su compromiso, etc.

Servicio requerido a

Contratar: Marcar en la casilla qué tipo de servicio se requiere

para realizar la gira.

Cantidad de Personas a

participar en la gira: Anotar la cantidad de personas requeridas para desarrollar

la gira.
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Cantidad de dias: Anotar la cantidad de dias que durara la gira.

Desglosar:

Coordinadores,

Asistentes,

Ayudantes,

Encuestadores,

Apoyo Técnico: Anotar la cantidad de personas requeridas para cada uno

de los grupos arriba descritos.

Fecha de la Gira: Dia, mes y afio cuando inicia y termina la gira.

Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, nibrica y fecha en que el funcionario
prepara ¢l informe.

Autorizado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, ribrica y fecha en que el funcionario
responsable autoriza la gira.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad (adjunto al comprobante de Cheque).

| ra. copia. Sccretaria del Sistema de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Num. 5 A S N )
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL o \ D ;!
Secretatfa del Sistema de Proteccién Soctal del Programa AN "".f}i
Red de Oportuni dades Y S
Fondo Especial para la Pobreza Extrema S '
SOLICITUD DE CENSODE VULNERABILIDAD SOCIAL
Fecha: Num.

Unidad Administrativa Solidtante

Plan de Gira Num.: Fondo:
Nombre de la Persona Responsable dela Gira (A nombre de quien se confecciona el
cheque).
Nomnbre CIP
Ren- | Cantidad Descrpridn del seracio solicitado Pmcios
glon Unitano Total
Subtotal
ITBMS.
Total
Prepatado por Autonzado por,
Nombre Noanbre
Finm Finna
Fecha Fecha

FORMULARIO Nim. §

SOLICITUD DE CENSO DE VULNERABILIDAD SOCIAL
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.
OBJETIVQO: Detallar los servicios requeridos en el Censo de Vulnerabilidad Social.
CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la solicitud.
Numero: Anotar ¢l numero de la Solicitud del Censo de Vulnerabilidad
Social.
Unidad Administrativa
Solicitante: Anotar la Unidad Administrativa que solicita el censo de vulnerabilidad.

Plan de Gira Nam.: Anotar el nimero de Plan de Gira.
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Fondo: Registrar el fondo de donde provienen los recursos a utilizar.

Nombre de la Persona

Responsable de la Gira: Anotar el nombre y cédula de identidad personal de la persona responsable de la gira‘.“:- .

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada servicio,

Cantidad: Cantidad de servicios solicitados.

Descripeidn del Servicio

Solicitado: Nombre y especificacion del servicio solicitado.

Precios

Unitario: Valor por unidad del servicio.

Total: Valor total del servicio (cantidad entregada por el valor unitario).

Subtotal: Resultado de la sumatoria del precio total, sinel LT.B.M,S.

[.T.B.M.S.: Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los servicios.
Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rubrica y fecha en que el funcionario responsablec prepara el informe.
Autorizado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, ribrica y fecha en que el funcionario
responsable autoriza la solicitud del censo.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad (adjuntoe al

comprobante de Cheque).

| ra. copia. Sccretaria del Sistema de Proteccion Social.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 25933 Gaceta Oficial Digital, miércoles 5 de diciembre de 2007

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

PARA

DE:

FECHA:

PAGUESE A LA ORDENDE:

FONDO
PROGRAMA:

A NOMBRE DF MONTO EN CONCEPTO DE
Preparado por. Autarizado por.
Nombre Nombre
Firma Fimma

Fedcha Fecha

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE
ORIGEN: Direccion de Finanzas.
OBJETIVO: Solicitar el pago para el proveedor o beneficiario.
CONTENIDO:
Para: Anotar el nombre del funcionario que se le solicita ¢l pago.
De: Anotar el nombre del funcionario solicitante.
Fecha: Consignar dia, mes y afio en que se prepara la solicitud.
Paguese a la orden de: Anotar el nombre del proveedor o beneficiario.
Fondo: Anotar el nombre del Fondo.
Programa: Anotar ¢l nombre del programa.

A nombre de: Registrar el nombre del beneficiario.

FORMULARIO Nim. 6
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Monto: Anotar el monto total de la solicitud.

En Concepto de: Describir las razones o causas que justifican la solicitud.
Preparado por

Nombre: Nombre del funcionario que prepara la emision del Cheque.
Firma: Rubrica del funcionario que prepara la emisién del Cheque.
Fecha; Dia, mes y afio en que se prepara la emision del Cheque.
Autorizado por

Nombre: Nombre del funcionario que autorizo la emision del Cheque.
Firma: Rubrica del funcionario que revisd la emision del Cheque.

Fecha: Dia, mes y afio en que reviso la emision del cheque.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

| ra. copia Direccion de Finanzas.

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLQ SOCIAL Nﬁl‘l‘l.
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
¢ Paramé , de 20
u Paguesea ln
bt orden de B/,
. Dolares US A,
a BANCO NACIONAL DE PANAMA
o 01 C'ASA MATRIZ _
f PANAMARFPUBLICADE PANANA
i Cuenitn Nue
‘i’ Mind stro Contraloria General dela Republica
a
|
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Nun
i_l}lomhrc o Fecha de 20
Descrip cion Cuenta Financiern Debe Haber
Verificado por,
Fiscalizaciin
Vo.Bo. Seccidn de
Contabilidad
Recitido par: Cédula: Fecha:

FORMULARIO Nam. 7
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COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del Ministerio de Desarrollo Social.

CONTENIDO:

Cheque Num.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Cheque.

Paguese a la

orden de: Nombre del beneficiario,

B/.: Importe en numeros del monto del Cheque.

Balboas

Délares U.S.A.: Cantidad protegida en nimero, por ¢l monto del Cheque.

Firmas

Autorizadas: Rubrica del Ministro (a) o quien delegue y del funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.

Comprobante de

Pago

Nuam.; Numero de control secuencial prenumerado del comprobante.

Nombre:; Nombre del beneficiario,

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Cheque comprobante.

Descripeion: Concepto por ¢l cual se¢ gira cl comprobante.

Cuenta

Financiera: Cadigo de las cuentas afectadas en la transaccion,

Debe y haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

Verificado por

Fiscalizacién: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacion.
V° B° - Departamento

de Contabilidad: Nombre y firma del jefe de contabilidad responsable de la confeccion del formutario.
Recibido por: Nombre y firma del beneficiario.

Cédula: Namero de Identificacién Personal del beneficiario.
DISTRIBUCION:

Original: Funcionario que atiende la mision.

Ira. copia Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
2 da. copia Consecutivo de Tesoreria.

