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LEY No. £ 2

De 13 de adrdd.  de2009

Que auforiza un aumento a pensionados y jubilados
y modifica el articule 3 de la Ley 37 de 2001

LA ASAMELEA NACIONAL
DECRETA:

Articale 1. Se autorize un aumento d¢ veinlicinca balboas (B/.25.00} mensuales, con cargo al

Tezoro Macional, a las siguientes personas:

1. Pansionados por wvejez, vejez anticipada, vejez proporcioral, vejez proporcional
anticipada, invalidez y sobrevivientes del Rigsga de Invalidez, Vejez v Mucrte,

2 Pensionados por incapacidad absoluta permanente y sobrevivientes de Rissgos
Profesionales.

Pensionades Parciales Permanentas de Rissgos Profasionales de la Caja de Saguro Soctal.

L]

1, Jubiladas del Estado que egbran por 2] Fendo Commnlementario de Prestaciones Sociales
Obligatorio para todos los servidores piblicas def gue la Caja de Segure Social es =] ente
pagador (Grupo Cerrada).

3. Pensionedas del Plan de Retire Anticipada Aurofinanciable,

B. Jubilados del Estade que reciben su pago a waveés de la Conwralorla Geperal da [a
Repiblica.

Artieuls 2. El aumentc a que se refiers el armticulo | de esta Lay se otorgard Unicamente & las
persenas cuyas pensionss o jubilaciones se encusntven vigentes on la respecriva planilla de pags
de [a scpunda quincena de marzo dz 2009 v no sobrepaser la summe  mensue] de sctecientos
balboas brutes (B2 700.000

Articulo 3. El awmnento de pensiones y jubilaciones a laz personas que cumplan Jos requisitos
indicades en 2] articulo anlerior s¢ otovgara en dos etapas as!:

1Y; Quinee balboas (B/.15.00) & partir ds] mes de abril de 2009

2 Diez balboas (B(.10.00) a partir del mes de enera de 2014,

Articulo 4. El articulo 3 de la Ley 37 de 2001 queda asi:

Articule 3. Todo pensionado o jubilade pueds impactir drdenes de descuentos
voluntarios eontra las sumas netss que reciba para cubrir obligaciones personales,
mancomunadas o solidarias, con entidades bapcarias, financieras, cooperativas, Empreses
comerciales, distribuidoras y vendsdoras de bienss muebles, siempre que el total
descontado no exceda 2| cincuenta por eiento {(S0%) de 2 sume neta que raciba,

Se exceptiian de lo dispussta en el pirraf anterfor los préstamos hipotecanas, los
cuales na excederdn el setenta por cicoto (70%) de la suma neta que reciba el pensionada
o Jubilade,
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Articulo 5. Lo establecido &n el articule 3 de la Tey 37 de 2001 no afectard las drdenes de
descuentos voluntarios que hayan side impartidas con antérioridad e la eptrada en wigencia de la

pragente Ley.
Artieulp B La presente Ley modifica &l attiewlo 3 de la Ley 37 d2 10 de julio d= 2001,

Articulo 7. Esta Ley es de interés social, tiens efecto reteoactivo y comenzard a regir desde ¢l 1
de abril de 2009,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Froyecto 500 de 2009 aprobado en tercer debate en el Palasic Justo Arosernens, ciudad de
Panama, & Jos 8 dias del mes de abil dei afio dos mil oueve,

E! Presidente,

] lr.i Aralz

El Secretario General Bncargadn,

e,
ﬁ{ ) Era

ORGANG EJECUTIVO NACIONAL. FISIDENCIA. DE LA REPUBLICA.
PANAMA, REPITBLICA DE PANAMA, 13 DE [3E 2000.

_r____...--"’ o

M‘ﬁ";‘j T :?

MARTIN TORRIICS ESPING
Presidents de la Republica

Ministro de la Presidencia
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RESOLUCTON No.17
Die 18 de marzo de 2009

Que establece directrices sobre téenica legislativa y adopta el Manual que se
recomienda utilizar en la redaccidn y el trémite de proyecios de ley

LA ASAMBLEA NACTONAL,
EN USOQ DE 8US FACULTADES CONSTITUCIONALES ¥ LEGALES,

CONSIDERANDO:

Que la evidents importancia de las leyes hace necesario prestar atencidn a la
identificacidn, adopeitén ¥ aplicacien de las mejores técnicas relacionadas con su
redaceidn;

Que dichas técnicas legislativas, reunidas en un manual, pusden contribuir a la
mejora de la calidad de las leyes panamefins, ] hacer homogenea la redaceidn de los
proyectos de ley v las leyes,

Que algunas directrices de técnica legislativa estdn expresaments incluidas en las
dispasiciones de la Caonstitucion Politica de la Repiiblica de Panamé y en ¢l Reglamento
Orgnico del Régimen Internc de la Asamblea Macional;

Que las directrices de téenica legislativa incluidas en el Derecho positiva vigente
son pocas con relacion 4 las gue efectivamente se aplican, ¥ a las que recomiendan tanto
las mejores précticas internasicnales como log estudios més actralizados sobre wenica
legislativa,

Que enire los acuerdos de 1a Concertacién Nacional para el Desarrollo se incluye la
necesidad de adoptar directrices de técnica normativa, lo que sin duda incluye las
direetricss de téenica legislative,

(ue para mejorar la calidad des laa leyes debatidas y aprobadas en la Asamblea
Wacional, s& ha impulzado un progese de reflexion destinado a identificar las dircctrices
cuya adupeitn y aplicacién resulta recomendable para la Asamblea Nacional,

Que las directrices de téenica legisiativa que s¢ recomiendn seguir en £l proceso
de formacién de la ley en Panamd han side propuestas a la consideracion de la
Asambles Nacional, para ser adoptadas en forma de un manual que sea de Agil consulta

y de facil aplicacién,
RESUELVE!

PRIMERO. Adoptar cl Manual de Técnica Legislativa, anexo, como gula en la
tedaccidn de anteprovectos ¥ proyectos de ley, asi como en el procesa de formacion de

la ley.
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SEGUNDO. Ordenar la publicacidn del Manual de Téonica Legislativa y disponer su
digtribucitn entre los servidores piblicos adseritos a la Asamblea Nacional.

TERCERO. Instruit a la Secretarfa General v a la Direceidn Macional de Aseserla
Legialativa pata que velen por la correeta aplicacidn de las directrices contenidas en el

dlannal de Téenica Legislativa.

CUARTO. Divulpar ¢l Manusl de Técnica Lagislativa ettre los titulares de iniciativa

legislativa.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Dada en el Palacio Justo Arosemeta, civdad de Panamd, a los 18 dias del mes de marzo
del afie dos mil tueve,

El Presidents,

El Secretario General,

Carl mith 8.
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REPUBLICA DE PANAMA
ASAMBLEA NACIONAL

MANUAL DE TECNICA LEGISLATIVA

ASPECTOS GENERALES

1.  Estructura. Las leyes® se estructuran as:
a. titulo,
b. predmbulo, y
c.  parte dispositiva.

2.  Division. La parte dispositiva de las leyes se divide asi:

libros

titulos
capitulos
secciones
subsecciones
articulos.

o 00T

3. Objeto unico. En la medida de lo posible, en una misma ley se regulara un unico objeto,
todo el contenido del objeto vy, si procede, todos los aspectos que guarden directa relacion
con él.

4. Orden logico. En la redaccidn de las leyes se mantendra el orden siguiente:

de lo general a lo particular,
de lo abstracto a lo concreto,
de lo normal a lo excepcional,
de lo sustantivo a lo procesal.

o0 ow

5. Tipo de letra. Para la presentacion de las leyes se utilizara preferiblemente el tipo times
new roman de 12 puntos.

1. ESTRUCTURADE LALEY
6.  Titulo. El titulo forma parte del texto de la ley y facilita su identificacion y cita.

7. Nombre de la ley. Es la parte del titulo que indica su contenido y objeto. La redaccion del
nombre serd clara y concisa y evitara la inclusion de descripciones propias de la parte
dispositiva, asi como el uso de siglas y abreviaturas. Ejemplo:

LEY 77
De 5 de agosto de 2002
Que regula el Régimen de Propiedad Horizontal

En el caso de leyes que modifican otras leyes, se indicara el afio de su aprobacion y se hara
una breve mencién de la materia que regulan las leyes modificadas. Ejemplo:

* Todo lo que se dice de la ley, se entendera dicho de los proyectos y anteproyectos de ley, salvo
que se indique otra cosa especificamente. De igual forma, todo lo que se diga del proyecto, se
entendera dicho de los anteproyectos.
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LEY 99
De 29 de agosto de 2008

Que modifica y adiciona articulos a la Ley 77 de 2002, que regula el Régimen de Propiedad

Horizontal

Numeracion y fecha. El nimero de la ley se le asignara al momento de la sancion en
orden cronoldgico anual, y la fecha correspondera a la de su sancion.

La numeracion de la ley se escribird en nimeros cardinales ardbigos, sin necesidad de
simbolo o abreviatura de numero.

Motivacidon. Todos los proyectos llevaran exposicion de motivos, sin perjuicio del resto de
la documentacion o de los antecedentes que su naturaleza particular exija.

Contenido de la exposicion de motivos. La exposicion de motivos cumpliré la funcion de
describir el contenido del proyecto de ley e indicara su objeto y finalidad, sus antecedentes
y las competencias y habilitaciones en cuyo ejercicio se dicta. Si es preciso, resumira
sucintamente el contenido, a fin de lograr una mejor comprension del texto del proyecto de
ley, pero no contendréa partes del texto del articulado.

Se evitaran las exhortaciones, las declaraciones didacticas o laudatorias u otras
analogas. Si la parte expositiva de la disposicion es extensa, se dividira en apartados, que se
identificaran con niameros romanos centrados en el texto.

Formula. La parte dispositiva de la ley estara precedida por la férmula siguiente:

LA ASAMBLEA NACIONAL

DECRETA:

Predmbulo. Como regla general no se agregara motivacion a la ley. Excepcionalmente se
introducira, bajo la denominacion de predmbulo, y estara ubicada entre el titulo y la parte
dispositiva.

En el caso de que se introduzca predmbulo, la férmula utilizada sera:
LA ASAMBLEA NACIONAL
CONSIDERANDO:

(Preambulo)

DECRETA:
Tabla de contenidos. En las leyes de gran complejidad y extension, es conveniente insertar
una tabla de contenidos a continuacion del titulo.
DIVISION DE LA LEY
Articulo. El articulo es la unidad bésica de toda ley. Cada articulo recogera un enunciado
juridico, o varios de ellos, siempre que respondan a una misma unidad tematica. Los
criterios orientadores en la redaccion de un articulo son: cada articulo, un tema; cada

parrafo, un enunciado. Los articulos no contendran motivaciones o explicaciones.

Numeracidn. Los articulos se numeraran con cardinales arabigos. En el caso de que la ley
contenga un solo articulo, este se designara como articulo dnico.

2
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Epigrafe. En leyes extensas, los articulos podran llevar un epigrafe que indique el
contenido o la materia a la que se refieren.

El epigrafe, cuando sea empleado, apareceré a continuacion del numero del articulo,

subrayado y en mindscula, salvo la primera letra, y un punto al final.

Composicion. La composicion de los articulos se realizara de la siguiente manera:
iniciando al margen izquierdo de la linea superior del texto; en minuscula, salvo la primera
letra; citando la palabra completa, no su abreviatura; en el mismo tipo de letra que el texto;
con negritas; tras la palabra, el cardinal arabigo, seguido de un punto y un espacio.

Extension. Se procurara que los articulos tengan menos de cuatro parrafos.

Division del articulo. Se evitara la utilizacion de los Ilamados “paragrafos”.

Listas y enumeraciones. Los articulos podran presentar listas de diverso tipo. No se
utilizaran guiones, asteriscos, vifietas ni otro tipo de marcas para la composicion de las

listas.

20.1.

20.2.

Numerales, literales y ordinales. Cuando el articulo contenga una lista de
condiciones o requisitos que deben cumplirse concurrente o alternativamente,
estas condiciones deben sefialarse con claridad, y se incluirdn en pérrafos
seflalados con numerales arabigos. Cuando los parrafos asi numerados deban, a su
vez, subdividirse, se utilizaran letras mindsculas, ordenadas alfabéticamente,
excluyendo los digrafos (ch y II).

Cuando el articulo contenga una lista de autoridades que integran un cuerpo
colegiado, esta se hara sobre la base de parrafos sefialados con numerales arabigos
(1, 2, 3, por ejemplo).

Los ordinales arabigos (1°, 2°, 3° por ejemplo) solo serdn utilizados para
indicar prelaciones.

Composicion de listas y enumeraciones. Como regla general, cada elemento
numerado se escribira con mayuscula inicial y terminara con punto y aparte. En el
caso de que la enumeracién sea una lista, cada elemento numerado podra iniciarse
con minuscula y acabar con una coma, excepto el penaltimo, que acabara con las
conjunciones “0” o0 “y”, y el Ultimo, de no haber inciso final, acabara con punto y

aparte.

Las enumeraciones que se realicen en un articulo seguiran las siguientes
reglas:

a.  Los elementos numerados serdn de la misma clase.

Tendran los mismos margenes que el resto del texto.

c. Cada elemento numerado concordard con el inciso introductorio y, en su
caso, con el inciso final.

d.  Los incisos introductorio y final no estaran tabulados.

o

21. Agrupamiento de articulos. El articulado se agrupara en libros, titulos, capitulos,

21.1.

secciones y subsecciones:

Libros. La division en libros es excepcional. Unicamente las leyes muy
extensas, que codifiquen un determinado sector del ordenamiento juridico, podran
adoptar esta division.
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Los libros se numeraran con ordinales expresados en letras y deberan ir
titulados.

21.2.  Titulos. Solo se dividiran en titulos las leyes que contengan conjuntos de capitulos
claramente diferenciados y cuando su extension asi lo requiera. Los titulos
llevaran numeracién romana, salvo lo dispuesto para las disposiciones generales,
y se titularan.

21.3.  Capitulos. No es una division obligada de la ley. Se utilizaran solo por razones
sistematicas y no a causa de la extension. Tendran un contenido materialmente
homogéneo y llevaran numeracion romanay titulo que describa su contenido.

21.4.  Secciones. Es una subdivisién opcional de los capitulos. Solo se dividiran en
secciones los capitulos muy extensos y con partes claramente diferenciadas. Se
numeraran con ordinales arabigos y llevaran titulo.

21.5.  Subsecciones. Excepcionalmente, las secciones de cierta extensién pueden
dividirse en subsecciones cuando regulen aspectos que admitan una clara
diferenciacion dentro del conjunto. Se numerardn con ordinales arabigos y
Ilevaran titulo.

ORDENACION Y SISTEMATICA DE LA PARTE DISPOSITIVA

Disposiciones Generales. Son las que fijan el objeto y &mbito de aplicacién de la ley, asi
como las definiciones necesarias para una mejor comprension de los términos en ella
empleados. Deberan figurar en los primeros articulos de la ley.

22.1.  Objeto y Ambito de Aplicacion. Si la ley se divide en titulos, los articulos que
contengan disposiciones generales, asi como otras del tipo “ambito de aplicacion”
y “finalidad de la ley”, se incluiran en el titulo preliminar. Si la ley se divide en
capitulos, se incluirén en el capitulo .

22.2. Definiciones. Las definiciones estaran agrupadas bajo el epigrafe “definiciones” y
solo se emplearan en leyes extensas, cuando se regule una materia técnica o
cientifica, o se desarrolle una figura o institucién juridica novedosa.

Parte Sustantiva. En esta parte de las leyes se ubican los derechos y las obligaciones, las
disposiciones organizativas, las prohibiciones y las sanciones.

23.1. Derechos y obligaciones. Se incluyen aqui las disposiciones que establecen
derechos, obligaciones y facultades, asi como sus respectivos sujetos activos y
pasivos.

23.2. Disposiciones organizativas. Establecen los 6rganos directivos y fiscalizadores,
las funciones y limitaciones de las entidades que regulan.

23.3. Prohibiciones y sanciones. Establecen las conductas prohibidas y censuradas, asi
como las penas y sanciones a quienes las cometen.

Parte Procedimental. Establece las disposiciones de procedimiento; es decir, las etapas o
los términos para llevar adelante los trdmites o las solicitudes ante las autoridades publicas.

Parte Final. La parte final de las leyes se dividira en disposiciones adicionales,
transitorias, derogatorias y finales. Se utilizara un criterio restrictivo en la elaboracion de la
parte final. Solo se incluiran en la parte final las disposiciones que respondan a los criterios
establecidos. Entre las disposiciones adicionales, sin embargo, podran incorporarse los

4
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articulos que no puedan situarse en otras partes de la ley sin perjudicar su coherencia y
unidad interna.

25.1.

25.2.

Disposiciones adicionales. Estas disposiciones regularan:

Los regimenes juridicos especiales.

las excepciones, dispensas y reservas a la aplicacion de la ley.

Los mandatos y las autorizaciones no dirigidos a la produccion de normas, y
Las disposiciones residuales.

Eal AN

25.1.1. Regimenes juridicos especiales. Estos regimenes determinaran, de
forma clara y precisa, su ambito de aplicacion, y su regulacion sera
suficiente para que se apliquen inmediatamente.

25.1.2. Excepciones. Como regla general, las excepciones, dispensas y reservas
a la aplicacion de la ley o de alguna de sus disposiciones no estaran
dispersas en el articulado, sino reunidas en las disposiciones
adicionales.

25.1.3. Mandatos. Los mandatos no dirigidos a la produccion de normas se
usaran restrictivamente. Estableceran claramente el sujeto y objeto del
mandato y, en su caso, el plazo dentro del cual se cumpliran. De modo
similar se hara con las autorizaciones.

Disposiciones transitorias. Facilitan el transito al régimen juridico previsto por
la nueva regulacion. Delimitaran de forma precisa su aplicacion temporal y
material.

No se consideran disposiciones transitorias las que se limiten a postergar la
aplicacion de determinadas disposiciones de la ley sin que esto implique la
pervivencia de un régimen juridico previo (Ejemplo: disposiciones que establezcan
la entrada en vigencia escalonada de ley).

Las disposiciones transitorias incluiran exclusivamente, y por este orden, las
que se refieran a:

1. Las que establezcan un régimen provisional para las situaciones juridicas
iniciadas con anterioridad a la nueva ley, cuando sea diferente tanto de la
regulacién establecida por la ley nueva como de la antigua.

2. Las que establezcan un régimen provisional para los eventos posteriores a la
nueva ley, distinto tanto del establecido por la ley nueva como del
establecido en la ley antigua.

3. Las que declaren los casos en que se produce ultractividad de la ley antigua,

y
4.  Las que establezca la retroactividad de la ley nueva.

25.2.1. Ultractividad. Permite ordinariamente el reconocimiento de la
juridicidad de actos que cumplieron las normas vigentes al momento de
su expedicidn, pese a que dichas normas hayan cambiado con el tiempo.
No se estableceran disposiciones expresas sobre ultractividad, sino
cuando sean imprescindibles.

25.2.2. Retroactividad. Esta autorizada por la Constitucion Unicamente en
algunos supuestos: en los casos de ley penal méas favorable al reo y en
los casos de leyes de orden publico o de interés social. La disposicion
que autorice el efecto retroactivo se expresara taxativamente, al tiempo
que sefiala el fundamento que le brinda justificacion.

5
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25.3. Disposiciones derogatorias. Las derogaciones seran precisas Yy expresas
determinadas. Por cada derogacion habrd un articulo que asi lo disponga, sin
menoscabo de la mencion en forma de resumen que se hace en el articulo
indicativo en las disposiciones finales.

25.3.1.

25.3.2.

25.3.3.

Efecto sobre Disposiciones Transitorias. No es preciso exceptuar de la

derogacion lo dispuesto en las disposiciones transitorias.

Preferencia de la modificacion total. Si la intencion es suprimir parte

del texto de un articulo, se har4 como una modificacion total y no como
una derogacion parcial y se ubicara en el lugar que corresponda.

Recuperacion de disposiciones previamente derogadas. La

disposicién previamente derogada cuya vigencia se recupera debe ser

reproducida integramente en la nueva ley, o promulgada nuevamente

junto a la ley que dispone que recobra su vigencia.

25.4. Disposiciones finales. Las disposiciones finales incluiran, por este orden:

25.4.1.

25.4.2.

25.4.3.

25.4.4.

25.4.5.

Reglas de supletoriedad. Cuando la ley incluya reglas sobre
supletoriedad, estas seran especialmente claras, de forma que se
impida la superposicion de regulaciones legales.

Previsiones sobre reglamentacion. Se tendra especial cuidado de no
derivar a reglamentos asuntos reservados constitucionalmente a la ley.

Articulo indicativo. Indica las leyes y disposiciones que han
resultado modificadas, adicionadas o derogadas en la parte dispositiva
de la ley, y el sentido en que lo han sido.

Vigencia. En el caso de no establecerse ninguna indicacion, la norma
entrara en vigor al publicarse en la Gaceta Oficial, de acuerdo con lo
dispuesto en la Constitucion. Sin embargo, se procurard indicar para la
entrada en vigencia, en general, el dia siguiente al de su promulgacion.
Cuando se disponga una vacatio legis, la entrada en vigor se fijara
preferentemente sefialando el dia, mes y afio. La finalizacién de la
vigencia, en caso necesario, también se indicara con claridad.

Vigencia escalonada. Cuando la entrada en vigencia sea escalonada,
deberan especificarse con toda claridad los articulos cuya entrada en
vigor se retrasa o adelanta, asi como la fecha en que esta debe
producirse. Sin embargo, si lo que se retrasa es la produccion de
determinados efectos, la especificacion de cuéles son y cuando tendran
plena eficacia se hara también en una disposicion final que fije la
eficacia temporal de la norma nueva, salvo cuando ello implique la
pervivencia temporal de la norma derogada, que es propio de una
disposicion transitoria.

Férmula de cierre. Después del ultimo articulo ira la férmula siguiente:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Proyecto aprobado en tercer debate en el Palacio Justo Arosemena, ciudad de
Panama, a los dias del mes de delafio .

Seguidamente, se incluyen las firmas del Presidente y del Secretario General de la
Asamblea Nacional.
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Iniciativa legislativa. Cuando se trate de la presentacion de un proyecto de ley, luego de
la formula de cierre se indicara a quién corresponde la iniciativa legislativa, asi:

Propuesto a la consideracion de la Asamblea Nacional, hoy , por

Seguidamente se incluird la firma del proponente.

Si es propuesto por un Ministro de Estado, se hara constar la autorizacion del
Consejo de Gabinete, con indicacion de la fecha de la reunién en la que dicha autorizacién
fue otorgada. Si es propuesto por la Corte Suprema de Justicia, se indicara la fecha de la
reunion de la Sala Cuarta, en que se aprobo el Proyecto.

ANEexos.

28.1. Ubicacién y composicion. Si la ley lleva anexos, estos se ubicaran a continuacion
de lafechay de las firmas correspondientes.

28.2. Referencia a los anexos en la parte dispositiva. En la parte dispositiva de la ley
habra siempre una referencia clara y expresa al anexo o, si son varios, a cada uno
de ellos.

28.3. Contenido de los anexos. Los anexos contendran:

a. Conceptos, reglas, requisitos técnicos, etc., que no puedan expresarse
mediante la escritura, como planos o graficos, formulas, disefios o dibujos,
fotografias e imagenes.

b. Relaciones de personas, bienes, lugares, etc., respecto de los cuales se haya de
concretar la aplicacion de las disposiciones del texto.

c. Acuerdos o convenios a los que el texto dota de valor legal.

d. Otros documentos que, por su naturaleza y contenido, deban integrarse en la
disposicién como anexo.

28.4. Division del anexo. Como regla general, las divisiones del anexo se adecuaran a
las reglas de division de la ley.

28.5.  Anexos de convenios internacionales y de contratos ley. Los anexos de estos
instrumentos se incluyen a continuacion de su parte dispositiva, pero antes del
articulo que indica la vigencia.

LEYES MODIFICATIVAS

Modificaciones a la ley. Las leyes modificativas son aquellas cuyo unico o principal
proposito es modificar una ley anterior. Deberan utilizarse con caracter restrictivo. Es
preferible la aprobacion de una ley nueva a las modificaciones sucesivas a una misma ley.

Tipos. Las leyes modificativas pueden ser de subrogacion, de adicion, de derogacion, de
prérroga de vigencia o de suspension de vigencia.

Titulo. En ningln caso figuraran en el titulo de la ley los articulos o las partes de la ley que
resultan modificados, aunque se incluira la referencia al contenido esencial de la
modificacion que se introduce cuando esta se refiera a aspectos concretos de la norma que
modifica. Si se trata de disposiciones de prorroga o de suspensién de vigencia, se reflejara
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explicitamente esta circunstancia en el titulo de la ley.
Division. La unidad de division de las leyes modificativas serd normalmente el articulo.

Texto marco. Expresara con claridad y precision los datos de la parte que modifica y el
tipo de modificacion realizada (adicion, modificacion, derogacion, etc.).

Texto de regulacion. Iréd separado del texto marco, en parrafo aparte, y con sangria, a fin
de destacar tipograficamente que se trata del nuevo texto.

Modificacion simple. En el caso de que se modifique solamente un articulo, contendra un
articulo unico titulado. Igual ocurrira si se modifican multiples articulos, de una tnica ley.

Modificacion multiple. En las modificaciones multiples se utilizaran unidades de division
distintas para cada una de las leyes modificadas pudiéndose destinar un articulo a cada una
de ellas. Cada texto marco citara el titulo completo de la ley que se modifique. El texto de
regulacién se insertara a continuacion.

Las modificaciones maltiples se evitaran siempre que sea posible.

Leyes no propiamente modificativas. Se evitara la modificacion de leyes a través de
leyes no propiamente modificativas, pero si fuera indispensable, puede optarse por
incluirlas en las disposiciones finales, o destinar para ello un capitulo o titulo de la ley, segun
proceda, siguiendo en cualquiera de los casos las reglas sobre las modificaciones.

Orden de las modificaciones. Si se trata de modificaciones multiples, las disposiciones
modificativas seguiran el orden cronoldgico de aprobacion de las leyes afectadas.

Las modificaciones de una misma ley seguiran el orden de su division interna.

Reproduccion integra de articulos y parrafos. En el caso de que se modifiqgue méas de un
parrafo de un articulo, el articulo se reproducird integramente, incluyendo tanto lo
modificado como lo no modificado. Si se modifica Unicamente un parrafo, o si se trata de
modificaciones menores, cabe admitir la reproduccion solo del parrafo afectado.

En caso de que se modifiqguen més de dos numerales de un listado o enumeracion,
también se reproducira integramente el articulo, incluyendo tanto lo modificado como lo no
modificado.

Alteraciones de la numeracion original. La inclusion de un nuevo articulo en la ley
original altera la numeracion del articulado. Para evitar esto los articulos nuevos llevaran
cardinales ardbigos acompafiados con letras mayusculas (Ejemplo: articulo 23-A). Toda
modificacion que implique la adicion de mas de tres nuevos articulos que alteren la
numeracion generara la redaccion de una nueva ley o su consolidacion.

REMISIONES Y CITAS

Naturaleza. Se produce una remision cuando una disposicion se refiere a otra u otras de
modo que el contenido de estas Ultimas deba considerarse incluido en la primera. Se
indicara que lo es y se precisara su objeto con expresion de la materia, la ley y disposicion a

la que se remite, asi como el alcance.

Uso de la remision. La remision se utilizara cuando simplifique el texto de la disposicion y
no perjudique su comprension ni reduzca su claridad. Se evitara su proliferacion.

Indicacion de la remisién. La remision se indicara mediante expresiones como “de
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acuerdo con”, “de conformidad con”.

Modo de realizacién. Cuando la remision resulte inevitable, esta no se limitara a indicar
un determinado apartado de un articulo, sino que incluird una mencion conceptual que
facilite su comprension; es decir, la remision no se realizard genéricamente a las disposi-
ciones, sino, en lo posible, a su contenido textual.

Cita corta y ascendente. Se debera utilizar la cita corta y ascendente. Ejemplo: parrafo
segundo del articulo 23 de la Ley 98 de 2005.

Economia de cita. Cuando se cite un articulo de la misma ley, no se utilizaran expresiones
como “de la presente ley”, excepto cuando se citen conjuntamente articulos de la misma ley
y de otra diferente. Se actuara del mismo modo cuando la cita afecte a un enunciado del
articulo en la que aquella se produce.

Cita de una serie de articulos. Cuando se cite una serie de articulos, debera quedar claro
cudl es el primero y cudl el ultimo de los citados, mediante el uso de expresiones como
“ambos inclusive”.

Innecesaria mencion de la Gaceta Oficial. En las citas no se mencionara la Gaceta
Oficial ni el Boletin Electoral en el que se ha publicado la disposicién o ley citada.

Cita de la Constitucién. La primera cita de la Constitucion se realizara siempre por su
nombre, Constitucion Politica de la Republica de Panama, y no por sinénimos como
“Norma Suprema”, “Norma Fundamental”, “Ley Fundamental”, “Carta Magna” , etc. En
las citas subsiguientes, bastara con que se diga la Constitucion Politica.

Cita de leyes y decretos leyes. La primera cita incluira el titulo completo de la norma, en
las siguientes bastara mencionar el tipo, el nimero y el afio. Se excepttan los que se citan
por su nombre: Cadigo Civil, Cddigo de Comercio.

Cita de normas inferiores. Se evitard la cita de normas de jerarquia infralegal.

CRITERIOS LINGUISTICOS GENERALES

Lenguaje de la ley. Las leyes se redactaran con claridad, precision y correccion
gramatical, de acuerdo con las reglas gramaticales de la Real Academia Espafiola, mediante
oraciones breves, precisas y claras, lo cual es fundamental para su adecuada interpretacion.

La claridad y sencillez exigen respetar el orden normal de los elementos de la oracion,
prescindiendo del hipérbaton, y evitar todo aquello que, sin aportar precisiones de
contenido, compliqgue o recargue innecesariamente la redaccién de la norma:
emparejamiento de sindnimos Iéxicos o sintacticos (una actitud clara y manifiesta, exhibio
e hizo ostentacion), epitetos triviales (“fiel" en fiel reflejo, "claro™ en claro exponente) y
perifrasis superfluas (ser de aplicacion por aplicarse).

No se emplearan ejemplos y se evitaran las expresiones “y otros”, “entre otros” y
“etcétera, asi como la expresion y/o, excepto cuando resulte imprescindible para evitar
ambigledades.

Se evitara igualmente el abuso de comodines Iéxicos y la utilizacién de verbos de
sentido muy general. Ejemplo: hacer una queja en vez de formular una queja. En general, se
evitara la pobreza de la expresion.
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Lenguaje comun. Se empleard un lenguaje accesible al ciudadano comin. Se evitara un
vocabulario rebuscado y alejado del conocimiento de un individuo de educacidén media, asi
como el uso de neologismos y tecnicismos cuando es posible evitarlos.

Léxico juridico. Solo se utilizaran términos juridicos cuando sea necesario Yy, en tal caso,
se optaré por la estabilidad del significado que tienen en los cuerpos normativos basicos.

Lenguaje técnico. El uso de términos técnicos se reducira a lo imprescindible y siempre se
explicaran mediante definiciones. Nunca se definiran palabras de uso comdn que en el
contexto de la norma no den lugar a entender que tienen mas de un significado.

Sinonimos. Se evitara el uso de sindnimos, ya que en el lenguaje legal cada término
adquiere un significado muy concreto que no puede ser trasladado a un sinénimo.

Términos extranjeros. Se evitara el uso de términos de otras lenguas, a no ser que se
hayan incorporado al Diccionario de la Real Academia Espafiola 0 no exista traduccién
posible, casos en los que se escribiran con letra cursiva.
Topdnimos. En la escritura de topénimos, se emplearan las denominaciones oficiales y las
recomendadas por la Real Academia Espafiola.
ORTOGRAFIA
Reglas. Se seguiran las reglas de ortografia establecidas por la Real Academia Espafiola,
asi como las que se incluyen en el anexo de este Manual para el uso de mayusculas y
comas.
Escritura de los nimeros. Se establecen los siguientes criterios:
60.1. Escritura con letras. Se escriben con letras:

a. Los numeros que se refieren a edades. Ejemplo: Tener veinticinco afios de

edad.
b.  Los numeros que se refieren a tiempos o su duracion. Ejemplo: Esta ley

comenzara a regir treinta dias después de su promulgacion.

60.2.  Escritura con digitos. Se escriben con digitos:

a. Las medidas de todo tipo.

b. Las fechas.

c. Los nameros de las leyes y de los articulos.

d. Los numeros correspondientes al tomo, folio y asiento de las fincas y demas
bienes inscritos en el Registro Pablico, asi como los de documentos de
identidad personal.

e. Los numeros de las coordenadas terrestres.

f.  Las partidas presupuestarias y arancelarias.

g. Los porcentajes.

60.3.  Escritura con letras y digitos. Los montos, excepto en las leyes de presupuesto,
se escriben con letras y digitos. Primero se escriben con letras y luego, entre
paréntesis, con numeros.

Paréntesis. Solo se usan cuando se escriben las cantidades con letras y nameros. Ejemplo:
Montos de hasta treinta mil balboas (B/.30,000.00).
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Comillas. Se utilizan para resaltar frases que deben transcribirse textualmente. (Ejemplo:
En la cajetilla debe aparecer la advertencia “Fumar puede causar la muerte”).

Abreviaturas. Se emplean para indicar unidades de medida (Ejemplo: km, g, m) y puntos
cardinales (N, S, E, O).

Siglas. Solo se utilizaran cuando la locucion base conste de mas de cuatro palabras y
aparezca citada reiteradamente en el texto legal. En tal caso, se acompanara la primera vez
que se emplee con la denominacién completa a que corresponde. (Ejemplo: “... podran
solicitar concepto a la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en adelante
SENACYT?”). Se escribiran en mayusculas sin puntos ni espacios de separacion.

GRAMATICA

Adecuacion a las normas linguisticas generales de la Real Academia Espafola. La
redaccion de los textos seguiré las normas gramaticales y ortograficas de la Real Academia
Espariola y su Diccionario. Las dudas que puedan presentarse se resolveran de acuerdo con
lo establecido en el Diccionario panhispénico de dudas, que la Academia Espafiola ha
consensuado con todas las Academias de América y Filipinas.

Modos y tiempos verbales. Se recomienda seguir las siguientes reglas:

1.  Evitar el uso de la forma verbal del futuro de subjuntivo (hiciere, sustrajere) y preferir
el presente de subjuntivo (haga, sustraiga, emita, obedezca) o de indicativo (hace,
sustrae, emite, obedece).

Ejemplo con futuro de subjuntivo: “Quien se negare a proveer un producto o a
prestar un servicio, ...” Ejemplo con presente de subjuntivo: “Quien se niegue a
proveer un producto o a prestar un servicio, ...”

2. Sustituir el futuro perfecto de subjuntivo (hubiere cumplido), por el pretérito perfecto
de indicativo (ha cumplido) o el pretérito perfecto de subjuntivo (haya cumplido).

Ejemplo con futuro perfecto de subjuntivo: “El juez podra autorizar al condenado
que hubiere cumplido al menos la mitad de la condena...”

Ejemplo con pretérito perfecto de subjuntivo: “El juez podra autorizar al
condenado que haya cumplido al menos la mitad de la condena...”

3. Evitar el uso de formas verbales en voz pasiva para los casos en que la forma mas
adecuada de expresion son oraciones activas o pasivas con "se": Por ejemplo: "Los
solicitantes rellenaran las solicitudes con letras maydscula” y no "Las solicitudes seran
rellenadas con letras mayusculas por los solicitantes".

11
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ANEXQOS

Definiciones

Articulo indicativo. Articulo incluido entre las Disposiciones Finales de la ley, que indica
las disposiciones que han resultado modificadas, adicionadas o derogadas en la parte
dispositiva de la ley.

Derogacion. Supresion parcial o total de una ley o de una disposicion reglamentaria.
Modificaciones mdltiples. Leyes modificativas que realizan modificaciones a maltiples
leyes, alteran la division material del ordenamiento y perjudican el conocimiento y
localizacion de las disposiciones modificadas.

Regimenes especiales. Regulan las situaciones diferentes a las previstas ordinariamente en
la parte dispositiva de la ley.

Regulacion provisional. Regimenes que, para facilitar la aplicacion definitiva de la nueva
ley, regulan de modo auténomo y provisional situaciones juridicas que se produzcan
después de su entrada en vigor.

Retroactividad. Aplicacion de la ley nueva para regular situaciones juridicas iniciadas con
anterioridad a su entrada en vigor.

Subrogacion. Resultado de dar una nueva redaccidén a un texto legal preexistente.

Texto de regulacién. En los articulos modificatorios o que adicionan disposiciones, es
la modificacion o adicion que se propone.

Texto marco. En los articulos modificatorios, es el inciso que indica las disposiciones que
se modifican y como se produce su modificacion.

Ultractividad de leyes. Vigencia de la ley antigua para regular las situaciones juridicas
iniciadas con anterioridad a la entrada en vigor de la nueva ley.

Uso de mayusculas

Se escribiran con letra inicial mayuscula:

La primera palabra de un escrito y la que va después de punto.

Todo nombre propio. Ejemplos: rio Matasnillo, provincia de Veraguas.

Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una institucion: Ejemplo: Corte
Suprema de Justicia.

Las palabras que expresan poder publico, dignidad o cargo importante. Ejemplos: Estado,
Gobierno.

La numeracion romana. Ejemplo: Capitulo XV.
No se escriben con mayuscula:
Los nombres de los meses del afio.

12
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b.  Los nombres de los dias de la semana.

Las mayusculas mantienen la tilde cuando la acentuacion ortografica asf lo exige. Ejemplo:
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

I1l. Uso de lacoma
La coma se emplea para:

1.  Separar los elementos de una enumeracién, que pueden ser frases, palabras u oraciones: Se
exceptian de la aplicaciéon de la presente Ley los actos, los acuerdos, las alianzas, las
asociaciones, los convenios, los contratos o cualquier otro que realicen agentes econdémicos...

2. Aislar frases explicativas o incidentales que interrumpen el discurso: Se prohibe, en las
formas contempladas en esta Ley, cualquier acto...

3. Separar los elementos sintacticos (complemento directo, indirecto o circunstancial) cuando
se colocan en orden distinto al que les corresponde. El orden normal es el siguiente: sujeto,
verbo, complemento directo, complemento indirecto y complemento circunstancial.
Ejemplos:

Se adelanta el complemento circunstancial:

Para los efectos de esta ley, los siguientes términos se entenderan asi:...

Se adelanta el complemento indirecto:

A la empresa que no presente la declaracién jurada, se le impondra una multa...

4.  Expresar que se ha omitido el verbo de la segunda oracién porque es el mismo de la
primera.

5. Separar las locuciones, adverbios o frases adverbiales: sin embargo, no obstante,... Sin
embargo, si el concepto favorable se hubiera emitido con base en informacion falsa o
incompleta proporcionada por el agente econémico interesado, tal concepto se tendr4 como
no expedido.

No se emplea la coma para separar el sujeto del predicado.

IV.  Normas de Procedimiento y Técnica Legislativa

De la Constitucion Politica:

Articulol73. Toda Ley sera promulgada dentro de los seis dias habiles que siguen al de su
sancion y comenzara a regir desde su promulgacion, salvo que ella misma establezca que rige a
partir de una fecha posterior. La promulgacion extemporanea de una Ley no determina su
inconstitucionalidad.

Articulo 174. Las Leyes podran ser motivadas y al texto de ellas precedera la siguiente formula:

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Del Reglamento Orgéanico del Régimen Interno:
Articulo 81. Todo informe o proyecto de ley o de resolucion elaborado por una Comision, se
presentard firmado por todos sus miembros. Si alguno no estuviera conforme, debera también

firmarlo con la nota "salvo mi voto" y podra presentar por separado otro proyecto, sustentandolo
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de palabra, si a bien lo tuviere. En estos casos el informe de minoria serd considerado primero
por el Pleno.

Articulo 84. Las Comisiones no podran hacer alteraciones de ninguna indole al documento
original que reciban para su estudio. Por tanto, presentardn aparte, para la consideracion del
Pleno, todas las modificaciones, adiciones, reformas o proyectos nuevos que propusieren, ya sea
en pliego de modificaciones, 0 en texto Unico que contenga los articulos originales y las
modificaciones introducidas por la Comision, siempre resaltando los aspectos modificados.

Las proposiciones podran ser presentadas por los miembros de las Comisiones
respectivas o por cualquier otro Legislador o Legisladora, y siempre deberan presentarse por
escrito y firmadas por su autor o autora.

Los articulos, asi como sus modificaciones y demas proposiciones que se presenten en la
discusion del proyecto, en el seno de la Comision, solamente podran ser sometidos a votacion
entre los Legisladores o Legisladoras que la integren.

Articulo 115. Cualquier anteproyecto o proyecto de ley que se proponga deberd presentarse
escrito a maquina, en limpio, en doble original y en los términos exactos en que la Asamblea
Legislativa debera adoptarlo, con sus diferentes articulos, incisos y parrafos numerados con
guarismos.

Ademas, debera llevar a pie de hoja la fecha de su presentacion en esta forma:

"Propuesto a la consideracion de la Asamblea Legislativa hoy (aqui la fecha de presentacion),
por la Comisién (aqui el nombre de la Comision proponente) o por el suscrito o infrascrito (aqui
el nombre del o de los proponentes) y después la firma o firmas".

Articulo 118. Cuando el proyecto presentado contuviere articulos reformatorios, subrogatorios,
aditivos o derogatorios de alguna otra ley o leyes, o el mismo proyecto en general tuviere tal
objeto, debera contener un articulo final en que tal cosa se indique, con expresion clara de las
disposiciones que se modifican, subrogan, reforman o adicionan.

Articulo 135. Si el proyecto de ley original sufriere modificaciones, supresiones o adiciones en
el primer debate, éstas seran redactadas aparte, en pliego de modificaciones o en texto unico, y
deberan ser aprobadas por mayoria de los miembros de la Comision. En todo caso, la Secretaria
General entregara copia del proyecto original a todas las curules.

Todos los Legisladores o Legisladoras podran proponer modificaciones a los proyectos
de leyes, preferentemente en la Comision que los estudia en primer debate.

Articulo 140. Toda ley contendra una parte dispositiva, el preambulo y el titulo. La parte
dispositiva es aquella que, adoptada, contendra la voluntad de la Asamblea Legislativa. El
predmbulo es aquella parte de que trate el articulo 168 de la Constitucién. El titulo es aquella
parte que describe el contenido de la ley.

Articulo 142. En el orden de colocacion, en todo proyecto de ley, el titulo debera preceder al
preambulo; y éste, a la parte dispositiva.

El Presidente o la Presidenta rechazard, para que se corrija, todo proyecto en el cual las
diferentes partes guarden un orden distinto, asi como todo proyecto que se haya presentado sin
titulo.

Articulo 146. Cualquier Legislador o Legisladora, Ministro o Ministra de Estado, Magistrado o
Magistrada de la Corte Suprema de Justicia o Procurador o Procuradora, podrd proponer la
incorporacion de articulos nuevos, la eliminacion de articulos existentes o0 modificaciones a cada
uno de los articulos que el proyecto de ley contenga, a cada parte del articulo que haya sido
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puesto en discusion y a los articulos nuevos propuestos por la Comisién que le dio primer debate
al proyecto.

Tales modificaciones se podran proponer siempre que no versen sobre materia extrafia a
la del proyecto mismo, ni a la del articulo o parte del articulo puesto en discusion, ni tengan el
mismo sentido de otras rechazadas previamente por el Pleno, pues, en esos casos, el Presidente o
la Presidenta las rechazara de plano.

Manual de Técnica Legislativa aprobado por el Pleno de la Asamblea Nacional
en la sesion ordinaria del dia dieciocho de marzo de 2009
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DECRETO NUMERO 437-2008-DMySC

(de 16 de diciembre de 2008)
Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO PARA
SECRETARIAS DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL: TOMO | -
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Y TOMO Il - MAPAS DE PROCESOS”.

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 Panam4, establece que la
Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el
control previo y posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la Institucion fiscalizard, regulard y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccion 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,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes publicos.

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

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

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

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO
PARA SECRETARIAS DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL:
TOMO | - FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Y TOMO Il - MAPAS DE PROCESOS”.
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para la Direccion de Fiscalizacion
General, de la Contraloria de Fiscalizacion General.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Orgéanica de la Contraloria General. Decreto Nimero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panam4, a los 16 dias del mes de diciempre de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
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Direccién de Fiscalizacion General (DFG) elaboré con el apoyo técnico del Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos para
Secretarias de la Direccion de Fiscalizacion General”.
Con este documento la DFG, valora la relevancia e importancia del rol que ejerce la
Secretaria dentro de su organizacion, estableciendo con la preparacion y divulgacion, una
metodologia de trabajo basada en criterios de eficiencia, economia y efectividad, como un
aporte mas a los procesos de reforma y modernizacion.
La estrategia de descentralizacion aplicada por la DFG, con el aval del Contralor General
para responder rapida y eficazmente a los cambios continuos que experimenta la
administracion publica, conlleva definir ademas de nuevos métodos de control previo,
novedosos procedimientos de trabajo en las actividades de apoyo, dentro de las cuales
destaca la labor Secretarial.
Este documento consta de dos tomos, los cuales se dividen en Tomo | — Funciones y
Procedimientos y Tomo Il — Mapas de Procesos; el Tomo I, contiene cuatro capitulos en los
que se especifican las Generalidades, Normas Administrativas Internas, Funciones,
Procedimientos y algunas normas adoptadas por organismos técnicos, en cuanto a
ortografia, redaccion, entre otras, las cuales servirdn de apoyo en la ejecuciéon de las
funciones de la Secretaria. EI Tomo Il, contiene los mapas de procesos; éste se elabora
como complemento al primer tomo, para contar con otra herramienta de facil y rapida
comprension al momento de la ejecucion de la labor secretarial.
Como préctica habitual en este tipo de manuales, el mismo no pretende fijar pautas
resistentes a los cambios que se produzcan en el ambiente laboral; por lo que, cualquier
modificacion o actualizacion que se considere obligatoria, debe presentarse para anélisis y
consideracion de la DFG.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion de Fiscalizacion General

I. GENERALIDADES
La Direccién de Fiscalizacion General es la unidad operativa mas numerosa de la
Contraloria General; es la encargada de realizar el control previo, mediante la fiscalizacion
y refrendo de los documentos que impliquen afectacion o uso de fondos y bienes publicos.
La Direccion esta conformada por méas de 800 servidores publicos, de los cuales 125 son
Secretarias, a quienes se les suman otras 88 servidoras como Personal de Apoyo, provisto
por las propias entidades fiscalizadas.
Esta Direccidn ejerce sus funciones por delegacion del Contralor General, a través de
Oficinas de Fiscalizacion ubicadas en todas las entidades publicas, tanto a nivel de las sedes
institucionales, como en sus dependencias sectoriales, regionales y locales. De igual
manera, se mantienen Oficinas de Fiscalizacién en los principales Municipios del pais, las
cuales también ejecutan actividades de fiscalizacion sobre otros municipios aledafos.
Su Organigrama interno incluye cuatro niveles jerarquicos desde el Nivel Directivo hasta el
Operativo; este ultimo subdividido en nueve “Sectores de Fiscalizacion” a cargo de Jefes de
Fiscalizacion de nivel ejecutivo, encargados de coordinar el ejercicio del control previo en
las entidades publicas asignadas a su ambito sectorial, ademas de refrendar documentos y
cheques por delegacion del Contralor General.
Dado el universo de fiscalizacion y la amplitud del ejercicio de control previo, el nivel
organizacional constituido por el Equipo Secretarial, es una pieza de indudable importancia
para el desarrollo eficiente, eficaz y efectivo de la funcion constitucional asignada a nuestra
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Institucion. Este factor, sumado a la difusion de la informatica y las nuevas tecnologias de
la informacion, conjuntamente con el proceso de desconcentracion que lleva a cabo la
Contraloria General, ha favorecido la formacion y mantenimiento de una actitud
emprendedora y de continuo aprendizaje por parte de las Secretarias de la Institucion en
general y de la Direccion de Fiscalizacion General, en particular.

De alli el porqué hemos considerado importante desarrollar el presente documento, como
una guia e instrumento de trabajo diario en el que se compilen todas las funciones y
procedimientos que llevan a cabo, dia a dia, las Secretarias de la Direccion de Fiscalizacion
General. La funcion secretarial en este nuevo esquema de trabajo que adelanta la
Contraloria General, ha dejado de ser una mera colaboracion en la atencion del Jefe(a) y
otros servidores, para convertirse en un eslabon importante en el mantenimiento de los
sistemas de informacion, la transparencia institucional y el trabajo en equipo para el logro
de objetivos estratégicos. (Organigrama de la DFG Anexo 1).

El presente documento se suma a otros esfuerzos como las Guias de Fiscalizacion, Listas de
Verificacion, Sistema Integrado de Correspondencia (SICO), Sistema de Gestion y Manejo
de Expedientes (SIGUEME), herramientas con los cuales se procura una gestion
fiscalizadora mas eficiente, moderna y transparente para beneficio de los planes, proyectos
y programas fiscales que buscan satisfacer las necesidades de la Sociedad en general.

A. Objetivos del Manual

e Establecer el presente Manual, como instrumento de consulta y herramienta de
trabajo cotidiano para las Secretarias de la DFG, con el fin de garantizar
uniformidad y calidad en la atencidn de las tareas asignadas.

e Procurar la excelencia en el servicio brindado, disminuyendo al minimo la
subjetividad y demoras por repeticion de pasos en las tareas.

e Asignar responsabilidades, determinar actividades y especificar métodos de trabajo
para cada una de las Secretarias que intervienen en la atencion de documentos.

B. Base Legal

e Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley Orgéanica de
la Contraloria General de la Republica”.

e Reglamento Interno de la Contraloria General de la Republica.

e Decreto NUm.185 de 2001 DISPRO de 21 de mayo de 2001 promulgado en la
Gaceta Oficial Num.24376, por el cual se adopta el Sistema Integrado de
Correspondencia (SICO).

e Circular Num.028-2004-DISPRO de 24 de mayo de 2001.

e Decreto Num. 430-2005 DMySC de 6 de octubre de 2005, “por el cual se aprueba el
documento titulado Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional”,
Segunda Version.

e Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional, Contraloria General de
la Republica.

C. Alcance
e El presente manual es de estricto cumplimiento para todas las Secretarias de la DFG
de la Contraloria General de la Republica, a nivel nacional.
D. Mision
Ejecutar las funciones secretariales en forma eficiente, efectiva y con transparencia,
haciendo uso de los recursos a nuestra disposicién, para contribuir con el logro de los
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objetivos establecidos por la DFG, enmarcados dentro de las metas estratégicas de la
Contraloria General de la Republica.

E. Vision
Constituirnos en el modelo de trabajo a seguir, por las actuales y futuras generaciones
de Secretarias del Sector Publico, utilizando la tecnologia y manteniendo altos
estandares de calidad en la atencion de nuestros clientes internos y externos.

Il. NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

1. El Director de Fiscalizacion General de la Contraloria General, considerando la
relevancia e importancia del rol de la Secretaria dentro de su Direccion, le
corresponde impartir las instrucciones precisas a los estamentos jerarquicos, con el
propdsito de que se cumplan fielmente las funciones y procedimientos presentados en
el presente Manual.

2. Le corresponde a los Jefes(as) Sectoriales, Regionales y de Fiscalizacién, velar para
que las funciones y procedimientos establecidos, sean aplicados por las Secretarias a
su cargo.

3. A la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos, le corresponde realizar los
analisis correspondientes, para evaluar la factibilidad de implantar los procedimientos
descritos en el presente Manual, en otras oficinas y/o Direcciones de similar
orientacion laboral.

4. La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, asegurara la operatividad del SICO, elemento principal
de registro y seguimiento de los documentos que ingresan a la DFG.

