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d) Certificado de Buena Salud, expedido por el Dr. Euclides Vergara.

e) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen, a nombre de la peticionaria, donde
se acredita la nacionalidad.

f) Copia de la Resolucidn No. 371 de 4 de octubre de 2006, emitidas por el Tribunal
Electoral.

g) Informe rendido por el Director Nacional de Migracion y Naturalizacion, donde indica que la peticionaria cumple con
lo preceptuado en el Articulo 7 de la Ley 7 del

14 de marzo de 1980.

REF: YU XIA MA

NAC: CHINA

CED: E-8-81704

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y legales que
rigen sobre la materia.

RESUELVE:

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de YU XIA MA
COMUNIQUESE Y REGISTRESE

MARTIN TORRIOS ESPINO

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

DANIEL DELGADO DIAMANTE

MINISTRO DE GOBIERNO Y JUSTICIA

DECRETO NUMERO 34-2008-DMySC
(de 17 de enero de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado MANUAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA SECCION
DE VALORES.

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panamd, establece que la Contraloria General es el
ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin de que se realicen con correccién, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara,
regulard y controlars todos los actos de manejo de fondos y bienes pablicos, a fin de que tales actos se realicen con
correccién y segun 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 piblicos.

Que corresponde a la Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar ¢ implementar a nivel del Sector Publico, manuales de procedimientos, guias
¢ instructivos, orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacion y control de la gestion plblica de acuerdo a pred@ptos™ .,
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de acuerdo al Decreto 211-20074M de2,
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26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el cual se est
fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y seran de obligatorio cumplimiento
servidores publicos encargados de aplicarlos.

Este procedimiento estara vigente, para el uso de las Entidades de Gobierno Central, Descentralizadas, Empresas Publicas,
Intermediarios Financieros y Municipios.

Que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica a través del
Dep'artamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, elaboré el documento titulado, MANUAL DE
TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA SECCION DE VALORES,

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 ¢l documento titulado MANUAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA
SECCION DE VALORES.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para las Entidades de Gobierno Central, Descentralizadas, Empresas
Publicas, Intermediarios Financieros y Municipios.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2
y Articulo 36 de Ia Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General. Decreto Nimero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 17 dias del mes de enero de 2008,
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A, VALLARINO R.
Contralor General de la Repiblica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Superior
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General
LUIS CARLOS AMADO AROSEMENA
Subcontralor General
JORGE LUIS QUIJADA
Secretario General
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY 1. BROKAMP |,
Directora
ARMANDO E. ALVAREZ G.
Jefe del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes

Publicos
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RITA SANTAMARIA

Subjefa del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes

Piblicos
ANGEL RANGEL A.
Jefe del Departamento de Pagos y Deducciones Varias

EQUIPO TECNICO

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
MARIA DE RIVERA
Jefa de la Seccién de Valores

SUSANA A. DE NUNEZ

Subjefa de la Seccién de Valores

DINA VASQUEZ
Contadora

ANTONIO CAMPOS MOLINA

Analista Administrative
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ANEXOS
XV. REGIMEN DE FORMATOS
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad ha elaborado el
Manual de Procedimientos Administrativos de la Seccion de Valores, el cual recoge en un solo documento las diferentes
clases de trémites, manejo, registro y controles con el propdsito de consolidar y actualizar las operaciones realizadas por
esta unidad administrativa y ademas brindar un conocimiento directo puesto al servicio institucional que sirva de
orientacién al funcionario asignado o responsable de los diferentes tramites, que permita a su vez, la obtencion de
respuestas oportunas tanto al ciudadano y entidades del estado requirentes del servicio.

En el acépite uno de cada capitulo de los tramites se presenta las generalidades, que contienen el objetivo del manual, la
base legal en la cual se sustentan todos y los controles internos establecidos para el seguimiento y funcion de cada trimite

Del primero al décimo cuarto capitulo presentamos en detalle la accién que desarrolla cada uno de los tramites que se
llevan a cabo en la Seccion de Valores, el cual tiene el propésito de identificar con precision y claridad los mecanismos de
registros tanto manuales como aquellos adscritos al sistema mecanizado los cual permitira presentar los diferentes reportes
que sustentan la informacién que se procesa.

En el décimo quinto capitulo presentamos el "Régimen de Formatos", los cuales representan el conjunto de Formatos,
Documentos y/o Requisitos que son indispensables para cumplir los tramites debidamente fundamentados en la normativa
legal existente para cada tramite.

Dentro de este capitulo se incluye como complemento los mapas de proceso los cuales son una muestra visual mas
expedita del mecanismo de tramitacion y los pasos pertinentes para cumplir los objetivos que conllevan cada uno.

Los cambios pertinentes productos de acciones de evaluacién y seguimiento y directrices o politicas institucionales que se
establezcan, seran concretizados con el concurso permanente de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Contraloria General de la Repiblica

I. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0198-1 "CONTRALORIA GENERAL - CREDITOS PENDIENTES DE
RECLAMOS"

GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Controlar, registrar y operar la cuenta bancaria cuyos fondos serdn afectados por reclamos de Cheques de Embargo,
Retenciones por Secuestro, Pensiones Alimenticias, Bancos, Financieras, Devoluciones y Cheques Retenidos por la
Direccion de Fiscalizacién General, que se envian a la Oficina de Entrega de Cheques, no son retirados oportunamernte y
después de haber permanecido por noventa (90) dias calendario en custodia, son depositados a dicha cuenta, hasta tanto
sean reclamados por sus beneficiarios.

Tramitar la devolucion de cheques depositados a la Cuenta "Créditos Pendientes de Reclamos" de forma expedita.

Manejo, Control y Registro de los cheques de sueldos que envian los Ministerios para Custodia. En caso de que el cheque
haya sido depositado al Tesoro Nacional se extendera una "Certificacion de Cheque Transferido al Tesoro Nacional”, para
que a su vez el beneficiario reclame el cheque en Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.
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Ley de Presupuesto Vigente.

Decreto Niimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Ley 56 de 25 de julio de 1996 "Por la cual se elimina la impresion de Papel Sellado y Notarial y se modifican otras
disposiciones". Gaceta Oficial N° 23089, del lunes 29 de julio de 1996.

Decreto Nim. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Nim. 270-DICOF1 de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

C. CONTROL INTERNO

Esta cuenta se utiliza para depositar los cheques girados por los diferentes conceptos los cuales se envian a la Seccion de
Entrega de Cheques y luego de transcurridos noventa (90) dias calendario, despuds de girados no hayan sido reclamados
por los beneficiarios.

De acuerdo a los datos contenidos en el sistema {Créditos Pendientes de Reclamos), en el cual se encuentran las generales
de las dos partes que tienen relacion con el reclamo (pensiones alimenticias), se localizara de forma directa al beneficiario
del cheque a traves de la Oficina de Contraloria Regional para que proceda al retiro del mismo, de conformidad con el
area geografica de su residencia.

El beneficiario debe presentar su cédula de identidad personal para poder retirar el cheque correspondiente.

Cuando el beneficiario envia a un representante debe enviar una nota de autorizacion firmada por él, con copia de su
cédula de identidad personal. En estos casos, de ser necesario el funcionario pagador previa autorizacion del Supervisor de
la Oficina podré verificar la copia de la cédula de identidad con el "Sistema de Verificacion de Identidad” del Tribunal
Electoral. Estos cheques deben ser entregados por el Supervisor de la Oficina,

Las Oficinas de Contraloria Regional deberan notificar via telefénica a los beneficiarios acerca de la existencia de cheques
para retirar. En el 4rea metropolitana este tramite debe hacerse en la propia sede de la Contraloria General con la
colaboracién de la oficina de Informacion al Publico.

La Direccion Nacional de Informatica, en base a los insumos de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad y su
estructura funcional, que intervienen en la gestion de Entrega de Cheques, estableceré los controles internos de seguridad,
para contar con las opciones que permitan entrar objetiva y transparentemente en el sistema, inherente a la informacion
actualizada, estatus del o los cheques entre otros, para consulta u otra accién, acorde a la participacion e interaccion en el
Sistema Integral de Entrega de Cheques.

El Médulo de Control, Registro y Entrega de Cheques, disefiado por la Direccién Nacional de Informatica, permitira
contar con informacién actualizada por drea para observaciones relevantes que coadyuven a las pistas que requieren para
las acciones de Auditoria Intema, Fiscalizacion, Fiscalizacion General y Auditoria General, o en su defecto, para las
acciones judiciales subsecuentes. Esta informacion estara organizada en el sistema por tipo de fondo o servicio que brinde
la Contraloria General de la Republica.

Los funcionarios que son usuarios del Sistema Integral de Entrega de Cheques: Pagadores Nacionales, Supervisor de
Entrega de Cheques, Custodio de Valores, Director, Jefe del Departamento de Pagos, Jefe de la Seccion de Pagos,
Director de Auditoria Interna, Jefe del Departamento de Fiscalizacion Interna, podran acceder a la informacion
personalizada, mediante un control de seguridad, denominado "Clave Personal", ¢l cual no es transferible.

La informacién contenida en el Médulo de Entrega de Cheques en lo inherente a "Cheque Disponible para Entrega”,
estar4 disponible para consulta en la pagina Web de la Contraloria General de la Republica diariamente, siempre y cuando
el requirente posea la clave para entrar a consultar segiin el caso.

Con ¢l propésito de brindar los servicios con atributo de calidad requerido por cada usuario, y garantizar el retiro
simultaneo de los cheques correspondientes y evitar la generacion de desperdicios de procesos, tiempo, horas hombre, se
inserta el nimero de teléfono en la Solicitud de Cheques en Custodia, para notificarle que los mismos estan disponibles
para su entrega..

Para poder contactar a los beneficiarios debe entrar al Sistema con su clave personal, la cual mantendrd, la cual mantendra
una bitacora de las consultas de informacién por usuario; teléfono, residencia, llamadas via celular y otros.

FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Resolucion Judicial (Cuando se trata de Pensiones Alimenticias). R

ERR R

Eu g ALY
L ARG




No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Nota o memorando con las cuales se remiten los cheques.

Volante de Deposito.

iy

Nota o memorial de Solicitud para devolver cheque (Debe traer anotado el nimero de telém"‘i’esidencial para
localizacién y retiro de cheque).

Nota de autorizacion de Beneficiario de Cheque.

Informe Mensual de Créditos Pendientes de Reclamos.

Conciliacién Bancaria.

Nota de Solicitud de Devolucidn del Cheque.

Memorando del Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas de la Contraloria General de la Republica.
Solicitud de Certificacion para Devolucion de Cheques ingresados al Tesoro Nacional.

Comprobante de Pago

Solicitud de Cheques en Custodia

2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe la Solicitud de los cheques en memorial de parte interesada cuando son Personas Naturales o Juridicas; (nota o
memorando aprobado por el Fiscalizador, cuando se trata de cheques remitidos por los Ministerios) y confecciona la hoja
de tramite (Control),

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe la solicitud (memorial, nota o memorando), da su aprobacion y visto bueno para el tramite.
Seccién de Valores (Contador)

Recibe la solicitud (memorial, nota o memorando).

Emite listado de cheques en custodia por depdsito y beneficiario.

® Confecciona ¢l comprobante de pago
® Confecciona el cheque correspondiente.

Jefe o Sub Jefe de la Seccién de Valores
Examina la documentacién que comprende la Solicitud (memorial, nota 0 memorando) y los datos del listado.

Aprueba el tramite y firma ¢l Comprobante de Pago.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Procede a dar aprobacion al Comprobante de Pago y cheque.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Verifica y aprueba ¢l Comprobante de Pago y cheque.

Departamento de Fiscalizaciéon Interna

Verifica Comprobante de Pago, documentacion sustentadora y cheque.
Direccién de Fiscalizacién General |

Procede a la firma del cheque.

Contralor General
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Procede a refrendar el cheque.

Seccion de Valores

Secretaria:
Recibe el cheque firmado.

Elabora nota remisoria para la Oficina de Entrega de Cheques o Entidad, y anexa la documentacion relativa a la Solicitud
atendida. (Planillas, listas, etc.)

Jefe:

Firma la nota remisoria.

Secretaria:

Recibe el cheque firmado y nota remisoria.
Remite a la Oficina de Entrega de Cheques y devuelve documentacién y copia de la nota remisoria al Contador. |
Oficina de Entrega de Cheques:

Recibe los cheques con anexo de la Solicitud atendida, planillas, etc., para que sean entregados con los cheques al
Beneficiario.

Oficinas Regionales de Contraloria

Reciben cheques con anexo de la Solicitud atendida, planillas, etc.

Procede a localizacion (via telefonica) del beneficiario del cheque.
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Sapi-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA ' “\
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0198-1 “CONTRALORIA GENERAL — CREDITOS PENDIENTES
DEPTO.DE Dtgl:aEgT%ggs SECCION JEFE’%‘LBJEFE DEPTO DE | DEPTO.DE | DIREC.DE | oo o T8
CORRESP. Y |PEMETODS DE sEomon | PAGOSY | FISCALZAC. | FISCALIZAC. [“TEERELD
ARCHIVOS : .
CONTAB. VALORES DE VALORES DED. VARIAS | INTERNA GENERAL REGIONALES
s o s

i R AN j T ]
B
(’I‘E RECIBE LA SOLICITUD DE CHEQUES EN MEMORIAL DE SOLICITANTE CUANDO SON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS: NOTA O
. MEVMORANDO APROBADC POR EL FISCALIZADOR.

(2] ] RECIBESOLICITUD (MEMORIAL, NOTAOMEMORANDO), D SU APROBACION AL TRAMITE

GU ELABORA LISTADO DE CHEQUES EN CUSTODIA POR DEPOSITO Y BENEFICIARIO. CONFECCION A EL COMPROBANTE DE PAGO.
e CONFECCIONA EL. CHEQUE CORRESPONDIENTE.

d;‘ JEFE O SUBJEFE. EXAMINA LA DOCUMENTACION Y DATOS DEL LISTADO. APRUEBA Y FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO.

s
(5] PROCEDE A DAR APROBACION AL COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE.

@D VERIFICA Y APRUEBA EL COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE.

(a:l VERIFICA COMPROBANTE DE PAGO, DOCUMENTACION SUSTENTADORA ¥ CHEQUE.

(s | PROCEDEA LA FIRMA DEL CHEQUE.
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PROCEDE A& REFRENDAR EL CHEQUE.

RECIBE CHEQUE FIRMADO Y ELABORA NOTA REMISORIA PARA LA OFICINA DE ENTREGA DE CHEQUES O ENTIDAD ¥ ANEXA LA
DOCUMENTACION RELATIVA A LA SOLICITUD ATENDIDA. (PLANILLAS, LISTAS, ETC))

FIRMA LA NOTA REMISORIA.

RECIBEN CHEQUES CON ANEXO DE LA SOLICITUD ATENDIDA, PLANILLAS, ETC. PARA QUE SEAN ENTREGADOS CON LOS CHEQUES AL
BENEFICIARIO.

RECIBEN CHEQUES CON ANEXO DE LA SOLICITUD ATENDIDA, PLANILLAS, ETC. PROCEDE A LOCALIZACION (ViA TELEFONICA) DEL
BENEFICIARIO DEL CHEQUE.. (OFICINAS REGIONALES).

A. TRAMITE DE CHEQUES DE SUELDOS REMITIDOS POR LOS MINISTERIOS PARA CUSTODIA (CUANDO
EL CHEQUE SE HA DEPOSITADO A LA CUENTA "CONTRALORIA GENERAL - CREDITOS PENDIENTES DE

RECLAMO)"
. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:
Girar los cheques cuando son solicitados por los Ministerios, producto de la devolucion por reclamacion.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Repiiblica de Panama, Titulo [X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulo 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.
Ley de Presupuesto Vigente.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Ley 56 de 25 de julio de 1996 ", Por la cual se elimina la impresion de Papel Sellado y Notarial y se modifican otras
disposiciones". Gaceta Oficial N° 23089, del lunes 29 de julio de 1996.

Decreto Niim. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

C. CONTROL INTERNO:

Cuando el cheque es depositado a la cuenta se autoriza su entrega mediante solicitud del Ministerio la cual es comunicada
a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través de memorando del Departamento de Fiscalizacion de
Planillas de Contraloria General de la Republica y se procede a devolver al Ministerio o enviarlo a la Ofi C)na“ de-Ent

e
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de Cheques para entregar al beneficiario.
2, PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe las solicitudes de devolucion.

Registra en el SICO y remite al Departamento de Fiscalizacion de Planillas.
Departamento de Fiscalizacion de Planillas

Recibe las solicitudes de devolucion.

Confecciona memorando solicitando la confeccion del cheque, y debe especificar si se entrega directamente al
beneficiario o si se envia al Ministerio para su entrega.

Revisa y da su aprobacién al tramite.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe el memorando de solicitud de devolucion y la instruccién de entrega del cheque, da su aprobacion y visto bueno
para el tramite.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Recibe el memorando de Fiscalizacion de Planillas y aprueba la tramitacion.
Seccién de Valores

defe de Seccién

Recibe y revisa el memorando y la documentacion adjunta.

Autoriza al Contador para su trimite y registro.

Contador

Recibe y revisa el memorando y procede al registro.
Confecciona ¢l comprobante de pago.

Se confecciona el cheque correspondiente.

defe de Seccién

Revisa el comprobante y da visto bueno al cheque.
Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)
Procede a dar aprobacion al Comprobante de Pago y cheque.
Direccién de Métodos y Sistemnas de Contabilidad
Verifica y aprueba el Comprobante de Pago y cheque.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica Comprobante de Pago, documentacion sustentadora y cheque.
Direccién de Fiscalizacion General

Procede a la firma del cheque.

Contralor General

Procede a refrendar el cheque.
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Seccion de Valores

Contador

Recibe cheque, revisa y entrega a la Secretaria de la Seccidn.

Secretaria
Recibe el cheque firmado.

Confecciona nota remisoria para envio del cheque ya sea para la Oficina de Entrega de Cheques o para el Ministerio
correspondiente.

Oficina de Entrega de Cheques

Recibe nota con el cheque adjunto.

Procede a entrega del cheque al beneficiario.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe nota con el cheque adjunto para su entrega a la entidad dependiendo de las instrucciones que le ordene la Jefatura
de la Seccion de Valores.

Oficinas Regionales de Contraloria (Cuando sea el caso)
Recibe cheques con anexo de la Solicitud atendida, planillas, etc.

Procede a localizacion (via telefonica) del beneficiario del cheque.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

A-TRAMITE DE CHEQUES DE SUELD OS REMITID 0§ POR LOS MINISTERIOS PARA CUSTODIA (CUA 0\ED, CH
HA DEPOSITADO A LA CUENTA “CONTRALORIA GENERAL - CREDITOS PENDIENTES DE RE!

DEPTO. | DIREC. DE
DEPTO.DE fkiocal 1zac|mETODOS ¥
CORRESP. Y ™" 1p SIST. DE
ARCHIVOS -
PLANILLAS | CONTAB.

%ipggs?f SECCION | DEPTO.DE Dlmgg 10N
DE  [FISCALIZAC

DEDUC | yurones | iNTERNS [FISCALIZAC

VARIAS OENERAL

CONTRALOR
GENERAL

CHEQUES

oog-

RECIBE SOLICITUDES DE DEVOLUCION,
REVISA V DA SU APROBACION AL TRAMITE.

DA APROBACICN AL TRAMITE.

IEFE: APRUEBA LA TRAMITACION.

JEFE: AUTORIZA LA EJECUCION DEL TRAMITE Y

VERIFICA Y APRUEBA COMPROBANTE Y CHEQUE.

APRUEBA EL COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE.
VERIFICA COMPROBANTE Y CHEQUE.

PROCEDE A LA FIRMA DEL CHEQUE.

PROCEDE A& REFRENDAR EL CHEQUE.

REGISTRO.
@:’ : REGISTRA, CONFECCION A COMPROBANTE CONTADOR: RECIBE CHEQUE, REVISA Y ENTREGA A
DE PAGO Y CHEQUE. SECRETARIA DE SECCION.
. - SECRETARIA: CONFECCIONA NOTA REMISORIA
@D JEFE: APRUEBA COMPROBANTE ¥ CHEQUE. @. F 'ENVIO DE CHEQUE.
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Sapt 87 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA N2
A-TRAMITE DE CHEQUES DE SUELDOS REMITIDOS POR LOS MINISTERIOS PARA CUSTODIA (CUANDO EL CHEQUE SE
HA DEPOSITADO A LA CUENTA “CONTRALORIA GENERAL - leTOS PENDIENTES DE RECLAMO)

DEPTO. | DIREC.DE | DEPTO.DE DIRECCION OFICINA
1scauzac|meEronos v| Pacos v SECS?N F?S%PIS'Z% DE | coNTRALOR OFICINAS
SIST. DE DEDUC VALDRES INTERNA ISCALIZAC] GENERAL REGIONALES
OENERAL CHEQUES

DEFTO.DE
CORRESP. Y
ARCHIVOS

PLANILLAS | CONTAB. VARIAS

O—0O—0—©

PAGADOR: PROCEDE & ENTREGA DE CHEQUE AL
BENEFICIARIO.

RECIBE NOTA CON CHEQUE ADJUNTO PARA 5U
ENTREGA A L& ENTIDAD.

RECIBE CHEQUE CON ANEXO DE L& SOLICITUD
ATENDIDA. PLANILLAS, ETC.

PROCEDE A LOCALIZACION (V{A TELEFONICA) DEL
BENEFICIARIO.

B. TRAMITE DE LA CUENTA CONTRALORIA GENERAL - CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMOS PARA
GIRAR DE LA CUENTA (CUANDO LOS CHEQUES SON REMITIDOS POR LA OFICINA DE ENTREGA DE
CHEQUES)

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Girar los cheques cuando son solicitados por los beneficiarios cuando se presentan a retirar cheques que no han sido
reclamados oportunamente, o sea en el tiempo calendario que permanecid el cheque para reclamo tanto en la Oficina de
Entrega de Cheques como en la Seccion de Valores.

B. CONTROL INTERNO:

Si ha transcurrido mas de treinta dias (30) en la ventanilla de la Oficina de Entrega de Cheques y el cheque esta en
Custodia en la Seccién de Valores, el reclamo se lleva a cabo mediante formato de "Solicitud de Cheques en
Custodia",

Si ha transcurrido mas de noventa (90) dias, el reciamo se lleva a cabo mediante memorial dirigido al Contralor
General, solicitando los cheques no reclamados.

8i ha transcurrido mas de doscientos setenta y cinco (275) dias calemdario en el cual ha permanecido depositado en
la cuenta, se procede a su transferencia a la cuenta 210 Tesoro Nacional - Fondo General.

Transcurridos los doscientos setenta y cinco (275) dias y la persona solicita retirar su cheque debe tramitarlo via
solicitud en memorial dirigido al Contralor General para que se le confeccione una certificacién de cheque
transferido y gestione el pago a través del Ministerio de Economia y Fimanzas.

2. PROCEDIMIENTO
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Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe las solicitudes de devolucion.

Registra en el SICO y remite a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe solicitud de devolucion y aprueba el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

Revisa la documentacion y entrega al Custodio de Valores.

Contador - Custodio de Valores

Ubica la informacidn relacionada a la solicitud en la base de datos.
Imprime formato de "Listado de los Depositos por Beneficiario”.

Procede a confeccionar el Cheque y comprobante de pago correspondiente.
Jefe

Verifica la documentacion elaborada que incluye cheque y comprobante de pago.
Firma el comprobante de pago.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Procede a dar aprobacion al Comprobante de Pago y cheque.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Verifica y aprueba el Comprobante de Pago y cheque.,

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica Comprobante de Pago, documentacion sustentadora y cheque.
Direccidén de Fiscalizacién General

Procede a la firma del cheque.

Contralor General

Procede a refrendar el cheque.

Seccién de Valores

Contador - Custodio de Valores

Recibe cheque, revisa y entrega a la Secretaria de la Seccién.

Secretaria

Recibe el cheque firmado.

Confecciona nota remisoria para envio del cheque a la Oficina de Entrega de Cheques.
Oficina de Entrega de Cheques

Recibe nota con ¢l cheque adjunto.

Procede a entrega del cheque al beneficiario.
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S ¥ CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MI§ M,
B-TRAMITE DE LA CUENTA CONTRALORIA GENERAL - CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMOS PARA GIRAR D %
CUENTA (CUANDO LOS CHEQUES SON REMITIDOS POR LA OFICINA DE ENTREGA DE CHEQUES) »\* . :‘-

DEPTO.DE | pirEc. DE DEPTO.DE DIRECCION OFICINA
CORRESP. hiéropos v SECCION | Taacsy | DEPTO.DE DE DE

CONTRALOR
SIST DE DE DEDUCC. [FRCALIZACK coy1 17ac] GanERaL | FNTRECA

ARCHIVOS | conTap. | YALORES | Tigias | INTERNA FopnpRaL

CHEQUES

VERIFICA COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE.

RECIBE LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCION.

-
@:] APRUEBA EL TRAMITE.

(a:l JEFE: REVISA DOCUMENTACION. ENTREGA AL CUSTODIO

PROCEDE A LA FIRMA DEL CHEQUE.

PROCEDE A REFRENDAR EL CHEQUE.

108686

- DE VALORES
(<) ] coNIADOR- CUSTQRIO Confocciona cheque y comprobante CQNTADOR - CUSTODIO DE VALORES: RECTBE CHEQUE,
) db pago. REVISA Y ENTREC'A A SECRETARIA DE LA SECCION.
(5 ] smee: veRIFICA DOCUMENTACION. FIRMA EL SECRETARLA CONFECCIONA NOTA REMISORIA PARA ENVIO
,::‘ COMPROBANTE. DECHEQUE. AL A OFICINA DE ENTREGA DE CHEQUE.
ké]:l AFRUEBA G ROBANTE ¥ CHEQUE. PAGADOR NACIONAL: RECIBE NOT4& Y CHEQUE ADJUNTO
PARA ENTREGAR AL BENEFICIARIO.

(’;D VERIFICA Y APRUEBA EL COMFPROBANTE DE PAGO Y
- CHEQUE.

C. TRAMITE DE CERTIFICACIONES PARA DEVOLUCIONES DE SUMAS INGRESADAS AL TESORO
NACIONAL

I. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Expedir una certificacion de sumas ingresadas al Tesoro Nacional debido a lo establecido en el procedimiento para el
manejo de la cuenta "Contraloria General - Créditos Pendientes de Reclamos, cuando los cheques no han sido solicitados
dentro del afio calendario, de los titulos y valores que se encuentran en custodia y de las sumas depositadas al Tesoro
Nacional en concepto de reintegros ¢ ingresos.

B. CONTROL INTERNO:;

Presentacion de la Solicitud de Certificaciéon por parte del interesado debidamente acreditado, tal como lo establece la
Norma 3.3.4 de Control Interno Gubernamental en el numeral 3.3.4,6 Documentacion Sustentadora, el cual expresa que
"Las Entidades publicas deben aprobar los procedimientos que aseguren que las operaciones y actos administrativos
cuenten con la documentacion sustentadora que los respalde, para su verificacion posterior".

Elaborar listado que contenga todos los cheques depositados por fecha de emisidn los cuales una vez cumplido el afio
calendario seran depositados a la cuenta del Tesoro Nacional.

La Solicitud de Certificacién que realizan los peticionarios (personas naturales o juridicas) de la constancia de titulos o
valores en custodia presentados como fianza de cumplimiento, producto de obligaciones contraidas con el Estado y las
que amparan las licencias de los Corredores de Aduana.

® Solicitud de Certificacion por reintegros e ingresos de sumas depositadas al Tesoro Nacional por diversos conceptos.
2. PROCEDIMIENTO

Peticionario
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Presenta la solicitud en memorial en original y dos copias dirigido al Contralor General.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y registran la solicitud con su nimero de SICO.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe, verifica y asigna el trAmite a la Seccion de Valores.

Seccion de Valores

Jefe de Seccion

Recibe la solicitud, verifica y asigna al Contador - Custodio de Valores.
- t Val

Recibe solicitud, revisa la documentacién relativa en el archivo, compara y establece la fecha de verificacion de la
informacion.

Realiza sumatoria de los cheques o valores solicitados.

Verificacidn de las fianzas constituidas en bonos u otros titulos valores.
Prepara la certificacion la cual debe expresar la misma fecha que aparece en la descripcion del tistado,
Jefe de Seccion

Verifica y da el visto bueno a la certificacion.

Secretaria

Recibe certificacion, registra y envia a la firma del Secretario General,
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Verifica y aprueba la certificacion.

Secretaria General

Recibe certificacion, procede a firmar el documento.

Seccion de Valores (Contador - Custodio de Valores)

Recibe certificacion y entrega al interesado.

Realiza notificacion telefénica al interesado para que proceda al retiro de la certificacién.
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Sapt-T7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
C-TRAMITE DE CERTIFICACIONES PARA DEVOLUCIONES DE §UMAS INGRESADAS AL TESORO

DIRECCION .
DEPTO. DE ; SECCION SECCION ,
PETICIONARIO | cORRESP ¥ MsElgfr’Dgg Y | pE vaLORES DE SES;?EQ:{‘“
ARCHIVOS | S0 JEFE VALORES

PRESENTA SOLICITUD EN MEMORIAL. (7) | SECRETARIA: REGISTRA YENVIA A LA FIRMA.

RECIBE Y REGISTRA SOLICITUD

VERIFICA Y APRUEBA LA CERTIFICACION.
VERIFICA Y ASIGNA FL TRAMITE.

IEFE: VERIFICA Y ASIGNA TRAMITE AL CONTADOR.
ENTREGA CE.RT]FICAQION AL PETICIONARIO.

@:I PROCEDE A FIRMAR EL DOCUMENTQ.