3 ra. copia Secretaria del Sisterna de Proteccion Social.
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Formulario Niam. 8

REPUBLIC'A DE PANAMA SR I
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL N o 5y
DIRECCION DE FINANZAS g

Secretaria del Sisterra de Proteccion Social
del Programa Red de Opartunidades
Fondo Especial para la Pobreza Extrema

COMPROBANTE DE PAGO RURAL

Fecha: Num:
Nombre del Proveedar:
Cédula de Identidad Personal Num:
Concepto de Pago:
DETALLE DE BIENES COMPRADOS O SERVICIOSPRESTADOS
POR EL PROVEEDOR.
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO
Num Unitatio Total
GRAN TOTAL
RECBIDO FIRMA:
POR.
Nombre
PAGADO FIRMA:
POR:
Nombre
NUMERCQ DE CEDULA DEL PAGADOR,
NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOSDE COMPRAS O
PAGOS DE SERVICIOS, PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENGAN
FACTURAS CON MEMBRETES NIRUC, EN ARFASRURALES ODE DFICIL
ACCESO, LA INFORMACION QUE AQUICONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL
FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO

FORMULARIO Nim. 8
COMPROBANTE DE PAGO RURAL

ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos en Areas rurales por parte del Ministerio de
Desarrollo Social.

CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Comprobante de Pago Rural.
Num.: Numero de Comprobante.

Nombre del Proveedor: Nombre o Razon Social del Proveedor con su numero telefonico si tiene o algan dato que permita
su identificacion.

Cédula de Identidad
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Personal Num.: Anotar ¢l numero de cédula de identidad personal del proveedor.

Concepto de Pago: Breve descripeion de la actividad para la cual se adquirieron los bienes y/o servicios.
Descripcién: Detalle de los bienes y/o servicios comprados.

Cantidad: Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.

Costo

Unitario: Importe de cada unidad de los bienes y/o servicios cotizados.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario con la cantidad de unidades adquiridas.
Num.: Numeracion de los renglones utilizados por cada bien o servicio cotizado.

Gran Total: Sumatoria de los costos totales.

Recibido por; Nombre y firma del proveedor.

Pagado por: Nombre y firma del pagador.

Numero de Cédula del

Pagador: Anotar ¢l nimero de cédula de identidad personal del pagador.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLL O SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS
Secretaria del Sistema de Proteccidon Social
del Programa Red de Oportunidades
Fondo Espead para la Pobreza Exirera

Formulario Nim. §

INFORME DE GIRA
Fecha: Responsable de la Gira:
Plan de Gira Num Cheque Nim.. _ Maonto del Cheque:
Fecha dela Gira del al
Total de dias:

Servicios pagados. Persanal eventual .
Alimentacidn Transporte

Comprobante de Pago Rural utilizades:

DETALLE DE GASTOS
Dia Personal Alimentacién Transporte Subtotal
Total
Recursos no utilizadosen la Gira; Recibo de Caja Num:
Preparado por: Autarizado por
Nombre Nombre
Finma Firma
FORMULARIO Num. 9
INFORME DE GIRA

ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.

OBJETIVO: Llevar un control de los recursos asignados y gastos en las giras del censo de vulnerabilidad.

CONTENIDO:;

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el informe de gira.

Responsable de la Gira: Nombre del funcionario que recibe el cheque y se responsabiliza de la gira.

Plan de Gira Nim: Anotar el nimero del Plan de Gira.

Cheque Num.: Anotar el nimero de cheque.

56




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 25933 Gaceta Oficial Digital, miércoles 5 de diciembre de 2007

Monto del cheque: Registrar el monto total del cheque.
Fecha de la Gira del

al : Dia, mes y afio en que inicia y termina la gira.

Total de dias: Registrar el total de dias en que se cubre la gira.
Servicios pagados: Marcar la casilla correspondiente al servicio requerido.

Comprobante de Pago

Rural utilizados: Anotar el (los) numero (s) de comprobante (es) de pago utilizados para justificar el pago.

Detalle de Gastos

Dia: Registrar el dia en que se requirié el servicio.

Personal: Anotar el monto total desembolsado para el pago de personal por dia.
Alimentacidn: Anotar el monto total desembolsado para ¢l pago de alimentacion por dia.
Transporte: Anotar el monto total desembolsado para el pago de transporte por dia.

Subtotal: Sumatoria de los desembolsos efectuados diariamente por cada tipo de gasto.

Total: Sumatoria de los desembolsos efectuados por tipo de gasto.
Recursos no utilizados

cn la Gira: Registrar los dineros no utilizados o sobrantes de la gira.
Recibo de Caja Num.: Anotar ¢l niumero de recibo de caja
Preparado por

Nombre: Nombre del funcionario que prepara el informe.

Firma: Ruabrica del funcionario que prepara ¢l informe.

Autorizado por

Nombre: Nombre del funcionario que autoriza el informe.

Firma: Rubrica del funcionario que revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

Ira. copia Funcionario que atiende la misién.
2 da. copia Departamento de Tesoreria.
3 ra. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

4 ta. Copia. Oficina de Fiscalizacién General (MIDES).
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i
el ,
REPUBLIC A DE PANAMA Formulario Nm. 10 k ( W
MINISTER IO DE DESARROLLO 50OCIAL \, Lo e
DRECCIONDE FINANZAS \ v
DEPARTANMENTO DE TESORER [A \:‘.\_1_\‘ 4:‘

RECIBODE CAJA

No:

PANAMA DE DE 200

HEMOS RECB IDO DE:

[.A SUMA DE B/

EN CONCEPTO DE.

EN EN No:
EFECTIVO CHEQUE

Recitido por

FORMULARIO NUM. 10
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
OBJETIVO: Llevar el control diario de los ingresos recibidos en la Institucion.
CONTENIDO:
Recibo No.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la transaccion.
Hemos Recibido de: Anotar el nombre de la Persona Natural o Juridica,
La Suma de: Anotar el importe recibido en letras.
B/.: Anotar el importe recibido en numeros.
En Concepto de: Breve detalle del servicio o bien vendido.
En efectivo: Describir cuando se trata de recaudaciones en efectivo.
En cheque: Describir cuando se trata de recaudaciones en cheque.
No.: Anotar el nimero de control secuencial del cheque.
Recibido por: Rubrica del Cajero que recibié el pago.
DISTRIBUCION:
Original: Cliente.
Ira. copia. Departamento de Contabilidad con el Informe Diario de Ingresos.

2da. copia. Consceutivo del Departamento de Tesorerda.
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REPUBLIC'A DE PANAMA Forigulaghs.im. 11 -
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL gl S
DIRECCIONDE FINANZAS s
D to de Tesoretia
INFORME DIARIO DE INGRESOS
Fecha:
Ren- Cliente Reciho de | Fecha Tipo de Ingreso Total
glin Caja
] Devolucién Dewolucion D.F. D F Otros | Otros
F P Extrema Fundo- B. Rotfativo| Fondos | Ingresos
_namientn  Sncial
Total
Preparado par: Rewnsado por.
Nomhre MNambre
Firrra Fimma

FORMULARIO Nim. 11

INFORME DIARIO DE INGRESOS
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
OBJETIVO: Llevar un control de los ingresos recibidos en el Ministerio de Desarrollo Social.
CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio al que corresponde el informe diario de ingresos.
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada ingreso registrado.
Cliente: Nombre del cliente o beneficiario que efectio la devolucién o
adquirié el servicio.
Recibo de Caja
Numero: Namero secuencial preimpreso del recibo de caja.
Fecha; Dia, mes y afio en que se confecciona el recibo de caja.
Tipo de Ingreso
Devolucion Fondo
de Pobreza Extrema: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Pobreza Extrema.