5. La Secretaria de la DFG, realiza sus funciones y procedimientos, basadas
principalmente en el respeto, confidencialidad, lealtad y demas valores contenidos
en el “Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional”, de la
Contraloria General de la Republica, Segunda Version.

6. Todos los funcionarios de la DFG atenderan las observaciones y sugerencias que en
materia secretarial se pongan en practica al oficializarse el presente Manual. A partir
de esa autorizacion, se usaran los procedimientos, modelos, formularios y técnicas
que se contemplan en este documento.

7.  EIl Director de Fiscalizacion General, con el conocimiento y autorizacién del sefior
Contralor General, autorizara la divulgacion y capacitacion que se requiera, para la
adecuada implantacion del Manual en todas las oficinas de la Direccion; de igual
manera podra atender solicitudes de informacion y/o apoyo para desarrollar el modelo
en otras instituciones publicas que asi lo soliciten al Despacho Superior de la
Contraloria General.

I1l. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA, EN LA
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL (DFG)

Administracion de documentos en la Direccion, Subdireccion, Departamentos, Oficinas

Sectoriales, Oficinas Regionales y Oficinas de Fiscalizacion.

A. DESPACHO DEL DIRECTOR(A)

Funciones de la Secretaria

1. Atencion al Director(a)

e Brinda colaboracion y apoyo, basada en el respeto y la lealtad.
e Programay coordina la agenda electronica:

- Conforme a las solicitudes recibidas via correo, teléfono, personal, escritas e instruidas

por el Director(a).
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- Seguimiento y control de la agenda.
- Mantiene actualizado al Director(a) de las citas y reuniones programadas.

e Organiza y prepara los documentos que requiera el sefior Director, para sus
reuniones de trabajo.

e Recibe y realiza llamadas telefénicas a personas de diferentes niveles jerarquicos,
dentro y fuera de la entidad.

e Atiende las instrucciones que le imparte verbalmente y escritas.

e Destacamos y asimismo advertimos al sefior Director, sobre la prioridad de los
documentos.

e Esta pendiente que una vez el Director(a) haya revisado los documentos, estos se
retiren de la canasta de salida del Despacho.

e Esta pendiente de que el Director(a) mantenga en su Despacho los materiales, Utiles
y equipos necesarios para el desarrollo de su labor.

e Supervisa la limpieza del Despacho del Director(a).

2. Atencion directa de las instrucciones del Despacho Superior, las cuales tienen
prioridad

e Realiza las Ilamadas a los Departamentos u Oficinas de Fiscalizacion
correspondiente, para solicitar informacion requerida y da seguimiento a fin de
responder oportunamente.

e Atiende telefonica y personalmente a usuarios que le son referidos.

e Envia correos electronicos a los Jefes(as) Sectoriales, Jefes(as) Regionales,
Jefes(as) de Fiscalizacion y Secretarias, solicitando el estatus de los documentos que
con urgencia se requieren; da seguimiento a la entrega, lectura y respuesta de estos
para responder al Despacho.

e Coordina con el Departamento de Correspondencia y Archivos y/o el Departamento
de Servicios Administrativos de la DFG, la basqueda o retiro de algun expediente
(que el Despacho Superior requiera con urgencia) de la base a la entidad o
viceversa.

3. Tramite de documentos recibidos con instrucciones del Contralor General

e Coordina con el Director(a) la asignacion y/o canalizacion de estos documentos.

e Esta pendiente de la atencion del documento por parte del servidor a quien se le
asigno.

e De requerir respuesta el documento, revisa la ortografia y redaccién del proyecto de
hoja de trdmite, nota 0 memorando respuesta.

e Luego del aval del Director(a), se envia con caracter de urgencia al Despacho
Superior, con su correspondiente constancia de recibo.

e Cuando el documento es refrendado por el Contralor General; si la salida del
documento se efectla por esta Direccion, se coordina con el Departamento de
Correspondencia y Archivos, la salida electronica y con el Departamento de
Servicios Administrativos, la entrega inmediata en la Oficina de Fiscalizacion
respectiva.

4. Atencion de los usuarios internos y externos

e Telefobnicamente: A través del teléfono resuelve, orienta o canaliza oportunamente,
las consultas o peticiones de los usuarios, de manera que trata de evitar que estos
clientes tengan que trasladarse a la Direccion, en busca de su respuesta.
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e Personalmente: Aplica las normas de calidad total, en la atencién que se le brinda
a estos clientes, de manera que al retirarse se sientan satisfechos con las respuestas
obtenidas, ya sea por parte de la Secretaria o del Director(a).
5. Apoyo al equipo que asiste al Director(a)
e Asigna y entrega los documentos directamente al Asistente, al igual que los que
tienen instrucciones precisas del Director(a).
e Revisa la ortografia y redaccién de los proyectos de hojas de tramite, notas y/o
memorandos, que preparan para dar respuesta a los documentos
e Comunicacion e interaccion frecuente con el Equipo de Trabajo del Director(a)
Subdirector(a), Asistentes Ejecutivos, Jefes(as) Sectoriales y Jefes(as) de
Departamento, por las instrucciones precisas que imparte el Director(a) y le da
seguimiento a los documentos que le han sido asignados.
6.  Atencién del uso y manejo del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO)
e Registro de entrada
- Coteja el reporte de constancia de recibo contra los documentos fisicos, y luego sella y
firma de recibido conforme.
- Recepciona electronicamente los documentos, cotejando el registro electronico contra el
documento fisico.
- Desglosa y asigna conforme las directrices establecidas.
- Cuando se trata de documentos para refrendo del Director(a), verifica que estos tengan sus
respectivos sefialadores, en el lugar donde se estampara la rabrica.
- Determina conforme a las delegaciones de refrendo, la devolucién de estos documentos,
mediante hoja de tramite, a la instancia que le corresponde su atencion.
- Verifica que los documentos continten con el control inicial; toda vez que en muchas
ocasiones, las respuestas a estos documentos le generan nuevos controles. En ese sentido,
se solicita el control inicial para continuar su tramite correctamente y se archiva el nuevo
control que no debid generarse.
e Registro de salida
- Selecciona el control.
- En el campo de observaciones, se anotan las instrucciones manuscritas impartidas por el
Director(a); ademas, se describen datos que puedan servir de referencia, para un efectivo
seguimiento del documento.
- Selecciona el destino y accion correspondiente.
- Genera el reporte de constancia de recibido y lo coteja con los documentos fisicos, los
cuales se envian al destino seleccionado.
- Coloca el sello de original firmado y desglosa el documento.
- De ser el caso, coloca el sefialador en el lugar donde el sefior Contralor, estampara su
rabrica.
- Prepara los sobres, indicando el destino y le adjunta el reporte de constancia de recibido
conforme, resaltando el citado destino; los coloca en la bandeja de salida de documentos
internos o externos.
e Depuracion del explorador
- Imprime los siguientes reportes: Pendiente por Tipo de Documento y Periodicidad de los
Documentos, los cuales son verificados por los Asistentes y las Secretarias Ejecutivas
del Despacho del Director(a), para constatar la atencion brindada al documento.

28



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

- Una vez verificados conjuntamente (Asistente-Secretaria), da la accion correspondiente,
anotando las observaciones que sean necesarias, ya sea para la continuidad del tramite o su
archivo final.

- lgualmente, genera el Reporte de Documentos sin Recepcion, mediante el cual verifica
(mediante correo electronico y llamadas telefonicas), con la unidad que lo envié al
explorador de la Direccion de Fiscalizacion General, si efectivamente nos fue enviado
fisicamente; de manera que se les devuelve electronicamente o realiza la verificacion
correspondiente, para concluir con el proceso del documento.

7.

8.

10.

Redaccion de hojas de tramites, notas y memorandos, conforme a las
instrucciones del Director

e Analizay redacta, aplicando las normas de ortografia y redaccion moderna.

e Efectla las consultas necesarias a las herramientas de trabajo Diccionario de
Sinénimos, Diccionario de la Lengua Espafiola y al sitio en Internet de la Real
Academia Espafiola de la Lengua.

e Revisa la ortografia y redaccion de los proyectos de Decretos, Circulares, Notas y/o
Memorandos, elaborados en la Direccion de Fiscalizacion General, los cuales son
firmados por el Director o el Contralor General.

Elaboracion del Informe de Asistencia Mensual

e Imprime los reportes que genera el Sistema NomiPro (asistencias, ausencias,
tardanzas, tiempo compensatorio, omision de E/S y salida antes de tiempo).

e Entrega el Reporte de Asistencia a cada funcionario adscrito al Despacho del
Director(a), para que verifique sus registros y explique o anote cualquier comentario
al respecto.

e Verifica que no se omiti6 ningun registro por ausencias, en el SIGRHU.

e Registra en el SIGRHU, los permisos por horas o fracciones de horas a la Caja de
Seguro Social o retiro por enfermedad. (Estos pueden hacerse al final del mes, si son
funcionarios activos o permanentes).

e Sobre la base de lo anotado y el tiempo laborado en horas extraordinarias, y
autorizado por el Director, efectta los calculos, los cuales serviran para la
proyeccion del informe.

e Prepara el memorando, coloca los sefialadores, y obtiene la firma del Director(a).

e Reproduce un juego de copias para los archivos.

e Desglosa, genera el control del SICO, y envia fisica y electronicamente a la
Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos.

Elaboracion del Informe de autorizaciones de gastos, aprobadas por el
Director(a)

e Reproduce una copia de las solicitudes autorizadas.

e Prepara mensualmente un cuadro detallado de las autorizaciones otorgadas, lo cual
presenta al Director para conocimiento y lo mantiene en los Archivos de la
Direccion, por cualquier consulta.

Recibe y da seguimiento fisico y electrénico a los siguientes documentos, que se

tramitan en el SICO y E-FISCALIZA:
Contratos
Convenios
Acuerdos
Ordenes de Compra
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Cesiones de Crédito
Transferencias
Cheques

Gestiones de Cobro
Cuentas

Adendas

Seguimiento de la Carpeta de Documentos Pendientes de Respuesta

Mantiene en esta carpeta copias de hojas de tramite, memorandos y notas generados
en la Direccidn al igual que copias de documentos varios, y reportes del SICO.

Da seguimiento periédico mediante correos o llamadas telefonicas a los
funcionarios responsables de dar las respuestas, hasta concluir con el tramite del
documento.

Uso del Correo Electronico

Esta pendiente de la revision y atencion oportuna de las solicitudes que recibe a
través de esta herramienta informatica.

Utiliza el escaner para tramitar a través de esta herramienta, los documentos que se
requieren con mayor prioridad.

Mediante este medio, solicita informacidn a los diversos niveles jerarquicos de la
CGR y da seguimiento, para atender oportunamente las peticiones del Despacho
Superior y otras instancias de la Entidad.

Depura las carpetas para mantener espacio suficiente en el buzén del correo.

Coordina las labores que realizan los siguientes colaboradores:

Secretaria que les asiste.

Mensajeros que atiende la correspondencia interna y externa.

Conductor asignado al Director.

Trabajador Manual.

Otros

Prepara Solicitudes de Materiales y Utiles de Oficina

Mantiene los archivos actualizados, priorizando el Consecutivo de  Notas,
Memorandos y Constancias de Recibo.

Utiliza el fax para trdmite de documentos que tiene caracter prioritario.

Utilizan los siguientes sistemas: SICO, E-FISCALIZA, NomiPro y SIGRHU.

Uso frecuente de la fotocopiadora para la distribucion de los documentos, segln
instrucciones del sefior Director.

PROCEDIMIENTOS

a.l ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA, CON INSTRUCCIONES

1.

2.

3.

DEL DESPACHO SUPERIOR
Despacho Superior

Remite la correspondencia o documentos, fisica y electronicamente con
instrucciones precisas, a la Direccion de Fiscalizacion General con su respectivo
reporte de constancia de recibo.

Direccidn de Fiscalizacion General (Secretaria)

Recibe y coloca sello de constancia de recibido, verifica, recepciona en el SICO,
atiende y/o asigna al Director(a) o a quien corresponda.

Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
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e Recibe, revisa e instruye a través de “Hoja de Tramite” (Anexo 1) a los Asistentes
0 Secretarias.

4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Si la instruccion es para la Secretaria, esta atiende, confecciona hoja de tramite,
borrador de nota 0 memorando, entre otros y transfiere al Director.

e Silainstruccion es para los Asistentes, reasigna el documento y transfiere.

5.  Asistentes del Director(a)
e Recibe, fiscaliza, confecciona hoja de tramite, memorando o nota y transfiere a la
Secretaria, quien revisa la ortografia y redaccion y asigna al Director(a).
6. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Recibe, revisa la ortografia y redaccion y asigna al Director (a).
7.  Direccidn de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Recibe, revisa firma u otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
8.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, recepciona en el SICO y segun las instrucciones recibidas prepara la salida
asi: Al Despacho Superior para firma, a la entidad con nota firmada por el sefior
Director, y con hoja de trdmite 0 memorando firmado por el Director al Fiscalizador
de la entidad, para la atencién respectiva.

9.  Despacho Superior
e Recibe, firmay transfiere a la Direccion de Fiscalizacion General.
10. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, prepara la salida con las anotaciones en el SICO y

envia a la entidad a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.
11. Departamento de Correspondenciay Archivos.

e Enviaala entidad respectiva.

a.2 DOCUMENTOS PROCEDENTES DE INSTANCIAS INTERNAS O

EXTERNAS

1. Departamento de Correspondencia y Archivos o Direcciones
e Envia fisica y electronicamente los documentos, a la Direccion de Fiscalizacién
General, con el reporte de constancia de recibo.
2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3. Direccion de Fiscalizacién General (Director)(a)
e Recibe, revisa e instruye de forma verbal o escrita y transfiere a la Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Atiende y/o envia fisica y electronicamente a la instancia correspondiente, conforme
a la instruccion del Director(a); imprime el reporte de constancia de recibo.

5.  Subdireccion, Asistentes, Departamentos, Oficinas Sectoriales o de Fiscalizacion

e Atienden de la siguiente manera:

a.  Subdireccion, Asistentes, Departamentos: recibe y atiende, segun la instruccion
impartida; de ser el caso, proyecta nota 0 memorando respuesta y devuelve a la
Secretaria en la DFG.

b.  Las Oficinas Sectoriales u Oficina de Fiscalizacion: recibe y atiende, segun la
instruccion impartida; de ser el caso, proyecta nota 0 memorando respuesta y
devuelve a la DFG, a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

6. Direccidn de Fiscalizacion General (Secretaria)

31



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

e Recibe, verifica la ortografia y redaccion de la nota o memorando y asigna al
Director(a), para firma o Visto Bueno.

7.  Direccién de Fiscalizacion General (Director) (a)

e Recibe, revisa, firma el proyecto de memorando o inicializa el proyecto de nota y
transfiere a la Secretaria.

8.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Coloca el sello de original firmado o reubica el sefalador y envia fisica y
electronicamente asi:

a. Siel documento es firmado, se envia a la instancia que proyectdé la respuesta.
b. Si al documento se le coloca el Visto Bueno, se envia al Despacho del ~ Contralor
General.
8a. Subdireccion, Asistentes, Departamentos, Oficinas Sectoriales o de Fiscalizacion
e Recibe y continda con el tramite respectivo.
8b. Despacho Superior
e Recibe, revisa, refrenda y devuelve a la DFG.
9. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electrénicamente, prepara la salida (sobres), con las anotaciones
correspondientes en el SICO. Envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

10. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Envia a la entidad respectiva.

a.3 UTORIZACIONES DE GASTOS, CONFORME AL MEMORANDO
NUM. 1082-DFG DEL 11 DE MAYO DE 2007
1. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Envia las solicitudes de Autorizaciones de Gastos fisica y electronicamente, a la

Direccién de Fiscalizacion General, con el reporte de constancia de recibo.
2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, recepciona en el SICO, revisa y si corresponde a la Delegacion del
Director(a), confirma la ubicacién correcta del sefialador y asigna al Director(a) para
su autorizacion. Si la solicitud conforme a la delegacion, le corresponde su tramite
en el Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y Director
Nacional del Programa de Asesoria Fiscal), verifica y coloca los sefialadores para el
Visto Bueno del Director(a).

3. Direcciodn de Fiscalizacion General (Director) (a)
e Revisa, autoriza u otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e De ser autorizado, reproduce una copia para la preparacion del informe de
autorizaciones de gastos y envia fisica y electrénicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos, para la salida. Si tiene Visto Bueno, envia fisica y
electronicamente al Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y
Director Nacional del Programa de Asesoria Fiscal), para la autorizacién
correspondiente; en ambos casos envia el reporte de recibo.

4a. Departamento de Correspondenciay Archivos

e Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia a la Oficina de

Fiscalizacion en la Entidad.
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4b. Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y Director Nacional
del Programa de Asesoria Fiscal)

e Recibe, autoriza y remite a la Oficina de Fiscalizacion de la entidad respectiva a
través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

5.  Departamento de Correspondencia y Archivos
e Recibe y envia fisica y electrénicamente a la Oficina de Fiscalizacion respectiva.
a4 CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO CONTRALORIA GENERAL -
SEGURO EDUCATIVO - FONDO DE MATRICULA
1. Departamento de Fiscalizacion Interna

e Envia fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, los
cheques girados contra el Fondo Contraloria General — Seguro Educativo y Fondo
de Matricula, con los sefialadores y reporte de constancia de recibido.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, recepciona en el SICO, verifica los cheques y asigna al Director(a).
3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Verifica, envia fisica y electrénicamente segin corresponda:
a. Despacho Superior, si supera los B/.1,000.00.
b. Departamento de Valores de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad,
menores de B/.1,000.00.
4a. Despacho Superior

e Recibe los cheques para el refrendo y envia a la DMYSC (Seccién de Valores).

4b. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

e Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y tramita los cheques de
acuerdo a los procedimientos establecidos para estos documentos.

a.5 CHEQUES DE RETENCIONES POR SECUESTROS
1. Departamento de Fiscalizacion Interna
e Envia fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, con sus
sefialadores y el reporte de constancia de recibido.
2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, verifica los cheques, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3. Direcciodn de Fiscalizacién General (Director)(a)
¢ Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica y envia fisica y electronicamente al Departamento de Valores de la
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)

e Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y tramita los cheques de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

a.6 CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO CONTRALORIA GENERAL -
CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO Y SERVICIO DE DESCUENTOS
1. Departamento de Fiscalizacion Interna

e Envia fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, los

cheques girados contra el Fondo Contraloria General — Créditos Pendientes de
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Reclamo y Servicio de Descuentos, con los sefialadores y el reporte de constancia de
recibo.

2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, recepciona en el SICO, verifica los cheques y asigna al Director(a).

3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.

4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente al Despacho Superior.
Despacho Superior

e Recibe los cheques para el refrendo y envia a la DMYSC (Seccién de Valores).

6. Direccidon de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)

e Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

a.7 INFORME DE ASISTENCIA

1.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Imprime los reportes del Sistema de Control de Asistencia NomiPRO, revisa y los
entrega al personal asignado al Despacho del Director(a)

2. Personal Asignado al Despacho del Director(a)

e Verificay coordina con la Secretaria lo atinente a los registros; después de
revisados, los entrega a la Secretaria.

3. Direcciodn de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Basada en los reportes previamente verificados, elabora el Informe de Asistencia y
el memorando remisorio para la DDRH; lo presenta al Director para firma, con sus
respectivos sefialadores.

4. Direccidn de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firmay transfiere a la Secretaria.

5.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica que se haya firmado completamente el informe; reproduce una copia y
envia fisica y electronicamente conforme a lo requerido por la Direccion de
Desarrollo de los Recursos Humanos, en cuanto a su presentacion “Informe de
Asistencia” (Formulario Num. 1), con el reporte de constancia de recibo.

6. Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos

e Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

a.8 SOLICITUDES RELACIONADAS CON LOS REGISTROS DE FIRMA EN
CUENTAS BANCARIAS, CAJAS MENUDAS (APERTURA, INCREMENTO,
CIERRE O CAMBIO DE CUSTODIO)

1.  Direccion de Auditoria General

e Envia la solicitud fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General,
para subsanar.

2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, coteja el documento fisico contra el registro
electronico, recepciona, asigna y transfiere al Asistente del Director(a).

3. Asistente del Director(a)

e Fiscaliza y se dan las siguientes situaciones:

a. Si el documento es subsanado desde esta instancia, prepara proyecto de memorando para

transferir a la DAG.

o
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b. Prepara hoja de tramite para remitir al Fiscalizador en la entidad respectiva, para
subsanar el expediente. Devuelve a la Secretaria.

4.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, cierra la asignacion, revisa la redaccion y ortografia y transfiere al
Director(a).

5.  Direccion de Fiscalizacion General (Director) (a)

e Recibe, revisa, firmay transfiere a la Secretaria.

6. Direccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Coloca sello de original firmado y envia fisica y electrénicamente asi:

a. A la Direccion de Auditoria General, para que continden con el trdmite, una vez
atendidas sus observaciones.

b. Al Departamento de Correspondencia y Archivos, para la salida a la Oficina de
Fiscalizacion respectiva.

a.9 GESTIONES DE COBRO PARA PAGO DE LA DEUDA PUBLICA

1.  Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

e Envia fisica y electronicamente las Gestiones de Cobro a la Direccion de
Fiscalizacion General, para firma del Director(a).

2. Direccidn de Fiscalizacién General (Secretaria)

e Recibe, coteja el documento fisico contra el registro electronico, recepciona en el
SICO, coloca los sefialadores y asigna, para la firma del Director(a).

3. Direccion de Fiscalizacién General (Director)(a)

e Revisa, firma con prioridad (documento urgente) y transfiere a la Secretaria.

4.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica que todas las gestiones de cobro estén firmadas, coloca sello de original
firmado, cambia los sefialadores, para el renglon que corresponde al refrendo del
Contralor General; envia fisica y electronicamente al Despacho Superior, con el
reporte de constancia de recibo.

5.  Despacho Superior

e Refrenda y envia a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, para que
prosiga con el tramite.

6. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

e Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

a.10 TRAMITE DE LOS MEMORANDOS PARA FIRMA DEL DIRECTOR Y
VISTO BUENO O FIRMA DE LOS PROYECTOS DE NOTAS DE
RESPUESTAS QUE GENERAN LOS DEPARTAMENTOS.

1. Departamento Gestor

e Envia fisica y electronicamente a la DFG para firma o visto bueno, adjuntan el
reporte de constancia de recibido y el sefialador respectivo.

2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

Recibe fisica y electrénicamente, revisa la ortografia y redaccion; de ser el caso se
tramita asi:

2a. Se devuelve para correccion al Departamento Gestor.

2b. Revisa, firma u otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.

3. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento gestor, con el respectivo
reporte de constancia de recibo.
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4.  Departamento Gestor
e Recibe fisica y electronicamente para continuar con el tramite respectivo.
a.11 DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL MAYORES DE B/.300,000.00,

CON INSTRUCCIONES DEL CONTRALOR GENERAL

1.  Despacho Superior
e Envia fisica y electronicamente la documentacion de Afectacion Fiscal, a la
Direccion de Fiscalizacion General.
2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, coteja el documento fisico contra el registro electrénico, recepciona en el
SICO, asigna y transfiere al Asistente del Director(a).
3. Asistente del Director(a)
e Fiscaliza, prepara hoja de tramite, proyecto de nota 0 memorando y transfiere a la
Secretaria.
4.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, cierra la asignacion, revisa la redaccion y ortografia y asigna al Director(a).
5.  Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firma u otorga Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
6. Direccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Coloca sello de original firmado y envia fisica y electrénicamente asi:

a. Al Despacho Superior con las instrucciones atendidas.

b. Al Departamento de Coordinacion de Fiscalizacién Previa Juridica Central,
mediante memorando con las observaciones de la DFG respecto al expediente.

c. Al Departamento de Correspondencia y Archivos para remitir a la Oficina de
Fiscalizacion, con hoja de tramite del Director, para que subsane conjuntamente
con la administracion, las observaciones que presenta el expediente.

a.12 RESUELTOS Y RESOLUCIONES ATENDIDOS EN EL DEPARTAMENTO

DE FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS (FPYP)

1. Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas
e Envia fisica y electronicamente a la Direccidon de Fiscalizacion General, con el
proyecto de memorando y/o nota para la firma del Director(a), con los sefialadores y
el reporte de constancia de recibo.
2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, verifica, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3. Direccidn de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firmay transfiere a la Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Coloca el sello de original firmado y envia fisica y electronicamente al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.
5. Departamento de Fiscalizacién de Personal y Planillas
e Recibe y atiende conforme a los procedimientos establecidos.
a.13 OFICIOS QUE PROVIENEN DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

DE PERSONAL Y PLANILLAS Y/O INVESTIGACION Y CERTIFICACION

DE PLANILLAS

1. Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas y/o Investigacion y

Certificacion de Planillas
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e Envia fisica y electronicamente a la Direccidn de Fiscalizacion General, el proyecto
de nota respuesta y sus antecedentes; se adjuntan los sefialadores y el reporte de
constancia de recibido.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO, revisa la
ortografia y redaccion del proyecto de nota, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores, coloca el sello de Visto Bueno y asigna al Director(a).

3. Direccidn de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Recibe, revisa, inicializa el proyecto de nota y lo transfiere a la Secretaria.
4. Direccidn de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, verifica, reubica los sefialadores y remite fisica y electronicamente a
Secretaria General, para la firma, con el reporte de constancia de recibo.

5. Secretaria General

e Recibe, revisa, firma y devuelve, ya sea al Departamento de Fiscalizacion de
Personal y Planillas o Investigacién y Certificacidn de Planillas, segin corresponda.

6. Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas y/o Investigacion y
Certificacion de Planillas

e Recibe y tramita conforme.

a.14 CHEQUES DE VIATICOS, REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y
RECONOCIMIENTO POR SERVICIO DE FISCALIZACION DEL PROCESO
DE DEVOLUCION DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB

1. Departamento de Fiscalizacion Interna

e Envia los cheques fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacién General,
con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.

2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, verifica, recepciona en el SICO, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores y asigna al Director(a) para la firma.

3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Recibe, revisa, firmay transfiere a la Secretaria.

4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica que los cheques hayan sido firmados y los envia fisica y electrénicamente
al Departamento de Servicios Administrativos, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Departamento de Servicios Administrativos

e Recibe y tramita segun sus procedimientos.

a.15 SOLICITUDES DE AUTORIZACION PARA: PAGO DE TIEMPO
ADEUDADO, ACUMULAR TIEMPO, PAGO DE HORAS EXTRAS, ENTRE
OTROS

1. Departamentos de la DFG o Departamento de Correspondenciay Archivos

e Envia el formulario “Solicitud de Autorizacion”, fisica y electronicamente a la
Direccion de Fiscalizacion General.

2.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Sella como constancia de recibido, verifica, recepciona en el SICO, confirma la
ubicacion correcta de los sefialadores y asigna al Director(a).

3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firma el documento y transfiere a la Secretaria.
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Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

Prepara la salida del documento, para enviarlo fisica y electrénicamente con la
accion de salida para el Departamento gestor o al Departamento de Correspondencia
y Archivos.

Departamentos de la DFG o Departamento de Correspondencia y Archivos

Si el tramite corresponde a un Departamento gestor de la DFG, este recibe y
contintia con el tramite, segun sus procedimientos.

Si el tramite corresponde al Departamento de Correspondencia y Archivos, este
sella como constancia de recibido y envia fisica y electrénicamente a las Oficinas
de Fiscalizacién en las entidades.

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL
Funciones de la Secretaria

Atencion al Subdirector de Fiscalizacién General:

- Organiza y da seguimiento a su agenda.

- Realiza llamadas telefénicas que le solicita el Subdirector.

Coloca los documentos en orden de prioridades en la bandeja de entrada para su atencion.

- Esta pendiente de retirar los documentos de la bandeja de salida, una vez hayan sido
atendidos.

- Procura mantener el despacho limpio y ordenado.

- Mantiene los materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Atencion telefdnica a clientes internos y externos.

Transcribe en la computadora, hojas de tramite, notas, memorandos, circulares
informes y otros.

Verifica la redaccion y ortografia de los documentos.

Mantiene control de los documentos que son asignados a los Asistentes del
Subdirector(a), para su debida atencion.

Coordina con el Departamento de Servicios Administrativos, la mensajeria de
documentos urgentes.

Elabora el Informe mensual de Asistencia del personal de la Subdireccion.

Registra en el SIGRHU las comunicaciones de ausencias y permisos al Seguro
Social del personal asignado al Departamento.

Mantiene control del uso del salon de reuniones.

Recibe y envia correos electronicos.

Confecciona solicitudes de materiales de oficina, aseo, impresién, reparacion y/o
mantenimiento de equipo.

Uso de la herramienta informatica SICO: (recepciona y/o registra los documentos, le
da seguimiento en el explorador y a su vez realiza su depuracion para mantenerlo
actualizado).

Clasifica y archiva toda la correspondencia que se maneja en la Subdireccion.
Utiliza ademaés del SICO, los siguientes sistemas: E-Fiscaliza, NomiPro y Correo
Electrénico.

Envia faxes y escanea documentos.
Documentacion Recibida para Tramite o Atencion

- Recibe fisicamente la documentacion y sella la constancia de recibido.
- Recepciona en el SICO.
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- Asigna al Subdirector(a), quien hace hoja de tramite para sus Asistentes, indicando las
instrucciones a seguir.
- Realiza la asignacion electronica para el Asistente que atendera las instrucciones y le
entrega la documentacion.
- El Asistente atenderd las instrucciones impartidas mediante circular, memorando, nota u
hoja de tramite, segun sea el caso y entrega a la Secretaria quien cierra la asignacion.
- De ser el caso para la firma del Director(a), coloca el sello de Visto Bueno y transfiere al
Subdirector(a) para revision y de estar de acuerdo, inicializa el sello de Visto Bueno; de lo
contrario, es firmado directamente por el Subdirector(a)
- Anota en el SICO las observaciones, luego realiza el seguimiento electronico y fisico para
la Direccidn, coloca los sefialadores para la firma del Director(a) y envia con el reporte de
constancia de recibo.
- Una vez firmada, envia al Departamento de Correspondencia y Archivos para enviar a la
Institucion correspondiente.
e Documentacion Recibida para Conocimiento
- Recibe fisica y electronicamente la documentacion, con las indicaciones de “para su
conocimiento”.
- Recepciona y transfiere al Subdirector(a) para su conocimiento, quien lee la
documentacién y firma como enterado.
- Archiva fisica y electronicamente.
e Firma de Planillas Adicionales
- Recibe fisicamente con la constancia de recibido, la cual es cotejada y sellada.
- Verifica que presenten los sellos y firmas del Fiscalizador(a) de la entidad y transfiere al
Subdirector(a), quien firma las planillas.
- Registra en Excel, indicando el nimero de planilla, monto y entidad, simultaneamente
verifica que estén todas firmadas; este mismo registro sirve de constancia de recibido.
- Por ultimo son enviadas al Departamento de Pagos y Deducciones Varias.
e Firma de Gestion de Cobro
- Recibe fisicamente el formulario de Gestion de Cobro, para reembolso del Fondo de
Trabajo, con los sefialadores indicando el lugar a firmar.
- Verifica que esté inicializada por el Jefe(a) del Departamento y transfiere al
Subdirector(a) para su firma.
- Después de firmada coloca sello de original firmado y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos, para continuar con el tramite correspondiente.
e Firma de Solicitudes de Materiales, Traslado de Bienes, Encuadernacion, Taller de
Impresion y Servicios del Departamento de Servicios Administrativos
- Recibe fisica y electrénicamente estos formularios con los respectivos sefialadores
indicando el lugar a firmar.
- Verificar que estos estén inicializado por el Jefe(a) del Departamento y transfiere al
Subdirector(a) para su firma.
- Después de firmados coloca sello de original firmado y transfiere al Departamento de
Servicios Administrativos, para continuar con el tramite correspondiente.
e Documentos recibidos para Visto Bueno: Cheques de Viaticos, Reembolsos de Caja
Menuda y  Reconocimiento por Servicio de Fiscalizacion del Proceso de
Devolucién de Chances y Billetes de la LNB
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- Recibe del Departamento de Servicios Administrativos los cheques con el reporte de
constancia de recibo.
- Coteja que los cheques recibidos fisicamente, coincidan con los detallados en el
explorador del SICO.
- Coloca el sello de recibido en el reporte de constancia de recibo y devuelve a Servicios
Administrativos.
- Verifica que presenten los sellos y firmas del Fiscalizador(a) que confecciona el cheque y
del que revisa.
- Recibe electronicamente y asigna al Subdirector(a) para Visto Bueno.
- Luego de colocado el Visto Bueno, verifica que no se haya quedado ningn cheque sin el
mismo.
- Por Gltimo, envia fisica y electrénicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna con
el reporte de constancia de recibo.
- Los cheques del Fondo de Trabajo, en ausencia del Director(a), seran firmados por el
Subdirector(a).
e Firma de los Informes de Asistencia de los Jefes de los Departamentos adscritos a la
Direccion de Fiscalizacion General
- Recibe del Departamento correspondiente, el informe de asistencia con los sefialadores,
indicando donde debe firmar el Subdirector(a).
- Recepciona fisica y electronicamente.
- Verifica que el memorando remisorio esté correcto.
- Asigna al Subdirector(a).
- Luego de firmado, verifica que no se haya quedado nada sin firmar.
- Coloca el sello de Original Firmado y envia fisica y electronicamente al Departamento
correspondiente.
- En ausencia del Subdirector(a) el Jefe(a) del Area Multisectorial, atiende la
documentacion.
b. PROCEDIMIENTOS
b.l FIRMA DE PLANILLAS ADICIONALES
1. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos y
Deducciones Varias)
e Remite las Planillas Adicionales a la Subdireccion de Fiscalizacién General, para el
tramite correspondiente.
2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe fisicamente las planillas y sella como constancia de recibo, verifica las
planillas, las cuales deben contener los sellos y firma del Fiscalizador(a) de la
Entidad y las transfiere al Subdirector(a), para firma.

3. Subdireccidn de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)
e Recibe, revisa, firma las planillas y transfiere a la Secretaria.
4. Subdireccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Registra la planilla en Hoja de Excel, indicando numero de planilla, monto y
entidad; simultaneamente, verifica que estén todas firmadas; las cuales se envian al
Departamento de Pagos y Deducciones Varias, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos y
Deducciones Varias)
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e Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.
b.2 GESTIONES DE COBRO
1. Departamento de Servicios Administrativos

e Remite fisica y electronicamente los formularios de Gestiones de Cobro para firma,
a la Subdireccion de Fiscalizacion General.

2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente el formulario de Gestidn de Cobro, para reembolso
del Fondo de Trabajo, confirma la ubicacion correcta de los sefialadores.

e Verifica que estén inicializadas por el Jefe(a) del Departamento y transfiere al
Subdirector(a) para firma.

3. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa, firmay transfiere a la Secretaria.

4.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Coloca el sello de original firmado y remite fisica y electronicamente al
Departamento de Servicios Administrativos.
5.  Departamento de Servicios Administrativos
e Recibe fisica y electronicamente, revisa y contintia con el tramite correspondiente.
b.3 DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA VISTO BUENO: CHEQUES DE
VIATICOS, REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y RECONOCIMIENTO
POR SERVICIO DE FISCALIZACION DEL PROCESO DE DEVOLUCION
DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB
1. Departamento de Servicios Administrativos

e Remite fisica y electronicamente los Cheques de Viaticos, Reembolsos de Caja
Menuda, Pago por Servicio de Fiscalizacion (Devoluciones de la LNB), a la
Subdireccidn de Fiscalizacion General, con los sefialadores y reporte de constancia
de recibo.

2. Subdireccion de Fiscalizacién (Secretaria)

e Recibe fisica y electrénicamente, asigna al Subdirector(a), confirma la ubicacion
correcta de los sefialadores, verifica que los documentos contengan los sellos y
firmas respectivas y transfiere.

3. Subdireccidn de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa, otorga Visto Bueno o devuelve al Departamento gestor y transfiere
a la Secretaria.

4.  Subdireccion de Fiscalizacion (Secretaria)

e Verificay atiende conforme a instrucciones del Subdirector(a).

e Si otorga el Visto Bueno, remite al Departamento de Fiscalizacion Interna, de lo
contrario lo devuelve al Departamento de Servicios Administrativos, para su
atencion.

4a. Departamento de Fiscalizacion Interna

e Recibe fisica y electronicamente, revisa, fiscaliza y envia al Departamento de

Servicios Administrativos.
4b. Departamento de Servicios Administrativos

e Recibe fisica y electronicamente, subsana y devuelve a la Subdireccion de

Fiscalizacion General, para su atencion.
5a. Departamento de Servicios Administrativos
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e Recibe, verifica que todos los documentos hayan sido fiscalizados para proceder con
el trdmite subsiguiente.
5b. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe fisica y electronicamente, verifica la ubicacion correcta de los sefialadores y
asigna al Subdirector.
6.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)
e Recibe, revisa, otorga visto bueno y transfiere a la Secretaria.
7. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, verifica que todos los documentos estén inicializados por el Subdirector y
remite al Departamento de Fiscalizacion Interna.

8.  Departamento de Fiscalizacion Interna
e Recibe fisica y electronicamente, fiscaliza y envia al Departamento de Servicios
Administrativos.
9. Departamento de Servicios Administrativos

e Recibe fisica y electronicamente, verifica que todos los documentos hayan sido
fiscalizados, para proceder con el tramite subsiguiente.

b.4 DOCUMENTOS RECIBIDOS CON INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR DE
FISCALIZACION GENERAL PARA LA PROYECCION DE NOTA O
MEMORANDO RESPUESTA

1. Direccion de Fiscalizacion General

e Envia fisica y electronicamente con instrucciones del sefior Director.

2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna al Subdirector
(a)

3. Subdireccion de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa e instruye a los Asistentes mediante hoja de escritorio y transfiere a la
Secretaria.

4.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, asigna electronicamente y entrega al Asistente que atendera las
instrucciones.

5. Subdireccidén de Fiscalizacién General (Asistente)

e Recibe y atiende las instrucciones ya sea mediante la confeccién de nota,
memorando u hoja de trdmite y transfiere a la Secretaria.

6. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Cierra la asignacion, revisa el proyecto de nota, memorando u hoja de tramite y
asigna al Subdirector de Fiscalizacion General.

7. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa, firma u otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.

8. Subdireccidn de Fiscalizacion General (Secretaria)

Coloca el sello de original firmado y envia el documento fisica y electrénicamente a la

DFG con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.

9. Direccion de Fiscalizacion General

e Recibe fisica y electronicamente, revisa la ortografia y redaccion y transfiere al
Director para firma o visto bueno y devuelve a la Subdireccion de Fiscalizacion
General.

10. Subdireccién de Fiscalizacion General (Secretaria)
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e Recibe, prepara la salida fisica y electronicamente y envia al Despacho Superior o al
Departamento de Correspondencia y Archivos.

11. Despacho Superior y/o Departamento de Correspondencia y Archivos

e Si el tramite continla para el Despacho Superior, este firma y devuelve a la
Subdireccién de Fiscalizacion General para enviarlo al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

e Si el documento fue firmado por el Director, el Departamento de Correspondencia y
Archivos lo envia fisica y electronicamente a la Oficina de Fiscalizacion de la
entidad.

b.5. INFORMES DE ASISTENCIA DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA DFG
1. Departamento Gestor

e Envia fisica y electrénicamente a la Subdireccion de Fiscalizacion, el Informe de

Asistencia con los sefialadores que indican donde debe firmar el Subdirector(a).
2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, asigna, devuelve constancia de recibo. Verifica
que el memorando remisorio esté correcto, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores para firma del Subdirector(a).

3. Subdireccion de Fiscalizacién General (Subdirector)(a)
e Recibe, revisa, firmay transfiere a la Secretaria.
4. Subdireccién de Fiscalizacién General (Secretaria)
e Verifica que el Subdirector(a) haya firmado lo requerido, coloca el sello de original
firmado y devuelve fisica y electronicamente al Departamento que corresponde.
Departamento Gestor
e Continda con el trdmite correspondiente.
C. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Funciones de la Secretaria
e Atencion al Jefe(a) del Departamento
- Organiza y mantiene control de su agenda.
- Efectua las llamadas telefonicas que le solicita.
- Ordena los documentos por prioridad en la bandeja de entrada.
- Retira los documentos de la bandeja de salida, una vez atendidos.
- Mantiene el despacho limpio y ordenado.
- Procura contar con los materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Recibe, recepciona y/o registra los documentos en el SICO.

e Completa el formulario sobre las acciones de personal, para la firma del Director(a)
y posterior tramite a la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos.

e Completa el formulario de solicitud de tiempo extraordinario y pago de tiempo
adeudado.

e Registra en el SIGRHU las comunicaciones de ausencias y permisos al Seguro
Social del personal asignado al Departamento.

e Elabora el informe mensual de asistencia.

e Registra en el SIGRHU, las vacaciones de los servidores publicos adscritos a la
DFG.

e Colabora en el tramite relacionado a las licencias y vencimientos de licencias de los
funcionarios de la DFG.

o
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Distribuye las notas, memorandos, circulares, folletos y otras disposiciones
normativas, a las Oficinas de Fiscalizacién, segun las instrucciones de la DFG.
Confecciona y tramita las notas de rotacion del personal.

Atiende a los usuarios internos y externos, personal y telefonicamente.

Desglosa, clasifica y distribuye los cheques y talonarios de pago de quincena de los

servidores publicos de la DFG.

Distribuye el estado de cuenta de los departamentos en el edificio sede y recibe el

pago correspondiente, en concepto de llamadas telefénicas, el cual remite a la

Direccién de Administracion y Finanzas.

Distribuye el estado de cuenta del SIACAP a las unidades administrativas de la

DFG.

Tramita las siguientes solicitudes: Materiales, Traslado de Bienes, Encuadernacion,

Taller de impresion, Servicios, Salvoconducto, Combustible, entre otros.

Archiva los documentos tramitados.

PROCEDIMIENTOS

NOTAS DE ROTACION DEL PERSONAL DE LA DFG FIRMADAS POR EL
DIRECTOR (JEFES DE FISCALIZACION, SECRETARIAS,
SUPERVISORES Y FISCALIZADORES); Y NOTAS DE PRESENTACION A
LA ADMINISTRACION FIRMADAS POR EL CONTRALOR GENERAL
Direcciodn de Fiscalizacion General (Director)(a) / (Asistente)

Por instrucciones del Director(a), se elabora el formulario “Propuesta de Rotacién
de Funcionarios”, el Director(a) otorga su Visto Bueno y entrega directamente a la
Asistente, quien a su vez lo entrega a la Jefa del Departamento de Servicios
Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

La Jefa del Departamento instruye a la Secretaria, quien recibe el formulario de
traslado.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y confecciona la nota respectiva y entrega al Jefe(a) del Departamento.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Revisa, otorga el Visto Bueno al proyecto de nota y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO y envia fisica y electronicamente a la Direccion
de Fiscalizacion General, para la firma o visto bueno del Director(a), con sus
sefialadores y el reporte de constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma o inicializa el proyecto de nota y transfiere al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, prepara la salida y lo envia fisica y electronicamente a:
la Oficina Sectorial de Fiscalizacion, cuando se trate de notas de rotacion firmadas por
el Director, para entregar al funcionario que ha sido trasladado.

Despacho Superior, para firma cuando se trate de los proyectos de notas de
presentacion a la Administracion y transfiere al Departamento gestor.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
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o Recibe, verifica y prepara la salida fisica y electronicamente para la Oficina Sectorial
que corresponda.
. Oficina Sectorial de Fiscalizacion
o Recibe fisica y electronicamente y entrega a la Administracion de la entidad.
c.2 NOTASY MEMORANDOS PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR
1. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
o Segun instrucciones elabora el proyecto de nota 0 memorando y entrega al Jefe(a)
del Departamento para su visto bueno.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Recibe, revisa y otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y envia fisica y electronicamente con sus sefialadores y el reporte de
constancia de recibido, para firma del Director.
4.  Direccion de Fiscalizacion General
o Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios Administrativos.
5. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente y prepara la salida del documento a través de del
Departamento de Correspondencia y Archivos o0 a través de la valija de este
Departamento.

. Departamento de Correspondencia y Archivos
o Recibe fisica y electronicamente y envia a la instancia respectiva.
c.3 AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE ADICION Y ELIMINACION DE
FIRMA EN CUENTAS BANCARIAS DE LAS INSTITUCIONES
El cambio de firma se hace debido a las rotaciones de Jefes(as) y Supervisores(as) de
la DFG.

._00.!\)

1. Departamento de Servicios Administrativos (Subjefe)(a)

o El Subjefe(a) redacta el memorando en el cual especifica el motivo de la adicion o
eliminacién de firma, el nombre de la entidad a la cual se asigna el servidor que se le
adiciona o elimina la firma; lo transfiere al Jefe(a).

2.  Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

o Recibe, revisa e inicializa el proyecto de memorando y transfiere a la Secretaria.

3.  Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

o Recibe, verifica, genera el control del SICO y envia el memorando fisica y

electronicamente, para la firma del Director(a), con sus sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.
. Direccion de Fiscalizacion General
o Recibe, revisa cuidadosamente y de estar conforme, firma el memorando y devuelve
al Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

. Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente a la Seccion de Valores de la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de
recibo.

. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion Valores)
o Recibe fisica y electrénicamente y elabora nota dirigida al Banco Nacional de

Panam4, solicitando el tramite de las firmas, la cual refrenda el Contralor General.
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c4 SOLICITUD PARA LA CREACION DE USUARIO DE E-FISCALIZA,
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ESTRUCTURA, PLANILLA Y DESCUENTO(EPD), SRPI, SRPG E HISPAG
Unidad Administrativa Solicitante de la DFG

Solicita via correo electrénico la creacion de usuario correspondiente, al Jefe(a) del
Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe la solicitud y reenvia a la Secretaria, con instrucciones precisas.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Confecciona el formulario correspondiente de la solicitud, con los datos
proporcionados, Y transfiere al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Inicializa el formulario y devuelve a la Secretaria.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coloca los sefialadores y lo envia en carpeta fisica y electronicamente a la
Direccién de Fiscalizacion General, para firma del Director(a), con el reporte de
constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica el formulario y lo remite fisica y electronicamente a la Direccion
Nacional de Informaética.

Direccion Nacional de Informatica
Recibe y procesa la solicitud contenida en el formulario y lo comunica a la instancia
correspondiente.
PAGO DE LLAMADAS TELEFONICAS (PERSONALES)
Direccion de Administracion y Finanzas (Servicios Generales)
Remite memorando y disco compacto, referente al listado de Ilamadas
telefénicas realizadas por los servidores de la DFG durante el mes.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento de Servicios
Administrativos, para el trdmite, se adjunta reporte de constancia de recibo.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe la documentacion, recepciona en el SICO e imprime el listado de llamadas y
prepara memorandos para cada Departamento con el informe de llamadas, el cual
entrega al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma los memorandos y los transfiere fisicamente a la Secretaria
para la distribucién que corresponda.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica y envia el listado de las llamadas mediante memorando fisica y
electronicamente a cada Departamento, con el reporte de constancia de recibo.
Departamentos de la DFG

Recibe fisica y electronicamente el memorando con el listado de las llamadas, para
verificacion y pago en efectivo.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
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Recibe el listado de las llamadas y el dinero de los Departamentos, y prepara
memorando para la firma del Director(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, verifica e inicializa y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO, y envia fisica y electronicamente para la
firma del Director, con sus sefialadores y el reporte de constancia de recibo.
Direccion de Fiscalizacion General

El Director(a) revisa, firma el memorando y devuelve al Departamento de Servicios
Administrativos para el tramite correspondiente.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe el memorando y prepara la salida fisica y electronicamente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, adjuntando el dinero recaudado, con su respectivo reporte
de constancia de recibo.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe el memorando y el dinero recaudado, para proceder conforme al
procedimiento establecido.

PAGO MENSUAL DE PLANILLAS POR SERVICIO DE FISCALIZACION
EN LA DESTRUCCION DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB - AREA
REGIONAL Y METROPOLITANA
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia fisica y electronicamente a la Direccion.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe fisica y electronicamente y envia con instrucciones del Director al
Departamento de Servicios Administrativos las Planillas, Cheques y Tarjetas de
Asistencia, quincenal o mensual.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna a los
Fiscalizadores(as) para su tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador) (a)

Recibe, realiza la revision respectiva de las planillas y documentos
sustentadores, luego sella de verificado y reasigna para la confeccién del cheque, y
transfiere al Jefe (a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe) (a)

Revisa, firma los cheques y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, cierra la asignacién, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente a la Subdireccion de Fiscalizacion General.
Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, verifica, transfiere al Subdirector(a), quien otorga el Visto Bueno y
se remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna, con el
reporte de constancia de recibo.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, recepciona, revisa, coloca el sello de verificado y envia fisica y
electronicamente a la DFG, con sus respectivos sefialadores.
Direccion de Fiscalizacion General
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Recibe, verifica, recepciona y asigna al Director(a), para firma de los
cheques, los cuales se devuelven al Departamento Servicios Administrativos, con el
reporte de constancia de recibo.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona electronicamente, luego
transfiere al Fiscalizador(a) para la confeccion del memorando remisorio el cual es
firmado por la Jefa del Departamento y entregado a funcionarios de la Oficina de
Fiscalizacion de la Loteria Nacional de Beneficencia (Area Metropolitana); y a través
de la valija se envian los cheques de los funcionarios correspondientes a las Oficinas
Regionales de Fiscalizacion.

REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia fisica y electrénicamente los reembolsos de Caja Menuda procedentes de las
Oficinas Regionales, al Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coloca sello como constancia de recibido, recepciona y asigna en el SICO,
para el tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

Recibe, realiza la fiscalizacion de los reembolsos y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, coloca sello como constancia de recibido, recepciona en el SICO, revisa y si
todo esta correcto, coloca sello de Visto Bueno y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO vy asigna los reembolsos
al Fiscalizador, para la confeccion de cheques.

Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)

Recibe, revisa y confecciona el cheque y transfiere al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electrénicamente los cheques a la Subdireccion de Fiscalizacion General.
Subdireccién de Fiscalizacién General

Recibe, revisa, coloca el Visto Bueno en los cheques y transfiere al Departamento
de Fiscalizacion Interna para revision.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO, verifica los
cheques y los remite al Director(a), con sus sefialadores, para la firma.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
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Sella como constancia de recibido, recepciona, prepara la salida de los cheques,
mediante memorandos y los envia fisica y electrénicamente a las Oficinas Regionales,
a traves de la valija.

SOLICITUD DE PAGO POR MISIONES OFICIALES, PROCEDENTES DE
LAS OFICINAS REGIONALES
Oficina Regional Solicitante

Envia por correo electronico la Relacion de Viaticos al Jefe(a) del Departamento de

Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe el correo y lo reenvia al Fiscalizador(a) para verificacion.
Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) imprime la relacion de viaticos, revisa y transfiere al Jefe(a) para
Visto Bueno.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO y lo remite fisica y electronicamente a la Oficina
Multisectorial.

Oficina Multisectorial

Recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) Multisectorial de Fiscalizacion, quien firma
la solicitud y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe fisica y electronicamente la relacion de viatico y asigna al Fiscalizador(a).
Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

Recibe, confecciona el cheque y entrega al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma el cheque y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, coloca los sefialadores y envia fisica y electronicamente al
Subdirector(a) de Fiscalizacion General, con el reporte de constancia de recibo.
Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, otorga el Visto Bueno y remite al Departamento de
Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, realiza la fiscalizacion y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coteja, reubica los sefialadores y envia fisica y electronicamente a la DFG
para firma.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma el cheque y envia fisica y electronicamente al
Departamento de Servicios Administrativos, con el reporte de constancia de recibo.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, prepara la salida fisica y electronicamente y lo envia a través de la
valija a la Oficina Regional correspondiente.
Oficina Regional Solicitante

49



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

o Recibe el cheque y procede conforme.

c.9 SOLICITUDES DE MATERIALES,  TRASLADO DE BIENES,
ENCUADERNACION, TALLER DE IMPRESION, SERVICIOS, ENTRE
OTROS

Unidad Administrativa de la DFG

Completa el formulario y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Servicios Administrativos, para tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, recepciona en el SICO, verifica, asigna y transfiere al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, coloca el sello de original firmado y envia fisica y
electronicamente a la Unidad Administrativa Solicitante, con el reporte de constancia
de recibo.