(2 (=) H&E
B8

;Qmmggumvawus: REVISA LA REALLZA NOTIFICACION TELEFONICA AL INTERESADO PARA
INFORMACION Y COMPARA CON EL ARCHIVO. QUE PROCEDA AL RETIRO DE LA CERTIFICACION

REALIZA SUMATORIA DE CHEQUES SOLICTTADOS.

PREPARA CERTIFICACION

(6\/1:' JEEE: DA VISTO BUENO A LA CERTIFICACION.

II. TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 "CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO"

|. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Proveer los recursos econdmicos recaudados y realizar la distribucion a las instituciones beneficiadas para que hagan uso
de manera especifica en sus programas de educacion y formacion de mano de obra.

Efectuar las devoluciones al Tesoro Nacional producto de los reintegros por sueldos no devengados y sumas descontadas
en exceso a funcionarios del Gobierno Central.

Efectuar los pagos del subsidio mensual a las entidades del Gobiemo Central y Entidades Descentralizadas conforme la
ley de presupuesto vigente y demas disposiciones que regulan el Seguro Educativo.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Republica de Panama, Titulo 1X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley Numero | de 11 de enero de 1965, "Por la cual se crea el Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recursos
Humanos como institucion del Estado y se determina su organizacion, funciones y asignaciones".

Decreto de Gabinete Niamero 168 de 27 de julio de 1971 "Por el cual se crea el Seguro Educativo”. Gaceta Oficial N°
16,913 del viernes 6 de agosto de 1971.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado piblico.

Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.
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Ley N° 45 (de 25 de julio de 1978), Por la cual se reforma la Ley N° 1 de 11 de enero de 1965 y s& dekggan hlgm}os ' }
articulos.
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Ley 24 de 21 de julio de 1980, "Por la cual se crea el Instituto Panamefio Auténomo Cooperativo". Gaceta Oﬁdlaﬂ‘N“ o
19,121 de 28 de julio de 1980.

Ley N° 18 de 29 de septiembre de 1983, "Por la cual se crea el Instituto Nacional de Formacion Profesional”. Gaceta
Oficial N° 19,912 del miércoles 5 de octubre de 1983.

Ley N° 13 de 28 de julio de 1987 "Por la cual se elimina el cobro de matricula en las escuelas oficiales de todo el pais y se
modifican algunas disposiciones del Decreto de Gabinete 168 de 1971", Gaceta Oficial N° 20,858 del miércoles 5 de
agosto de 1987.

Ley N° 16 de 29 de noviembre de 1987 "Por la cual se modifican algunos articulos del Decreto de Gabinete N° 168 de 27
de julio de 1971, reformados por la Ley 13 de 28 de julio de 1987". Gaceta Oficial N° 20,943 del jueves 10 de diciembre
de 1987,

Decreto Ley N° 4 de 7 de enero de 1997 "Por el cual se regula el Sistema de Formacion Dual". Gaceta Oficial N* 23,201
del sdbado 11 de enero de 1997,

Decreto Nim. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

Ley N° 49 de 18 de septiembre de 2002, "Que modifica articulos del Decreto de Gabinete 168 de 1971, sobre el Seguro
Educativo, modificado por las leyes 13 y 16 de 1987 y dicta otras disposiciones".

Decreto Ley N° 8 de 15 de febrero de 2006 que crea el Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el
Desarrollo Humano (INADEH). Gaceta Oficial N° 25,491 de 22 de febrero de 2005.

Ley N° 38 de 28 de diciembre de 2005, por la cual se crea el Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV).
C. CONTROL INTERNO:

Las respectivas recaudaciones son efectuadas por las instituciones que actian como agentes colectores de la misma y
remitidas a la Contraloria General para ser depositadas a la cuenta, Asi, tenemos que en la Contraloria General se recauda
y deposita a dicha cuenta las sumas deducidas a los servidores piblicos del Gobierno Central, (éstos se efectian
quincenalmente); la Caja de Seguro Social envia la recaudacién del Sector Publico Descentralizado y Privado y el
Ministerio de Economia y Finanzas remite lo recaudado en el Sector Independiente a través de la Declaracion de Impuesto
sobre la Renta.

La Autoridad del Canal de Panama, remite al Tesoro Nacional el Aporte descontado a los empleados.

Mensualmente se preparan los Informes de Recaudacion y Distribucién del Segure Educativo. La distribucion se realiza
conforme a lo dispuesto ¢n la Ley 49 de 18 de septiembre de 2002 y la Ley de Presupuesto vigente y se les notifica a las
Instituciones beneficiadas.

Mensualmente se prepara la Gestién de Cobro sobre ¢l 1.25% de Seguro Educativo de las sumas descontadas de los
sueldos de los funcionarios publicos del Gobierno Central, cuyo importe se deposita a la respectiva cuenta.

Mensualmente se prepara la Gestion de Cobro para depositar la suma correspondiente al 1.50% que debe aportar el Estado
como Patrono, sobre los sueldos basicos pagados a los funcionarios publicos del Gobierno Central.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:;
Notas Remisorias de los Cheques Enviados por las Instituciones a la Contraloria General.
Informes de Recaudos del Seguro Educativo.
Boleta de Deposito.
Registro Control de Depdsitos
Cuadro Mensual de Distribucion de Recaudos del Seguro Educativo

Notificacion al Banco Nacional para la Transferencia de fondos al Tesoro Nacional (Cta. 210) del Seguro Educativo y
entidades beneficiadas con el aporte del Seguro Educativo. e
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Notificacion a las instituciones informando las sumas que le corresponden de acuerdo a la distribucion me
presenten su gestidén de cobro

Cheques de la cuenta correspondiente.

Memorandos de la Direccion de Fiscalizacion General, autorizando la devolucidn del seguro educativo descontado de mas
a los funcionarios.

Recibo de la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

Gestién de Cobro mensual para reclamar el pago correspondiente al 1.50% de los sueldos de funcionarios publicos del
Gobierno Central

Gestion de Cobro para depositar a la cuenta del seguro educativo la suma correspondiente al 1.50% de planillas eventuales
de funcionarios del Ministerio de Salud que trabajaron turnos médicos extras en los Sistemas Integrados de Salud

Informe mensual sobre Cuota Patronal del Seguro Educativo - Gobierno Central.
Informe Tabulado de Cuotas - Seguro Educativo del Gobierno Central.
Comprobante de Reintegro,

Copia de la Liquidacion de Reintegro.

Memorando de Devolucién de cuotas y/o Impuestos Descontados Erroneamente,

Solicitud de devolucién de Descuentos en Concepto de Cuotas de Seguro Social, Impuesto Sobre la Renta y Seguro
Educativo.

Cuadro de Aportaciones del Seguro Educativo
Estado de Situacion del Fondo.

2. PROCEDIMIENTO

Seccidn de Valores (Contador)

En cuanto a Recaudacion: (Que se efectiia en la Contraloria General como entidad colectora del Seguro Educative
descontados de los sueldos de funcionarios del Gobierno Central)

Recibe diariamente los controles de pagos donde aparecen los totales descontados en este concepto, los cuales se registran
en un libro subsidiario, disefiado para tal fin.

Al finalizar cada quincena se efectia la suma que debe ser igual a la suministrada en los controles de pagos y el total de
los cheques que diariamente se giran en la Seccidn de Pagos por este concepto.

Deduce la suma de B/.5,000.00 (cinco mil Balboas), del cheque de la primera quincena, correspondientes al pago por
manejo de la cuenta, Este importe se deposita a la cuenta 210 - Tesoro Nacional - Fondo General mediante Liquidacion de
Reintegros e Ingresos.

Se giran cheques por las sumas a favor del Tesoro Nacional en concepto de Reintegros por Sueldos, que no corresponden
a los beneficiarios, segiin aparecen en los Comprobantes de Reintegros y en concepto de Devoluciones por deducciones
efectuadas en exceso.

Se prepara una Gestién de Cobro mensual correspondiente a la Cuota Patronal de los sueldos de funcionarios publicos del
Gobierno Central y los respectivos ajustes.

Una vez verificado lo anterior, se procede a confeccionar la volante de depésito y enviarlo al Banco,
Lo referente a Cuota Patronal
Departamento de Fiscalizacion Interna

Efectia la revisiéon correspondiente a la Gestion de Cobro y los documentos anexos a las mismas con el detalle
pormenorizado de los recaudos recibidos en los conceptos de Planillas Regulares, Adicionales y Eventuales.

Seccién de Valores (Jefe)
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Verifica y firma la Gestién de Cobro.

Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestion de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa ' \
Registra, emite recibo y asigna numero de Gestion de Cobro, la cual coincide con el nimero de recibo.

Contralor General

Aprueba la Gestion de Cobro.

Seccion de Valores (Contador)

Recibe Gestion de Cobro y la envia a la Direccién General de Tesoreria para su pago.

(Que se recibe de las instituciones recaudadoras)

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe notas remisorias con cheques enviados por las instituciones recaudadoras (Caja de Seguro Social, Ministerio de
Economia y Finanzas, Autoridad del Canal de Panama4).

Recibe Planillas Adicionales en concepto de pago de Tumos Extras a Médicos y otros funcionarios adscritos a los
Servicios de Salud (Planillas Eventuales).

Recibe boleta de depdsito del Ministerio de Economia y Finanzas.

Revisa y registra en el SICO.

Seccidén de Valores

Jefe

Recibe, revisa y entrega documentacion al Contador.

Contador

Deposita los cheques recibidos de las entidades recaudadoras vy las planillas eventuales del Ministerio de Salud.
Registra y archiva boletas de depositos enviadas por el Ministerio de Economia y Finanzas.
E Distribucién;

(Subjefe)

Revisa documentacion y prepara el informe de la recaudacion y distribuciéon mensual.

Realiza la distribucion de acuerdo al total de la recaudacion del mes en curso, de acuerdo a lo establecido en la ley de
presupuesto vigente y de acuerdo a las disposiciones que regulan el seguro educativo.

Fondo de Matricula (Ley N” 13) 27%

Del setenta y tres (73%) restante, se le debitan o acreditan los reintegros, devoluciones y ajustes y se distribuye de
la siguiente manera:

IFARHU 58%

MINISTERIO DE EDUCACION 13.5%
Educacién Agropecuaria 6.5%
Capacitacién Gremial Docente 1%

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL 8%
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Educacién Sindical 5%
Capacitacién y Educacién Continua

Al recurso humano del Sector

Privado 3%

IPACOOP 5%

INADEH 15.5%

Formacion Profesional 14%

Educacién dual del Sector Privado 1.5%
SERTYV 6%

Contador

Prepara la "Nota de Transferencia” dirigida al Gerente del Banco Nacional de Panama sobre la distribucion porcentual
correspondiente a las instituciones del Gobierno Central y Entidades Descentralizadas beneficiadas.

Prepara las notas a los directores de las Entidades Descentralizadas para comunicar la suma que le corresponde en el mes
que se tramita, a la cual se le adjunta la "Nota de Transferencia”.

® Prepara nota al Ministro de Educacion informéndole la cantidad que le corresponde al Ministerio.

Jefe

Revisa "Nota de Transferencia”, verifica y envia a la Direccion para aprobacion.
Direccién de Métod Si e C bilidad

Revisa documentacion y aprueba "Nota de Transferencia”.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica la documentacion y aprueba.

Contralor General

Refrenda la Nota de Transferencia.

Seccidén de Valores (Contador)

Recibe la Nota de Transferencia y envia al Banco Nacional para acreditar a la cuenta de la entidad correspondiente.

o

AERa—
R
L
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Sapt ¥7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “C ONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO

EN CUANTO A RECAUDACION

DIRECCION DEFTO.DE

seccionpE | PEFTO-DE SECCION | 1op \#ronos CONTRALOR
aioRes. | Fiscauzac. | pEvaLores | PEMETODOS| gonrap  [COHTRALD
INTERNA JEFE : ADMINIST.

JCONTABILID

P “RECIBE DIARIAMENTE LOS CONTROLES DE PAGOS

k?D DONDE APARECEN LOS TOTALES DESCONTADOS EN REVISA GESTION DE COBRO Y DOCUMENTOS
ESTE CONCEPTO, LOS CUALES SE REGISTRAN EN UN ANEXOS.
LIBRO SUBSIDIARIO. a:‘
AL FINALIZAR CADA QUINCENA SE EFECTUA LA N VERIFICA Y FIRMA LA GESTICN DE COBRO.
SUMA QUE DEBE SER IGUAL & LA SUMINISTRADA EN @:]
1OS CONTROLES DE PAGOS Y EL TOTAL DE LOS FIRMA QESTION DE COBRO.
CHIQUES OUE DIARIAMENTE ST GIRAN ZN Lk REGISTRA, EVITE RECIEQ ¥ ASIGNA NUMERO DE
«DEDUCE LA SUMA DE B/5,000.00 DEL CHEQUE DE La %ION DE COBIR%LA CUAL COINCIDE CON EL
PRIVERA QUINCENA, CORRESPONDIENTES AL PAGO ERO DE RECIRO.
PORMANEJO DE L& CUENTA )
*SE GIRAN CHEQUES POR LAS SUMAS A FAVOR DEL @D APRUEBA LA GESTION DE COBRO.
TESORO NACIONAL EN CONCEPTO DE REINTEGROS )
POR SUELDOS, QUE NO CORRESPONDEN A LOS (;\D RECIBE GESTION DE COBRO QUE SUSTENTA L& SUMA
BENEFICIARIOS, SEGUN APARECEN EN  LOS L DEPOSITADA DURANTE EL MES.
COMPROBANTES DE REINTEGROS Y EN CONCEPTO DE

DEVOLUCIONES EFECTUADAS EN EXCESO.

+SE PREPARA UNA GESTION DE COBRO MENSUAL
CORRESPONDIENTE & L& CUQTA PATRONAL DE LOS
SUELDOS DE FUNCIONARIOS FUBLICOS DEL GOBIERNO
CENTRAL Y LOS RESPECTIVOS AJUSTES.

*PBOCEDE A CONFECCIONAR LA VOLANTE DE
DEPOSITO Y ENVIARLA AL BANCO.




No 26021 Gacata Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

Digitalizado por la Asamblea Nacional

St 07 CONTRALORIA GENERAL DE I,LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “C ONTRALORIA GENERAL - SEGURQ EDUCATIVO

DEFTO.DE SECCION SECCION
CORRESP. ¥ DE VALORES DE VALORES
ARCHIVOS JEFE CONTADOR

O—0O0—0

| DESCRIP CION DEL PROCESO

("1]:] *RECIBE NOTAS REMISORIAS CON CHEQUES ENVIADOS POR LAS INSTITUCIONES RECAUUDADORAS (CAJA DE SEGURO SOCIAL,
o MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Y AUTORIDAD DEL CANAL DE PANAMA.
“RECIBE PLANILLAS ADICIONALES EN CONCEPTO DE PAGO DE TURNOS EXTRAS A MEDICOS Y OTROS FUNCIONARIOS ADSCRITOS
A LOS SERVICIOS DE SALUD

{ SE REVISA Y ENTREGA DOCUMENTACION AL CONTADOR

(’D *DEPOSITA LOS CHEQUES RECIBIDOS DE LAS ENTIDADES RECAUDADORAS Y LAS PLANILLA S EVENTUALES DEL MINISTERIO DE SALUD.
3 *REGISTRA Y ARCHIVA BOLETAS DE DEPOSITOS ENVIADAS POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
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Suph 7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO

DIRECCION D
sEccioN | METODOS Y lejscm.\ruo'zi%: CONTRALOR
DEVALORES | SisTEMASDE | FIRCALZAC. | “GENmraL
CONTABILIDA
‘ 7 }:
DESCRIP CION DEL PROCESO 1

(?D *SUBJEFE: PREPARA EL INFORME DE LA RECAUDACION V DISTRIBUCKON MENSUAL
1 “REALIZA LA DISTRIBUCION DE ACUERDO AL TOTAL DE LA RECAUDACION DEL MES EN CURSO.

'PREPARA LA “NOTA DE TRANSFERENCIA” DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE PANAMA SOBRE LA
(E\D DISTRIBUCION PORCENTUAL CORRESPONDIENTE A LAS INSTITUCIONES DEL GOBIERNO CENTRAL Y ENTIDADES DESCENTRALIZADAS

BENEFICIADAS

*PREPARA LAS NOTAS & LOS DIRECTORES DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS PARA COMUNICAR LA SUMA QUE LE CORRESPONDE
EN EL MES QUE SE TRAMITA, A LA CUAL SE LE ADJUNTA L& “NOTA DE TRANSFERENCIA™

“PREPARA NOTA AL MINISTRO DE EDUCACION INFORMANDOLE LA CANITDAD QUE LE CORRESPONDE AL MINISTERIO

(ﬂ JEFE: REVISA “NOTA DE TRANSFERENCIA”, NOTAS & LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS RELACIONADAS CON LA DISTRIBUCION ¥
Nl ENVIA & LA DIRECCION PARA APROBACION.

(4 REVISA DOCUMENTACION Y APRUEBA,

(’;D VERIFICA DOCUMENTACION Y APRUEBA

|6 REFRENDA LAS NOTAS DE TRANSFERENCIAS

m RECIBE LAS NOTAS DE TRANSFERENCIAS ¥ ENVIA AL BANCO NACIONAL PARA ACREDITAR A LA CUENTA L& ENTIDAD
e CORRESPONDIENTE.

A- TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-71-0029-0 "CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO"
DEVOLUCION AL TESORO NACIONAL

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Girar de la cuenta bancaria cheques a favor del Tesoro Nacional en concepto de reintegros por sueldos no devengados por
empleados del Gobiemo Central.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Republica de Panama, Titulo 1X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974,
Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley 49 de 18 de septiembre de 2002, "Que modifica Articulos del Decreto de Gabinete 168 de 1971, sobre el Seguro
Educativo, modificado por las Leyes 13 y 16 de 1987, y dicta otras disposiciones”.

C. CONTROL INTERNO:

Preparar comprobantes de Reintegros ¢ Ingresos para devoluciones al Tesoro Nacional en concepto de sueldos no
devengados por empleados piblicos del Gobierno Central y girar de la cuenta las sumas correspondientes indicadas en los
formularios enviados por los Ministerios.

Los cheques girados a favor del Tesoro Nacional en concepto de reintegros de sueldos no devengados por empleados del
Gobiemno Central deben estar sustentados por el formulario de Reintegro disefiado de manera uniforme para todas las
entidades, asi como la nota remisoria firmada por el Jefe de Recursos Humanos o quien delegue la maxima autoridad de la
entidad y del Jefe de Fiscalizacion de la Contraloria General en la Institucién,
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2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

1
Recibe los cheques con los formatos de reintegro y la nota remisoria se registra en el SICO y envian dos (2) copias del
formato de reintegro al Departamento de Fiscalizacion de Planillas.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Recibe, da visto bueno y remite para su tramite.

Seccién de Valores

Jefe

Recibe y asigna al funcionario que ejecutara el tramite.

Contador - Custodio de Valores

Revisa los documentos, efectiia las correcciones y prepara los comprobantes de Reintegro e Ingresos.
Verifica la documentacion para detectar omisiones y errores. |

Contador

Emite los cheques de las deducciones basicas.

Registra la informacion en el comprobante de Reintegros ¢ Ingresos.
Contabiliza en el SIAFPA.

Jefe

Aprueba el tramite.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Procede a firmar el cheque.

Departamento de Fiscalizaciéon Interna

Verifica el tramite.

Direccidén de Fiscalizacion General

Procede a firmar el cheque.

Secciéon de Valores (Contador)

Prepara las liquidaciones de reintegro e ingresos

Envia a la firma del Jefe de Seccion y Jefe del Departamento de Pagos.
Endosa los cheques y remite al Banco Nacional de Panama.

Remite copias de los formularios de reintegros y de la liquidacién al Departamento de Registro de Presupuesto para se
acrediten las sumas a las partidas correspondientes.
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Supt- 97 ’ CONTRALORIA GENERAL DE LA REPURLICA
A-TRAMITE DE LA CUENT A 05-71-0029-0 “CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO DEVO
TESORO NACIONAL
DEPTO.DE | DEFTO.DE DIRECCION | peprope | DiRECCION

PAGOS Y SECCION DE
CORRESP. FISCAL. FISCALIZAG.
DEDUCC. DE VALORES | METODOS Y INTERNA QENERAL

YARCHIVOS | yikras SIST. DE CONT.

11

. TN ) A o -

© OO

= ENVIA DOS COPIAS DE FORMATO DE REINTEGRO .
QD AL DEPTO. DE FISCALIZACION DE FLANILLAS. (7| mEE APRUEBA FL TRAMITE
(2 ] oavisTo BUENO PARA EL TRAMITE (2] ] FmmaLcHBQUE
(3 JEFE: ASIGNA FUNCIONARIO QUE EJECUTA, EL TRAMITE. @D VERIFICA EL TRAMITE.
(a:] CONTADOR.CUSTODIO DE VALORES: EFECTUA
. CORRECCIONES Y PREPARA COMPROBANTES DE @E FIRMA EL CHEQUE.

REINTEGRO E INGRESOS. ]:] “PREPARA LIQUIDACIONES DE REINTEGRO E INGRESOS.
rg‘D SUBJEFE. VERIFICA LA DOCUMENTACION PARA DETECTAR (i «ENVia A FIRMA DEL JEFE DE SECCION Y JEFE DE DEPTO.
L2 OMISIONES Y ERRORES. DE PAGOS.

“ENDOSA LOS CHEQUES ¥ REMITE AL BANCO NACIONAL
o~ . . ; DE PANAMA.
(] R e P EASICAS REMITE COPLAS DE LOS FORMULARIOS DE REINTEGROS

CONTABRILIZA EN SIAEPA Y DE LA LIQUIDACION AL DEPTO. DE REGISTRO DE

PRESUPUESTO PARA ACREDITAR LAS SUMAS A LAS
PARTIDAS CORRESPONDIENTES,

B- TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-71-0029-0 "CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO"
DEVOLUCION A BENEFICIARIOS POR DEDUCCIONES EFECTUADAS EN EXCESO

|. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:
Girar de la cuenta bancaria cheques a favor Funcionarios por descuentos de seguro educativo efectuados en exceso.
B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Republica de Panama, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgénica de la Contraloria General de la Republica.

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado piblico.
Decreto Ndmero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974,

Ley 49 de 18 de septiembre de 2002, "Que modifica Articulos del Decreto de Gabinete 168 de 1971, sobre el Seguro
Educativo, modificado por las Leyes 13 y 16 de 1987, y dicta otras disposiciones".

C. CONTROL INTERNO:.

Para girar los cheques a favor de los funcionarios en concepto de seguro educativo descontados en exceso, debe mediar
memorando del Director de Fiscalizacién General sustentado por la copia del talonario adjunto al formulario de solicitud.

Esta solicitud debe ser canalizada a través del Departamento de Fiscalizacién de Planillas.
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Los documentos que representan el fundamento de la reclamacion para proceder a la devolucion seran de i
indispensables para el caso de que las devoluciones deban realizarse mediante transferencias de fondos po
electronicos (Norma 3.3.2 de Control Interno para el Area de Tesoreria), la cual expresa en el punto 3.3.2.9
transferencia de fondos por medios electronicos debe estar sustentada en documentos que aseguren su validez y
confiabilidad", de alli que debemos aseguramos de mantener el debido control de la documentacion para tramitar las
devoluciones pertinentes.

2. PROCEDIMIENTO
Departamento de Fiscalizacién de Planillas

El funcionario se presenta a la ventanilla de recepcion y entrega el talonario en el cual se fundamenta la reclamacion para
la devolucion por la suma descontada errgneamente.

Formaliza mediante formato de "Solicitud de Devolucién Descuentos en Concepto de Cuotas de Seguro Social, Impuesto
Sobre la Renta y Seguro Educativo”

El Oficial encargado confecciona en formato de Memorando dirigido al Director de Métodos y Sistemas de Contabilidad"
autorizando la devolucién de la suma requerida.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Recibe la Solicitud y aprueba el tramite.
Seccién de Valores

Jefe

Recibe Solicitud y Memorando e imparte instrucciones para que se realice el tramite.

Contador

Recibe la Solicitud y Memorando procede a confeccionar el cheque correspondiente.
Jefe

Verifica la confeccion del cheque y da visto bueno para las firmas de los Directores.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Procede a la firma del cheque.

Departamento de Fiscalizacién Interna

Verifica el cheque y la documentacion adjunta.

Procede a emitir visto bueno.

Direccion de Fiscalizacion General

Procede a la firma del cheque.

Departamento de Fiscalizacién Interna

Recibe cheque firmado y envia a la Seccién de Valores.

Seccion de Valores (Secretaria)

Confecciona nota remisoria para remision del cheque.

Oficina de Entrega de Cheques

Recibe cheque para entrega al beneficiario.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
B-TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029 0 “«C ONTRALORIA GENERAL - SECURQ EDUCATIVO DEVOLU
BENEFICIARIOS POR DEDUC CIONES EFECTUADAS EN EXCESO

DEPTO.DE DIREgg‘ON Dzs%icfggss DEPTO.DE | DIRECCION | oFicINADE
FISCALIZAC. DE| poerDE o AL FISCAL. | FISCALIZAC. | ENTREGA
PLaNILAS [ METORCSY | ostaiare | INTERNA GENERAL | DECHEQUES

O O0—0

[ DESCRIPCION DEL PROCESO ]
e asian

FIRMA EL CHEQUE.

SVERIFICA CHEQUE ¥ DOCUMENTACION ADJUNTA.
*EMITE VISTO BUENO AL TRAMITE.

("l' *EL FUNCIONARIO ENTREGA TALONARIO COMO
A PRUEBA DE LA RECLAMACIGON,

LLENA FORMATO DE "SOLICITUD DE DEVOLUCION DE
DESCUENTOS DE DEDUCCIONES BASICAS.
*ENCARGADO CONFECCIONA MEMORANDO AL
DIRECTOR DE METODOS ¥ SI1ST. DE CONTABILIDAD.

(2_‘1:] APRUEBA EL TRAMITE.

FIRMA EL CHEQUE.

RECIBE CHEQUE FIRMADO Y ENVIA A SECCION DE
VALORES.

CONFECCIONA NOT & REMISORIA PARA ENVIO DE
CHEQUE.

(3] | IEEE IMPARTE INSTRUGCIONES PARA EL TRAMITE.

(a:] CONTADOR: CONFECCIONA EL CHEQUE

€0 FONDIENTE. ENTREGA CHEQUE &L BENEFICIARIO.

Sfshsalals

@:] JEEE: VERIFICA LA CONFECCION DEL CHEQUE.

III. TRAMITE PARA DEPOSITAR CHEQUES DE LA CUENTA N° 05-69-0211-2 "CONTRALORIA
GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS"

|. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Depositar las sumas provenientes del porcentaje que se cobra por los servicios de descuentos efectuados a los empleados
piiblicos a favor de instituciones de crédito tales como los bancos, financieras, asociaciones, cooperativas y servicios
especiales.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama, Titulo 1X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974,

Decreto Num.16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Repiiblica, "Por
el cual se deroga el Decreto Nium, 270-DICOF! de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones".

C. CONTROL INTERNO:

Se reciben los cheques producto del cobro del porcentaje establecido a través de un formato denominado "Informe Diario
de Ingresos", generado por la Seccion de Deducciones Varias.

La numeracién establecida en ¢l "Informe Diario de Ingresos" es la numeracion cruzada en el formato de deposito
bancario utilizado para el manejo de esta cuenta. T :
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S6lo se puede girar de esta cuenta con la autorizacién del Contralor General.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Informe Mensual de Ingresos y Egresos (Copia).
Libro Auxiliar de Banco.
Boleta de Depdsito.
Comprobante de Pago.
Cheques.
Conciliacion Bancaria
Detalle de los Depositos Efectuados por Mes
2. PROCEDIMIENTO
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe de las Entidades ¢ Instituciones de Crédito notas remisorias con los cheques correspondientes al pago del Servicio
de Descuento.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Recibe notas remisorias con cheques adjuntos con la aprobacion de la Direccion, verifica y envia a la Seccion de
Deducciones Varias para su registro.

Seccién de Deducciones Varias

Jefe

Recibe notas remisorias con los cheques adjuntos, revisa y asigna al contador encargado de la labor.
Contador

Revisa y firma el Informe Diario de Ingresos.

Recibe notas remisorias con cheques adjuntos.

Verifica los montos de cada cheque recibido.

Prepara el "Informe Diario de Ingresos".

Seccion de Valores

Jefe de Seccion

Verifica "Informe Diario de Ingresos” y asigna al Contador.

Contador

Recibe "Informe Diario de Ingresos" con los cheques adjuntos y procede a preparar Boleta de Depdsito del Banco
Nacional de Panama.

Envia copias de las Boletas de Depositos y del Informe de Ingresos
Departamento de Contabilidad Administrativa

Recibe el Informe de Ingresos y copia de las boletas de depositos para el registro correspondiente.
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Sapi- 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
PROCEDIMIENTO PARA DEPOSITAR CHEQUES DE LA CUENTA N° 05-69-0211-2 “CONTRALORIA GENERA

SERVICIO DE DESCUENTOS”
pepro.DE | DEFTODE | smociow SECCION DEPTO. DE
coRRsp. | PAAOSY @ | DEDUCCIONES DE  |coNTaBILIDAD
VARCHIVOs | PRRICCTO VARIAS VALORES | ADMINIST.

[ DESCRIP CION DEL PROCESO |

(EE VERIFICA “INFORME DIARIO DE INGRESQOS™ ¥ ASIGNA AL
CONTADOR.