Devolucion Fondo
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de Funcionamicnto: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Funcionamiento.

Devolucién Fondo

de Bienestar Social: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Bienestar Social.

Devolucion Fondo

Rotativo: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo Rotativo.
Devolucion Otros

Fondos: Registrar los ingresos recibidos en los otros Fondos del Ministerio.
Otros Ingresos: Registrar los otros ingresos recibidos en concepto de calcomanias,
incumplimiento de proveedores, etc).

Preparado por

Nombre: Nombre del funcionario que prepara el informe.

Firma: Rubrica del funcionario que prepara el informe.

Revisado por

Nombre: Nombre del funcionario que revisa el informe.

Firma: Rubrica del funcionario que revisa ¢l informe.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

Ira. copia Departamento de Tesoreria.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria del Sisterrm de Proteccidn Socal
del Programa Red de Oportuni dades
Fondo Especial pata la Pobreza Extrenra
SOLICITUD DE TRANSFERENCIAMONETARIA CONDICIONADA
Nota Nim:
Fecha:
NANAXNXY
NXANNNKNXY
NAUNANNNXY
E S D
Sefor XXX
Solicitamos se transfiera dela Cuenta Ministerio de Desmitoll Socinl - Fondo
Egecinl para In Pobreza Extrema-Cuetva. 04-06-0010-8 a |a Cuenta Ministerio de
Gobiernwo vy Justicia — Forlo Especial paan 1In Pobreza Exmema  MIDES-
(OTEL Cuenta 04-00-00-21-3 la cantidad de B:
AN RNNIYNNXNNXNNNXNNANXN) balboas con 00/100). con d objeto de
realizar el pago de las transferendas maonetanas a familias usuarios de la
Red de Oportunidades, como se detalla a continuacidn:
Transfarencin N

ownda, Diginio, [ Nariero de Fago Planilla NGmero de Motoa
Comegmiento Nimero Hogares Pagar
Total
Atentamente,
Ministro (a) Contealor

C.C. Director (a) de Correos v Telégrafos.
FORMULARIO Nim. 12
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades
OBJETIVO: Llevar un registro y control de las Transferencias Monetaria Condicionadas solicitadas.
CONTENIDO:
Nota numero: Registrar el nimero de la nota.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la nota.
Destinatario: Registrar la informacion general del destinatario.
Contenido: Descripcidn de la misiva que persigue Ia solicitud.
Transferencia Numero: Anotar ¢l nimero secuencial de las transferencias solicitadas.
Provincia, Distrito,

Corregimiento; Anotar la provincia, distrito y corregimiento donde se efectuard la cntrega de la transferencia
condicionada.

Numero de Pago: Registrar si ¢l bencficio o subsidio a cntregar es ¢l primero, segundo, tercero, cuarto, quinto o sexto.

Planilla Namero: Registrar el nimero de planilla de pago correspondiente.
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Numero de Hogares: Anotar el numero de hogares a ser beneficiados con la transferencia condicionada.
Monto a Pagar: Anotar la cantidad de dinero a entregar por el nimero de hogares a beneficiarse.
Atentamente

Ministro (a): Rubrica del Ministro (a) de Desarrollo Social, quien solicita la transferencia condicionada.
Contralor: Rubrica del Contralor General de la Republica, quien refrenda la solicitud.

C.C. Remitir una copia de la nota al Director (a) de Correos y

Telégrafos.

DISTRIBUCION:

Original: Direccion de Correos y telégrafos con la Planilla sustentadora.

Ira. copia Departamento de Tesoreria.

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

3 ra. copia Oficina de Fiscalizacion General (MIDES).

MINISTERIC DE DESARROLLO SOCI4
Secretarfa del Sistema de Proteccion Social
del Programa Red de Opartunidades
Fondo Espedial para la Pobreza Extrerma

PLANILLADE PAGO
PLANILLA Naa
Direccion General de Sisterna de Protecaion Fondo
Comrens y Tdégrafos Soqal MIDES/COTEL
Admim stracion Provinoal de Codign;
Estafeta; Codigo
Giros Telegraficos !:] D Al De de 200_|

PARA EL USO DE ESTA FORMULA, PROCEDASE CON ESTRICTO APEGO A
LAS INSTRUCCIQNES.

Nim | Cédigo | Dia Numerc| Foto | Nombredel Nimem Valor | Fi
de de de Beneficaric Cédulac | del Giro u’mﬂ
Hogar [Pagn  Giro Docuymento| B/,
FOTO
FOTOQ
FOTO
FOTC
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e
FORMULARION®T3 *

2 -
-

PLANILLA DE PAGO el e
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.

OBJETIVO: Llevar una planilla de registro y control de las familias a ser beneficiadas por el Programa de Pobreza
Extrema.

CONTENIDO:

Planilla Nam.: Anotar el numero de la planilla de pago.

Administracion

Provincial de: Registrar la informacion correspondiente a la Provincia, Distrito y Corregimiento.

Codigo: Codificacion que corresponde a la Administracion Provincial, mediante la numecracion de dos (2) digitos, para
efecto de COTEL.

Estafeta: Anotar ¢l nombre de la Estafcta de Correos.

Codigo: Codificacion que corresponde a la Estafeta. mediante la numeracién de dos (2) digitos.
Giro Telegrafico: Marcar el servicio que se ofrece.

Del  al___
de  : Dia, mesy afio en que se entregara la transferencia condicionada.

Num; Secuencia numérica asignada por renglon.

Caodigo de Hogar: Anotar el codigo de hogar, segun los datos de la encuesta de Vulnerabilidad Social.
Dia de pago: Dia, mes y afio en que se efectua el pago.

Numero de giro: Registrar el nimero de giro postal.

Foto: Fotografia digitalizada del beneficiado de la transferencia condicionada.

Nombre del beneficiario: Registrar el nombre de la persona autorizada de recibir la transferencia condicionada.

Numero de cédula: Anotar el nimero de cédula de identidad personal del beneficiario de recibir la transferencia
condicionada.

Valor del giro: Monto a ser entregado al beneficiario.
Firma: Rubrica del responsable de recibir la transferencia condicionada (subsidio o ayuda).
DISTRIBUCION:

Original; Secretaria del Sistema de Proteccion Social, con los documentos sustentadores.

Ira. copia Direccién de Asuntos Comunitarios (COTEL).
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REPUBLIC ADFE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS ¥ TELEGRAFOS
TRANSFERENCIA MONETARIA
FONDO DE POBREZA ENTREMA MIDES-COTEL NUM.

DIRECCION GENERAL TRANSFERENCIAMONET ARIA

g"‘-’ CE
=X CORREOS Y TELEGRAFOS ~ Fecha | Transmision No.
TRANSFERENCIA No| | crave[  Joricen[ _ JoEstmo [ |

OFICINA PAGADORA BENEFICIARIO CEDULA
O DOCUMENTO DE
DENTIFICACION
MONTOB/

REMITE: MIDES-COTEL

LUGAR.