. Unidad Administrativa de la DFG
o Recibe fisica y electronicamente para continuar con el tramite
correspondiente.
c.10 SOLICITUD DE SELLOS
1. Departamento de Correspondencia y Archivos
o Remite la solicitud fisica y electronicamente al Departamento
de Servicios Administrativos.
2. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Sella como constancia de recibo, recepciona en el SICO y entrega al Jefe (a) del
Departamento.
. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Recibe e instruye a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y asigna al Fiscalizador segln instrucciones del Jefe (a).
. Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)
Recibe, prepara el formulario y entrega al Jefe (a) para visto bueno.
. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe) (a)
Recibe, revisa y otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.
. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Verifica y envia fisica y electrénicamente a la DFG para firma, con los sefialadores y el
reporte de constancia de recibo.
8. Direccion de Fiscalizacion General
e Recibe fisica y electrénicamente, revisa, firma el formulario y remite al Departamento
de Servicios Administrativos.
9. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe, verifica y prepara la salida para el Departamento de Proveeduria y Compras,
adjunta el reporte de constancia de recibo.
10. Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Proveeduria y
Compras)
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e Recibe fisica y electrénicamente, realiza los tramites para la consecucion del sello
solicitado, una vez concretado el tramite, remite el sello al Departamento de Servicios
Administrativos.

11. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

e Recibe el sello y envia fisica y electrénicamente al Departamento de Correspondencia y
Archivos.

12. Departamento de Correspondencia 'y Archivos

e  Recibey remite a la Oficina de Fiscalizacion respectiva.

c.11 FORMULARIO DE ACREDITAMIENTO SALARIAL

1. Servidor Publico interesado

Entrega al Departamento de Servicios Administrativos el formulario de acreditamiento

salarial completado.

2. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO y entrega fisicamente al Jefe (a).

. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, instruye y asigna al Subjefe (a).

. Departamento de Servicios Administrativos (Subjefe)(a)

Recibe y elabora memorando dirigido a la DDRH vy lo transfiere al Jefe (a), para visto
bueno.

. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, inicializa el proyecto de memorando y lo entrega a la Secretaria.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y envia fisica y electronicamente a la DFG, con sus sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.

. Direccién de Fiscalizacion General

Recibe fisica y electronicamente, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios
Administrativos, con el reporte de constancia de recibo.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente a la DDRH, para el tramite
correspondiente, adjunta el reporte de constancia de recibo.

9. Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos

¢ Recibe fisica y electronicamente y tramita conforme al procedimiento establecido.

c12 TRAMITE DE LAS COPIAS DE RESUELTOS, DECRETOS Y/O

RESOLUCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANO, RELACIONADOS CON LOS FUNCIONARIOS DE
LA DFG
. Direccidn de Fiscalizacion General
Recibe copia y envia solo fisicamente al Departamento de Servicios Administrativos.
. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y entrega al Jefe (a).
. Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Instruye y devuelve a la Secretaria.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Elabora memorando dirigido al Servidor Publico indicado en el resuelto y transfiere al
Jefe (a) para firma.
5. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
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Recibe, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.
. Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe, coloca el sello de original firmado, genera el control del SICO y prepara la
salida fisica y electronica para el Departamento de Correspondencia y Archivos.
. Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y envia a la Oficina de Fiscalizacion, en la cual se encuentra asignado el
Servidor Publico indicado en el Resuelto.
D. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS
Funciones de la Secretaria
e Atencion del Jefe:
- Organiza la agenda de trabajo de la Jefa (e).
- Prepara los documentos para las reuniones con ejecutivos de las entidades fiscalizadas.
- Le asiste en la atencion personal y telefonica de los funcionarios de las diversas entidades
del gobierno central y entidades descentralizadas.
- Coordina las reuniones mensuales de Calidad Total.
- Procura el orden y limpieza del Despacho.
- Esta pendiente de que cuente con los materiales necesarios para el desarrollo de su labor.
e Recibe y registra electronicamente los documentos.
e Atiende personal y telefonicamente a funcionarios de las diversas Entidades del
Gobierno Central y Entidades Descentralizadas.
e Elabora notas de respuesta a Ministros de Estado, Directores de Entidades, Fiscalias
0 personas naturales, para la firma del Contralor General, Secretario General y/o
Director.
e Confecciona memorandos relacionados con:
- Inclusion de nombramientos en planillas del Estado.
- Devolucion de Impuesto sobre la Renta.
- Rehacer cheques.
- Cheques retenidos.
- Solicitud de claves de usuarios para el uso del Sistema Estructura, Planilla y Descuento
(EPD) e inclusion de usuarios al Sistema Historico de Pagos (HISPAG).
- Consultas juridicas.
- Solicitudes de estructura de personal para las diversas entidades del Estado.
- Oficios Judiciales.
e Registra en el Sistema SIGRHU las comunicaciones de ausencias, permisos al
seguro social y vacaciones.
e Elabora el Informe mensual de Asistencia.
e Confeccionay tramita el formulario para el Traslado de Bienes.
e Archiva los documentos tramitados.
d. PROCEDIMIENTOS
d.1 CORRESPONDENCIA PROCEDENTE DE MINISTERIOS, ENTIDADES O
PERSONAS NATURALES
Departamento de Correspondencia y Archivos
Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de
Fiscalizacion de Personal y Planillas (FPYP), con el reporte de constancia de recibo.
2.  Departamento de FPYP (Secretaria)
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La Secretaria u Oficinista sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al
Jefe(a) o Supervisor(a), segun asignaciones en el Departamento.
Departamento de FPYP (Jefe)(a) o (Supervisor)(a)

El Jefe(a) o Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)

Recibe, efectia la investigacion y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria redacta el proyecto de nota, para la evaluacién del Supervisor(a) y
Jefe(a).
Departamento de FPYP (Supervisor)(a) y (Jefe)(a)

El Supervisor(a) y Jefe(a) del Departamento otorgan el Visto Bueno al proyecto de
nota respuesta y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria u Oficinista cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica
y electronicamente al Despacho del Director(a) para firma o Visto Bueno, con el
reporte de constancia de recibo.
Direccidn de Fiscalizacion General

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno o segun delegaciones, firma la nota y remite
fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de
recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria u Oficinista sella como constancia de recibo, recepciona y envia de la
siguiente manera:

e Despacho Superior para refrendo.
e Departamento de Correspondencia y Archivos para la salida, si la nota es
firmada por el Director.

Despacho Superior

Recibe, revisa, refrenda y devuelve al Departamento de Fiscalizacion de Personal y
Planillas.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad correspondiente.
Departamento de FPYP

La Secretaria u Oficinista sella, recepciona y prepara la salida para el Departamento
de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad correspondiente.

Nota: En casos especiales, el Jefe(a) del Departamento solicita a la Direccidn de Asesoria
Juridica, su opinion respecto a la legalidad de algunos pagos solicitados.
d.2 OFICIOS DE FISCALIAS, JUZGADOS, MUNICIPIOS, FIRMAS DE

1.

N

ABOGADOS Y ENTIDADES CREDITICIAS
Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con
el reporte de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al Subjefe(a).
Departamento de FPYP (Subjefe) (a)
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Recibe, realiza la investigacion y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria redacta el proyecto de nota sobre la investigacion realizada, coloca los
sefialadores y entrega al Jefe(a) para Visto Bueno.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) revisa e inicializa el proyecto de nota respuesta y transfiere a la
Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Despacho
del Director(a) para Visto Bueno, con los sefialadores y el reporte de constancia de
recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y envia fisica y electronicamente a
Secretaria General, con el reporte de constancia de recibo.

Secretaria General

El Secretario(a) General firma la nota, transfiere fisica y electrénicamente al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona fisica y
electronicamente y prepara la salida para el Departamento de Correspondencia y
Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite a la Entidad respectiva.

INCLUSION DE NOMBRAMIENTOS EN LA PLANILLA DEL ESTADO
Entidad

Remite nota a la Contraloria General, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, solicitando la inclusién de nombramiento en la planilla
del Estado.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con
el reporte de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona, asigna al Supervisor(a) y le
entrega la nota fisicamente.
Departamento de FPYP (Supervisor) (a)

Recibe, realiza la investigacion o reasigna al Fiscalizador(a), para que efectue la
investigacion.

El Supervisor (a) o Fiscalizador (a), elabora el memorando para la autorizacién de la
inclusion del nombramiento y lo transfiere fisicamente al Jefe(a).

Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Despacho del
Director(a), para la autorizacion del memorando, con los sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General
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Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de FPYP, con el reporte de
constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)
Recibe fisica y electrénicamente; verifica si la inclusion de nombramiento
corresponde a una Entidad Descentralizada o de Gobierno Central, y procede segun
los procedimientos asi:

- Las Entidades Descentralizadas, una vez notificados via teléfono, retiran los documentos
personalmente en el Departamento, y se envia el SICO electronicamente al Departamento
de Correspondencia y Archivos, el cual a su vez lo envia a la entidad respectiva, para
continuar con el tramite en la entidad.

- El tramite de los documentos correspondientes al Gobierno Central, finaliza en el
Departamento de FPYP; por lo que, se archiva electronicamente el control, y la
documentacidn fisicamente es entregada al Supervisor, quien es el encargado de procesar la
inclusién de nombramiento correspondiente.

d.4 EXPEDIENTES SOBRE AUXILIOS PECUNIARIOS DEL MINISTERIO DE
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11.

GOBIERNO Y JUSTICIA (MINGOB)

Oficina de Fiscalizacion

Remite el o los expedientes sobre los derechos que adquieren los beneficiarios,
cuando fallece un servidor publico de Dependencias como Policia Nacional, Servicio
Maritimo Nacional o Servicio Aéreo Nacional. Este expediente se tramita a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia el expediente fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con su
respectivo reporte de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella, recepciona y asigna al Supervisor(a) Yy le transfiere el
expediente segln designaciones.

Departamento de FPYP (Supervisor)(a) /( Fiscalizador) (a)

El Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a) de su area para que realice la
investigacion y entrega el expediente debidamente sellado.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Redacta proyecto de memorando y transfiere.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Revisa, otorga visto bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria cierra la asignacion, verifica y envia fisica y electrénicamente el
proyecto de memorando al Director(a), para firma, con los sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firmay devuelve al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria recepciona en el SICO y envia a la Direccion de Asesoria Juridica
con el reporte de constancia de recibo.

Direccion de Asesoria Juridica

Recibe, emite su opinion y devuelve al Departamento de FPYP.

Departamento de FPYP (Secretaria)
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Recibe fisica y electronicamente, para continuar con el tramite respectivo.

d5 SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA DE
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

CARGOS DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS
Entidad u Oficina de Fiscalizacion

Envia nota de solicitud de implementacion de la estructura de cargos, a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con el reporte
de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, sella, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa y devuelve a la Secretaria con instrucciones.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria elabora el proyecto de memorando para la Direccion Nacional de
Informatica, sobre la solicitud y lo transfiere al Jefe(a), para Visto Bueno.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa e inicializa el memorando y lo transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente al Director(a), para firma con el reporte de constancia de recibo.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa y firma el memorando; devuelve fisica y electronicamente al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella, recepciona y envia el memorando fisica y electronicamente a la
Direcciéon Nacional de Informatica, para su atencidn con el reporte de constancia de
recibo.

Direccion Nacional de Informatica

Recibe y procesa la informacién.  Si la entidad la requiere en listado y/o disco
compacto, remite al Departamento de FPYP para que remita a través de nota. Si la
requiere a través de correo electronico, la DNI envia directamente a la Entidad y
comunica mediante memorando al Departamento de FPYP, que dicha solicitud fue
atendida.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria recibe la informacion, sella, confecciona nota para remitir a la Entidad y

transfiere al Jefe(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa, otorga el Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verificay remite al Director(a), para la firma de la nota respuesta.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma la nota y devuelve fisica y electronicamente al Departamento de
FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

56



No. 26261

16.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

La Secretaria sella, recepciona, desglosa la documentacion y prepara la salida para el
Departamento de Correspondencia y Archivos con el reporte de constancia de recibo.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad respectiva.

d.6 SOLICITUDES DE TRAMITACION DE SUBSIDIOS POR VEJEZ A LOS
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10.

11.

12.

13.

d.7

CONSTITUYENTES (REPRESENTANTES DE CORREGIMIENTOS)
Oficina de Fiscalizacion

Remite a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, el expediente que le
envia la Entidad con el proyecto de Resolucion, aprobado por el Ministro de Gobierno
y Justicia, en el cual se reconoce subsidio a los Constituyentes (Representantes de
Corregimientos), que ejercian en 1972, cuando se emitié la Constitucion de la
Republica de Panama.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria sella, recepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

El Jefe(a) o Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)

Recibe, revisa, investiga y transfiere a la Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria confecciona el memorando para la Direccion de Asesoria Juridica y lo

transfiere al Jefe(a) y/o Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

Recibe, revisa, coloca el Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente el memorando y expediente al Director(a) para firma, con el reporte
de constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma el memorando y remite al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe fisica y electronicamente y remite a la Direccion de Asesoria Juridica.
Direccion de Asesoria Juridica

Recibe, analiza la parte legal del expediente y remite al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, envia respuesta a la entidad a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y prepara la salida a la entidad.
SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y DE
REHACER CHEQUES

1. Entidad Solicitante

e Entrega la solicitud en el Departamento de Correspondencia y Archivos, con el

talonario original y fotocopia de cédula de identidad del beneficiario.
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2 Departamento de Correspondencia y Archivos

e Envia fisica y electronicamente al Departamento de FPYP.
3. Departamento de FPYP (Secretaria)

e Recibe, recepcionay asigna al Jefe(a) / Supervisor(a).

4. Departamento de FPYP (Jefe(a) / Supervisor(a)

o El Jefe(a) o Supervisor(a), revisa, instruye y reasigna al Fiscalizador(a).

5. Departamento de FPYP (Fiscalizador)

o Recibe, realiza la fiscalizacion y transfiere a la Secretaria.

6. Departamento de FPYP (Secretaria)

o La Secretaria confecciona el memorando para la Direccion de Métodos y Sistemas
de Contabilidad y transfiere al Jefe(a) y Supervisor(a).

7.  Departamento de FPYP (Jefe)(a) / Supervisor)(a)

o Recibe, revisa, otorga el visto bueno y devuelve a la Secretaria.

8. Departamento de FPYP (Secretaria)

e La Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente el memorando al

Director(a) para su firma con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.
9. Direccion de Fiscalizacion General
e Recibe, revisa, firma el memorando y remite al Departamento de FPYP.
10. Departamento de FPYP (Secretaria)
e Recibe, recepciona y remite el memorando fisica y electrénicamente a la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de recibo.
11. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Pagos)
e Confecciona cheque y entrega por ventanilla.
d.8 SOLICITUD DE RETENCION DE SALARIO (CHEQUE O
ACREDITAMIENTO)
1.  Oficina de Fiscalizacion en la Entidad
Remite solicitud a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, cuando
producto de la fiscalizacion se detectan irregularidades como dualidad de servicios en
dos entidades, dualidad de pagos, pagos que no corresponden, cédulas que no
corresponden, entre otros.
2.  Departamento de Correspondencia y Archivos
e Recibe y remite al Departamento de FPYP
3. Departamento de FPYP (Secretaria)
o La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe (a) / Supervisor

(@).

4.  Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor(a)

o El Supervisor(a) elabora el formulario “Retencion de Pago” y transfiere a la
Secretaria.

5. Departamento de FPYP (Secretaria)

o La Secretaria elabora memorando y transfiere al Jefe(a) y /o Supervisor(a).

6. Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

o Recibe, revisa, otorga Visto Bueno al formulario, firma el memorando y transfiere a
la Secretaria.

7.  Departamento de FPYP (Secretaria)

Verifica, envia fisica y electronicamente el memorando y formulario a la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad con el reporte de constancia de recibo.
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8.  Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos)

e Recibe y tramita la retencion del salario (cheque o acreditamiento).

Nota: Los pagos se liberan cuando el servidor publico haya subsanado las irregularidades

sefialadas, debidamente autorizadas por el Jefe(a) del Departamento de Fiscalizacion de

Personal y Planillas o en su defecto Superiores como el Contralor, Subcontralor, Secretario

General o Director de Fiscalizacién General.

d.9 SOLICITUD DE INCORPORACION AL SISTEMA DE ESTRUCTURA,
PLANILLA Y DESCUENTO (EPD), EN LAS ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS Y DEPENDENCIAS NUEVAS DEL GOBIERNO
CENTRAL
Entidad Solicitante

Solicita a través de nota la incorporacion al EPD, la cual entrega en el Departamento de
Correspondencia y Archivos.

. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe fisica y electronicamente y remite al Departamento de FPYP, con el reporte de

constancia de recibo.

3. Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a) para su
evaluacion.

Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) recibe, evalla, instruye y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria elabora el proyecto de nota respuesta para la Entidad, en la cual indica los
requisitos necesarios y le invita a participar en una reunién de coordinacion, con las
siguientes Direcciones: DMySC, DNI y DFG. Ademas, confecciona memorando a la
DNI solicitando la coordinacion para la instalacion del EPD en la entidad solicitante y
transfiere al Jefe(a).

. Departamento de FPYP (Jefe)(a)

e EIl Jefe(a) recibe, revisa, otorga Visto Bueno a los documentos y transfiere a la

Secretaria, quien revisa y remite fisica y electronicamente al Director(a).

Direccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa, firmay remite al Departamento de FPYP.

8. Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe y remite fisica y electronicamente asi:

a. Para el Departamento de Correspondencia y Archivos, la nota respuesta a la
entidad.

b. Para la Direccion Nacional de Informatica, con memorando mediante el cual se
solicita la instalacion del EPD en la entidad.

8a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e

._O"I.:h

e

o Recibe y remite la nota fisica y electronicamente a la entidad.
8b. Direccion Nacional de Informatica
. Recibe, evalta y coordina la instalacion del EPD en la entidad.

Nota: En la nota se le indica que una vez cuenten con la instalacion del EPD, se
comuniquen con la CGR para coordinar la fecha de reunién, ya que la entidad debe
participar para que cada Direccion le explique y de entrenamiento del uso del sistema.
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d.10 SOLICITUD PARA CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
USUARIOS
Entidad Solicitante u Oficina de Fiscalizacion
Solicita a través de nota o memorando la creacion, modificacion o eliminacion de
usuarios.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a)
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)
Instruye y reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)(a)
El Fiscalizador(a) recibe, verifica y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria confecciona memorando y completa el “Formulario para Creacion,
Modificacion o Eliminacion de Usuarios” (Formulario NUum.2) y transfiere al
Jefe(a).

Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Recibe, revisa, otorga Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria cierra la asignacién y envia fisica y electronicamente al Director(a) para
firma, con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.
9. Direccion de Fiscalizacion General
e Recibe, revisa, firma el memorando y formulario y devuelve a FPYP.
10. Departamento de FPYP (Secretaria)
e La Secretaria recibe y envia fisica y electronicamente a la Direccién Nacional de
Informatica, para su atencidn, con el reporte de constancia de recibo.
11. Direccion Nacional de Informética
e Otorga la clave solicitada y coordina con la Entidad correspondiente, la asignacion de la
misma.
E. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA
Funciones de la Secretaria
e Atencion al Jefe(a)
- Programa y da seguimiento a la agenda.
- Realiza las llamadas telefénicas que solicita el Jefe(a).
- Esta pendiente de la limpieza del Despacho del Jefe(a).
- Procura que se tengan a disposicion los materiales y equipos, para el desarrollo de su
labor.
e Atiende las llamadas telefonicas de los usuarios internos y externos.
e Orientay brinda informacion a los usuarios sobre sus documentos en tramite.
e Redacta notas y/o memorandos segun instrucciones recibidas.
e Efectia los tramites relativos al control de la asistencia, puntualidad, tiempo
extraordinario y vacaciones del personal de la unidad.
Elabora el Informe Mensual de Asistencia.
e Esta pendiente del mantenimiento de los equipos y mobiliarios de oficina.
e Elabora las solicitudes de materiales de aseo y utiles de oficina.
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e Uso de la Fotocopiadora para reproducir los expedientes de soporte.

e Imprime las disposiciones emanadas de la Direccion de Fiscalizacion General, que son
enviadas via correo electronico, con la finalidad de que el personal del Departamento
las conozcay como constancia firman de recibo.

e Clasificay archiva fisica y electrénicamente.

e Registro de Entrada mediante el uso del SICO

- Coteja el reporte de constancia de recibo contra los documentos.

- Corrobora que el tramite de las solicitudes corresponden al Departamento.

- Verifica que los datos registrados en el sistema, coincidan con el documento fisico

recibido.

- Recepciona electrénicamente.

- Registra la hora de entrada a través del reloj.

- Clasifica segun el documento y los coloca en la credenza.

e Registro de Salida mediante el uso del SICO

- Revisa que los documentos estén sellados y firmados por el Jefe(a) y el Fiscalizador(a).

- De ser el caso, coloca el sello de original firmado a los documentos refrendados; de no

corresponderle a este Departamento, se envian a la instancia respectiva para continuar con

su tramite.

- Selecciona el destino y la accidn respectiva, para la salida.

- Se imprime el reporte de constancia de recibo y los coloca en la bandeja de salida.

e. PROCEDIMIENTOS

e.l CHEQUES DEL CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA, SEGUN LEY 28

DE 1954

Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

Confecciona cheque y lo envia fisica y electronicamente al Departamento de

Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe el cheque fisica y electronicamente, localiza al Comisionado del

Cuerpo de Bomberos de Panama, para que se presente al Departamento a firmar el

cheque y luego transfiere al Jefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a)/Subjefe(a) clasifica, instruye y asigna al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) realiza la revision correspondiente, sella el cheque y lo transfiere

fisica y electronicamente al Jefe(a)/Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) / Subjefe(a) revisa, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe, verifica la ubicaciéon de los sefialadores, envia fisica y electronicamente al

Despacho Superior, con el reporte de constancia de recibo.

. Despacho Superior

o El Contralor General revisa, refrenda y remite a la Direccion de Métodos y

Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores.

8.  Direccidon de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

o Recibe y entrega el cheque al Cuerpo de Bomberos de Panama.

e.2 CHEQUES DE LA JUNTA TECNICA NACIONAL DE QUIMICA

o

.:h._()o

..CD._U"I

61



No. 26261

o A ewen e

e ~J o O

RN

o:bo_oo

o

o ~J o O

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Junta Técnica Nacional de Quimica

Remite a través de nota, cheque y conciliacion bancaria para la verificacion y
refrendo, lo cual entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia fisica y electrénicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y coloca en
la credenza.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) / (Subjefe)(a)

El Jefe(a) / Subjefe(a) retira, clasifica los cheques, asigna y entrega fisicamente a los
Fiscalizadores.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) verifica, sella y transfiere fisica y electronicamente al Jefe(a) /
Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe fisica y electronicamente y prepara la salida correspondiente.
CHEQUES DE GARANTIA DE FIANZA
Entidad

Remite expediente, el cual contiene el cheque de Garantia de Fianza, con copias de
esta y el contrato, al Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite el expediente fisica y electronicamente al Departamento
Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /Subjefe(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica y asigna fisica y electrénicamente al
Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)

Recibe, fiscaliza, sella el documento/cheque y devuelve fisica y electronicamente al
Jefe(a) /Subjefe(a) para tramite.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) / (Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) revisa, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe, verifica y envia el documento y/o cheque fisica y electronicamente a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccién de Valores, con el reporte
de constancia de recibo. Para los archivos del Departamento, se desprende una de las
copias del cheque.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

62



No. 26261

e.5

.%._00.!\3

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Recibe, revisa, sella como constancia de recibido los documentos/cheques y remite
copia al Departamento de Correspondencia Yy Archivos para que proceda con el
tramite correspondiente.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe copia y archiva.

DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL GIRADOS CONTRA LOS
FONDOS INSTITUCIONALES (CHEQUES DE PLANILLA (FECE),
PLANILLAS Y ACCIONES DE PERSONAL, GESTIONES DE COBRO,
ORDENES DE COMPRAS, CONTRATOS)

Direcciéon de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa/Departamento de Proveeduriay Compras)

Envia el cheque, 6rdenes de compra de apoyo institucional, planilla, contrato y
otros, fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe, sella como constancia de recibido, recepciona
electronicamente y coloca en la credenza.

Departamento de Fiscalizacidn Interna (Jefe)(a) (Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al
Fiscalizador(a), conforme a las asignaciones en el Departamento.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)

El Fiscalizador(a) realiza la revision, sella y transfiere fisica y electrénicamente al
Jefe(a) /Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) revisa, refrenda o coloca Visto Bueno y transfiere a la
Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria prepara la salida del documento y lo envia fisica y electrénicamente
con la constancia de recibido al Departamento de Contabilidad Administrativa o
Departamento de Compras, segun corresponda.

Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa/Departamento de Proveeduriay Compras)

Recibe, sella como constancia de recibido y tramita conforme a los procedimientos
establecidos.

SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES DE FIANZAS, TITULOS
PRESTACIONALES, CERPAN, BONOS, ENTRE OTROS
Entidad

Envia nota dirigida al Contralor General, mediante la cual solicita la devolucién de
fianza de garantia, titulos prestacionales, CERPAN, bonos, entre otros, la cual es
recibida en el Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacién Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacidn Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica el documento, asigna fisica y
electronicamente al Fiscalizador(a).
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Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)

Recibe, revisa, realiza la revision respectiva, prepara el formulario de Devolucién de

Fianzay lo transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe el documento y reproduce tres copias completas del expediente
y distribuye asi:

a. Original y copia del formulario con copia del expediente, envia fisica y
electronicamente a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

b. Cuando se trata de bonos, cheques, dinero en efectivo y titulos prestacionales,
envia fisica y electronicamente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

c. Las fianzas, cartas de créditos, endosos y cartas bancarias, el original del
expediente  con copia del formulario, los entrega personalmente en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, con el reporte de constancia de
recibo.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe y procesa la Devolucion de la Fianza al usuario.

Direccidén de Administracion y Finanzas

Recibe y tramita conforme.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y custodia.

CHEQUES DE CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO, RETENCIONES

POR SECUESTRO, SEGURO EDUCATIVO - FONDO DE MATRICULA Y

SERVICIOS DE DESCUENTO

Usuario

Solicita a través de nota los cheques pendientes de reclamo y/o retenciones por
secuestro, la cual entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

Recibe y envia fisica y electronicamente los cheques pendientes de reclamos y/o
retenciones por secuestro al Departamento de Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /Subjefe(a)

Recibe, retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)

Recibe, revisa, realiza la revision correspondiente, sella y transfiere al Jefe(a)

/Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a)/Subjefe(a)

Recibe, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente con los sefialadores y reporte de
constancia de recibo, a la Direccion de Fiscalizacion General.

Direccion de Fiscalizacion General

El Director(a) firma los cheques y remite a la Direccion Superior o a la Direccion de

Métodos y Sistemas de Contabilidad, dependiendo del monto.
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Despacho Superior
El Contralor General refrenda los cheques segun delegacion. (Decreto Nim.42-Leg.
de 23 de febrero de 2005).
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)
Recibe y procede con el trdmite respectivo.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)
Recibe y procede con el tramite.
CHEQUE DE REINTEGROS
Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa)
Envia los cheques fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electrénicamente y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacién Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)(a)

Recibe, realiza la revision correspondiente, sellay transfiere a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria confecciona una Hoja de Tramite para la firma del Jefe(a) /Subjefe(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, revisa, firmay transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe y una vez firmada, adjunta la original al cheque y envia fisica y
electronicamente a la Seccion de Valores de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, con el reporte de constancia de recibo.

Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

CHEQUE DE BIENES CAUTELADOS Y DE ENDOSO
Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

Envia fisica y electronicamente los cheques de bienes cautelados o endoso, al
Departamento de Fiscalizacién Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibo, recepcionay coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacién Interna (Fiscalizador)(a)

Recibe, realiza la revision respectiva, sella y transfiere al Jefe(a) / Subjefe(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, otorga su Visto Buenoy transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente asi:

a. Al Despacho Superior, los de endoso.

b. A la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores), los
de bienes cautelados.

Despacho Superior
Revisa, refrenda y transfiere a la Seccion de Valores.
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6b. Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccidn de Valores)

o Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.
. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)
o Recibe y tramita conforme.

e.9 CHEQUES Y REEMBOLSOS PREPARADOS POR EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Departamento de Servicios Administrativos

o Envia los cheques y reembolsos fisica y electronicamente al Departamento de
Fiscalizacion Interna.

2.  Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
o La Secretaria recibe y coloca en la credenza.
3. Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)
o Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a)
4. Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)
o Recibe, realiza la revision respectiva, sella y transfiere al Jefe(a) /(Subjefe)(a).
5. Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)
o Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
6. Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
o Recibe, prepara la salida fisica y electronicamente, para el Departamento de
Servicios Administrativos, con el reporte de constancia de recibo.
. Departamento de Servicios Administrativos
o Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.
F. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CERTIFICACION DE

PLANILLAS

Funciones de la Secretaria

e Atencion al Jefe(a)
- Da seguimiento a los documentos en tramite dentro del Departamento con respecto a lo
que muestra el explorador del SICO.
- Por instrucciones del Jefe(a) asigna documentos en el SICO
- Brinda asistencia sobre el manejo de los programas y aplicaciones informaticas que se
utilizan en el Departamento.
- Filtra y atiende llamadas telefénicas dirigidas hacia la jefatura.
- Redacta y responde correos electronicos por instrucciones del Jefe(a).
- Apoya en la redaccién de memorandos y correspondencia en general.
- Busca informacién de apoyo, requerida por el Jefe(a), utilizando herramientas como:
Diccionarios, guia telefonica, SICO, intranet, entre otros.
- Realiza llamadas telefénicas que le solicita el Jefe(a).

e Registro de entrada mediante el uso del SICO
- Coteja el reporte contra los documentos recibidos, firma y devuelve como constancia de
recibo al Departamento de Correspondencia y Archivos.
- Recepciona electrénicamente el documento en el sistema.
- Verifica que el tramite del documento corresponde al Departamento.
- Coteja que los datos registrados en el Sistema, coincidan con el documento fisico que se
recibe.
- Confirma que los timbres del documento hayan sido anulados.
- Electronicamente asigna al Jefe (a) del Departamento.
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- Entrega los documentos fisicos al Jefe (a) del Departamento.
e Registro de salida mediante el uso del SICO
- Verifica que las certificaciones tengan sello, firma del Jefe(a) y los Fiscalizadores.
- Confirma que tengan la cantidad de anexos de certificaciones correspondientes.
- Selecciona el destino y la accion de salida en el Sistema.
- Separa los borradores de los originales.
- Compagina tres juegos de documentos.
- Imprime el reporte para acuse de recibo.
- Prepara y envia fisica y electronicamente el documento.

e Para la proyeccion de respuestas a las solicitudes de certificaciones que no se
imprimen directamente del Sistema, o0 respuestas varias a las solicitudes realizadas
por personas naturales, Ministerios u otras Direcciones de la Contraloria General,
mediante notas 0 memorandos; se procede de la siguiente forma:

- Recibe el borrador de la investigacion efectuada por el Jefe(a) del Departamento.

- Transcribe el documento en la computadora.

- Entrega al Jefe para su revision, visto bueno o firma.

- Imprime el original con sus respectivas copias.

- Da seguimiento en el SICO al destino que corresponda.

- Imprime el reporte de constancia de recibo.

- Prepara el sobre y lo envia fisica y electronicamente al Departamento de Correspondencia
y Archivos, el cual lo remite al Director de Fiscalizacion General, para visto bueno o firma;
dependiendo del caso, se envia para refrendo del Secretario General o del Contralor
General.

e Al regresar las certificaciones, notas o memorandos firmadas por el Director,

Secretario General o el sefior Contralor General, se procede de la siguiente forma:
- Recepciona el control del SICO.
- Revisa y compagina los juegos de documentos.
- Da seguimiento en el SICO para el Departamento de Correspondencia y Archivos con
opcion de salida, a fin de que el documento sea entregado a la persona o entidad
correspondiente.

e Atiende Ilamadas telefonicas en general.

e Orienta a los usuarios que solicitan informacion, via teléfono o personalmente,
sobre el trdmite o estatus de sus documentos.

e Apoya a las Oficinas Regionales de la Contraloria General, que consultan el estatus
de sus documentos en trdmite en el Departamento.

e Confecciona las solicitudes de materiales de aseo, Gtiles de oficina, reparacion y/o

mantenimiento de los equipos del Departamento.
Elabora el Informe Mensual de Asistencia del personal.
Envia faxes.

Cuidado, uso y control de la fotocopiadora.

Archiva.

e Organizay archiva toda la correspondencia que se maneja en el Departamento.

- Recibe y Archiva alfabéticamente una copia de las certificaciones tramitadas, recibidas
del Centro de Informacion, con la firma de acuse de recibido de los peticionarios.
f. PROCEDIMIENTOS
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f.1 MEMORANDOS, RESOLUCIONES, DECRETOS Y OTROS DOCUMENTOS
QUE PROVIENEN DE LA DFG, PARA CONOCIMIENTO
1.  Direccion de Fiscalizacion General (Departamento de Servicios Administrativos)
Envia el documento electrénicamente a través del correo, para conocimiento y
aplicacion del Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas.

2.  Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Secretaria)

e Imprime el correo y lo entrega al Jefe (a) del Departamento.

3.  Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Jefe)(a)

e Recibe y entrega a los Fiscalizadores para su conocimiento, quienes firman como
constancia de enterado y devuelven a la Secretaria.

4.  Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Fiscalizador)(a)

¢ Recibe, firma como constancia de enterado y devuelve a la Secretaria.

5. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Secretaria)

e Recibe, confirma que todo el personal haya firmado el correo impreso como constancia

de enterado, para luego archivarlo fisicamente.

f.2 SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE SALARIOS DE LAS
ENTIDADES, PERSONAS NATURALES Y OTRAS DIRECCIONES DE LA
CGR
Entidad, Persona Natural u Otras Direcciones de la CGR

Solicita la certificacion de salarios a través de nota, la cual remite a la Contraloria
General, a través del Departamento de Correspondencia y Archivos; si la solicitud es
de una persona natural, es a través del formulario Solicitud de Certificacion de
Salarios, el cual puede obtener a través de la pagina web de la Contraloria General o
de lo contrario, se presenta en la Institucion, lo solicita en el Centro de Informacion,
lo completa y lo entrega con todos los requisitos establecidos para este fin.

2.  Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion

Envia la nota o solicitud fisica y electronicamente al Departamento de Investigacion y

Certificacion de Planillas.

3. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Secretaria)

e Recibe, recepciona, verifica y transfiere al Jefe(a) del Departamento.

4. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Jefe)(a

[ ]

5

[ ]

Recibe, asigna el documento e instruye al Subjefe (a) o Supervisor (a).
.Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Subjefe o Supervisor)
El Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe, reasigna el documento en el SICO, clasifica y
distribuye a los Fiscalizadores, de acuerdo al caso.
6. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Fiscalizador)(a)
e Los Fiscalizadores realizan la investigacion, preparan el borrador de respuesta de la
siguiente manera:
a. Si la solicitud fue realizada mediante nota, realizan la investigacion, preparan el borrador
de respuesta y remiten al Supervisor(a), quien revisa y transfiere a la Secretaria. La
Secretaria transcribe la nota y remite al Jefe(a) para la firma.
b. Si la solicitud es con el Formulario, investiga y prepara un borrador, lo pasa al
Supervisor(a) para que verifique y si todo estd correcto, plasma la informacion de la
investigacion en el mismo formulario de la solicitud original y lo entrega al Supervisor(a),
este a su vez al Jefe(a), quien sella, firma y transfiere a la Secretaria.
7. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Secretaria)
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e Desglosa y prepara la salida; si la respuesta es con nota 0 memorando, remite a la
Direccion de Fiscalizacion General para firma o Visto Bueno y si es con formulario lo
envia a Secretaria General.

7.a Direccion de Fiscalizacion General

o El Director recibe la respuesta de la solicitud, verifica, coloca el Visto Bueno a la nota o

firma el memorando.

- Si la respuesta se da mediante nota, se envia a Secretaria General.

- Si la respuesta se da mediante memorando se devuelve al Departamento de Investigacion

y Certificacion de Planillas, para continuar con su tramite.

7.a.1 Secretaria General

o Recibe fisica y electronicamente el formulario y nota, firma y tramita al Departamento
de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion para la salida
correspondiente.

7.a.1.1 Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion

e  Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direcciones de la
Contraloria General).

7.a.2. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Secretaria)

o Recibe y tramita a la instancia correspondiente.

7b. Secretaria General

o Recibe fisica y electronicamente el formulario debidamente completado, firma vy
tramita al Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacién
para la salida correspondiente.

7.b1. Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion

o Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direcciones de la
Contraloria General).

G. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE BIENES PATRIMONIALES

1.  Funciones de la Secretaria

e Atencion al Jefe(a):

- Atiende sus llamadas y solicitudes verbales y escritas.

- Confecciona y controla el cronograma de las actividades semanales de Descarte,

Donaciones y permutas, en las cuales participara el Jefe (a), de la siguiente manera:

° Coordinando con la Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de

Economia y Finanzas.

° Comunicacién frecuente con las Oficinas de Fiscalizacion y Oficinas Regionales, a nivel

nacional.

° Coordinando con las Direcciones Administrativas y Departamentos de Bienes

Patrimoniales de las diferentes instituciones estatales sobre las fechas programadas para el

desarrollo de estas actividades.

- Esté pendiente de que el despacho del Jefe (a) se mantenga ordenado, limpio y que a su

vez cuente con los materiales y equipos necesarios para ejecutar sus labores.

e Recibe y recepciona en el SICO los documentos.

e Elabora notas y memorandos para la firma del Director(a) y/o Contralor
General.

e Prepara documentacion para las Oficinas de Fiscalizacién en Panaméa vy las
Regionales, relacionada con las actividades de donaciones, descartes y
permutas.
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e Solicita a los Departamento de Bienes Patrimoniales de las Instituciones y a
las Oficinas de Fiscalizacion y Oficinas Regionales las Actas de las
actividades de donacion, descarte y permutas, para la proyeccion del
informe mensual.

e Atiende a los usuarios internos y externos.

e Realizay recibe las llamadas telefonicas.

e Elabora el Informe mensual de Asistencia.

e Archiva los documentos tramitados.

PROCEDIMIENTOS

NOTAS SOBRE CONSULTAS RELACIONADAS CON LOS BIENES

PATRIMONIALES Y NOTAS VARIAS

Direccion de Fiscalizacion General
Envia la correspondencia fisica y electronicamente, al Departamento de

Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales.

Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

Recibe, sella como constancia de recibido, recepcionay asigna al Jefe(a).

Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

El Jefe(a) revisa e instruye a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

Confecciona proyecto de nota 0 memorando de respuesta y transfiere al Jefe(a), para
firma o Visto Bueno.

Departamento de Fiscalizacidn de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

Revisa, otorga el visto bueno o firma y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

La Secretaria prepara la salida del documento fisica y electrénicamente de la
siguiente manera:

a. Si es nota, coloca los sefialadores y envia para la firma o visto bueno del

Director(a).

b. Si el memorando firmado por el Jefe del Departamento, esté dirigido a las Oficinas

de Fiscalizacion, se les envia a través del Departamento de Correspondencia y

Archivos.

c. Si el memorando firmado por el Jefe del Departamento, esta dirigido a las Oficinas
Regionales de Fiscalizacion, se les envia a través de la valija del Departamento de
Servicios Administrativos.

Direccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa, firma nota 0 memorando o inicializa proyecto de nota y devuelve

al Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales.

Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y prepara la salida fisica y electrénicamente para las Oficinas de

Fiscalizacion.

Departamento de Servicios Administrativos
Recibe y envia a través de la valija a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.

Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia fisica y

electronicamente para el Departamento de Correspondencia y Archivos o el Despacho
Superior con los sefialadores y la constancia de recibido.
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7a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia fisica y electronicamente a las Oficinas de Fiscalizacion en las
entidades.

7b.  Despacho Superior

e Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de Fiscalizacion de Bienes
Patrimoniales.

8. Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

e Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia fisica y
electronicamente para el Departamento de Correspondencia y Archivos o al
Departamento de Servicios Administrativos.

8a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia fisica y electronicamente a las Oficinas de Fiscalizacion en las

entidades.
8b. Departamento de Servicios Administrativos
o Recibe y envia a través de la valija a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.

0.2 SOLICITUDES DE FISCALIZADORES PARA ATENCION DE DESCARTES,
PERMUTAS Y DONACIONES
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe notas directas de las diferentes entidades y a través de las Oficinas de
Fiscalizacion de estas entidades que solicitan descartes, permutas o donaciones, las
cuales remiten fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion de Bienes
Patrimoniales.
Departamento de Fiscalizacidn de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

Recibe, sella, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

Recibe, revisa e instruye a la Secretaria
Departamento de Fiscalizacidn de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

La Secretaria confecciona memorando de respuesta, el cual transfiere al Jefe(a), para la
firma.
Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

Revisa, firmay devuelve a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

La Secretaria prepara la salida para el Departamento de Correspondencia y
Archivos fisica y electronicamente. Para las Oficinas Regionales la documentacion se
envia fisicamente, a través del Departamento de Servicios Administrativos y
electronicamente se envia directamente a las Oficinas Regionales.

6a. Departamento de Correspondenciay Archivos

o_.hopoo[\) o

._O')._U"I

o Recibe y envia a las Oficinas de Fiscalizacion respectiva.

6b. Departamento de Servicios Administrativos

o Recibe y envia el memorando a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion, a través de
la valija.

PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN EN FORMA SIMILAR, LAS
SECRETARIAS EN LOS DEPARTAMENTOS DE LA DFG
A. INFORME DE ASISTENCIA
Departamento (Secretaria)

=
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Elabora el Informe de Asistencia, con los reportes de asistencias que genera el
Sistema NomiPro, imprime dos ejemplares; redacta el memorando para la remisién
del informe, el cual transfiere al Jefe(a), para Visto Bueno.

Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, inicializa y transfiere a la Secretaria.
Departamento (Secretaria)

Recibe y genera el nimero de control del SICO; envia fisica y electronicamente a la
Subdireccion de Fiscalizacion General, con los sefialadores y el reporte de constancia
de recibo.

Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa y firma; y se devuelve al Departamento gestor fisica y
electronicamente.
Departamento (Secretaria)

Recibe, archiva su copia y envia el informe fisica y electronicamente a la Direccion
de Desarrollo de los Recursos Humanos, con el reporte de constancia de recibo.
Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

SOLICITUDES DE MATERIALES, TRASLADOS DE BIENES, TALLER DE
IMPRESION, ENCUADERNACION Y SERVICIOS
Departamento Solicitante

La Secretaria prepara el formulario respectivo, especificando claramente la
necesidad de su unidad administrativa; imprime original y dos copias y transfiere al
Jefe(a) de su Departamento para aprobacion.

Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento (Secretaria)

Recibe la solicitud firmada, coloca sello de original firmado de su Jefe(a) en las
copias y remite al Departamento de Servicios Administrativos, fisica y
electronicamente.

Departamento de Servicios Administrativos

La Secretaria recibe, recepciona en el SICO, asigna, transfiere al Jefe(a), quien
firma y devuelve a la Secretaria, para la salida a la Direccion que corresponda la
atencion de la solicitud.

Direccidén de Administracion y Finanzas / Direccion de Estadistica y Censo

Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

NOTA: Las solicitudes que realice el Departamento de Servicios Administrativos,
contaran con el Visto Bueno del Jefe(a) de este Departamento y seran aprobadas por el
Subdirector de Fiscalizacion General.

C.

N

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA: PAGO DE TIEMPO ADEUDADO,
ACUMULAR TIEMPO, PAGOS DE HORAS EXTRAS, ENTRE OTROS
Departamento (Secretaria)

La Secretaria prepara el formulario “Solicitud de Autorizacién” (Formulario
NUm.3) correspondiente y entrega al Jefe(a).
Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, otorga Visto Bueno y transfiere.
Departamento (Secretaria)
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o Recibe, verifica, coloca el sefialador, genera el control del SICO y remite fisica y
electronicamente al Director(a) con el reporte de constancia de recibo.

4.  Direccion de Fiscalizacion General

o Recibe, revisa, autoriza y remite fisica y electrénicamente al Departamento gestor.
5. Departamento (Secretaria)

o Recibe, sella, recepciona y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

H. OFICINAS SECTORIALES

Funciones y procedimientos - Secretaria Sectorial

e Atencion del Jefe(a)
- Ordena por tipo y en orden de importancia los documentos recibidos, antes de colocarlos
en el escritorio del Jefe.
- Verifica y estd pendiente de la canasta de salida.
- Controla la Agenda — anota los datos generales (fecha, hora, lugar, entre otros) y lleva el
control de las reuniones, invitaciones y/o convocatorias recibidas (Asistencia a Juntas
Directivas, Comisiones de Trabajo, Patronatos, entre otras); le recuerda el compromiso
adquirido.
- Anota las visitas recibidas en ausencia del Jefe(a) para comunicarle posteriormente.
- Coordina con los funcionarios las citas, por instruccion del Jefe(a), para que acudan
personalmente a su Oficina.
- Mantiene los atiles, materiales y equipos necesarios, para el desarrollo de su labor.
- Esté pendiente del aseo del Despacho.

e Organizacion y Planificacion diaria de las labores
- Inicia con la revision del correo electronico.
- Revisa diariamente el explorador del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO),
verifica la periodicidad de los documentos que aparecen en el explorador e informa al
Jefe(a), cuando es necesario.
- Recibe y clasifica la correspondencia dando especial atencion a los casos importantes,
imprevistos y/o urgentes.
Coordinacion de labores con personal de apoyo (cuando Se tiene)
- Orienta y coordina la labor de las Secretarias de apoyo
- Planifica y coordina la labor de mensajeros y/o conductores asignados a la Oficina
Sectorial.

e Correo electronico
- Abre y lee los correos, para tomar las acciones respectivas e informar conforme.
- Revisa e imprime las circulares y mensajes importantes y transfiere al Jefe Sectorial.
- Advierte al Jefe sobre instrucciones del Director o Subdirector, que requieren respuesta o
atencion oportuna.
- Atiende correo segun instrucciones del Jefe(a).
- Solicita via correo, por instruccién del Jefe(a), informacién requerida por la Direccion de
Fiscalizacion General o el Despacho Superior.
- Periddicamente revisa la capacidad del correo para eliminar “antiguos” y evitar que el
buzén se cierre por falta de espacio.

e Recibe fisicamente la correspondencia interna y externa
- Recibe fisicamente, coteja contra la constancia de recibido para confirmar que esta
recibiendo lo que se ahi detalla y verifica que la documentacion esté completa.
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- Da lectura al contenido del documento remisorio, coloca sello de recibido, firma la
constancia de recibo y anota la hora.
- Atiende y tramita inmediatamente lo que le corresponde dentro de sus funciones
(confeccion de hojitas de tramite, notas 0 memorandos para la firma del jefe, registros en
SIGRHU, devolucion de documentos enviados por error a la Oficina)
e Clasificacion de los documentos recibidos
- Verifica el documento para confirmar en cuél sistema debe recepcionarlo.
- Coteja que la informacién que aparece en la pantalla, coincida con lo que indica el
documento fisico.
- Distribuye la documentacion a quien corresponda.
e Aplicacion del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO) — Entrada y Salida de
la documentacion administrativa.
- Recepciona la documentacion que le llega a través del SICO.
- Registra y genera el control del SICO a los documentos provenientes de las Oficinas de
Fiscalizacion que no cuentan con el sistema.
- Verifica que la informacion electronica, coincida con la documentacion fisica.
- Asigna electronicamente al Jefe(a) y/o Asistente.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a).
e Dasalida a la correspondencia interna y externa
- Retira los documentos de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica la instruccién impartida por el Jefe y canaliza el documento conforme lo
instruido.
- Verifica que los documentos de refrendo estén debidamente sellados y firmados.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibido, prepara la documentacion en
un sobre y envia la documentaciéon fisicamente a donde corresponda.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
e Atencion telefonica a los clientes internos y externos
- Atiende llamadas telefénicas de clientes externos, funcionarios de las entidades adscritas
al Sector y de otras Secretarias, relativas a las labores diarias.
e Atencion personal a clientes internos y externos
- Atiende a servidores de nuestras Oficinas de Fiscalizacion, Jefes de Fiscalizacion o
Regionales que acuden para consulta, coordinar o atender instrucciones del Jefe(a).
- Atiende a personas de distintos niveles jerarquicos de los diferentes organismos publicos y
privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico, donde encontraran respuesta.
e Recibe y envia documentos “Via Fax”
- Verifica que el documento esté legible para el destinatario, de lo contrario, solicita el
reenvio.
- Transfiere al Jefe(a) o a quien corresponda su tramite.
- Envia fax a requerimiento del jefe(a) y confirma que se haya recibido.
e Transcribe, redactay envia documentos
- Transcribe y/o confecciona memorandos, notas, informes de fiscalizacion, entre otros,
segun instrucciones del Jefe(a).
- Aplica las reglas de ortografia, redaccion, presentacion y estética.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para revision y/o firma.
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- Retira el documento firmado, le da salida electrénicamente e imprime constancia para
recepcion del destinatario, prepara sobre con la documentacion y la envia fisicamente a
donde corresponda, instruyendo al mensajero para que le firmen la constancia de recibido.
e Coordina con el Centro del Apoyo al Usuario (CAU), la atencién de problemas que
surjan con los equipos informaticos
- Redacta y envia, via correo, el reporte al CAU.
- Realiza llamada telefdnica, reiterando la solicitud, en casos urgentes.
- Da seguimiento para la solucion del problema.
e Vela por el mantenimiento del equipo y mobiliario de oficina
- Confecciona solicitudes para el control de bienes, reparacion de equipo y otros servicios,
seguin sea necesario.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para la firma.
- Retira el formulario firmado de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Envia la solicitud a donde corresponda.
e Solicitud bimestral de materiales, Utiles de oficina y de aseo necesarios para uso de
la oficina
- Confecciona el formulario disefiado para este proposito.
- Genera el control del SICO.
- Coloca en la bandeja del Jefe(a) para la firma.
- Retira de la bandeja del Jefe(a) el documento firmado.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibido y envia la solicitud
fisicamente.
- Da seguimiento hasta recibir el pedido.
e Recibe notas de solicitudes para la designacion del servidor que participara en los
diferentes Actos Publicos que se realizan en las entidades y procede al tramite.
- Recibe fisicamente el expediente, coloca sello de recibido, firma y anota la hora.
- Verifica el monto para confirmar si corresponde la participacion.
- Recepciona o genera el control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe para su instruccion al respecto.
- Coordina con la Oficina Multisectorial la designacion de funcionarios asignados a las
Oficinas Regionales, cuando los Actos se realizaran en el interior del pais.
- Confecciona nota de respuesta a la maxima autoridad de la institucion, indicando el
nombre del funcionario asignado.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe para la firma y esta pendiente para retirarlos una
vez esté firmada la Nota.
- Da salida electronica a la Oficina de Fiscalizacion respectiva e imprime constancia de
recibido, prepara el sobre incluyendo Nota original dirigida a la entidad y una copia para la
Oficina de Fiscalizacion respectiva y envia la documentacion fisicamente.
- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.
e Recibe los documentos que incumplen con las circulares NUm.55-DC-DFG y 64-
DC-DFG del 2005 y le da el tramite respectivo.
- Recibe fisicamente los documentos.
- Verifica que el memorando de opinion cumpla con las instrucciones impartidas..
- Coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO
- Asigna y transfiere al Jefe(a) y /o Asistente para evaluacion.
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- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y/o Asistente para evaluacion.

- Retira el documento de la bandeja de salida del Jefe(a).

- Solicita al Jefe(a) una copia del correo con la aprobacion o no del Director(a).

- Da salida electronica, prepara el sobre con la documentacion completa y remite a la
Oficina de Fiscalizacion respectiva.