(T\D RECIBE DE LAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DE CREDITO
L NOTAS REMISORIAS CON LOS CHEQUES
CORRESPONDIENTES AL PAGO DE SERVICIO DE

DESCUENTO.
«RECIRE “INFORME DIARIO DE INGRESOS™ CON LOS
CHEQUES ADJUNTOS Y PROCEDE A PREPARAR BOLETA DE
DEPOSITO DEL BANCO NACIONAL.
*ENV{A COPIA DE BOLETAS DE DEPOSITOS ¥ DEL
INFORME DE [INGRESOS.

"E VERIFICA Y ENVia A SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS
2 PARA REGISTRO

(-3-):, ASIGNA AL CONTADOR, ENCARGADO DE LA LABOR.
” RECIBE EL INFORME DE INGRESOS ¥ COPIA DE LAS
BOLETAS DEPOSITOS PARA SU REGISTRO.

/';E -REVISA Y FIRMA EL INFORME DIARIO DE INGRESOS.
J *RECIBE NOTAS REMISORIAS CON CHEQUES ADJUNTOS
*VERIFICA LOS MONTOS DE CADA CHEQUE RECIBIDO.

-PREPARA “INFORME DIARIO DE INGRESOS"

& H
L. -
":_‘-’!**’W /

j i

IV. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0041-1 "MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - CUOTAS
DEL SEGURO SOCIAL - CONTRALORIA GENERAL"

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:
Administrar los descuentos que por Ley se efectuan en las planillas de salarios en concepto de cuotas de Seguro Social.
B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama, Titulo 1X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulo 279 y 280.

Ley Nim. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado piblico.
Decreto Numero 273, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974,

Decreto Num. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Repiblica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”,

Ley 51 de 27 de diciembre de 2005 "Orgénica de la Caja de Seguro Social”,
C. CONTROL INTERNO:

Se incrementa con las sumas deducidas quincenalmente de los salarios bésicos pagados a los servidores publicos del
Gobierno Central, planillas de pagos adicionales, planillas eventuales en concepto de pagos de tumos extras a médicos y
otros funcionarios del Ministerio de Salud, eventuales de otras entidades y planillas de gastos de representacion.

,.V

’,
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Se giran de esta cuenta las sumas a favor del Tesoro Nacional en concepto de Reintegros de Salarios al Tesoro -Npéionql. '

Se giran de esta cuenta las sumas a favor de funcionarios para devolver cuotas efectuadas en exceso. i

. . . R
Se gira de esta cuenta el total de la Cuota Obrera recaudada de la primera quincena de cada mes, mas la dlfgrps\;_la .
Planillas Adicionales, Eventuales, Gastos de Representacion, luego de efectuados los ajustes correspondientes: "?’525\,__

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Registro de Controles de Pago.
Control de Depésitos
Control de Pagos - Diarios y Mensuales. (anexo pormenorizado)
Control de Pagos - Cuatrimestral (pago de décimo tercer mes).
Recapitulacion de Planillas Adicionales.
Boleta de Deposito.
Cheques.

Recapitulacion de Cuotas de Seguro Social de Funcionarios Publicos y Jubilados, Cuota Patronal, y Riesgos Profesionales
(Mensual).

Control de Unién.
2. PROCEDIMIENTO
Seccion de Valores (Contador)

Recibe diariamente los controles de pagos donde aparecen los totales descontados en este concepto, los cuales se registran
en un libro subsidiario, disefiado para tal fin.

Al finalizar cada quincena se efectia la suma que debe ser igual a la suministrada en los controles de pagos y el total de
los cheques que diariamente se giran en la Seccion de Pagos por este concepto.

Una vez verificado lo anterior, se procede a confeccionar la volante de depdsito y enviarlo al Banco. En la primera
quincena se deposita todo lo recaudado.

Gira las sumas a favor del Tesoro Nacional en concepto de Reintegros por Sueldos, que no corresponden a los
beneficiarios, segun aparecen en los Comprobantes de Reintegros y en concepto de Devoluciones por deducciones de
cuotas efectuadas en exceso.

Al finalizar el mes se gira el total correspondiente a la primera quincena de ese mes y la diferencia de las Planillas
Adicionales, Eventuales y de Gastos de Representacion, menos los ajustes, del mes anterior.

Prepara la Gestion de Cobro mensual para pagar a la Caja de Seguro Social la cuota patronal donde se reflejan las sumas
recaudadas, los ajustes y la diferencia a pagar.

Prepara la Gestion de Cobro para pagar a la Caja de Seguro Social la cuota obrera recaudada cada mes, donde se reflejan
las sumas recaudadas, los ajustes y la diferencia a pagar producto de los descuentos efectuados a los funcionarios del

Gobiermno Central.
Departamento de Fiscalizacion Interna

® Efectua la revision correspondiente a la Gestién de Cobro y al documento anexo de la misma Gestion con el detalle
pormenorizado de los recaudos recibidos en los conceptos de Planillas y otros emolumentos recibidos.

Seccion de Valores (Jefe)
Verifica y firma la Gestién de Cobro.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestién de Cobro.
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Departamento de Contabilidad Administrativa

Emite recibo (el cual contiene una numeracién impresa) y asigna el nimero impreso a la Gestion de Cobro.
Contralor General

Refrenda la Gestion de Cobro.

Seccién de Valores (Contador)

Recibe Gestion de Cobro y procede a girar el cheque correspondiente.
Seccion de Pagos (Contador)

Registra el cheque girado.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Verifica y da visto bueno para la firma en facsimil.

Unidad Firmadora de Cheques

Procesa la firma de facsimil,

Seccién de Valores (Contador)

Recibe el cheque firmado, le agrega los cheques de la segunda quincena del pago a Jubilados y de la Planilla Regular y
prepara la nota remisoria para su entrega a la Caja de Seguro Social.

Recibe el cheque firmado y prepara memorando para enviarlo a la OFICINA DE ENTREGA DE CHEQUES

Recibe el cheque firmado para ser depositado al Tesoro Nacional.
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Sept-7

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0041-1 “MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS — CUOTAS DEL SEGURO

SOCIAL - CONTRALORIA GENERAL”

SECCION DEPTO SECCION DIRECCION DEPTO.DE SECCION DEPTQ.DE FIRMADORA
DE DE | DE . DE CONTABILIDAL CONTRALOR DE PAGOS Y DE
VALORES  [FISCALIZACION} VALORES METODOS Y ADMINIST OENERAL PAGOS DEDUC. CHEQUES
CONTADOR, INTERNA JEFE SIST. DECONT, ' VARIAS

@ ©
'V

O

DESCRIPCION DEL PROCESO

*RECIBE DIARTAMENTE LOS CONTROLES DE PAGOS DONDE
APARECEN LOS TOTALES DESCONTADOS EN ESTE CONCEPTO,
LOS CUALES SE REGISTRAN EN UN LIBRO SUBSIDIARIO.

+AL FINALIZAR CADA QUINCENA SE EFECTUA LA SUMA QUE
DEBE SER IGUAL & LA SUMINISTRADA EN LOS CONTROLES DE
PAGOS Y EL TOTAL DE LOS CHEQUES QUE DIARIAMENTE SE
GIRAN EN LA SECCION DE PAGOS FOR ESTE CONCEPTO.
PROCEDE & CONFECCIONAR LA VOLANTE DE DEPOSITO Y
ENVIARLA AL BANCO. EN LA PRIMERA QUINCENA SE DEPOSITA
TODO 1O RECAUDADO.

«GIRA LAS SUMAS A FAVOR DEL TESORO NACIONAL EN
CONCFPTO DE FREINTEGROS POR SUELDOS, QUE NO
CORRESPONDEN A LOS BENEFICIARIOS, SEGUN APARECEN EN
LOS COMPROBANTES DE RFINTEGROS Y EN CONCEPTO DE

EFECTOA LA REVISION CORRESPONDIENTE A La GESTION DE
COBRO Y AL DOCUMENTO ANEXO.

VERIFICA Y FIRMA LA GESTION DE COBRO.

FIRMA LA GESTION DE COBRO.

REGISTRA, EMITE RECIBO Y ASIGNA NUMERO DE GESTION DE
COBRO, LOS CUALES COINCIDEN EN EL NUMERO

REFRENDA GESTION DE COBRO.

RECIBE GESTION DE COBRO Y GIRA EL
CORRESPONDIENTE,

REGISTRA CHEQUE GIRADO

CHEQUE

o
DEVCLUCQONES POR DEDUCCIONES DE CUOTAS EFECTUADAS EN @/D
EXCESQ
+AL FINALIZAR EL MES SE GIRA EL TOT AL CORRESPONDIENTE A G’D
LA PRIMERA QUINCENA OFE ESE MES Y LA DIFERENCIA DE LAS I N7
PLANILLAS AIDICIONALES, EVENTUALES ¥ DE GASTOS DE s
RIPR‘ESENTACION, MENOS LOS AJUSTES DEL MES ANTERIOR (
« PREPARA LA GESTION DE COBRO PARA PAGAR 4 LA CAJA DE
SEGURO SOCIAL LA CUOTA OBRERA RECAUDADA CADA MES,
PRODUCTO DE LOS DFESCUENTOS EFECTUADOS A LOS
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNQ CENTRAL

VERIFICA Y DA VISTO BUENOPARA LA FIRMA EN FACSIMIL.

PROCESA LA FIRMA DE FacsinMIL.

RECIBE EL CHEQUE FIRMADO, LE AGREGA LOS CHEQUES DE LA
SEGUNDA QUINCENA DEL PAGO A JUBILADOS, DE PLANILLA
REGULAR Y PREPARA LA NOTA REMISORIAPARA U ENTREGA A LA
CAJA DE SEGURO SOCIAL

PREPARA MEMORANDOPARA ENVIAR A ENTREGA DE CHEQUES
RECIBE CHEQUE FIRMADO PARA SER DFPOSITADO AL TESORO
NACIONAL.

V. TRAMITE PARA LA ELABORACION DE GESTIONES DE COBRO PARA EL PAGO DE LA CUOTA
OBRERO DEL GOBIERNO CENTRAL A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL

|. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Registro, control y elaboracion de la Gestiones de Cobro para cumplir la programacién de pago de la cuota obrero del
Sector Gobierno Central a la Caja de Seguro Social.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Repitblica, Articulo 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de ia Republica.

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccién al sueldo del empleado piblico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al aﬁiculo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Decreto Num. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Repiblica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOF] de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

Ley 51 de 27 de diciembre de 2005 "Organica de la Caja de Seguro Social".
C. CONTROL INTERNO:

Elabora Gestién de Cobro para el pago de la cuota obrero - Gobierno Central, correspondiente a la planilla regular,
planillas adicionales, planillas eventuales y gastos de representacién, conforme al Articulo 101 de la Ley 51 de 27 de
diciembre de 2005.
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Los cheques y copia de la Gestion de Cobro correspondientes al pago mensual de las cuotas se envian a la Caja de Seguro
Social con nota remisoria y los mismos son retirados en la Seccién de Valores por funcionarios del Departamento de
Recaudacion de la Caja de Seguro Social,

Envia a la Caja de Seguro Social los reportes de las cuotas descontadas mensualmente a los funcionarios publicos del
Gobierno Central. Estos reportes son presentados mediante listados y disquetes.

Envia a la Caja de Seguro Social reportes de cuotas recaudadas en planillas eventuales y otros. Estos reportes son
presentados mediante listados mensuales.

Envia copias de los memorandos relativos a devoluciones de sumas descontadas en exceso.

Envia copias de los formularios de reintegros al Tesoro Nacional provenientes de los diferentes Ministerios para ajustar y
actualizar las cuotas individuales de los afiliados.

D. FORMULARIOS, DOCUMENTOS E INFORMES INVOLUCRADOS:
Informe mensual sobre el "Detalle de la Cuota Obrero de Funcionarios del Gobierno Central, Jubilados y Otros”.
Chegue de la cuenta MEF-CUOTAS DEL SEGURO SOCIAL- CONTRALORIA GENERAL.
Registro de Controles de Pago.
Control de Depésitos.(anexo)
Control de Pagos - Diarios y Mensuales. (anexo pormenorizado)
Control de Pagos - Cuatrimestral (pago de décimo tercer mes).
Control de Union.
Libro Auxiliar de Banco.
Boleta de Depésito.
Cheques.
2, PROCEDIMIENTO
Seccién de Valores (Contador)

Recibe diariamente los controles de pagos donde aparecen los totales descontados en este concepto, los cuales se registran
en un libro subsidiario, disefiado para tal fin.

Al finalizar cada quincena se efectia la suma que debe ser igual a la suministrada en los controles de pagos y el total de
los cheques que diariamente se giran en la Seccién de Pagos por este concepto.

Una vez verificado lo anterior, se procede a confeccionar la volante de depésito y enviarlo al Banco. Los cheques emitidos
por la Seccion de Pagos se depositan a la cuenta "Ministerio de Economia y Finanzas - Cuotas de Seguro Social -
Contraloria General de la Repiblica".

Gira cheques por las sumas a favor del Tesoro Nacional en concepto de Reintegros por Sueldos, que no corresponden a
los beneficiarios, segiin aparecen en los Comprobantes de Reintegros y en concepto de Devoluciones por deducciones de
cuotas efectuadas en exceso.

Al finalizar cada mes se gira el total correspondiente a la primera quincena y la diferencia de las planillas adicionales,
eventuales y de gastos de representacion, menos los ajustes del mes anterior.

Prepara una Gestion de Cobro mensual donde se reflejan las sumas recaudadas en concepto de cuotas de Seguro Social
descontadas de los sueldos de funcionarios piblicos del Gobierno Central y los respectivos ajustes.

Departamento de Fiscalizacién Interna

Efectia la revisién correspondiente a la Gestion de Cobro y los documentos anexos a las mismas con el detalle
pormenorizado de los recaudos recibidos en los conceptos de Planillas Regulares, Adicionales y Eventuales,

Seccion de Valores (Jefe)




No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Verifica y firma la Gestion de Cobro.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestién de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

Emite recibo y asigna nimero de Gestion de Cobro, la cual coincide con el nimero de recibo.
Contralor General

Retrenda la Gestion de Cobro.

Seccidn de Valores (Contador)

Recibe la Gestidon de Cobro y gira el cheque correspondiente.

Seccion de Pagos (Contador)

Registra el cheque.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias

Da visto bueno al cheque para la firma mediante facsimil del Contralor General y el Ministro de Economia y Finanzas.
Firmadora de Cheques

Procede a firmar el cheque mediante facsimil y devuelve a Seccién de Valores

Seccién de Valores

Contador

Prepara nota remisoria a la Caja de Seguro Social. Se le adhieren los cheques de la segunda quincena.
Jefe

Revisa la documentacion y le da visto bueno para ser enviada a la firma del Director.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la nota remisoria,

Seccion de Valores (Contador)

Comunica al Departamento de Recaudacion de la Caja de Seguro Social para que procedan a retirar los cheques.




No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008
Digitalizado por la Asamblea Nacional “\ L
ot CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA N

TRAMITE PARA ELABORACION DE GESTIONES DE COBRO PARA EL PAGO DE LA CUOTA OBRERO DEL

GOBIERNO CENTRAL A LA CAJAD GURO SOCTAL
SECCION DEPTO, SECCION DIRECCION SECCION DEPTO.DE FIRMADORA
DE DE DE DE OE PAGOSY DE
VALORES  [FISCALIZACIO) VALORES METOLOS ¥ PAGOS DEDUC. CHEQUES
CONTADOR INTERNA JEFE SIST. DE CONT. VARIAS

. *RECIBE DIARIAMENTE LOS CONTROLES DE PAGOS DONDE 2 EFECTUA LA REVISION CORRESPONDIENTE & LA GESTION DE

m APARECEN LOS TOTALES DESCONTADOS EN ESTE CONCEPTO. COBRO Y AL DOCUMENTO ANEXO.
LOS CUALES SE REGISTRAN EN UN LIBRO SUBSIDIARIO, .
*AL FINALIZAR CADA QUINCENA SE EFECTUA LA SUMA QUE VERIFICA ¥ FIRMA LA GESTION DE COBRO
DEBE SER IGUAL A LA SUMINISTRADA EN LOS CONTROLES DF .
PAGOS Y EL TOTAL DE LOS CHEQUES QUE DIARIAMENTE SE 4 FIRMA LA GESTION DE COBRC
ANy LA Sggﬁggg&i?ﬁo%{rﬁﬁf DEPOSITO v (ZD REGISTRA, EMITE RECIBO Y ASIGNA NUMERO DE GESTION DE
ENVIARLA AL BANCO. LOS CHEQUES EMITIDOS FOR 1A SECCION COBKO, LOS CUAL COINCIDE CON El. NOMERO DE RECTBO
DE PAGOS SE DEPOSITAN A Li CUENTA “MINISTERIO DE j:] GESTION DE COBRO.
ECONOMIA Y FINANZAS - CUOTAS DE SEGURO sociaL. | 0.6 REFRENDA GESTY
CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA.
“GIRA LAS SUMAS A FAVOR DEL TESORO NACIONAL N
CONCEFTO DE REINTEGROS POR SUELDOS, QUE NO
CORRESPONDEN A LOS BENEFCIARIOS, SEGUN APARECEN EN
LOS COMPROBANTES DE REINTEGROS Y EN CONCEPTO DE
DEVOLUCIONES POR DEDUCCIONES DE CUOTAS EFECTUADAS EN
EXCESO.
*AL FINALIZAR EL MES SE GIRA EL TOTAL OORRESPONDIENTE 4
LA PRIMERA QUINCENA ¥ LA DIFERENCIA DE LAS PLANILLAS
AIDICIONALES, EVENTUALES Y DE  GASTOS  DE
REPRESENTACION, MENOS LOS AJUSTES DEL MES ANTERIOR
*PREPARA UNA GESTION DE COBRO MENSUAL DONDE SE REVISA ¥ DA VISTO BUENOPARA ENVIAR A FIRMA DEL DIRECTOR.
REFLEJAN LAS SUMAS RECAUDADAS EN CONCEPTO DE CUOTAS
DE SEGURO SOCIAL DESCONTADAS DE LOS SUELDOS DE FIRWA NOTA REMISORIA.
FUNCIONARIOS PUELICOS DEL GOBIERNO CENTRAL Y LOS ;

COMUNICA AL DEPTO. DE RECAUDACION DE LA CSS PARA QUE

RESPECTIVOS AJUSTES ( 14’ ] FROCERA & FETIRAR Los CHEGUES.

RECIBE GESTION DE COBRO Y GIRA FL CHEQUE
CORRESPONDIENTE,

REGISTRA CHEQUE GIRADC
VERIFICA ¥ DA VISTO BUENOPARA LA FIRMA EN FACSIMIL.
PROCESA LA FIRMA DF FACSIMIL.

PREPARA NOTA KEMISORIA A LA CSS. SE LE ADHIEREN LOs
CHEQUYS DE LA SEGUNDA QUINCENA,.

VI. TRAMITE PARA LA ELABORACION DE GESTIONES DE COBRO PARA EL PAGO DE LA CUOTA
PATRONAL DEL GOBIERNO CENTRAL A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Registro, control y elaboracién de la Gestiones de Cobro para cumplir la programacion de pago de la cuota patronal del
Sector Gobierno Central a la Caja de Seguro Social.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panam4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulo 279 y 280.

Ley N° 23 de 21 de marzo de 1941, "Por la cual se crea la Caja de Seguro Social".

Ley N° 30 de 26 de diciembre de 1991, "Por la cual se modifica el Decreto Ley N° 14 de 27 de agosto de 1954, Organico
de la Caja de Seguro Social",

Ley de Presupuesto Vigente.
Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual s¢ adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974,

Decreto Num. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOF] de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones".

Ley 51 de 27 de diciembre de 2005 "Orgénica de la Caja de Seguro Social".
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C. CONTROL INTERNO:

L.a elaboracion mensual de la Recapitulacién de Cuotas de Seguro Social de Funcionarios Publicos y Jubila
Patronal y Riesgos Profesionales consolida el aporte patronal proveniente de cada una de las entidades que componen el
Gobierno Central.

Elabora Gestion de Cobro correspondiente al aporte patronal especial del Estado, segiin el Articulo 223 de la Ley N° 51
Organica de la Caja de Seguro Social, sobre los salarios pagados a funcionarios del Ministerio de Satud que trabajan en
turnos médicos extras en los Sistemas Integrados de Salud.

Elabora Gestién de Cobro para el pago del aporte patronal especial del Estado correspondiente sobre los salarios pagados
de funcionarios publicos del Gobierno Central en Planilla Regular y Gasto de Representacién para las prestaciones de
salud, conforme a lo establecido en el articulo N® 223 de la Ley 51 de 27 de diciembre de 2005.

Elabora Gestion de Cobro para el pago de la Cuota Patronal, de acuerdo al articulo 101 de la Ley 51 de 27 de diciembre
de 2005, de la primera, segunda y tercera partida de décimo tercer mes,

Elabora Gestion de Cobro para el pago mensual de la Cuota Patronal, de acuerdo al porcentaje establecido segiin la ley
(Articulo 101), de las Planillas Adicionales de Décimo Tercer Mes de funcionarios del Gobierno Central.

Elabora Gestidén de Cobro para el aporte patronal especial del Estado, de acuerdo al porcentaje establecido segun la ley
(Articulo 223), sobre los salarios pagados de funcionarios del Gobierno Central, en planillas adicionales, eventuales de los
sistemas de salud

Elabora Gestion de Cobro para el pago de la Cuota Patronal, de acuerdo al porcentaje establecido segin la ley, de las
Planillas Adicionales de cada mes.

Elabora Gestion de Cobro para el pago de las Planillas Adicionales sobre los salarios pagados de funcionarios publicos del
Gobiemno Central en planillas adicionales para las prestaciones de salud, conforme a lo establecido en el articulo N° 223
de la Ley 51 de 27 de diciembre de 2005.

Elabora Gestion de Cobro para ¢l pago de la Cuota Patronal de Planillas Eventuales y Riesgos P rofesionales, de acuerdo
al porcentaje establecido segun la ley, sobre los sueldos pagados a funcionarios del Ministerio de Salud que trabajan en
turnos médicos extras en los Sistemnas de Salud.

Elabora Gestion de Cobro para el pago de la Cuota Patronal, de acuerdo al porcentaje establecido segin la ley, de
empleados eventuales de la Contraloria General de la Republica,

Elabora Gestion de Cobro para el pago de la Cuota Patronal, de acuerdo al porcentaje establecido segun la ley, de la cuota
de seguro social y riesgos profesionales de Planillas de Eventuales de la Contraloria General de la Republica.

Elabora Gestién de Cobro mensual para el pago a PROFUTURO - Fondo del SIACAP, el compromiso patronal del
Gobiemno Central, correspondiente al 0.3% del monto pagado en plenillas regulares y diferencias en gastos de
representacion.

D. FORMULARIOS, DOCUMENTOS E INFORMES INVOLUCRADOS:
Gestion de Cobro al Tesoro Nacional a Favor de la Caja de Seguro Social.
Informe Mensual de la Cuota Patronal de Planillas Adicionales y Eventuales del Gobierno Central

Informe mensual sobre el "Detalle de los Montos Donde se Aplican las Cuotas Pagadas a la Caja de Seguro Social en
Diferentes Conceptos”.

Informe mensual sobre el "Detalle de la Cuota Obrero de Funcionarios del Gobierno Central, Jubilados y Otros".
Informe de la Planilla de Servicios Profesionales Pagadas.
Informe de los Pagos por Servicios Profesionales Pagadas Mediante Planillas Adicionales"

Informe mensual correspondiente al "Aporte Patronal Especial del Estado Sobre los Sueldos Pagados Mediante Planillas
Adicionales".

Informe mensual sobre el "Detalle de los Montos Donde Se Aplica la Cuota Pagada a la Caja de Seguro Social - Aporte
Patronal Especial”.
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"Gestion de Cobro mensual para pagar a la Caja de Seguro Social, Cuota Patronal de Planillas Eventuales y de
Funcionarios del Ministerio de Salud que laboran Turnos Extras en los Sistemas Integrados de Salud".

Informe Sobre la Cuota Patronal del Gobierno Central.
2. PROCEDIMIENTO
Seccion de Valores (Contador)

Recibe quincenalmente "Control de Pago de Planillas Regulares”; diariamente Control de Pagos de Planillas Adicionales;
mensualmente Control de Pagos de Planillas Eventuales".

Recibe mensualmente de la Direccion de Informatica la recapitulacion de la Planilla de la Cuota Obrera.
Recibe de la Seccion de Pagos "Control de Pagos de Planillas Adicionales de Décimo Tercer Mes".
Recibe de la Direccion de Informatica mensualmente reporte de "Tabulado de Cuotas Patronales del Gobierno Central”.

Recibe de la Direccién de Informatica mensualmente reporte de "Tabulado de Cuotas del Gobierno Central para el
SIACAP".

Recibe de la Direcciéon de Informatica mensualmente el "Tabulado de Cuotas del Gobierno Central" correspondiente al
Aporte Patronal Especial del monto bruto pagado.

Procede a confeccionar la Gestion de Cobro de acuerdo a cada caso.
Procede a levantar cargo de compromiso y pago al Tesoro Nacional de la cuota patronal en SIAFPA.
Se afectan las partidas presupuestarias por Ministerio.

Seccion de Valores (Jefe)

Firma la Gestion de Cobro y pasa a;

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Da visto bueno y firma la Gestion de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

Asigna nimero de Gestién de Cobro.

Director de Administraciéon y Finanzas

Firma la Gestién de Cobro.

Departamento de Registro de Presupuesto

Compromete el pago.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica y aprueba tramite, realiza calculos matematicos.
Contralor General de 1a Republica

Refrenda la Gestion de Cobro.

Seccion de Valores (Contador)

Prepara paquete para confeccion de Cheque.

Envia a la Direccidon General de Tesoreria del MEF.
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Direccion General de Tesoreria (MEF)
Confecciona cheque.

Pasa a Firmadora de Cheque.

Seccidon de Valores (Contador)
Recibe cheque firmado.

Prepara nota mensual a la Caja de Seguro Social y trimestral a la Empresa PROFUTURQ - para el fondo del SIACAP.

gt 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPAN"13

TRAMITE PARA ELABORACION DE GESTIONES DE COBRO PARA EL PAGO DE LA CUOTA PATRONAL DEL

GOBIERNO CENTRAL A LA CAJADE SEGURO SOCTAL
SECCION SECCION DIRECCION DIRECTOR DEPTO.DE DIRECCION
DE DE DE_ | oeTo.DE | aoMmvist | ReoistRo | DETODE | contraLor DE
YALORES VALORES METODOS ¥ | ADMINIST Y DE INTERNA GENERAL TESORERIA
CONTADOR JEFE SIST. DE CONT. : FINANZAS | PRESUPUESTO MEF

I DESCRIPCION DEL PROCESO . I

*RECIBE QUINCENALMENTE “CONTROL DE PAGO DE PLANILLAS
REGULARES”, DIARIAMIENTE “CONTROL DE PAGOS DE
PLANILLAS ADICIONALES, MENSUALMENE “CONTROL DE PAGOS

e

FIRMA LA GESTION DE COBRO

DA VISTO BUENO ¥ FIRMA LA GESTION DE COBRO

DE PLANILLAS EVENTUALES”

«RECIBE MENSUALMENTE DE LA DIRECCION DE INFORMATICA
LA RECAPITULACION DE LAPLANILLA DE LA CUOTA OBRERA,
-RECBE DE LA SECCIOPN DE PAGOS CONTROL DE PAGOS DE
PLANILLAS ADICIONALES DE DECOMOTERCER MES™.

ASIGNA NUMERO DE GESTION DE COERO.

+RECIBE DE LA DIRECCION DE INTORMATICA MENSUALMENTE

REPORTE DE “TABULADO DE CUQTAS DEL GOBIERNO CENTRAL FIRMA GESTION DE COBRO.

PARA FL SIACAP".

+RECIBE DEL LA DIRECCION DE INFORMATICA MENSUALMENTE COMPROMETE EL PAGO.

EL “TABULADO DE CUOTAS DEL GOBIERNO CENTRAL”

CORRESPONLIENTE AL APORTE PATRONAL ESPECIAL DEL VERIFI Y APRUEBA FL TRAMITE, REALIZA CALCULOS
MONTO BRUTOPAGADO. MA TICOS.

*PROCEDE A CONFECCIONAR GESTION DE COBRO PARA CADA

CASO. REFRENDA GESTICN DE COBRO.

sPROCEDE A LEVANTAR CARGO DE COMPROMISO Y PAGO AL
TESORO NACIONAL DE LA CUQOTAPATRONAL EN SIATPA .

CHEQUE.
+AFECTA LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS POR MINISTERIO. PREPARA DOCUMENTACIONPARA CONFECCION DEL CHEQU

CONFECCIONA CHEQUE Y FIRMA EN FACSIMIL

RECIBE CHEQUE FIRMADO.
PREPARA NOTA MENSUAL A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL Y

TRMESTRAL A LA EMPRESA PROFUTURO - PARA EL FONDO DEL
SLACAP.

SERBR A GEE

VII. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0042-9 "MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - IMPUESTO
SOBRE LA RENTA - CONTRALORIA GENERAL"

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Viabilizar los descuentos que por Ley se efectilan en las planillas de salarios por el concepto de impuesto sobre la renta.
B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panamad, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Nim. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley de Presupuesto Vigente.
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Decreto Niimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de novid

Decreto Nium. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Re;
el cual se deroga ¢l Decreto Num. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

Ley 6 de 2 de febrero de 2005, "Sobre Equidad Fiscal”.
C. CONTROL INTERNO:

Se incrementa con las sumas que se deducen quincenalmente de los sueldos basicos pagados en las planillas adicionales y
eventuales, ya que los cheques que se emiten en este concepto correspondiente al pago regular y Gastos de
Representacion, se envian con nota al Director General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Se giran de esta cuenta las sumas a favor del Tesoro nacional en concepto de Reintegros por sueldos que no corresponden
a los beneficiarios, segun aparece en los comprobantes de Reintegros y una vez firmados se depositan al Tesoro Nacional
mediante la liquidacion de Reintegros e Ingresos.