TRANSMITIDO POR: SELLO
Firma del Beneficarnd

Cédula o Documento de Identificadén

FORMULARIO Niam. 14
TRANSFERENCIA MONETARIA
ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.
OBJETIVO: Llevar un registro y control del giro entregado a cada beneficiario de la transferencia condicionada.
CONTENIDO:
Num.: Anotar el numero de Transferencia Monetaria.
Fecha: Dia, mes y afio en que se entrega el giro telegrafico.
Transmision Nam.: Anotar el numero de transmision.
Transferencia Num.: Anotar ¢l numero de transferencia.
Clave: Identificacion mediante letras para indicar el monto del dinero a transferir.
Origen: Registrar el origen de donde proviene la transferencia monetaria.
Destino: Registrar el destino hacia ddnde se envia la transferencia monetaria.
Oficina Pagadora: Registrar el nombre de la oficina que efectua el pago del giro telegrafico.
Beneficiario: Anotar cl nombre de la persona autorizada a recibir la transferencia condicionada.

Cédula o documento de:

. il
Identificaciéon: Anotar ¢l nimero de cédula de identidad personal del beneficiario de la transferencia condicionadg A el
. . ‘s . . W h L
documento de 1dentificacion del beneficiario. 7y
v L
pha dre l\?j,f« L
Y

1A
W
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Monto B/.: Anotar el monto correspondiente al giro telegrafico en nimeros.

Anotar la cantidad correspondiente al giro telegrafico en letras.

Lugar: Anotar el lugar donde se efectuara la entrega de la Transferencia Monetaria Condicionada.
Transmitido por: Nombre del funcionario responsablc dc la transmision del giro telegrafico.
Firma del Beneficiarjo; Rubrica de la persona autorizada a recibir la transferencia condicionada.

Cédula o documento de

Identificacion: Numero de la cédula de identidad personal o de documento de identificacién, de la persona autorizada de
recibir la transferencia condicionada.

Scllo: Estampar ¢! sello de goma de COTEL.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores (MIDES):
1 ra. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

2 da. copia. Direccién de Asuntos Comunitarios (COTEL).

REPUBLIC A DE PANAMA Formulario Nim. 15
‘ = MINISTERIO DE GOBERNO Y JUSTICIA
}m DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
A o DIRECCION DE ASUNTOS C OMUNITARIOS
FACTURADE GIRO TELEGRAFICO

S-05

OFICINA DE OFICINA DE FECHA No.
ORIGEN DESTINO

NOMBRE COMPLE TO DEL BENEFICIARIO

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

VALOR DEL GIRO B/.

COMISION:

TRANSMISION
Nombre del Funaonario

TOTAL:

#xxe#E], GIRO TELEGRAFICO CADUCA AL ANO****

FORMULARIO Nam. 15
FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO
ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.

OBJETIVO: Llevar un registro y control del servicio de giro telegrafico facturado.
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CONTENIDO:

S-05.: Identificacién correspondiente al afio en que se imprimen las libretas, para los efcctos de COTEL.
Oficina de Origen: Anotar la oficina de donde se origina el servicio del giro telegrafico.

Oficina de Destino: Anotar la oficina dénde se recibe el servicio del giro telegrafico.

Fecha: Dia, mes y afio en que se factura el servicio.

Nombre completo del

Beneficiario: Anotar el nombre del beneficiario del programa o la persona autorizada para rccibir la transferencia
condicionada.

Nombre completo del

Solicitante: Anotar ¢l nombre del que solicita ¢l servicio de giro telegrafico.
Valor del Giro B/.: Anotar el monto total del giro telegrafico en nimeros.
Comision: Anotar el cargo que cobra Correos por el servicio de Giro Telegrafico.
Transmision: Anotar el nimero de transmision.

Sello: Estampar el sello de goma de COTEL.

Nombre del Funcionario: Rubrica de funcionario que factura el servicio del giro telegrafico.
Total: Registrar el valor total del servicio del giro telegrafico a cobrar.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores (MIDES).

1 ra. copia Departamento de Tesoreria (COTEL).

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

3 ra. copia: Departamento de Contabilidad (COTEL).
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i
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENFERAL DFE. CORREOS Y TELEGRAFOS

DIRFCCION DE ASUNTOS COMUNIT ARIOS
INFORME DE PAGO DE GIROS

Formulario Num. 16 &_\\(‘:\ i

TESORERIA
CONTABILID AD

DIRECCION DE
CORREOS Y
TELE GRAFOQS

INFORME DE PAGO
DE
GIROS

Admimstracion Prowincial de:

Codigo:

Estafeta:

Codgo

[ ] cirosPostales Nacionates ||

Relacdn delos (uros Pagados y Reintegrados del

Giros Telegraficos

al de de

Para uso de esta Fo

ula, Procé

Dia de
Pago

Numero del
Giro

Fecha del
Giro

Oficina de
Origen

0 Apego g Jas Instrucdio

[es

Nombre del
Benefidano

Valor
del

(ro

SUMA TOTAL DEL EGRESO |

Preparado por Rewisado par:

Nambre Nombre

Firma Firma

FORMULARIO Num. 16
INFORME DE PAGO DE GIROS
ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.
OBJETIVO: Llevar un registro y control de los giros telegraficos pagados y reintegrados.
CONTENIDO:
Administracién
Provincial de: Registrar el nombre de la Administracion Provincial.

Cadigo: Codificacion que corresponde a la Administracion Provincial, mediante la numeracién de dos (2)

fgitos, para
efecto de COTEL. / -

—
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Estafeta: Registrar ¢l nombre de la Estafeta Postal. |

Codigo: Codificacion que corresponde a la Estafeta, mediante la numeracion de dos (2) digitos.

Giros Postales

Nacionales; Marcar cuando el servicio se refiere a giros postales nacionales.
Giros Telegraficos: Marcar cuando el servicio se refiere a giros telegraficos.
Relacion de los Giros

Pagados y Reintegrados

del___al }
de de20___ : Dias, mes y afio en que se efectila el pago o reintegro de los giros. |
Dia de Pago: Dia, mes y afio en que se efectia el pago. |
Numero del Giro: Anotar ¢l numero del giro.

Fecha del Giro: Dia, mes y afio en que se efectua el giro.

Oficina de Origen: Anotar la codificacion de la Oficina de donde se origina el giro.
Nombre del Beneficiario: Nombre del beneficiario.

Valor del Giro: Registrar ¢l monto del giro telegrafico en nimeros.

Suma total del egreso: Sumatoria de todos los giros telegraficos entregados.
Preparado por: Nombre y rubrica del responsable de preparar el informe.

Revisado por: Nombre y ribrica del funcionario quc revisa ¢l informe.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos

sustentadores (MIDES).

I ra. copia Direccién de Asuntos Comunitarios.

2 da. copia: Secretaria del Sistema de Proteccion Social (MIDES).

3 ra copia: Estafeta.
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[/
REPUBLIC ADE PANAMA Formarid Nim. )7
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA \ \‘\ T
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS N v,
DIRECCION DE ASUNTOS COMUNITARIOS \ SN
INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y PAGADAS \:“’“\:f e T
Mes de
HOTA Trnsfaaw ia Corre gmerto | Fecha | Totala Total | Totalna Biordo Fecha del Dinero Fecha del
Nop. | e No, de Tansferv Pagudo | Pagado | Depositade | depésio Tawfeido | Depésito o
Pago COTEL 1] MIDES Transferencia
Totales
Preparado por: Revisado sor.
Nombre Nombre
Firma Firma

FORMULARIO Niam. 17
INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y PAGADAS

ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los transferencias pagadas, las no pagadas y las transferidas enviadas
nuevamente al MIDES.