- Solicita al funcionario que hace la mensajeria, que firme la constancia de recibido.

e Solicitudes para Autorizaciones de Gastos, segun delegacién que le compete al
Jefe(a)

- Recibe fisica y electronicamente la Nota de Solicitud, coloca sello, firma de recibido y
anota la hora.

- Verifica que esté adjunto el Memorando de opinion del Jefe(a) de Fiscalizacion.

- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO.

- Asigna y transfiere fisica y electronicamente al Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a), resalta al Jefe(a) sobre la importancia del
documento y lo retira una vez tenga el Jefe lo haya autorizado.

- Registra la salida electronicamente, imprime constancia de recibo, prepara sobre con la
documentacion completa y envia fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.

- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.

e Tramita notas y memorandos de tipo administrativo para las diferentes Oficinas de
Fiscalizacion que conforman el Sector o las Oficinas de la Contraloria Sede, sobre
temas varios.

Memorando o Nota gue se genera en la Oficina por instruccién del Jefe(a) (Solicitudes,
Ilamados de atencion, amonestaciones escritas, entre otros)

- Prepara el memorando, nota u hoja de tramite y lo transfiere al Jefe(a) para la firma.

- Registra y genera el control del SICO, imprime la constancia de recibido y prepara el
sobre con la documentacion completa.

- Envia el documento a donde corresponda.

Memorando de Solicitud de Autorizacion.

- Recibe fisicamente el formulario de solicitud, verifica la correccion de los datos, coloca
sello, anota la hora de recepcion y firma conforme.

- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO.

- Asigna y transfiere al Jefe(a) para su visto bueno, lo retira de la bandeja cuando esta
aprobado, da salida electronica para autorizacion del Director, imprime constancia de
recibido.

- Envia el documento a donde corresponde.

Comprobante de pago a través de la Caja Menuda

- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).

- Retira de la bandeja de salida del Jefe(a).

Entrega de Certificados - Participacién a Seminarios

- Recibe fisica y electronicamente, verifica los documentos contra el detalle escrito, sella,
anota la hora de recepcién y firma conforme.

- Coteja la lista contra los nombres que aparecen en cada Certificado y distribuye.

- En caso de encontrar inconsistencia devuelve el Certificado para correccion.

Entrega la Nota de Rotacion a los Funcionarios

- Recibe fisica y electronicamente verifica la informacion, sella, anota la hora de recepcion
y firma conforme.
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- Comunica y transfiere al Jefe(a).
- Realiza las llamadas y cita a los funcionarios que han sido rotados.
- Entrega las copias correspondientes y solicita al servidor que firme como constancia de
recibido.
- Archiva fisica y electronicamente.
e Registra en el (SIGRHU), las siguientes acciones de personal
Comunicaciones de Ausencia
- Recibe fisicamente, coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Verifica que la informacion sea la correcta (nombre, cédula, clave, fecha, entre otras),
recepciona electronicamente o genera el control del SICO.
Comunicacion de ausencia con problemas
- Imprime pantalla con el mensaje que indica el sistema y que impide el registro en el
SIGRHU.
- Da salida fisica y electronicamente, imprime constancia de recibido y devuelve el
formulario a la Oficina de Fiscalizacion para correccion.
Comunicacion de ausencia sin problemas
- Registra en el SIGRHU y transfiere al Jefe(a) electronicamente.
- Comunica al Jefe(a) para la aprobacion en el SIGRHU.
- Da salida electronica, imprime constancia de recibido y devuelve el formulario a la
Oficina de Fiscalizacion respectiva, para archivo.
Comunicaciones de ausencias especiales (Sectores ubicados en Area Metropolitana)
- Confecciona el memorando para remitir a la Direccion de Desarrollo de los Recursos
Humanos siguiente:
° Certificado o constancia de asistencia al médico en horario completo.
© Ausencia o constancia por permisos especiales, segun lo establecido en la Ley Num. 42.
° Certificacion original como jurado de conciencia.
- Transfiere el memorando al Jefe(a) para firma.
- Coloca la documentacion en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Comunica al Jefe(a) para la aprobacién electrénica en el SIGRHU.
- Retira el memorando firmado con los documentos adjuntos.
- Registra la salida electrénica, imprime la constancia de recibido y prepara sobre con la
documentacion.
- Remite la documentacion completa a la Direccion de Desarrollo de los Recursos
Humanos.
- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.
Reprogramacion de Vacaciones
- Recibe fisica y electrénicamente el memorando de solicitud.
- Coloca sello, firma de recibido y anota hora.
- Verifica si se trata de mas de una reprogramacion y que se adjunta la tarjeta que evidencie
que el funcionario no utilizo las vacaciones reprogramadas anteriormente.
- Recepciona o genera el control del SICO.
Reprogramacion con problemas
- Imprime pantalla si se presenta algun inconveniente al registrar en el SIGRHU.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibido.
- Devuelve el memorando a la Oficina de Fiscalizacion para correccion.
Reprogramacion sin problema
- Registra en el SIGRHU.
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- Comunica al Jefe(a) para que apruebe electrénicamente en el SIGRHU.
- Da salida electronica en el SICO, imprime constancia de recibido y prepara el sobre.
- Devuelve el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
e Da Tramite a los Diferentes Informes Elaborados por las Oficinas de Fiscalizacion
(Concomitantes, Fiscales, de Auditoria, entre otros)
- Recibe fisica, electronicamente o genera el SICO.
- Verifica la documentacion, coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Asigna y transfiere al Jefe(a) para evaluacion.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y posteriormente lo retira para atender las
indicaciones del Jefe
- Cierra la asignacién del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Asistente, segun instrucciones del Jefe(a).
- Archiva el informe fisica y electronicamente si no hay instrucciones
e Colabora en la organizacién de la reunion mensual del Sector
- Por instrucciones del Jefe envia correo de convocatoria.
- Gestiona la consecucion del local.
- Confecciona e imprime la Lista de Asistencia.
- Coordina participacion de invitados, entre otros.
e Recibe a través del SICO y E-FISCALIZA los documentos de afectacion fiscal,
detallados a continuacion y da el respectivo tramite.
- Recibe fisica y electronicamente (De acuerdo con el Decreto de Delegacion de firma de
los Jefes Sectoriales).
Contratos
Addendas
Concesiones
Convenios
Acuerdos
Ordenes de Compra
Cesiones de crédito
Transferencias
Cheques
Cuentas PNUD
Cuentas
Gestiones de Cobro
- Verifica que la documentacion esté completa y con los sellos y firmas respectivas, tanto
del Fiscalizador como del Jefe de la Oficina.
- Devuelve a la Oficina de Fiscalizacion el documento si no cumple con los requisitos.
- Recibe electronicamente o genera el control del SICO, si la documentacion esta correcta.
coloca sello, firma constancia de recibido y anota la hora.
- Verifica que los sefialadores hayan sido colocados en el documento original para el
refrendo del Jefe(a), asigna y transfiere al Jefe(a) electronicamente.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a) y/o Asistente.
- Retira el documento de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica si el documento esta refrendado o si tiene alguna instruccion del Jefe.
Devuelve a la Oficina de Fiscalizacién, por instruccién del Jefe, documento para Subsanar
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- Coordina con el Asistente, la elaboracion de memorando u hoja de escritorio, con las
observaciones respectivas.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para firma, posteriormente retira el
memorando u hoja de escritorio firmado, coloca sello de original firmado en las copias.
- Da salida electrénica, imprime la constancia de recibido, prepara sobre con la
documentacion completa.
- Devuelve el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacién, para que se realicen las
correcciones del caso.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
Envia documento refrendado
- Coloca sello de original firmado del Jefe(a), en las copias.
- Retira la Fianza original y una copia del expediente.
- Adjunta la copia de la pdliza, fianza y/o endoso, al documento refrendado.
- Da salida electronicamente, imprime constancia de recibo, prepara sobre con la
documentacién completa.
- Envia el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Tramita las pdlizas, fianzas y endosos que estan adjuntos a los documentos que

refrenda el Jefe(a) Sectorial

- Confecciona memorando para remitir el original de la pdliza, fianza y/o endoso con copia
del documento refrendado, para la custodia del Departamento de Correspondencia y
Archivo; se envia copia del memorando a la Oficina de Fiscalizacion.
- Registra el memorando y genera el control del SICO, y lo transfiere para la firma del
Jefe(a).
- Coloca el documento en la bandeja de entrada del Jefe(a), cuando esta firmado lo retira de
la bandeja de salida del Jefe(a).
- Da salida electronica, imprime constancia de recibido, prepara sobre con la
documentacién completa y envia a donde corresponde.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Evaluaciones anuales del desempefio de los servidores
- Recibe el memorando con los formularios y la lista todos los funcionarios del Sector,
coloca sello, firma de recibido, anota la hora y recepciona electronicamente-
- Envia correo electrénico a los Jefes(as) de las Oficinas del Sector comunicando y citando
a cada Jefe de Fiscalizacion para que se presente a la Oficina del Jefe(a), para su
evaluacion y para retirar los formularios de sus colaboradores.
- Reproduce copia del formulario firmado y entrega al funcionario.
- Recopila los formularios originales, prepara memorando remisorio a la Unidad de
Servicios Administrativos, para la firma del Jefe.
- Registra la salida electronicamente, imprime la constancia de recibido, prepara sobre con
la documentacion y envia fisicamente toda la documentaciéon a la Unidad de Servicios
Administrativos de la DFG.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Manejo del archivo
- Clasifica y archiva los documentos tramitados diariamente
- Actualiza el archivo permanente.
- Realiza el inventario anual, clasifica, prepara lista y envia los documentos a los Archivos
Inactivos, en las cajetas utilizadas para tales propositos.
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- Da seguimiento y coordina con el Departamento de Correspondencia y Archivos para el

depdsito de las cajas en los Archivos inactivos.

Nota: SECTOR MULTISECTORIAL

Ademas, de realizar las funciones arriba descritas con las cuatro Oficinas de Fiscalizacion

asignadas en el &rea metropolitana, recibe, tramita y coordina la atencion de documentos de

afectacion fiscal, solicitudes, requerimientos de informacién y demas, con todas las

Oficinas Regionales de Fiscalizacion a nivel nacional.

Son diez (10) Oficinas Regionales en total, que representan a la Contraloria General de la

Republica en las diferentes provincias, a través de las cuales se realizan un sinnumero de

actividades y tramites con Oficinas Regionales, Agencias o Sucursales de las distintas

entidades del Estado.

Las Oficinas Regionales de Fiscalizacion coordinan a su vez, todo lo relacionado con las

Oficinas de Fiscalizacion (denominadas satélites) ubicadas dentro de cada provincia, las

cuales juegan un papel importante en la descentralizacion para la atencién eficaz, eficiente

y oportuna de los documentos.

La Oficina Sectorial — Area Multisectorial tiene la responsabilidad de la elaboracion del

Informe que presenta el Contralor General en los Consejos Provinciales y Comarcales

(Reunion convocada por el Presidente de la Republica, con la participacion de las

autoridades y el pueblo), en todas las provincias.

h. PROCEDIMIENTOS

h.l ORDENES DE COMPRA, GESTIONES DE COBRO, CUENTAS Y CHEQUES
DE B/.30,000.01 HASTA B/.300,000.00 (PAGO POR SUMINISTROS)

1. Oficina de Fiscalizacion

o Envia fisica y electronicamente el documento respectivo, a la Oficina Sectorial.

2.  Oficina Sectorial (Secretaria)

o La Secretaria recibe fisica y electronicamente, registra o genera el control del SICO
para las oficinas que no cuentan con esta herramienta y transfiere al Jefe(a) Sectorial.

3.  Jefe(a) Sectorial

o El Jefe(a) Sectorial revisa, refrenda y devuelve a la Secretaria para proseguir con el
tramite.

. Oficina Sectorial (Secretaria)
o Recibe, da salida fisica y electrénicamente y remite a la Oficina de Fiscalizacion,

con la constancia de recibido.
. Oficina de Fiscalizacion

o La Secretaria recibe, coteja y remite a la Institucion correspondiente.

h.2 CUENTAS DEL PROGRAMA DE NACIONES UNIDAS PNUD (ORDENES
DE COMPRAS, CHEQUES, CUENTAS DE OBRAYS)
Ingeniero asignado al Sector

Envia fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial, el documento

correspondiente, debidamente revisado.
Oficina Sectorial (Secretaria)

o La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a)
Sectorial.

3. Jefe(a) Sectorial

o El Jefe(a) Sectorial recibe, revisa, refrenda y devuelve a la Secretaria.

4.  Oficina Sectorial (Secretaria)
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o La Secretaria recibe, da salida fisica y electrénicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
. Oficina de Fiscalizacion
o Recibe y tramita a la Institucion
h.3 SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE GASTOS DE B/.2,500.01
HASTA B/.5,000.00 (MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG)
1.  Oficina de Fiscalizacion
o Envia a la Oficina Sectorial fisica y electronicamente, las Solicitudes de Gastos,
acomparfiadas de la opinién del Jefe(a) de Fiscalizacion.
2. Oficina Sectorial (Secretaria)
o La Secretaria recibe fisica y electronicamente, registra, asigna y transfiere al Jefe(a).
3. Jefe(a) Sectorial
o El Jefe(a) revisa, autoriza y devuelve a la Secretaria.
4.  Oficina Sectorial (Secretaria)
o La Secretaria recibe, da salida fisica y electrénicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
Oficina de Fiscalizacion
o Recibe y continta con el tramite.
h.4a APLICACION DEL MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG
(INCUMPLIMIENTO DE LAS CIRCULARES 55-DC-DFG Y 64-DC-DFG DEL
2005)
1. Oficina de Fiscalizacion
e Envia a la Oficina Sectorial fisica y electronicamente el expediente, con el
memorando de opinion del Jefe(a) de Fiscalizacion.
2. Oficina Sectorial (Secretaria)
e La Secretaria recibe fisica y electronicamente o genera el control del SICO, asigna 'y
transfiere al Jefe(a) Sectorial.
3. Jefe(a) Sectorial
e EI Jefe(a) recibe fisicamente, analiza, envia opinion al Director(a), via correo
electrénico, espera respuesta, la adjunta al expediente y entrega a la Secretaria.
4. Oficina Sectorial (Secretaria)
e La Secretaria recibe, da salida fisica y electrénicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
5. Oficina de Fiscalizacion
e Recibe y continuda el tramite.
h.5 CONTRATOS DE B/.30,000.01 HASTA B/.300,000.00 (Servicios,
Mantenimiento, Suministros, entre otros)

o

1. Oficina de Asesoria Juridica del Sector

o Envia fisicamente los Contratos a la Oficina Sectorial

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

o La Secretaria recibe fisica y electrénicamente y transfiere al Jefe(a).

3. Jefe(a) Sectorial

o El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, firmay devuelve a la Secretaria.
4.  Oficina Sectorial (Secretaria)

o La Secretaria da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina de

Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
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Oficina de Fiscalizacion

Recibe y continla con el tramite.
CONTRATOS HASTA B/.300,000.00 (SERVICIOS PROFESIONALES)
Asesoria Juridica del Sector

Envia los Contratos fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe, revisa, refrenda (manual y/o electronicamente) y devuelve a la
Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
Oficina de Fiscalizacion

Recibe y da salida a la Institucion.
CERTIFICACIONES DE CUENTAS POR COBRAR AL TESORO
NACIONAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS DE FISCALIZACION
(INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE - CSS)
Oficina de Fiscalizacion

Envia fisicamente las certificaciones a la Oficina Sectorial.

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe las certificaciones fisicamente, registra y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

EL Jefe(a) recibe fisicamente, verifica, sella, refrenda y regresa a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite a la Institucion.
Oficina de Fiscalizacién

Recibe y continla con el tramite.
SUSTENTADORES Y CHEQUES DE CORTO PLAZO Y RIESGOS
PROFESIONALES TRAMITADOS EN LA OFICINA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS - CSS
Oficina de Fiscalizacién

Envia fisicamente los documentos sustentadores y los cheques a la Oficina
Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, genera el control del SICO vy
transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

EL Jefe(a) recibe fisicamente, verifica, sella, refrenda y regresa a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y da salida. Entrega los documentos
a la Oficina de Fiscalizacién y entrega las llaves para la firma de cheques.
Oficina de Fiscalizacion

Las Secretaria recibe los documentos sustentadores y las llaves para la firma de
cheques y junto con los funcionarios de la Institucion, inicia el proceso de firma de los
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cheques. Después de firmados, devuelve la llave para custodia de la Oficina
Sectorial.

FIANZAS, POLIZAS Y ENDOSOS

Oficina Sectorial (Secretaria)

Retira las Fianzas de Pago o Cumplimiento, Endosos y/o Pdlizas, de los expedientes
refrendados, confecciona memorando de envio para la custodia del Departamento de
Correspondencia y Archivo, registra y transfiere al Jefe(a).

(Jefe)(a) Sectorial

Recibe fisicamente, verifica, firma memorando y devuelve a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

Recibe, saca copias, da salida fisica y electronicamente y envia al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con la constancia de recibido.

Departamento de Correspondenciay Archivos

Recibe y continta con el trdmite respectivo.

NOTAS DE DESIGNACION DE PARTICIPACION DE SERVIDORES EN
ACTOS PUBLICOS DE B/.1.0 A B/.5.0 MILLONES
Oficina Fiscalizacién

Envia fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial, la nota de solicitud de la
Entidad para que designe un servidor para que participe en el Acto Publico.

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe fisicamente, designa al servidor y devuelve a la Secretaria, para
que prepare la nota.

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, confecciona nota de respuesta y transfiere al
Jefe(a) para la firma.

Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe, revisa y firma la nota y devuelve a la secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.

Oficina de Fiscalizacién

Recibe y continla con el trdmite respectivo.

NOTAS PARA DESIGNACION DE SERVIDORES EN ACTOS PUBLICOS
MAYORES A B/.5.0 MILLONES
Oficina de Fiscalizacion

Envia fisica y electronicamente la nota de solicitud para la designacion, a la Oficina

Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) recibe fisicamente, designa y devuelve a la Secretaria..

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, confecciona la nota de respuesta y transfiere

nuevamente al Jefe(a)
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Jefe(a) Sectorial
Recibe, revisa, inicia en sefial de Vo.Bo. la nota y devuelve a la secretaria.

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y imprime la constancia de
recibido y remite al Departamento de Correspondencia y Archivos

. Departamento de Correspondencia y Archivos

o Recibe fisica y electronicamente y continta con el tramite.

h.12 TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA

SECTORIAL

Oficina de Fiscalizacion

Envia fisica y electronicamente

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electrénicamente o genera el control del SICO externo.

Verifica y registra en el SIGRHU los permisos al Seguro Social.

Si la documentacion presenta inconsistencias realiza las diligencias necesarias para
que se corrija, Cuando todo esté correcto, asigna y transfiere al Jefe(a).

. Jefe(a) Sectorial

o Recibe fisicamente, revisa y firma la tarjeta del Jefe(a) de Fiscalizacion, aprueba los
permisos de seguro social en el SIGRHU y devuelve a la Secretaria.

. Oficina Sectorial (Secretaria)

o La Secretaria recibe fisicamente, da salida electrénica, imprime la constancia de
recibido, prepara el sobre y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos

5. Departamento de Correspondencia y Archivos

o Recibe fisica y electronicamente y continGa el tramite.

Nota:

La Secretaria Sectorial ademas de recibir y tramitar los Informes de Asistencias de las

Oficinas que conforman el Sector, prepara el Informe de su Oficinay lo envia a la DDRH.

La Oficina Multisectorial, por encontrarse ubicada en el Edificio Sede de la Contraloria,

recibe estos Informes a través del Departamento Correspondencia y Archivos y luego de las

firmas lo remite directamente a la DDRH.

I.  OFICINAS REGIONALES
Funciones de la Secretaria Regional

e Atencion al Jefe(a) Regional

- Atiende las instrucciones impartidas, ya sean verbales o escritas.

- Lleva control de la Agenda del Jefe(a).

- Coordina las reuniones del Jefe(a) con el personal.

- Coordina reuniones de trabajo con las entidades fiscalizadas (Juntas Técnicas, Directivas,

Consejos Consultivos y Provinciales, entre otras).

- Coloca los documentos en la bandeja del Jefe(a), sean estos para refrendo, firma o

conocimiento, y estd pendiente de retirarlos de la bandeja de salida cuando el Jefe(a) los

haya atendido.

- Le mantiene los Utiles, materiales y equipos necesarios al Jefe(a).

- Esté pendiente de que se realice la limpieza del despacho del Jefe(a).

e Coordina Labores
- Con el personal de secretariado y de mensajeria.
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- Con las unidades de apoyo.
e Atencion y seguimiento al Correo Electronico
- Abre y lee el correo diariamente, para tomar las acciones respectivas e informar conforme.
- Imprime circulares, instrucciones y mensajes importantes.
- Comunica al Jefe(a) sobre la atencion de instrucciones del Jefe(a) Sectorial, Director o del
Despacho Superior.
- Periodicamente revisa la capacidad del correo para eliminar “antiguos” 'y evitar que el
buzon se cierre por falta de espacio.
e Atencion telefonica
- Traslada las llamadas a los funcionarios, o anota los mensajes para informar al
destinatario, segun sea el caso.
e Atencion personal a funcionarios de distintos niveles jerarquicos de la entidad
y visitantes de la Contraloria General.
- Atiende a servidores de las Oficinas de Fiscalizacion.
- Atiende a los Jefes(as) de Fiscalizacion o Regionales que acuden para coordinar o atender
instrucciones del Jefe(a).
- Atiende a servidores y personal de distintos niveles jerarquicos de los diferentes
organismos publicos y privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico, donde encontraran respuestas.
e Atencidon de la Correspondencia (registra entrada y salida)
- Recibe, registra y da seguimiento a toda la correspondencia interna y externa que llega a
la Oficina, a través del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO).
- Asigna electronicamente los documentos de acuerdo a las instrucciones que emite el
Jefe(a).
- Da salida fisica y electronicamente e imprime la constancia de recibo.
- Revisa diariamente el Explorador del SICO.
Archiva.
e Tramita toda clase de documentos relacionados con la Oficina (confecciona
formularios)
- Confecciona Notas y Memorandos
- Relaciones de Viaticos.
- Reembolsos de Caja Menuda.
- Informe de Asistencia.
- Comunicaciones de Ausencia.
- Informe de Permisos al Seguro Social.
- Solicitudes y entrega de CERPAN.
- Solicitudes de Salvoconducto.
- Solicitudes de Combustible.
- Solicitud de Utiles de Oficina y de Aseo.
- Reprogramaciones de Vacaciones.
- Entrega los cheques o talonarios de pago a los servidores.
- Recibe y prepara valijas.
- Solicitud de Autorizaciones para el reconocimiento de horas, pago de alimentacion y
transporte, pago de tiempo, entre otras.
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- Reproduce y distribuye copias de los documentos (Notas, Memorandos, Circulares)
procedentes de la Contraloria General y las distribuye a las Oficinas de Fiscalizacion en las
Entidades.

Documentos de Afectacion Fiscal

- Recibe (fisicamente) y registra (electronicamente) Ordenes de Compra, Cheques,
Gestiones de Cobros, Contratos, Becas, entre otros.

- Conforme al tipo el documento se remite fisica y electronicamente a las Oficinas de
Ingenieria, Arrendamiento, Seguros del Estado y Asesoria Juridica para opinion técnica.

- De

acuerdo al monto se remite para la firma del Jefe(a) Sectorial, Director o Contralor

General.

Custodia

- Fondo de Caja Menuda.
- Cheques y talonarios de pago de los servidores.
- CERPAN

Otras Funciones

- Recibe las solicitudes para Certificacion de Salario.

- Recibe las solicitudes de Certificacion de Descuento.

- Mantiene controles de descarte de los documentos.

- Solicita y da seguimiento a las reparaciones del mobiliario y equipo.

I.
i1
1.
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PROCEDIMIENTOS
CONFECCION DE NOTASy MEMORANDOS
Jefe(a) Regional

Instruye o redacta el texto de la nota 0 memorando y entrega a la Secretaria.

Oficina Regional (Secretaria)

Transcribe, confecciona, coloca nimero al documento, registra electronicamente,
genera el control del SICO y asigna al Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, corrige y/o firma y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, sella las copias, da salida electrénicamente, prepara sobre, imprime la
constancia de recibido y coloca en la bandeja de salida.
ENVIO DE DOCUMENTOS POR LA VALIJA
Usuario (Interno o Externo)

Confecciona la lista y prepara el sobre de la correspondencia que sera remitida y
entrega a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, registra y envia electronicamente, anota el nimero de control (SICO) en el
sobre. Confecciona el “Control de Valija” (Formulario NUum.4) en original y dos
(2) copias detallando todos lo que se remite y entrega en la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas para que se remita a la Contraloria.

ENTREGA DE CHEQUES DE SALARIOS Y TALONARIOS
Oficina Regional de Administracion y Finanzas

Recibe y entrega la Valija con los cheques a la Secretaria de la Oficina Regional
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe la Valija, verifica contra la lista adjunta y entrega el cheque a
cada servidor(a) de su Regional.

86



No. 26261

.:h._()o

._U'I.:l>._00 .!\)

S

1.5

=

N

2.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Servidor(a)

Recibe el cheque o el talonario y firma la lista.
Oficina Regional (Secretaria)

Remite copia del reporte de constancia, de la lista de pagos de cheques y talonarios
entregados, al Departamento de Servicios Administrativos de la DFG, a través de la
Valija y archiva una copia.

SOLICITUDES DE ORDEN DE COMBUSTIBLE
Conductor

Entrega el borrador del formulario Solicitud de Servicios de Transporte, a la
Secretaria de la Oficina Regional, con sus generales, las del vehiculo, kilometraje y
detalle de la mision a realizar.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria verifica la informacién contenida en la solicitud, confecciona
electronicamente la Solicitud de Servicios de Transporte, lo imprime y entrega al
Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, firmay devuelve el formulario a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, verifica y entrega al Conductor.

Conductor

Entrega la Solicitud de Servicios de Transporte firmada, a la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

Oficina Regional de Administracion y Finanzas

Contintda con el tramite.

SOLICITUD DE REGISTRO, ADICION Y ELIMINACION DE FIRMA EN
LAS CUENTAS BANCARIAS OFICIALES
Entidad

Entrega a la Oficina Regional el formulario Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta

Bancaria Oficial, con los requisitos correspondientes.
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe, verifica que el formulario y los documentos estén completos,
registra la solicitud electronicamente y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Regional

Recibe, realiza una verificacion general, emite opinion favorable o desfavorable,
sustenta su opinion en el formulario, firma y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe y remite electronicamente, prepara el sobre, imprime la constancia de
recibido y remite fisicamente a través de la Valija a la Contraloria General para el
tramite correspondiente o, si es necesario hacer correcciones, devuelve a la entidad.
DESEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Servidor(a)

Llena el formulario de “Solicitud y Comprobante de Caja Menuda” y entrega al
Jefe(a) Regional.

Jefe(a) Regional
Verifica la informacion, autoriza y envia al Custodio de Caja Menuda (Secretaria),
para que proceda a entregar los recursos.
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3. Custodio (Secretaria)

o Recibe el Comprobante de Caja Menuda debidamente aprobado, verifica que esté
autorizado y realiza el desembolso.

4.  Servidor(a) Publico

o Firma el comprobante y recibe el dinero.

Notas:

- Si la solicitud es para la adquisicion de un bien, el Custodio mantiene dos archivos. Uno
temporal para el comprobante de dinero entregado, pendiente de factura o recibo y otro,
para guardar los comprobantes tramitados con sus documentos sustentadores.

- Si la solicitud es para realizar el pago de alimentacion, se confecciona el formulario de
Relacion de Viatico.

1.7
1.

REEMBOLSO PARA CAJA MENUDA
Custodio (Secretaria)

Ordena cronolégicamente los comprobantes en cartera, imprime lista y prepara la
recapitulacion.

Transfiere los documentos a un Fiscalizador(a) para su verificacion.

Fiscalizador(a)

Verifica uno a uno los comprobantes y relaciones de viatico con los
documentos sustentadores que le acompafian. Luego lo devuelve al Custodio
(Secretaria).

Custodio (Secretaria)

Recibe, reproduce dos copias de cada comprobante, Relacion de Viatico y de los
documentos sustentadores de cada uno.

Confecciona memorando, registra, envia fisica y electrénicamente junto a los
comprobantes originales y una copia, coloca en la bandeja de valija.

Cuando el Custodio (Secretaria) recibe el Cheque del reembolso, firma de recibido el
memorando remisorio y el comprobante del cheque; devuelve ambos por valija.
Realiza los registros pertinentes, cambia el Cheque y coloca el efectivo en la Caja de
Seguridad. Archiva la copia del Reembolso en los archivos de la Institucion.
SOLICITUD DE CERPAN

Beneficiario(a)

Se apersona en la Oficina Regional y presenta el saldo de la cuenta que le entrega
Profuturo, la Secretaria le entrega el formulario Solicitud de CERPAN. Llena el
mismo con sus datos generales.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe, verifica, firma como recibido el formulario Solicitud de
CERPAN vy entrega la copia al beneficiario.

Confecciona memorando para la remisién a la Contraloria General (Sede), registra
electronicamente y entrega memorando al Jefe(a) para la firma.

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, firmay devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, da salida fisica y electrénicamente a la Contraloria General (Sede), prepara
sobre y remite a la Oficina Regional de Administracion y Finanzas, con la constancia
de recibido.

ENTREGA DE CERPAN
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Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Oficina de CERPAN)

Remite fisica y electrénicamente memorando con lista de beneficiarios de CERPAN,
a la Oficina Regional.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe el memorando con los CERPAN, verifica el SICO, recepciona
y los custodia hasta que el beneficiario lo retire.

Notifica a la Entidad correspondiente para que localice y comunique a los
beneficiarios que pueden retirarlo.

Beneficiario(a)

Se presenta a la Oficina Regional y solicita su CERPAN, con la copia de la solicitud
inicial y su cédula.

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria verifica los documentos y entrega el CERPAN.

Confecciona memorando para remitir las copias de los CERPAN entregados, al
Departamento de Fiscalizacion Interna en la Sede y transfiere al Jefe(a) para la firma.
Jefe(a) Regional

Recibe, revisa, firma el memorando y devuelve a la Secretaria.

Oficina Regional (Secretaria)

Recibe y da salida fisica y electronicamente a la Contraloria General (Sede), prepara
sobre, imprime la constancia de recibido y remite a la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA
REGIONAL
Oficina de Fiscalizacion

Envia fisicamente
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, verifica que estén completas las tarjetas con las
firmas del Jefe inmediato.

Registra en el SIGRHU los permisos al Seguro Social y si la documentacion
presenta inconsistencias realiza las diligencias necesarias para que se corrija.

Compila los cuadros de Reportes de Tiempo y prepara el memorando remisorio
dirigido a la DDRH.

Cuando todo esta correcto, asigna y transfiere al Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe fisicamente, revisa y firma la tarjeta del Jefe de Fiscalizacion, aprueba los
permisos de Seguro Social en el SIGRHU, el memorando y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, da salida electrénica, imprime la constancia de
recibido, prepara el sobre, confecciona el formulario de valija y envia fisica y
electronicamente a la Oficina Regional de la DAF (algunas regionales deben enviar la
documentacion directamente por avion o por transporte, porque no cuentan con
Oficina Regional de la DAF).

Oficina Regional de la Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe fisica y electronicamente y continla el tramite.

Nota:
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La Secretaria Regional, ademas de recibir y tramitar los Informes de Asistencia de las
Oficinas de Fiscalizacion de la provincia, elabora el Informe de Asistencia de su Oficina,
imprimiendo los Reportes NOMIPRO y preparando un solo paquete con toda la Asistencia
de la Regional.
J.  OFICINAS DE FISCALIZACION (Ciudad de Panamay en el Interior del Pais)
Funciones y Procedimientos - Secretaria

e Atencidn al Jefe(a) de Fiscalizacion
- Atiende las instrucciones impartidas, ya sean verbales o escritas.
- Coordina las reuniones del Jefe(a) con el personal.
- Coloca los documentos en la bandeja del Jefe(a), sean estos para refrendo, firma o
conocimiento y esta pendiente de retirarlos de la bandeja de salida cuando el Jefe(a) los
haya atendido.
- Mantiene utiles, materiales necesarios para uso del Jefe(a).

e Atenciény seguimiento al Correo Electronico
- Abre y lee el correo diariamente, para tomar las acciones respectivas e informar conforme.
- Imprime circulares, instrucciones y mensajes importantes y coordina con el Jefe la
atencion de los mismos.

e Coordinacion de Labores (cuando tienen unidades de apoyo)

- Distribuye y organiza la labor de la Secretaria de apoyo.
- Planifica la labor de mensajeros y/o conductor asignado.
e Atencion telefénica
- Traslada las Ilamadas a los funcionarios o anota los mensajes para informar al
destinatario, segun sea el caso.

e Atencion a personal de distintos niveles jerarquicos de la entidad y visitantes
de la Contraloria General.

- Atiende a personal de distintos niveles jerarquicos de los diferentes organismos publicos y
privados.

- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico en el Edificio Sede de la CGR,
en donde encontraran respuestas.

e Recibe fisica y electronicamente la documentacion interna y externa
cumpliendo con el Registro y seguimiento a través del Sistema Integrado de
Correspondencia (SICO)

- Recibe fisicamente y coteja contra la constancia de recibido para confirmar que esta
recibiendo lo que se detalla.
- Pasa el documento por el Reloj de Correspondencia
- Coloca sello y firma de recibido.
- Registra y genera el control del SICO (la que no tiene el SICO registra en libro).
e Dasalida fisica y electronicamente a la documentacion interna y externa
- Retira los documentos de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica la instruccion del Jefe(a) y tramita segun lo instruido.
- Verifica que los documentos de refrendo estén debidamente sellados y firmados.
- Imprime constancia de recibido, prepara la documentacion en un sobre y remite la
documentacidn fisica y electronicamente a donde corresponda.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
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e Transcribe y/o redacta memorandos y notas, asignadas por el
Jefe(a)/Subjefe(a) para enviar a los diferentes Departamentos de la entidad o a
la Contraloria General, aplicando las reglas de ortografia y redaccion.

- Confecciona memorandos, notas, informes, formularios, entre otros, segin instrucciones
del Jefe(a).

- Aplica las reglas de ortografia, redaccion y presentacion.

- Registra y genera el control del SICO y coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para
revision.

- Retira el documento con las observaciones del Jefe(a), corrige si es necesario y coloca
nuevamente en la bandeja de entrada del jefe(a), el documento corregido.

- Retira el documento firmado y da salida electrénicamente.

- Imprime constancia de recibido, prepara sobre con la documentacion y envia el
documento fisicamente a donde corresponda.

- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Vela por el mantenimiento del equipo informético y mobiliario de oficina.

- Confecciona solicitudes para el control de bienes, reparacion de equipo y otros servicios,
seguin sea necesario.

- Registra, genera y asigna el control del SICO, coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a)
para la firma.

- Retira el formulario de la bandeja de salida del Jefe(a), verifica que esté firmado y da
salida electronicamente, imprime constancia de recibido y envia la solicitud a la Unidad de
Servicios Administrativos de la DFG.

e Solicitud de Autorizacion para Pagar o Acumular Tiempo, Viaticos, Pago de

Transporte y Alimentacion, Seminarios, entre otros.
- Prepara el formulario de solicitud con los datos e informacion correcta.
- Registra y genera el control del SICO, transfiere al Jefe(a) para visto bueno.
- Retira el documento firmado de la bandeja del Jefe(a).
- Da salida electronica para visto bueno del Jefe(a) Sectorial.
- Imprime constancia de recibido y envia.
e Prepara y tramita reembolsos (las que tienen Caja Menuda) y prepara las
relaciones de viatico de los funcionarios de Oficina de Fiscalizacion.
- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta firmado.
- Registra, genera el control del SICO y envia para que continle el tramite respectivo.

e Confeccionay tramita el Pago de Movilizacion - Relaciones de Viaticos (interior del

pais — este tramite es de las Oficinas Regionales)
- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta firmado.
- Registra, genera el control del SICO y envia para que continGe el tramite respectivo.

e Informe Mensual de asistencia

- Recoge las tarjetas, debidamente revisadas por el funcionario(a)

- Prepara el Informe de Salidas al Seguro Social.

- Prepara el Reporte de tiempo concedido para ausentarse por permisos personales.
- Transfiere al Jefe(a) para revision y firma.
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- Registra, genera el control del SICO y da la salida fisica y electrénicamente, imprime la
constancia de recibido (o la metodologia disponible para sus controles), si ain no cuenta
con el SICO.
- Prepara el sobre con la documentacion completa y envia
e Comunicaciones de ausencia
- Confecciona el formulario detallando los datos correctos.
- Transfiere al Jefe(a) para la firma.
- Registra genera el SICO o registra en libro.
- Da salida electronica y/o fisica hacia la Oficina Regional o Sectorial.
- Preparara el sobre y lo remite a donde corresponda.
e Prepara Memorando para Reprogramacion de Vacaciones
- Recibe la solicitud del funcionario.
- Prepara el Memorando de aprobacion del Jefe(a) de Fiscalizacion, dirigido al Jefe(a)
Regional o Sectorial.
- Registra y da salida.
- Confecciona sobre y envia documentacion a donde corresponda.
e Tramite de Informes varios
Evaluaciones concomitantes
- Recibe fisicamente el borrador del informe por parte del Fiscalizador(a).
- Verifica la documentacion.
- Registra y genera el control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe(a) para evaluacion.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Atiende las indicaciones del Jefe(a).
- Cierra la asignacién del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Supervisor, segun instrucciones del Jefe(a).
- Archiva el informe o da el tramite siguiente.
Evaluaciones fiscales
- Recibe fisicamente el borrador del informe por parte del Fiscalizador(a).
- Verifica la documentacion.
- Registra y general el control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe(a).
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira de la bandeja de salida y lee las indicaciones del Jefe(a).
- Cierra la asignacién del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Supervisor, segun instrucciones del Jefe(a).
- Archiva fisica y electronicamente si no hay instrucciones o remite al Jefe(a). Regional o
Sectorial.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a)
e Recibe documentos de afectacion fiscal, a través del SICO y/o E-FISCALIZA
Contratos
Addenda
Concesiones
Convenios
Acuerdos
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Fideicomiso
Cesiones de crédito
Ordenes de Compra
Gestiones de Cobro
Cuentas
Cuentas PNUD
Cheques
Transferencias
- Verifica que la documentacion esté completa.
- Coloca sello, firma constancia de recibido y pasa por el Reloj de correspondencia o anota
la hora.
- Coloca los sefializadores en el documento original.
- Asigna, coloca el sello de “EFISCALIZA” y transfiere al Jefe(a)
- Retira el documento atendido, de la bandeja de salida del Jefe(a)
- Verifica la instruccion del Jefe(a) y entrega el documento fisicamente a quien el Jefe(a)
haya asignado.
- Recibe el documento revisado y sellado por el Fiscalizador(a).
- Coloca el documento en la canasta de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta atendido
Documento sin observaciones
- Verifica conforme el monto y delegacion de firma, que el documento haya sido
refrendado o que contenga el sello y firma del Jefe(a) para remitir al Jefe(a) Regional o
Sectorial, segln sea el caso.
Documento con observaciones
- Verifica las instrucciones del Jefe(a).
- Revisa en la Hoja de Subsanar el destino interno que debe darle al documento.
- Registra la salida fisica y/o electrénicamente a Ingenieria y/o Asesoria Juridica del Sector,
para la revision integral.
e Tramita las pélizas, fianzas y endosos que estan adjuntos a los documentos que
refrenda el Jefe(a) de Fiscalizacion
- Retira el documento original del expediente.
- Reproduce fotocopia del documento refrendado (contrato, orden de compra).
- Confecciona memorando para remitir el original de la poéliza, fianza y/o endoso con la
copia del documento refrendado, para la custodia del Departamento de Correspondencia y
Archivos.
- Registra el memorando y genera el control del SICO.
- Transfiere el memorando para la firma del Jefe(a).
- Coloca el documento en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira el memorando firmado de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Da salida electronicamente e imprime la constancia de recibido.
- Prepara sobre con la documentacion completa.
- Envia fisicamente al Departamento de Correspondencia y Archivos.
- Solicita al servidor que realiza la mensajeria, que firme la constancia de recibido.
J. PROCEDIMIENTOS
j.1 COMPROBANTES DE PAGO Y CHEQUE DE CONVENIOS CON EL
IDAAN
1. Institucién
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Envia fisicamente los comprobantes de pago y/o cheques de convenios, a la Oficina
de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto de
la Contraloria.

El Analista de Presupuesto recibe, fisica y electrénicamente para su compromiso
presupuestario y regresa a la Secretaria.

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al
Subjefe(a)/Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectda la fiscalizacion
y transfiere electronicamente al Jefe(a), quien fisicamente revisa, sella el documento y
lo transfiere a la Secretaria.

La Secretaria remite fisica y electronicamente hacia el Departamento de
Correspondencia y Archivos.

COMPROBANTES DE PAGO, PLANILLAS, CUENTAS POR COBRAR Y
CHEQUES HASTA B/30,000.00
Institucion

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Supervisor(a), quien asigna
al Fiscalizador(a).

Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, asigna electronicamente y distribuye a los
Fiscalizadores.

Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, fiscaliza, sella y transfiere electronicamente al
Jefe(a).

Jefe(a)

Recibe fisica y electronicamente, autoriza 0 refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, despacha fisica y electronicamente a la Institucion.

Institucion

Recibe el documento y continta con el tramite correspondiente.
CONTRATOS SEGUN DELEGACION DE REFRENDO
Institucion

Envia fisicamente los contratos, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra, confecciona Hoja de Movimiento y
trasfiere al Supervisor(a).

Supervisor(a)
Recibe fisica y electronicamente, verifica, asigna y distribuye a los Fiscalizadores.
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, fiscaliza, sella, firma, cierra asignacion y

transfiere al Jefe(a) de Fiscalizacion.
Jefe(a)
Recibe, verificay firma Hoja de Movimiento y transfiere a la Secretaria.
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Secretaria

Recibe, remite fisica y electronicamente al Abogado(a) del Sector.
Abogado(a) del Sector

Recibe fisica y electronicamente para la verificacion, de acuerdo a la delegacion de
refrendo y devuelve a la Oficina de Fiscalizacion o a la Oficina Sectorial.
Oficina de Fiscalizacion

Cuando el monto es hasta B/. 30,000.000.
Oficina Sectorial

Cuando el monto supera los B/. 30,000.00
ORDENES DE COMPRA, INDEMNIZACIONES POR VEJEZ,
COMPROBANTES DE RIESGOS PROFESIONALES Y CHEQUES - CSS
Caja de Seguro Social

Envia fisicamente los documentos, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y en el Sistema de la CSS; remite al
Subjefe(a)/Supervisor(a).
Subjefe(a) / Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, efectia la fiscalizacion y transfiere a la
Secretaria para enviar a Presupuesto.
Analista de Presupuesto

Recibe fisica y electronicamente, verifica compromiso y pago; devuelve a la
Secretaria.
Secretaria

Recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Jefe(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, verifica, remite fisica y electrénicamente a la Institucion, con el reporte de
constancia de recibo.
Institucion

Recibe el documento y continta con el tramite.
TRANSFERENCIAS, COMPROBANTES DE PAGOS DE CONTABILIDAD,
CHEQUES ART. 42, PLANILLAS DE EDUCADORES, ART. 15, LOTES DE
RIESGOS PROFESIONALES, INCAPACIDAD, FUNERALES, LENTES,
PROTESIS DENTAL - CSS
Institucion

Envia fisicamente el expediente correspondiente.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra en el SICO y en el Sistema de la CSS;
transfiere al Subjefe(a)/Supervisor(a).
Subjefe(a) / Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, reasigna y trasfiere al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, revisa, efectia la fiscalizacion y transfiere a la Secretaria.
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Secretaria

Recibe, recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Jefe(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, verifica, remite fisica y electronicamente a la Institucion, con el reporte de
constancia de recibo.
Institucion

Recibe el documento y continta con el tramite.
SUSTENTADORES PARA CONFECCION DE CHEQUES DE CORTO
PLAZO Y DE RIESGOS PROFESIONALES - CSS
Institucion

Envia fisicamente los comprobantes de pago y/o cheques de convenios, a la Oficina
de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra en SICO y en el Sistema de la CSS,
transfiere al Analista de Presupuesto.
Analista de Presupuesto

El Analista de Presupuesto recibe, verifica compromiso y pago; regresa a la
Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recepcionay transfiere al Supervisor.
Supervisor(a)

El Subjefe(a)/Supervisor(a) recibe fisica y electronicamente,  reasigna al
Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recepciona fisica y electronicamente, fiscaliza, sella cierra su asignacion y
transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite al Jefe(a), quien verifica,
refrenda el Acta y devuelve a la Secretaria para enviar a la Oficina Sectorial.
Oficina Sectorial

Recibe y continda con el tramite segun sus procedimientos.
PENSION POR INVALIDEZ, VEJEZ O MUERTE - CSS
Institucion

Remite fisicamente los expedientes para el tramite de pension, invalidez, vejez o
muerte, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente y por el Sistema de la CSS, registra, verifica la
documentacion y transfiere al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, fiscaliza y sella los expedientes en el Sistema APLAJUPEN y devuelve a la
Secretaria.
Secretaria

Recibe, remite fisicamente y por el sistema de la CSS, al Supervisor(a)/Subjefe(a)/
Jefe(a).
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5. Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

o Recibe, revisa y transfiere los datos captados por los Fiscalizadores en el Sistema
APLAJUPEN, coteja la informacidn contra las listas emitidas por el Departamento de
Pagos y balancea la Planilla de Pensionados y Jubilados. Devuelve a la Secretaria.
Secretaria

o Recibe, revisa, quita la asignacion, envia fisica y electronicamente y remite a la
Institucion, con la constancia de recibido.

7. Institucion

Recibe el documento y continta con el tramite.

Notas:

- Si hay inconsistencias o errores en el expediente, el Fiscalizador(a) llena el Formulario de
Subsanacidn, con las observaciones correspondientes y remite al Supervisor(a), quien envia
a la Secretaria para que devuelva a la Institucion para subsanar.

- Si es necesario realizar una eliminacion de pension de invalidez, vejes o muerte, la
Institucion remite el documento a la Oficina de Fiscalizacion, la Secretaria remite al
Supervisor para su revision, quien envia al Fiscalizador(a) para que analice y elimine en el
Sistema APLAJUPEN. EI Fiscalizador(a) devuelve a la Secretaria, quien a su vez,
devuelve a la Institucion.
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ACTAS Y CHEQUES DE DESCUENTOS - CSS (FIEL COPIA Y
DUPLICADOS)
Institucion

Remite fisicamente el Acta y/o cheques a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra manualmente y transfiere al Supervisor(a).
Supervisor(a)

Recibe fisicamente y asigna al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, analiza, sella y devuelve al Supervisor(a).
Supervisor(a)

Recibe, revisa, refrenda el Acta y devuelve a la Secretaria.
Secretaria

Recibe fisicamente, sella y remite a la Institucion, con la constancia de recibido.
Institucion

Recibe el documento y prosigue con el tramite.
CERTIFICACIONES DE CUENTAS POR COBRAR AL TESORO
NACIONAL (CSS)
Institucion

Remite fisicamente las certificaciones de cuentas por cobrar, a la Oficina de
Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra manualmente y transfiere al Supervisor(a).
Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

Recibe, revisa y asigna a un Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe fisicamente, analiza, sella los documentos sustentadores y devuelve al
Supervisor(a).
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Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

Recibe fisicamente, revisa la Certificacion, sella y devuelve a la Secretaria.
Secretaria

Recibe fisicamente, registra en el libro y envia a la Oficina Sectorial.

Oficina Sectorial

Recibe el documento y continda con el tramite.

GESTIONES DE COBRO PARA PRESENTACION DE CUENTA A LA
INSTITUCION (PARTICIPACION EN LA DEVOLUCION Y TRITURACION
DE CHANCES Y BILLETES EN LA LOTERIA NACIONAL DE
BENEFICENCIA)

Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria registra y genera dos SICO y envia fisica y electronicamente la
Gestion de Cobro y la Planilla a la Oficina de Fiscalizacion en la LBN ubicada en
Panama a traves del Departamento de Correspondencia y Archivos o por la Valija de
la LBN.

Oficina de Fiscalizacion LBN (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Departamento de
Entrega de Cheques.

Departamento de Entrega de Cheques LNB

Recibe fisicamente, confecciona recibo manualmente, lo entrega al Mensajero,
quien entrega a la Secretaria de la Oficina de Fiscalizacion.
Secretaria — O. Fiscalizacion en la LNB

La Secretaria recibe y archiva el recibo para posteriormente retirar el cheque.

Recepciona el SICO de la Planilla y la Gestion de Cobro, genera un SICO al
Cheque, transfiere fisicamente al Analista de Presupuesto, quien verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, realiza la fiscalizacion y
transfiere al Jefe(a).
Jefe(a)

El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, analiza, refrenda. Si es refrendado, se
remite al Departamento de Planificacion Financiera y si es para Subsanar, remite a la
Direccion de Finanzas de la LNB, quien una vez cumple con los trdmites internos
correspondientes, remite nuevamente a la Oficina de Fiscalizacion.

Secretaria

La Secretaria recibe fisicamente, verifica y registra en SICO el envio al
Departamento de Correspondencia y Archivos de CGR para que continde con el
tramite.

ORDENES DE COMPRA AL CREDITO O AL CONTADO, GESTIONES DE
COBRO, CUENTAS Y CHEQUES, SEGUN DELEGACION DE REFRENDO
Institucion

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)
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o La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), en donde el Analista verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

o La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

Fiscalizador(a)

o El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectda la fiscalizacion
y sella y transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, refrenda y devuelve a la
Secretaria.

. Secretaria

o La Secretaria recibe fisicamente, da salida fisica y electronicamente. Imprime
constancia de recibido y envia a la Institucion.

5. Institucion

o Recibe y continta con el tramite.

Nota:

- Las Ordenes de Compra al Crédito o al Contado, Gestiones de Cobro, Cuentas y Cheques,
mayores al monto de delegacion de refrendo del Jefe(a) de Fiscalizacién, las firmara el
Jefe(a) Sectorial (hasta B/.300.000).

- Las mayores a B/.300,000.01 se envian para la firma del sefior Contralor General. En
todos los casos, el procedimiento utilizado por la Secretaria, es el mismo, ya sea que lo
remita al Jefe(a) Sectorial o al Despacho Superior.

j.12 CONTRATOS, ADDENDAS DE OBRAS Y CUENTAS PNUD, SEGUN
DELEGACION DE REFRENDO

Institucion

Envia fisicamente el contrato y/o addenda de obra, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Analista de
Presupuesto (para las oficinas que no tienen SIAFPA), en donde se verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

o La Secretaria recepciona fisica y electrénicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
. Fiscalizador(a)
o El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,
transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, sella la hoja de movimiento y
transfiere a la Secretaria.

.!\).!—\

4. Secretaria
o La Secretaria da salida fisica y electronicamente para las revisiones técnicas.
Notas:

- Los Contratos, Addendas de Obras y Cuentas PNUD, mayores al monto de delegacion de
refrendo del Jefe(a) de Fiscalizacion, las firmara el Jefe(a) Sectorial.

- Las mayores a B/.300,000.01, que refrenda el Contralor General, se envian directamente
al Edificio Sede de la Contraloria General, para las opiniones técnicas previas al refrendo.
Las cuentas PNUD no van a Teleproceso ni Asesoria Juridica.

j.13 CONTRATOS Y ADDENDAS DE ARRENDAMIENTO

1. Institucién
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Envia fisicamente el contrato y/o addenda de arrendamiento, a la Oficina de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y remite al Analista de
Presupuesto, quien recepciona, realiza el compromiso presupuestario y devuelve a la
Secretaria.

Analista de Presupuesto

Recepciona, realiza el compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

Fiscalizador

Recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectla la fiscalizacion, transfiere al
Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, sella y transfiere a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria da salida fisica y electronicamente y remite a la Sede de la Contraloria
General, con la constancia de recibido.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe fisica y electronicamente y continda con el tramite.