Se giran de esta cuenta las sumas en concepto de devoluciones por descuentos efectuados en exceso. Los cheques de
devolucion se entregan en la Oficina de Entrega de Cheques.

Al termino del mes se gira la suma correspondiente al total de planillas adicionales y Eventuales depositados en el mes
anterior menos los ajustes. Para los efectos correspondientes se prepara la Gestion de Cobro donde se reflejan las sumas
recaudadas en planillas adicionales menos los ajustes y devoluciones, La diferencia se gira a favor del Ministerio de
Economia y Finanzas - Impuesto Sobre la Renta y se envia con nota remisoria a dicho Ministerio.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Registro de Controles de Pago.
Control de Depésitos.(anexo)
Control de Pagos - Diarios y Mensuales. (anexo pormenorizado)
Control de Pagos - Cuatrimestral (pago de décimo tercer mes).
Control de Unidn
Conciliacidn Bancaria.
Listas de Funcionarios que Devengan Gastos de Representacion.
Libro Auxiliar de Banco.
Boleta de Deposito.
Gestion de Cobro.
Cheques.
2. PROCEDIMIENTO
Seccién de Valores (Contador)

Recibe diariamente los Controles de Pagos y se registran en el subsidiario correspondiente las sumas recaudadas
diariamente.

Al finalizar la primera quincena se efectia la suma, que debe ser igual a la suministrada en los controles de pagos y el
total de los cheques que diariamente se giran en la Seccidn de Pagos por este concepto.

Una vez verificado lo anterior, se procede a confeccionar la volante de depdsito para ser enviada al Banco.

Gira las sumas a favor del Tesoro Nacional en concepto de Reintegros por sueldos que no corresponden a los
beneficiarios, segin aparece en los Comprobantes de Reintegros y una vez firmados se depositan al Tesoro Nacional
mediante la liquidacion de Reintegros e Ingresos.

Gira los cheques en concepto de devoluciones por descuentos efectuados en exceso. Los cheques de devolucion se
entregan en la Oficina de Entrega de Cheques.
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Los cheques correspondientes al pago regular y gastos de representacion se envian quincenalmente con
Direccion General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas.

CE TA

Al finalizar el mes se gira el total de planillas adicionales depositado mes anterior menos los ajustes. Para tal Sfegias

prepara una Gestion de Cobro donde se reflejan las sumas recaudadas en Planillas Adicionales, menos los ajustes y
devoluciones. La diferencia se gira a favor del Ministerio de Economia y Finanzas - Impuesto Sobre la Renta y se envia
con nota remisoria a dicho Ministerio.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizador)

Efectia la revisidn correspondiente a la Gestion de Cobro y los documentos anexos a las mismas con ¢l detalle
pormenorizado de los recaudos recibidos en los conceptos de Planillas Adicionales y Eventuales. Firma y sella la Gestion
de Cobro.

Seccion de Valores (Jefe)

Verifica y firma la Gestion de Cobro.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestién de Cobro.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)

Firma de forma expedita la Gestién de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

Registra, emite recibo y asigna numero de Gestién de Cobro, la cual coincide con el nimero de recibo.
Contralor General

Refrenda la Gestion de Cobro.

Seccién de Valores (Contador)

Recibe la Gestion de Cobro y gira el cheque correspondiente.

Seccién de Pagos (Contador)

Registra el cheque que ser4 firmado mediante facsimil Contralor General y el Ministro de Economia y Finanzas.
Departamento de Pagos y Deducciones Varias

Jefe

Da visto bueno al cheque para la firma mediante facsimil del Contralor General y el Ministro de Economia y Finanzas.
Firmadora de Cheques

Procede a firmar el cheque mediante facsimil y devuelve a Seccién de Valores

Seccion de Valores

Contador

Prepara nota remisoria a la Direccion General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas a la cual se le adhieren
los cheques de la segunda quincena.

Jefe

Revisa la documentacion y le da visto bueno para ser enviada a la firma del Director.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Firma la nota remisoria.

Seccién de Valores (Contador)
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cheques.
TOUNTRALORTA CENERAL UE LA RYPUBLITA M APA N° 14
Sapt-07 TRAMITE DE LA CUENTA N° D5.78.0042.9 “MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - IMPUESTO SOBRE LA
({0 11 3 244 !l!'l.'ﬂ#m py—— DEPTO. DL UNIDAD
DE DE DE 12 4 COHTAIiDAD CONTRALOR PAGOSY FIRMADORA
VALORES FISCALIZACION VALORES WETODOS ¥ AD MINIST OENERAL DED UL DE
CONTADOR IHNTERH A JENT SISTDE CONT. " VARIAS CHEQUE S
S ©O—0O
»{ 9

[ DEYSCRIFCION BEL FEOCLYD )
a:] *RECIEL DIARIAMENTE LOS CONTROLESDE PACOS Y REGISTRA EN EL
SUBSIDIARIO LAS SUMAS RECAUDAD AS DIARIAMENTE
“AlL FINALIZAR LA PRIMERA QUINCENA 2% TFECTUA LA SUMA, QUE
DEBE SER IGUAL A LA SUMINISTRADA EN LOS CONTROLES DEPAGOS
Y KL TOTAL DE LOS CHEQUES QUE DIARIAMENTE SE OIRAN KN LA
SECCIONDE PAGOS POR LTE CONCEPTO
“UNA VEZ VERIFICADO LO ANTERIOR, PROCEDE A CONFECCIONAR LA
VOLANTE DE DEPO SITO PARA SER ENVIAD A AL BANCO
*OIRA LAS SUMAS A FAVOR DEL TESOR(O NACIONAL EN COWNCEPTO
DL REINTEOROS POR SUELDOS QUE NO CORRESPONDEN A 10§
BENEFICIARIOS, SECGUN APARECE ENH LOS COMPROBANTES DE
RENTEGRQOS ¥ UNA VIZ FIRMADO:Z SE DEPOSITAN AL TESORO
NACIONAL MEDIANTE LIQUIDA CI6 N DE REIN TEGROS I INGRESO S.
*GIRA LOS CHEQUES EN CONCEPTO DI DEVOLUCIONES POR
DESCUENTOS EFECTUADOS EN EMCESO. LOS CHEQUES DI
DEVOLUCION SI ENTREGAN EN LA SUBSECCION DE ENTREGA DI
CHEQUES.
*LOS CHEQUES CORRESPONDIENTE S AL PAGO REGULAR Y BASTOS DX
REPRESENTACION 3SE  ENVIAN QUINCENALMENTE CON NOTA
REMISORIA A LA D3I DEL MEF,
‘AL FINALIZAR EL ME3S SC BIRA EL TOTAL DE PLANILLAS
ADICIONALES DEPOSITAD O EL WES ANTERIOR MENOS LOS AJUSTES.
FPARA TAL EFECTO, SE PREFARA UNA OL STION DE COBRD DONDE SK
REFLEJAR LAS SUMAS RECAUDADAS EH PLANILLAS ADICIONALES,

FIRMA Y SILLA LA GESTION DE COBRO.

VERIFICA Y FIRMA LA GESTION DE COBRO,

FIRMA LA GESTION DE COBRO.

FIRMA DE FORMA EMPEDITA LA GESTION DE COBRO
REGISTRA,EMITE RECIEQ Y ASIONA N* DE OE5TIAN DE COBRO.
REFREND A OESTION DE € GBRO

OIRA EL CHEQUE CORRESFONDIEN TE.

REGISTRA EL CHEQUE.

IEFE: VISTO BUENG PARA LA FIRMA EN TACSTMIL.

PROCESA LA FIRMA MEGIAN TE FACSIMIL,

PREPARA NOTA REMISORIA A LA DGI, A LA CUAL SE ADHIEREW LOS
CHNEQUESDE LA SEGUNDA QUINCENA,
REVIEA Y DA VISTO BUEND PARA FIRMA DEL DIRECTOR.

MIRMA NOTA REMISORIA.

COMUNICA A LA DOl DEL MEF, PARA QUE PROCEDAN A RETIRAR LOS
CHEQUES.

MENOS LOS AJUSTES Y DEVOLUCIONES. LA DIFERENHCIA SE OIRA A
FAVOR DIL MINISTERID DE ECONOMIA Y FIHAHEAS - IMPUESTO
SOBRE LA RENTA Y SE ENVIA CON NOTA REMISORIA A DICHO
MINISTERIO.

VIII. TRAMITE DE AUTORIZACION DE FIRMAS Y MANEJO DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL
ESTADO PANAMENO

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Viabilizar el manejo y control para la apertura de cuentas bancarias, cambios de nombres de cuentas, adiciones, cierre de
cuentas, cierre y transferencias de saldos, cietre, transferencia y apertura de cuenta y eliminaciones de firmas en todas las
entidades que comprenden el Sector Publico.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama, Titulo [X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica. Titulo TV- Funciones
Especiales; Capitulo I Métodos vy Sistemas de Contabilidad; Articulo 15

Ley de Presupuesto Vigente.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Circular N° 42 -D.C. del 23 de julio de 1992, "Disposicion Administrativa para el Tramite de Autorizacién de Firmas y
Manejo de las Cuentas Bancarias del Estado Panamefio”.

Circular N° 052-Cont. Del 3 de septiembre de 1992, "Disposicion Administrativa para el Tramite de Autorizacién de
Firmas y Manejo de las Cuentas Bancarias del Estado Panamefio”.

Decreto N° 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, ' Por el
cual se deroga el Decreto N© 270-DICQF] de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”).
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C. CONTROL INTERNO:

Recibe la peticion de autorizacion de firmas a través del formulario denominado "Solicitud de Firma y
Bancaria Oficial", con la documentacion sustentadora, en cada caso, para aperturas, modificaciones y cierre

La Solicitud debe ser dirigida al Contralor General.
Debe ser firmada por el Funcionario de mayor jerarquia en la Institucién.
Debe adjuntarse fotocopia de cédulas de los funcionarios que refrendaran las cuentas,

Las adiciones y e¢liminaciones de firmas de Fiscalizadores de la Contraloria General, deben ser solicitadas a través de un
memorando suscrito por la Direccién de Fiscalizacion General. Si es una autorizacion de adicién o eliminacion de firma
de otro funcionario de la Contraloria General, debe ser a través de un memorando de la Direcciéon que hace la solicitud,
con visto bueno del Contralor General.

Juntas Comunales: Las autorizaciones de firmas que se solicitan deben ser solamente las del Presidente y Tesorero.
Cuando son aperturas de cuentas, deben adjuntar a la solicitud copia de la Credencial expedida por el Tribunal Electoral
que lo reconoce como Representante Legal del Corregimiento, copia de la Resolucion por la cual se confiere Personeria
Juridica de la Alcaldia respectiva, Acta de la reunion donde se escogieron los miembros de la Junta Directiva, copia de las
cédulas del Presidente y Tesorero electos.

Cuando es adicion y eliminacion del Tesorero, debe enviar copia del Acta de la reunién donde se escogid el nuevo
Tesorero y explicar la razén del cambio.

Municipios. Consejos Municipales: Deben adjuntar a la solicitud copia de la Credencial otorgada por el Tribunal

Electoral que lo reconoce como Representante de Corregimiento, del Acuerdo por el cual Honorable Consejo Municipal
elige al Presidente para el nueve periodo, copia del acta de toma de posesion del cargo, copia de la cédula del
posesionado.

s Administradoras de Acyeductg - Ministerio de Salud vy los Comités de Salud, A estas solicitudes deben
adjuntar copia del Acta de Elecciones donde se eligié la Junta Administradora, copia del acta constitutiva donde aparecen
los nombres de los elegidos, sus cargos, firmas y mimeros de cédulas, copia de la Resolucion del Ministerio de Salud
donde se ordena la inscripcion de la Junta Administradora del Acueducto Rural en los registros que para estos efectos, se
llevan en dicho Ministerio y copia de las cédulas del Presidente y Tesorero, y de cualquier otro funcionario que designe el
Ministerio.

Debe tener la firma que indique la verificacion por parte del Fiscalizador Jefe asignado a la Entidad.

En el caso del tramite dispuesto para el Organo Judicial se tramitaran las firmas seguin listado de Jueces, Suplentes y
Secretarios, sin adjudicacién de numero de cuenta, €l cual serd refrendado por el Contralor, remitido al Banco Nacional.
Cuando la entidad adjudique mediante nota el numero de cuenta, remitira directamente al Banco Nacional para su
habilitacion inmediata, luego el Banco remitird nota con los datos tramitados a la Contraloria General de la Republica -
Seccion de Valores para su registro y nota al Organo Judicial de constancia de habilitacion y que proceda
automaticamente.

Es necesario adjuntar a la solicitud copia auténtica del Estado de Cuenta Bancario que muestre saldo cero (0).
D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial.

Nota Bancaria expedida por la Contraloria General.

Copia de la cédula de identidad personal y la documentacion anexa que segun el caso amerite.

2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe las Solicitudes de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial.

Registra en el sistema de correspondencias y archivos.
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Direccién de Auditoria General - Departamento de Auditorias Especiales
Recibe las Solicitudes de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial, para confirmar la probidad de los firmantes.
Consulta a la base de datos acerca de la probidad del solicitante.

Si no tiene expediente que verificar la informacién en pantalla sale en blanco. Luego entonces, el documento se sella, se le
da visto bueno y se elabora nota remisoria para la Seccién de Valores,

Si existen problemas con la probidad del Solicitante, se emite nota a la Direccién de Administracion y Finanzas para la
localizacion del expediente de Auditoria que se encuentra localizado en el Archivo del Hangar del 4rea revertida.

Si el solicitante aparece registrado en el expediente consultado, se procede a sacar fotocopia del expediente completo, para
su analisis y elaboracién de respuesta, en la cual se incluye el fallo dado por la Direccion de Responsabilidad Patrimonial
y la fotocopia del expediente, se envian con nota remisoria a la Direccién de Asesoria Juridica para que emitan concepto
de viabilidad de la firma, conjuntamente con la nota del Contralor para el envio a la institucion de procedencia.

® Una vez firmada la Nota por el Contralor, se envia al Departamento de Auditoria Especial, para ser remitida a la
maxima autoridad de la entidad.

Seccion de Valores

Oficinista

Recibe las Solicitudes de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial, verifica que cumpla con los requisitos.
Asigna un niimero y se registra en el libro de Registro de Notas Bancarias.

Confecciona nota dirigida al Gerente del Banco Nacional de Panamé, Caja de Ahorros y la cantidad de copias que se
deben distribuir.

Jefe o Subjefe

Las notas de Solicitud de Firmas son revisadas por el Jefe o Subjefe de la Seccion, que debe ser refrendado en la primera
copia.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Procede a dar visto bueno a lo actuado por la Seccion de Valores.

Contralor General de la Republica

Procede a firmar y refrendar las notas de Solicitud para Autorizacién de Firmas en cuentas corrientes oficiales.
Seccién de Valores (Oficinista)

Registra el refrendo de la nota de Solicitud de Firmas.

Efectia distribucién al Banco, a las instituciones a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, se le anota el
nimero de control de correspondencia.

Archiva Solicitud vy copia de la nota dirigida al Gerente del Banco.
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S0 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPTHLICA MAPA N° 15
TRAMITE DE AUTORIZACION DE FIRMAS Y MANEJO DE LAB CUUJENTAS BANCARIAS DEL ESTADO
FANAMENO

DAG DIRECCION
oz | 080 B | ogvatomss | gDt | CSMTRALOR
Y ARCHIVOS | “goppeiares | CONTAPOR lqior D CONT.

{ DESCRIPCION DEL PROCESO ]
OFICINISTA:
®:| RECIDE SOLICITUDES DE FIRMA Y MANEK DE CUENTA (3] | RECIBELAS SOLICITUDES DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA
BA TAL. BANCARIA OFKCIAL, VERIFICA QUE CUMPLA LOS REQUISITOS .

SREGISTRA LA SOLICITUD EN EL S ETEMA.
vASIGN A TN NUMERO Y REGISTRA EN EL LIBRO DE REGISTRO DE

;_%ESC;?RE‘LAA;T;?VLEIWDES AR CONTIIAR h mopBAD ™ io(;r)#lgégg:}l‘f%TA DIRIGID A& AL GERENTE DELEANCO
*CONSULTA A LA BASE DE DATOS ACERCA DE LA PROBIDAD DEL NACIONAL DE PANAMA, CAJA DE AHORROS Y LA CANTIDAD DE

SOLICITANTE
«SI NO TIENE EXPEDIENTE QUE VERIFICAR L4 INFORMACION EN COPIAS QUE S E DEBEN DS TRIBUIR

PANTALLA §ALE EN BLANCO. EL DOCUMENTO SE SELLA , VISTO
BUENO Y ELABORA NOTA REMISORIA A LA SECCION DE
VALORES

=51 EXISTEN PROBLEMAS CON LA PROBIDAD DEL SOLICITANTE,
EMITE NOTA i LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA LA LOCALIZACION DEL EXPEDIENTE DE AUDITOR{A QUE
SE ENCUENTRA LOCALIZADO EN EL ARCRIVO DEL HANGAR DEL
AREA REVERTIDA

«SI EL SOLICITANTE APARECE REGETRADO EN EL EXPEDIENTE @:I REFRENDA LAS NOTAS DE $OLICITUD PARA AUTORIZACION DE

IO SURJEFE:
LAS ROTAS DE SOLICITUD DE FIRMAS SON REVE ADAS FOR FL
JEYE O §UBJEFE DE LA SECCION Y EL REFRENDO DEBE SER EN LA

PRIMERA COFIA.
DA VISTO BUENO & LO ACTUADO FOR LA SECCION DE VALORES.

CONSULTADO, SE PROCEDE 4 SACAR FOTOCOFA . DEL
EXPEDIENTE COMPLETD, PARA SU ANALISES Y ELABORACION DE FIMAS EN CUENTAS CORRIENTES OFICIALES.
RESPUESTA, EN LA CUAL SE INCLUYE EL FALLO DADO POR LA
DIRECCION DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Y LA
FOTOCOFIA DEL EXPEDIENTE , SE ENVIAN CON NOTA REMISORIA

+REGISTRA EL REFRENDO DE LA NOTA DE SOLICITUD DE FIRMAS .
SEFECTU A DIS TRIBUCION AL BANCO 4 LAS INSTITUCIONES A TRAVES

A LA DIRECCION DE ASESORfA JURIDICA PARA QUE EMITAN DEL DEPARTAMENTO DE CORRES PONDENCIA Y ARCHIVOS, SELE

CONCEPTO DE VIABILIDAD DE LA FIRMA, CONJUNTAMENTE CON ANOTA FL NUMERO DECONTROL DE CORRESPONDENCLA.
LA NOTA DEL CONTRALOR PARA ENVIO A LA INSTITUCION DE “ARCHIVA SOLICTTUD Y COPIA DE LA NOTA DIRIGIDA AL GERENTE
PROCEDENCIA DELBANCO

=UNA VEZ FIRMADA LA NOTA POR EL CONTRALOR, SE ENVIA AL
DEPARTAMENTO DI AUDITORIA ESPECIAL, PARA SER REMITIDA
A LAMAXIMA AUTORIDAD DE LA ENTIDAD

IX. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0040-2 "TESORO NACIONAL - DIVISION Y DEVOLUCION DE
VALORES - CONTRALORIA GENERAL"

|. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Devolver al usuario el valor monetario correcto, mediante la confeccion de cheques posterior a la verificacion respectiva,
una vez recibido el memorando para tal fin, el cual debe contener la descripcion del cheque a dividir, los nombres de cada
beneficiario, la cantidad que le corresponde a cada uno y el total general, igual a la cantidad depositada.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgéanica de la Contraloria General de la Repiiblica.

Ley de Presupuesto Vigente.
Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Decreto Niim. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por ¢l Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Niim. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

C. CONTROL INTERNO:

Opera mediante el depésito de cheques cuyo total estd sujeto a dividir y a la confeccién de cheques por la suma
depositada.

Por lo general, los cheques a depositar provienen de las Secciones de Pagos y Deducciones Varias, los cuales son
remitidos mediante memorando y del Ministerio de Economia y Finanzas, los cuales son recibidos con notas remisorias.
En ambos casos, aparecen detallados los cheques que se deben depositar, los nombres de cada beneficiario, el metivo-de.
la divisién y cantidad que le corresponde. - S
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D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Memorando para Depositar y Girar Cheques.

Nota del Ministerio de Economia y Finanzas

Boleta de Depésito.

Cheque.

Nota Remisoria de Cheques Divididos.
Memorando para Envio de Cheques Divididos.
2. PROCEDIMIENTO

Seccién de Valores (Contador)

Recibe el memorando o nota con cheques a depositar y el valor de las cantidades que se van a girar de la cuenta, (Cuando
se trata de 6rdenes judiciales se debe anexar el original del oficio que sustenta el tramite).

Prepara el depodsito y se giran los cheques. El depasito se registra en la base de datos del SIAFPA y se procede a girar.
Seccion de Pagos

Registra en el control de cheques firmados con el Facsimil de las firmas del Contralor General y del Ministro de
Economia y Finanzas.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Verifica los cheques y aprueba la firma (Facsimil de las firmas del Contralor General y del Ministro de Economia y
Finanzas).

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica y aprueba el tramite.

Firmadora de Cheques

Procede a la firma con facsimil de los cheques correspondientes.
Seccién de Valores

Secretaria

Procede a la distribucién de los cheques de acuerdo a la procedencia del memorando o nota en donde se solicita la
divisién del cheque.

Archiva los documentos.
Contador
Efectia los registros en el libro auxiliar, "Sisterna Rahman" de conciliacién bancaria, (Accion temporal) y SIAFPA.

Elabora la conciliacién bancaria y se envia copia a la Direccion Nacional de Auditoria Interna y al Departamento de
Fiscalizacion Interna.
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AMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0040-2 “ TESORO NACIONAL - DIVISION Y DEVOLUCIONES DE VAL ORES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA N°

CONTRALORIA GENERAL”
SECCION SECCION sy | perroDE | FIRMADORA
DE DE DEDUCCIONES FISCALIZAC. DE
VALORES PAGOS VARIAS INTERNA CHEQUES

DESCRIP CION DEL PROCESOQ

]
]

]

*RECIBE EL. MEMORANDO O NOTA CON CHEQUES A
DEPOSITAR Y EL VALOR DE LAS CANTIDADES QUE SE
VAN A GIRAR DE LA CUENTA. (CUANDO SE TRATA DE
ORDENES JUDICIALES SE DEBE ANEXAR EL ORIGINAL
DEL OFICIC QUE SUSTENTA DICHO TRAMITE)

«PREPARA EL DEPOSITO Y SE GIRAN LOS CHEQUES. EL
DEPOSITO SE REGISTRA EN LA BASE DE DATOS DEL
SIAFPA Y SEPROCEDE A GIRAR.

REGISTRA EN EL CONTROL DE CHEQUES FIRMADOS CON
EL FACSIMIL DE LAS FIRMAS DEL CONTRALOR GENERAL
Y MINISTRODE FINANZAS

VERIFICA LOS CHEQUES Y AFRUEBA LA FIRMA CON EL
FACSIMIL DE LAS FIRMAS DEL CONTRALOR GENERAL Y
DEL MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS.

VERIFICA Y APRUEBA EL TRAMITE

PROCEDE & LA FIRMA DE LOS

CORRESPONDIENTES.

CHEQUES

*SECRETARLA.:

«DISTRIBUYE LOS CHEQUES DE ACUERDO A LA
PROCEDENCIA DEL MEMORANDO O NCTA EN DCNDE SE
SOLICITA LA DIVISION DEL CHEQUE.

«ARCHIV A LOS DOCUMENTOS.

«EF A LOS REGISTROS EN EL LIBRO AUXILIAR,
“SISTEMA RAMMAN", DE CONCILIACION BANCARIA,
(ACCION TEMPORAL) Y SIAFPA.

-ELABORA L& CONCILIACION BANCARIA Y ENVIA COPIA
A LA DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA Y
AL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA.

X. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0043-7 "MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA -
ADMINISTRACION - FONDO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA"

|. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Manejo y control de los recursos financieros provistos mediante el aporte del 5% de las primas de seguros contra
incendios vendidos por las compaiiias de seguros en virtud de lo establecido en el articulo 3° de la ley 28 de 1954.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Repiblica de Panama, Titulo 1X; La Hacienda Publlca, Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.
Ley de Presupuesto Vigente.

Ley 59 de 29 de julio de 1996, por la cual se reglamentan las entidades aseguradoras, administradoras de empresas y
corredores o ajustes de seguros y la profesion de corredor o productor de seguros.

Decreto Num.16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Repiblica, "Por
el cual se deroga el Decreto Nim. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones".

Memorando N° 704-Leg. del 14 de abril de 1997; "Firma de Cheques de Comision Administradora del 5% - Cuerpo de
Bomberos".

C. CONTROL INTERNO:

Este ingreso se recibe por transferencia directa del Banco Nacional, por lo cual solo se registra cuando llega la nota de
crédito conjuntamente con el Estado Bancario.
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L
[V e
Se gira con base a las Gestiones de Cobro presentadas por los diferentes Cuerpos de Bomberos de la Republicy, ¢ formts i
a lo estipulado en la Ley N° 59 del 29 de julio de 1996. AN i

Q .
Las Gestiones de Cobro presentadas por los diferentes Cuerpos de Bomberos de la Repiblica y el Consejo de M&‘ﬁ_f‘ of
de Zona, deben ser revisadas y firmadas por el Fiscalizador de la Contraloria General en la institucion. gt

Las Gestiones de Cobro presentadas por los diferentes Cuerpos de Bomberos de la Republica v el Consejo de Directores
de Zona, deben ser firmadas por los miembros de la Comision Administradora del Fondo del 5% de Seguros contra
Incendios.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Comprobante de Pago de Cuenta.
Gestion de Cobro.
Nota Remisoria de la Cuenta.
Nota de Crédito con el Estado de Cuenta Bancario.
Cheque.
Conciliacién Bancaria.
2. PROCEDIMIENTO
Seccién de Valores
retarj
Recibe Estado Bancario y distribuye al Contador.
Contador

Registra en el sistema transferencia de fondos, el ingreso correspondiente, segun la Nota de Crédito, en el Libro Auxiliar y
luego registra los cheques girados y demas datos para la elaboracién de la Congiliacion Bancaria.

Remite copia de la Conciliacion Bancaria al Departamento de Fiscalizacién Interna, a la Direccién Nacional de Auditoria
Interna y a la Oficina del Cuerpo de Bomberos.

Departamento de Correspondencia y Archivos:

Recibe las Gestiones de Cobro con la Resolucién que fundamenta la Gestién de Cobro de las partidas asignadas mediante
la Ley N° 59 del 29 de julio de 1996, debidamente firmada por los Comisionados representantes del Contralor General, las
Empresas Aseguradoras y de las Instituciones de Bomberos.

Registra y remite a la Seccién de Valores.

Seccién de Valores

Jefe

Recibe la Gestion de Cobro, revisa y autoriza el tramite,

Contador

Recibe la Gestién de Cobro y confecciona el comprobante de pago de cuenta.
Registra en el sistema (SIAFPA).

Elabora el cheque correspondiente.

Firmadora de Cheques

Procede a la proteccion del cheque (expresar la cantidad del cheque en letras).

Departamento de Fiscalizacién Interna:
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Verifica y aprueba el tramite.

Seccion de Valores:

dentro de la Seccidn.

Contralor General

Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

Refrenda y firma ¢l cheque y devuelve a la Seccion de Valores.

Seccion de Valores (Contador)

Recibe el cheque y entrega al Comisionado del Cuerpo de Bomberos.

Efectia los registros en el Libro Auxiliar.

Registra en el sistema la transferencia de fondos, segin la nota de crédito, los cheques girados y demas datos para la

elaboracidn de la Conciliacion Bancaria.

Remite copia de la Conciliacion Bancaria al Departamento de Fiscalizacion Intemma y a la Oficina del Comisionado del

Cuerpo de Bomberos.

Procede a archivar la Gestion de Cobro y el original del comprobante.

Sopt 7

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05.78-0043-7 * MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA - ADMINISTRACION -
FONDO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA”

SECCION DEPTO.DE SECCION | prrmapora | DEPTO.DE
DE CONTRALOR
DE CORRESP. UALIRES DE FISCALIZAC. | CGRTEALD
VALORES | Y ARCHIVOS oy CHEQUES INTERNA
1
& O—0
» 9

DESCRIPCION DEL PROCESO

SECRETARIA: RECIBE ESTADO BANCARIO Y DISTRIBUYE
AL CONTADOR.

ON
. REGISTRA TRANSFERENCIA DE FONDOS, EL
@j INGRESO SEGUN NOTA DE CREDITOY CHEQUES
GIRADOS. REMITE COPIA DE CONCILIACION A FISC.
INTERNA ¥ OFICINA DE BOMBEROS.

*RECIBE GESTIONES DE COBRO CON L& RESOLUCION
3 QUE FUNDAMENTA L& GESTION DE COBRO DE LAS
PARTIDAS ASIGNADAS MEDIANTE LA LEY N° 59 DEL 2%
DE JULIO DE 199, DEBIDAMENTE FIRMADA POR LOS
COMISIONADOS REPRESENTANTES DEL CONTRALOR
GENERAL, LAS EMPRESAS ASEGURADORAS Y DE LAS
INSTITUCIONES DE BOMBEROS..
*REGISTRA Y REMITE A LA SECCION DE VALORES.

@:I IEFE: REVISA Y AUTORIZA EL TRAMITE.