CONTENIDO:

Mes de: Anotar el mes y afio al que corresponde el informe.

Nota

No.: Anotar el nimero de la Solicitud de Transferencia Monetaria.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la solicitud de transferencia monetaria,
Transferencia No.: Anotar el numero de transferencia, segun aparece descrita en la solicitud de transferencia monetaria.
Corregimiento: Anotar ¢l nombre del Corregimiento donde se entregara la transferencia condicionada.
Fecha de pago: Dia, mes y afio en que se programa el pago del giro telegrafico.

Total a Transferir: Cantidad de dinero total a transferir.

Total Pagado: Cantidad de dinero pagado.

Total no pagado: Cantidad de dinero que no fue entregado al beneficiario de la transferencia condicionada.

Monto depositado
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Cotel: Cantidad de dinero no cobrado y depositado en COTEL.

Fecha del depésito: Dia, mes y afio en que COTEL deposito el dinero.
Dinero Transferido al AT
\\\‘k-- AL Ty
MIDES: Cantidad de dinero no cobrado por los bencficiarios, después del mes de rezago y transferido nuevamante al
MIDES.

Fecha del deposito: Dia, mes y afio en que el dinero es transferido al MIDES.

Totales: Cantidad total de dinero para cada condicidn.

Preparado por: Nombre y rubrica del responsable de preparar el informe.

Revisado por: Nombre y rubrica del funcionario responsable de firmar el mismo.
DISTRIBUCION:
Original; Secretaria del Sistema de Proteccioén Social.

| ra. copia: Direcciéon de Asuntos Comunitarios.
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REPUBLIC A DE PANAM A
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

Despacho Num:
Informe de Recepcidn
Num.:

Orden de Compra Nim. .

Dia | MES | ANO

UNDAD SOLICITANTE:
PROGRAMA:
CANTDAD| UNDAD | CODIGO | DESCRIPCION | PARA USO DEL
DEL ALMACEN
ARTICULO
IMPORTE

UNITARIO | TOTAL

TOTAL

Observaciaones:

Formulario Nuim. 18 /I' S

71

Preparado por Autorizado por
Jefe de la Unidad Administrativa

SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
ORIGEN: Almaceén.
OBJETIVO: Dejar constancia de la solicitud de bienes y materiales,
CONTENIDO:

Despacho Num.: Anotar ¢l nimero de despacho

FORMULARIO Nim. 18
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Informe de Recepcion Num.: Anotar el nimero del informe de recepcion.
Orden de Compra Num.: Registrar ¢l nimero de la Orden de Compra.

Dia, Mes y Afio: Fecha en que se confecciona el documento.

Unidad Solicitante: Anotar la Unidad Solicitante de los bienes y materiales.

Programa: Registrar el nombre del programa.

Cantidad: Nimero de bienes o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Cédigo de Articulo: Codigo de identificacion del articulo.

Descripcion: Nombre y especificacion del articulo solicitado.

Para uso del Almacén

Importe

Unitario; Valor por unidad del articulo.

Total: Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).
Total: Sumatoria del total que aparece registrado por cada articulo.
Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional.

Preparado por: Rubrica de la persona que prepara la Solicitud de Bienes.
Autorizado por

Jefe de la Unidad

Administrativa; Rubrica del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita los bienes.

DISTRIBUCION:

Original: Almacén.

1 ra. copia Unidad Administrativa Solicitante.
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i
.
\ -
REPUBLIC ADE PANARA N
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL N
DEPARTAMENTO DE COMPRAS \"ml;;f’_.-: o
DESPACHO DE ALMACEN T
Dia| Mes| &R0 Num :
Unidad Sdlicitante; Solicitud
Nam.
| Cantidad Uridad (‘ﬁdig . Dpsm'pgg'n or
Uritanio Total
Total
Observaciones:
Reabido por Eniregado por

FORMULARIO Niim. 19
DESPACHO DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén Central.
OBJETIVO: Proveer informacion sobre los bienes muebles despachados por el Almacén.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio: Fecha en que se llena el formulario.

Num.: Nimero preimpreso de! formulario.
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Solicitud Num_: Anotar el numero de la solicitud de bienes.
Cantidad: Numero de bienes que se entregan,

Unidad de: Unidad de medida utilizada.

Cadigo: Consignar el codigo de articulo que corresponde.
Descripcion: Nombre y especificacion del bien.

Valor

Unitario: [ndicar el precio de cada unidad del bien.

Total: Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la cantidad del bien despachado.

Total: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Breve explicacidn que permita ampliar la informacion,
Recibido por: Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.
Entregado por: Firma del funcionario responsable de los despachos de bienes.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

| ra. copia Almacén.

74
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Formulario Num. 20 Q Y S
REPUBLICA DE PANAMA LN .~ PR
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL AV
RE QUISICION DE MATERIALES i
UNDAD ADMINISTRATIVA REQUISICION
PANAMA, DE Neo
N°DE DESPACHO DE ALMACEN: o
FONDO: __
REN [CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION (CLASE DE ARTICULQ, PRECIOS
TAMANO, ESTIMADOS
GLON PESO, CALIBRE, ETC.) UNITARIO| TOTAL
OBSERVACIONES:
SCOLICITADOPOR:
UNDAD ADMINISTRATIVA No. dePartida
SOLICITANTE
APROBADOPOR:
JEFE DE COMPRAS

REQUISICION DE MATERIALES
ORIGEN: Almacén.
OBJETIVQ: Detallar los bienes que no existen cn el Almacén.
CONTENIDO:

Requisicion Externa No.: Namero sccuencial de la requisicion.

FORMULARIO Niam. 20

Unidad Administrativa: Anotar la Unidad Administrativa que solicita los bienes o suministros.

Fecha: Dia, mes y afio en quc sc prepara la requisicion.
No. de Pedido

Comprobante: Anotar ¢l nimero del Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén.
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Fondo: Describir ¢l nombre del fondo.

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: Numero de bienes o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien o suministro,

Precios Estimados

Unitario: Indica los precios por articulo o servicio.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de los articulos.
Observaciones: Describir cualquiera situacion que requiera de una aclaracion adicional.
Solicitado por: Nombre de la persona autorizada para solicitar los bienes

No. de Partida: Registrar el nimero de la partida presupuestaria por afectar.

Aprobado por: Firma del Jefe de Compras.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.

| ra. copia Almacén.

2 da. copia Unidad Solicitante.

76
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REPUBLIC A DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ORDEN DE COMPRA
DI& MES ANO RUC: REQUBICION | Na.
DV.. No.
PROVEEDOR: TELEFONO: FAX:
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA: _
SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES:
REN | CANTIDAL | UNIDAD DESCRIFCION PRECIOS
GLON CLASE DE ARTICULO, MARCA, | UNITARIO | TOTAL
TAMARO
PRESUPUESTARIO | IMPORTE SUB-
TOTAL
FORMA DE PAGO:
ILTBMS.
TIEMPO DE ENTREGA ; TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FECHA

PRESUPUESTO FECHA CONTROL FISCAL-CONTRALORIA FECHA

ACEPTO: FECHA:

COMFRAS AL CREDITO: Se aplicard nulta de] 1 al 4 % del monto total entre 30 dias por dias
deatraso. Para el cobro de estos hienes o servicios, debe utilizar e formato de “Cuenta
Institucional”, que sera suninistrado por el Dpto. de Tesorera.