DOCUMENTOS DE REFRENDO SIN LIMITE DE CUANTIA (PLANILLAS,
TRANSFERENCIAS, SERVICIOS BASICOS)
Institucion

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria.

La Secretaria recibe, recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectta la fiscalizacion,
transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, refrenda y transfiere a la
Secretaria.

La Secretaria da salida fisica y electronicamente para la Institucion, con la
constancia de recibido.

Institucion

Recibe y continla con el tramite correspondiente.
SOLICITUD DE PLACAS OFICIALES
Entidad

Envia la solicitud a la Oficina de Fiscalizacion. Aquellas Entidades que cuentan
con vehiculos en el interior del pais, deben detallar en su Nota de Solicitud, cuales son
del &rea metropolitana y cudles del interior y la ubicacion de los mismos en cada
provincia..

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe, registra la solicitud y transfiere al Supervisor(a).
Supervisor(a)

Recibe, revisa y asigna al Fiscalizador(a).
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Fiscalizador(a)

o Revisa, si todo esta correcto, sella y transfiere a la Secretaria, de lo contrario envia a
subsanar.
. Secretaria
o Segin sea el caso, remite fisica y electronicamente al Departamento de

Correspondencia y Archivos.
Nota: A las Oficinas de Fiscalizacidn en el area metropolitana solo le deben regresar las
placas nuevas ubicadas en el area. De acuerdo a la lista suministrada por la entidad, las
placas del interior, deben remitirse de la CGR a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos directamente a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.
j.16 ENTREGA DE PLACAS OFICIALES
1. Departamento de Correspondencia y Archivos
o Remite a la Entidad, fisica y electronicamente las placas de los vehiculos oficiales.
Si son de la Ciudad de Panamé se remite a la Oficina de Fiscalizacion ubicada en
Panama, si son del interior se remiten a la Oficina Regional de la Provincia que

correspondan.
. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)
o La Secretaria recibe fisica y electrénicamente y transfiere al Jefe(a), quien recibe
revisa el memorando y reasigna al Fiscalizador(a).
o El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, verifica que estas correspondan a

la flota vehicular de la entidad, coordina con la Oficina de Transporte de la entidad la
colocacion de las mismas y devuelve fisicamente el memorando a la Secretaria, con
su firma indicando que se ha cumplido con la colocacién de la placa. En algunas
Oficinas se confeccionan un Acta de Entrega de Placa Oficial, como constancia de la
labor realizada.

Secretaria

La Secretaria archiva el memorando y el SICO.

Institucion

Recibe la(s) placa(s) nueva y devuelve la(s) lata(s) vieja(s).

17 SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE GASTOS HASTA B/.2,500.00
(MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG)
Institucion
Envia fisicamente la solicitud de autorizacion de gastos, a la Oficina de
Fiscalizacion.
. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)
o La Secretaria recibe fisicamente, registra, crea el SICO vy transfiere al Analista de
Presupuesto (para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria, quien recepciona fisica y
electronicamente y remite al Subjefe(a)/ Supervisor(a).
Supervisor(a)

El supervisor recepciona, verifica, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador:

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,
sellay transfiere al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, autoriza y devuelve a la
Secretaria.

5. Secretaria
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o La Secretaria da salida fisica y electrénicamente para la Institucion e imprime la
constancia de recibido.

6. Institucion
o Recibe el documento debidamente autorizado.
Nota: Las autorizaciones de gastos de B/.2,500.01 hasta B/.5,000.00 se envian a la
Oficina Sectorial, para autorizacion del Jefe(a). Las mayores de B/.5,000.01 hasta
B/.10,000.00 se remitiran para la autorizacion del Director(a) de la DFG y las mayores a
B/.10,000.00 se remiten para autorizacion del Despacho Superior (SubContralor General,
Secretario General y Director Nacional del Programa de Asesoria Fiscal); en todos los
casos, los documentos deben contener el sello y firma del Fiscalizador y la opinién del
Jefe(a) de Fiscalizacion en la Entidad.
j.18 APLICACION DEL MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG
(INCUMPLIMIENTO DE LAS CIRCULARES 55 Y 64-DC-DFG DEL 2005)
Institucion

Remite el documento correspondiente a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria, quien recepciona fisica y electronicamente
y remite al Subjefe(a)/ Supervisor(a).

.[\J.!—\

3. Supervisor(a)

o Recibe, verifica, asigna y entrega al Fiscalizador(a)

4.  Fiscalizador(a)

o El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, revisa y hace la observacion del
incumplimiento de la Circular y transfiere al Jefe(a).

5. Jefe(a)

o El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, analiza el documento, redacta
memorando sobre el incumplimiento de la Circular, opina al respecto y devuelve a la
Secretaria.

. Secretaria

o La Secretaria mecanografia el memorando vy transfiere al Jefe(a), quien revisa y
firma y transfiere a la Secretaria.

o La Secretaria recibe y remite fisica y electrénicamente a la Oficina Sectorial.

7.  Oficina Sectorial (Secretaria)

o Recibe el documento y continta con el tramite.

j.19 ORDENES DE COMPRA DE OBRA, CUENTAS DE OBRA Y CUENTAS
PNUD PARA REFRENDO DEL JEFE(A) SECTORIAL

1 Institucion

o Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

2. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

o La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto

(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria.

. Secretaria

o La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
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El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,
sella y transfiere al Jefe(a), quien revisa, sella 'y remite a la Secretaria.
Secretaria

La Secretaria da salida fisica y electrénicamente para la Oficina de Ingenieria del
Sector, con la constancia de recibido.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electrénicamente, revisa vy transfiere para el refrendo segun
delegacion.

Nota: Las cuentas PNUD no van a Presupuesto ni a Asesoria Juridica.

j.20

1.

._00.!\)

&

._00.!\)

SUBSANACION DE ORDENES DE COMPRAS, CUENTAS DE GESTIONES
COBRO DE OBRAS Y CUENTAS PNUD
Oficina de Fiscalizacion

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electrénicamente, verifica su asignacion, efectda la
fiscalizacion y prepara formulario de subsanacion, lo sella, firma vy transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) verifica, sella el formulario de subsanacion, firma y transfiere a la
Secretaria para enviar a la revision técnica.

Secretaria

La Secretaria recibe y da salida fisica y electronicamente para la revision técnica.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electrénicamente, revisa, emite opinién y remite a la Oficina de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente, transfiere al Fiscalizador(a), quien
incluye las observaciones de Ingenieria en el formulario de subsanacion y transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) recibe, revisa, firma el formulario y transfiere a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y da salida con la constancia de

recibido a la Institucion.
Institucion

Recibe el documento para subsanar.

SUBSANACIONES DE CONTRATOS Y ADDENDAS DE OBRAS
Oficina de Fiscalizacion

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electrénicamente, verifica su asignacion, efectda la
fiscalizacion y prepara formulario de subsanacion, lo sella, firma vy transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) verifica, sella el formulario de subsanacion, firma y transfiere a la
Secretaria para enviar a la revision técnica.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite a Ingenieria del Sector.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electrénicamente, revisa, realiza sus observaciones y remite al
Asesor(a) Juridico(a) del Sector.

Asesoria Juridica del Sector
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Recibe fisica y electrénicamente, revisa, realiza sus observaciones y remite a la
Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Fiscalizador(a), quien
incluye las observaciones del Ingeniero y Asesor Juridico en el Formulario de
Subsanar, sella, firma y remite al Jefe(a), quien revisa, sella, firma el Formulario de
Subsanar y transfiere a la Secretaria, quien remite a la Institucion para subsanar.
Institucion

Recibe el documento para subsanar.

Nota: Las subsanaciones de Contratos y Addendas de Arrendamiento, se envian a la

Direccidn de Ingenieria, Departamento de Avaluos (Sede).

j.22 DOCUMENTOS ENVIADOS A SUBSANAR (ORDENES DE COMPRA,

3.

CHEQUES, CUENTAS, PLANILLAS, GESTIONES DE COBRO Y
TRANSFERENCIAS, ENTRE OTROS)
Oficina de Fiscalizacion

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electrénicamente, verifica su asignacion, efectla la
fiscalizacion, prepara formulario de subsanacion, lo sella, firma y transfiere al
Jefe(a), quien verifica, sella el formulario de subsanacion, firma y transfiere a la
Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recibe, verifica, coteja la documentacion y remite fisica y
electrénicamente a la Institucion.
Institucion

Recibe el documento para subsanar.

Nota: Cuando el documento regresa a la Oficina de Fiscalizacion subsanado, la Secretaria
lo transfiere al Fiscalizador(a), quien lo verificay transfiere al Jefe(a). El Jefe(a) revisa el
formulario de subsanacion, sella y firma; devuelve a la Secretaria para que remita a la
Institucion.

j.23 ACUERDOS DE TRANSFORMACION AGROPECUARIA, LEY 25 - MIDA

1.

[ ]
2.
[ ]

Institucion

Envia el expediente fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

El Jefe(a)/Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe fisica y electronicamente, reasigna al
fiscalizador(a) y le entrega el expediente.

Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, examina, sella, recomienda
refrenda (si todo esta correcto), y/o transfiere al Jefe(a) o Subjefe(a), quien sella,
firma y transfiere. Si el documento tiene observaciones, prepara formulario para
Subsanar.

El Jefe(a) o Subjefe(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, sella y transfiere a la
Secretaria.

Secretaria
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La Secretaria da salida y fisica y electronicamente, prepara sobre y envia al
Departamento de Correspondencia y Archivo, con el reporte de constancia de
recibido.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y continda con el tramite correspondiente.

Nota: A los expedientes remitidos para subsanar, se les realiza el mismo procedimiento

j.24

..00.!\).!—‘

&

o:ho_oo .!\).!—‘

o

que el arriba enunciado, con la excepcién que no va al Despacho Superior. El
Formulario de Subsanacion lo confecciona el Fiscalizador(a).
EXPEDIENTES DE LA LEY 24, REFRENDO DEL JEFE DE
FISCALIZACION HASTA B/.50,000.00 - BDA
Institucion
Envia fisicamente el documento.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La secretaria recibe, sella, recepciona y transfiere al Analista de Presupuesto.
Analista de Presupuesto

El Analista de Presupuesto recibe fisica y electronicamente, asigna partida, sella y
devuelve fisica y electronicamente a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

Jefe(a)

El Jefe(a)/Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe fisicamente electronicamente, reasigna
al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) realiza la fiscalizacion, sella, firma (si todo estad correcto) y
transfiere al Jefe(a). Prepara el Formulario de Subsanacién cuando tiene
observaciones. En ambos casos transfiere al Jefe(a) para la firma.

Secretaria

Da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina correspondiente en la

Institucion, con la constancia de recibido.
EXPEDIENTES DE LEY 24, DE MONTOS SUPERIORES A B/.50,000.00 —
BDA
Institucion
Envia fisicamente el documento a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere fisica y electronicamente al
Analista de Presupuesto
Analista de Presupuesto

Recibe, asigna partida, sella y devuelve fisica y electrénicamente a la Secretaria.
Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electrénicamente y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

Jefe(a)

Recibe, verifica, asigna y entrega al Fiscalizador.

Fiscalizador(a)
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o El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, fiscaliza y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a),
quien recibe, sella hoja de movimiento y transfiere a la Secretaria.

. Secretaria

o La Secretaria da salida fisica y electronicamente y envia al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con la constancia de recibido para la atencion de la
DAEF.

Nota: Los proyectos de notas respuestas que tienen connotaciones juridicas, segun la
Circular NUm.12-Ley del 19 de enero de 2005, deben contar con el Visto Bueno de
la Direccion de Asesoria Juridica, previo al refrendo del sefior Contralor General.

j.26 TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA DE

FISCALIZACION

1.  Servidor(a)

o Revisa y entrega a la Secretaria

2.  Secretaria

o Recibe fisicamente la tarjeta de cada servidor.

o Verifica que estén todas las tarjetas y prepara el Cuadro del Reporte de Tiempo y el
formulario de Permisos al Seguro Social.

o Confecciona el Memorando Remisorio con todos los documentos adjuntos, registra
y general el control del SICO externo, asignay transfiere al Jefe(a).

. Jefe(a)

o Recibe fisicamente, revisa, firma todas las tarjetas, firma ademas, el cuadro de
tiempo, el formulario de permisos al Seguro Social, el Memorando y devuelve a la
Secretaria.

. Secretaria
o Recibe fisicamente, da salida electronica, imprime la constancia de recibido, prepara

el sobre y envia fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial a través del

Departamento de Correspondencia y Archivos.
5. Departamento de Correspondencia y Archivos
o Recibe fisica y electronicamente y continda el tramite.
Nota: Las Oficinas de Fiscalizacion (satélites) ubicadas en el Interior envian su Informe
de Asistencia a la Oficina Regional.
IV. NORMATIVA
Por la importancia que implica en las labores secretariales el uso correcto de nuestro
idioma, hemos considerado importante incluir en este manual, algunas reglas normativas
sobre el mismo; para tal efecto, el Equipo de Apoyo de la DFG, realiz6 una serie de
consultas a nivel del Director de la Real Academia en Panam4, Profesoras de Espafiol en la
Universidad de Panama, la representante de la empresa Horizontes del Saber, S. A., Sitio en
la Web de la RAE, Diccionarios de la Lengua Espafiola y otros extractos.
Igualmente, ha considerado oportuno mediante este Manual, estandarizar los formatos de
notas, memorandos, circulares y decretos que se generan en la Direccion, sobre la base del
Manual de las Secretarias de la Contraloria General de la Republica y los resultados de las
reuniones sostenidas con las instancias antes citadas; en este sentido, anexamos los
formatos que deberan utilizarse en esta Direccion, a partir de la oficializacion del presente
Manual.
A.  ALGUNAS NORMAS ORTOGRAFICAS
a. LaAcentuacion
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Monosilabos. Las palabras de una sola silaba no llevan tilde a menos que la
necesiten para diferenciar dos palabras iguales con usos diferentes. Asi, no llevan
tilde mes, bien fe, fui, pan vio, tres pero si la llevan los monosilabos siguientes: dé,
cuando es del verbo dar (El quiere que le dé una entrada); sé, cuando es de los verbos
ser o0 saber (Sé siempre un buen funcionario — Sé que vendras temprano); ta, él, mi, si
cuando son pronombres (TU no debes presentarte asi; él tampoco. Cree en mi. Todo
lo piensa para si.); si, ademas, cuando es un adverbio afirmativo o un sustantivo
masculino (Dijo que si le interesaba la reunion; La novia le dio el si, de modo que
pronto habra boda) qué, quién, cual cuando son pronombres interrogativos o
exclamativos (¢Qué dijo el jefe?; ;quién se quedara esta tarde?; ¢cudl de todos es el
mejor?; mas, cuando es adverbio, adjetivo o pronombre (Este trabajo es mas
importante que aquel); té, cuando es sustantivo (Nos dieron una taza de t€). En todos
estos casos se trata de una tilde diacritica.

La Ortografia académica de 1999 sefiala que toda combinacién de vocal abierta (a, e,
0) + vocal cerrada (i, u), o viceversa, siempre gue la cerrada no sea tonica, asi como la
combinacion de dos vocales cerradas distintas, han de considerarse diptongos desde el
punto de vista ortografico. Esta convencién es una novedad. Por eso, por contener
alguna de las secuencias vocélicas antes sefialadas, algunas palabras que antes de esta
fecha se consideraban bisilabas pasan ahora a ser consideradas monosilabas a efectos
de la tilde. Estas palabras son formas verbales como crie (el acento no van en la i
sino en la e), crio, criais, crieis (de criar); fie, fio, fiais, fieis (de fiar); flui, fluis (de
fluir); frio, friais (de freir); guie, guio, guiais, guieis (de guiar); hui, huis (de huir);
lie, lio, liais, lieis (de liar); pie, pio, piais, pieis (de piar); rio riais (de reir); los
sustantivos guion, ion, muon, pion, prion, ruan y truhan; y, entre los nombres propios,
Ruany Sion.

No obstante, en Panamd, por ser agudas acabadas en —n, -s o vocal, es admisible
acentuar graficamente estas palabras, porque, en general, articulamos nitidamente
como hiatos las secuencias vocélicas que contienen y, en consecuencia, las
consideramos bisilabas: fié, hui, riais, guién, truhan, etc. También en la Argentina, el
Ecuador, Colombia y Venezuela, al igual que en Espafia, es mayoritaria la
pronunciacion bisilabica.

Demostrativos. Los demostrativos este, ese y aquel, con sus femeninos y plurales,
pueden ejercer funciones propias del sustantivo: Eligié este; Ese ganard; Quiero dos
de aquellas; o del adjetivo (cuando modifican al sustantivo):

Esas actitudes nos preocupan; El jarrdn este siempre esta estorbando. Sea cual sea la
funcion que desempefien, los demostrativos siempre son tonicos y pertenecen, por su
forma, al grupo de palabras que deben escribirse sin tilde segun las reglas de
acentuacion. Por lo tanto, solo cuando en una oracion exista riesgo de ambiguedad, el
demostrativo llevard obligatoriamente tilde en su funcién sustantiva. Las formas
neutras de los demostrativos, es decir, las palabras esto, eso y aquello, que solo
ejercen funcidn sustantiva, se escriben siempre sin tilde: Eso no es cierto; No entiendo
esto.

Las Fechas

Fecha: Es la indicacion del dia, mes y afio en que sucede o se hace algo. El orden de
mencion de cada uno de estos elementos varia segun distintos modelos:

a) En los paises latinos se utiliza habitualmente el orden ascendente, estoes, dia, mes,
afio: 31 de diciembre de 1992. Entre el dia 'y el mes, asi como entre el mes y el afio,
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se intercala la preposicién de. Por razones de unidad, se recomienda utilizar este
modelo en todos los paises de habla hispana.

b) En los paises anglosajones, el orden habitual es mes, dia, afio: diciembre 31 de
1992. Se desaconseja su empleo en espariol.

c) Las normas de la ISO (International Organization for Standardization
“Organizacion Internacional de Normalizacion™) recomiendan el orden descendente,
esto es, afio, mes, dia, sin preposicion alguna entre cada uno de los elementos: 1992
diciembre 31. Este modelo solo debe utilizarse en documentos de caracter cientifico o
técnico de circulacién internacional.

2. Las fechas pueden escribirse enteramente con letras, con una combinacion de letras y

nameros o solo con numeros:

a), No es habitual escribir las fechas enteramente con letras: Veintiocho de septiembre
de mil novecientos noventa y seis. Solo es normal en documentos especialmente
solemnes, escrituras publicas, actas notariales o cheques bancarios. En Panama, el
primer dia del mes puede escribirse, en este caso, con el ordinal primero, uso mas
habitual en América.

b) El sistema mas comun combina letras y numeros; el dia y el afio se escriben con
nameros arabigos, y el mes, con letras y siempre con inicial minascula: 12 de octubre
de 1492. Hoy solo es normal escribir los afios con numeros romanos en los
monumentos o placas conmemorativas, y siempre en mayusculas.

c) Con mucha frecuencia, para abreviar, las fechas se escriben solo con ndmeros,
separando las cifras correspondientes a dia, mes y afio con guiones, barras o puntos, y
sin blancos de separacion: 28-8-98; 16/111/1971; 8.6.00. Como se ve por los
ejemplos, el afio puede aparecer indicado con sus cuatro cifras o solo con las dos
ultimas, y el mes, en nimeros arabigos o romanos. Cuando el numero que indica el
mes o el dia es inferior a diez, se recomienda no anteponer un cero a la cifra simple,
salvo que ello sea necesario por razones técnicas (por ejemplo, en formularios
informatizados) o de seguridad (para evitar alteraciones en la fecha en documentos
bancarios o comerciales); asi, es preferible escribir 5.7.99, 2-9-1940, mejor que
05.07.99, 02-09-1940.

3. En la expresion de las fechas se usan las preposiciones a, en'y de.

a).La preposicion a se antepone siempre a la indicacion del dia, tanto de la semana
como del mes, cuando introduce un complemento del verbo estar: Estamos A lunes (la
pregunta que corresponde es ¢A qué (dia) estamos?); Estamos A 28 de septiembre (la
pregunta que corresponde es ¢A cuantos estamos?). Si se utiliza el verbo ser para
expresar la fecha, debe hacerse sin preposicién y con el verbo en tercera persona del
singular: Es lunes; Es 15 de julio (la pregunta correspondiente es ¢Qué dia es hoy?).
También se emplea la preposicion a ante la indicacion del dia cunado este se
menciona sin articulo y es complemento de un verbo expreso o sobreentendido:
Expido el presente certificado A 3 de enero de 1998; [Firmado]) En Madrid, A 8 de
junio de 2000. En el resto de los casos, la indicacion del dia va sin preposicion y
precedida de articulo: Te llamaré el lunes; Comienzo mis vacaciones el 20 de junio.

b) La preposicion en antecede a la indicacion del mes: Estamos EN mayo; o del afio, si
este no va acompafiado del mes: Naci6 EN 1978. Hoy debe evitarse, por arcaico, el
uso de en inmediatamente delante del dia del mes: La ley se aprobd EN 3 de mayo; lo
normal, en estos casos, es usar el articulo: La ley se aprob6 el 3 de mayo.
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c) La preposicion de se emplea entre la mencion del dia y el mes, y entre la del mes y
el afo: Murié el 15 DE julio DE 1957. También se usa la preposicion de cuando se
antepone al nombre del mes la palabra mes: Estamos en el mes DE septiembre.
En relacion con el uso del articulo el (y, en consecuencia, de la contraccion del)
delante de la expresion de los afios, hay que tener en cuenta lo siguiente:
a). Del afio 1 al 1101 es mas frecuente el empleo del articulo, al menos en la lengua
hablada: Los &rabes invadieron la Peninsula en EL 711. Pero no faltan abundantes
testimonios sin articulo en la lengua escrita.
b) Del afio 1100 a 1999 es claramente mayoritario el uso sin articulo: Los Reyes
Catolicos conquistaron Granada en 1492, si bien no dejan de encontrarse ejemplos
con articulo: «Naci en EL 1964» Si se menciona abreviadamente el afio, suprimiendo
los dos primeros digitos, es obligatorio el empleo del articulo: En EL 92 se celebraron
las Olimpiadas de Barcelona.
c) A partir del afio 2000, la novedad que supuso el cambio de millar explica la
tendencia mayoritaria inicial al uso del articulo: Fui al Caribe en el verano DEL 2000
0 La autovia estara terminada en EL 2010.
Sin embargo, en la datacion de cartas y documentos no son tan marcadas las
fluctuaciones antes sefialadas y se prefiere, desde la Edad Media, el uso sin articulo:
14 de marzo de 1420. Por ello, se recomienda mantener este uso en la datacion de
cartas y documentos del afio 2000 y sucesivos: 4 de marzo de 2000. Esta
recomendacion no implica que se considere incorrecto, en estos casos, el uso del
articulo: 4 de marzo DEL 2000. Naturalmente, si se menciona expresamente la
palabra afio, resulta obligado anteponer el articulo: 5 de mayo DEL afio 2000.
En la datacion de cartas y documentos es frecuente que, antes de la fecha, se
mencione también el lugar en que se escriben. En estos casos, se pone coma entre el
lugar y la fecha: Quito, 21 de febrero de 1967; Firmado en Madrid, a 3 de enero de
2003. También se escribe coma entre el nombre del dia de la semana y la indicacion
del dia, mes y afio: Hoy es sabado, 18 de agosto de 2001.
.Es incorrecto escribir con punto la expresién numeérica de los afios: 1.992, 2.003
Letras Mayusculas

Las letras mayusculas, tanto si se trata de iniciales como si se integran en una palabra
escrita enteramente en mayusculas, deben llevar tilde si asi les corresponde segun las reglas
de acentuacion: Angel, PROHIBIDO PISAR EL CESPED. No se acenttan, sin embargo,
las mayusculas que forman parte de las siglas.

1.

Uso de mayuscula inicial exigido por la puntuacion

De acuerdo con la posicién que la palabra que ocupe el escrito, la puntuacion exige su

escritura con mayuscula inicial en los casos siguientes:

a) Si se trata de la primera palabra de un escrito o va después de punto: Hoy no iré.
Mafiana puede que si.

b. Si sigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado: Compramos
mariscos, solomillos, vino... La cena resultd un éxito. Pero si los puntos
suspensivos no cierran el enunciado, sino que este continua tras ellos, la palabra
que los sigue se escribe con inicial minuscula: Estoy pensando que... aceptaré; en
esta ocasion debo arriesgarme.

Después de los dos puntos, debe comenzarse el texto con inicial mayuscula en los

casos siguientes:
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a) Tras los dos puntos que siguen a la formula de encabezamiento o saludo de una

carta: Estimado sefior: / Le agradeceré...

b) Tras los dos puntos que siguen al verbo fundamental de un documento juridico —

administrativo: CERTIFICA: / Que D. José Alvarez Garcia ha seguido el Curso de

Técnicas Audiovisuales...

c).Tras los dos puntos que anuncian la reproduccion de una cita o palabras textuales:

Pedro dijo: «No volveré hasta las nueve».

En frases interrogativas y exclamativas existen dos posibilidades

a) Si la pregunta o la exclamacion constituyen la totalidad del enunciado, y sus signos
de cierre equivalen a un punto, la primera palabra de la pregunta o la exclamacion
se escribe con inicial mayuscula, asi como la palabra que inicia la oracién
siguiente:

¢En qué afio nacié tu abuelo? Si no me equivoco, tenia la misma edad que el mio.

iQué miedo pasamos ayer! Se nos hizo de noche mientras bajadbamos de la montafia.

b) Si la pregunta o la exclamacion constituyen solo una parte del enunciado, pueden
darse dos casos:

c) La pregunta o la exclamacién inician el enunciado. En este caso, la primera
palabra que sigue a los signos de apertura (¢, i) se escribe con mayuscula y la que
sigue a los signos de cierre (¢ !) se escribe con mindscula: ¢Qué sorpresas me
deparara este dia?, me pregunto ante el espejo cada mafiana. Esto ocurre
también cuando se suceden varias preguntas o exclamaciones breves que pueden
ser consideradas un Unico enunciado y separarse con signos de coma o de punto y
coma: ¢Como te llamas?, ¢en qué trabajas?, ¢donde naciste?

d) La pregunta o la exclamacion no estan colocadas al comienzo del enunciado, sino
que siguen a otra palabra o palabras que también forman parte de este.

En ese caso, la primera palabra de la pregunta o de la exclamacion (la que sigue a los

signos de apertura) se escribe con minudscula:

Natalia, ¢puedes ayudarme?

Pero jqué alegria tan grande verte por aqui!

Uso de mayuscula inicial independientemente de la puntuacion

Se escriben con letra inicial mayuscula todos los nombres propios y también los
comunes que, en un contexto dado o en virtud de determinados fenémenos (como, por
ejemplo, la antonomasia), funcionan con valor de tales, es decir, cuando designan
seres o realidades Unicas y su funcion principal es la identificativa. En otras
ocasiones, la mayuscula responde a otros factores, como la necesidad de distinguir
entre sentidos diversos de una misma palabra (mayuscula diacritica), o razones
expresivas o de respeto (mayuscula de respeto).

Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como rey, papa, duque, presidente,

ministro, etc., que normalmente se escriben con minlscula, pueden aparecer en

determinados casos escritos con mayuscula. Asi, es frecuente, aunque no obligatorio,
que estas palabras se escriban con mayuscula cuando se emplean referidas a una
persona concreta, sin mencion expresa de su nombre propio: El Rey inaugurara la
nueva biblioteca; EI Papa visitara la India en su préximo viaje. También es
costumbre particular de las leyes, decretos y documentos oficiales, por razones de
solemnidad, escribir con mayusculas las palabras de este tipo: el Presidente de
Panama4, el Jefe del Estado, el Ministro de Comercio. Por altimo, es muy frecuente
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que los cargos de cierta categoria se escriban con mayuscula en el encabezamiento de

las cartas dirigidas a las personas que los ocupan.

5.  Casos en que no debe usarse la mayuscula inicial

Se escriben con minuscula inicial, salvo que la mayuscula venga exigida por la

puntuacion, las palabras siguientes:

a) Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio.

b) Los nombres propios que se usan como nombres comunes. Ej. Mi tia es una
auténtica celestina; Siempre vas de quijote por la vida; Mi padre, de joven, era
un donjuén.

c) Nombres de marcas comerciales, cuando no designan a un objeto o un producto de
la marca, sino, genéricamente, cualquier objeto o producto de caracteristicas
similares.

Los titulos, cargos y nombres de dignidad como presidente, ministro, etc., se escriben

con mindscula cuando aparecen acompafiados del nombre propio de la persona que

los posee, o del lugar o ambito al que corresponden (el expresidente Aristides Royo, el
papa Benedicto XVI, el presidente de Nicaragua, el ministro de Trabajo), o cuando
estan usados en sentido genérico (El papa, el rey, el duque estan sujetos a morir,
como lo estd cualquier otro hombre). Existen casos, sin embargo, en que estas
palabras pueden escribirse con mayusculas.
d. Abreviaturas
Formacion de las abreviaturas. La abreviatura ha de ser eficaz y, por eso, debe suprimir
como minimo dos letras de la palabra abreviada (mejor, tres, si la palabra es
suficientemente larga, para poder ahorrar, al menos, dos caracteres, ya que una de las letras
suprimidas es reemplazada por el punto de cierre); aun asi, hay ejemplos difundidos en que
solo se elimina una: vid. por vide (“véase”). Existen dos procedimientos para formar
abreviaturas:
a). Por truncamiento, suprimiendo letras o silabas finales: cdd. (c6digo), art.
(articulo). En este caso, la abreviatura nunca debe terminar en vocal: prol., y no pro. ni
prélo., como abreviatura de prélogo. En el caso de las abreviaturas que corresponden a
férmulas fijas, se abrevian todas y cada una de las palabras que las integran, incluso
articulos, preposiciones o conjunciones, reduciéndolos a la letra inicial: s. e. u 0. (salvo
error u omision), g. e. p. d. (que en paz descanse).
b) Por contraccion, eliminando letras centrales y dejando solo las mas representativas: dpto.
0 depto. (departamento), admr. (administrador). Entre las abreviaturas formadas por
contraccion estan las que presentan la letra o letras finales voladas: n.° (nimero). Tomado
de www.rae.es
Diccionario Panhispanico de Dudas 12 Edicion. Octubre de 2005.
e. Reglas de Oro
1.  Acentos
e Las palabras agudas terminadas en: n, s, o vocal, llevaran tilde. Ejemplos: cantaran,
amaras, sofa, mani...
e Las palabras graves llevaran tilde si terminan en cualquier consonante que no se a n,
s, 0 vocal: caracter, créater, agil...
e Las palabras esdrdjulas y sobresdrujulas siempre llevarén tilde: médico, redactese,
digamelo, tomeselo...
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e Cuando tengamos una concurrencia de vocal abierta con cerrado tonica se tildara de
inmediato la vocal cerrada i o u, sin importar con las reglas generales de
acentuacion. Ejemplos: Sonreir, buho, prohibe, bahia, Maria, Raul, fluor...

e Cuando la vocal abierta es la ténica: a, e, 0, se aplicaran las reglas generales de
acentuacion (agudas, graves...). Ejemplos: Después, también, puntapié, dieciséis...

e Las palabras graves con combinacion ui no se tildaran. Ejemplos: Destituido, huida,
fluido, ruido, instruido...; con excepcién de palabras como instruia, destituia,
construian,... porque no se esta trabajando en base a ui, sino a ia.

e Los verbos infinitivos no se tildaran: amar, temer, partir; con excepcion de los
infinitivos terminados en air, eir, oir. Ejemplos: Embair, reir, oir, freir, sonreir...,
para responder a la concurrencia de vocal abierta con cerrado tdnica.

e Los monosilabos verbales con una sola funcion gramatical, no se tildaran.
Ejemplos: Fue, fui, vo, dio, di, da...

e Las formas verbales que llevaban tilde, al agregarle una variante pronominal la
pierden: dele, deme, dese, detente, remontose...

e La variante pronominal, ti, jamas se tildara.

e A las palabras terminadas en mente se les aplicaran las reglas generales de
acentuacion al primer término o adjetivo. Ejemplos: Facilmente, &gilmente,
sutilmente, practicamente, dificilmente...

Consonantes de Dudosa Escritura

e Los verbos que en su infinitivo no tienen b ni v, elegirdn v; elegirian la v cuando el
fonema lo requiera. Ejemplos: tuve de tener, anduve de andar, estuvieron de estar,
estuve de estar, anduvimos de andar... Se exceptuan las palabras que responden a
la siguiente regla: Los verbos terminados en ar y el verbo ir, en el pretérito
imperfecto del modo indicativo se escribiran con b. Ejemplos: amaba, nadaban, iba,
ibamos, iban...

e Los verbos que no tienen c, s., z en su infinitivo, escogeran la s cuando se
conjuguen. Ejemplos: quiso de querer, ves de ver, has de haber.

e Los que no tiene g, j, escogeran la j cuando se conjuguen. Ejemplos: atraje de
atraer, dije de decir, abstrajimos de abstraer, sustrajeron de sustraer...

e Los que no tiene Il, y, escogeran la y. Ejemplos: oye, de oir, huyeron de huir,
construyan de construir...

e Los verbos terminados en zar, ante las vocales a, 0, se escribiran con z: Analizo,
garantiza, atemorizo; ante la vocal e, cambiaran a c: analice, garantice, atemorice,
patentice, generalice, realicemos...

e Los verbos terminados en sar, mantendran la s al conjugarse. Ejemplos: revise,
excuseme, guiselo de guisar...

e Los verbos terminados en ger, gir, ante las vocales e, i, mantendran la g: Escoge,
escogi, exige, exigi; antes las vocales a, 0, cambiaran a j. Ejemplos: recoja, escojo,
exija...

e Los sustantivos o adjetivos terminados en esco, esca, se escribiran con s: grotesco,
parentesco, gigantesco; pero si son verbos se escribiran con z: agradezco, traduzco,
merezca...

e EIl sonido fuerte de la r cuando estd entre dos vocales se doblar (rr). Ejemplos:
vicerrector, carro, autorretrato...
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e Los diminutivos terminados en ecito, cito, ecillo..., se escribirdn con c. Ejemplos:
Ramoncito, ratoncito, cochecito...; se exceptian las palabras que tengan s en su
origen. Ejemplos: pasita, osito, Luisito...

3. Escribiremos se en los siguientes casos

e Cuando sea variante pronominal enclitica.

e Ejemplos: lléveselo, diselo, redactarse...

e Cuando al conjugar termine en ase o0 ara, iese o iera: llevase o llevara, fuese o fuera,
redactase o redactara, subiese o subiera...

e Después de un verbo infinitivo (los terminados en ar, er, ir). Ejemplos: analizarse,
besarse, enumerarse, entregarse, obstruirse, redactarse...

Observacion: Para mayor informacién puede consultar: Manual para Resolver Dudas al
Instante, Guia de Redaccion Moderna, Ortografia de la Lengua Espafiola, Método Fécil
para su Aprendizaje y Espafiol Siglo XXI, de la profesora Milvia Solano de Rodriguez 1/.
Las dos Ultimas obras cuentan con su Clave de Respuestas y Guia Metodoldgica.

1/ Solano Rodriguez de, Milvia

B. SUSTITUCION DE TERMINOS ANTIGUOS POR MODERNOS

Arcaicos Modernos

Sirva la presente para desearle. .. Le deseamos...

Por la presente nos permitimos recordarle. .. e recordamos...

A través de la presente le informamos. .. Le informamos...

Por medio de la presente los invitamos. .. Nos complace invitarlos...
La presente tiene el objetivo de comunicarles... Les comunicamos...
Debidamente firmado. Firmado

Adjunto le incluimos. .. Adjuntamos o anexamos..
Quedamos de usted. .. Atentamente,

De usted, su atenta servidora,
Agradecemos de antemano...

A la espera de. ..

Agradeciendo la atencion. ..

Le estamos anexando. ..

Les estamos adjuntando. ..

Durante el curso de los proximos...
Tuvo lugar una conferencia de los...
Van a inspeccionar. ..

Esperando su respuesta. ..
Agradeciendo la atencion...

De los corrientes. ..

Pongo bajo su conocimiento. ..
Interponemos la presente objecion...

Sirvase ser tan amable de informarnos. ..

Atentamente, cordialmente
Agradecemos... (se anula de
antemano)

Esperamos. ..
Agradecemos...

Anexamos. ..

Adjuntamos. ..

Los dias... (escribir los dias)
Se efectud una. ..
Inspeccionaran
Esperamos...

Agradecemos

De enero, mavo...

Le comunico...
Objetamos...

Sirvase informarnos... o
Informenos. por favor
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Llego a nuestro poder...

Acuso recibo de...

Deseamos hacerles saber. ..
Muy sefor mio...

Por la cantidad o por la suma...

Con la mayor brevedad posible...
A la mayor brevedad...

semana

Hacemos referencia a. ..

En un futuro proximo...

Procedimos a hacer la notificacion. ..

Con excepcion de...

Servirse de las oficinas...

A la espera de...

Permitanos informarle que
estamos sumamente satisfechos...

Recibimos

Gracias por su carta de...

Les informamos...

Estimado sefor. ..

Por B/.... (poner con
exactitud la cantidad).

Antes del 15 de enero...

En el transcurso de esta

En referencia a....

Pronto. (Es preferible que dé
fechas).

Notificamos...

Excepto...

Utilizar las...

Esperamos...

Estamaos satisfecho
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seguridades de nuestra estima v consideracion... Reiteramos...

1/ Solano Rodriguez de, Milvia
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C. LOCUCIONES DE USO DIARIO 1/

A causa de... de repente...

a consecuencia de... de vez en cuando...
acerca de... en atencion a...

a fin de... en consecuencia. ..

a fin de que... en consideracion a...
a manera de... en cuanto a...

a nombre de... en nombre de...

a proposito de...

al respecto...
a través de...

basados en...

en principio...
en referencia a...
en relacion con...

en respuesta a...
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con arreglo a... en sintesis. ..
con objeto de... en torno a...
con tal de... en vez de...
con tal de que... en virtud de...
con tal que... es decir...
como resultado de... no obstante...
conforme a... 0 sea...
conforme con... por consiguiente. ..
con arreglo a... por efecto de...
con relacion a... por lo tanto...
con referencia a... por tal razdn...
con respecto a... respecto a...
de acuerdo con... respecto de...

sin embargo...
sin duda...

tal vez...

1/ Solano Rodriguez de, Milvia

D. ALGUNOS CONSEJOS PARA REDACTAR 1/
1. Tenga claro el mensaje y lo que se necesita informar.
2. Una las diferentes oraciones a través de conectores o enlaces con el fin de lograr
fluidez.
3. Desarrolle una idea principal en cada parrafo.
4. Evite las oraciones demasiado cortas.
5. Procure que las cartas tengan parrafos de cinco a seis renglones.
6, Enlace con frases introductorias un parrafo con el otro, de manera que sean parte de
un todo.
7. Cuide la ortografia y la puntuacion. Recuerde que la puntuacion aplicada
correctamente coadyuva a la mejor comprension del mensaje.
8. Prefiera la voz activa a la voz pasiva.
Ejemplo:
e En lugar de: Han sido redactados...Redactaron...
9. Sustituya en lo posible las formas complejas por verbos simples.
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Ejemplo:

e Voy a leer este libro. Escriba mejor: Leeré este libro.
10. Acomparie el sustantivo con solo el adjetivo que realmente necesite.
11. Evite los adverbios terminados en mente. Si tiene una enumeracion, sélo escriba el
altimo con la terminacion mente.

Ejemplo:

e Ella camina suave y elegantemente.
12. Evite las abreviaturas y el uso de siglas. Si utiliza siglas asegurese de ofrecer el
significado de ella entre paréntesis (solo la primera vez que use la sigla).
13. Elimine los arcaismos (términos antiguos) y frases obsoletas.
14. Evite los anglicismos (palabras que proceden del inglés) y los galicismos (palabras
que proceden del francés). Sustityalos por palabras en espafiol. En fin, evite los
extranjerismos.
15. Si no existe sustituto, entonces escriba entre comillas el término extranjero.
16. Si al citar encontrara errores en las lineas originales, debera escribirlos de la misma
forma como esté en el original. Sin embargo, salvara su responsabilidad si escribe al
final de esa oracidn entre paréntesis: (sic).
17. Cuando cite, el punto (.) ird después de la comilla de cierre. Si continGa la
redaccion y necesitara coma o punto y coma, estos signos también iran después de las
comillas.
18. Cuando escriba una interrogacion o exclamacion directa, debera escribir los signos
que abren y cierran.
19 .Si fuesen indirectas se perderian los signos, pero el vocablo interrogativo y
admirativo mantendria la tilde.
20. Después de una interrogacion o exclamacién se puede escribir coma o punto y
coma; sin embargo, si la idea termina no debera colocarse punto, sino solo el signo que
cierra.
21.Si desconocemos el destinatario pondremos: A quien Concierna (en subjuntivo).
22 .No utilice formas como: tema a desarrollar debera escribir: temas que de
desarrollaran o temas que han de desarrollarse....
23. Tenga cuidado con el uso del gerundio. Utilicelo cuando las acciones puedan darse
al unisono.

Ejemplo:

e Mi jefe esta pensando.
24. No utilice gerundios (verbos terminados en ando, iendo) al inicio de parrafo.
25. En el vocativo, el término de respeto debera ir en mindscula.

Ejemplo:

e Apreciado sefior Gerente:....
26. En las siglas era frecuente el empleo del punto tras cada una de las letras que
formaban parte de una sigla, actualmente se escriben sin puntos.

Ejemplo:

e BID, OMS, UNESCO....
27. Los términos de respeto: usted, dofia,.... irdn en mayuscula solo cuando estén
abreviados: Ud., Sra., Dr. ...
28. Procure, al redactar una carta, utilizar el estilo bloque extremo izquierdo: Todo lo
escrito ird unido al margen izquierdo, desde la fecha hasta la firma. jEs mas elegante!
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29. Se recomienda justificar el margen derecho, para lograr una mejor presentacion; sin
embargo, ha de respetarse cualquier disposicion interna de la institucion.
30. La fecha, en el encabezado, se escribira con la preposicion de, para mantener la
tendencia que viene desde la Edad Media: 20 de marzo de 2008; sin embargo, cuando
vaya en el cuerpo de la carta usara “del 2008”.

Ejemplo:

e Acellos los nombraron el 15 de abril del 2007.
31 .En las despedidas sustituya las frases obsoletas como: Me suscribo de usted su
atenta servidora, por: atentamente, cordialmente, ....(con coma después de ellas).

1/ Solano Rodriguez de, Milvia
E. MODELOS PARA LAS NOTAS, MEMORANDOS Y CIRCULARES
1. Notas para Ministros (una pagina)

Republica do Panamid

.@gmmd ax ile wanrss de 200

Contealoria Grneral
Agartivdo §816-01521

Paramd
imxe-200 -DFG
Sefar Minksira,

Ceerpode lnmnta...........

Arenamenta,

15 eqpeeion)

Lado, Carlos A, Vallarine B,
Contralor Ceneral

Su Excelencia
Doctor Héctor Alexander
Ministro de Economia y Finanzas

E. S. D.
Adjunto lo indicado
Copia:

(Lema institucional)
Nota: Las siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)
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2 Notes para Ministros {dos piginas)

Repiiblica de Panami
Panama, xx de woooo de 200

Coniraloria Geaeral
Apartado 081601521

Parami,
Wim.xx-200_-DFG

Seflor Ministro:

Cuerpode lanota.........

Su Excelencia
Licenciado Guillermo Salazar
Ministro de Desarrollo Agropecuario
E. S. D.
NUm.xx-200_-DFG
Lcdo. Guillermo Salazar
Pagina Nim.2
xX de xxxxx de 200 _
continuacion del cuerpo de la nota
Atentamente,
(5 espacios)
Lcdo. Carlos A. Vallarino R.
Contralor General
Adjunto lo indicado
Copia:
(Lema institucional)
Formato para las notas dirigidas a los Ministros, que cuentan con dos paginas.
Nota: Las siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)
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3 Memorandos para firma del Director de Fisealizacion General
REPUBLICA DE PANAMA

.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Parsmé, xo de xocoooe de 200

Memarands Num.xx-200 -DFG

PARA: ELY BROKAMP, Dircewra de Métodos v Sistemas de Contabilidad

DE: MANUEL SANTAMARIA C,, Director de Fiscalizacién General

ASUNTO: BORRADOR DEL MANUAL DE PROCEDIMIETOS......

Cuetpo del memorando.....

Atentamente,

MANUEL SANTAMARIA C.
Adjunte lo indicada
Copia:
{Lema institucional )

Nota: Lassigles solemente se plavnen on los copiss. {Fimamedactainanmern be)
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Formato para lns Circulares gue proyeeia la INFG, para 12 firma del Contralor

General

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFOBLICA

Pamimé, xx de xxxxx de 200

e G
et e

PARA:

DE:

CIRCULAR NUM,xx-200_-DC-DFG

MINISTROS DE ESTADO; TITULARES DE LA ASAMBLEA
NACIONAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y DEL
TRIBUNAL ELECTORAL; PROCURADORA GENERAL DE LA
NACION ¥ PROCURADOR DE LA ADMINISTRACION; FISCAL
GENERAL ELECTORAL; DIRECTORES, ADMINISTRADORES ¥
GERENTES GENERALES DE ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS Y EMPRESAS PUBLICAS INCLUIDAS
LAS QUE SE RIGEN POR LAS NORMAS DE DERECHO
PRIVADO EN LAS QUE EL ESTADO TIENE EL CONTROL DEL
CAPITAL SOCIAL; RECTORES DE LAS UNIVERSIDADES
OFICIALES; DEFENSOR DEL PUEBLO; GOBERNADORES;
ALCALDES; REPRESENTANTES DE CORREGIMIENTO Y
DEMAS TITULARES DE LAS ENTIDADES Y ORGANISMOS
PUBLICOS.

CARLODS A, VALLARINOD R., CONTRALOR GENERAL

ASUNTO: SOLICITUDDE.......

Cucrpo de la clrevlar.........

Adentamente,

{3 eupncios)

Ledo. Carlas A, Vallarine R,
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Adjunto lo indicado
Copia:
(Lema instituclonal)
Notu: Las sigle solemenss sx plasnas en las copias, (Firme'redwstatranseribe)

5 Circularcs para la firma del Direetor de Fiseallzaciin General

. i
%«%a b %mmm‘
Dovnmerset; 0505 8 Y3000 i 200 _

"

GIRCULAR NUM.xxx-200 -DFG

PARA: PERSONAL DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

DE: MANUEL SANTAMARIA C., Director de Fiscalizacion General

ASUNTO: SOLICITUD DE......

Cuempo de la circular._

Atentaments,

(4 espacios)
MANUEL SANTAMARIA C.

(Lema institucional)

Nota: Las siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)

FORMULARIOS
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REFORTE DE ASISTENCIA

OBIETIVO:

Llewar un control mensual dela aasienaa de todo o pasonal dela DFG.

ORIGEN:

Direccitn de Desanmllo delos Reairsos Humanos.

C.

1.

CONTENIDO:
Carecodn:
Departamenio:
Seccion:

2. Camespondiente al mes de:
3. Nombre del Serndar:

10

1L

12
13

14

15

Céala:

. Saldo del mesantenor

Ausencas para pagar con Lempo

. Permisos para pagar con Lempo:

No. deVeces:
Horas:

. Subtotal:

A Buor
Adeudada

. Tiempo Pagado

Teempo Extra:

Tiampo para Descontar del Salario

Firrna del Jefe(a) de Secdidn o
Departamento:

Preparado par:

D- DISTRIBUCION:
Original -  Desanollo de los Recurses Humanos
Copa: - Unidad Administrativa

Anotar o nombre de la Unidad Administraliva donde
se origina el [nfomme.

Anoctar & mes al que corresponde &l Informe.
Anotar &l nombre de los serndores de la Unidad
Admmi stmbva

Anotar & nimero de la cédula deidentidad de cada
sern dog.

Calocar o mido arienor, ya sea 3 Bvor o adendado
en horas, en & espacio correspondients

Anotar las horas, corresp ondientes a las ausencas.

En e rengdn de MNameros de wveces, arotar la
cantidad de pamisos solicitados en & mes y en
Horas, anolar b camdidad de horas vhlizadas en csos
DENTI 505

Anotar en &l espacio correspondiente 1as homsa favor
vio adeudadas.

Anotar la canti dad de haras pagadas durante e s
Anotar las horasa favor que trabg 6 dursnte €l mes,
Anotar en & espacio commsipondiente Jas homs que
solicta le desouenten dd =laio y la Gma
autonzands dcho descuenio.

Anotar e saldo adeudadn oa favor

Anotar cualquisr obsavacidn de las mzendiat, como
la fecha, aclaracones, ertre dims.

Anotar Ja fGmma del Jefga) de la Unidad
Audmmi strativa gestora,

Fima dela persona que prepard el Informe
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Forrmulario Mim. 2

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFTELICA Formaalsos
DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA TS
Depareem snee de Adminerrscion v Serorided de Seremas

FOBMULARIO PARA CREACTON, MODIFICACION O ELIMINACION DE USUARIOS

ATCION
&ea;m i ) .\ﬁmﬂcﬂfxﬂl
s || ST Y T TT T Mass T
" o &Mhﬂrﬂalﬂl' ShEr 5P N 30 & aaE AN & LT R i N }:ﬁﬁ ]
[EECTIORE DETALLEDEL CODIT -
pie==m Tortma Midde por Sorema el _
hioo] D!‘r.rx-zn Cireciwo
] Plol k& [
Drescnesm Sagerviser [ |
Pass ik Ogeentive [
Fees g

Cwa Dlnsb_a

L e —— (=173

—ETArETAITT B 8l [Uk £ L=l SR AR,

Derale de] Punciomarie que precese b selicired

Timre fe ] Fons earee [+ Y Ferha Feovny

Commmic i

Facha e Te’damD :mun_D MemnRﬂD Farzoeal D
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CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE USUARIO

A, OBJETIVO:

Surrdrestrar a las instituciones del Estado, 12 ereacidn, modificacién o diminsain de
usuangs, par acceder a las diferentes hermmiestas infonméticas gue manga la
Cortralorfa General.

B. ORIGEN:
Direcadn Nacional de Infomitica
C. CONIENIDO:
SECCION A. TIPODE ACCION
1. Creacon: Marar con ure X en el espaco comrespmdiente la
Modi ficzcion acadn solictada,
Elirmracin:
2. Cddigp del Usuarnio, Anctar cste cddign  sdle ceando  solicta
modi ficaciin o eiminacdn deusuanio
3. Asigmadoa: Anotar el nombre de persona para guien se soficiia e
uswario
4. Atritngos Modficatles: Marcar con una X en el espacio comespondiente la
Mornbre acodn solictads,
Giupo:
HNivel:

SECCIONE. DETALLE DEL CODIGO
5. Ministerio; Marar con ure X en el espacio comespondiente €
codkgo queidentifica s la Institucion soliatante,

6. Sisterra Marcar conum X e ol espaco correspondiente la
accin solicitada
7. Mwvel Marcar con we X en o espacio correspondiente el
nivel jesdmuico de la persota para quien se solicita el
. usuaric.
SECCIONC. GENERALESDEL USUARIO
8. MNembre del Funconasio: Anotar nombre ¥ cargo del wsusno,
Cargo:
9. Departamenio en el cuml labor: Anotar el nombre de la Unidad y el mimero telefimon
Teléfono dela Ofic donde labom el usmrio.
SECCIOND. AUTORIDADRESPONSABLE DE LA APROBACION
10. Morrbre del Funcionanio: Anotar nombre, cargo, fecha, teéfono v firm de a
Cargo: persora queantonza,
Fecha
Teléfono:
SECCION E. S0LO PARA PERSONAL HESPOMSABLE DE CREARMODIFICAR/ELIMINAR
USUARIO
11. Tipo de Accion Marar con we X en e espado comespamdiente Ia
Creaciin: acoon sohotada v anolar oaslquier observacdn al
Modi ficact onc respecin,

12, Cormanicaci b Anotar el medio por & cual se comunica la respuesta
a la soliatud (leléfono, correo electrdnico, nota,
menaratdo, personalmente, etc).