@ CONTADQR: CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE
PAGO.
*REGISTRA EN EL SISTEMA (SIAFFA)
*ELABORA CHEQUE CORRESPONDIENTE.

fﬂﬁ]:‘ PROCEDE A L& PROTECCION DEL CHEQUE (EXPRESION
TIFE FEN I ETRAS)

o. VERIFICA Y APRUEBA FL TRAMITE.

RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTACION PARA LA
NOTFICACION Y FIRMA DEL COMISIONADO DEL
CUERPO DE BOMBEROS DIRECTAMENTE EN La SECCION
DE VALORES.

@:] REFRENDA CHEQUE .

sRECIBE CHEQUE Y ENTREGA AL COMISIONADO DEL
CUHRPO DE BOMBEROS.

EFECTUA LOS REGISTROS EN EL LIBRO AUXILIAR.
REGISTRA EN EL SISTEMA LA TRANSFERENCIA DE
FONDOS, SEGUN LA NOTA DE CREDITO LOS CHEQUES
GIRADOS ¥ DEMAS DATOS PARA LA ELABORACION DE
LA CONCILIACION BANCARIA. .

«REMITE COPLA DE L& CONCILIACION BANCARIA AL
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA Y A L&
OFICINA DEL COMISIONADO DEL CUERPO DE
BOMBEROS.

+ARCHIVA LA GESTION DE COBRO Y EL ORIGINAL DEL
COMPROBANTE.

XI. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0197-3 "CONTRALORIA GENERAL - RETENCIONES POR

SECUESTROS
1. GENERALIDADES

A. OBJETIVO ESPECIFICO:

MAPA N° 17




No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008 ,',:" . 60 v

Digitalizado por la Asamblea Nacional M = " \: '«,"’J

Depositar las sumas provenientes de los descuentos practicados a los servidores publicos de acuerdo a“las WS

judiciales en las cuales se decretan secuestros del salario del empleado. \1;\\;;’4 CET
S

B. BASE LEGAL.:

Constitucion Politica de la Repiblica de Panamd, Timlo [X; La Hacienda Piblica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Decreto Nim. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Nam. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

C. CONTROL INTERNO:

Se utiliza para depositar las sumas provenientes de los descuentos practicados a los servidores publicos de acuerdo a
ordenes judiciales que decretan secuestros.

Para llevar a cabo el depésito de los descuentos a servidores publicos y agilizar el mecanismo, debe preservarse la
informacién proveniente de la Seccion de Descuentos y Deducciones Varias a través de los listados de retenciones por
secuestros procesados que constituyan el documento sustentador de la operacion de deposito a la cuenta dispuesta para tal
fin. Esto dara oportunidad permanente a las intervenciones y pruebas de auditoria por parte de la Direccion de Auditoria
Interna o Fiscalizacion Interna si es el caso, por la salvaguarda y conciliacion de los fondos objetos de la orden judicial y a
su vez puede transformarse en un depdsito mediante transferencia electrénica con el concurso de la Seccién de Valores
para la supervision del destino de dichos fondos y su adecuado manejo.

Se gira de esta cuenta cuando se reciben las drdenes de entrega mediante orden judicial y la Seccion de Deducciones
Varias remite la documentacion sustentadora a la Seccion de Valores.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Listado de Descuentos Quincenales
Boleta de Depdsito.
Memorando de Entrega de Descuentos Retenidos a Funcionarios.
Cheques de Devolucion.
Memorando para envio de cheques a la Seccién de Deducciones Varias.
Conciliacién Bancaria.
Libro Auxiliar de Control de Cheques emitidos y depositos efectuados.
2. PROCEDIMIENTO
Seccion de Valores

Secretaria

Recibe quincenalmente Memorando de la Seccién de Deducciones Varias con la lista de descuentos efectuados en
concepto de secuestros y el cheque por el monto descontado, para su depdsito en el Banco Nacional de Panama.

Jefe

Revisa el memorando y documentacion respectiva y asigna al Contador.

Contador

Recibe quincenalmente de la Seccion de Deducciones Varias la lista de descuentos efectuados en concepto de secuestros,
para efectuar el deposito en el Banco Nacional de Panama.
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Adhiere 1° copia de la misma al listado original, luego se remite al Departamento de Fiscalizacion Int
envia a la Seccién de Deducciones Varias.

Seccién de Deducciones Varias:

Una vez recibida la orden judicial para autorizar confeccion de cheque, traslada dicha solicitud y la documentacion
sustentadora a la Seccién de Valores para que proceda el tramite.

Seccién de Valores

Contador

Procede a confeccionar los cheques correspondientes.
Jefe

Aprueba y da visto bueno a la confeccion del cheque.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Procede a la firma del cheque.

Departamento de Fiscalizaciéon Interna:

Verifica y aprueba el cheque y la sustentacion del mismo.

Director General de Fiscalizacion:

Aprueba y firma el cheque.

Seccién de Valores (Secretaria)

Confecciona memorando para el envio de los cheques a la Seccion de Deducciones Varias.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0197-3 “* CONTRALORIA GENERAL — RETENCIONES POR SEC

SECCION SECSEION DIMCDEON DEPTO.DE | DIRECTOR
DE FISCALIZAC. DE
DEDUCCIONES| METODOS ¥
VALORES Taras o Shconr | INTERNA | FiscALIZAC,

* O—
i DESCRFCION R PROTESG .

(I'ND ; RECIBE QUINCENALMENTE MEMORANDO (]:‘ RECIBIDA LA ORDEN JUDICIAL PARA AUTORIZAR
— 4

DE LA SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS CON LA LISTA CONFECCION DE CHEQUE TRASLADA SOLICITUD Y LA
DE DESCUENTOS EFECTUADOS EN CONCEPTO DE DOCUMENTACION SUSTENTATORIA A LA SECCION DE

OOOOOO

SECUESTROS Y EL CHEQUE POR EL MONTO VALORES,
DESCONTADO PARA SU DEPOSITO EN EL BANCO
NACIONAL DE PANAMA . PROCEDE A CONFECCIONAR 1OS  CHEQUES

ON
(L ]
ON
O

CORRESPONDIENTES.

APRUEBA Y DA VISTO BUENO A LA CONFECCION DEL
CHEQUE.

JEFE REVISA EL MEMORANDO Y DOCUMENTACION
RESPECTIVA Y ASIGNA &L CONTADOR.

CONTADOR:

*RECIBE QUINCENALMENTE DE L& SECCION DE
DEDUCCIONES VARIAS L& LISTA DE DESCUENTOS
EFECTUADOS EN CONCEPFTO DE SECUESTROS PARA

ON
o]

PROCEDE A LA FIRMA DEL CHEQUE.

VERIFICA Y APRUEBA EL CHEQUE Y LA SUSTENTACION

gi%cw,n.a EL DEPOSITO EN EL BANCO NACIONAL DE DEL MISMO.
*ADHIERE 1" COPIA DE LA MISMA AL LISTADO ORIGINAL, -~
LUEGO SE REMITE AL DEPARTAMENTO DE QE APRUEBA Y FIRMA EL CHEQUE.

FISCALIZACION INTERNA. L& 2* COPIA SE ENVIA A LA
SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS. «CONFECCIONA MEMORANDO PARA EL ENVIO DE LOS

CHEQUES A LA SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS.

XII. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-94-0033-9 "CONTRALORIA GENERAL - FONDO DE CUSTODIA
POR LESIONES"

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO;

Custodio, manejo y devolucidn de las sumas consignadas en garantias por parte de las personas involucradas en los
procesos patrimoniales.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Republica de Panamad, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8_‘-’ de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974.

Decreto Num.16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

C. CONTROL INTERNO:

Se gira contra este fondo de acuerdo al resultado de los procesos en los respectivos juzgados. Si la persona es absuelta se
devuelve el importe al beneficiario y si el fallo es condenatorio se ordena girar la suma y reintegrarla al Tesoro Nacional.

Solo se puede girar de esta cuenta cuando se recibe la resolucion de la Direccion de Responsabilidad Patrimonial, la cual
debe ser firmada por el Magistrado Presidente. .
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D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Memorando de Solicitud de Tramite

Memorando para envio del cheque para depositar.
Memorando para solicitar expedicion de cheque,
Cheque.

Libro Auxiliar.

Conciliacion Bancaria.

Comprobante de Pago.

Liquidacion de Reintegro e Ingresos al Tesoro Nacional.
2. PROCEDIMIENTO

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe Memorando de la Direccion de Responsabilidad Patrimonial con cheques para depositar a la cuenta, o volante de
depdsito cuando han efectuado el depdsito directamente, con la referencia a quien corresponde la cantidad depositada,
aprueba el tramite.

Seccion de Valores
Jefe

Revisa el Memorando, la documentacion anexa y remite al Contador.

Contador

Registra los datos en el sistema, y archiva documentos en forma cronologica, hasta tanto se reciba orden de devolucion al
beneficiario o para su ingreso al Tesoro Nacional.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe Memorando de la Direccidn de Responsabilidad Patrimonial solicitando la devolucién o ingreso de cheques al
Tesoro Nacional y aprueba el tramite.

Seccién de Valores

defe

Revisa el Memorando y documentacion adjunta y la remite al Contador.
Contador

Prepara el Comprobante de Pago.

Procede a girar el cheque.

Unidad Firmadora de Cheques

Procede a la proteccion del cheque expresada en cifras.
Seccion de Valores (Jefe)

Procede a poner visto bueno en el comprobante de pago.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Procede a aprobar el tramite del cheque.

Firma el Comprobante de Pago.
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Departamento de Fiscalizaciéon Interna

Verifica y aprueba el tramite.

Firma el Comprobante de Pago.

Director de Responsabilidad Patrimonial (Magistrado)
Procede a la firma del cheque.

Contralor General

Procede al refrendo del cheque.

Seccion de Valores (Contador)

Los cheques regresan a la Seccion de Valores para la entrega a la Direccion de Responsabilidad Patrimonial o bien
preparar su ingreso al Tesoro Nacional.

Archiva los documentos en la carpeta respectiva.
Efectua los registros en el libro auxiliar.

Capta en el sistema los depositos efectuados, cheques girados y demas datos necesarios para elaborar la Conciliacion
Bancaria.

Direccién de Responsabilidad Patrimonial -Seccién de Bienes Cautelados

Recibe cheques aprobados y firmados o memorando con copia de la Liquidacion de Reintegro e Ingresos, mediante la cual
se hizo ¢l ingreso a la cuenta 210 -Tesoro Nacional-Fondo General.

Seccién de Valores (Contador)

Prepara la conciliacion bancaria y le envia copia a la Direccién de Responsabilidad Patrimonial, a la Direccion Nacional
de Auditoria Interna y Departamento de Fiscalizacion Interna.
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LESIONES” - :
SECCION SECCION UNIDAD DIRECTOR.
MEtGoRy DE DE FIRMADORA | CEPTO.DE DE CONTRALOR| PR
SIST. DE CONT VALORES VALORES DE INTERNA RESPONSAB GENERAL | AUTELADOS
: ‘ JEFE CONTADOR CHEQUES PATRIMONIAL
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i D [v] 1
(1 L :‘fﬁ‘oli‘(%’mfto'?af% o otk oA CD APRVEBA TRAMITE DEL CHEQUE Y FIRMA COMPROBANTE DE FAGO.

REFERENCIA A QUIEN CORRESPONDE LA CANTIDAD

9
HAN EFECTUADO EL DEPOSITO DIRECTAMENTE, CON 1A Gﬁ VERIFICA Y APRUEBA EL TRAMITE Y FIRMA COMPROBANTE DEPAGO.
DEPQSITADA. APRUEBA EL TRAMITE.
11

lf\ 2 REVISA MEMORANDC Y DOCUMENTACION ANEXA. Q:’ PROCEDEALATL DEL CHEQUE.
" REGISTRAN LOS DATOS EN EL SISTEMA Y ARCHIVA FREN
; 3 DOCUMENTOS EN FORMA CRONOLOGICA, @:‘ REFRENDA EL GHEQUE
4 RECIBE MEMORANDO DE LA DRP SOLICITANDO DEVOLUCON O -
N INGRESO DE CHEQUES AL TESORO NACIONAL Y APRUEBA EL 13 "LOS CHEQUES REGRESAN A LA SECCION DE VALORES PARA LA

ENTREGA A LA DRP QPREPARAR SU INGRESO AL TESORQ NACIONAL.

TRAMITE
“ARCEIVA LOS DOCUMENTOS EN L& CARPETA RESPECTIVA.
(s E REVISA MEMORANDO ¥ DOCUMENTACISN ANEXA. \EFECTUA LOS REGISTRO EN EL LIBRO AUKILIAR
N «CAPTA EN KL SISTEMA LOS DEPOSITOS EFECTUADOS, CHEQUES
@E PREPARA COMPROBANTE DF PAGO ¥ GIRA EL CHEQUE, GIRADOS Y DEMAS DATOS NECESARIOS.

RECIBE CHEQUES APROBADOS Y FIRMADOS O MEMORANDO CON
COFIA DE LA LIQUIDACION DE REINTEGRO O INGRESOS.

PREPARA CONCILIACION BANCARIA Y ENVIA COPLA A LA DRP, DIR. DE

PROTEGE EL CHEJUE EXPRESANDO LAS CIFRAS.
g Da VISTO BUENO AL COMPROBANTE DEPAGO.
AUDATOR(A INTERNA Y DEPTO, DE FISCALIZACION INTERNA.

ula

XIII. TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-80-0030-2 "CONTRALORIA GENERAL - FONDO DE DEPOSITOS
DE GARANTIA"

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Manejo, control y depositos de las fianzas consignadas mediante cheques certificados o cheques de gerencia, producto del
cumplimiento de obligaciones contraidas con el Estado por parte de personas naturales y juridicas mediante contrataciones
publicas de obras, servicios y arrendamiento.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Reptblica de Panama, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Repiblica.
Ley de Presupuesto Vigente.
Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacién Publica y dicta otra disposicion".

Decreto Niim. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la Republica, "Por
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICQFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones".

C. CONTROL INTERNO:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 92 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacién Publica y
dicta otra disposicion”, la Contraloria General de la Republica actuard como entidad depositaria de las fianzas y otras
garantias en las contrataciones.
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Jjuridicas a través de la figura de las fianzas, que aseguren el cumplimiento de obllgacmne% contrai
publicas, consignadas en cheques certificados o cheques de gerencia.

Sin el requisito previo de fianza, el cual deben cumplir todos los proveedores de bienes y servicios del
realizarse de esta cuenta ningun tipo de pago.

La devolucién de fianzas es generada mediante Solicitud formal dirigida a la maxima autoridad de la institucion
contratante, debidamente firmada por el Representante Legal autorizado de la persona juridica o la persona natural
responsable de la gjecucion del servicio, arrendamiento o venta del bien, una vez el proveedor haya cumplido con lo
contratado.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Recibo de la Fianza expedido por el Departamento de Correspondencia y Archivos.
Boleta de depdsito.
Devolucidn de Documentos en Custodio.
Libro Auxiliar de Registro de los depdsitos y cheques girados.
Conciliacién Bancaria.
Comprobante de Valores Entregados.
Certificado de Constitucion de la Sociedad (Expedido por ¢l Registro Publico).
Nota de Autorizacién en papel membrete de la Sociedad o empresa que solicita la entrega de la fianza.
Copia autenticada de la cédula de identidad personal por la Direccién Provincial de Cedulacion.
Comprobante de Diario.
2. PROCEDIMIENTO
Recepcién de Fianzas:
Departamento de Correspondencia y Archivos

Las fianzas presentadas como requisito de garantia de los actos de contratacion publica por parte de los proveedores de las
entidades del estado se reciben y registran a través del formato denominado "Recibo de Fianzas en Cheques”.

Asignan numero al formato de recibo.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifican la documentacion relativa a las fianzas.

Sella y firma el original y copias de los recibos

Seccién de Valores

Jefe

Revisa y asigna al Contador (Custodio de Valores).

Contador - Custodio de Valores

Coteja el nimero del recibo con la secuencia numérica que aparece en los libros de control.
Retira copia del recibo y la fianza.

Devuelve original y copia del recibo firmada y sellada al Departamento de Correspondencia y Archivos.
Anota en Libro de Registro Numérico.

Prepara la volante de depdsito y envia al Banco Nacional.




No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Prepara la Carpeta de Archivo por cada recibo con el registro numérico correspondiente.

Efectua el registro en el Libro Auxiliar y en la base de datos el registro de fianzas en cheques certificados.

Dev ia
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe solicitud de devolucién de fianzas proveniente de la Oficina de Fiscalizacion General en la entidad.

Adjunta una carpeta de clasificacion de expediente correspondiente a la persona natural o juridica que formula ¢l reclamo
para devolucién de la fianza.

Departamento de Fiscalizacién Interna

Revisa la documentacidn y verifican la fianza en custodia en la Seccion de Valores.
Prepara el formato de "Devolucién de Documentos en Custodia”.

Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Autoriza el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

Recibe, verifica y autoriza el tramite por parte del Contador - Custodio de Valores.
Contador - Custodio de Valores

Recibe "Solicitud de Devolucion de Fianzas".

Revisa y coteja con el registro de base de datos.

Prepara ¢l cheque y comprobante de valores entregados.

Prepara el comprobante de Diario (SIAFPA).

Firma el Comprobante de Valores Entregados.

Jefe

Recibe, verifica y firma el Comprobante de Valores Entregados.

Contador - Custodio de Yalores

Recibe el Comprobante de Valores Entregados y ¢l Cheque.

Seccion de Pagos:

Registra en el control de cheques firmados con el Facsimil de las firmas del Contralor General y del Ministro de
Economia y Finanzas.

Jefe del Departamento de Pagos y Deducciones Varias:

Verifica el cheque y aprueba la firma con el Facsimil de las firmas del Contralor General y del Ministro de Economia y
Finanzas.

Firmadora de Cheques:

Procede a la firma del cheque mediante facsimil.

Seccion de Valores (Contador):

Efectua los registros en el libro auxiliar, "Sistema Rahman" de conciliacion bancaria, (Accion temporal) y SIAFPA.

En la carpeta de archivo correspondiente se expresa la devolucion de la fianza al solicitante.
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En la copia de la volante de deposito adjunta a la carpeta de archivo se deja constancia por escrito de la dev q{,ign_\dg_]g__/o\?
fianza. (Ntimero de recibo y fecha) QIS

Elabora la conciliacion bancaria y se envia copia a la Direccién Nacional de Auditoria Interna y al Departamento de
Fiscalizacién Interna.

Envia copia del Comprobante de Valores Entregados con la constancia de recibido por el solicitante al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

Enviar cheque con nota remisoria correspondiente a la Fianza solicitada a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad donde
se genero el Contrato.

Sapi- W7 CONTRALORIA GENERALDELA REPUBLICA MAPA N° 20
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-80-0030-2 © CONTRALORIA GENERAL - FONDO DE DEPOSITOS DE
GARANTIA”

DEPTO.DE | DEPTO DE D‘“gg‘o" Smg'EO" smgééu SECCION foggs%a FIRMADORA

CORRESP. ¥ FISCALIZAC DE DE
METODOS Y VALORES VALORES DEDUCCIONES

ARCHIVOS INTERNA oo DECONT.] CONTADOR JEFE PAGOS VARIAS CHEQUES
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DESCRIP CION DELERG CRRG.. ‘ ]
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«RECIBE “SOLICITUD DE DEVOLUCION DE FIANZAS”.

REVISA Y COTEJA CON FL REGISTRO DE BASE DE DATOS.
PREPARA CHEQUE ¥ COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS,
«PREPARA COMPROBANTE DE DIARIO,

- REGEPCION DE FIANTAS:

(l) -LAS FIANZAS PRESENTADAS COMO REQUISITO DE GARANTIA
DE LOS ACTOS DE CONTRATACION PUBLICA POR PARTE DE LOS
PROVEEDORES DE [AS ENTIDADES DE. ESTADO SE
RECEPCICNAN Y REGISTRAN A TRAVES DEL FORMATO
DEROMINADO “RECIBO DF FIANZAS EN CHEQUES™.

*ASIGN A NUMERO AL FORMATO
5 \VERIFICA DOCUMENTACION DE LAS FIANZAS. FIRMA COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS.
»SELLA Y FIRMA FL ORIGINAL ¥ COPIAS DE LOS RECIBOS. VERIFICA, DélsU'IOREA Y FIRMA EL COMPROBANTE DE VALORES

REGISTRA EN EL LIBRO CONTROL MRMA EN FACSIMIL EN LOS
CHEQUES PROCESADOS,
VERIFICA E, CHEQUE ¥ APRUEBRA LA FIRMA CON EL FACSIMIL DELAS

CEVOLUCION DE FIANZAS:
@:’ RECIEE SOLICITUD DE DEVOLUCION DE  FIANZAS
PROVENIFNTE DE LA OFICINA DE PISCALIZACIG‘ GENERAL EN

HE60E B8

LA ENTIDAD.

(a:l REVISA Li DOCUMENTACION Y VERIFICA LA FIANZA EN FIRMAS DEL CONTRALOR GENERAL Y DEL MINISTRO DE ECONOMIA Y

\ CUSTODIA EN LA SECCION DE VALORES, FINANZAS.

"PREPARA EL FORMATO DE “DEVOLUCICN DE DOCUMENTOS EN PROCESA LA FIRMA EN FACSIMIL AL CHEQUE CORRESFONDIENTE.

& AUTORIZA EL TRAMITE. “ENTREGA CHEQUE CORRESPONDIENTE A LA FIANZA SOLICITADA.
RECEPCION DE FIANZAS: EFECTUA LOS REGISTROS EN LIBRO AUXILIAR, QONCILIACIGN
+COTEJA FL NUMERD DE RECIBO CON LA SECUENCIA NUMERICA BANCARIA Y SIAFPA.

QUE APARECE EN LOS LIBROS DE CONTROL. +EN LA CARPETA DE ARCHIVO REGISTRA DEVOLUCION DE FIANZA.
-ANOTA EN LIBRO DE REGISTRO ALFA-NUMERICO. «ADJONTA COPIA DE VOLANTE DE SITO Y DEVOLUCION DE
+PREPARA LA CARPETA DE ARCHIVO POR CADA RECIBO CON EL FIANZA.

REGISTRO NUMERICO CORRESPONDIENTE. «ELARORA CONCILIACION BANCARIA.

SE EFECTUA ¥, REGISTRO EN EL LIBRO AUXILIAR Y EN g:)i‘m Didc’éA DEP ggggqﬂgimcgl!vo?wm ENTREGADOS AL
PANTALLA FL REGISTRO DE FANZAS EN CHEQUES FPTO. RRES :

CERTIFICADOS. * < «ENVIA CHEQUE GON NOTA REMISORIA CORRESPONDIENTE A LA

FIANZA SOLICITADA A LA OFICINA DE FSCALIZACION DONDE SE
GENIRO EL CONTRATO.

XIV. TRAMITE DE RECEPCION, DEVOLUCION DE FIANZAS CONSIGNADAS EN TiITULOS, VALORES Y
CUSTODIA DE OTROS DOCUMENTOS NEGOCIABLES

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Manejo, control y devolucién de las fianzas consignadas mediante Bonos, Titulos Prestacionales, CERPAN y Certificados
de Garantfa, producto del cumplimiento de obligaciones contraidas con el Estado por parte de personas naturales y
juridicas mediante contrataciones publicas de obras, servicios y arrendamiento y otros valores que se reciban en calidad de
custodia especial debidamente autorizada.

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Republica de Panama, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General de
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.
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Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacion Publica y dicta otra disposicion”. ‘ ,@'&.\ i ~

(O
Decreto Num. 16 de 4 de enero de 2000, firmado por el Despacho Superior de la Contraloria General de la RepﬁlM% -D\’i/’
el cual se deroga el Decreto Num. 270-DICOFI de 24 de noviembre de 1999 y se dictan otras disposiciones”. TR

C. CONTROL INTERNO:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 92 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacién Publica y
dicta otra disposicion™, la Contraloria General de la Republica actuara como entidad depositaria de las fianzas y otras
garantias en las contrataciones.

Esta cuenta se incrementa en la medida que se surtan contrataciones publicas entre ¢l estado y personas naturales y
juridicas a través de la figura de las fianzas y otras garantias que aseguren el cumplimiento de obligaciones contraidas con
las entidades publicas.

Sin el requisito previo de fianza, el cual deben cumplir todos los proveedores de bienes y servicios del Estado, no podra
realizarse de esta cuenta ningun tipo de pago.

La fianza producto de contrataciones publicas con entidades del estado debe ser emitida por una institucién financiera
debidamente autorizada por la Superintendencia de Bancos o por la Superintendencia de Seguros.

La devolucién de fianzas es generada mediante Solicitud formal dirigida a la maxima autoridad de la institucion
contratante, debidamente firmada por el Representante Legal autorizado de la persona juridica, o la persona natural
responsable de la ejecucion del servicio, arrendamiento o venta del bien.

La solicitud de devolucién de cupones por el tenedor de bonos debe hacerse previa comunicacién verbal o telefénica con
la Seccién de Valores. Este paso permitira preparar el recibo de "Comprobante de Valores Entregados”, ademds de ubicar
¢l cupdn en referencia que permita a su vez completar el tramite de devolucion.

En el caso de incumplimiento de las obligaciones contraidas, las fianzas ingresan al Tesoro Nacional a través del formato
"Liquidacién de Reintegros e Ingresos al Tesoro Nacional" o Tesoro Municipal.

La utilizacién de un 4rea de seguridad dentro de la Seccion de Valores para el resguardo de los titulos o valores
encomendados reduce el riesgo de extravio o pérdida y previene acciones de tipo doloso con relacién a la extraccion de
esta documentacion.

Debe mantenerse un inventario a través de una base de datos disefiada especialmente para ofrecer en una fecha
determinada el registro pormenorizado de todo valor que haya ingresado al érea de custodia.

El inventario fisico de valores en custodia debe coincidir con el registro de base de datos todas las veces en que sea
llevada a cabo la toma de inventario por la Direccién Nacional de Auditoria Intena, el Departamento de Fiscalizacion
Interna o por la propia directriz emanada de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Periddicamente ¢l Custodio de Valores debe rendir informe del Inventario de Valores en Custodia, lo que permita la toma
de decisiones a los niveles de jefatura para la disposicion de valores que por disposicion judicial o procedimental deban
surtir otros tramites, como depositos al Tesoro Nacional, reposiciones o actualizaciones o reclamos para cobranzas de
intereses que dichos valores generen para los propietarios originales.

La Direccién de Auditoria Interna debe acceder mediante pantalla de consulta el inventario del Area de Custodio de
Titulos y Valores, lo que permitira mantener una supervision permanente con relacion al inventario y programar las
intervenciones de Auditoria que por rutina o asignaciones especiales deban llevarse a cabo.

La base de datos del inventario de Titulos y Valores en Custodia debe proveer informacién debidamente programada
acerca de la prescripcion o vencimiento de Titulos o Valores con la debida anticipacion para establecer la comunicacidn
oportuna con el o los poseedores del los titulos o valores acerca de la situacion de dichos titulos,

El Custodio del Titulo o Valor encargado debe proveer un informe pormenorizado a la Jefatura de la Seccién del
inventario a una fecha determinada previamente al uso de vacaciones o programacion de licencias que puedan significar
ausencia del ejercicio del cargo en caso tal de instruccién de su superior.

Todo inventario que contenga a juicio del Custodio de Titulos o Valores algun tipo de irregularidad debe ser comunicado
por escrito al Superior inmediato con conocimiento a la Direccion Nacional de Auditoria Interna y al Departamento de
Fiscalizacion Interna, para que a su vez se efectilen las intervenciones que correspondan a estos casos.

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
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Recibo de la Fianza expedido por el Departamento de Correspondencia y Archivos.

Devolucién de Documentos en Custodio.

Comprobante de Valores EntregadosCertificado de Constitucion de la Sociedad (Expedido por el Registro Pablico).
Nota de Autorizacion en papel membrete de la Sociedad o empresa que solicita la entrega de la fianza.

Copia autenticada de la cédula de identidad personal por la Direccion Provincial de Cedulacion.

Comprobante de Diario.

Bonos del EstadoTitulos Prestacionales.

CERPANES.

Certificados de Garantia.
E. REQUISITOS DE DEVOLUCION DE FIANZAS EN CUSTODIA:

Certificacion expedida por el Registro Publico de Panama (Que no exceda de dos meses de haber sido expedida).

Persona Juridica: Nombre del Representante Legal.

Persona Natural: Fotocopia de la Licencia de Operacion.

Cédula de identidad personal del Representante Legal de la Persona Juridica.

Cédula de identidad personal de la Persona Natural. |
F. REQUISITOS PARA ENTREGA DE OTROS DOCUMENTOS EN CUSTODIA:

Presentacién de formato de "Devolucién de Documentos en Custodio”.

Firma por el solicitante del Libro Control de Entrega de Formatos de Cheques en Blanco™.

Firma de constancia de entrega y retiro en Libro Control facsimil de firmas del Contralor General, del Ministro de
Economia y Finanzas y otros Directores de Entidades Auténomas.

Completar el formato para retiro de Bonos en Cartera.
G. AUTORIZACION PARA RETIRO DE FIANZA:
Cédula de identidad personal de la Persona Natural.
Nota actualizada dirigida al Contralor General firmada por ¢l Representante Legal de la Persona Juridica.
Nota actualizada dirigida al Contralor General firmada por la Persona Natural.
Poder otorgado a firma de Abogados.
Fotocopia de Cédula autenticada por la Direccion General de Cedulacion.
2. PROCEDIMIENTO
R i Fj
Departamento de Correspondencia y Archivos

Las fianzas presentadas como requisito de garantia de los actos de contratacion publica por parte de los proveedores de las
entidades del estado se reciben y registran a través del formato denominado "Recibo de Fianzas (Segun sea el caso)".