77

FORMULARIO Nim. 21

ORDEN DE COMPRA
ORIGEN: Departamento de Compras.
OBJETIVO: Llevar un control de los bienes y suministros adquiridos.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio: Fecha en que se emitc la orden dc compra.
R.U.C.. Numero del registro unico del contribuyente.

D. V.: Anotar el nimero de digito verificador.
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No. Nimero secuencial de control de la orden de compra. NE

Requisicién

No.: Anotar el numero de la Requisicion de Materiales.

Proveedor: Nombre del Proveedor o Casa Comercial.

Teléfono: Anotar el nimero telefonico.

Fax; Anotar el numero de fax.

Lugar y fecha de

Entrega: Registrar el lugar y fecha en que se entregaran los bienes o servicios.
Sirvase atender

los bienes o

scrvicios siguientes: Marcar si se trata de bienes o servicios.
Renglon; Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
Cantidad; Numero de bienes o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien o suministro.

Precio

Unitario: Indica los precios por articulo o servicio.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de los articulos.

Presupuestario: Registrar la partida presupuestaria que es afectada.

Importe: Monto de la partida presupuestaria que cs afectada.

Forma de Pago: Registrar si el pago es de contado o crédito.

Tiempo de Entrega: Anotar el tiempo en que se entregaran los bienes o suministros.

SubTotal: Resultado de la sumatoria del precio total, sin el LT.B.M.S,

L.T.B.M S.; Cantidad producto de la afectacion del impucsto del 5%.

Total: Resultado de la sumatoria del precio total, menos el descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.

Jefe de Compras /

Fecha: Rubrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en que firma.

Director Administrativo /

Fecha: Rubrica del Director Administrativo o persona asignada y fecha en que firma.

Presupuesto /

Fecha: Rubrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.

Control Fiscal /

Fecha: Refrendo del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion General y fecha en que firma.

DISTRIBUCION:;
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Original: Proveedor.

1 ra. copia Departamento de Compras.

2 da. copia Departamento de Contabilidad y
documentos sustentadores.
3 ra. copia Unidad Administrativa solicitante.
4 ta. copia Almacén.
Formulario Num. 22
REPUBLICADE PANAMA
MINISTER IO DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE COMFPRAS
RECEPCION DE ALMACEN
Dia | Mes| Afin
Nuim
Proveedor: Factura Num.:
Orden de Compra Num.: Fecha:
Cantidad Unidad | Cédigo Descripcion Valor
Unijtario Total
Total |
Observaciones:
Recibido por Rewisado por
FORMULARIO Num. 22
RECEPCION DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén.
T

OBJETIVO: Proveer informacion sobre los bienes muebles recepcionados de acuerdo al procedimiento Tidh-de 1a :\
Unidad de Almacén. \"'TJ; \
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CONTENIDO:

Dia, mes y afio: Consignar dia, mes y afio en que se reciben los bienes.

Nam.; Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepcion de almacén.
Proveedor: Anotar el nombre del proveedor o casa comercial.

Factura Num.: Registrar el nimero de la factura comercial.

Orden de Compra Num.: Anotar el namero de la orden de compra.

Fecha: Dia, mes y aiio de la Orden de Compra.

Cantidad: Namero de bienes que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Codigo: Consignar el codigo del articulo que corresponde.

Descripcion: Nombre y especificacidn del bien.

Valor

Unitario: Indicar los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de articulo.
Total: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion

Recibido por: Rubrica del funcionario autorizado para recibir los bienes.
Revisado por: Rubrica del funcionario que verifica la informacién del formulario.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

Ira. copia Almacén.
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_ _ Formulario Nim. 23
RFPUBLICADE PANANMA
MINISTERIO DE DESARRCOLLO SOCIAL

I — H
GESTION DE COBRO AL MIDES SN

AFAVOR DE:
Notnbre:
CéduaoRULC, Fecha;
Fiuma
Endosara Fecha
CédulaoRU.C. Fima
_ CONCEPTO DEL PAGO et
(Hacer referencio ol Niom. de Docionem, Contreto, Orden de Compwa, VALOR
Resoluciones u otros) B.
VALOR
TOTAL
(En letras):
REGISTRODE LA INSTITUCION
Insancion: Minisizrio de Desarralio Sacial
Fecha
Ensrado Salida
Aprobudo por
Firme Ofidal de Registro Firmm del Ministro
Recepconde Cuentas Fecln
Emdrada Salidn
Contabilidad C'odigo de Cuenta:
Fecha
Entada Salda
Drmeccon de Fimaleas
Fechn
Ergradn Sabda
Presup vesto Codigo Presupuestaio:
Fechn
Entradn Salide
Nun de Cheque Fecha de Pago
CONTRALORIA GENFRAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal nterto Fecla
Entrada Salda
Refrendado por Fecln
Contrador General Envada Saldo
Now: Esie formadario debe Bemrse a miguine o con kira ingwerda. No sfecanr
madificaciones, perforaciones o alieracionés. Iados los selios deben ser ubicados al '
reverso del dacumento

FORMULARIO Num, 23

GESTION DE COBRO AL MIDES

ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.
OBJETIVO: Formalizar entre el Proveedor y el MIDES el pago por el suministro del bien o servicio recibido.
CONTENIDO;

Nuam.: Nimero para uso exclusivo del Ministerio de Desarrollo Social,

Nombre: Nombre o razén social del titular del crédito.
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Cédula o RUC.: Numero de Identidad Personal o de registro tnico de contribuyente.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.

Firma: Nombre y firma del titular del crédito.

Endosar a: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.

Cédula o RUC.: Nimero de identidad personal o niumero de registro inico de contribuyente del endosante.
Firma: Nombre y rubrica del endosante.

Concepto del

Pago: Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se ordena el pago. (Resolucion, Orden de Pago,
contrato, etc.)

Valor B/.: Indicar la cuantia de cada crédito en numeros.
Valor Total: Indicar en letras y numeros, la suma total del crédito gestionado.
REGISTRO DEL MINISTERIO
Institucidén: Anotar el nombre det Ministerio de Desarrolio Social.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en el despacho del Ministro.
Firma Oficial de
Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la Gestion de
Cobro.
Aprobado por: Nombre y firma del Ministro.
Recepeidn de Cuenta: Rubrica del funcionario responsable de la verificacion.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida de la verificacion.
Contabilidad: Rubrica del funcionario que efectia el registro contable.
Cédigo de Cuenta: Registrar el codigo de cuenta contable.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al departamento de contabilidad.
Direccién de
Finanzas: Rabrica del Director de Finanzas.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento a la Direccion,
Presupuesto: Ribrica del funcionario de presupuesto que efectia el registro.
Codigo Presupuestario: Registrar el codigo presupuestario.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al Departamento de Presupuesto.
Num. de Cheque: Anotar el numero de cheque.
Fecha de Pago: Dia, mes y aflo cuando se paga.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal Interno: Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion General.