D- DISTRIBUCION:
Ongnal: - Wlirugterio, Unidad Administrativa

Copia - DireccidnMacional de Inforrratica
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@ COMTRALDEIA SENERAL DE LA REPUBLICA Fomulsrio i, 3

Drirecridn de Fiscalizacidn General

SOLICITUD DE AUTORIZACTON
Pamand _ & de0_

Menwsands Ném. . PG
PARA : MANUEL SANTAMARIA €, Dinector & Fiscalizacidn Geeral
DE:
RSUHTO: SOLICTT UD DE AUTORIZACTON

Pmsertamor par = cowsideracidn ¥ apwchacidn el pago a fiver de el{les] Fomectommasals):

P ——
CONCEFT O DETALLE
Brevedemripcion del chiete del pagal
[ Fuzode Tiemgs Adeduds
[ acssule Towgs
[[] Fagos e Hora Extrs
[ Abmentacizn
L__| Trars poris
™
[]  widticos (Amstar detalls 4 la wisidn)
[ sssminasics (Pasticigasitn y Gastes)
Ob saavacisnii;
Tafifs) da Finealizacs VaBa:
Tefila) Sectoial de Fiscalizacion
duponizda par
Drimetar da Fiscalizaciin G amral
SOLICITUD DE AUTORIZACION
A, OBJETIVO:

Trasrdtar los pagos de Sempa edradados, iemp o compensatodo, vidticos, entre ofras, de
Tog servidores piklicos delaDFG,

E. ORIGEN:
Direcain de Fiscalmaciin Generdl.

C. CONTENIDO:
1. Fecha Annlar dfa, mes yafio e gue sehace 12 spEcted.

2. Memomndo Mim.: Anctar o nimere de memomndo que comesponde,
sein qus registmag,

3 Pam funntar el nombre dd Direcion’a).

4. De Arotar o nombre del Jefga) de la Umidad
Adrinidrativa, gue sdlidia la adonzmadn

5. Aguni Anotar“Solicitud de Autesizsc i

4. Concepto: Anctar conuna X, e la opoifn respeche

T. Detalle Harerum breve desmipadndel aiyelo.

& Chsenmciones: Para mmofar obsmvaocores en o egmco
camepondiene.

9. Jefede Fiscaleacdn Anotar & nomtre dd Jefea) de la Oficna de
Fizcalizarifn solicitanie

10. Yo, Bou Espacio para colocar o wsto bumo de fa Ofiom
Sectora de Fiscalizacidn,

11, Autorizado por Fema del Director(e) de Fismlizac dn Genesl.
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g s Fomondario MNam, 4

FEF_BELICA CE B,
CONTRY CRACBNERA CE LARFA BLICA,
Direcddn de Adriristracidn v Ananes

[FPARTANVFNTODE OORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

CONTENIDODE VAL LTA
Dedfivoaereiar BH
uiy Dirioidas M. deNita TNow de Chniral Fendie:
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OBJETIVO:

CONTROL DE VALLIA

Brindar seguridad ¥ control de la correspondenaa gue se envia de wna provinda a otra,
en forma oportuna,

B. ORIGEN:

Departamento de Correspondenda w Archivos, dela Direccidn de Administracion y
Firanzas.

C. CONTENIDO:

L

2.
3

Destinn a errviar
Fecha

No.:

Dingdaa:

No. de MNota:

Mo. de Contral:

Preparado pot:
Redahbido por:

Anciar d nombre de 1la Oficima v la provincia a
donde se envia.
Anntar dia, mes v afio en que se hace la solicitud

Anotar el mimero de paguetes o sobres enwmados.

Anotar el nombre de la persona a quien va dingida la
comespondenda,

Anntar el mimerd delanota omemorando.
Anctar el ntimero de corirol de 1a correspondencia
Hacerura breve descripcidn del objeto.

Anotar el nombre de ls persona que envia la valija

Anotar el nombre de la persona que recibe la valija.

ANEXOS
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ORGANIGRAMA DE LA DFG Anexo |
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OFICINA REGIONAL DE BOCAS DEL TORO
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OFICINA REGIONAL DE COCLE
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OFICINA REGIONAL DE COLON
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OFICINA REGIONAL DE LOS SANTOS
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OFICINA REGIONAL DE PANAMA OESTE
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OFICINA REGIONAL DE PANAMA ESTE
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OFICINA REGIONAL DE DARIEN
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Anexa 2

HOJA DE TRAMITE

CONTRALORIA GENERAL DE LA
LICA

@ REPUBLI
Direccian da FISCALIZACION

el eseritorio
MANUEL SANTAMARIA C,

PARA: Ledo, Caras A, Vallaring R., Contralor General

Atentamente,

MANUEL SANTAMARIA C.

Inclsye ko indicada
Facha

Anexo 3
ASPECTOS IMPORTANTES QUE DEBEMOS TENER PRESENTE
AL REALIZAR LABORES COMO SECRETARIAS DE LA DFG
MANEJO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA INTEGRADO (SICO)

Por disposiciones superiores, contenidas en las Circulares N0.88-2006-DC de 5 de octubre
de 2006 y NUm.21-2007-DC-DFG de 15 de marzo de 2007, el uso y manejo de esta
herramienta informatica es de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de la
Contraloria General de la Republica (CGR); en este sentido, reiteramos los siguientes
aspectos:

>

>
>
>

Toda documentacion que ingrese para tramite a la CGR, debera ser registrada a
través de este Sistema.
Toda documentacion que se tramite de las Oficinas de Fiscalizacion o Regionales hacia
el Edificio Sede de la CGR, debe registrarse como Correspondencia Externa.
Al realizar un registro debemos escoger siempre la Referencia Correcta. Es importante
conocer la lista de Referencias con que cuenta el Sistema.
Igualmente, al realizar un registro debemos detallar la mayor cantidad de informacion.
Ejemplo: Asunto: Ausencia de “nombre del funcionario, fecha completa, enfermedad
con certificado médico el cual se adjunta”.
Todo documento que ingrese al Sistema, tiene su control, el cual serd Unico, toda vez
que iniciara y concluira su tramite con este control.
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La mejor metodologia para mantener nuestro SICO al dia, es darle seguimiento y
trabajar nuestros documentos en paralelo fisico y electronico diariamente. Recuerden
que somos objeto de Monitoreos periodicos.

UTILIZACION DEL FAX
Debe utilizarse en casos de suma urgencia.
Los documentos enviados via FAX también deben registrarse en el SICO; el nimero de
control que resulta del registro, debe enviarse al Departamento de Correspondencia y
Archivos y solicitarle a este, el pase electronico al lugar donde se recibid el fax. (En este
caso no se requiere el envio en original de la documentacion).
Es importante conocer cuales documentos no pueden tramitarse via fax, pues se exige
su trdmite con documentos originales.

SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES PARA ACUMULACION O PAGO

DE TIEMPO, ENTRE OTRAS
En el Formulario de Solicitud, deben detallar claramente los nombres de los
funcionarios que pagaran o acumulardn tiempo, segun sea el caso. Explicar
brevemente, donde dice observaciones, los dias y la labor a realizar.
Pueden tramitarse via fax, pero siguiendo las instrucciones sobre los documentos
tramitados por esa via.

RELACION DE VIATICOS
El formulario estd disefiado para incluir hasta tres funcionarios, por lo tanto debe
utilizarse en su totalidad, cuando asi se amerite.
Debe verificarse los datos cuidadosamente antes del envio, para evitar calculos errados,
falta de informacion o firmas.

REPROGRAMACION DE VACACIONES
La Solicitud la hace el funcionario mediante un Memorando dirigido a su Jefe(a)
inmediato, detallando los datos generales del funcionario y hasta donde sea posible, con
el tiempo suficiente que permita darle el tramite oportuno. En el caso de las Oficinas
Regionales, la reprogramacion es autorizada y tramitada directamente en el SIGRHU de
la Oficina Regional.
Cuando estas solicitudes llegan de un dia para otro, para el mismo dia o llegan
extemporaneas, afectan el registro en el SIGRHU.
En caso de que el funcionario no utilice las vacaciones en la reprogramacién hecha, y
solicita una nueva reprogramacion, debera adjuntar al Memo de Solicitud de
Reprogramacion, copia de la tarjeta o marcacion que evidencia que no se fue de
vacaciones.

INFORME DE ASISTENCIA
El Informe Mensual de Asistencia debe remitirse con un Memorando (en el caso del
interior, con un Memorando Unico por Oficina Regional), dirigido a la Direccion de
Desarrollo de los Recursos Humanos. Este Memorando debe indicar la cantidad de
tarjetas o reportes NomiPro remitidos, la lista de los funcionarios y el horario de la
oficina.
Debe verificarse que la lista de funcionarios, coincida con la cantidad de tarjetas o
reportes que envien. Si por algin motivo no pueden enviar una tarjeta (ya sea porque
el funcionario esta prestando apoyo en otra oficina, o porque haya sido
trasladado), entonces no debe incluirse en la lista, pero se hace la observacion en el
Memorando.
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» Recuerden que cuando un servidor es trasladado durante el mes, debe llevarse su tarjeta
y concluir la marcacion en la Oficina donde haya sido asignado.

» Es obligatorio cumplir con el formato de la etiqueta que deben llevar las Tarjetas de
Asistencia, solicitado por la DDRH, con los datos del servidor pablico. La etiqueta
debe ser mecanografiada, o por lo menos, la informacién contenida, debe estar
claramente legible (Ver modelos de etiqueta, en hoja aparte). Hasta que se logre la
marcacion digital para todos los funcionarios de la CGR.

» Aungue la persona esté de vacaciones debe remitirse la tarjeta con la firma del Jefe(a)
inmediato (esto lo exige la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos).

» CONSTA DE TRES PARTES
1. TARJETAS O REPORTES DE ASISTENCIA.

2. INFORME DE SALIDAS AL SEGURO SOCIAL.:

- Solo deben confeccionarlo las Oficinas de Fiscalizacion, ya sea en el interior o en la

ciudad de Panama. Si no se dan permisos en este concepto no deben enviar el formulario.

- Cuando este informe llega a la Oficina Regional o Sectorial, la informacion se registra en

el SIGRHU y el formulario se devuelve para que se archive en el lugar de origen.

- En algunas ocasiones los funcionarios hacen uso de dos permisos el mismo dia. El

Sistema no permite los dos registros en seguro social. En estos casos se suman los dos

permisos, se anota una sola fecha y un solo total de tiempo utilizado (Explicar en las

observaciones que se trata de dos permisos).

- En el formulario solo se detallan las personas que efectivamente hacen uso de un permiso

(Ver modelo adjunto)

3. REPORTE DEL TIEMPO UTILIZADO EN CONCEPTO DE PERMISOS
PERSONALES

- Forma parte esencial en el Informe Mensual de Asistencia. La DDRH actualizé el

formato incluyendo férmulas a las columnas, las cuales no deben ser alteradas ni

eliminadas.

- A este reporte se adjuntan las tarjetas de acumulacion o pago de tiempo y las

autorizaciones. lgualmente cualquier memorando en donde se reconozca tiempo por

participar en operativos, entre otros.

Como sabemos, hay términos para cancelar el tiempo adeudado por un funcionario.
Es importante incluir el tiempo pagado en el Informe correspondiente al mes. Con
el nuevo formato, si el funcionario adeuda tiempo y no se le registra que lo ha
pagado, le aparecera inmediatamente en la columna para descontar. Ya no se podra
incluir en Informes posteriores como anteriormente se hacia, porque las formulas del
nuevo formato no lo permiten.

Si un funcionario cae en descuento, debe firmar en la columna que dice “firma del
afectado”.

G. ACLARACION RESPECTO A CUANDO SE HACE UNA COMUNICACION

DE AUSENCIA Y CUANDO SE CONSIDERA UN PERMISO.

Observamos que existe confusién en aspectos relacionados con los permisos, tanto

personales como de seguro social (citas médicas), y la confeccion de las comunicaciones

de ausencias; en este sentido les aclaramos lo siguiente:

> COMUNICACION DE AUSENCIA: se confecciona cuando el funcionario falta un
dia completo (es decir, no laboro, no asisti, no hay marcacion de salida ni de
entrada). Debe confeccionarse al dia siguiente de la ausencia. Nunca deben
acumularse para enviarlas al final del mes.
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» En el caso de la Ley 42 (Madres/Padres - de familiares discapacitados). Si un dia el
funcionario asiste a una cita y no marca entrada ni salida ese dia, debe solicitar la
constancia por el dia completo. De lo contrario, se le registra lo que el médico anota en
la constancia y el resto del tiempo, el funcionario, debera pagarlo. En la comunicacién
de ausencia debe explicarse esta situacion.

» Una comunicacion de ausencia por participacion a un Seminario, debe registrarse como
tal, no como Misién Oficial.

» Cuando se confecciona una comunicacion de ausencia por mision oficial o seminario,
debe especificarse brevemente en el formulario de qué se trata la mision o el seminario,
pues el SIGRHU lo exige.

» PERMISOS: Cuando la persona marca a una hora distinta de la entrada o salida, ya
sea porque llega tarde o porque va a una cita médica, y solo utiliza fraccion de horas, se
registra como un permiso, que puede ser personal o por seguro social y se incluye en el
informe que corresponda “Reporte de tiempo concedido para ausentarse de la Oficina”
0 “Informe de salidas al Seguro Social”, en ninguno de estos casos se hace
comunicacion de ausencia.

» Es imprescindible que estos formularios: comunicaciones de ausencias, informes de
permisos personales y salidas al seguro social, contenga la informacién completa y
correcta, que permita efectuar los registros en el SIGRHU sin mayores complicaciones.

H. ASPECTOS GENERALES

- Toda la documentacion que remitan a cualquier Oficina de la Contraloria General debe

confeccionarse en el Formato de Memorando.

- El Formato de Nota solo se utiliza en las comunicaciones internas entre las Oficinas de

Fiscalizacion y la administracion, o las que se confeccionen para la firma del Contralor

General.

- Debe colocarse sefialadores (“post it”, “banderitas” o “sign here” ) a los documentos que

sean importantes identificarlos, para facilitar la labor al Sectorial, el Director o el sefior

Contralor General al momento de firmar y/o refrendar el documento.

- Mantener la presentacion de los diferentes formularios en su disefio original. Al tratar de

modificarlos se eliminan campos en donde deben incluir informacion importante.

- Cuidar de la ortografia y la redaccion.

- Revisar el correo electronico, ya que algunas veces no pueden recibir memorandos o

instrucciones porque aparecen los buzones llenos.

- Deben devolverse debidamente firmadas las Constancias de Recibido a su lugar de origen.

Son vitales en los archivos de una Oficina.

- Toda solicitud que se realice en la DFG, debe contar con el Visto Bueno del Jefe

inmediato, del Jefe Sectorial y del Director de Fiscalizacion General, para proseguir con el

tramite correspondiente.
Anexo 4
CONSULTAS, RESPUESTAS E INSTRUCCIONES RECIBIDAS A TRAVES DE
CORREO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS

En esta seccion presentamos como referencia, algunas consultas y respuestas realizadas

ante la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos, con el fin de ilustrar y aclarar

ciertas dudas con respecto al manejo de documentos que tramitamos en esa Direccion.

(Correos Electrénicos)

1. COMUNICACION DE AUSENCIA - CUANDO HAY SANCIONES
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ESTIMADAS COLEGAS:

ES MUY POSIBLE QUE ALGUNAS DE USTEDES TENGA CLARO ESTE ASUNTO;
SIN EMBARGO, CREO CONVENIENTE QUE TODAS LO ESTEMOS; POR LO
TANTO, LES REMITO PARA SUS HABERES: PRIMERO, LA CONSULTA QUE
HICIMOS, Y SEGUNDO, LA RESPUESTA QUE NOS DIERA LA LIC. ROXANA DE
LA DIR. RECURSOS HUMANOS, SOBRE EL TRAMITE QUE DEBE DARSE A LA
AUSENCIA DE UN FUNCIONARIO, COMO RESULTADO DE UNA SANCION.

A LA ORDEN SIEMPRE,

De: ROXANA VILLARREAL (REC-HUM)

Enviado el: jueves, 06 de marzo de 2008 9:32

Para: ESPERANZA DE OCAMPO

Asunto: RE: CONSULTA

1. CUANDO MEDIA UN DECRETO DE SUSPENSION NO SE DEBE HACER
COMUNICACION DE AUSENCIA PUES AL LLEGAR EL DECRETO A
ADMINISTRACION Y FINANZAS ESTO LO DESCONTARAN Y ENTONCES
SERIA UN DESCUENTO DOBLE.

2. SI ES UNA SANCION NO DEBE INCLUIRSE EN EL INFORME COMO
AUSENCIA PARA DESCONTAR DEL SALARIO PUES SE HARIA UN DOBLE
DESCUENTO, ESTO SE DESCUENTA AUTOMATICAMENTE EN
RECURSOS HUMANOS, EN LA PLANILLA SIGUIENTE DESPUES DE
RECIBIDO, NO TIENE POR QUE IR EN ESE INFORME.

De: ESPERANZA DE OCAMPO

Enviado el: Miércoles, 05 de Marzo de 2008 05:53 p.m.

Para: ROXANA VILLARREAL (REC-HUM); LAURA GUTIERREZ

CC: NILKA CALIPOLITTI

Asunto: CONSULTA

BUENAS TARDES ROXANA:

CON LA FINALIDAD DE EVITAR SITUACIONES INCOMODAS (TANTO
PARA LA PERSONA RESPONSABLE DEL REGISTRO COMO PARA EL
AFECTADO), AL TRAMITARSE UNA "SUSPENSION DE LABOR POR SANCION
DISCIPLINARIA", SOLICITAMOS NOS ACLARE LO SIGUIENTE:

« DEBEO NO REGISTRAR EN EL SIGRHU LA(S) AUSENCIA(S) DE UN
FUNCIONARIO QUE HA SIDO SUSPENDIDO COMO MEDIDA
DISCIPLINARIA.

e SIHAY QUE REGISTRARLO EN QUE CLAVE SE INCLUYE.

« DEBE REFLEJARSE O NO ESA INFORMACION EN EL "REPORTE DEL
TIEMPO UTILIZADO EN CONCEPTO DE PERMISOS PERSONALES" QUE
ADJUNTAMOS AL INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL.

AGRADECEMOS SU ASESORAMIENTO AL RESPECTO, LO QUE NOS PERMITIRA
ACTUAR EN CONSECUENCIA.
TRAMITE - CESE DE LABORES - PAGO DE TIEMPO ADEUDADO Y/O TIEMPO
COMPENSATORIO DE EXSERVIDORES PUBLICOS
A SOLICITUD DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, SE REQUIERE QUE EN EL CASO DE UN CESE DE LABORES
(destitucién, jubilacion o renuncia). SE SUMINISTRE INMEDIATAMENTE LA
INFORMACION REFERENTE A SI EL SERVIDOR:

v TIENE TIEMPO COMPENSATORIO
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v ADEUDA TIEMPO A LA CGR
DICHA INFORMACION DEBEN REMITIRLA A TRAVES DE UN MEMORANDO
DIRIGIDO A LA LCDA. NILKA CALIPOLITTI, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DFG, CON COPIA A LA OFICINA
SECTORIAL.
De: LAURA GUTIERREZ
Enviado el: Lunes, 30 de Junio de 2008 11:45 a.m.
Asunto: PAGO DE TIEMPO ADEUDADO Y/O TIEMPO COMPENSATORIO DE
EXSERVIDORES

Buenos dias compafieras, cuando se da un cese de labores requerimos que la Direccion

respectiva nos remita a través de memorando la informacion relativa a si la persona debe

tiempo o si por el contrario tiene tiempo compensatorio a su favor.

Estos datos son necesarios a fin de realizar los tramites que corresponden, por lo que

agradezco su apoyo a fin de contar con esta informacién oportunamente.

Saludos,

iOrgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.

Supervisora Encargada de Acciones de Personal

(Asistencia y Puntualidad)

Ext. 4763

2. CUANDO EL CUADRO DENOMINADO REPORTE DE TIEMPO, REFLEJA
DESCUENTO - DEBE VENIR FIRMADO POR EL AFECTADO

PARA CONOCIMIENTO Y FIEL CUMPLIMIENTO, LES REMITO EL CORREO DE

LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y

REENVIADO POR SERVICIOS ADMINISTRATIOS DE NUESTRA DIRECCION.

RECUERDEN UTILIZAR EL FORMATO ACTUALIZADO DEL INFORME Y

VERIFICARLO MUY BIEN, ANTES DE ENVIARLDO.

De: NILKA CALIPOLITTI

Enviado el: jueves, 24 de enero de 2008 15:15

Para: SECRETARIAS SECTORIALES DE FISCALIZACION; VILMA NAVARRO;

URANIA FULWOOD; JOHANA MONTENEGRO; YNORIS HOO; MARIBEL RIVAS;

DENIS VEGA; GENOVEVA SALDANA

CC: YADIRA JIMENEZ; LUISA HUGG

Asunto: RV: INFORMES DE TIEMPO

Buenas tardes compafieras, para su atencion.

De: LAURA GUTIERREZ

Enviado el: Jueves, 24 de Enero de 2008 03:00 p.m.

Buenas tardes compafieros:

Para los informes de tiempo que se estan remitiendo ahora en enero correspondientes

a diciembre de 2007, agradezco tengan presente que cuando el informe refleja

descuento de salario, el mismo debe venir firmado por el servidor publico afectado, en

la columna correspondiente.

Cualquier consulta, con mucho gusto les atendemos.

Saludos,

iOrgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.
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Ext. 4763

3. TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS

CON LA FINALIDAD DE ACLARAR, EVITAR DEVOLUCIONES Y LOGRAR UNA
ATENCION EXPEDITA, LES REMITO LA CONSULTA REALIZADA Y LA
RESPUESTA DE LA DDRH, SOBRE EL TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE
VACACIONES ADELANTADAS, YA QUE ESTO NO ESTA ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO INTERNO.

» CUANDO POR CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES EL FUNCIONARIO
REQUIERA ADELANTAR SUS VACACIONES, DEBERA PRESENTAR LA
SOLICITUD (A TITULO PERSONAL) MEDIANTE UNA NOTA (DIRIGIDA
AL CONTRALOR O A LA DIRECTORA DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS), LES SUGIERO QUE LA MISMA CUENTE CON
INFORMACION CLARA, CONCRETA Y PRECISA.

» ENEL CASO DE NUESTRO SECTOR - LA SOLICITUD DEBE CONTAR CON
EL Vo.Bo. DEL JEFE REGIONAL.

» EL JEFE REGIONAL REMITE LA NOTA DE SOLICITUD AL JEFE DEL
AREA MULTISECTORIAL, (CON EL CONTROL DEL SICO).

> EN LA OFICINA DEL AREA MULTISECTORIAL LE DAMOS EL TRAMITE
SUBSIGUIENTE.

De: SONIA DE HERNANDEZ
Enviado el: jueves, 13 de marzo de 2008 10:38
Para: ESPERANZA DE OCAMPO
Asunto: RE: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Esperanza, esto es lo que deben hacer.
De: ISIS DE ZURITA
Enviado el: jueves, 13 de marzo de 2008 15:35
Para: SONIA DE HERNANDEZ
Asunto: RE: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Si, que el servidor lo solicite y en la Nota traiga visto bueno de su jefe o director para
posterior analisis de la Direccion de Recursos Humanos
De: ESPERANZA DE OCAMPO
Enviado el: miércoles, 12 de marzo de 2008 17:42
Para: SONIA DE HERNANDEZ
Asunto: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Importancia: Alta
HOLA SONIA:
TENGO UNA INQUIETUD QUE LE SOLICITO ME ACLARE, REFERENTE A LA
SOLICITUD DE VACACIONES ADELANTADAS.
HASTA DONDE TENGO CONOCIMIENTO ESTA SOLICITUD LA HACE EL
FUNCIONARIO A TITULO PERSONAL, MEDIANTE NOTA DIRIGIDA AL SR.
CONTRALOR.
DEBE CONTAR PREVIAMENTE CON EL Vo.Bo. DEL DIRECTOR RESPECTIVO,
QUIEN LA REMITE A LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS PARA AUTORIZACION Y TRAMITE.
ESTA CONSULTA LA HAGO PORQUE EN NUESTRO REGLAMENTO INTERNO
NO ESTA CLARAMENTE ESTABLECIDO EL PROCEDIMIENTO Y ME GUSTARIA
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CONTAR CON LA INFORMACION CORRECTA PARA PODER ORIENTAR A MIS
COMPANERAS DE LAS REGIONALES.
¢CUANDO DEBEMOS EXCLUIR DEL INFORME DE ASISTENCIA A UN SERVIDOR
QUE HA DEJADO DE LABORAR EN LA CGR?
De: ESPERANZA DE OCAMPO
Enviado el: viernes, 04 de julio de 2008 15:46
De: NILKA CALIPOLITTI
Enviado el: viernes, 04 de julio de 2008 15:39
Para: SECRETARIAS SECTORIALES DE FISCALIZACION
CC: YADIRA JIMENEZ; LUISA HUGG; ANUBIS CABALLERO; PETRA CERRUD
Asunto: RV: INFORMES DE TIEMPO
Conocer y tomar nota.
De: LAURA GUTIERREZ
Enviado el: Viernes, 04 de Julio de 2008 03:33 p.m.
Asunto: INFORMES DE TIEMPO
Buenas tardes comparfieros, hemos observado que en algunas ocasiones cuando un servidor
renuncia, en los informes de tiempo son excluidos, lo cual es incorrecto.
Si una persona renuncia por ejemplo 1 de julio, por ese Gnico dia que labor6 en determinada
direccién, debe aparecer en el informe de julio. A partir del mes siguiente a su renuncia es
que sale de los informes de tiempo.
Favor comunicar esta informacion a las diferentes unidades administrativas de sus
direcciones, a fin de evitar que estos errores se presenten nuevamente.
Agradezco el apoyo que siempre recibimos de ustedes.
Saludos,
jOrgullosa de Servirle!
Laura P. Gutiérrez S.
Supervisora Encargada de Acciones de Personal
(Asistencia y Puntualidad)
Ext. 4763
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Repiblica de Panama
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

MANUAL ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIAS
DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL (DFG, DELA
CONTRALORIA GENERAL

TOMO II - MAPAS DE PROCESOS

DICIEMEBRE DE 2008



No. 26261 Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 150

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General

LUIS C. AMADO A,
Subcontralor General

JORGE L. QUIJADA V.
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DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY . BROEAMP 1. GEONIS BORRERO
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YAZMINA CORELLA M.
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DIRECCION DE ASESORiA JURIDICA

LUIS A. PALACIOS
Director

WILFREDO Ri0OS
Asesor Junidico
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REPUBLICA DE PANAMA
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rICE
. Intraduceidn
- Dareccidn de Fiscalizaciédn General
(Despache)

- Subdireccién de Fiscalizacidn General

- Departamente de Servicios Administrabivos

- Departamente de Fiscalizacién de Personal
¥ Plamllas

- Departamento de Fiscalizacidn [nterna

= Departamento de Investigacién v
Certificacién de Planillas

- Departamente de Fiscalizacién de Bienes

Parimoniales

= Procedmientos que Kealizan en forma
Sernilar, lag Serretarias de Lva
Departamentos  de  la  Dreccdn  de
Fuscalizacién General

- Oficinas Fecloriales

- Oficinas Regionales

- Oficinee de Fiscalizacién (Incluye las
Satclites

INTRODUCCION

Como parte del plan estratégco que desarrolla la Contraloria General de la Repiblica, la Direccidn de
Fiscalizacion General (DFG) dabord con el apoyo técnico del Departamento de Procedirmiertos de
Fondos y Bienes Pblicos de la Direccidn de Metodos y Sistemas de Contabilidad, el documerto timlado
“Mamual de Procedimientos Administratives para Secretarias de la Direccion de Fiscalizacion
General”.

Con este documnento 1a DFG, wvalora la relevancia e importancia del 1ol que gjerce la Secretaria dentro de
su organizaciin, estableciendo conla preparacion y dvulgdon, una metodologia de Lrahg‘u basada en
critenos de eficienda, economia y efectividad, como un aporte més a los procesos de reforma v
modernizacion.

La estrategia de descentralizacion aplicada por la DFG, con el aval del Contralor General para responder
ra‘dpda v eficazmente a los cambios continuos que experimenta la admiristracion piblica, conlleva definir
ademas de muevos métodos de control previo, novedosos procedim entos de trabajo en las actiwidades de
apoyo, dentro delas cuales destaca la labor Secretarial

Este docunento consta de dos tornos, los cuales se dividen en Tormno [ - Funciones y Procedimientos y
Tomo IT = as de Procesas; el Tomo [, comtiene custro capitulos en los que se especifican las
Generalidades, Normas Administrtivas Intemas, Funciones, Procedimientos y algunas norrras adoptadas
por organ smos técnicos en cuatio a ortografia, redaccion, entre oiras, las cuales serviran deapoyo enla
iecucicn de las fundones de la Secretaria L Tormo | , contiene los trapas de los procesos, éste se
ahom como complemento al pamer tomo, para contar con otra herramienta de facl y rdpida
comprens on al momento de la ejecucidn de lalabor secretanial

Como practica hahitual en este tipo de manuales, el mismo no pretende ﬁjijar pautas resistentes a los
cambios que se produzcan en el ambiente labaral, porlo que, cualquier modificacidn o actualizacidn que
se considere obligatona, debe presentarse para analisis v consideracion dela DFG.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUELICA
Direccidn de Fiscalizacion General

DIRECCION DE FISCALIZACION
GENERAL
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Atencidn de Correspondencia Recibida, con Instrucciones del Despacho Supenar

Daspacho Direccian de Fiscalizacidn General Dapartamento
=paar Secretaria I Director{a) I Asistantes CO;ﬁ%‘T‘:;Ua
&P
=
e D
e
o i VGED

Rémite |la correspondencia fisica y efecirincaments, con mslmcciones pracisas

Recbi, sella, veriica, recepciona v asigna én of SICO.

Racibe, reviga & nstye 3 lop Asistentas o Saorelatas

Agignde o reazigna el documento 5 Asistents

Fincaliza, proyecta hoja de trimile, nota 0 memorandn y transfiere

Recdbe, revisa la onogeafia y redaccidn y tearshien

Recibe, révisa, coloca visto buend & firma

Envia fisica ¥ eloctrdnicamants, con $us sefialadarns y reporie de constancia de recibo

olo|lw|ofo|sfwlw

Recibe, reviga, refrenda v devaelve

10. | Recibe, verifica, recepcions, preparn b sakda

" Recie y envis ala Enldad respectiva

Documentos Frocedentes de Instancias Externas o Internas

Direccidn de Fiscalizacidn General
é)epaﬂan:ilw de Subdireccién, Asistentes
mm itk Secretaria Diectar(a) de b THG, Degpacha
bt Departamentos y Oficinas Superier
Sectoriales de
Facalizacidn
>

d/J
=

B 3
[ -@
[]

DESCRIPCIGN DEL PROCESO

1. | Reile of documents fisica y electrdnicamente.

2, | Recioe, recepeana en el 8100y asmna,

3. | Recioo. revisa o insinzye de forma verbal o escrta y transfiere.

4, | Mnde yio enwia lisita y edecirbncamanla

5, | Recien, atienden segin instiuccionsg proyectan respussta y transfiamn

B, | Recie, reviza nrtografia y redacrion, asigna y frarsfigre

T. | Reciae, revisa, fima o ircabza y trensfiene

8, | Reche, weiifica y erwia flsica y electidnicaments, conforme al trémite otorgsda al documentn
{a: Urndades Adminisiralivas do 13 OF G b: Despacho Supérniod),

9. | Recke, prepsia sabds con 38 anolaciones respactivas en & 5100

0. | Emda 2 In entidad mapeciiva,
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Autorizeciones de Gastios, Conforme al Memaorando Mdm.1082-2007-DFG
dal 11 de mayo del 2007

Dhraccidn de Fiscaizacon General

Drepartamento de Despacho Superior
Comespondencia i : Eubecrersitr Gataral, Secm
archvos | | Secretaria Directorla) | o Smimimee
> z P
@ ‘ GB
& |

DES CRIPCIGHDEL PROCESD

Ervia las solicitudes Fsica y electroncamente

Retibe, recepeiona on ol SIC0, varfca ¢ rans e

Recibe, revisa, sutorza u aloma el visto bueno ¥ transfiers

Lol RN Rl

Recibe, voriboa y rmite

43 | Ervia flance y electranicaments & la Oficing de Fiscalizaciin en |3 entidad

4b. | Revisa, autoiza y ramits.

8 Recibe y ervis

Cheques Girados Contra ol Fondo Conraloria General =
Saguro Educalivo Fondo de Matricula

Cireccién de Fiscalizacion Genaral ¢
Departamento inspeg;no (Seccitn do
i - i Superion
de Fiscalzacian | Secretaria Dirgcton(a) Valores)
Interna
1 2 k]
[ [E]
2
)
DESCRIPCION DEL PROCESO |
1 Ernin fisica y elechdncamenis
2 Recibe, recapeions en el SIC0, vesifen y aaign
i Reviea, fuma y tranafiers.
4 Wirilica y envia iscamenle y Eecirinicem nd Segln coméspanda
[ Pecibe, nefrenda y transfiare a la DMYSE.
4b. y 5 | Fecepcions en el SO0y waenite de acuérdo 3 los procadimientos establockdon

Cheqgues de Retancionas par Secusstros

Direccion de Fiscalizacion General OMySC
Oepartamento ) {Seccion de
da Fliscalizaciajn Secretaria Director(a) Valores)
nternz
> T
] E

DESCRIPCION DEL PROCESD

Enwia fisica y electranicamants

Reciba, race peiona en el SICO, vaiifica y asigna.

Revisa, firma y {ransfiere

Widifica y anvia feicamente y slacirinicamania

Ll T L

Resibe, recepriena ¥ tramita conforme & los procedimientes establecidos
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Cheques Girados Condra el Fondo Contraloriz General -
Créditos Pendientes de Reclamos v Servicio de Descuentos

Direccion de Fiscalizacion General

Dapanamanto D;;Jsp;icg:: (ngcde
da Fiscalizacidn |  Secratara Dirgctoria) p Valores)
Intesna

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia fisica y electrdnicamente.

Rucite, recepeicaa en ol SIC0, venfica y asigna.

Rucibe, revisa, firma y transfiere

“erifica y envia isicamente y electrimeamente,

Recibe, refrenda y envia

(=0 N RS TR I

Recepemna en el SICO ¢ tramila de scuerds a los procedimienos eslablecidos.

Infarme de Asislenciz

Direccidn g Fiscalizacidn Ganaral Dirgccidn de

Desarrollo de los
Sacretaria Parsonal asignado al Diractor{a) Recursos
Daspacha del Director Humanas

: P
> )

DES CHIPLION DEL PROCESD

1. Imprime los reportes del Sistema del Sistema de Control de Asistencia NomiP RO v los entregs
al person & asignado 3l Dezpacho del Directar,

2 “arifican, indican y coordinan con la Secretana lo atinente a sus registros.

3 Sobre la base de los repores previamente vendcados, elsbora el informe de aststencea y el
menorardo emigano para la CORH, y la presenta al Director para firma.

4 Revisa, firna y tranafiers

5 “arifica que se haya frmado completamante & informe; egoduce vne copia; y conforme a lo
requeride por la DORH, &n cearto 2 au presertacidn (nfome de Bempo e inlorme sssiencia),
unvia fisica y glecirinicamanie

6. Rocibe y tramita conforme a sus procedimigntos.
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Saolicivdes Rrelacionadas con los Regisires de Firma

en Cuentas Bancarias, Cajas Menudas

(Apartura, incremento, clesre o camblo de custodio)

Direccion de

Auditorfa

General

Direccién de Fiscalizacidn General

Secretaria Asistente Diractora)

Daparamento de
Corraspondencia
¥ Archivos

DESCRIPCION DEL PROCESOQ

Envia |a solicitud fisica y electranicaments.

Recib=_ recepriona en 2 Sice, asigna y ansfisre,

Fizcaliza, prepara respuasia y transfiers

Recibe, revisa la ontografia v redaccadn y transliers

Recibe, revisa, firma y transfiere:

Ul B B e e

Werilica, coloca selio de orginal frmado ¥ anvia fisica y olectromcamonte, asi: A la Dreccibn
de Audioria Genersd o al Depaamento de Correspondencis y Archivas.

Reciba y continda con el tramita.

G,

Regiba y gnvia & la Oficina de Fiscalizacion respactiva,

Gestiones de Cobro para Page de la Deuda Publica

Dirgccion de
IMétodos v
Sistemnas de
Coniabilidad

Dirgceion de Fiscabzacion General

Sacretaria Ciractod(a)

Despacho
Superior

a>

3

@

DESCRIPCION DEL PROCESD

Envia fisica y electinicamente,

Recibe, recepciona en & Sico y asigna

Reviza, firma con prionidad (documente wgente) v iransfens

Warifica y anvia fisica v elacirinicamante.

Recibe, revisa, refrenda y remile.

m e | || =

Hecibe y lramila conlerme a sus procedirentos.

156



Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Tramite de los Memeorandos para Firma del Director y Visto Bueno o
Firma de los Proyecios de Motas de Respussta que ganeran
los Depanamentos de la DFG,

Direccion de Fiscalizacidn General

Subdireccidn de Fiscalizacidn y
Departamentos de la Direccidn Sacratana Directona)
de Fiscalizacidn General

€D <D VD)
' H
[ BESCRIPCION DEL PROCESD ]
1 Emvian fisica y alecirinicamerte

2 Reehe, ieeepeiona en el SIC0, rewsa la odogealia y redaceiin ¥ lranabere asi
2a. Se dievuelvs para correceidn al Depataments Gestar
2b. Rewsa, firna u atonga ol viste buens y ransior

3 | Recee, venfica ¥ transfiere

4 Racien y contindan con el tramite del documento

Documentos de Afectacidn Fiscal recibidos del Despacho del
Contralor General v del Departamento de Coordinacién de
Fiscalizacidn Previa Jurldica Cenfral

Despacho Superoe | Direceidn de Fiscahizacitn General
Direccmn de Azesoria Departamento
Juridica (Depto ? ; : de
Coord, Fiscalizacion | - STCfEtara Asistentes | DIElona) | cppenantenc
Previa Juridiea ay Archvos
Ceniral)
Cr (3 E]
) @
X B +ED
LIE ]

1. Remile fisiea y electrineamenle.

Recibe, recepeiona en el SICO, asigna y trensfiers.

Reviss, fiscaliza, prepara proyecto de respuasta y transfie s

Rocibe, rovizs ta codaceidn y orogralia y trangho .

Revisa, fma u olorga el visto buend y transhere

ol R Bl

Recibe y envia fisica y electiinicamenta, a5/

& AlDespache Superior con lae inslrecciones alendidas.

b Al Depantamerda de Coordinacidn de Focalizacidn Previa Juridics Cortral, medianie
memoranda con las chservaciones de la Direccin,

¢ Al Depansmentn de Corespondancia y Archivos para remilir 3 13 Oficing de Fiscalizacidn,
con hoja de trdmite del Direclor, para que subsanen el expediente.
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Resueltes ¥ Resoluciones atendidos en el Depatamanto de Fiscalizacidn
da Persongl v Planilias (FPYP)

Direceion de Fiscalizacion General

Departamento de Fiscalizacion
de Persanal v Planillas

Secretana

Director{a)

>

S

&

&

<

[ DESCHIPCION DELFROCESO

Ermda fizica y alectrdnicamentsa

Recibe_ werifica, recepciona en e SICO y asigna y iransfiere al Diracto:

Revisa, firma y transfinre 3 L Secratana.

Cedoca el sefo de original fitmade y envia fisica v elecirdnicamene

el Eall ol Rl

Hezibe y atierde conforme a los procedimsentos establecidos.

Cicios que Provienen de| Departamento de Fiscahzacion de Personal y Planillas yio
Imvestigaciony Certificacion de Flanillas

Dureccabn de Fiscabracitn Gonoral

Depatsmento de
Fiscalizacién de Pesmanal -
¥ Planillas v Secrelaia
Irvestigasian ¥
Cartificacion de Planillas

Directos(a)

Secretarta Genaral

B, 3

>

I DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia fisica y elechionicamente

Recibe, rocepenna en o SIC0, reviga anogralia y redascedn y 1ransh e

Faviza, iniciaiza y transfiors.

Reciba, werifica, reubica los sefialadoes y ramite

Reviga, firmia y devoelve

@ o | s fw]wf=

Recibe y tramita conforme.
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Cheques de Viaticos, Reembotsos de Caja Menuda v Reconocimiento por Senvicio
de Fiscalizacion del proceso de develucion de chances y biletes
de laLoteria Macional de Beneficencia (LNB)

Direceidn de Figzahzacion Ganeral

Departamenia de

Departamento de

2.t Secrotaia Diractar(a ) o i
Fiscalizacsin [nfgana i } Senicios Adminsirativos
1> 2 3
i 5D

DESCRIPCION DEL PROCESD

Envia figica y electiniretamente

Recibe, venfica, ecepeiona en el SIC0, v transfisre

Recibe, ravisa, firma y transfiars.

“erfica y envia fisica y electronicamenta.

M| e |w ] =

] Rucibé y Lamila sagin sus protedimionios,

Solicitedes de Autorizacidn para: Pego de Tiempo Adeudado, Acumular Tiempa,

Fages de Horas Fairas antre oiros

Depadamentos de la OFG
o Depatamuonta de
Carrespond endia y

Adchivas

Dieecidn de Fiscslizatiin General

Seceiania

Director(a)

2

@

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia docurnento fisica y dlecirricamente,

Recioe, iecepciona an &l 3100, vedifica y ssigna

Revisa, autoriza y lansdam

LS ETR EEE

Recie, prepara la salida, para erviadlo fisics y elecirdrecamante al Depatamento gestar o al
Departamero de Corespondencia y Archives.

enlidades

5. | Sieltrémie comesponde s un Departamento gestor, este racshe y continda con el trémite sagin
sus procedimientos

Sl el irkende coresponde 3l Departamenta de Corespordencia y Archivos, este sella cormo
contlancia de recibido y ervia fisica y oleclonicamente a las Ofcinat de Figcalizacién en las

SUBDIRECCION DE
FISCALIZACION GENERAL
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Firma de Planillas Adicionales

— F——
Diraecite de Mitades v Sidemas Subdirecciin de Fiscalizacidn Genaral

de Contabilid ad

{Departamento de Pagos y Secrataria Subdractona)
Deducciorss Warias)

i 1 er)
&
>

DESCRIPCION DEL PROCESD

i Remie fisicamente las planillas adicionales

2. | Recibe fizicamente, verifica ¥ Lransfiere.

x § Recibe, ravisa, firma y tranefiere.

4 Regizira las planillzs en haja eecel, venfica y emide
5. | Recibe y trarmita conforme a sue procodimoentos.

Gestiones da Cobro

Dapattamants de Sarvicios Subdirgccidn de Fiscalzacilin Gangral

Administrativos Secetatia Subdirectora)

> » 1 r =@

>

DESCRIPCION DEL PROCESO

1 Envia flsica y slecirdnicaments

2. Recibe, racopciona en ed IGO0, verifica v transfere

g Recibe, revisa, firma y lransfiere

4. Coloca sello de original fimado y envia figica y electidnicamente.

=N Recike fisics y elecirdracamenta y continda con al frdmite respactivo.
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Documantos recibides para Visto Beeno: Cheques de Vialicos, Reembolsos de Caa
Menuda y Reconocimiento por Senicio de Fiscaizacion del Proceso de Devalucidn
de Chances v Billetes da la Loterfa Macional de Baneficencia (LNB)

Subdireccidn de

4 ':.'?_PE"E:'“"E”_W ge Figcalizacion General Departarmento da
emnvicios Adminisirativos Fiscalizacion Intarna

Secretana Subdirector{a}

D

TS N CION DEL PROCERG

1. | Remite fisea y electidnicarmente con sus sefaladores.

Rocibe, ecepciona en el SICO, verfics y transfisre.

Rocibe, mvisa, ciorga visto buena o devuele al Qopadamenta gostar y transfem.

=lwin

Sagln instrcesones, envia fisica y electrinicame nte al Departameanto Gestor o &
Depararmenta de Fiscalizacion Imarna

da. | Recibe fisica y elecirdricamente, fiscaliza y envia
3. | Racibe fisica y electrirucaments, subsans y deyueive,

Sa. | Recibe, veifica y continda con el trimite respecivg.
% | Recite ¥ 38IgMA.

©b, | Recibe, wevisa, olorga vistn bueno y transfisre,

fo. | Recie, veilfics y emite

B0 | Recibe fisica y elecirdmeaments, fiscaliza y envia

o] Racibe, vaiifita y continda con el Irimile respecing

Dacumantes Recibidos con Instrucciones del Director de Fiscalizecion General, para

la Proyeccidn de Mota o Memorando Respuesta

Direceian de Subdirecciin de Frecalizaciin General Despacha Superor o
Fiscalizacidn Depadamento de
Gonenal SRCIES | Sibdrecto(a) | Agislerde | Corespondencia y Archivos
a> r 2 * 3
&> B
8>
] 10 11

DES CAIPCION DEL PROCESO

Envis fisica v electrdnicamante,

Recibe, meepeona en & SICO v asigne

Recibe, ieviza g instiuye a los Asistenlzs & ravés de hoja de esciiloio

Agigna eleciniricamenle ¥ enfrega of documento af Asisienle que alenderd las insbiucciones,

o] e [ |

Recibe ¥ sliends fas mstucciones ya sea medianie la confeceidn de nota, memoranda u hoja de
tramile, y pass ol documanlo fsicarments 3 13 Secntania

Cletra la gsigracidn, revies el proyecio de nota, memarando u hoja de tramide ¥ aeigna.

Revisa, fima u otorga Vislo Bueno y transiiens.

Coloea e sello de original Armado y envia fisica v elecirinicamente

Wl ~ |

Recibe fisica y eleciednicamente, revisa, fiema u otorga wato bueno y remite,

0, | Recibe y prepars la salida fisics y elactrdnicamente

11, | Si el irdmite conesponde al Despacho Superinr, fma v devuetve o kb Subdireccidn de

Fiscalizaciin Ganarsd, para que & su vez preparen fa salida, S0 ol documento fue firmada por el
Director de Fiscalizacion General, &l Departamento de Corespondencia y Aschives, o envis
fistea y alectrimicamants a la Oficing de Fiscalizacidn respectiva
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Informe de Asistencia de los Departamentos de la Direccidn de Fiscaizacidn General

[CFG)
Diepartarmento de la Direccibn de Subdirectadn de Fiscalizacion General
Fiscalizacian General (Seracias
Adminsiraives, Frecdizacon de
Ferzona v Planilkes, Fizcalzacin g
irAam, Irvasfigetin ¥ Secretania Subdirector(z)
Certficacon de Flanilas v Fiscaizaciin
de Benes Pafimoniaks)
> - \FI'J

® <

| DESCRIPCION DEL PROCESD |

Enviz fisica y slecirinicameante

Recibe fsica y electrdnicamante, vasifica y asigna

Reviza, fimma y devietve

S LN R

Werfica y envia fisica v eleclrbnicaments 3l Depatamento correspandiants

o

Recibe, verifica ¥ framita hacia la DDRH,

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Motas de Persanal de la DFG Firmadas por el Director (Jefes de Fiscalizacian,
Secretarias, Supervisores y Fiscalizadoras) y Notas de Presertacion a la
Administracidn Firmadas por | Contralor General

Direccidn de Deparnamento de Servicios Oficinas
Fiscalizacidn Ganaral Administrativos Sectoriales de Despacho
(Diractor(a) / Jefs(a) Secretaria Fiscalizacidn Superior
Asislenie)

> »( 2 >3
(42 50

DESCRIPCION DEL PROCESO

Por instrucciones del Director, la Asistente elabors el formulario de traslado de funcionario ¥ lo
entrega a la Jefa.

Recibe el farmulario de traslado, instruye y transfiere,

Recibe, confecciona la notas y entrega a la Jefa

Revisa, otorga el Vista Bueno y devuelve.

Recibe, genera el control del SICO y envia figica y electrdnicamente,

Recibe, revisa, firma o inicializa y remite

bl W R B il R

Recibe, prepara la salida y lo envia fisica y electrdnicamente asi- Oficina Sectorial de
Fiscalizacidn cuando se trate de notas de rolacidn firmadas por el Director. ¥ al Despacho
Supenor para firma, cuando se trate de notas de presentacion.

7a. | Recibe y entrega al funcionario.

7b. | Recibe, revisa, firma y devuelve.

a. Recibe, venfica y prepara |a salida fisica y electrdnica para la Oficina Sectorial correspondiente.

9. Recibe y entrega a la Administracidn de la entidad.
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Motas y Memorandos para la Firma del Diractor(a)

Departamento de Servicios
Administrativos

Direccidn de Fiscalizacidn
Genegral

Depanamento de
Correspondencia y

Secretana Jefa(a) y oa
ga D
> ®
| DES CRIPCION DEL PROCESQ
1. Seqdn instrucciones proyecta nota o memorando vy transfiere.
2 Recibe, revisa y otorga visto bueno y transfiere.
3 Recibe y envia fisica y electrdnicarnente.
5 Recibe, revisa, firma y devuelve.
5. Prepara la salida fisica y electronicamente y envia por valja o por el Departamento de
Correspondencia y Archivos.
5. Recibe y remite.
Autorizaciones de Solicitudes de Adiciony Eliminacion de Firma, en Cuentas
Bancarias de las institucionas
Departamento de Servicios Administrativos Diteccién de Métodos
E.i"ECT{"f'” _dF y Sistemas de
iscalizacion ii
Subjefe(s) Jefe(a) Secretaria Seheral Contabilidad
(Secciin de Valores)
@ 2 ]

DESCRIPCION DEL PROCESO

Redacta el memorando v lo entrega.

Recibe, revisa, inicializa y transfiere,

Recibe, verifica, genera el Control del SICO y envia.

Recibe, revisa, firma y devuelve

Recibe, verifica y envia fisica v electromcamente.

(RN AT - R

refre

nda el Contralor General,

Recibe fisica y electronicamente v elabora nota dingida sl Banco Macional de Panama la cual
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[EPD), SRPI, SRPG e HISPAG

Unidad

Administrativa
Salicitante de |a

OFG

Departamento de Servicios
Administrativos

Jefe(a) Secretana

Direccion de
Fiscalizacion
General

Direccion
Macional de
Informatica

D,

= 1)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicita la creacion de usuario a traves del correo electranico 2 la Jefa del Depatamento.

Recibe el correo electranico y lo reenviz a la Secretaria del Depatamento con instrucciones.

Confecciona el farmulario con los datos proporcionados y transfiere.

Inicializa el formulanio y transfiere.

Recibe, coloca los sefizladores y envia en carpeta con el reporte de constancia de recibido.

Recibe, revisa, firma y devuelve.