Asigna mimero al formato de recibo.
Departamento de Fiscalizaciéon Interna

Revisa la documentacién y verifican la fianza para custodia en la Secciéon de Valores.
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Sella y firma el original y copias de los recibos.

Seccién de Valores

Jefe

Revisa y envia la fianza y documentacién adjunta al Contador - Custodio de Valores.
Contador - Custoedio d¢ Valores

Coteja el numero del recibo con la secuencia numérica que aparece en los libros de control.
Registra el documento en el Control Numérico.

Anota en Libro de Registro Numérico.

Registra la fianza en la base de datos segun la clasificacion de la fianza.

Prepara la Carpeta de Archivo por cada recibo con el registro numérico correspondiente.

Ordena y guarda en sobre debidamente identificado dentro de la boveda de seguridad. (Numero de referencia y nombre
del beneficiario).

V. n de Fi
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe solicitud de devolucién de fianzas proveniente de la Oficina de Fiscalizacion General en la entidad.

Adjunta una carpeta de clasificacion de expediente correspondiente a la persona natural o juridica que formula el reclamo
para devolucion de la fianza.

Recibe solicitud de devolucion de Bonos, Titulos Prestacionales, CERPAN y Certificados de Garantia,
Departamento de Fiscalizacién Interna

Revisa la documentacién y verifican la fianza en custodia en la Seccién de Valores.

Prepara el formulario para Devolucion de Documentos en Custodia.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Autoriza el traimite.

Seccién de Valores

Jefe

Recibe, verifica y autoriza el tramite al Contador - Custodio de Valores.

Contador - Cystodio de Valores

Recibe "Solicitud de Devolucion de Fianzas".

Revisa y coteja con el registro de base de datos.

Prepara el cheque y comprobante de valores entregados.

Prepara comprobante de valores entregados para devolucion de bonos, titulos prestacionales o certificados de garantia.
Prepara el comprobante de Diario (SIAFPA).

Firma el Comprobante de Valores Entregados.

NQTA: En los casos de Certificados de Garantia deben ser endosados por parte del Contralor General y Director de
Fiscalizacion General.

defe
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Recibe, verifica y firma el Comprobante de Valores Entregados.
Contador - Custodio de Valores

Previo a la entrega verifica que se cumpla con los requisitos exigidos.

Una vez entregada la fianza, elimina del sistema el registro de la fianza como vigente en custodia.
Envia copia del "Comprobante de Valores Entregados al Departamento de Correspondencia y Archivo.
Devolucion de Cupones de Bonos

Seccion de Valores

Contador - Custodio d¢ Valores

Recibe comunicacion verbal o telefénica previa solicitud de cupones de bonos por parte del tenedor de bonos.
Acuerda fecha para entrega de cupones,

Confecciona el comprobante de Valores Entregados

Recibe la nota de autorizacién actualizada de entrega de cupones al tenedor.

Jefe

Revisa y firma el comprobante de Valores Entregados.

Contador - Custodio de¢ Valores

Procede a la entrega de los cupones solicitados.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE RECEPCION, DE DEVOLUCION DE FIANZAS CONSIGNADAS

E TITULOS, VALORES Y CUSTODIA DE

DOCUMENTOS NEGO CIABL

DEPTO.DE DEPTO. DE SECCION DIREC. DE SECCION

. : DE . DE

CORRESP. Y FISCALIZAC. METODOS Y

VALORES VALORES

ARCHIVOS INTERNA coNTADOR | SIST.DE CONT. EFE
1 2 ) «( 3 )

_.---—"'"""'—-‘_‘_._.--.——‘P_
O

Ol

RECEPCION DE FIANZAS.

=LAS FIANZAS PRESENTADAS COMO_RBQUISITO DE GARANTIA
DELOS ACTOS DE CONTRATAGION PUBLICA POR PARTE DE LOS
PROVEEDORES DE LAAS INTIDADES DEL ESTADO SE
RECEPCIONAN Y REGISTRAN A TRAVES DEL FORMATO
D!ZNOMIHAPO “RECIBO DE FIANZAS"

sASIGNA NUMERO AL FORMATO.

REVISA LA DOCUMENTACION Y VERIFICA LA FIANZA PARA
CUSTODIA

REVISA Y FNVIA Li FIANZA Y DOCUMENTACION AL
CONTADOR - CUSTODIO DE VALORES

+COTEJA EL NUMERD DE RECIBO CON LA SECUENCIA NUMERICA
QUE APARECE EN LOS LIBROS DE CONTROL..

+ANOTA EN LIBRO IE REGISTRO ALFA-NUMERICO.

«“PREPARA LA CARPETA DE ARCHIVO POR CADA RECIBO CON KL
REGISTRO NUMERICO CORRESPONDIENTE.

«SE EFECTUA EL REGISTRO EN INVENTARIO Y EN PANTALLA L
REGISTRO DE FLANZAS.

«ORDENA Y GUARDA EN SOBRF, IDENTIFICADO DENTRO DE LA
BOVEDA DE SEGURIDAD.

CTTANDC LA FIANZA ES CONSTITUIDA MEDIANTE CHEQUE SE
DEPOSITA A LA CUENTA “CONTRALORIA GENERAL DFFOSITOS
DE GARANTIA™.

DESCRIF CIONBELPROCINO

+RECIBE sou%v DE DEVOLUQON DE  FIANZAS

PROVEMIENTE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL EN
La ENTIDAD,

+*ADJUNTA CARPETA DE CLASIFICACION DE EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE 4 LA PERSONA NATURAL O JURDICA,
«RECIBE SOLIQITUD DE DEVOLUCICN DE BONOS, TITULOS
PRESTACIONALES, CERPANES ¥ CERTIFICADOS DE GARANTIA.

REVISA DOCUMENTACION Y VERIFICA Li FIANZA EN La SECCION DE
VALORES.

PREPARA FORMULARIC PARA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN
CUSTODIA.

AUTORIZA EL TRAMITE.

RECINE, VERIFICA Y AUTORIZA TRAMITE.

«RECIBE “SOLICITUD DE DEVOLUCION DE FIANZAS”.

«REVISA Y COTEJA CON EL REGISTRO DE BASE DE DATOS.

*PREPARA CHEQUE Y COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS PARA
DEVOLUGIAN DE BONOS, TITULOS PRESTACIONALES O CERTIFICADOS
DE .

+PREPARA COMPROBANTE DE DIARIO (SIAFPA).

FIRMA COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS,
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

TRAMITE DE RECEP CION, DE DEVOLUCION DE FIANZAS CONSIGNAD
DOCUMENTOS NEGOCIABL

gx TITULOS, VALORES Y CUSTODIA DE OTR

priops | gmmge | P | gmem | MG
ARCHIVOS NTERNa | VALORES ] g re conr. VALORES
0 o @

@0
©

*VERIFICA QUE SE CUMFLA QON REQUISITOS EXIGIDOS.

*UNA VEZ ENTREGADA LA FIANZA, FIIMINA DEL SISTEMA EL
REGISTRO DE LA FIANZA COMO VIGENTE EN CUSTODIA.

=ENViA COPIA DEL COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS
ALDEPTO. DE CORRESFONDENCIA ¥ ARCHIVO.

GJ:] N oS B BONES,  EPONICA PREVIA

SOLICITUD DE CUPONES DE BONOS POR PARTE DEL TENEDOR
DE BONOS.

«ACUERDA FECHA PARA ENTREGA DE CUPONES.
*CONFECCION A EL COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS.
*RECIBE NOTA DE AUTORIZACION DE ENTREGA DE CUPONES AL
TENEDOR.

REVISA Y TRMA EL COMPROBANTE DE VALORES
ENTREGADOS.

{

@:' RECIBE, VERIFICA Y FIRMA K. COMPROBANTE DE VALORES
ENTREGADOS,

ON

Sl

PROCEDE A LA ENTREGA DE LOS CUPONES SOLICITADOS.

REGIMEN DE FORMATOS
FORMATO N° 1 Cuota Patronal de Planillas Adicionales y Eventuales del Gobierno Central
FORMATO N° 2 Pago de Cuenta

FORMATO N° 3 Cuota Patronal del Gobierno Central

FORMATO N° 5 Cuota Patronal del Segure Educativo Gobierno Central

FORMATO N° 6 Detalle de los Montos donde se Aplican las Cuotas Pagadas a la Caja de Seguro Social en Diferentes
Conceptos

FORMATO N° 7 Cuotas del Seguro Social
FORMATO N° 8 Control de Depésitos
FORMATOQ N° 9 Memorando de Instruccién de Devolucién de Cuotas e Impuestos Descontados por Error

FORMATO N° 10 Solicitud de Devolucién de Descuentos en Concepto de Cuotas de Seguro Social, Impuesto Sobre la
Renta y Seguro Educativo

FORMATO N° || Boleta de Deposito
FORMATO N° 12 Comprobante de Reintegro
FORMATO N° 13 Comprobante de Pago - Créditos Pendientes de Reclamo

FORMATO N° 14 Contraloria General de la Republica - Fondo de Custodia por Lesiones - Comprobante de Pago .. ..

|
|
|
|
|
FORMATO N° 4 Cuota Patronal del Gobierno Central - 0.3%
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FORMATO N° 15 Comprobante de Valores Entregados - Devolucion de Fianzas Constituidas en Bonos

FORMATO N° 17 Comprobantes de Valores Entregados - Devolucidon de Fianza Constituida en Titulos Prestacionales
FORMATO N° 18 Nota de Solicitud de Transferencia Bancaria

FORMATO N° 19 Nota de Autorizacion y Eliminacion de Firma

FORMATO N° 20 Nota de Asignacion de Fondo

FORMATO N° 21 Aportaciones del Seguro Educativo

FORMATO N° 22 Estado de Situacion del Fondo

FORMATO N° 23 Distribucion de los Recaudos del Seguro Educativo

FORMATO N° 24 Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial

FORMATO N° 25 Gestidén de Cobro al Tesoro Nacional

FORMATO N° 26 Solicitud de Cheques en Custodia

FORMATO N° 27 Liquidacién de Reintegro ¢ [ngresos

FORMATO N° 28 Comprobante de Pago - Fondo "Contraloria General - Servicio de Descuentos
FORMATO N° 29 Movimiento de la Cuenta - Contraloria General - Servicio de Descuentos
FORMATO N° 30 Depdsitos Efectuados a la Cuenta - Contraloria General - Servicio de Descuentos
FORMATO N° 31 Ingresos a la Cuenta - Contraloria General - Servicio de Descuentos

FORMATO N° 32 Recaudos del Seguro Educativo
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
OIRECCION DE METODOS Y SISTBMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES

CUDTAPATRONAL DEPLANILLAS ADICIONALES Y EVENTUALES DEL GOHIERNOCENTRAL
CORRESPONDIENTE A

PLANILLAS | PLANILLAS | DEYOLL | AJUSTES SEG. SOCAL| RIESGOS
MINISTERID DICIONALESEVENTUALEY  CIONES TOTAL | 1079% PROF. 154  TOTAL
ASAVBLEALEGISLATVA
CONTRALORIA GENERAL
PRESIDENCIA
5OB. Y JUSTICIA
RELACIONES BXT.
EDUCACION
COMERCIO E INDUSTRIAS
0BRAS PUBLICAS
MIDA
SALUD
TRAB. Y DES. LABORAL
MVIENDA
ECONOMIA Y FINANZAS
DESARR. SOCIAL
ORGANG JUDICIAL
M. PUBLICO
TRIBUNAL ELECTORAL

ASAM. DE REPRES.
TOTAL 000 0B0| o000 o 000

Agusto 072006
MdeRfaxa

CUOTA PATRONAL DE PLANILLAS ADICIONALES Y EVENTUALES DEL GOBIERNO CENTRAL

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el propésito de brindar el detalle a la Caja de Seguro Social de todo lo pagado en concepto de cuota
patronal en Planillas Adicionales y Eventuales menos las devoluciones y los ajustes.

C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo de la Caja de Seguro Social
1? Copia: Para uso de la Seccion de Valores.
2° Copia; Para uso del Depto. De Deuda Publica.

D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcion

1 Correspondiente Mes y afio que representa el periodo de p
informe.

2 Planillas Adicionales Total de planillas adicionales.

3 Planillas Eventuales Total de planillas eventuales.

4 Devoluciones Suma que por error se descontd en exceso al funcionario.

. Sumas remitidas con anterioridad a la Caja de Seguro Social

5 Ajustes
que no correspondia.
Sumas de planillas adicionales y eventuales menos las

6 Total . )
devoluciones y los ajustes.

- Seguro Social 10.75% Porcentaje establecido por ley de cuota patronal para entidades
del Gobierno Central.

. : Porcentaje establecido por ley de cuota patronal de riesgos
Q,

8 Riesgos Profesionales 1.5% profesionales para entidades del Gobierno Central.

9 TOTAL Representa el monto total por entidad.

10 TOTAL Representa el monto total por rubro.

11 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del informe,

12 Iniciales Im'clales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara
el informe.

P
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o
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FORMATO NUM. 2}

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALOR{A GENERAL DE LAREPUBLICA

Dirgosion de Métodos y Sktemas da Contabilidad

Secoidn de Valoras

PAGO DE CUENTA

i
i

.’/
o

Atlavor de:
Endosado a;
Humers de v jed
ClasKicaoidén
Ministerio de Pago Dehﬁ
AR R
Seocién de Valores Segcidn de Valoras - Entrega de Cheques
Preparado por: Paz y Salvo:
Nam, Venca: de de
Facha: Chequa(s) recibido(s) por:
Verificado por:
Nombre:
(Firma) (C édula)
Fechg: Fecha:

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el propésito de pagar a las entidades descentralizadas como el INADEH, IPACOOP, [FARHU,

PAGO DE CUENTA

SERTV y Administracion de Fondos de Bomberos de la Republica.

C- Distribucion: Original: Para uso exclusivo de la Seccion de Valores.

1* Copia: Para uso de las entidades.

D- Contenido:

78
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N° Identificacién

Descripcién

1 A favor de

Entidad que presenta la Gestion de Cobro,

2 Nimero de cheque

Numeracién preimpresa que contiene el formato de cheque,

3 Clasificacion del Pago

Numero de la Gestion de Cobro.

Asignacion presupuestaria que proviene del Seguro Educativo

4 Detalle mensualmente.

5 Importe Importe a pagar mensualmente.

6 Seccion de Valores - Preparado Nombre y firma del funcionario que elabora el comprobante.
7 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del comprobante,

Nombre y firma del Jefe (a) de la Seccién de Valores que

8 Verificado verifica el informe,

9 Fecha Dia, mes 'y ailo de verificacion del comprobante.
10 Seccion de Valores - Entrega de Cheques Nombrf,, firma y cédula del funcionario que retira el cheque en
la Seccion de Valores.
) ) FORMATO NUM 3
REPLELICATEPANMA,
CONTRA.CRI AGENERALDE LAREPURLICA
DIREO] ONDE METCDOR Y SISTEMAE DE CONTABILIDAD
FCNCEVACRES
CLOTA PATRONAL. LB GCEIERND CENIRAL
OCRRESPONDENTE ALNOLE XS
SKUELDO GTOS. DE FCGSOOA. | RNESGE
MNSTERO BRUTO REPRES THAL W5 PRF. 1.9 TOTAL
SEAVEEAEQS AT '
QONT. GENERAL
PRESCENCIA
OB YLENAA
FELXICNES BT
EDUCA0CN
QOMERAOE INDLSTRAS
CRSPIRICS
MDA
salb
TRAE YOES LAERAL
MENDA
EOCNIM AYFINANZZE
AW NREZ YFLIA
CRGUNDJLDCA
M PRI
TRELNA BECTCRA
25", CF FREPRES.
TOTA ..ceieriinnns 0 Q00 Q00 ad Q0 K]
U7EE
MeREba

CUOTA PATRONAL DEL GOBIERNO CENTRAL
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A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el propésito de informar a la Caja de Seguro Social la Cuota Patronal correspondiente a
planillas regulares y los Gastos de Representacion recaudados por entidad

C- Distribucién: Original: Ministerio de Economia y Finanzas
1* Copia: Seccion de Valores.

2* Copia: Caja de Seguro Social. .

3* Copia: Depto. De Deuda Publica.

D- Contenido:

N° Identificacion Descripcion
. i tacid 1
1 Correspondiente Mes y afio que representa el periodo de presentacion de
informe.
2 Sueldo Bruto Sueldo bruto correspondiente al pago regular.
i 1 s d
3 Gastos de Representacion Sueldo brt}to correspondiente al pago de los gastos de
representacion.
4 Total Total por entidad.

Porcentaje establecido por ley de cuota patronal para entidades

M 0
S Seguro Social 10.75% del Gobierno Central.

Porcentaje establecido por ley de cuota patronal de riesgos

1 1 0,
6 Riesgos Profesionales 1.5% profesionales para entidades del Gobierno Central.
7 TOTAL Suma a pagar del 10.75% mas 1.5% a la Caja de Seguro Social.
8 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del informe.
9 Iniciales Iniciales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara

el informe.
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) . Fi TONUM. 4 A
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES
CUOTA PATRONAL DEL GOBIERNO CENTRAL-0.3%
CORRESPONDIENTE ALMES DE  DE 2006
SUELDO Cuots Petronsi
ARYTO L%
ASAMBLE & LE GISLATIVA
CONTRALORIA GENERAL
PRESIDENCIA
GOBIERNO v JUSTICIA
|RELACIONE S EXTERIORES
EDLICACION
COMERCIO E INDUSTRIAS
OBRAS PUBLICAS
IDESARROLLO AGROPECUARIO
SALUD
TRABAJO Y DE SARROLLO LABORAL
YVIVIEND A
JECONOMIA Y FINANZAS
JUVENTUD, MUJER  NINEZ Y F AMILIA
ORGANO JUDICIAL
PUBLICO
TRIBUNAL ELECTORAL
|ASAMBLE ADE REPRESENTANTES
TOTAL i einiesisiommimemssnasione 0.00 0.00
Agostos 712006
axa

CUOTA PATRONAL DEL GOBIERNO CENTRAL - 0.3%
A- Origen: Seccién de Valores.
B- Objetivo: Tiene el propésito de pagar a la entidad administradora del 2% - fondo complementario.
C- Distribucion: Original: Para uso exclusivo del Ministerio de Economia y Finanzas
1* Copia: Seccion de Valores.

D- Contenido:
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N* Identificaciéon Descripcion

1 Correspondiente a Mes y afio que representa el periodo de presentacién del
informe.

2 Entidades Descripcion de las entidades que se declaran en el informe.

3 Sueldo Bruto Totalidad de Sueldo Bruto pagado segin planilla en la entidad.
Representa el importe que paga el Estado a la entidad

4 0.3% .
administradora.
Representa el total de la sumatoria de los sueldos brutos por

5 TOTAL - Sueldo Bruto 03% que paga el estado como patrono a la entidad
administradora.

H 1 1,

6 TOTAL - 0.3 % Representa efl total de la sumatoria del porcentaje del 0.3% de
todas las entidades.

7 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del informe.

8 Iniciales Inxglales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara
el informe.

0x01 graphic

CUOTA OBRERO PATRONAL DEL SEGURQ EDUCATIVO GOBIERNO CENTRAL

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el proposito de pagar la cuota patronal del Seguro Educativo.

C- Distribucién: Original; Para uso exclusivo de la Seccion de Valores.

D- Contenido:

N°¢ Identificacién Descripcion

1 Correspondiente a Mes y afio que representa el periodo de presentacion del
informe.

2 Entidades Descripcién de las entidades que se declaran en el informe.

3 Sueldo Bruto Totalidad de Sueldo Bruto pagado segun planilla en la entidad.

4 Seguro Educativo 1.25% Repr.esema lo descontado a los funcionarios publicos del
Gobierno Central.

5 Seguro Educativo 1.50% Representa el pago del Estado como patrono.

6 TOTAL - Seguro Educativo 1.25% Total por Ministerios.

7 TOTAL - Seguro Educativo 1.50% Aporte del Estado por Entidades.

8 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del informe.

9 Iniciales Im.c:lales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara
el informe.
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GONTRALCRIAGENERA CE LAREFURLICA
ORECOONCE METODCE YSSTEWASCE CONTABILIDAD
SECOONDE MAORES

CUOIRS PAGRADAS

OCRRESPONDIBNIE JUNOLE 205

FORMATO NUM. &

ALA CAA LE SEGLRO SCOIAL BNDIFERENIES CONDEPTUS

MNSTHRO

PAGDDE
JHLAOS

GIO6 DE
REPFES.

PACD
REGUALAR

ALALLAS
AIOHAES)

A

AAE EALECIS ATTVA

CLINT.CGENERAL

PRESCENGA,

GCB YJSIdA

RELAQONESEXT.

ELUCAIN

VRO INCUSTRAS

CERASPLELICE

MDA

sALD

TRAB YCES LAECRAL

MVENDA

ECONCILA YA NSRS

LN NREZYRIA

CRANOLDIOA

MPLEICO

TREUNALBECTORAYL

ASACEREPRES.

TOTAL ..

sppeaRRB
B3

CUOTAS PAGADAS A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL EN DIFERENTES CONCEPTOS

a

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Para brindar a la Caja de Seguro Social el detalle de las sumas pagadas en diferentes conceptos de sueldos
pagados a funcionarios publicos del Gobierno Central.

am

C- Distribucion: Original: Caja de Seguro Social.

1* Copia: Seccion de Valores.

2* Copia: Depto. de Deuda Publica.

D- Contenido:

(400

a0




No 26021

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

N° Identificacién Descripcion 4
i Correspondiente a ?::: m}lfe.aﬂo que representa ¢l periodo de presentaciémiiz_ &95'5"/
2 Ministerio Descripcién del Ministerio o entidad.

3 Pago de Jubilados Sueldos brutos de los jubilados del Gobierno Central,

4 Gastos de Representacion Total Bruto de los gastos de representacién.

5 Pago Regular Total Bruto del pago regular.

6 Planillas Adicionales Total Bruto sobre planillas adicionales.
7 Planillas Eventuales Total Bruto sobre planillas eventuales.
8 TOTAL Total por entidad.

9 TOTAL Total general de las sumas recaudadas.

10 Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion del informe.

1 Iniciales L?ii‘;,i?;:; :'el Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara
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CUOTAS DEL SEGURO SOCIAL
MES DE DE Al

CUOTAS DE SEGURO SOCIAL

A- Origen; Seccion de Valores.
B- Objetivo: Control Interno en concepto del 7.25% descontado a funcionarios del Gobierno Central
C- Distribucion: Original: Seccion de Valores.

D- Contenido:
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Ne Identificaciéon Descripcion ; g}v
1 MES Y ANO Mes y aflo que representa el periodo que cubre el .

2 Planillas Regulares 7.25% descontado a fungionarios en concepto de Seguro Social

3 Gastos de Representacién Sueldos brutos de los gastos de representacion.

4 Planillas Adicionales Sueldos brutos sobre planillas adicionales.

5 Servicios Profesionales 7.25% descontado en concepto de Seguro Social.

FORMATO NUM. 8
I[ I [ [ [
CONTROL DE DE POSITOS
CUOTAS DE SEGURO SOCIAL
MES DE 20

DESCRIPCION DEPDSITOS IMPORTE

CONTROL DE DEPOSITOS DE LA CUENTA CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO
A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Control Interno de las sumas descontadas a los funcionarios publicos del Gobierno Central ¢ Instituciones
Descentralizadas, lo recaudado por el Ministerio de Economia y Finanzas (proveniente de la Empresa Privada), la
Autoridad del Canal de Panama y lo recaudado por la Caja de Seguro Social (proveniente del Sector Independiente).

C- Distribucion: Original: Seccion de Valores.
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D- Contenido:

N° Identificaciéon Descripcion

1 MES Y ANO Mes y afio que representa el periodo que cubre el informe.
2 Descripcion Desglose de las sumas depositadas

3 Depositos Numero de depdsito o consecutivo numérico.

4 Importe Totales recaudados.

5 TOTAL Total general de las sumas recaudadas.

FORMATO NUM. @

REP(IBUCA DI:’ PANAMA

CONTRALOR {4 GENERAL DE LA REPUBLICA
Panammé,

Memarando No, 0000-2006-DF GFP
PARA: Dircclor @) de Méiodos y Sisteras de Coniabilidad
DE: Divector (@) de Fiscalizacion General

ASUNTO: DEVOLUCION DE CUOTAS ylo IMPUESTOS DESCONTADOS
ERRCNEAMENTE

Agredecemos a usted se sirva impmrtir las dordenes mecesarias pare gue @
NOMERE DEL FUNCICNARIO, con céduida No. y seqmwo sacial No. ,
Suncionario del MINISTERIO DE , giden figara en Plardii No.

Posicién No. m&whhmk%”escms?u
Segiwo Jocial Trryuiesio/ Renia tal

———————— 193.66 ————— B/193.66

Esta devolucién obedece a que el sisterma le aplicd el impuesto sobre la renta de tres meses
en base al sueldo anterior y debid aplicarsele el impuesto corespondiente a la diferencia del
sueldo anterior ¥ e sueldo actual, producto del aumento por cambio de categoria.

Atentamente,
] IR RN NN NN N
SECCION DE VALORES
Recibido por
) Cheque No.
Firnma
Fecha Cédula No.
Vo.Bo. Jefe Fecha

MEMORANDO DE INSTRUCCION DE DEVOLUCION DE CUOTAS E IMPUESTOS DESCONTADOS POR
ERROR

A- Origen: Departamento de Fiscalizacion de Planillas,

B- Objetivo: Formalizar el tramite de devolucién de impuesto después de haber verificado el contenido de Ia nota
de reclamo y los datos registrados en planilla.
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C- Distribucién: Original: Para uso de la Seccién de Valores.
1° Copia: Para uso del Departamento de Fiscalizacién de Planillas.

D- Contenido:

N° Identificacion Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion
del comprobante.
5 MEMORANDO Numero y afio del
N° memorando.
Director (a) de Métodos y
3 Para Sistemas de Contabilidad,
4 De Director (a) de Fiscalizacion
General.
5 Asunto Tema tratado en el
memorando.
6 NOMBRE DEL :erggicaﬁzmpféo d:::senta la
FUNCIONARIO <! que Pre
solicitud de devolucion.
, o Numero de cédula de
7 Cédula N identidad del funcionario.
8 Seguro Social N° Numc_ero dg Seguro Social del
Funcionario.
Entidad en cuya planilla
9 Ministerio aparece el funcionario
registrado.
. Numero de planilla que
10 Planilla identifica a la entidad.
Numero unico que identifica
11 Posicion la posicidn del funcionario en
la entidad.
Cifra expresada en Balboas
12 B/. que corresponde a la
reclamacion.
13 Seguro Socisl Caqtldad de cuota de seguro
social que se reclama.
14 Impuesto sobre la | Cantidad de Impuesto sobre la
Renta Renta que se reclama.
15 Seguro Educativo Cantidad de Seguro Educativo
que se reclama.
SECCION DE VALORES
Numero preimpreso del
©
16 Cheque N formato de cheque
17 Fecha pla, mes y afio del‘ ,cheque
girado por de devolucion.
18 V® B° del Jefe Aprqt)'aclon del Jefe de la
Seccion de Valores.
Funcionario autorizado para la
19 Recibido por recepcion del cheque del..
devolucion. 1__,/‘_" ‘
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Firma igual a la cédula ~del: AR
20 Firma funcionario que retira el| =

cheque de devolucion.

Nuamero de cédula de

21 Cédula identidad del funcionario.
Dia, mes y afio de recepcion
22 Fecha del cheque de devolucién.
' FORMATO NUM. 10
REPUBLICA DE PANAMA

.......

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIC A
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE DESCUENTOS EN CONCEPTO DE CUOTAS
DE SEGURO SOCIAL, MPUESTO SOBRE LA RENTA Y SEGURO EDUCATIVO

Sefiar
Contralor General de la Repiblica
Presente

Sefior Contralor:

Yo, , portador de la cédula de identidad
persomal N°® y Seguro Social N° funcionario de
., Ministerio , Planilla \
Posicién , solicito a usted la devolucion de los descuentos que a continuacién
detallo:
Swido Mensunl B/,
FECHA
N°da
CHE QUE
DIM A

L eadjunto las certificaciones de los descuentos aludidos.

Atentamente,
" Para o del Depto. de
Fiscalizacion de Planillas
R.evisado por.
Nombre:
Cargo.
Firma:
N*® de Cédula:
MEMORANDO DE INSTRUCCION DE DEVOLUCION DE CUOTAS E IMPUESTOS DESCONTADOS POR
ERROR
A- Origen: Entidad o Ministerio
B- Objetivo: Solicitud formal para tramitar ¢l reclamo de devolucién de impuestos. r .
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C- Distribucion: Original; Para uso de la Seccién de Valores.
1* Copia: Para uso del Departamento de Fiscalizacion de Planillas.
2* Copia: Entidad o Ministerio.

D. Contenido:
E. N°
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Identificacién Descripcidén
Nombre completo del
1 Yo, funcionario que solicita la
devolucion.
Numero de cédula de
2 Cédula de identidad N* identidad del funcionario
solicitante.
. Numero de Seguro Social
3 Se ial . ) e
guro Socta del funcionario solicitante
e Identificacién del Ministerio
4 Ministerio :
o entidad.
Numero de planilla que
5 Planilla registra el salario del
funcionario solicitante.
Nimero de posicion en la
6 Posicion estructura del funcionario
solicitante.
Salario mensual que
7 Sueldo Mensual ¢ que.
devenga el funcionario.
Dia, mes y afio del cheque
8 Fecha esy q
reportado en el reclamo.
o Numeracion preimpresa del
9 N° de Cheque
cheque que se reporta.
Descripcion por tipo de
10 Descuento Incorrecto descuento de la cifra erronea

expresada en el cheque.