Fecha: Dia, mes y aflo cuando se registra la entrada y salida del documento.
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Refrendado por: Rubrica del Contralor General.

Fecha:; Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento para refrendo.

DISTRIBUCION:

Original; Adjunta al Original del cheque.

1 ra. copia Departamento de Tesoreria.

2 da. copia Departamento de Contabilidad.

FORMULARIO NUM. 24
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTER IO DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECIBO DF CUENTA

RECIBO DE CUENTA No.

Fecha de Recibido:
Fecha Probable de Pago:
Beneficano:

FIRMA DEL FUNCIONARIO

FORMULARIO Num. 24
RECIBO DE CUENTA
ORIGEN: Departamento de Tesoreria,
OBJETIVO: Dejar constancia de la presentacion de cuenta por parte del proveedor.
CONTENIDO:
Recibo de Cuenta No. Numero secuencial del formulario.
Fecha de recibido: Dia, mes y afio en que se recibe la Gestion de Cobro en el MIDES.
Fecha Probable de Pago: Registrar ¢l dia, mes y afio ¢n que probablemente se efectue el pago.

Benetficiario: Registrar el nombre del proveedor o casa comercial, nimero de orden de compra y ¢l monto total de la
gestion de cobro institucional.

Firma del Funcionano: Rabrica del funcionario responsable de generar el recibo de cuenta.
DISTRIBUCION:
Original: Proveedor o Casa Comercial.
| ra. copia Secuencial del Departamento de Tesoreria.
ANEXO No, 1
CIRCULAR NUM, 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005
REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES

Frecuentemente en los actos de seleccion de contratistas se presentan por parte de los proponentes, cotizaciones
que no contienen la totalidad de la informacién que identifique a Ia persona natural o juridica €
presentando dicha cotizaciéon, como tampoco todos los aspectos concernientes a su propuesta.

En eith ™
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Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo se encuentran estas responsablhdades\\ara}egtosﬁé o p

que verifiquen que todas las cotizaciones que se presenten por parte de los proponentes, contengan comd*glm;ﬁ'l&la-
siguiente informacién: ‘*«t:—:_f‘_

Nombre 0 membrete de la persona natural o juridica que presenta la propuesta o cotizacion.

Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

Fecha de la cotizacion.

Direccion y nimero de teléfono.

Nombre de la entidad publica a la cual se le esta presentando dicha cotizacion.

Cantidad y descripcion del bien y/o servicio que se estd cotizando.

Precio unitario y precio total, con indicacién del ITBMS, y cualquier otro impuesto que incida en el valor de
los bienes o servicios cotizados.

8. Condiciones de pago y otros aspectos que se estimen importantes destacar.

9. La cotizacién debe estar firmada.

R e

ANEXO No. 2
CIRCULAR No. 008-DMEyF-DGT

FECHA: 5 de abril de 2006
PARA: Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Administracién de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora General de la Nacién y Procuradora de la
Administracién, Fiscal General Electoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de Entidades
Descentralizadas y Empresas Piiblicas incluidas las que se rigen por las normas de derecho privado, Rectores de
las Universidades Oficiales, Defensor del Pueblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de los Consejos Provinciales,
Municipales y de las Juntas Comunales, Jefes Sectoriales de Fiscalizacion, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de
la Contraleria General.

DE: Ministro de Economia y Finanzas
Contralor de la Republica
ASUNTO: Inscripcion en el Catilogo de Proveedores

Con la finalidad de sistematizar y ordenar la informacion relativa a los proveedores de bienes y servicios al Scctor
Publico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha toda persona natural o juridica, consorcio o asociaciones
accidental, nacional o extranjero, vinculado con el Estado producto de ser adjudicatario de cualquier acto de seleccion de
contratista, por un monto igual o superior a los mil balboas (B/. 1,000.00), debera contar con un CODIGO DE
PROVEEDOR, para lo cual tendra que estar inscrito en ¢l Catalogo de Proveedores del Mddulo del Tesoro del SIAFPA,
en ¢l Ministerio dec Economia y Finanzas.

Esta medida permitira al Estado contar con una fuente unica de registro y coadyuvara en cl proceso de seguimiento de las
contrataciones, a través del Sistema de Control de Obras y Bienes del Estado (COBE) que esta implementando la

Contraloria (zeneral de la Republica.

Las oficinas de Contabilidad, Provecduria, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la Direccién Administrativa, segin
corresponda en cada entidad, y las Unidades Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financieros
Internacionales o Gobiernos Extranjeros, deberan enviar al Departamento de Gestion de Pagos de la Direccidn General de
Tesoreria (teléfono 207-7939 o fax 227-3950), el formulario de inscripcidn (adjunto), debidamente completado y con la
informacién requerida de conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacion suministrada, ¢l SIAFPA desplegara el Codigo de Proveedor asignado en la institucion.
A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les informara via fax el Codigo de Proveedor Asignado.

Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacion que a partir de la fecha de esta Circular, los
documentos que no cumplan con este requerimiento seran devueltos a las respectivas administraciones para las
subsanaciones por parte de la Entidad y el Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,
Ricaurte Vasquez M. Dani Kuzniecky

Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Republica

\-“\
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MINISTERIODE EOCNOMIA Y FINANZAS  Anexo 3
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Formulario de Inscripcidn o Modificacion de Proveedores

Ertidad Solicitante:
Fecha:
1. Proveedor e Personn Natwal
¢ Razon Socinl
Lo Nombre Commegcinl |
2. Tipo de Llave o Céduly
e RUC
e NT.
e Pasaporte
3. Digito Verifkada
4 Categoria
£, Coloprorniso
6. Diveccion
. Telefono
3. Representante Legnl
9. Cedula del Rep . Legnl
Nombre del Funcicnario Responsable Firma

para uso de la Direccion General de Tesoreria

Codigo de Proveedor Hum

(Sello dela Entidad)
(Ver instructivo atras)
INSTRUCTIVO

1. En esta columna se debe anotar correctamente, segun aparece en el documento de facturacion:
2.

a) Persona Natural

b) Razén Social (nombre con el cual fue inscrita la empresa)

¢) Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).
2.

Colocar el nimero de:

3.
a) Cédula (si es persona natural)
b) R.U.C. (si es persona juridica)
¢) N.T.- Niumero Tributario (si es extranjero que declara)
d) Pasaporte (si es extranjero)
3.

Colocar el digito verificador correspondiente.

Colocar si el proveedor es empresa privada, institucion del estado, funcionarie piblico o extranjero.
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Sefialar si el proveedor esta sujeto a cesiéon de crédito, ‘\)\ ’

W e e

Colocar la direccion completa del proveedor (urbanizacién, calle, casa, edificio, provincia, apartsdd p
Colocar el o los nimeros de teléfono y fax del proveedor.
Colocar el nombre del representante legal de la empresa (actualizado a seis meses).

Colocar el nimero de cédula del representante legal.