Recibe el formulario, verifica y remite fisica y electronicamente.

ool bl L0 CCH I S Rl

Recibe, procesa la solicitud ¥ lo comunica a la instancia correspondiente
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Pago de Llamadas Telefonicas (personales)

Direccion de Direccion de Hepn Tdr:nﬁgiftg?iiimcms Departamentos
Administracian Fiscalizacian de la Direccion
y Finanzas General E e rblain Jeaia) de Flgsg:zf;mljn
& w2
iz
Qo
(12 1
1 DESCRIPCION DEL PROCESD |
1. Remite &l documento fisica y electronicamente.
2, Recibe y envia fisica y electmnicarnente.
3 Recibe, recepciona en el SICO, prepara el Memorando y transfiere.
4. Recibe, revisa, firma y transfiere.
5. Recibe, verifica y envia fisica y electrinicamente con el reporte de constancia de recibo.
B. Recibe fisica y electrinicamente el memorando con el listado de las llamadas, para verificacidn
y pago de en efectivo.
7. Recibe el listado de las llamadas con el dinero de los Deparftamentos, prepara memaorando para
la firma y transfiere.
8. Racibe, verifica a inicializa y transfiare,
3, Recibe, genera el control del SICO y envia fisica y elecirdnicamente, con sus sefialadores,

10, | Recibe, revisa, firma y devuelve

11, | Recibe y prepara la salida fisica y electrdnicamente con el dinero recaudada

12, | Recibe memorandao y dinero recaudado, para proceder conforme al procedimiento astablecido
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Pago Mensual de Planillas por Servicio de Fiscalizacion en la Destruccion
de Chances y Billetes de la Loteria Nacienal de Beneficencia (LNEB) -
Area Ragional y Metropolitana

: 2 Departamenio de Sernvicios Subdireccidn
Departamento de | Direccion tfe Administrativos de Fiscalizacion
Correspondencla | Fiscalizacidn Fiscalizacisn ikairia
y Archivos Genaral Secrotaria | Fiscalizador {(a) | Jefela) General

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Recibe y envia fisica y electrinicamente.

Recibe fizica y elactrdnicamaenta y ramite.

Sella coma constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna.

Recibe, reviga, sella de verificado, reasigna y transfiere

Recibe, cierra la asignacidn coloca los sefialadores y envia fisica y electrénicamente,

Recibe, verifica y transfiere fisica y electrinicamente,

2
3
4
8. Recibe, revisa, firma y devuelve
B
7
g

Recibe, recepciona en el SICO, revisa, coloca el sello de verificado, y envia fisica y
electranicamenta.

9, Recibe, verifica, recepciona en el SICO, asigna, revisa, firma y transfiere.

10. | Recibe, recepcisna en el SICO, transfizre al Fiscalizador (a) para la confeccidn del memorando
remisono, el cual es fiimado por el Jefe(a) del Departamento y entregado & funcionarios de la
QOficina de Figcalizacion de la LB (Area Ietropolitana);, y a través de la valija se envian los
cheques de los funcionarios correspondientes a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.
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Reambolso da Caja Manuda

Deparamento de Depaizmm;ﬁcﬁf;mmcs Departame | Subdieccidn | Direccidn de
Correspondencla nto de de Fiscalizacian
¥ Secretaria | Fiscalizador(a) | Jefe(s) | Fiscalizacid | Fiscalizacidn General
Archivos nInterma General

| DESCRIPCION DEL PROCESO ]

Enwia fisica y electrinicamente,

'y

Recepciona en el SICO v asigna,

Fiscaliza y transfiere.

Recibe v remite fisica y electronicamente.

Recibe, recepciona en el SICO, fiscaliza y devuelve.

Recepciona en el SICO y asigna los reembolsos al Fiscalizador para la confeccidn de cheque.

Recibe, revisa y confecciona el chegue y transfiere.

Revisa, firna y transfiers.

0| o |~ |0 g & | WR

Recibe, verifica y remite.

10. | Weriica coloca visto bueno y envia fisica y electronicamente.

11. | Recibe, recepciona en el SICD, verifica, y envia fisica y electrdnicamente con sus sefialadores,

12, | Recibe, revisa, firma y envia

13. | Sella como constancia de recihido, recepciona en el SIC0O, verifica v envia a las Oficinas
Regionales a través de la valja.
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Salicitud de Pago por Misiones Oficiales, Procedentes de las Oficinas Regionales

Depaﬂarm_an_md.e_Sewicic:s
Offcing Administrativos Oficing Suibelire pesdn de Departarnento
Regioral Jefefn | Feocalmadonn | Seerefaria Wubzsectonal Fiscalizacion Generel 3 ﬂs .
Fiscalizacion
Interra

Direccion de
Fizcalizacidn
Cieneral

-

D otz
&

DESCRIPCION DELC PROCESY

Envia por corred electrdnice la relacidn de vigtco al Jefeds) del Departarento.

2 Recibe el correa v lo reermia al Fiscalizador (a), para verificacion.
L Imprime, revisa viransfiere.
4, Recibe, verifica, olorgs Visto Bueno y ransfigre,
5, Genera el cantrol del SICO ¥ remite fisica ¥ electranicamente
B. Racibe, recapclona en el SICO, olorga el visto busno a la soliciud y devuehe,
T Recibe fisica y elecirdnicamente v lo asigna 2| Fiscalizador (3).
= Confecciona el cheque y lo enfrega al Jefe(a).
8. Recibe, revisa, irma v enlrega
10. | Recibe, coloca ks sefisadores v envia fisica v electranicamente.
11, | Rewisa, olorga el vislo bueno v emia Tisica v electrdnic amenls,
12. | Recibe, fiscalizay envia fizica v electronic amente.
13. | Recibe, coleja, reubica los sefialadomes yenvia,
14, Fewviza, fima el cheque v envia,
16, Recibe, verifica, prepara lassllda vio amda ala Regional a través da |a valija
16. Racibe el cheque v procede confome,

Salicitudes de Materiales, Traslado de Bienes, Encuadernacion,
Taller de Imprasian, Servicios, entre otros

Unidad Administrativa de la DF G

Departamento de Servicios Administrativos

Secrefaria Jefe(a)

@ 2 >
e b

DESCRIPCION DEL PROCESO

Completa el formulano y envia fisica ¥ electronicamente.

Recibe, recepciona en el SICO, venfica, asigna y transfiere.

Recibe, revisa, firma v devuelve.

Recibe, verifica y envia fisica v electrinicamente.

MWk

Recibe fisica y electrdnicamente para continuar con el tramite.

168



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

solicitud de Sellos

Departamento de Servicios Adminisirativos

Deparamenio da ;
Direcclin de Departamento
Correspondencia Fiscalizacion | de Proveeduria
\"'_ Secretaria Jefefa) Fiscalizador(a) General y Compras
Archivos
>

DESCRIPCION DEL PROCESD

-

Remite la solicitud y la envia fisica y electrdnicamente.

Recepciona en el SICO y entraga.

Ingtruye v enirega,

Recibe y azigna al Fiscalizador segdn instrucciones

Prepara el formulario y entrega,

Revisa, otorga visto bueno y transfiere

Werifica y envia fisica y elecirinicamente

Revisa, firma y remita

0 ||~ | (| &= | W | Ky

Werifica y prepara la salida,

£
=]

Recibe fisica ¥ electrdnicamente, realiza los tramites respectivas y remite.

o
e

Recibe los sellos v envia,

=
hd

Recibe y remite a la Oficina de Fiscalizacidn correspondiente.
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Formulario de Acreditamiento Salarial

170

Semi.dm Depanamento de Servicios Administrativos Bireccion de Elljz;ecm”n ELE
Pdblico Fiscalizacian ; Es;rro ode
Interesado Secretara Jefe(a Subjefe(a) 05 RECUrsos
) jefe( Ganaral Fliiioi ang
(] } 7 ) » 3 )
B2 (5D
Cb D,

DESCRIPCION DEL PHOCESO

-

Entrega el formulario de Acreditamiento de Salano, debidamente completado.

Genera al contral de SICO y entraga.

Instruye y asigna a la Subjefa(a).

Proyecta el Memorando y transfiere,

Inicializa y transfiere

Envia fisica y electrinicamente con sus sefialadores,

Firma y devuelve,

Recibe y prepara la salida fisica y electrénicamente.

Lo P e L L

Atiende la solicitud conforme al procedimiento establecido.

Tramite de las Copias de Resueltos, Decretos wo Resoluciones de la Direccion de
Desarrollo de los Recursos Humanos, Relacionados can los Funcionarios de la
Direccidn de Fiscalizacidn General

Departamento de Servicios

Direccion de £ ; Departamento de
Fiscalizacion General Adrministrativos Correspondencia y
Secretaria | Jefe(a) Archives
@D Ne> D
(%_) (D
| DESCRIPCION DEL PROCESO |
1. | Recibe y envia fisicamente.

Recibe y entrega.

Instruye v devuslve.

Elabora Memorando y transfiere.

Revisa, firma y devuelve,

Werifica, genera el Control dal SICO y prepara la salida fizsica y electrdnicamanta,

N|o | O] e WM

Recibe y remite,

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE
PERSONAL Y PLANILLAS



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Cofrespondencia Procedente de Ministarios, Entidades o Personas MNaturales

Departamento de
Correspondencia
y Archivas

Planillas

Depzarfamento de Fiscalizacidn de Personal v

Supervizor(a)

Secretana o Jefe(a)

Fiscalizador(a)

Direccion de
Fiscalizacidn
Genaral

Despacho
Supenar

DESCRIPCION DEL PROCESO

-

Envia fizica y electronicamente.

Recegpciona, asigna y transfiere.

Reasigna y entrega.

Recibe, efectia la investigacion y devuelve.

Redacta el proyecio de nota y transfiere para evaluacion,

Otorga el visto bueno y devuelve.

Cierra |a asignacion, coloca los sefaladores y remite

Recibe, verifica, otorga el visto bueno o seqgin delegaciones firma la nota y devuelve,

0| |~ |0 (| &= | 0| kD

Archivos.

Recepciona en el SICO v envia asit Despacho Superior o Deparamento de Correspondencia y

9a. | Recibe, revisa, refrenda y devuelve.

Sb. | Recibe y envia a la Entidad correspondiente.

10. | Recepciona en el SICO y prepara la salida.

14, Recibe y envia a la entidad.

Oficios de Fiscalias, Juzgados, Municipios, Firmas de Abogados

y Enfidedes Credilicias
Depantamants Fiecabizaclon de Parsonal ¥
Cepartamants da Plarillan Direcgitn da Secratarla
Carrespondendia y . Fizzalzacidn Ganeral
Achiues Secrelaria | Sujafa(s} | Jefeja} i
i (2> {3
Cao (B3
> > 0

1.

Envla ksca y elecindnicamente.

Racepcanaen g SIC0 y aslgna al Subale(s).

Reakiza |p bnvestgacitn § ransliens.

Rededia e proyects de nata vy entregs & Jefala)

Reviga, otorgs el visto bueno y devusive

Ciama la asigracian y envia fisica y elecinénizamente.

Reviza, olorgs ol vist bueno y emva fisica y slactiénicamanie,

Regbe, fivna y tansfiere Msica y eectanicaments al Departamants da FEYP,

R R el o R ol

Racepciona en ¢l SIC0 | prepara ba salida y ramite.

=

Raribe y rermite & 18 enlidad respactiva.
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Inclusidn de Mombramientas en la Plenilla del Estado

- Departamento de Depatamento de I;iz:nai::;:l:idn de Parsonal Dirsecian e
Entidsd | Corrasponcencia ! Fiscalizaciin
¥ Mrchivos Socratadia Superwzor(a) o Jefaja) General
Fascalizadora)
1 2 E] 4 g
b D
| DESCRIPCION DEL PROCESD

1. | Remae nota & la CGR, sohciando ka mclusida de nombramiento.

Envia fizca y efectrdricamante,

Receptiona en ¢ SICO ¥ 4signa

B(ww

Recibe, alizs |2 investgacion o reasignia # Fiscalizador(a)
El Supervisoi(s) o Fiscalizador(s) elabors el memorando v Iransfisre

Reviga, fima y transfiere

Cierra la asignacian y envia

Recibe, rviza, irma v devoelve.

@|~le o

Recibe fisica y elacirinicaments; verifica si la inclusion de nombramiento coresponde & una
Entidad Descentralizads o de Gobiemno Central, y procede segln los procedimienios asi

sLzz Entidedes Descentralizadss, una ver nolficsdos wie telélena, melican fos docurerlos
personalmesde on o Depatamonta, ¥ &0 ehvia o SICO electrbnicamorte 3l Depanamonto do
Cormespondencia y Archivos, el cual 2 su vex ko envia a a2 enlidod respeciiva, para continuar con
&l tramile en la ardidad

=El trimile de les documentos corespandientes 3l Gobseme Central, finsliza an el Depanaments
de FPYP; por lo que, ge srchiva elecirinicamente el control, y la decurmentacitn fsicaments ee
entregads &l Supervisor, quien es 8l encargado de proceser |8 inclusidn d2 pombrareenlo
carrespandienlo.

Expedientes sobre Auxilios Pacuniarios del Ministerio de Gobierno y Justicia

(MINGOB)
Departamento de Fiscalizacion da
Oficina de Depattamento de Personal y Planillas Direccidn de
Fiscalizacion | Comespondencia = - Figcalizacidn
¥ Archivos Secretatia UPEMISON(E)Y | jorars General

Fiscalizador (a)

Direccion
de
Aszmsona
Juridica

O>——D

YD

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia documento fisica y electrinicamente.

Recibe y transfiere.

Recepciona en el SICO y asigna.

El Supersor reasigna al Fiscalizador, quien realiza la investigacion y transfiare.

Cierra la asignacién, redacta y entrega.

Revisa, otorga visto bueno y devuelve.

Warifica y remite.

Revisa, firrma y devuelve.

Wl |~ m g Wb

Recepciona en el SICO y envia,

-
=

Emite su opinidn y devuelve,

Recibie fisica y electidnicameante y continda con el trémite respectivo
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Solicitudes de Implementacion de la Estructura de Cargos de las
Entidades Descentralizadas

Entidad u
Oficina de
Fiscalizacion

Deparamento de Fiscaizacidn de

Departamento de Parsanal y Flaniias Direccion de

Correspondencia Fizcalizacion
y Archivos Secretaria Jefe(a) Henerel

Diraccidn
Macional de
Infarmatica

>

» 7 »{_3 L

11 et D
e s>
3 5

DESCRIPCION DEL PROCFSO

1; enivia nota de solictud.

o recioe y anvia.

35 reCepciong en & icoy asigne.

4. revia, instruye y devuehe.

g. proyecta memarando de salictud v trarsfiere.

B. inicisfiza y trarsdiers.

7. cierrn la asignacion v remite.

8. rewvisa, firma y devuehe

9. recepciona en el sico y emvia fizica y electronicamente.

10 reciey procesa ks informacidn,

M. recioey confecciona la nota para b erticad.

12 otorgs vislo bueno y Fansfiers.

13. werficay remie.

14. revisa, inma y deviehe.

15 dengines |a documentaciin y prepars la sabda,

16. recioe y envia a la enfidad respectiva.
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Bolicitudes de Tramitacion de Subeidios por Vejez a los Constituyentes
(Representantas de Corregimientos)

Caparigments Fiscaizaciin de Personal y

Ofcinade | Departamento do Flanillas Denescrn do R
Fiscolizaoen | Comespondencia f Fcalizaciin
A Jadaia) ! Finos alzadan) ASEION
¥ Archivas Seorataria | gt Genersl | luridica
[}

1 Pemie = expadents.

2. | Recheyenviafisica y slectrdnicamants

3. | Recepciona en al SICO y asigna al Jete(z) f Suparnizoa)
4. Instruye y reasigna al Frscalizador

5 | Revia, invastiga y ransfiere,

B Redactaa proyecto de memorande y anbraga.
¥. | Rewisa, atorga vists buano y devuihe,

B | Werifica, cieria la asignacisn y enva.

9 | Rewvisa, firma y davuehe.

10 | Resibe y anvia figica y electrinicaments.

11, | Analiza y devaehe.

12. | Recibe, verifica y envia regpuasta.

11, | Recibe v prepara la sakda

Solicitud de Devolucion de Impuesto Sobre la Renta v de Rehacer Cheques

Entidad
Solicitante

Departamenio de Fizcalizecidn de Personal v
Departamenta Plarillas Direeeion de
Carmspondensia y Fiscalizaciin
de Archivos Secreteris | Supervisar(e)/ | Ficelizadowa) General
Jefe{n)

Direccion de
Ivlétodos 3
Sistermas de
Confabilcad

o

DESCRIPCION DEL PROCESO

-y

Entrega la solicitud y antecedantes

Racibe y envia fisica y electrdnicamenta,

Recepciona en el SICO y asigna,

Revisa, instruye v asigna

Recibe, realiza la fiscalizacion y transfiera

Confecciona el memarando y transfiere.

Recibe, revisa, otorpa visto bueno y devuelve.

Cierra la asignacian y envia fisica y elecirdnicamente.

WlD |~ @ e W

Revisa, firma y remite.

-
=2

Recepciona en el SICO y remite.

oy
-

Confecciona cheque y entrega por ventanilla.
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Solicitud de Retencidn de Salario (Cheque o Acreditamiento)

T e
Ohenade | Corespandencia Planilas. y Sigtemas de
Figcalizacian y Contabildad
Archivos Secrataria Jefela) / [Departarments de
Supsrvisar(a) Pagas}
1 ] 3 w4
s> e
le: L
[ DESCRIPCION DEL PROCESD |
i Remite solciud
Recibe y remite,

Racibe figizn y elecironicamenta y transfere

Eisbora of formutario v Iranshers

Corfecciong memgrando y lransfiere.

Recibe, revisa, ofoga wisho bugns al formuiana, fifrma & memorsnga transligra

Varifiea y envla fisica y elecirtnicamants

w | a|m | s

Resibe ¢ frarita

Solicitud de Incorporacion al Sistema de Estructura, Planilla y Descuento (EPD), en

las Entidades Descentralizadas y Dependancias Nuevas del
Gobierno Central
) Departamenta de
Departamenta Fizcalizacion de Personal y Direccitn de Direccidn

Entidad de Planillas Fiscalizacion Macional de

Solicitante | Correspondencia General Informatica
¥ Archivos Secretaria Jafe(a)

1) a7
D
CBar (&b
DESCRIPCION DEL PROCESO |

=

Presenta nota de solicitud,

Recibe y envia fisica y electronicamente

Asigna y trangfiere,

Ewalda, instruye y devuelve

Elabora nota respuesta para la entidad, memorando para la DNI ¥ transfiere,

Reviza, otorga visto buano y transfiers,

Reviza, firma y remite,

oo o] w]m

Recibe y remite.

Ba. | Enwia fisica y elecirinicamants,

8h. | Evalia y coordina.
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Saficitud para Creacién, Modificacidn o Eliminacién de Usuarios

Oaparamena de Fiscelzackn de Pasonal
v Plarllas Diraecitin

Erided | Depatamenio da Dirseclonde | Macional

Solchiantey | Comsspondancia Jefola) s Flacalmasan de
Dhicina do ¥ Archlvas Secretarls | Supandngr | Fiscalzsdcr Geners! Infarmatice

Fiscafzaciin i) )

i 2 (2 (4 (&2

8 )

: D
@_ 11

| DEJCRIPCION DEL PROCESO |

-

Solicita 8 lravés da nota & Mamdrando,

Envia fisica y elecirénicamante:

Recapciona en al 5100 y asigna

Inginsye ¥ reasigna,

Ratibs, verfics v davueive.

Confaeclona memorande, complats formuario v wansfiers,
Crarga visto busno v devuehe

Cierme g @zknacion y envia.

Raviss, firma y devuehve,

10. | Rachod y erwla fisica y elegtronicamente.,

11, | Onorga la clave ¥ coording can la enidad comespondianie.

@ fm |~ o m s ]

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION INTERNA

Cheques del Cuerpo de Bomberos de Panama,
Segiin Ley 28 de 1954

, Direccion de Departarmento de Fiscalizacion Intermna
elodos y Si ;temas Jefe(a)l Despacho Superior
de Contabifidad Secretaria Subjefata) Fiscalizador(a)
{Seccidn de Valores)
D »( 2 3 .4
a€p 5

»

- b

DESCRIPCIGN DEL PROCESO

1. Confecciona chegue y envia fisica y electronicamente.

2. Recibe y localiza al Comiswnado del Cuempo de Bomberos, para que se presente al
Departamento de Fiscalizacion Interna a firmar el cheque y luego transfiere.

Clasifica, instruye y asigna,

Realiza la revisidn y transfiere.

Revisa, otorga visto bueno y transfiere.

Verifica y envia fisica y electranicamente.

Reviza, refranda y remite.

L e L LR

Recibe y entrega el cheque al Cuerpo de Bomberos de Panama
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Cheques de la Junta Técnica Nacional de Quimica

Junts Teorica Departamento de Departamento de Fiscalizacidn Intema

MNacional de Correspondencia : ’ S
Quirmica y Archivos Secretaria Jefe(a)/Subjefe(a) Fiscalizador (a)

D »(2 D D> D

| DES CRIPCION DEL PROCESO |

Entrega mediante nota, cheque ¥ conciliacion bancaria,

Recibe y envia fizica y electrdnicamente.

Recepciona en el SICO y coloca en la credenza

Recibe, asigna, instruye y entrega.

Fiscaliza y transfiere.

Recibe, revisa, firma y transfiere.

Verifica y envia

=B Rl Rl o L B

Recibe fisica y electronicarmente ¥ prepara la salida.

Chedques de Garantia de Fianza

Departamento de Fiscalizacion Interna

Departamanto de Direccidn de Métodos
Entidad Caorrespondencia y X y Sisternas de
Archivos Secretaria Jefi (a)f Fiscalizador(a) Contabilidad

Subjefe (3} (Seccion de Valores)

D, 2 »( 3 g D, (5
1 (8D
[ DESCRIPCION DEL PROCESO |
1 Remite expediente, el cual contiene el cheque de garantiz de fianza, copias v contrato
2. Recibe y remile fisica y electrnicamente.
3 Recepciona en el SICO v coloca en la credenza,
4, Revisa, instruye, asigna y entrega
. Fiscaliza, sella el documento/cheque v devuelve.
B. Revisa, otorga visto bueno y transfiere.
7. “erifica y envia fisica y electronicamente.
a. Recibe, revisa y remite copia.
2 Recibe copia y archiva.
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Documentos de Afectacion Fiscal girados contra los Fondos Institucionales
(Cheques de Planillas — FECE, Planillas y acciones de Personal, Gestiones de
Cobro, Ordenas de Compras y Contratos)

Administrativa f Proveeduria y

Direccion de Administracion Departamento de Fiscalizacion Interna
y Finanzas
(Depanamento de Contabilidad Secretaria Jefe(a)! Subjefe(a) Fiscalizador (a)

Compras)

@ 2 3 q
D G

-~
13

DESCRIPCION DEL PROCESQ

Envia fisica y electranicamente.

Recepcionz en el SICO y coloca en la credenza.

Revisa, asigna, instruye y entrega seqln designaciones.

Fiscaliza, sella el documento y/o cheque y transfiere.

Revisa, refrenda o coloca el visto bueno y transfiara.

Prepara |a salida fisica y elactrinicamente y envia segln correspanda

Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

Solicitudes de Devoluciones de Fianzas, Titulos Prestacionales,
CERPAN, Bonos, entre otros

Departamento de Fiscalzacidn Interna
Departamenta de Direccion de Direccidn de

Entidad | COMespondencia MElodos ¥ Adrninistracion

¥ Archivos Secretaria Jefeda)f Fiscalizador Sistermas de ¢ Finanzas
Subjefe(a) E)] Contakilidad

DES CRIPCION DEL PROCESO I

Envia nota de solicitud de devolucidn.

Recibe y envia fisica y electrdnicamente

Recepciona en el SICO y coloca en |a credenza,

Clasifica el documento, asigna, instruye y transfiere.

Recibe, revisa, realiza la revision respectiva y transfiers.

= LN N P R

Recibe el documento y reproduce tres copias completas del expediente; original vy copia del
formulario con copia del expediente se envia fisica y electronicamente a la Direccion de Métodos
y Sistemas de Contabilidad, cuando se trate de bonos, cheques, dinero en efectivo v titulos
prestacionales o a la Direccidn de Administracidn y Finanzas, cuando se trata de fianzas, carta
de créditos, endoso y cartas bancarias. El oniginal del expediente con copia del formulanio se
devuelve al Depatamento de Correspondencia y Archivos, con su respectivo acuse de recibo.

Ba.

Recibe y procesa la devolucion de la fianza.

Bb,

Recibe y tramita conforme.

Be.

Recibe y custodia
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Educativo — Fondo de Matricula v Servicios de Descuentas

179

Cheques de Créditos Pendientes de Reclamo, Retenciones por Secuestro, Seguro

Departamento de Fizcalmacion Interms

Dreccion de
Departamentade | )étodos y Direccidn de
Usuario | Correspondercia | gigemes de Secreferin | Jete(s)/ | Fiscelizador | Fiecalzecdn
¥ Archivos Cortakilidad Subjefe (a) General
(Seccidn de (@)
Walores)

Despacho
Superlor

D &

(&

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicita mediante nota y entrega.

Recibe y envia fisica y electrdnicamente.

Recibe, elabora los cheques y envia fisica y electrdnicamente

Recepciona en el SICO y coloca en la credenza.

Revisa, asigna, instruye y entrega.

Realiza la revisidn correspondiente y transfiere.

Otorga el visto bueno y transfiera

Verfica, coloca los sefisladores y envia fisica y electrdnicamente.

W lm |~ | elw|wa| =

Recibe, revisa, firma y remite.

n
o

Revisa, refrenda los chegues segin delegacion y ramite,

wn
=

Recibe y procede con el tramite respectivo.

=
=

Recibe y procede con el tramite.

Cheques de Reintegros

Direccion de Departamento de Fiscalizacion Interna Direccion de
Adrministracion y
Finanzas

(Departamento de

Metodos v
J Jimgan Sisternas de
Secretaria Jefe(a) f Fiscalizador(a) Contabilidad
Contabilidad stlbjefeca) (Seccion de

Administrativa) Valares)

D "D G D

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia fisica y electrinicamente.

Recibe fisica y electrinicamente y coloca en la credenza.

Clasifica, asigna e instruye,

Realiza la verificacidn correspondiente v transfiere,

Confecciona hoja de tramite para firma y entrega.

Revisa, firma y dewuelve.

Recibe y una vez firmada adjunta el original al cheque y remite

@ |~ o e W k=

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.
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Chesues di Blanas Cauteladon vy de Endoie

Wmﬂﬂm; Drapactamena de Fiscal @aciin Inlers
YCOI'IIPIBM? Secretndn detela ! Flasalizradaja) mﬂ:
[Baite 40 Vitkir) Gukinfelal
3> I 3
T oy 5

Ervias box chanuas 1 on v 2l b Aesifming
Reca[Ciond &n gl SIC0 § Sk en chadanza,
Clasifca, 3iina sy i enlieca

s b revision mmspectiva y IrarsBsn
Cioiga vishn bisns y ran e

Wetifoa y moia Baes g wrdd 35 A1 Doop Eugsardar log g ondoaps v 4 Ia
Cuarzitey iy Midodos v mmemas o Contaidbciad ins o4 Hares caulelains

Riviza_redmnds yrondere
Heghe y immaacontomne & b presodmmisnon swiabiscados.
Fgoi v Fame conenme.

“IFIE =.=~i.-;u~.-

Cheques y Reembolsos preparados por el Departamento de
Servicios Administrativos

Departamento de Fiscalizacian Interna

Departarmento de
Seracios Administrativos Secretaria | Jefe(alSubjefe(a) | Fiscalizador(za)

> D W -
T e &

| DES CRIPCION DEL PROCESQ |

1. | Envia fisica y electrdnicamenta

Recibe fisica v electrdnicamente y coloca en la credenza.

Clasifica, asigna, instruye y transfiere.

Recibe, realiza la revisidn respectiva y transfiere.

Werifica, otorga el wisto bueno y fransfiere

Frepara la salida fisica v electrdnicamente y remite.

Nl® o] e WA

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
CERTIFICACION DE PLANILLAS



No. 26261 Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 181

Mermarandos, Resolucionas, Decretos v Otros Documentos Provenientas de la
Direccion de Fiscalizacion General

Departarment de Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas
Servicios : o
Administrativos Secretaria Jefe(a) Fiscalizador(a)

1 » 7 30 s 4
> D

>

i DES CRIPCION DEL PROCESO |
1 Envia el documento electrinicamente a fravés del correo, para conocimiento y aplicacidn,
2 Imprime el correo v enirega al Jefe(a).
3. | Entrega a los Fiscalizadores (as) para su conocimiento.
4. | Recibe, firma como constancia de enterado y devuelve.
a Confirma gque todo el personal haya firmado como constancia de enterado y archiva
Solicitudes de Certificaciones de Salarios de las Entidades, Personas Maturales v Otras
Decciones de la Contraloria General de la Repiblica (CGE)

Ertidad, Departamento Departamenta de Investigacian y Certficacion de

Perzona de Planilas y - p

Matural u Correspondencia Direccicn r.h: Secretoria

Otras w Archives o Subjefe (&) Fizcalizacion General

Direcciones Centro de Secreteria | Jefe I Fiscalizador General

dela CGR farmacidn (&) SUH:V;’IW (a)

G

> D ‘

------------ D

0
9.
j
&

DESCRIPCION DEL PROCESO
1 Solicita Iz cedificacion de salanos.

Envia fisica y electrinicamente.

Recibe, recepciona en el SICO y transfiere.

Reviga, asigna e instruye al Subjefe(a) o Supervisor(a).

Realizan la investigacion y prepara de respuesta.

2
3
4
5 Recibe, clasifica y reasigna.
5
7

Revisa, desglosa y prepara la salida respectiva.

7a Recibe, verifica, coloca visto bueno a la nota o firma el memorando y envia,

Tal. Recibe fisica y electrinicamente el formulzno v nota, firma y tramita.

7al.1. | Remite al lugar de arigen (usuano, Entidad, Regonales o Direcciones de la CGR).

7a2, Recibe y tramita a la instancia correspondiente.

7b Recibe fisica y electrdnicamente el formulario, firma y tramita

Thi. Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direcciones de la CGR).
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DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE BIENES

Consultas Relacionadas con los Bienes Patrimoniales v MNotas Varias
P Departaments de Fecalizaciin de
Direccidn de K Bienes P‘Mn Despacho Departamente de Departamento de
Figcalizarion Superior Correspondencia y Servicios
General T Archivos Administrativos
Secretaria Jefefa) (Valija - Regional)

DESCRIPCION DEL FROCESO

Ererianoba fliics v ekelninicamere

Fecepoiora enel S1C0 | asigna v trandfise

Fevizae mstnape,

Corfecniota el proyecto de nots o manorando regaed s ¥ s

Fewisa, obooga 2l Visto Buemo o from y transfiers,

o|w|aflw]w

Prepara lasalida del domenento fTsica v eketenicamens dz 1a sizuiente marera
& B wa note, coloce b sefialedores v envis pars 1a fions o vido heeno del Directar.

b. %1 ol mevonnd fomado por el ke del Do paotanendo, osa dingdo alas Cfiemas de Fiscalmacin, s los envia atraees del
Departamerta de Cm;nﬂmhr A,

2. 51 el memeramds fomade por el Jefe del Depatamerds, estd dingpdo 2 b Cficmas Regorabes de Fuocalmerin, se ks oria o tacts
da 13 valga del Depastarmerto de Servicios A dmestranes

Feobe, rerisa, forva nofa o memcrando o muienbiza poyecic de nota yemda

Fecibe v prepara la salida flsica y elkelrdnicanerds pass las Oficings de Fiscalizaridn.

Feobe v orria 2 travis de bovaliya 2 bs Cficmas Regionales de Flocalimerin

I R

Fecepeinra enel 3100 y desglosa pars ] Depatameno de Corespondzncia v Archivos o al Despacho Saperior.

¥

Faoba, evisa, fova v devalv,

Fecihe v arreia a las Offeings de Fisealismeiin

Fazepoiora en sl $100 7 auvria para ol Depastaments de Comvegondanci v Archivos o Sevmoos Adminshattoos

Fecthe v ania fisica v eled sincanede o las Oficines de Fiscalizaidn

#2P|7|F

Faabe v artria 2 las Ofionas Ragionaks da Fiscalizaosdn
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Sclicitudes de Fiscalizadores para Atencidn de Descartes,
Permutas v Donaciones

Departamenta de Fiscalizacidn de
Departamento de Bienes Patrimoniales Departamenta de
Comespondendia y Servicios
Archivos Secretaria Jefa(a) Administratives
T v -(P
o @ &
[ DESCRIPCIGN DEL PROCE ]

1. | Envla fisica y elecirdnicamente.

Reciba, racapciona an el 5120, asigna y transfiere.,

Revisa & instruye,

Confecciona el proyects da memorands respussts v enfrega,

Revisa, firma y devuelve.

@ o [ & o |re

Frepara |a salida para ef Departamants de Correspendensia v Archivos o para el Depanamento
de Senicios Administrativos

Ba. | Recibe v envia a las Oficinas de Fiscallzacitn en 125 entidades,

Bb. | Recibe y anvia a través de 13 valja & les Oficines Regionales de Fiscalizacitn.

PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN EN FORMA SIMILAR,
LAS SECRETARIAS DE LOS DEPARTAMENTOS
DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION
GENERAL
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Inforne de Askstencia de los Senddares de los Departamentos

CATA TS N s Sucrecein b Direcitn cle Dusarrolly
Gacretariy Sl Fiscalizaciin Ganeral e s Recuraos
Humgnes
; P
& 5

DESCRIFCION OEL PROCESO

Con dos reporles de asistencia, elabora of infonmo. Enlnaga a1 Jefa dal Departarmants par
wilficagion y fima

Warlflca, frma y davuale a la Secrstada.

Recibe, arganiza y nenara al control intaro da SI00 v anvls a la Buddirescidn de Fissalzacion
Gerwral,

Recle, taviss, fring y teveslve ol Departamenta gestor,

Recibe, archiva su copia y anvia &l infarma Meica v alacirénizaments a ka Direcoidn de Desarally
de |05 Rgcursts Humends,

Recbe y tramita canfioee a 5us procedimiantos.

Solicitudes de Materiales, Traslados de Bienes, Taller de Imprasidn, Encuadernacidn
Y Semicios

Departamento de Fiscalizacidn (Solicitante)

Secretaria

Jefe(a)

Departamento da

Diraccian de
Administracidn y

Senicios Administrativos Finanzas o Direccidn de

Estadistica y Censa

O—D

D

= 4

D

1 DESCRIPCION DEL PROCESO ]

Prepara formularnio de solicitud, imprime original v dos copias y entrega.

Iy

Verifica, firma v devuelve a la Secretaria.

Genera control interno de SICO y anvia fizica y electrdnicaments

Recibe, firma ¥ remite a la Direccidn correspondiente.

2
3
4
5

Tramita conforme a los procedimientos establecidos.
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Solicitud de Autorizacién para Pago de Tiempo Adeudado, Acumular Tiempo, Pago
de Horas Extras, entre otros

Departamento de Fiscalizacion Diraccion de Fiscalzacion Genatal

Secretaria ‘ Jeta(a)

.@

e

th 40

DESCRIPCION DEL PROCESO

13 Completa el formulano de solicitud de autorizacion y entrega.

2. | Wuerifica, otorga visto bueno y devuelve.

& Recibe, genera contral intemo del SICO, coloca los sefisladores y envia fisica y
electrinicamente.

4 Revisa, autoriza v remite al Departamento gestor.

A. Recibe, recepciona en el SICO y procede conforme & lo autorizado.

MAPAS DE PROCESOS DE LAS
OFICINAS SECTORIALES

Ordenes de Compra, Gestiones de Cobro, Cuentas y Cheques
Br.30,00001 A B/ 300,00000

Oficina Sectorial de Fiscalizacion

Oficina de Fiscalizacién
Secretaria Jefe(a)
<> D, *
B )

DESCRIPCION DEL PROCESOQ

1. | Envia fisica y electronicamente.

2. | Recibe fisicamente, recepciona en el SICO o E-Fiscaliza; o genera el control del SICO,
asigna vy transfiere.

3. | Revisa, refrenda y devuelve.

4. | Recibe fisicamente, cierra la asignacion del Jefe, prepara salida fisica y
electranicamente, imprime |2 constancia de recibido y remite.

5. | Recibe ytramita a la institucion.

Mota: En los casos en que &l Jefe Sectorial realice observaciones al documento, éste se devuelve a la
Oficina de Fiscalizacion para subsanar,
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Cuenias def Programa de Macikanes Unidas (PHLDY
(Drdenas de Compra, Chegues y Cusslas de Obea)

‘Ddizna Seotorial de Fiacalizaoon
Ingenion: Azignods of Cickis 0
i Fiecalaaciin
Backor Serretans | Jelefa)
o e ?
T
DIESCRIPGCION DEL PROCESD
1. | Fewian y el fsica v clesinde naments,
2. | Recbe ¥skcamente, recepiona en el SI00 o E-Fiscakza, asigng y lranslie
3. | Rewna, refenda y dovuaive.
4, | Recbs Yaicomente, doms lo salgnacsn del Jefe praparm salids Faisay
RO e, wmpime B corstancia do rechido ¥ remita.

. | Rachs v tramiia & o Insfilucidn.

Mol E4008 Ca0E &n Qi JoTo Sector il nazl o cbeelvataras B EROUMEnID, S0k 6 civuaig @ L

O di Fzesizadion paca sabemes

Solicitudes de Autarizacionas de Gastos de B/ 2 50001 hasta Bi5,000.00
(Memarando Mom 1082-2007-DF G)

Oficina Sectorial de Fiscallzagidn

Orficinas da Fiscalizacion J

Secrelaria Jefe(ay
D— +Z ﬁ\T)
o E

DESCRIPCION DEL PROCESG

Envia fisica y electrénicamenie, con o Memerando de Opinién del Jefe(a) de
Fiscahzacién

Recbe fisica y elecirdnicaments o genera ¢ control del SICO, asigna y transfiere.

Reviaa, autoriza y devualea.

Fecibe fizicamente, ciama |3 asignacian del Jele. prepars |a saidz fisica v
elecirdnicamente, mprime 13 conetancia da recibide y remite.

Recibe y realiza el tramite corespondianta.
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Aplicacion del Memoranda Mam. 1082-2007-DF G
{Incumplimiento de las Circulares 55 y 64-2005-0C-0FG)

Oficing Sectorial de Fiscalizacion Direction de
Oficina de Fiscalizacidn Fizcalizacién
Secretaria Jefela) Genzral
G ] » 3 /Jﬁ
@ B L5+
L DESCRIPCION DEL PROCESQ 1

-

Erwia fisis y electrdnicamente con la respaciiva opinion def Jefa de Fiscalizacidn,
Recibe fisica y slectranicamente, asigna y tranafiere,
Recipe flsicaments. angliza v envia su opmnidn via correo electronico al Direcior,

an | o | Ra

Recibe y envia a través de comeo electianico la respuesia al Jefe Sectorial (si procede
o no el refrends).

5. | Recibe comeo respussta del Direclor v depencignds del manto refrenda o imprime &l
corred del Dhrector & cual adjunta al axpedienta ¢ entrega,

B. | Recibe fisicaments, cierra la asignacidn del Jefe. preparn la salida fisica y
eleciranicamente, imprime la constancia de recivido y remite a la Oficina de
Fiscalizacin.

7. | Recibe y confinda al tramite.

Contratos en Conceplo de Servicios, Mantenimiento, Suministro. entee otros
BY.30,000.01 a BY.200.000.00

Oficina Sactonal de Fiscalizaciin 3
Oficina de

Secretaria Jefela) Fiscalizacion

Asesor Legal
Asignaco al Seetor

1 7 ‘,?

O —
Ne)

[ DESCRIPCION DEL PROCESO S |

1. | Recke. revisa recomienda reflendo o no y remite a s Oficing Sectorial, fisica y
electronicamente.

2. | Reciba, recepciona en el SICO, asigna y ransdiere.
3 | Ravisa, refrenda y devuelve,

4. | Recibe, ciema 2 asignacion, prepara 2 salida fisica y eleclrdnicamente, impime
constancia de rechide y remite.

5. | Recibe y tramita conforme,
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Ganlratos en Conceplo de Servicios Profesionales Hasta B/.300,000.00

Agesor Legal Oiicha Sectorial da Fiscalizacion Oficha de
Asignado al Seclor Sacralaria Jafela) Fisgalzasitn
D (> 3
)
L@
l DESCRIPCION DEL PROCESD

1. | Revisa y envia flzica y electrdnicamente a fa Oficina Sectorial.

Recibe fisica y elecirénicamente, asigna y transfiere.

Racibe fisicamente, refrenda (manua wo eecirénicaments) v devielve.

Eal B

Recibe fisicamente, cierra |a asignacion, prepara la salida fisica v electronicamente,
imprime reparte v remite,

5, | Recibe y cia salida a la institucién,

Cenificaciones de Cuentas por Cobrar al Tesaro Nacional
tramitados en Iz Oficina de Fisealzacion Invalidez, Veiez y Muerle — GS3

Ofizina Secloral de Fiscalizacan

Oficina da )
Fiscalizacidn (C88) Secrataria Jofola) Enlidad €55
@ 3 oD
i sl
&
L DESCRIPCION DEL PROCESO
1. | Envis fiskkamente & docurmants.

Redibe flsicaments ol documents, genera ¢l control del SICO ¥ ransfiete.

Verifica, sslls, refrenda y devuehve.

Racbe, prapara la salda fisca y electronica y remite.

Racibe y rzmita.

@ i | 2 e | ma

Racbe y procesan confomne a sus procedimientos
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Sustentadares y Cheques de Corto Plazo y Riesgos Profesionales lramitados en la
Oficina de Prestaciones Econdmicas - C.5.8.

Oficina de Ofitina Sectorial de Fiscalizacion
Fiecalizacién Secretania | Jefa{a)
1 2 .—?
&> —(
l DESCRIPCIGN DEL PROCESD ]
Envia fisicamente el documanto

Recibe fisica v electrénicamente, asigna v transfiara,

Werifica, sedla ¥ devuelve,

Recibe fisica y elecirénicamente, prepara la salkida y enfrega las llaves,

o | ke L e | -

Recibe el decumento y las llaves para la firma de log chegues,

Tramite de Fianzas, Pdélizas y Endosos

Oficina Sectorial de Fiscalizacion Departamenta de

Secretaria | Jefe(a) Correspondencia v Archivos

1 r?

i NED,

L DESCRIPCION DEL PROCESO |

1. | Retira las Fianzas de Pago o Cumplimiento, Endosos wo Polizas de los documentos,
elabora memaorando, genera control del SICO, asigna y transfiere,

2. | Recibe fisicamente, verifica, firma memaorando y devuelve,

3. | Enviz fisica y electrdnicamente, imprime constancia de recibida y remite

4. | Recepciona en &l SICO y tramita conforme 2 sus procedimientos

MNotz: Por estar ubicada la Oficina Multisectonal en el Edificio Sede, el tramite de retiro de Fianzas y
Endosos lo realiza el Depatamento de Correspondencia y Archivos directamente.
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Noias para Designacitn de Parficipacidn de Funcionarios en Actos Pblices de BfL.1.0

a B1.5.0 millones
Oficina Seclorial de Fiscalizacicn
Oficina de Fiscatzacion
Secretan I Jefela)
1 WD

ia
3
 —
o -1

I DESCRIFCIGN DEL PROCESD ]

1. | Erwia fiska y electrdnisamente.

Recite fisica y electrénicarnents, asigna v transkiere,
Recibe fisicaments, designa y devualve,

Elabora proyects de nots segin lo instruido v tansfiers,

Revisa, fima y devusive.

O | e | L | B

Racibe figicaments, cierra la asignacian, prepara la salida flsica v elecirdnicaments y
femite.

7. | Reciba flskca y electrdnizamante y da aalida a la instituckin

Notas para Designacian de Participacion de Servidores en Actos Publicos, Mayores a

B/ 5.0 millones
o Oficina Sectonal de Fiscalizacion Departamento de
Fof'cl'.na de. . Correspondencia vy
13CAlZ acIE) Secretaria Jefe(a) Archivos

A r ) 3

1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1. | Ema fisica y electronicamente.

Recibe fisica y electronicamente, asigna vy transfiere.

Recibe, designa y devuelve,

Elahora provecto de nota segon o instruido y transfiere,

Revisa, otorga visto bueno v devuelve,

Recibe, cierra la asignacion, envia fisica y electronicamente,

el R N Rl

Recibe fisica y electronicarmente y remite.
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Tramite de los Informes de Asistencia an |2 Cicing Sectorlal

Oficina Seciorial da Fiscakzacidn Departamenta de
Oficina de Fiscalizacidn Corregpendencia
Secretaria Jefela) Archivos g

DESCRIPCION DEL PROCESD

Erwiz fislea y slactrénicamente & infame.

Recibe fisica y elecironicamenta o genera el control ded SICO axteme, verifica, registra
en SIGRHU los permisos &l seguro social (S.8.), s la documentacidn presenta
inconestencias realiza las diigencias para que se hagan las correccionas, si todo estd
corrects, asigna y iransfiare.

Recibe, reviza y firma la tarjeta del Jefe de Fiscalizacisn, aprusha en el SIGRHU los
permiscs al 5.5. y devuslve. :

Recibe, derra la asignacién del Jefe, da salida flsica y electrénicamente, imprime la
constancia de recibido, prepara el sobre y snvia al Departaments de Cosrespondencia
¥ Archivos,

B.

Recibe y tramita hacia |a DDRH.

Nota: La Secretans Sectoral ademas de recibir ¥ ramitar ks Informes de Asistencias de las Oficinas
que conforman el Secter prepera el Informe de su Oficina ¥ o envla a la DDRH

MAPAS DE PROCESO DE LAS
OFICINAS REGIONALES

Confescion de Motas ¥ Memarzndos

Oficina Regioral de Fistalizagitn Enfidad / Departananto de
Jede (a) Secretarla Correspandsncia y Archivas
3 o)
DESGRIPCION DEL PROCESQ

1. | Instruye o redacta &l texto y enlrega,

2. | Reche, transcribe o confacciona proyecto de nola o memoranda, genera el conlrol del
SICO Y fransfiare.

3. | Revisa, fima y devuehe,

4. | Prepara la saiida fisica y alectrdnica, imprima la constancia de recibido v remite,

5. | Recibe v framita sonfone a los procedinisntos,

Motz Enlos casasen qus el Jefe resics corsociones &l decumento, s& repite el procass de revisiin,
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Envia de Documentos por Valija

Oficina Regional de Fiscalizacion Oficina Regional de 1a
Usuario(a) Direccion de
(interno o externa) Secretaria ﬁdministr‘aciﬂn Yy
Finanzas
iy w2 3

DESCRIPCION DEL PROCESO

entrega

Confecciona |a lista y prepara el sobre con la correspondencia gue sera remitida y

Recibe, revisa v emva fisica v electronicamente; anota los controles en la lista
denominada "Control de Valija", reproduce dos copias y entrega.

Recibe, revisa, firma, devuelve la constancia de recibido y remite 2 la instancia

correspondiente
Entrega de Cheques de Salancs v Talonanos
Oficina Regional de la Oficing Regicnal de Fiscalizagidn
Direccidn de Administragian y N Sanvidon(a)
Finanzas Secretsria
Ty F) {IED
s i

DESCRIPCION DEL PROCESD

Entrega la vallia con los chenues 3 la Secretana Regianal de la DFG.

Recbe, vesifica confra |3 st adunta v entrega 3 cada servidor,

Recba su chegue, fimma (3 183 y la devuelve a la Secratania

Bl o

de Sarvicios Admirisiialivas de 1z DFG.

Reche la lista de pago firmats par s Senidons, regraduce Una copa y entrega a la
Oficna Regional de a Direcgidn de Administracitn y Finanzas. para énviar a la Oficina

5. | Reche la valia y emite  Edificic Sede para el ramie respectvo.
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Solicitud de Orden de Combustible

Oficina Regional de Fiscalizacion Oficina Regional
de la Direccion
) te
Conductaor Secretaria Jefe(a) Administracion y
Finanzas

5 e L

(B
DESCRIPCION DEL PROCESD
Entrega el borrador del farmulario a la Secretana.
2. | Recibe fisicamente, verifica la informacion contenida en la solicitud, confecciona la
Solicitud de Servicios de Transporte, 2 imprime y entrega
3. | Revisa, firma vy devuebve
4. | Verifica v entrega al Conductor
5. | Recibe la Solicitud de Servicios de Transparte, firma y entrega.
B. | Recibe v continua con gl tramite respectiva,
Solicitud de Registro, Adicién y Eliminacién de Firma en las Cuentas
Bancarias Oficiales
Oficina de Oficina Regional de Fiscalizacian Departamento de
Fiscalizacion ] Correspondencia v
(Satalite) Secretaria Jefe(a) Archivos
Q> » (2 @
?—
)
DESCRIPCION DEL PROCESO
1. | Enviafisicamente la documentacion revisada, sellada y firmada por los Fiscalizadores
imvolucrados en el tramite.
2. | Recibe fisicamente, verifica gue el documento contenga los sellos y firmas, registra y
genera el control del SICO, asigna y transfiere,
Revisa, firma el formulario donde corresponde v devuelve,
Recibe fisicamente, cierra la asignacion del Jefe, prepara la salida fisica y
electronicamente, imprime la constancia de recibido y remite a través de la valija.
5. | Recibe y continda el tramite.
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Desembolso de Caja Menuda

Oficina Regional de Fiscalizacidn

Servidor(a) Jefe(a) Secretaria

@D »2 ?

- s

DESCRIPCION DEL PROCESO

Completa el formulario de "Solicitud y Comprobante de Caja Menuda™ y entrega,

Recibe, revisa, autoriza v entrega a la Secretaria (Custodio), para que proceda con el
pago.

Recibe el formulario, revisa que este autorizado y realiza el desembolso.

Recibe el dinera, firma el comprobante v lo devuelve.

Recibe el comprobante firmado v lo mantiene en custodia para incluirlo en el
reembolso correspondiente,

MNota: En los casos en que el Jefe realice correcciones al docurnento, se repite el proceso.

Reembolso de Caja Menuda

Oficina Regional de Fiscalizacian Cficina Regional de
la Direccion de
Secretaria Fiscalizador(a) Administracion vy
(Custodia) Finanzas

B i
® -

DESCRIPCION DEL PROCESO

Ordena cronoldgicaments los camprobantes en cartera, confecciona e imprime lista,
prepara |la recapitulacion vy transfiere al Fiscalizador(a).

Recibe, verifica la documentacion con sus sustentadores y devuelve a la Secretaria
(Custodio).

Recibe, reproduce dos juegos de copias, elsbora memorando, registra y envia fisica y
electronicamente, a traves de la valija de la Oficina Regional de la Direccion de
&dministracion y Finanzas.

Recibe y envia al Edificio Sede de la Contraloria para el tramite del Chegue de
Reembolso.
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Solicitud de CERFAN

Oficina Regional de Fiscalizacion Oficina Regional
de la Direccion
Beneficiari d
Bt Secretaria Jefe(a) Adminls:'aciljﬂ ¥
Finanzas

LS T ?

= D

DESCRIPCION DEL PROCESO

Completa el formulario de solicitud con sus datos generales v entrega.

Recibe el formulanio, verifica, firma de recibido y entrega la copia al beneficiario.
Elabora el proyecto de memorando para la remisian de |2 solicitud 2 la Contraloria
General (Sede) v entrega.

Revisa, firma y devuelve.

Verifica, genera el control del SICO, imprime la constancia de recibido v entrega.

Reciba v envia a traves de lavalija a la Contraloriz General, para que continue el
debido tramite.

Entrega de CERP AN
Direccian de Oficina Regional REO:;;:? e %1%2%?:322?
Métodosy | deFiscalizacin | Beneficiario | — o2 tS o
Sisternas de (a) - .
Contabildad : ARG
Secretaria Jefe(a) Finanzas

i 3 fs)

> 5 )

DESCRIPCION DEL PROCESO

Remite fisica v electranicamente el o los CERPAN a la Oficina Regional.

Recibe fisica v electronicamente, verifica y comunica a la entidad para que se localicen
los beneficiarios.

& presentar copia de la solicitud y fotocopia de la cedula, retira su CERPAN, firma y
devuelve |a constancia de recibido a la Secretaria.

Recibe la constancia de recibido, elabora proyecto de memaorando remisorio para el
Departamento de Fiscalizacion Interna del Edificio Sede de la CGR y lo transfiere.

Recibe, revisa, si esta corecto, firma y devuelve.

Recibe, verifica, prepara la salida fisica y electronicamente, imprime constancia de
recibido y entrega.