PARA USO DE FISCALIZACION GENERAL

11

Descuento Correcto

Descripcion por tipo de
descuento que debe ser el
correcto una vez verificado
los datos en el sistema.

13

Suma a Devolver

Cantidad que de acuerdo al
analisis efectuado es
procedente su devolucion.

14

Firma

Firma del funcionario que
remite el reclamo a la
Contraloria General,

15

N° de Cédula

Numero de cédula de
identidad del funcionario
solicitante.

16

Revisado por

Firma del Supervisor o
tfuncionario responsable de
la verificacion de la
solicitud.

17

Nombre

Nombre completo del
Supervisor o funcionario
responsable de la
verificacion

18

Cargo

Cargo del funcionario
responsable de la
verificacion de la solicitud.
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EF

m‘ CUENTH
oy CORRIEHE M ( I I I | ! ] [ 5
]
| 2 D
\ NOMBRE COMPLETO FAVOR DE USAR MPRENT, AMAD »--m
i Iz} W) LETRA DE A 0 LLENAR UIN. EFECTMO
: . BONOS ¥
CURONES
N"DE cueouesf- LOTERIA
3033990 D PARA USO DEL BANCO N (AL COBRO)
— CHEQUES
2 (AL COBRO)
3 GRAN TOTAL
e : \_ )
)
ARO MES  DIA m e L e :
15
| [ \ ’ | [ | J .

FIRMA DEL CUENTE/CEDULA

BOLETA DE DEPOSITO A- Origen : Seccion de Valores B- Objetivo: Efectuar los depésitos bancarios de los
diferentes fondos C- Distribucién: Original: Para uso del Banco Nacional de Panami 1* Copia: Para uso de la
Seccion de Valores Contenido:

D.
E. N°

Identificacion Descripcién

1 Cuenta Corriente Nurpero dg cuenta d’e Banco
destinataria del depédsito.

3 Nombre Completo Nompre completo con el cual se
identifica la cuenta.

3 N¢° de Cheques Cantidad de cheques para depositar.

4 Aifio Afio en la cual se efectua el depdsito.

5 Mes Mes en la cual se efectua el deposito.

6 Dia Dia en el cual se efectua el depdésito.

~ Sueldo Mensual Salar"lo mf:nsual que devenga el
funcionario.

8 Efectivo Cantidad en efectivo a depositar.

9 Bonos y Cupones Tutulo§ de crédito incluidos para
depositar

10 Loteria Bmlletgs y Chances premiados para
depositar,

11 Cheques Suma total de Cheques a depositar.

14 Gran Total Sumalpna de todos los valores a
depositar.

15 Firma del Cliente / Cédula Firma del E\’mcmnarlo,rgsponsable de
la elaboracion del deposito.
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FORMATONUM . 12

J

REPUBLICADE PANAMA
CONTRALORIA GEINERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

SECOONDE VALORES
MNSTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FECHA: COMPROBANT E NUM: 2006-206
SEGURO [lm SEGURD[ SLELDC | TOTAL |
CONTROL FORMULARIO SOCAL | RENTA | EDLC | RETO POSITADD
0.00
TOTAL 0.00 000 000 0.00 0.00
NUMERO CHEQLE
(TRANSACOION SIAFPA
RENTEGROS
PREPARADO POR
, INGRESOS VARICS
CUSTODIA DE VALORES EN LA SECCICN DE VALORES
LIQUIDACION NUM.:
APROBADO POR
] RENTEGRADO POR
JEFE (A O SUB.EFE (A) DE LA SECCION DE VALORES
FECHA; FECHA:

COMPROBANTE DE REINTEGRO A- Origen: Seccion de Valores. B- Objetivo: Reintegro de cheques al
Tesoro Nacional C- Distribucion: Original: Seccion de Valores 1* Copia; Para uso de la Caja de Seguro Social. 2 Copia:
Depto. De Registro de Presupuesto. 3* Copia: Seccién de Deducciones Varias D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcién

1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.

2 COMPROBANTE NUM. Afio y numero de comprobante.

3 Control Numero de SICO con el cual se registra el documento en
el Depto. De Correspondencia y Archivos.

4 Seguro Social Resumen total de cada formulario de reintegro.

5 Impuesto sobre la Renta Resumen total de cada formulario de reintegro.

6 Seguro Educativo Resumen total de cada formulario de reintegro.

- Sueldo Neto Rgsumen total de los sueldos netos de cada formulario de
reintegro.

8 Total Depositado La totalidad del sueldo neto con las deducciones basicas.

9 TOTAL Total general de las deducciones, sueldo neto y total
depositado.

10 Niimero de Cheque Numero preimpreso de cheque de cada cuenta bancaria
de deducciones basicas.

11 TRANSACCION SIAFPA Reglstr‘o contable de cada cheque de las cuentas
bancarias.
Nombre del funcionario (a) encargado de la elaboracion

12 Preparado por
del comprobante.

13 Reintegros Totalidad de los cheques de la vigencia fiscal.

14 Ingresos Varios Totalidad de los cheques de la vigencia anterior.

15 Liquidacién Num. Numero preimpreso consecutivo que se 'le da a los
comprobantes de reintegro y que se envia al Banco.

16 Aprobado por Jefe (a) 6 Subjefe (a) de la Seccion de Valores, segun sea
el caso.

17 Fecha Dia, Mes y afio de aprobacion del comprobante.

18 Reintegrado por Firma del Contador que lleva a cabo el reintegro.

19 Fecha Dia, mes y afio de la firma del Contador.
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FORMATO NUM. 13

REPUBLICA DEPANAMA
CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA
DRECCION DE METODOS ¥ SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCIONDE VALORES

COMFROBANTE DE PAGO

FECHA: Pamammi Cheque Numero:

CHEQUEN" |  FEcHA |

{ MPORTE

DEPTO. DE
FISCALIZACION.

INTERNA

COMPROBANTE DE PAGO CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO A- Origen: Seccién de Valores.
B- Objetivo: Registro de devolucion de cheques a beneficiarios o empresas. C- Distribucion: Original: Seccion de Valores
D- Contenido:
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N° Identificacién Descripeién

1 Fecha Dfa, mes y afio de elaboracién del com

2 CQMPROBANTE NUM. Afio y nimero de comprobante. x TA

3 Explicacién Se detalla la fecha, nota o memorando de la solicitud del

P valor del cheque por parte del beneficiario.

4 Cheque Numero Numero de cheque consecutivo de la cuenta.

5 Fecha Dia, mes y afio del cheque que se gira.

6 A favor de Nombre del beneficiario del cheque.

7 Importe Valor o totalidad de cheques.

8 Referencia Explicacién que justifica la custodia y de la devolucién
del valor del cheque.
Firma, nombre y cargo del funcionario (a) responsable

? Preparado por de la elaboracién del comprobante.

10 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la preparacion del
comprobante.

11 Verificado por Firma, nc.»mbre' y cargo del funcionario (a) responsable
de la verificacion del comprobante.

12 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la verificacion del
comprobante.

13 Aprobado por Firma, nombr.e’ y cargo del funcionario (a) responsable
de la aprobacion del comprobante.

14 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la aprobacion del
comprobante.

15 Refrendo - Director (a) de Métodos y | Firma, nombre y cargo del funcionario (a) que refrenda

Sistemas de Contabilidad en representacion del Contralor General el comprobante.

16 Fecha Dia, mes y afio que se realiza el refrendo del
comprobante.

17 Aprobado Flma, pombre y cargo del funcionario (a) que fiscaliza
el tramite del Comprobante de Pago.

18 Fecha Dia, mes y aflo que se realiza la fiscalizacion del
comprobante.
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FORMAT ONUM. M

URECOANCE METCOOS YSSTEVIS CE CONTABLIDID
SECOCNCE MURES

COHIAALORIAGE IERAL TE LAREAUELICA- RHDO EE QSTODMPOR LESONES
OOMAROBATTE [E PAGD

FECHA Psramd, 17 ck reroce 2006 GEAESNIMEIOR 1 - 183

[ st b Sid.cl ey sc por la Chezicn o ResnsstilcholP simarial, maclarie Memoenco Nimero CRA

NMO7-46C- 2060k 1 ck yeoce A6 d ol ssanea, prosiaTosagier chac.Bs o8 corinLac secktdier

| GEQEINRO Q1A ATAIRIE MORIE
" 17022006 JMEROARLADOBNE Bk
w 1422008 TESORONACIONAL BAGTN
REFRE\DODIFEOOCN
CE METCDCE YSSTEVUE DEPARTAVENTODE
PREPSRIDOPCR MERIFICADOPCR DE OCNTAELIDID ASCALIZROCNINTERNA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA - FONDO DE CUSTODIA POR LESIONES
COMPROBANTE DE PAGO A- Origen: Seccién de Valores. B- Objetivo: Registro de devolucién al
Beneficiario o Ingreso al Tesoro Nacional. C- Distribucién: Original: Para uso de la Seccion de Valores. 17 Copia: Para
uso de la Direccidon de Responsabilidad Patrimonial D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcién

1 Fecha Dia, mes y aflo de elaboracion del comprobante.

2 COMPROBANTE NUM. Afio y nimero de comprobante.

3 Explicacion Se detalla la fecha, nota 0 memorando de la solicitud

P del valor del cheque por parte del beneficiario.

4 Cheque Numero Numero de cheque consecutivo de la cuenta.

5 Fecha Dia, mes y afio del cheque que se gira.

6 A favor de Nombre del beneficiario del cheque.

7 Importe Valor o totalidad de cheques.

8 Referencia Explicacién que justifica la custodia y de la devolucion
del valor del cheque.
Firma, nombre y cargo del funcionario (a) responsable

? Preparado por de la elaboracion del comprobante.

10 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la preparacién del
comprobante.

1 Verificado por Firma, n(')mbrej y cargo del funcionario (a) responsable
de la verificacion del comprobante.

. . Firma, nombre y cargo del funcionario (a) responsable
12 Aprobacin - Director (a) de la aprobacion del comprobante.
3 Departamento de Fiscalizacién Firma, nombre y cargo del funcionario (a) que fiscaliza
Interna y aprueba el comprobante.
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FORMATO NUM. 15

REP(BLICADE PANGWA.
CONTRALCRIA GENERAL DE LAREPELICA
DIRECOION DEMETODOS Y SISTEMAS DE CONTABIIDAD
SECCIONDEVWLORES

COMPROBANT E DE VALORES ENTREGADCE
PANANMA, 28 DE MARZID DE 216 RECIBONUM @
BN ESTA FECHA SE PROCEDE A LA ENTREGA DE LDS CUPONES QUE REPRERENTAN LOS INTERESES

DEVBNGADOS FOR LS BONCS DEL ESTADO, CUVAS DENOMINACIONES SE DETALLAN, LOS CLUALES HA SIDC
DEPOSITADCS BN GARANTIADE CONTRATO

TOTAL WLOR

CUPONES bE LNITARIO | \ALCR

DETAUE BONCS|PORBCNOS| CUPONES_ JPORCUPON | TOTAL
BONCSDE. ESTADD), SERE 1957207, 6%, BE N
NOM (04 CON CUPONES CUE VAN DELNIM 64
CONVENCIMENTO EL1 DE FEBRERO DEZD03 Al

73 CON VENOMENTOEL 1 DEFEBRERODEZDR] 1 B 17 B 150 |8 850

TOTAL oo BY. 19500

PREPARRDOPOR:

RECBDOPOR WCTOR JUUOARENAS

DAMARIS C. MENDOZA G,
CUSTCDIADE WALCRES EN LASECOON DE

ALORES FIRN

CEDULA
FECHA

WERIF CADO PCR:

LICDA. MARIALE RIVERA
JEFA DELASECCION DEVRLORES
SOERE 470
hWaRdme

COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS A- Origen: Seccién de Valores. B- Objetivo: Registro de
devolucién de fianzas constituidas en bonos. C- Distribucién; Original: Seccion de Valores. 1* Copia: Para uso del
beneficiario. 2° Copia: Para uso del Depto. De Correspondencia y Archivos, D- Contenido:
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N® Identificacién Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.
2 RECIBO NUM. Nimero de recibo.
. Se hace referencia al motivo de la devolucién de la
3 Explicacion
fianza.
4 Detalle Se pormenorizan los bonos que se procede a devolver.
5 Cantidad de Bonos Segun la cantidad que demuestre cada fianza.
6 Valor Unitario Valor monetario de cada bono.
7 Valor Total por tipo de Bonos Valor monetario total de los bonos detallados.
8 Total Total General del valor de los Bonos a devolver.
Firma, nombre y cargo del funcionario (a) responsable
? Preparado por de la elaboracién del comprobante.
Nombre de la Persona Juridica, firma del Representante
10 Recibido por Legal Autorizado; cédula de identidad personal y fecha
de recibo de la devolucion.
Firma, nombre y cargo del funcionario (a) responsable
1 Aprobado por de 1a aprobacion de la devolucion del o los bonos.
. Numero consecutivo del sobre que contiene ¢l
12 Referencia .
respectivo bono que respalda la fianza.
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FORMATO NUM.1

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORiA GENERAL OE LAREPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES

COMPROBANTE DE VAL ORES ENTREGAD OS

[FANAMA, 3 DE AGOSTO DE 2008 RECHBO: 026
[Se proceds a la devolucién de @ fiaraa corstiuida en Chaque Carlitioado de 0024 de 3 de agosto de 2005, corsign
por la empresa NES SCIENTIFIC, SA. paa garantizar el cumplimisnio de 18 Orden de Campra NGrn 13505, suscrito
|a Universidad de P
CANTIDAD
DE VALOR VALOR
DETALLE CHEQUE UNIT ARIO TOTAL
CHEQUE 2005-018 DE @ DE AGOSTO DE 2008, A FAVOR
MES SCIENTIFIC, SA, PARA DBEYOLVER FIANZA
CONSTTUIDA  MEDIANTE  CHEQUE CERTIFICADO)
N UMOORP8 DE 3 DE AGOSTO DE 2005, EXPEDIDO POR EL
HSEC, DEPOSITAD O A LA CUENTACON TRALDR A GENERAL
| FONDO DEPOSITOS D 1 8110100 B. 110100
TOTAL | B/ 1,101.00
TRANSACCION SIAF PA Redbido por: NES SCIENTIFIC, S.A
FIRMA
PREPARAD O POR:
LICDA. DAMARIS C. MENDOZA G. CEDULA
CLSTODA DE VAL ORES EN LA SECCION DE VAL ORES
FECHA

VERIFICADO POR:
LICDA. MARIA DE RIVERA
JEFA DE LA SECCION DE VALORES

REFERENC A 00G5

dm-

COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS (*) Se utiliza para Certificados de Garantias
DEVOLUCION DE VALOR CONSTITUIDOS EN CHEQUES GIRADOS DE LA CUENTA BANCARIA
CONTRALORIA GENERAL - DEPOSITO DE GARANTI{A A- Origen: Seccién de Valores. B- Objetivo: Registro de
devolucién de fianza constituida mediante cheque certificado. C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo de la Seccion
de Valores. 1* Copia: Para uso del beneficiario. 2°* Copia: Para uso del Depto. de Correspondencia y Archivos D-
Contenido:
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N® Identificacién Descripcién
1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.
2 RECIBO NUM. Numero de recibo.
. Se hace referencia al motivo de la devolucion de la
3 Explicacion
fianza.
Se detalla el nimero de cheque girado y toda la
4 Detalle . . .
informacion referente a la devolucion.
5 Cantidad de Cheques Numero de cheques girados.
6 Valor unitario del cheque Valor individual de cada cheque.
7 Total del Valor del cheque Totalidad del o de los cheques girados.
Nombre de la Persona Juridica, firma del Representante
10 Recibido por Legal Autorizado; cédula de identidad personal y fecha
de recibo de la devolucion.
Firma, nombre y cargo del funcionario (a) responsable
1 Aprobado por de la aprobacion de la devolucion del o los bonos.
12 Referencia Numero de codigo que se le da a las fianzas.
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FORMATO NUM. 17

REFUBLICADE PAHAMA
CONTRALORA GEHERAL DE LARERUBLICA
DIRECCIGHDE METODOS Y SISTEMASDE CONTABLIMD
SECOGHN DE VALORES

CONPROBANTE DE VA.GRES BIREGA0S
[PV, 25 DE DICEVDRE DE 2005 I RECIBO: 001

ENESTAFECHASE PROCEDE ALADEVCLLICION DE LARIANZACONST TUDAEN Tl TULCE PRESTACIONAES

DE WRALOS VLOR
DETALLE | TOTAL
DEVOLLICION CE TITLLOS PRESTACIONALES, SEGLN EL LISTADO)
ADLNTO ® B¢, 1000001
TOTAL i L B, 1000001
RECBIDOPCR

HONBRE

PREPZRADOPOR
LICDA DAMIRES C. MENDOZAG. CEDULA
CUSTODIA DE VALORE'S EH LA SECCION DE VALORES

NONBRE

VERFICADOPOR CEDLLA
LICDA MARIADE RRERA
JEFADE LASECCIOH DE VALORES

REFERENCIA
on-

COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS (*) Se utiliza para CERPAN DEVOLUCION DE FIANZA
CONSTITUIDA EN TITULOS PRESTACIONALES A- Origen: Seccién de Valores. B- Objetivo: Registro de
devolucion de Titulos Prestacionales. C- Distribucién: Original: Para uso exclusive de la Seccién de Valores 1* Copia:
Para uso del beneficiario. 2* Copia: Para uso del Depto. de Correspondencia y Archivos. D- Contenido:
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Ne Identificacién Descripcion

1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.

2 RECIBO NUM. Numero de recibo.

3 Explicacion Se hace referencia al motivo de la devolucion de la fianza.
Se detalla los titulos prestacionales que se van a devolver.

4 Detalle En caso de que la cantidad de titulos prestacionales sea
mayor se confecciona un listado por separado.

5 Cantidad de Titulos Prestacionales Detalle de la cantidad de titulos que se procede a devolver.

6 VALOR TOTAL Sumatoria total del valor de los titulos prestacionales que
se van a devolver.

7 Preparado por Nombre y cargo del funcionario que elabora el
comprobante de pago.

8 Verificado por Nor_nbre y cargo del ﬁu.n’cmnano responsable de la
verificacién y aprobacién del comprobante de pago.
Nombre completo y namero de cédula de identidad

9 Recibido por personal de la persona que recibe la devolucion de los
titulos prestacionales.

10 Referencia Ngmero de sobre que contiene los titulos prestacionales
objeto de la devolucién.
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Contraloria General
Apartado 0816-01521
Patama
Panarra,
Nota Nim. DMySC-8V

Licenciado

Gerente General
Banco Nacional de Panama
E S D

Sefior Gerente:

Agradecemos imparta las instrucciones para que se efectie la transferencia de
B/, ( ), dela
cuenta Nim. 05-71-0029-0 - Contralaria General - Seguro Educativo, a la Subcuenta
210-01-Tesoro Nacional - Fondo General 2006.

Esta transferencia representa el aporte que mensualmerte se reaiza de la citada
Cuenta al Tesoro Nacional, para los pagos correspondientes al Ministerio de Educacidn
y Ministeio de Trabajo y Desarrollo Laboral, segin lo estipulado en la Ley de
Presupuesto de 20 y demés disposiciones que regulan el Seguro Educativo, de acuerdo a
la recaudacion recibida en este concepto en (mes) del presente afio. La suma indicada se
compone de las cantidades que aparecen en el cuadro que se anexa.

Atentanmente,
Contralor General Minisav de Ecoromia y Finazas
¢. Licdo (a) ,Ministro (a) de Al < OO
Directora de Mét. Y Sist. de Contabilidad
Verificado: ...........oovvvveie e
Jefa de la Seccion de Valores
Preparade por: ...

Sub-Jefa de 1a Seccion de Valores
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DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL SEGURO EDUCATIVO
MINISTERIOS: EDUCACION Y TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

MARZO DE 2006
Ministerio de Educacion Inporte Total
Fondo de Maaicula B/
T.V. Educativa
Educacién Agropecuana

Capacitacién Gremual Docente

Ministerio de Trabajo y Desarrallo
Laboral

Educacidn Sindical
Capadtacién y Educacion Contirnua al
Recurso Humano del Sector Privado

TOTAL

NOTA DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA BANCARIA A- Origen: Seccion de Valores. B- Objetivo:

Tiene el propésito de autorizar al Banco Nacional de Panamd, transferir fondos de la cuenta del Seguro Educativo al
Tesoro Nacional para pagar a las Instituciones Beneficiadas de Gobiemo Central, las sumas que les corresponde segin la
recaudacién mensual. C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo del Banco Nacional de Panamd 1* Copia: Para uso de

la Seccién de Valores 2* Copia: Para uso del Ministerio de Educacién D- Contenido:
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N® | Identificaciéon Descripeion

Dia, mes y afio de la nota de

1 Fech O . ‘
echa solicitud de transferencia bancaria.
Nuamero de control de notas de la
2 Nota Num. Seccion de Valores donde se genera
la nota.
3 B/. Cifras expresadas en numeros.
4 Cantidad en letras Cifras expresadas en letras.

Firma autorizada del titular de la
5 Ve B® Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

Firma del titular de la Seccidn de

6 Verificado:
enfhicado Valores.

Funcionario encargado de preparar la

7 P i
reparado Nota de Transferencia.

DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL SEGURO EDUCATIVO MINISTERIOS: EDUCACION
Y TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

9 Fecha Fecha de elaboracion del informe.

Ministerio o entidad al cual se le

10 | Entidad adjudica la distribucion.

Programas o proyectos beneficiarios

p .
11 rogramas de la distribucion.

Indicar en letras y nimeros, la suma

12 | Importe total del crédito gestionado.

FORMATO NUM. 19 Contraloria General Apartado 0816-01521 Panam4 Panama, Nota Num.
-DMySC-SV Licenciado Gerente General Banco Nacional de Panamad E. S. D. Sefior Gerente: En atencién a
lo solicitado en la Nota S/Num. de de de , le comunico que este despacho le ha concedido la autorizacién para la
ADICION y ELIMINACION DE FIRMA en cuenta corriente oficial en el Banco Nacional de Panamsi,
Sucursal de. Esta cuenta se denomina: Podrs firmar el siguiente funcionario: durante el periodo
comprendido del de de 20 al de de 20 . Eliminar la firma de Atentamente, Contralor General ¢. Licdo (a) ,
Ministro (a) de V°B® .... Director (a) de Mét. Y Sist. de Contabilidad Verificado:
....................................... Jefe (a) de la Seccién de Valores Preparadopor: .....................ooiee
NOTA DE AUTORIZACION PARA ADICION Y ELIMINACION DE FIRMA A- Origen: Seccién de
Valores. B- Objetivo: Tiene el propésito emitir anuencia por parte de la Contraloria General para el registro de firmas de
cuentas corrientes oficiales en el Banco Nacional de Panama y la Caja de Ahorros. C- Distribucién: Original: Para uso
exclusivo del Banco Nacional de Panama y la Caja de Ahorros 1* Copia: Para uso del Banco Nacional de Panama
(Apertura y Firmas). 2* Copia: Para uso del Solicitante, 3* Copia: Para uso Oficina de Fiscalizacién General de la
Contraloria General D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcién
1 Fecha D¥a, mes y afio de la nota de solicitud de adicién y
eliminacién de firma.
. Numero de control de notas de la Seccion de Valores
2 Nota Num.
donde se genera la nota.
3 Sucursal Identificacion la sucursal del Banco objeto del tramite,
4 Denomina: Descripcion del nombre de la cuenta.
5 Periodo comprendido Tiempo calendario de vigencia de la firma autorizada.
6 Eliminar la firma de Funcionario cuya finma se procede a eliminar mediante
esta nota.
7 Contralor General Refrendo del Contralor General de la Repiblica.
8 Copia a Copia de la nota al titular de la entidad.
. Aprobacion y firma del Director (a) de Métodos y
’ Visto Bueno y firma Sistemas de Contabilidad.
10 Verificado Firma del Jefe (a) de la Seccion de Valores.
Nombre y firma del funcionario responsable de la
11 Preparado por ;
preparacion de la nota.

FORMATO NUM. 20 Contralorfa General Apartado 0816-01521 Panama Nota Nim. -DMySC-8V
Magister BELGIS CASTRO JAEN Director General Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de

Recursos Humanos E. S. D. Sefior Director: En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto de Gabinete Nim.
168 de 27 de julio de 1971 y demis disposiciones que regulan el Seguro Educativo, hacemos formal notificacién de
asignacion de fondo por la suma de B/. (), que corresponde al porcentaje de la recaudacion recibida en este

concepto, durante ¢l mes de agosto de 2006. Esta notificacién es un requisito que deben adjuntar a la
cuenta al momento de su presentacién para su correspondiente pago. Atentamente, Director(a) de
Métodos y Sistemas de Contabilidad NOTA DE ASIGNACION DE FONDO A- Origen: Seccion de

Valores. B- Objetivo: Formalizacion de la asignacion de fondos y requisito fundamental para la presentacion de la Gestion
de Cobro. C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo de la entidad. 1* Copia: Para uso de la Seccién de Valores. D-

Contenido:
N° Identificacién Descripcién
1 Fecha Dia, mes y afio de la nota de asignacién de fondos.
. Numero Control de Notas de la Seccién de Valores

2 Nota Num.
donde se genera la nota.

3 B/. Cifras expresadas en numeros.

4 Cantidad en letras Cifras expresadas en letras.

5 Mes y afio Fe.cha e.x'prcsada en mes y afio a la cual corresponde la
asignacion.

6 Director (a) Firma del Director (a) de Métodos y Sistemas de

Contabilidad.
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REPUBLICA DE PANANA . FORMATO N°21
CONTRALORIA CENERAL DE LA REPUBLICA
DIRE CCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SEC CION DE VALORES
APORTACIONES DEL SEGURO EDUCATIVO
MARZO DE 2006
Reirt.
Mrio.de Fordo de Tas
Apastes

Pexiodo  IFARHU INADEH (% PACCOP Educacion MITRADEL Matricula ¥ Dev. Total
Ao
205: 0,000,000.00 | 1)| 0,000,000.00 | (7) 008,00080 | (3) (1) 0.00 0.00 000 0,000,000.00
Afo
2006:
Enaro 080 (X ) 09 000,000.00 80008000  0,00,000.00 |0,080.00  0,000,000.00
Febrero 080 008,000.00 000,800.00 008,000.90 00000000  0,00,000.00 |0,000.00 ( 0,000,000.00
;l-;lm 000.900.89 | 09009000  0.00.000.00 |0,00000/ 09.000.06.00]

[}
?lﬁ 0.000.900.00 0.000.990.90 090,900.00 S.00.M0000 | 000009000  0000.0.00 | 0.00000| 09.000.000.00

otal
Guerl  $0.000.000.00| | OOORRNGER) 0000000 500000000 000000, [0.90090 | 00,000:000.00

(1) Este total comresponde al pago del subsidio al IFARHU, de Nov. y Dic. da 2005 y las summas pardientes de mases anberioens.
(2) Este total corraspande al pago dal sub sidio ] INAFORP ylas sumas pandienies de rmses anieriores, para INAFORP « INAFORP-
EDUCACION DUAL.
(3 Esw total correspande al pago del sibsidio de diciembre de 2005 y las sumas panddisnies de mases anteriores.
(*) E1INAFORP, faa reestucturado rudianie el Decreio Ley N* 8de 15 de febrerode 2008, bajo el nosmbre de Instituin Nacioral de Formacién
Profesional y
Capacitacién para el Dasarollo Humano (INADEK), conforma aparece enls Gaceta Oficial N* 25,491 de 22 de febrew de 2005
Julio 27,
208.

APORTACIONES DEL SEGURO EDUCATIVO A- Origen: Seccion de Valores. B- Objetivo: Muestra las
erogaciones de Seguro Educativo realizadas mensualmente. C- Distribucién: Original: Seccion de Valores D- Contenido:

N°® Identificacién Descripeién

1 Fecha Mcs y afio que representa el periodo de presentacion del
informe.

2 Periodo Afio que cubre la asignacion del subsidio.

3 Afio 2005 Pagos pendientes de la vigencia anterior.

4 Afio 2006 Pagos de la vigencia corriente.

5 Total 2006 Total pagado de vigencia corriente.

6 Total General Vigencia corriente mas vigencia anterior.

7 IFARHU Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

8 INADEH Asignacién del subsidio segun la recaudacion.

9 IPACOOP Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

10 MINISTERIO DE EDUCACION Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

11 MITRADEL Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

12 Fondo de Matricula Asignacién del subsidio segun la recaudacion.
Sumas que se rebajan del fondo para devoluciones a

13 Reintegro al Tesoro, Ajustes y funcionarios por cuotas descontadas en exceso y

Devoluciones devoluciones al Tesoro Nacional de sumas que no le

corresponden a los beneficiarios.

14 Fecha Mes, dia y afio en que se confecciona el informe.

. Las iniciales del funcionario que elabora el informe y del

15 Iniciales .

Jefe de la Seccion.
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REPUBLIC A DE PAN AMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIC A
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORE§

ESTADO DE SITUACTON DEL FOWNDO
CONTRALORIA GENERAL-SEGURO EDUCATIVO
Al 31 de Bnero de 2003

Saldo segun libros al 31 de diciembre de 2002 B/.0,000,000.00
Inporee del cheque 922, que fue amlado... ... 00.00

Swinn depositada corresponuliente a recaudos de

Enero de 2003 (ANER0 A)......ocoovirirmsiorererrmmsesnenas 000,000 00 0,000.000.00
SUDBOEAL. ...t e e et i s 0,000,000.00
MENOS:

Aportaciones Distribuidas, Remwegros al Tes. Nal.