ANEXO No. 3
{Pagina N 1 del Arevo Nvan 3)

MINISTERIO DE DESARROLL O SOCIAL (MIDES)
RED DE OPORTUNIDADES
TARJETA DE CORRESPONSABILIDAD
PARTE FRONTAL DE LA TARJEYA

()

REQﬁﬁnunidades

Nombre de () Jefe del Hogar:

Numero de Regstro

Cédula de Identdad Personal:
Distnto;

Corregimiento:
Poblado:

86-

-




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 25933 Gaceta Oficial Digital, miércoles 5 de diclembre de 2007 BJ

ANEXO No. 3 L
Pagixa N 2 del Anesn N 3) oo t\
\‘\
MINISTER 10 DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES) VN
RED DE OPORTUNIDADES No s

TARJET A DE CORRESPONSABILIDAD
PARTE INTERNA DE LATARJEYA

Curplirndento de Canpromisos
EDUCACION SALUD Capacitaciones | Acompafiamiento
Asistencia | Reuntones | Vacunas | Control de dela Red Familiar
a Clases de Padres Embarazos
de Familia
ANEXOQO No. 4

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)
CARTA COMPROMISO

Pacto de Corresponsabilidad Familiar

En atencién a la implementacion de la Fase Inicial del Sistema de Proteccion Social que ejecuta el Ministerio de
Desarrollo Social se suscribe la siguiente Carta de Compromiso por parte de la FAMILIA BENEFICIADA representada
por un principal

, varon / mujer, de nacionalidad (a), mayor de edad, con
Cédula de Identidad Personal o Carnet de Identificacion Num. quien actia en su propio nombre y
representacion de la misma.

LA FAMILIA BENEFICIADA se integra al Sistema de Proteccion Social, programa de promocion de desarrollo
humano implementado por el ESTADQ

La familia acepta:

1. Participar en ¢l Sistema de Proteccion Social y recibir el bono de

gestion del que harad un uso correcto, (recibir las transferencias monetarias condicionadas, de las cuales la FAMILIA
BENEFICIADA se compr ser to.

2. Recibir un apoyo familiar (¢! acompafiamiento familiar) durante (la vigencia del presentec programa de beneficio) el
tiempo que dure su vigencia y que cumplira con las actividades que acuerde ¢on el mismo.

3. Realizar las actividades fundamentales de acceso a los servicios de salud y educacion y otros establecido en lajlsw de-
servicios que le presente el apoyo familiar, @
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(Por medio de la presente Carta de Compromiso Familiar se establece que los servicios que la fam'i.l,ia Bcneﬁeimda rcciﬁir;i \“
seran de caracter preferencial.) Esta Carta de Compromiso Familiar indica que los servicios q“c 18{ familja’ bqqe;hclada i’
recibird serdn preferenciales. W \ ”’ e

La presente Carta de Compromiso Familiar tendra (una vigencia de TREINTA Y SEIS (36) MESES) &hsiempaq de 3!/
vigencia de XXXXXXXXXXX dias y el incumplimiento (de las obligaciones adquiridas en \}ii:md del p,resc/nte
documento, podra ser causal para que se suspenda o cancelen los beneficios) con cualquiera de los compromisos
establecidos podra ser causante para dejar de recibir los beneficios, previa evaluacion de informe escrito (presentado) por
el apoyo familiar y del informe social.

Para constancia de lo acordado se firma en dos (2) ejemplares de un mismo tenor, que conservaran cada una de las partes,
cl dia del mes de del afio 200

POR LA FAMILIA BENEFICIADA POR EL ESTADO
Principal

Cédula Numero

Otros Miembros

MARTIN TORRIIOS ESPINO

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL

DE LA REPUBLICA DE PANAMA

ANEXO No. 6

DIRECCION NACIONAL DE MIGRACION Y NATURALIZACION

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y
JUSTICIA
DIRECCION DE MIGRACION Y
o NATURALIZACION
FOTO REFUGIADO

NOMRRE ¥ APELLIDO
NACIONALIDAD  pASAPORTE

EXPEDIDO
B ¢ F
EXPRA
No. XXX KKXKX
Fima DIRECCION NACIONAL DE
N MIGRACION Y

NOTA: La letra "B", en el presente carnet, indica que él portador del mismo es
Refugiado, y en el caso de la letra "F", indica que el portador es un Solicitants
de Refugio.
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Formulario Num, 1

FORMULARIO Ndm., 3

Resolucion No. 69/07
De 23 dec octubre de 2007

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO PANAMENO DE TURISMO, EN USO DE SUS FACULTADES
LEGALES;

CONSIDERANDO

Que la Gerencia General del Instituto Panamefio de Turismo ha presentado para la consideracion y aprobacion de la Junta
Directiva, la solicitud de la empresa LIBERTY SERVICES CORPORATION, registrada en la Ficha 376983,
Documento 89639 del Registro Publico de Panama, para la inscripeion en el Registro Nacional de Turismo del proyecto
de alojamiento publico turistico denominado Hotel Resort Valle Escondido, con el fin de obtener los beneficios fiscales de
la Ley No. 8 de 14 de junio de 1994, modificada por el Decreto Ley No. 4 de 1998, por la Ley 6 de 2005 y por la Ley No.
58 de 28 de diciembre de 2006.

Que de acuerdo a lo establecido en la evaluacion turistica, plasmada en memorando No. 119-1-RN-184 de 11 de julio de
2007, el proyecto se encuentra ubicado en la localidad La Lecheria, Bajo Boquete, Corregimiento y Distrito de Boquete,
Provincia de Chiriqui y el mismo se encuentra dentro de Zona de Desarrollo Turistico, Zona 1 La Amistad, creada
mediante Resolucidn de Gabinete No. 44 de 13 de febrero de 1996,

Que la evaluacion técnica desarrollada en memorando No. 119-1-RN-203-2007 de 21 de agosto de 2007, sefiala que el
proyecto consiste de los siguiente: area de prestacion del servicio de alojamiento conformado por un edificio con 19
suites, entrada principal, recepcion/sala de estar, oficinas administrativas, seguridad, restaurante, comedor para desayunos,
cafeteria y bar, drea para empleados, lavanderia, areas de aseo y depositos de ropa blanca; servicios complementarios
como kids comner, capilla, drea comercial de venta de artesanias, areas deportivas (spa, piscina con agua térmica, sauna
bafio vapor, gimnasio, 3 piscinas para nifios, cancha de tenis, cancha e golf de 9 hoyos), areas sociales (centro de eventos,
anfiteatro); 15 unidades habitaciones independientes, tipo cabafias que se encuentran bajo la administracion hotelera.

Que sefiala el formulario de solicitud No. 00943 presentado por la empresa LIBERTY SERVICES CORPORATION,
que la inversion a realizar es por un monto de B/.485,843.14, monto que supera ¢l minimo estipulado en la Ley No. 8 de
1994, para cl desarrollo de esta actividad.

Que el proyecto de la empresa LIBERTY SERVICES CORPORATION, Hotel Resort Valle Escondido, por
encontrarse dentro de Zona de Desarrollo Turistico denominada Zona 1 La Amistad, gozaria de los mu:'ntlv 5 fis
establecidos en el articulo 17 de la Ley No. 8 de 1994.
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