Dev. vy Ajustes efec uados en enero03- (Anexo B). 0.000.000.00
Saldo segin libros al 31 de Enerc de 2003 B/.0,000,000.00

Febravo 18, 2003.
MdeRSdeN

ESTADO DE SITUACION DEL FONDO A- Origen: Seccién de Valores B- Objetivo: Proporcionar a una
fecha determinada la situacién del fondo mensual. C- Distribucién: Original: Seccion de Valores D- Contenido:

N° Identificacion Descripcién

1 Fecha Dia, mes y afio que cubre la conciliacién del fondo.

2 Saldo segin libros al Cifra que muestra los libros a una fecha determinada.
3 MA& Sumatoria de los incrementos del fondo.

4 Subtotal Sumatoria del saldo segin libros del mes anterior més los

incrementos.
5 MENQOS; Erogaciones efectuadas en el mes.
6 Saldo segiin libros al Saldo del fondo a una fecha determinada.
7 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del informe.
8 Identificacion Siglas que identifican el nombre del titular de la Seccién y

del funcionario que elaboré el informe.
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FORMATO NUM. 3

DISTRIBUCION DE LOS RECAUDOS DEL SEGURQ EDUCAIITVO

RECIBIDOS ENMARZO DE 2006
DISTRIBUCION
SEGUN SLEY
CONCEPTO RECAUD. PRESUP, [DIFERENCIA
INGRESOS. .. e cirves veeins crvens ceesas vanvan vrvann sees 000000000 0.000.00000(B:0.000,000.00
! s.: ‘ - -
7% -FONDODE MATRICULA . .. ... ... ... 000000000 | 0,000,000.00 o 00
SUBIOGAL . ..o s oo ioees e | . 0A000,00000 | 0000.000.00| 000.000.00
MENOS.
Reintegros, Devoluciones y Ajusees 0,000 .00 0.00 0.000.00
TOTAL ADISTRIBUIR ... .......... ...... 0060,00000| 000000000 000.000 .00
73% - SUMAS ASIGNADAS, SEGUN )
LEY DE PRESUPUESTO
Educacion -TV Edwcativa (6%9) ... 000,000 D0 000,000.00 00.000.00
Educacion Agropecuiria 6.5% o) 600.000 .00 000,000 00 00,000.00
Educacion - Capacitaeion Gretoinl Doceme
1%).. 00.000 00 00.000.00 0,000 .00
MIT RADFL - Edwacion Sindical ($%) ... 000,000 00 000.000.00 00,00000
MITRADEL-Cap. Educ. R. Han Sec, Privado
(3% 000,000 .00 000.000 .00 00.000.00
IFARHU - (58%) .. 0000,00000| 0,000,000.00 000.000.00
INADEH - (14 o) 900,000 .00 000,000 00 000.000.00
INADFH - Edumtnn Dml (l “ 00.000 .00 00,000 .00 00.000.00
IPACOOP- (3%%) .. 00| 00000000)  0.00000
TOTAL DISTRIB. SILEY DE, PRESUPUE.STO . |B+.0,000,000.00|B/0,000,000.00( B/.000,00000
SUMA A TRANSFERIR AL TESORO
NACIONAL
MINISTERIO DE
EDUCACION. .. E-0.000.000.00
MINISTERIO DE TR. —tBA.JO ‘u
DESARROLLO LABORAL. . 000 000,00 -
TOTAL
B/.0,000,000.00 .
Marzo 27, 2006.
MdeR:SdelN.
DISTRIBUCION DE LOS RECAUDOS DEL SEGURO EDUCATIVO A- Origen: Seccion de Valores. B-
Objetivo: Mostrar la distribucién de los ingresos mensuales recibidos que se disponen para las instituciones beneficiadas
por el seguro educativo de acuerdo a los porcentajes legalmente establecidos y 1a ley de presupuesto vigente. C-
Distribucién: Original: Seccién de Valores D- Contenido:
N° Identificacion Descripcidn
1 CONCEPTO Distribucién general de la informacién.
2 DISTRIBUCION Pormenorizado de Recaudacion Real y Presupuesto Ley.
3 Segiin Recaudacion Distribucién porcentual de lo recaudado
4 Segun Ley de Presupuesto Distribucion porcentual segun ley de presupuesto.
. . Resultado de lo recaudado mensualmente menos la suma
5 Diferencia .
que corresponde segun ley de presupuesto.
MENOS:
6 7% FONDO DE MATRICULA Deduccidn estipulada de recaudacion total menos 1
porcentaje correspondiente al fondo de mamculy o
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~ , S
- Subtotal Resultado de asignado segun los recaudos
Ley de Presupuesto.
MENOS:
Cantidades que se rebajan del fondo en concepto de
. . . devolucién a funcionarios por sumas descontadas en exceso
8 Reintegros, Devoluciones y Ajustes . .
y devoluciones al Tesoro Nacional por no corresponder a
funcionarios.
9 TOTAL A DISTRIBUIR Monto neto a distribuir.
73% - SUMAS ASIGNADAS, N o . )
10 SEGUN LEY DE PRESUPUESTO Distribucién de sumas asignadas segun Ley de Presupuesto.
1 Educacion - TV Educativa (6%) Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacion mensual
o Ley de Presupuesto.
12 Educacién Agropecuaria (6.5%) Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacion mensual
o Ley de Presupuesto.
Educacion - Capacitacién Gremial Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacién mensual
13
Docente (1%) o Ley de Presupuesto.
14 MITRADEL - educacién Sindical (5%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacién mensual
o Ley de Presupuesto.
15 MITRADEL - Cap. Educ. R. Hum, Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mensual
Sec. Privado (3%) o Ley de Presupuesto.
16 IFARHU - (58%) Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacién mensual
o Ley de Presupuesto.
17 INADEH - (14%) Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacién mensual
o Ley de Presupuesto.
18 INADEH - Educacién Dual (1.5%) Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacion mensual
o Ley de Presupuesto.
19 IPACOOP - (5%) Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacion mensual
0 Ley de Presupuesto.
20 TOTAL DISTRIB, S/LEY DE Total distribuido segiin recaudacion mensual o Ley de
PRESUPUESTO Presupuesto.
j [SUMAATRANSTERIRAL | St s iy
TESORO NACIONAL y ge trosuph rresp
Gobierno Central.
) MINISTERIO DE EDUCACION Agrupa la asignacion segun recaudacion mensual o Ley de
Presupuesto.
23 MINISTERIO DE TRABAJO Y Agrupa la asignacién segin recaudacion mensual o Ley de
DESARROLLO LABORAL Presupuesto.
24 TOTAL Total a transfe‘nrl al Tesoro Nacmn’al para efectuar los pagos
a través del Ministerio de Economia y Finanzas.
25 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el informe.
2 Iniciales Iniciales dgl Jefe (a) de la Seccion y del funcionario que
prepara el informe.
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FORMATO NUM. 24

SOLIC'ITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENT A BANCARIA OFICIAL
INSTITUCION

Fecha: Nota Ne

Seflor (a)

Contraler General dela Repiblica
Por este medio me pemito solicitar los siguientes trdmites:

D . Apertura de Cuenta,
Nombre quellevari la cuenta.

D 2 Cietre de Cuenta,
Ntmero y Nombre dela caenta.

3 Addonde firma
Nambre que llevara la cuenta.

4 FEliminacién de finma.
Nombre que llevara la cuenta,

5. Cambio de nombre de cuerta.
Nombre gque llevara la cuenta,

. Cietrey Transferendga de Saldo.
N de cuenta que se cierra:

O 0O 0O 0
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O

N° y Nombre de Cueta a la que se transfiere
1. Cietre, Transferencia y Apertura de Cuenta.
Nombre que llevard la cuenta.
N° de cuenta que se derra:
2. Sucwrsal del Banco Nacional que maneja (12) la cuenta
3. Nombre de designados N° de Cédula Firma

Sdlicitado por (Méxima Autondad Institucional)

Firma Nombre y Cargo
Contraloria General enlaEntidad:  Opinion Fach
Desfavorable

Opinidn D

Nota: Adjuntar Record Pdlicivo (original) y fotocopia de cédula de identidad personal

delos
designados para firmar.

SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL A- Origen: Entidad o
Ministerio que solicita el registro de firma y manejo de cuenta bancaria oficial. B- Objetivo: Explicar con
precision las razones que sustentan la solicitud C- Distribucién: Original; Para uso de la Seccién de

Valores. D- Contenido:

N° Identificacién | Descripcién
Nombre de la entidad o
1 Institucion Ministerio que genera la
solicitud.
Dia, mes y afio de la
2 Fecha elaboracién de la solicitud.
3 Nota N° Nume_:r(.) de nota institucional de
la solicitud.
Contralor Titular a cargo del despacho
4 General de la superior de la Contraloria
Repiiblica General de la Repiiblica,
Anotaren este cuadro si se estd
Apertura de solicitando la apertura de una
5 Cuenta /Nombre | cuenta nueva. Detallar el
que llevard la nombre que deberd llevar la
cuenta cuenta; incluyendo la
denominacién de la entidad.
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Anotar en este cuadro si s&'esfd L
Cierre de solicitando el cierre de una
6 Cuenta/Numero | cuenta. Detallar el niypero y
y Nombre de la | nombre de la cuenta a cerrar de
cuenta manera que se identifique sin
lugar a dudas.
Anotar en este cuadro cuando se
solicite incluir otras firmas
autorizadas para manejar la
, Adicién de cuenta, Detallar el nimero y
Firma nom}are de la cuenta en la que se
adicionan las firmas. El detalle
relativo a las personas
autorizadas se describe en el
espacio N° 13.
Anotar en este cuadro cuando se
solicite eliminar firmas que
pueden manejar la cuenta.
e, Detallar el niimero y nombre de
8 Eliminacion de I ta de | imi
firma a cuenta de la que se eliminan
las firmas. El detalle relativo a
las personas que se les retira la
autorizacion se describe en el
espacio N° 14,
Anotar en este cuadro cuando se
. solicite cambiar el nombre de la
Cambio de R .
9 nombre de cuenta. Detallar el nimero de la
cuenta cuenta, el nombre que lleva
actualmente y el nombre que se
desea que lleve en lo sucesivo.
Anotar en este cuadro cuando se
pida el cierre de una cuenta y la
transferencia del saldo que
. tenga, hacia otra cuenta de la
Cierre y . .
10 Transferencia de misma entidad o al Tes’oro
Saldo Nacional. Detallar ¢l namero de
la cuenta que se cerrara y el
numero y nombre de la cuenta a
la que se deben transferir los
fondos.
Usar esta opcion cuando se pida
el cierre de una cuenta y la
Cierre, apertura de otra cuenta (nueva),
1 Transferencia y | cuyo saldo inicial sera el que
Apertura de tenia la cuenta que se solicité
cuenta cerrar. Detallar el numero de la
cuenta que se cierra y el nombre
de la cuenta nueva.
Sucursal del
12 Banco Nacional | Anotar el nombre de la sucursal
que maneja (r4) | donde se maneja (rd) la cuenta.
la cuenta
Lo indicado; hasta tres personas
Nombre de por formulario. En caso de
13 designados/N°® | requerirse lineas adicionales,
Cédula/Firma adjuntar otra hoja del formato
llenando sélo esta seccion.
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Lo indicado; hasta tres personas

Nombre de por formulario. En caso de
14 firmantes que se | requerirse lineas adicionales,
eliminan adjuntar otra hoja del formato

llenando solo esta seccion.

Motivo de la Explicar con precision, las

15 . t
Solicitud raz.orlnes que sustentan la
solicitud.
- aci la firm
Solicitado por Es,p aclo para ‘a trma Qe kiA
. maxima autoridad institucional
(Méxima e ..
16 ) que oficializa la solicitud,
Autoridad , - .
. ademas, se debe incluir el
Institucional)
nombre y cargo que ocupa.
Espacio reservado para que el
responsable de la Oficina de
Fiscalizacion asignado a la
Contraloria entidad, incluya la opinion de
17 General en la esa oficina, basandose en los
Entidad analisis que tenga a bien

realizar. Dar una breve
explicacion, para sustentacion
de la opinion,

Importante: Siempre que se trate de Inclusion de Firmas, cada solicitud se debe acompaiiar de los respectivos
historiales policivos originales y copias claras de la cédula de identidad personal de los funcionarios
designados para manejar (fimmar) las cuentas. La Contraloria General no procesard solicitud alguna a la que le
haga falta alguno de estos requisitos.
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pidiy,

REPUBLICA DE PANAMA N E
GE STION DE COBRO Para uso Oficial
AFAVORDE:
| N cerib e I [ J
Cidalao Facha
RUC
[Erdosara: | | | [Fecha ]| —l
Cédula o |T‘“““
RUC L
CONCEPTODEL PAGO _VALOR B. |

{Hacer refavencia al N' de Documanio, Conirato, Ordan de Congre, Roselucionas u otros.)

VALOR TOTAL
(Enletras )

UNIDAD DE TESCRERIA
Enbada Salida
Minsstero | [ | [Facha | | 1 ]
L ] [Aseobado por] | |
Fioma del Oficial de Ragisto Firxna del Jefe de Tesoreria
FISCALIZACION (CONTRAL GRIA GENERAL)
Entrada Salida
[Fisca]izacibn | |— ] Lmh_, { |

Aprobado por ]
Diweccién de Fis calizacion Ganaral

Nova: Fste Forruiario debe lanarse a méquina o con letra inpramsa. No afectuar modificaci ones, parforacionss
o dtsracionss. Todos los sallos deben sar ubicodos al reverio del docwranio.

GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL A- Origen; Titular de la Institucion solicitante del pago.
B- Objetivo: Tiene el propésito de formalizar entre la Contraloria General y la institucion el pago de la asignacién del
Fondo de cada mes por ¢l suministro del bien o servicio recibido. C- Distribucion: Original: Para uso exclusivo de la

Contraloria General de la Republica 1* Copia: Para uso de la Institucion. D- Contenido:
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N° | Identificacién Descripcién

1 |N° Numero para uso exclusivo del Ministerio o Institucion,

2 | Nombre Nombre o razén social del titular del crédito.

3 |CédulaoR.U.C. Numero de identidad personal o nimero de registro de contribuyente.

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

5 | Firma Nombre y firma del titular.

6 | Endosar a: Nombre del beneficiario.

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

8 |CédulaoR.U.C. Numero de identidad personal o nimero.

9 |Firma Nombre y firma del endosante.

10 | Concepto del pago: ;g:gﬁgg S,l grlc;;snd::\;:ge:tgz sgactlg,n:; 3&: origina el crédito y se ordena el pago.

11 | Valor B/. Indicar la cuantia de cada crédito en nimeros.

12 | Valor Total Indicar en letras y nimeros, la suma total del crédito gestionado.

REGISTRO DEL MINISTERIO

13 | Ministerio Anotar el nombre de la Institucion solicitante.

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

15 | Firma oficial Nombre y firma del endosante.

16 | Aprobado por Nombre y firma del Ministro, Director o Gerente.

17 | Control Fiscal Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Control Fiscal.

18 | Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la entrada y salida del documento.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

19 gﬁiﬁﬁgria de Seccidn de Valores

20 | Fecha Dia, mes y aflo en que se registra la entrada y salida del documento en Receptoria de
Cuentas.

21 | Aprobado por Nombre y firma del Contralor General o quien delegue.

22 | Fecha Dia, mes y afio en que se registra la entrada y salida del documento en el Despacho
del Contralor.

23 | Seccion de Pagos | Nombre y firma del Jefe de la Seccion de Pagos.

24 | Fecha Dia, mes y afio en que se registra la entrada y salida del documento en la Seccion de
Pagos.

25 [ N° de Cheque Niimero correspondiente al cheque emitido para el pago.

26 | Fecha de Pago Dia, mes y aflo en que realizard el pago.
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FORMATO NUM. 26
CONTRALORIA GENERAL DF LA REPUBLICA

DIRE CCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
Oficinn de Enmrega de Chegues

SOLICITUD DE CHEQUES EN CUSTODIA

Fecha: de de

Apedcion de (los) beneficiario ¢s). solirito parn su debida entega. el (os) cheque
(5) que se mantienen e custdin en b Seccion de Valores, en concepwo de
segun se detalla A contmuaciin

CHEQUE N° | FECHA
Enaegado por: Recibido por:
Fecha: Fecha:

SOLICITUD DE CHEQUES EN CUSTODIA A- Origen: CONTRALORIA GENERAL B- Objetivo:

Registrar diariamente en detalle los cheques en custodia los cuales son solicitados por la persona beneficiaria en la
ventanilla de Entrega de Cheques, los cuales no fueron reclamados dentro de los treinta dias estipulados para permanecer
en ventanilla. C- Distribucion: Original: Seccion de Valores. 1* Copia: Oficina de Entrega de Cheques D- Contenido:
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N° Identificaciéon Descripcion

1 Fecha Dia, Mes y Afio en que se confecciono el documento, -~

2 En concepto de: Tipo de pago que identifica el cheque reclamado.

3 Cheque N° Numero preimpreso del cheque.

. Nombre completo de la Persona a cuyo nombre se

4 Beneficiario . ;
identifica el cheque.

5 Valor B/. Valor monetario del cheque.

6 Fecha Fecha de expedicion del cheque.

~ Entrezado por Funcionario encargado de la Custodia de Valores y

gacop Entrega del Cheque en la Seccion de Valores
8 Fecha Fecha de entrega del cheque en la Seccion de Valores
§ i 1

9 Recibido por Nombre completo y firma de la Persona que recibe ¢
cheque.

10 Fecha Fecha de recibido del cheque
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REPUBLICADE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES

LIQUIDACION DE REINTEGRO E INGRE $OS
Fanama 13de mayo
de 2004

La Direcdén de Métodos y Sistemas de C ontabilidad de ja Cortraloria General, ha

depositado enla Cuenta
“TESORO NACIONAL - FONDO GENERAL - CUENTA CONTRATO 2004

&

“la suma sue a contiracion se detalla:

CHEQUE NUM. CODIFICACION DETALLE VALOR

TOTAL B-.

Preparado por.

LIQUIDACION N° 23944
Director de Métodos v Sistesmas Jefe dela Seccidn de valores

de Contabilidad

LlQUlDAClON DE REINTEGROS E INGRESOS A- Origen: Seccién de Valores. B- Objetivo: Para
depositar los valores productos de salarios que no corresponden y otros valores que deben ser reintegrados al Tesoro
Nacional. C- Distribucién: Original: Seccién de Valores 1* Copia: Banco Nacional de Panama 2* Copia: Depto. de
Contabilidad Presupuestaria y Financiera 3* Copia: Depto. de Registro y Control de Presupuesto D- Contenido:
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N°® Identificacion Descripcién b, P oL
1 Fecha Mes y afio que representa el periodo de preparacié :
comprobante.
2 Cheque Nam. Numeracién preimpresa que muestra ¢l formato de cheque.
3 Codificacion Codificacién contable acorde con la transaccidn.
4 Detalle Descripcién o motivo de la transaccion.
5 Valor Cifra que cubre el cheque
6 Preparado por Funcionario encargado de elaborar la liquidacion.
7 Liquidacion N° Numeracion preimpresa del formato.
8 gz)x:tc;&r“c(i;(li\détodos y Sistemas de Firma del Director (a) o en quien delegue.

FORMAT O NUM. 28

CONTRALOR AGENERAL DE LAREPUBLICA,
DIRECCIONDE METCDOS YSISTEMAS DE CONTABILIDAD
FCAONDE VALORES

FONDO *CONTRALORIA GENERAL - SERMCHO DE DESCUENTOS™

Pago Ausorizowlo por: - SR CONTRALOR CHEQUE Nisn:

Benficimio:  TESURD NACIONAL Fedwt 28 de junio de 2000

DETALLE VALORH.

Para transferir a la Querta 210, Tesson Nacional, X00e0000000000800000G000

)ooooomooooooouooooooooooooooooomsagmanmrﬂonW
deffchd ... ... B 000

SN (VBLOREN LETRAS)

Refrendd Direccin de ’ Refrendo
SECQION DE VALORES Métodasy Sidemas de Cortralor Gereral

Caortatilidad

Preparado por. Vaificado por;

Jef cie la Secadn Direciora cie Mélocos P
Fecha Fedm Fech® Fecha Fo

R

Liquidacion de Reiitegro ebypesos NI _ Fecha; ) w -:,,

COMPROBANTE DE PAGO FONDO "CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE
DESCUENTOS" A- Origen: Seccion de Valores. B- Objetivo: Detallar el motivo o proposito de la erogacion
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mediante cheque del pago al Tesoro Nacional. C- Distribucion: Original: Seccién de Valores - Ad)

Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008

Copia: Archivo de la Cuenta. D- Contenido:

N°© Identificacion Descripcién

1 Pago Autorizado por Aprobacién del Contralor General.

2 Cheque Nim, Numero de cheque consecutivo de la cuenta.

3 Beneficiario Se especifica el receptor del cheque.

4 Fecha Dia, mes y afio del cheque que s¢ gira.
Se detalia la fecha, nota o memorando de la solicitud del

5 Detalle valor del cheque por parte del Despacho Superior de
Contraloria.

6 Valor Cifra por la cual se gira el cheque.

7 Valor en letras Expresion en letras que coincide con el monto del cheque.

i funci i sponsable d

8 Preparado por Firma, non:xlsare y cargo del funcionario (a) responsable de
la elaboracion del comprobante.

9 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la preparacion del
comprobante.

10 Verificado por Fll‘l"na, ngmbre del Jefe (a) de la Seccidn, responsable de la
verificacion del comprobante.

1 Fecha Dia, mes y aflo que se lleva cabo la verificacién del
Comprobante.

12 Aprobacién - Director (a) Firma, norpbre y cargo del funcionario (a) responsable de
la aprobacion del comprobante,

13 Fecha Dia, mes y afio que se lleva cabo la aprobacion del
Comprobante.

14 Refrendo - Contralor General Firma, del Contralor General la cual representa ¢l refrendo
del comprobante.

15 Fecha Dia, mes y afio que se lleva cabo el refrendo del
Comprobante.

16 Liquidacion de Reintegros ¢ Ingresos | Numeracion preimpresa del formato Liquidacion de

Num. Reintegros e Ingresos.

15 Fecha [.)ia,. mes y aflo que se lleva cabo el depésito de la

liquidacién.
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FORMATO NUM . 20%%, 4 "

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALOR A GENERAL DE LAREPUBLICA
DIRECCION DE METCDOS Y SISTEMAS DE CONT ABILIDAD

SECCION DE VALORES
MOMIMENTO DELA QUJENTA
"CONTRALORIA GENERAL-SERVIQODE DESCUENTOS”

AL DE DE 2
SADOALICEDCEVBREDE200S ... . ... ... .. B.0.00
INGRESCS:

Sumas oepositacias oe enend a agosto de 2006 (Anexns Ay B) 000
SUDRRA .........cocccnrrnrnse e 000

EGRESOS:

Cheque NUm. 2006-001 d Tesoro Neciond 000

SadosegmLibras al 31 de agosto de2006 B.0.00

Sext. 8, 2006

MOVIMIENTO DE LLA CUENTA CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS" A-
Origen: Seccién de Valores. B- Objetivo: Mostrar a la fecha la disposicion de fondos de la cuenta. C- Distribucion:
Original: Seccion de Valores 1* Copia: Direccién de Asesoria Economica y Financiera D- Contenido:

N°® Identificacién Descripcién
1 Al Dia mes y alio que cubre el informe,
2 Saldo al Saldo del afto anterior acumulado.

Depositos efectuados a la cuenta que muestra la cifra
3 Ingresos mensual y la acumulada. Se pueden afiadir las notas de
crédito que envie el Banco.

Representa la sumatoria del saldo del afio anterior, mas los

4 Subtotal .
ingresos.
5 Eeresos Erogaciones autorizadas por el despacho superior, mas las
g notas de débito que envie el Banco.
6 Saldo segin libros Saldo que refleja el libro auxiliar de la cuenta al final del

mes,

7 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el documento.
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REPU

FORMATO NUM . 30

BLIC A DE PANAMA

CQN TRALQRI'A GENER AL DE LAREPUBLICA
DIRECCION DE METODOS ¥ SISTEMAS DE CONT ABILIDAD
Seccon de Valores

ANEXO A

DEPif)S_ITOS EFECTUADOS ALA CUENTA
“CONTRALORIA GENERAL-SERVICIO DE DESCUENTOS”
CORRESPONDIENTES A AGOSTO DE 2006

DEPOSITO
EECHA NUM. BEFERENCIA VALQR B
02/08/06 35 Inf. de Ingresos NUm. 35-SDV 0.00
02/08/06 36 Inf. de Ingresos NUm. 36-SDV 0.00
07/08/06 37 inf. de Ingresos NUm. 37-SDV 0.00
18/08/06 38 (nf. de Ingresos NUm, 38-SDV 0.00
19/08/06 39 Inf. de Ingresos Nim. 39-SDV 0.00
29/08/06 40 Inf. de Ingresos Nim, 40-SDV 0.00
28108106 41 Inf. de Ingresos Nim. 41-8DV 0.00
TOTALDEPOSITADO. . .. cvvirentrvna i nnsansnnons B:.0,00

Sept. 8, 2006

DEPOSITOS EFECTUADOS A LA CUENTA CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE
DESCUENTOS A- Origen: Seccion de Valores. B- Objetivo: Detallar los depositos efectuados en el mes. C-
Distribucion: Original: Seccién de Valores 1* Copia: Depto. de Contabilidad Administrativa D- Contenido:

N° Identificacién Descripcién
1 Correspondiente a Mes v afto de los depdsitos efectuados.
2 Fecha Dia, mes y afio del depdsito efectuado.
3— Depésito Num. Numeracién consecutiva del formato de depdsito.
4 Referencia Detalle del documento que sustenta el depdsito.
5— Valor Cifra que expresa el total del deposito.
6 Total depositado Valor total de los depositos efectuados en el mes.
7 Fecha Dfa, mes y afio de elaboracién del documento.
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FORMATOQ NUM. 31

.......

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS ¥ ISTEMAS DE CONTABILIDAD
Secdidn de Valores

ANEX{} B
INGRESOS A LA CUENTA
“CONTRALORIA GENERAL-SERWVIC IO DE DESCUENTOS™
DE a DE 2006
TOTAL
PROCEDENCIA ENERO a JULIO AGOSTO ACLLL ADO

SERVICIOS ESPECIALES B.0.00 B7.0.00 Bs.0.00
BANCOS PARTICULARES 0.00 0.00 0.00
FINANCI|ERAS 0.00 0.00 0.00
BAMNCO NMACIONAL aqo0 o0 000
TOTAL DE INGRESOS B!'.0.0g‘ B/.0.00 B..0.00
Seqt. 8, 2006

INGRESOS A LA CUENTA CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS A- Origen:
Seccion de Valores. B- Objetivo: Para registrar los ingresos acumulados en el transcurso del afio. C- Distribucion:
Original: Seccion de Valores 1* Copia: Direccion de Asesoria Econdmica y Financiera D- Contenido:

N° Identificacién Descripcion

1 Al De enero al mes corriente que cubre el informe.
Clasificacién de los rubros que componen los ingresos

2 Procedencia reportados de Instituciones de crédito que utilizan el
servicio de descuento de la Contraloria General.

N Acumulacién transcurrida durante el afio calendario que

3 Mes a mes y afio L.
cubre las sumas recaudadas por ¢l servicio de descuento.

4 Mes corriente Mes que representa el ingreso corriente recibido.

5 Total Acumuiado Total de los meses acumulados a la fecha.

6 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del informe.
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TORMAT 0 NUM. 22

REPUBLICADE PANAVA
CONTRALOR A GENERAL DE LA RBPUBLICA
ORECCIEN CE METODOS Y SISTEVAS DE OONTABILIDAD
SECCION DEVALORES

RECADOS [EL SEGUROEDUCATIVO
FEQEIDCS DE ENBRO AMARZD LE 2006

Tata

MarD 27, 2006.

MdleR ScieN

RECAUDOS DEL SEGURO EDUCATIVO A- Origen: Seccion de Valores. B- Objetivo: Mostrar las sumas
recibidas mensualmente y en forma acumulativa por los agentes colectores o recaudadores del seguro educativo. C-
Distribucion: Original: Seccion de Valores D- Contenido:

N° Identificacion Descripcién

1 Fecha Meses y afio que cubre el informe de recaudacion.

Distribucién de la Recaudacién mensual de acuerdo a la

2 Mes entidad recaudadora o agente colector.

3 Total B/. Total mensual recaudado.

4 Total Total mensual por entidad recaudadora o agente colector.
5 Fecha Fecha de elaboracion del informe.

6 Iniciales Iniciales del Jefe (a) de la Seccion de Valores y

Funcionario encargado de la elaboracién del informe.

¥

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA N° 6 de 25
de marzo de 2008 "Por la cual se aprueba el Pago de Salarios no devengados al personal del Programa
Viviendo sin Barreras. LA JUNTA DIRECTIVA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
DISCAPACIDAD En pleno uso de sus facultades legales, CONSIDERANDO Que mediante la Ley 23 de 28
de junio de 2007, la Secretaria Nacional de Discapacidad, planifica, elabora y financia programas y proyectos de
prevencion, orientacion, atencion y salvaguarda de las personas con discapacidad y sus familias. Que la ley supra citada,
le otorga al Director, como representante legal de 1a SENADIS, la facultad de celebrar actos, contratos para el
cumplimiento de los objetivos de la institucién y de las politicas de inclusion social. Que en atencion a la atribucion antes
descrita, la Secretaria Nacional de Discapacidad, celebrd un contrato con la asociacion Inclusién Internacional Panama, ¢l
cual tiene como objetivo fundamental contribuir al pleno goce del bienestar y los derechos de la poblacion con
discapacidad, potenciando sus capacidades de vida independiente y auténoma, asi como su participacion ciudadana, a.
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