Recibe v envia a traves de la valija al Edificio Sede de la CGR, para continuar con el
tramite respectiva.
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Tramite del Informe de Asistencia en la Oficina Regional

Oficina Regional de Fiscalizacion Oficina Regional de
Oficina de la Direccian de
Fiscalizacian Secretaria Jefe(a) Adrministracion y
Finanzas

| DESCRIPCION DEL PROCESO l

1. Ernvia fisicamente,

2. | Recibe fisicamente, verifica gue estén completas las tarjetas con las firmas del Jefe
inmediato, registra en el SIGRHLU los permisos al Seguro Social, prepara el
memarando remisorio para Iz DDRH, genera el control del SICO externo, cuzndo todo
esta correcto, asigna vy transfiere al Jefe, sino, realiza las diligencias para que se
hagan las correcciones necesarias.

3. | Revisay firma la tarjeta del Jefe de Fiscalizacion, apruebz en el SIGRHU los permisos
al Sequro Social, firma el memorando, el cuadro de permisos v devuekve,

4, | Recibe fisicamente, cierrz |z asignacion del Jefe, prepara la salida fisica y
electronicamente, imprime la constancia de recibido, elabara el formulario de valija y
ervia a la DDORH, a través de la Oficing Regional de 1a DAF, (Los envian directo en
transporte o por avion, los gue no cuentan con dicha Oficina).

5. | Recibey tramita conforme a sus procedimientos.

Mota: La Secretaria Regional ademds de recibir y tramitar los Informes de Asistencias de las Oficinas
de Fiscalizacion de la provincia, elabora el Informe de Asistencia de su Oficina, imprimiendo los
Reportes NOMIPRO y prepara un solo paguete con toda la Asistencia de la Regional, que luego envia
a la Oficina Multisectorial & través de la Oficina Regional de la DAF.

MAPAS DE PROCESOS
DE LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION
(Incluye las Satélites)
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Oficina de Fiscalizacidn

Oficina de Fiscalizacidn
Institucion Presupuesto/ .
Secietaria SIAFPA / 55”213‘;':(;};) Fiscalizador(s) Jefe(a)
E Fiscaliza e
D, D D
4

| DES CRIPCION DEL PROCESO |

1. | Envia fisicamente el documento.

Recibe fisicamente, genera el control del SICO y transfiere al Analista de Presupuesto.

Recibe fisica y electranicamente, para suU COMpromiso presupuestario y devuelve.

Recibe, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

2
3
4. | Recepciona en el SICO v asigna al Subjefe(a) ! Supervisor(a).
5
B

Recibe fisicamente, verifica su asignacian, efectda la Fiscalizacidn, reazigna y entrega
al Jefe.

1. | Recibe, revisa, refrenda vy transfiere.

B | Prepara la salida fisica y electronicamente y remite.

8. | Recibe el documento para continuar con su tramite.

Oficina de Fiscalizacion — Planillas (C5S)

Comprobantes de Pago, Planillas, Cuentas por Cabrar y Cheques
Hasta B/.30,000.00

Oficina de Fiscalizacion

Institucién
Secretaria Supervisor(a) Fiscalizadon(a) I Jefe(a)
D T T W ._?
7 e B 1
| DES CRIPCION DEL PROCESO |

Envia el documento fisicaments

Recibe, genera el control del SICO vy transfiere.

Recibe fisica y electronicamente y reasigna al Fiscalizador({a).

Recibe fisica y electronicamente, verifica, sella, cierra |a asignacidn v transfiere.

Recibe fisica y electronicamente, revisa, autoriza o refrenda vy transfiere.

Prepara salida fisica y electronicamente, imprime constancia de recibido y erwvia.

~mn ] s a =

Recibe el documento para continuar con el tramite respectiva,
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Cficina de Fiscalizacion — Planillas (CSS)
Contratos Segin Delegacion de Refrendo

Oficinz de Fiscalizaciin Abogado(a) del

Institucidn
Secretana |Supewisur(a] | Fiscalizador{a) J Jefe(a) Sector

1D ] »( 3 w4 =?

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. | Envia el documento fisicamente.

a2

Recibe fisicamente, genera el control del S1CO, elabara la hoja de movimiento y
transfiere segun designacian.

Recibe fisica y electronicamente, reasigna al Fiscalizadora) v transfiere.

Recibe fisica y electrénicamente, verifica, sella, cierra la asignacion y transfiere.

Revisay firmar la hoja de movimiento y transfiere.

Recibe fisica y electronicamente; prepara la salida para el Abogado(a) del Sector.

~mah | bW

Recibe el documento, para la revision juridica. De acuerdo 2 la delegacion de
refrendo devuelve a la Oficina de Fiscalizacion o a la Oficina Sectorial.

Oficina de Fiscalizacion Prestaciones Economicas - CSS

Ordenes de Compra, Indemnizaciones por Vejez, Comprobantes de Riesgos
Profesionales y Cheques

Oficing de Fiscalizacidn

Institucidn Subjefe (a)/

Secretana Supervisor(a) Fiscalizador(a) Teleproceso Jefe(a)

DES CRIPCION DEL PROCESO

1. | Envia fisicamente el documento.

2. | Recibe fisicamente, genera el control del SICO, registra en el Sistema de la CSS y
transfiere.

Recibe fisica y electronicamente, reasigna v entrega.

£

Recibe fisica y electronicamente, verifica su asignacion, efectda la Fiscalizacian y
transfiere a la Secretaria para enviar 2l Analistz de Presupussto

Recibe fisica y electronicamente, verifica y envia al Analista de Presupuesto.

Verifica el compromiso y pago vy devuelve.

Recibe y transfiere.

Revisa, refrenda y transfiere.

0| m| -~ m e

Recibe, prepara la salida fisica y electronicamente  remite con la constancia de
recibico.

10. | Recibe y procesa confomme a sus procedimientos.
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Oficina de Fiscalizacion Prestaciones Economicas - CSS

Transferencias, Comprobantes de Pagos de Contabilidad, Cheques (articulo 42),
Flanillas de Educadores (articulo 15), Lotes de Riesgos Profesionales, Incapacidad,
Funerales, Lentes y Pratesis Dental

Oficina de Fiscalizacion

Institucion Subjefe(a) /

Secretaria Supervisor(a) Fiscalizador{a) Jefe(a)

>, "2 3 \?

VLS ¥

| DES CRIPCION DEL PROCESO

1. | Envia fisicamente el documento.

2 Recibe fisicamente, genera el control del SICO, registra en el Sistema de la CSSy
transfiere.

3 Recibe fisica y electranicamente, reasigna en el SICO y entrega.

4. | Recibe fisica v electranicamente, verifica su asignacion, efectia la Fiscalizacion v
transfiere.

Recibe y transfiere

Recibe, revisa, refrenda y transfiere.

Prepara la salida fisica y electronicamente y remite.

m |~ |3 | n

Recibe y procesa conforme a sus procedimientos.
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Oficina de Fiscalizacion Prestaciones Ecanomicas - CSS

Sustentadores y Cheques de Corto Plazo v Riesgos Profesionales

: ; Ofi d
Oficina de Fiscalizacion F:s-:fE:.:i;n Ofitina
Instibucion - Presupuestn Secional de
Saeatirih simﬂ;) Fiscalizador{s) Tofels) Fiscalizacién
i oD, ¥ 3y » 4
(15'3
» 6
e
>
8
» 107
DESCRIPCION DEL PROCESO
1. | Envia fisicamente el documento.
2. | Recibe fisicamente, genera el control del SICO, registra en el Sistema dela CSSy
transfiere,
3. | Recibe fisica y electranicamente, reasigna en el SICO v entrega.
4. | Recibe fisica y electronicamente, verifica su asignacian, efectla la Fiscalizacian v
transfiere.

5. | Recibe Fisica y electronicamente y envia al Analista de Presupuesto.
B. | Werifica el compromiso y pago vy devuehe.
7. | Recibe y transfiere.
8. | Recibe, revisa, refrenda v transfiere.
9. | Recibe y envia a la Oficina Sectorial para verificacion de actas y entrega de llaves.
10. | Recibe y procesa confarme a sus procedimientos,
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Oficina de Fiscalizacian Invalidez, Vejez y Muerte - CSS
Expedientes para trémite de Pension, de Invalidez y Muerte

Oficina de Fiscalizacion

Institucian
Secretaria ] Fiscalizador(a) | Supervisor{a) { Jefe(a)

| DESCRIPCION DEL PROCESO |

1. | Envia fisicamente el documenta.

2. | Recibe fisicamente y registra en el Sistema de la C35

3. | Recibe fisicamente, revisa, sella v registra los expedientes en el Sistema APLAJUPEN
y entrega listado.

4. | Recibe y envia asi. Entrega el listado al Jefe(a) y remite el expedients fisicamente v
a través del sistema de la CSS 2 la entidad.

4a. | Transfiere los datos captados por los Fiscalizadores en el sistema AFLAJUPEN,
cateja la inforrnacion contra los listados emitidos por el Departarnento de Pago y
Balancea la Planilla de Pensionados v Jubilados

4b. | Recibe el documento v tramita.

Oficina de Fiscalizacion Invalidez, Vejez y Muerte - CSS

Actas y Cheques (de descuentos, fiel copia y duplicados)

Oficina de Fiscalizacion

Institucion -
Secretaria SuPﬁQ{;gTa) : Fiscalizador(a)
@ >3 & ?
T B 5
| DESCRIPCION DEL PROCESO |

1. | Remite el documento fisicamente.

Recibe fisicamente, registra manualmente vy transfiere.

Recibe fisicamente v entrega.

Recibe fisicamente, analiza, sella y transfiere.

Revizsa, refrendsa el acta y devuelve.

Prepara la salida en libro v remite.

e R LR I R

Recibe y tramita conforme a los procedimientos
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Oficina de Fiscalizacion Invalidez, Vejez y Muerte — CSS

Cerificaciones de Cuentas por Cobrar al Tesoro Macional

Institucidn

Oficina de Fiscalizacién

Secretaria

Supervisor{a) /
Jefe(a)

Fiscalizader(a)

Oficina
Sectorial

>

»{ 3

{ 5 ¥

Y
N

@

Y
@

DESCRIPCION DEL PROCESO

Remite el docurmento fisicamente

Recibe fisicaments, registra manualmente y transfiere.

Recibe v entrega.

Recibe, analiza, sella los sustentadores v devuelve.

Rewvisa la Certificacion, sella v entrega

Prepara la salida en libro v ervia

el B R e B e

Recibe el documento y continda el tramite respectivo,

Oficinas de Fiscalizacion — LNB

Gestiones de Cobra - Proceso Presentacion de Cuenta a la Institucién

{participacion en el proceso de devolucion vy trituracion de chances v
billetes enla L.MNE.)

Ofici Departamenio Oficina de Fiscalizacion .
Rezisnal de e . NaLx‘iTt:::Iade
Fionalizacign | CUTTESPOMdencia | gooopng, | SRR | b iader(a) | Jefa) | Bemeficemcia

v Archivos (@)
I 2 D, s O B
ﬁm
(5D

I DESCRIPCION DEL PROCESO I

1. | Remite fisicay electranicamente.

Recibe v remite fisica y electronicamente.

Recibe fisica v electranicaments, asiona v transfiere.

Recibe, reasigna v entrega.

2z
d.
4.
5

Verifica su asignacion, revisa, sella v transfiere al Jefe(a) o a Teleproceso si reguiere
registro presupuestario.

8. | Recibe, firma vy devuelve.

7. | Recibe, prepara la salida con accian de reingreso y remite al Departamenta de Entrega
de Cheque (LMNE).

8. | Recibe y continga con el tramite respectivo.
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Oficina de Fiscalizacion

Ordenes de Compra al Crédito o al Contado, Gestiones de Cobro, Cuentas y
Cheques — Segun Delegacion de Refrendo

Oficina de Ofici £ 2
Fiscalizacion Presupuestof icina de Fiscalizacion
Institucian SIAFPA, / -
Secretania E-Fiscaliza Si:‘::]if;(;{;) Fiscalizadaor(a) Jefa(a)

I DESCRIPCION DEL PROCESO

1. | Erwia fisicamente el documento.

Recibe fisicamente, genera el cantrol del SICO vy transfiere

Recibe para verificar el compromiso presupuestario y devuelve

Recibe y transfiere.

Recibe, asigna y entrega,

Verifica su asignacion, efectia la Fiscalizacidn, reasigna vy transfiere

Revisa, refrenda y transfiere,

8 RN = E N S T

Recibe prepara la salida fisica y electranicamente, imprime la constancia de recibo vy
remite.

w0

Recibe el documento para proceder conforme a sus procedimientas.
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Oficinas de Fiscalizacion

Contratos, Addendas de Obra y Cuentas PNUD — Sagun Delegacidn de Refrendo

Oficina de

K Oficina de Fiscalizacion Direccién de
Fiscalizacion | prasypuestol Ingenieria/
Institucidn SIAFPA/ Subjefe(a) / Direccian de
Secretana E-Fiscaliza Ssupervisor | Fiscalizador(a) Jetel(a) “""‘555?”3
(&) Juridica
T T 3
&

DESCRIPCION DEL PROCESQ

Envia fisicamenie el documento.

Recibe fisicamenta, genera el control del SICO y transfiera.

Wenfica el compromiso presupuestanio y devuelve.

Recibe y transfiere.

Revisa, asigna y entrega,

Werifica su asignacion, efectia la Fiscalizacidn y transfiere.

Revisa, sella fa hoja de mavimienta y transfiera.

Prepara |a salida fisica y electrdnicamente y remite.

wl@lNe e s w o] -

El Ingeniero recibe fisica v electrénicamente, realiza su revisidn técnica y entrega al Asesor

Juridico para revision juridica, este devuelve a la Oficina de Fiscalizacion,

10.

Recibe fisica y electrdnicamente y transhiare.

1.

Revisa, refrenda y transfiere.

12,

Prepara la salida fisica y electrdnicamente, imprime la constancia de recibido y remite.

Recibe y procede conforme.
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Cficinas de Fiscalizacion
Contratos v Addendas de Arrendamiento — Refrendo del Jefe de Fiscalizacion

Subjefe(a) Dir. de
FPresupuesio . Depariaments de P

Instituciin | Secretaria | SIAFPA / L |ealieadar, | Jel, | ety Inmrm;sfl
EFiscaliza | 5% pad o] () y Archivos M"‘ﬁ‘ﬂ"s

O—D—D

A
E—(E—(D

— >
»(13

®,

(A7 e 16+ @

1. Evefa fisicamerde o dorouads.

DESCRIFCIGN DEL, PROCESO

Fecihe flsicamerte, gerera el ool del SIC0 v transfies,
Verfira el coppermuso premypnestans ydevebee
ERecibe v {rarsilers

2
3
4
L3 Bevisa, asigrm en el S[C0 v evbiega.

& Verificam asignasicn, efectia la Flscalimaidn v ransfere,
P

8

9

Revisa, sella la boja de movaniendo ytrans fiere,

Prapazm Lz salida flsica y elechidmic averte ¥ rarvile para larevisidn davicam LDz de Ingeriers —Jeds

Recthe fiska y electdncamerte y mis,

({1} ERecihe fisiva y elechomicarerie, rvisa y ravade.

1L Recibe fisica v elecinimicaments v ramile.

12 | Feche yisedias sl Abogeds del Sector.

13 | Recibe, enite su opivide paldica y deslee,

1. | Reche yimedfios.

15 Revisa, mfenda v {mrofers

L& Prepam la salida fisiza y elechitmie amerte v emeis

17, Recibe 2] docunerto v proceds con los trénibes absignentes

Oficina de Fiscalizaciin
Decumeantas de Refrendo ein Limite de Cuantia {Planillag, Transferancias y
Serviclos Basicos)

Cficina de Figcalizacidn

J Subjefelal Fiscalizader
Sectetaria E-Fiscaliza | gypervisor (a) ia)

Oficna de Fresupuesto

Institugion |__F1cAREAcion | rgaepa

Jefels)

5 g ?
A‘T'\.d

DESCRIPCION DEL PROCESC

Enwvla flsicamente el documenta,

Recite fisicaments, genera el confral del SICO v transfiers
Verifica o compromiso prosupuestarie ¥ devualva.

Recite y transfiane,

Reviaa, asigna y enlrega

Werifica su asignacidn, efactia la Fiscalizaciin, reasigna ¥ antega.
Reviza, refranda y transfiers,

Recite, prepara la salids fislcs y electronicamentn, mprime la canstancia de recibido
¥ envia

4. Racite el decumants y precade confarrme,

@|~|m|ols |w|(w]a
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Oficina de Fiscalizacion
Solicitud de Placas

Oficina de Fiscalizacion Departamenta de
Institucian ] 4 P Correspondencia
Secretaria Supervisor(a) Fiscalizador(a) y Archivos
> »( 2> 3 4
w6 )
1 DESCRIPCION DEL PROCESO |

Envia la solicitud fisicamente.

Recibe, genera el control del SICO y transfiere.

Recibe fisica y electronicamente, asigna y entrega.

Revisa la documentacian y transfiere.

Segun sea el caso, remite a la entidad para subsanar o remite.

AR e e e e

Recibe fisica y electronicamente y remite para el tramite respectivo.

Las placas gue corresponden a las Regionales se remiten con memorando a través del Departamento
de Comespondencias y Archivos.

Oficina de Fiscalizacion
Entrega de Placas

Departamento de Oficina de Fiscalizacian
Correspondencia Institucion
y Archivos Secretaria Jefe(a) Fiscalizador(a)

D, 2 3 .%)

| DESCRIPCION DEL PROCESO |

1. | Enviafisica y electrinicamente.

Recibe fisica y electranicamente y transfiere,

Fevisa, asigna y entrega.

Procede a colocar las placas nuevas a los respectivas vehiculos en lz institucion, cierra
la asignacion y transfiere.

B[

5. | Dala salida electronica a la entidad, sefalando gue el proceso de entrega de placas se
realizt a satisfaccian,

6. | Confirma el recibo de las nuevas placas,

Las placas gue corresponden a las Regionales se remiten con memorando a través del Departamento
de Corespondencias y Archivos
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Oficina de Fiscalizacion
Solicitudes de Autorizaciones de Gastos (Memorando Nam . 1082-2007-DFG)
hasta B/.2,500.00

Oficing de ; : i
Fiscalizacion | Presupuesto Oficina de Fiscalizacion
Institucion SIAFPA S -
Secretaria E Fiscaliza Si;tgﬁ(;r)(;) Fiscalizador(a) | Jefe(a)
(D, 2 53}
5

P

o

L

D

DESCRIPCION DEL PROCESD

1. Envia fisicamente el documento.

2 Recibe, genera el control del SICO y transfiere.

3 Recibe, verifica la parida presupuestaria y devuelve.

4, Recibe y transfiere.

. Revisa, asigna v entrega.

B. Werifica su asignacion, realiza la Fiscalizacidn, sella y devuelve.

[ Recibe y transfiere.

a. Revisa, autoriza y devuelve,

9. Recibe fisica y electronicamente, imprime acuse de recibo y da salida a la Institucion.
100 Recibe el documento y procede conforme.

Oficita de Fiscalizacan

Agleacitn del Memorands Nim 1082-2007-0FG
[incarrplmant o4 lse Crodams Nimn 55 y 64-00-0F3 del 2005

Inattuien IBAFFAS

Cfcinn de
Flacalencitn | pro coput

Ofeng o Flessizadon

Sewenin E Fncalzs

T
Bugnide | Fistairsden
ah

dntia)

Ctona
Becwrlal

Co—— 1

e —
e

D

! JESCRIPGI0N DEL PROTESD

Rarin &

Recice fiscarente, genera & costral dal EI00 ¢ inngTans,

Recice, snalza y dewaka.

Reciza fisgaranie y rasdane

Reanilsa, masigna y ariegs

LI ES E RS

¥ tmarafiam

Warfiza & peignascn, redsn ¥ hass ln oostnacdn do que incempht con la Cirodlar

o,

Recioe fleca y slecrinionmenis, pralize o opaments ¥ confestiona ol memorando
di o neon el incuepimierss do la Citcular pera ol Jafo Sacionial ¥ rarsfan

Fosc i Iiica v slnctionicar dle y arrla,

Recka &l documanin pica o rinks st guierss.
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Oficina de Fiscalizacion

Ordenes de Compra de Obra, Cuentas de Obra y Cuentas PNUD, para el Refrendo
del Jefe Sectorial

Oficina de Oficina de Fiscalizacidn
Fiscalizacidn Prasupuastal Subjefe g S

Institucian SIAFPAS {a) f Fiscalizador(a) | Jefe( | delSector | Sectorial

Secretaria E Fiscaliza | gyperyi a)

sor (&)
. (22 {3
5 (&> ?
@"
> T

DESCRIPCION DEL PROCESO

-

Femite el documenta.

Recibe fisicamente, genera el control del SICO y transfiere.

Verifica el compromiso presupuestario y devueke,

Recihe v transfiera.

Revisa, asigna en el SICO y entrega.

Verfica su asignacion, efectla la Fiscalizacion, reasigna v transfiers

Reviza, sella el docurnento y transfiere.

Frepara la salida fisica y electronicamente y envia,

O | @ |- ||| ds ||

Recibe fisica y electronicamente, revisa v transfiere.

—y
[=]

Recibe fisica y electronicamente el docurmnento y continda con los tramites siguientes
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Oficina de Fiscalizacién
Subsanaciones de Ordenes de Compra, Gestiones de Cobro, Cuenta de Obra y
Cuentas PNUD

Olicina de Oficna de Fcalizadén

Fiscalizacis Presupuseto PN
Instituciin ndin SIAFPA | Subjefi(a) | b D] receidn de
Sacrotaria E-Fiscaliza S‘uyl;mur oS Jefeta) ngenisra

£1)

» 5 CED @

.(_?'_)

e D i

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia fizicamente el documento

2 Recibe fisicamante, genera el control dal SICO y transfiere.

3| Veifica el compromiso presupuastanio y devielve.

4. Recibe y transfiere.

4 Hevisa, asigna y entrega.

B Wenfica su asignacidn, efectia la Fiscalizacion y prepara formulanio de subsznzcian, zella,
firma y transfiera.

7. Reciba fisica y electrinicamente, varifica, firma, sella el farmulario de subsanacidn y transfiere
Recibe fisica y electronicamente y remita.
Recibe fisica v electronicamente, revisa, realiza sus observaciones y devuelve.

10. | Recibe fisica y electronicaments y transfiere.

11, | Incluye las abservaciones de Ingenieria en el formulanio de subsanacion y devuelve

12. | Recibe fisica y electrinicamente y envia a subsanar a la Institucidn.

13. | Recibe el documento y procede conforme.
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Cficina de Fiscalizacion
Tramite de Subsanaciones Contratos y Addendas de Obra

Oficina de Oficina de Fiscalizaciin
Fiscalizacibn | progupuesto Subjefe( Ingenizro y
Instituciin SINFPA / al § ‘ Ahogado del
Secretaria E-Fiscaliza Swends Fiscalizador(a) Jefeia) Sector
or (a)

D3
@._@ﬁ?\r?\
@

e

(T w12
D e

DESCRIPCION DEL PROC ESO:

Ervia fisicaments ¢l documento

Rectbe fisicamente, genera el control del SICO w transfiers.

Venfica el compromiso presuestano v devueke.

Recibe v irensfiere.

Revies, esigns ¥ entregs.

Veriftes su asignacion, efectts la Fiscalizaridn v prepars formulario de subsanacidn, sella, firms v iransfiere

Reviea, firma, sells el formulario de subsanacidn w transfisre

Fecibe fisica y electrinicamente  comin pam 1a revasion téenica y juridica

wlo =] o | v | oa| wr|

Recioe fisica w clecionicamente, wevisa, realiza sus ohservsones v remiie al Asesor Legal pam suevnluacion El
#zezor Lol reeibe fisica v electminic amente, tevisy, ol sus cheervacionss v reemote.

Recite fisica w elrcidmcamente v imnsfiere.

Inchuye obeervacionss del Ingendero v del Abogads en el Formulanio de Subsenar, selle, firven v trarsfiers.

Reeibe figica ¥ elecirdnicarmente, reviss, sella, firms el Formulario de Subsanar v frensfisre.

Recibe Nizics, electrinicamente ¥ remite & I Trstifuciin pam subsanar

Fecibe el documento ¥ procede conforme.

Oficing da Facakzacin
Documentos andados a Subsanar: Orderes de Campra, Cheques, Cusntas,
Planiltas, Gestiones de Cobeo y Tranferencias enbe oiros

b (TS Giina d Fizealzasan
[ SIAFFA S

s | b | SR [ e | oo
{12 o, 3

L N ':[>
i Ak

' DEECRIPCIGH DEL FROCEED !

Ervla Taicomanin & documenis,

Recins faicaranin, genera ol coctral el SIC0 y bansfiss
Vierdica il conpiemis presupuelacie desalo

FRincits y roma e

Rpsibe, asgna ¥ ptrogs

Wariliea &u agnatitn, aledia k (RcalEscin, pregata beruans de cubeanacidn,
sela, foma y ranslens.

T. | Ranvag, free, sl ol formulari oo subsanpoidn v Potalfies
8 Pt fieea ¥ ekestrinizamasds v foss s
B | Rscibs e e 1 Bk

s |w]al=
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Oficina de Fiscalizacién - MIDA
Lcuerdos de Transformacidn dgropecuana— Ley 25

Ofiring & Fiscalizaridn D pciAsiern @ Dirgecidn de Asssoria
Tigaadn| oo | AT | peosse | Compdoly " Dacitn it Asssors Dsfaﬁ?
ecretania (uj; © 2 farhivos Turidica
1 r {2 h 3 4
CE 53

|l DESCRIPCION DEL PROCESD

1 Ernda fislcaments el documento.

2 Recibe fisicamente, genera el cantrol del SICO ytransiiere

1 Revisa, asignay enlraga.

4 Figcaliza, sella, recamiendz o no el refrenda yfransfiers,

. Revisa, salla ytranshisra.

[ Prepara la salida fisics y electronicamente ¥ remite.

T Recibe fisica y elecirdnicaments y remila

a La DAEF recibe fisica v elecirdnicamente, luego de fa rewision enva Tisica v electrdnicamente al
Asesar Juridico, quien después de mvisar .  envia fisice v electronicaments pa@ el Despacho
Superior,

9. Recibe figlcay elecirdnicamente, refrenda, v remite Tisica y elecironicamants.

i0 Recibs yremite

1. Racibe Fsica y elecirdnicaments, asigna y ransfion.

12 Recribe, reqistra pars su control ¥y devuelve,

13 Cierra la asignacidn en e SICO, envia fisica y elackOnicamente, imprime constancia de recizido y
FEMItE.

14 Recibz el expedignte y procede confome,

Oficina de Fiscalizacion
Expedientes dela Ley 24 , refrendo Jefe de Fiscalizacion hasta B/50,000.00

-EDA
Oificina de . . oo
Fiscalizacion Oficina de Fiscalizacion
Instifucidn Prasupuesto Jefe(ay
1 efe(a g
Secrataria Subjefe(a) Fiscalizador|a)
1 » 2 » 3
*H 5 ?
@ ‘N-.En"‘" B

DESCRIPCION DEL PROCESO

Ervia fisicarmente el documento.

Recibe fisicamente, genera el control del SICO v transfiere.

Werifica la partida presupuestaria y devuelbve,

Recihe y transfiere,

Recihe fisica v electrnicamente, asigna y entrega.

Fiscaliza, sella y transfisre,

Revisa, refrenda y transfiere.

Prepara la salida fisica y electronicamente, imprime reporte y envia.

D@~ @ kLD A

Recihe el expediente para continuar con su ramite.
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Oficra de Fiscalzacion
Expedionies de o Loy 24, mas da BLSD,000,00 - B

Dbl B

i eraid Citng b

Asry

— T rM“"r u:mm:a Erie
o L AT i iciadd
™ St | i .

Z

——— T ——————

L4
(50
L, 7

DD

Ervin iicarene ol scouments.

Recte fmcamenis, guers o corkol del SO0 v et

W (TS e R R dethon,

Fache § It

Feavins, sigriny snregn.

Fincadma, pefa v vanten.

Farvan, a1 Pl 48 5 8 Feeb y fricrbhers

Pragair [ 30iss 1 p iR CASCRTANIB. bTaiad RBOdHE § MTH.

Pl o y slnriia Lamenis v 40414 & 15 0 rece i segdn o cese

A B R AR B

Pipcate Hpcy y simcinin camenie, (s DA EF deapuh e verdodo, nemtn & 1 DAELE e de o
AR AT & Dempncs Superer

Faviea, aianin & devne.

| Fimioe daiza y slaciircamonis, FRCH (8 salie ¥ sewis.

FRcis HIEd y @uvE fisa T, vorfon, opeis B adide. srpidng chasnd s o ieckidoy remde.

| s ol dorumiants y pancas GO AR DUOCAIPATIL

Oicin de Fiscalizacide
Infarme de Asistencia

| Ofcinede icac de
P— | Jefeisy Pt

G I

DESCRIPCICGH DEL FROCESD |

Fiavisa ¥ aatnega.

Ruece fsicamens la ingeln S cada servideriad prepesa o cuedro do reporie del
theempa, el formulsrio de parmiscs of Seguro Sodial sl memorenda remisona v geners sl
vl del SI00 mnaing, SRR ¥ iranglang

Reche fsicamens, revisa y firea 2igin peemiso que eslé pendinte: fima todss las
tarpalas, o taports de 1EmEo, 8 foersan de Baguro Sccial, & memorands y Seiuahie
toda I documentacsin

Racihe (Ecamente, CHma |s asignaciin dal Jefe, da saisa fisica y alecininicamants,

g b sorEtocia de recibalo, prepis &1 Balee ¥ 80y a fa Oficing Sectonal 4
mmadsl Cepariamens de Comespandencaa y Archives, [algunes Ofcinas casnian con
ponductor y b envien diremements o ln Cficina Secoriel).

£

Ancka y contivda con ol Idmile ggusala.

Mot Las Cfcies do Ficcalzadta fedialio] stisscar on e paovinclas, soten sviar cu nforme-al
Jefnfs) Regional
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FE DE ERRATA

“PARA CORREGIR ERROR INVOLUNTARIO EN LA PUBLICACION DE LA LEY 18
DE 26 DE FEBRERO DE 2009 EMITIDA POR LA ASAMBLEA NACIONAL Y
PUBLICADA EN LA GACETA OFICIAL DIGITAL NO. 26233 DE 4 DE MARZO DE
2009, LA MISMA SE PUBLICA INTEGRAMENTE”.

LEY 18
De 26 de febrero de 2009

Que crea corregimientos en los distritos de Chiriqui Grande
y Changuinola en la provincia de Bocas del Toro

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Articulo 1. Se crean, en la provincia de Bocas del Toro, en el distrito de Chiriqui Grande, el
corregimiento Bajo Cedro, segregado del corregimiento Punta Rébalo, y en el distrito de
Changuinola, el corregimiento Nance de Risco, segregado del corregimiento Valle de Riscd,
el corregimiento Valle de Agua Arriba, segregado del corregimiento de Almirante, el
corregimiento Las Delicias, segregado del corregimiento Las Tablas, el corregimiento
Cochigro y el corregimiento La Gloria, segregados del corregimiento EI Empalme, cuyos
linderos se determinan en esta Ley.

Articulo 2. Se modifica el encabezado y se adiciona el numeral 6 al articulo 18 de la Ley 5
de 1998, asi:
Articulo 18. El distrito de Chiriqui Grande se divide en seis corregimientos a saber:
Chiriqui Grande (cabecera), Miramar, Punta Pefia, Punta Robalo, Rambala y Bajo
Cedro.
La cabecera del distrito de Chiriqui Grande es el poblado de Chiriqui Grande.

Los limites de los corregimientos de Chiriqui Grande son los siguientes:

6. Corregimiento Bajo Cedro
a. Con el corregimiento Punta Robalo:
Desde la desembocadura de la quebrada VVaca de Leche en la Laguna de
Chiriqui, aguas arriba esta quebrada hasta donde intercepta con la linea de

demarcacion de la Comarca Ngobe-Buglé en el Distrito Comarcal.

Articulo 3. La cabecera del corregimiento Bajo Cedro serd Bajo Cedro y las comunidades
que lo integran son: Bajo Cedro (cabecera), Valle Sardn, Puente de Rio Auyama, Escobal, La
Garza, Loma Venado y La Conga.

Articulo 4. EIl corregimiento Punta Rébalo quedard formado por las comunidades y
poblaciones que no han sido segregadas de su circunscripcion de conformidad con la presente
Ley.
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Articulo 5. Los limites politico-administrativos del corregimiento Valle de Agua Arriba son:
1 Con €l corregimiento Almirante:

Desde un punto con coordenadas UTM 355650 metros y 1023900 metros en €l
archipiélago de Bocas del Toro, linea recta con direccién Oeste a la desembocadura
del rio Oeste en la Bahia de Ambrosia; se continGa este rio hasta un punto con
coordenadas UTM346154mE y 1023114mN sobre € puente del mencionado rio; de
ahi, se continda por e Filo Almirante hasta encontrar e nacimiento de la quebrada
Santos, aguas abajo esta quebrada hasta su desaglie en € rio Oeste, se continla este
rio hasta un brazo del rio Oeste, aguas arriba este brazo del rio hasta su nacimiento,
punto con coordenadas UTM 338200mE y 1027100mN.

2. Con el corregimiento Cochigro:

Desde el nacimiento del rio Oeste en el Filo Risco, linea recta en direccion
Norte a nacimiento de un brazo dd rio Oeste, punto con coordenadas
UTM338200mE y 1027100mN.

3. Con € corregimiento Valle de Risco:

Desde € nacimiento del rio Oeste en e Filo de Risco, se sigue por todo este
filo hasta los limites con el dstrito de Bocas del Toro, hasta llegar a punto con
coordenadas UTM355650mE y 1023900mN en € archipiélago de Bocas del Toro.

Articulo 6. La cabeceradel corregimiento Valle de Agua Arriba es Valle de Agua Arribay
las comunidades gue lo integran son: Nueva Estrella, Quebrada Pastor, Quebrada Fitti, Loma
Azul, Vdle de Agua Arriba (cabecera), Vale de Agua Abgo, Quebrada Cacao,
Renacimiento, Rio Oeste Abgjo, Rio Oeste Arribay Valle de La Perla.

Articulo 7. El corregimiento Almirante quedara conformado por las comunidades y
poblaciones que no han sido segregadas de su circunscripcion de conformidad con la presente

Ley.

Articulo 8. Los limites politico-administrativos del corregimiento Nance de Risco son:
1. Con el corregimiento Cochigro:
Desde la cota 1789m, se sigue en linea recta con direccién Sureste hasta la cota
1578m; desde alli se continda en linea recta hasta la cabecera de la quebrada Boca
Chica; se sigue esta quebrada aguas abgjo hasta donde le vierte sus aguas a rio
Changuinola; desde este punto se sigue este rio aguas arriba hasta donde € rio Riscé le
vierte sus aguas.

2. Con € corregimiento Valle de Risco:
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Desde donde € rio Risco vierte sus aguas al rio Changuinola, aguas arriba el
rio Riscd hasta donde recibe las aguas de una quebrada sin nombre, aguas arriba esta
guebrada hasta donde le cruza € camino que conduce de la comunidad de Manchuido
0 Quebrada Pluma a Charco La Pava, se continGa por este camino hasta llegar a rio
Changuinola, aguas arriba este rio hasta donde recibe las aguas € rio Culubre, aguas
arriba este Ultimo rio hasta donde recibe las aguas de una quebrada sin nombre, aguas
arriba esta quebrada hasta su recimiento, de ahi linea recta a la cota 1067m, desde esta
cota, linea recta con direccion Sureste a nacimiento de una quebrada sin hombre,
aguas abgjo esta quebrada hasta donde le vierte sus aguas a rio Estrellita, desde esta
unién, linea recta con direccion Sureste a la confluencia de una quebrada sin nombre
con la quebrada Montezuma, se continla por esta quebrada sin nombre hasta su
nacimiento, de ahi linea recta en direccion Suroeste hasta donde le vierte sus aguas
una quebrada sin nombre al rio Playita, aguas arriba este rio hasta su nacimiento,
desde este punto linea recta con direccion Este a un punto con coordenadas
TM329400mE y 983075mN en la Cordillera Central, limite entre las provincias de
Bocas del Toroy Chiriqui.

3. Con € corregimiento El Teribe:

Desde la cota 1789m en la divisoria de aguas, se sigue por la citada divisoria,

pasando por la cota 2000, 2069, 2197, 2485, 2693, 2955 y 3200m, hasta interceptar €l

limite internacional con la Republica de Costa Rica.

Articulo 9. La cabecera del corregimiento Nance de RiscO ser4 Nance de Riscd y las
comunidades que lo integran son: Nance del RiscOd, Boca Chica, Bajo La Esperanza,
Changuinola Arriba, Charco La Pava, Valle Rey, Culubre Arriba, Culubre Abgjo, Guayacan,
Ceiba, Vale Libre, Bgjo Gavilan, Guayabal y Alto Romero.

Articulo 10. El corregimiento Vale de Riscd queda conformado por las comunidades y
poblaciones que no han sido segregadas de su circunscripcion de conformidad con la presente
Ley.

Articulo 11. Los limites politico-administrativos del corregimiento Las Delicias son:
1 Con el corregimiento Las Tablas:

Desde un punto con coordenadas UTM 3023673mE y 1061040 en las
margenes del rio Sixaola, linea recta a la Loma de Tigre, de ahi linea recta con
direccion Suroeste a camino que conduce de la comunidad de El Valle de Sinostre a
la comunidad de Agua de Salud; se contina por este camino hasta un punto con
UTM301350mE y 1055500mN, de ahi se sigue por la divisoria de aguas entre los rios
Sibube y rio Inche, hasta llegar a nacimiento del rio San San.

215



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 216

2. Con €l corregimiento El Teribe:
Desde e nacimiento del rio San San, se continGia en linea recta con direccion
Sureste hasta la cota 698m; desde esta se prosigue en linea recta en direccion Sur hasta
el nacimiento del rio Boroni, se continlia por toda la divisoria de aguas hasta donde la
guebrada Yorkin vierte sus aguas a rio Teribe, se sigue aguas arriba € rio Teribe

hasta la interseccion con € limite internacional con la Republica de Costa Rica.

Articulo 12. La cabecera del corregimiento Las Delicias es Las Délicias y las comunidades
gue la integren son Las Delicias Arriba, Las Delicias Abgjo, Guaba de Yorkin, Agua de
Salud, Palmita, Dakles, Namuwuoki, El Valle de Sinostre, Santa Clara, Sibube, Sibube
Adentro, Sinostre, Soroy, Yorkin y Alto Yorkin.

Articulo 13. El corregimiento Las Tablas queda formado por las comunidades y poblaciones

gue no han sido segregadas de su circunscripcion de conformidad con la presente Ley.

Articulo 14. Los limites politico-administrativos del corregimiento de Cochigré son:
1 Con €l corregimiento La Gloria

Desde donde €l rio Teribe deja sus aguas enel rio Changuinola, linea recta con
direccion Sureste a una quebrada sin nombre que intercepta con la quebrada Selvira,
aguas arriba esta quebrada sin nombre hasta su nacimiento. Desde alli linea recta con
direccion Suroeste ala cota 196m en el Filo Sursuba, se contintia por este filo hasta un
punto con coordenadas UTM 338375mE y 10278mN, de ahi linea recta con direccién
Noreste al nacimiento de un brazo de la quebrada Banano, aguas abajo esta quebrada
hasta su confluencia con la quebrada Banano, aguas arriba esta quebrada hasta su
nacimiento.

2. Con €l corregimiento Teribe:

Desde donde €l rio Teribe degja sus aguas en e rio Changuinola, se continda
este rio aguas arriba hasta donde le confluye la quebrada Sori, luego se prosigue aguas
arriba esta quebrada hasta su nacimiento y desde ali se continda por la divisoria de
aguas de las cuencas hidrogréficas del rio Bonyic y las quebradas Cochigro, El Guabo
y Boca Chica, pasando por las Kankinti, de ahi se continla por esta linea de
demarcacion hasta la desembocadura.

3. Con € corregimiento Punta R6balo:
a Con € corregimiento Miramar:
Dede la desembocadura de la quebrada Pavon en la Laguna de

Chiriqui, se sigue aguas arriba esta quebrada hasta encontrar los limites de la

Comarca.

b. Corregimiento Bajo Cedro:
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Desde la desembocadura de la quebrada V aca de Leche en la Laguna de
Chiriqui, aguas arriba esta quebrada hasta donde intercepta con la linea de
demarcacioén de la Comarca Ngobe-Buglé en el Distrito Comarcal Kankinta, de
ahi se contintia por esta linea de demarcacion hasta la desembocadura del rio
Auyama en la Laguna de Chiriqui, de ahi linea recta en direccién Este a un
punto con coordenadas UTM 355650mE y 1023900mN y cotas 1221m y 1485
hasta la elevacion con la cota 1789m en los limites del corregimiento Nance de
Risco.
4, Con € corregimiento Nance de Risco:
Desde la cota 1789m, se sigue en linea recta con direccion Sureste hasta la cota
1578m, desde ali se continua en linea recta hasta la cabecera de la quebrada Boca
Chica, se sigue esta quebrada aguas abgjo hasta donde le vierte sus aguas a rio
Changuinola, desde este punto se sigue este rio aguas arriba hasta donde € rio Riscé le
vierte sus aguas.
5. Con € corregimiento Valle de Risco:
Desde donde €l rio Risco le vierte sus aguas a rio Changuinola, se contintia en
linea recta con direccion Noreste hasta el nacimiento del rio Oeste en el Filo Risco.
6. Con € corregimiento Valle de Agua Arriba:
Desde el nacimiento del rio Oeste en el Filo Risco, linea recta en direccion
Norte a nacimiento de un brazo de rio Oeste, punto con coordenadas
UTM338200mE y 1027100mN.
7. Con €l corregimiento Almirante:
Desde e punto con coordenadas UTM338200mE y 1027100mN, se continda
en linea recta con direccion Norte a un punto con coordenadas UTM338375mE y
1027850mN.

Articulo 15. La cabecera del corregimiento Cochigré es Cochigro y las comunidades que lo
integran son: Cochigrd, Buena Selva, Sori Arriba, Sori Abgjo, El Guaba, Quebrada Puerco,
LaMina, Sursuba, Corriente Grande, Boca Chica, Venado y Cableria.

Articulo 16. Los limites politico-administrativos del corregimiento La Gloria son:
1 Con &l corregimiento Changuinola:
Desde la desembocadura del rio Changuinola en el Mar Caribe, aguas arriba
este rio hastadonde le confluye las aguas de |a quebrada Banano.
2. Con € corregimiento El Empame:
Desde la confluencia de la quebrada Banano en € rio Changuinola, aguas
arriba esta quebrada hasta su nacimiento, de ahi linea recta con direccion Noroeste a
un punto con coordenadas UTM335312mE y 1038815mN en la entrada a la
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comunidad de Loma Bonita, desde este punto linea recta con direccién Suroeste al
nacimiento de una quebrada sin nombre, aguas abgjo esta quebrada hasta donde deja
sus aguas en € rio Changuinola, aguas arriba este rio hasta donde le vierte sus aguas €l
rio Teribe.

3. Con el corregimiento Cochigro:

Desde donde €l rio Teribe deja sus aguas enel rio Changuinola, linea recta con
direccion Sureste a una quebrada sin nombre que intercepta con la quebrada Selvita,
aguas arriba esta quebrada sin nombre hasta su nacimiento. Desde alli, linea recta con
direccién Suroeste a la cota 196m en el Filo Sursuba, se contintia por este filo hasta un
punto con coordenadas UTM338375mE y 1027850mN, de ahi linea recta con
direccion Noroeste al nacimiento de un brazo de la quebrada Banano, aguas abajo esta
guebrada hasta su confluencia con la quebrada Banano, aguas arriba esta quebrada
hasta su nacimiento.

4, Corregimiento Almirante:
Desde & nacimiento de la quebrada Banano, linea recta con direccion Noreste al
nacimiento del rio Banano, se continlia aguas abajo este rio hasta su desembocadura en
la Bahia de Almirante.

Articulo 17. Lacabeceradel corregimiento La Gloriaes La Gloriay las comunidades que 1o
integran son: La Gloria (cabecera), Milla 7 1/2, Milla 10, Quebrada Banano, La Esperanza,
Loma Brava, Loma Bonita, Loma Muleto, Junquito, Valle Junquito, Bella Vista, Alta Vista,
Boca de Junco y San Juan.

Articulo 18. El articulo 6 delaLey 1 de 1982 queda asi:
Articulo 6. El distrito de Changuinola se divide en doce corregimientos a saber:
Changuinola (cabecera), Almirante, Guabito, El Teribe, Vale de Riscd, El Empame,
Las Tablas, Valle de Agua Arriba, Nance de Risco, Las Délicias, Cochigré y La Gloria.

La cabecera del distrito es la comunidad de Changuinola.

Articulo 19. El corregimiento EI Empalme queda conformado por las comunidades y
poblaciones que no han sido segregadas de su circunscripcion de conformidad de la presente
Ley.

Articulo 20. El Ministerio de Gobierno y Justicia, el Ministerio de Economia y Finanzas, asi
como € Instituto Nacional de Estadisticay Censo de la Contraloria General de la Republica
deberan brindar asesoramiento a los municipios de Chiriqui Grande y Changuinola en la
provincia de Bocas del Toro, todo lo concerniente a la organizacion, € funcionamiento y la

administracion de estos nuevos corregimientos.
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Articulo 21, La elecgidn de los representantes de los nuevos corregimientos que 5@ crean en
virtud de esta Ley tendra lugar et el periodo electora] del afic 2014, d¢ conformidad con las
disposiciones de la legislacion electoral. No ohstante, los representantes de corregimiento ¥
las autoridades de policia de los corregimientos sujetos a sepregacidn continuardn ejerciendo

sus funciones hasta tanto se efectfie dicha sl=ccion.

Articulo 22, La presente Ley modifica el articulo & de la Ley 1 de 27 de ooubre de 1982 ¥
el encabezado del articulo 1% de fa Ley 3 de 19 de enero de 1998 v adiciona &l numeral & al
articulo 18 de la Ley 8 de 19 de ensro de 1995,

Articulo 23, Esta Ley comenzara a regir desde su promulgacidn.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Prayecto 464 de 200R aprobado en tercer dehate en el Palacio Justo Arosemena, ¢iudad e
Panama, a los 7! dias del mes de diciemibre del afio doz mil ocho,

E]l Presmdents,

l

Ra'E, Pedr alz

El Secretario Creneral,

Carlo

ORGANG EJECUTIVO NACIONAL. P?ESIDENCIA - DE 1.A REPUBLICA.
PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA,.2& DE _ 0 cos DE 2008,

.--"--"'""'—F

MARTIN TORRIIOS ESPING
FPresidenle de la Repuiblics

» ARCEA TORRES
Minisiro de Goblerno v Justicia
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AVISO DE DISOLUCION. Por este medio se avisa al publico que mediante la escritura publica No. 5,083 del 16
marzo de 2009 de la Notaria Quinta del Circuito de Panam4, inscrita a Ficha 613612, Documento 1552560, de la Sec
de Mercantil del Registro Publico de Panama, se acordé la disolucién de la sociedad INTERNATIONAL BIO POWER
CORP. (IBP). L. 201-316217. Unica publicacion.

AVISO. Yo, TUN CHUN WONG LAO, con cédula de identidad personal No. N-18-996, contribuyente No. 01 1993
3810, en mi condicion de propietario de la empresa denominada: FRUTERIA MIMI, ubicado en Via Argentina, Calle J
El Cangrejo, le solicito habilite la licencia de licor otorgada mediante Resolucion No. L-170 de 31 de agosto del afio 20
por traspaso a favor de: MARIA DEL CARMEN CENTELLA MORENO, con cédula de identidad No. 6-49-44, para
operar el establecimiento antes mencionado. A la vez autorizo a la sefiora EMILIA DE RODRIGUEZ, con cédula d
identidad personal No. 6-65-473, para realizar los tramites relacionados, sin otro particular, queda de usted, Atentam:
Tun Chun Wong Lao. Céd. N-18-996. L. 201-316292. Primera publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,091 de 19 de marzo de 2009, de la Notaria Prime
del Circuito de Panama, registrada el 25 de marzo de 2009, a la Ficha 645506, Documento 1548145, de la Seccic
(Mercantil) del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sociedad "CREST BUSINESS INC.". L. 201-316017
Unica publicacién.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,295 de 23 de marzo de 2009, de la Notaria Prime
del Circuito de Panam4, registrada el 30 de marzo de 2009, a la Ficha 608969, Documento 1314055, de la Seccic
(Mercantil) del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sociedad "IT GLOBAL SOLUTIONS CORP.". L.
201-316191. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 4,748 de 16 de marzo de 2009, de la Notaria Prime
del Circuito de Panama, registrada el 3 de abril de 2009, a la Ficha 297078, Documento 1555213, de la Seccid
(Mercantil) del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sociedad "BASKA GROUP CORPORATION". L.
201-316262. Unica publicacion.

i |

[ EDICTOS J

AGUADULCE, PROVINCIA DE COCLE. EDICTO PUBLICO No. 54-08. El Alcalde Municipal del Distrito de
Aguadulce, al publico. HACE SABER: Que el sefior (a) BLASINA CAMPOS ZAMBRANO, mujer, panamefia, mayor
de edad, soltera por viudez, ama de casa, con domicilio en Calle Veraguas, corregimiento de Barrios Unidos, distritc
Aguadulce, con cédula de identidad 2-46-785, acudimos ante usted con todo respeto para solicitarle en mi homb
representacion, la adjudicacion a titulo de plena propiedad por venta de un (1) lote de terreno, ubicado en Calle Verac
corregimiento de Barrios Unidos, distrito de Aguadulce y dentro de las &reas adjudicables pertenecientes a la Finca 2
Tomo 322, Folio 156, propiedad del Municipio de Aguadulce, tal como se describe en el plano No. RC-201-226¢
inscrito en la Direccidon General de Catastro del Ministerio de Economia y Finanzas el dia 19 de agosto de 2008. Con
superficie de OCHOCIENTOS OCHO METROS CUADRADOS CON TREINTA CENTIMETROS CUADRADOS
(808.30 m2) y comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Finca Municipal 10,409, ocupada por Vladin
Victoria y finca municipal 2679, ocupada por Hermenegildo Campos Cervantes y mide 53.34 mts. Sur: Finca munici
2679, ocupada por Reynaldo Vargas y Marina Castillo y mide 54.30 mts. Este: Finca municipal 2679, ocupada |
Hermenegildo Campos Cervantes y mide 14.14 mts. Oeste: Calle Veraguas y mide 16.05 mts. Con base a lo que dis
el Acuerdo Municipal No. 6 del 30 de enero de 1995, se fija este edicto en lugar visible de este despacho y el
corregiduria respectiva, por un lapso de quince (15) dias habiles para que dentro de este tiempo puedan oponerse
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persona (s) que se siente (n) afectada (s) por la presente solicitud. Copia de este edicto se le entregara al interesad
que lo publique en un diario de circulacién nacional por tres dias seguidos y un dia en la Gaceta Oficial. Aguadulce, 1.
noviembre de 2008. El Alcalde (fdo.) ALONSO AMADO NIETO R. La Secretaria (fdo.) YATCENIA D. DE TEJERA.
Es fiel copia de su original, Aguadulce, 12 de noviembre de 2008. Yatcenia Domingo de Tejera, Secretaria Gen
Alcaldia de Aguadulce. L.201-313993.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-078-08. La suscrita Funcionaria
Sustanciadora de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
SABER: Que el sefior (a) MARIO GUARDIA DURFEE, vecino (a) del corregimiento de Panama, distrito de Panama,
provincia de Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-120-483, ha solicitado a la Direccion Nacione
Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-246-1998, segun plano aprobado No. 102-03-1295, la adjudicacién del tit
oneroso de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 107 Has. + 1137.00 M2, que forma
de la finca No. 195, tomo 13, folio 364, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd ubicado
la localidad de California, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprendi
dentro de los siguientes linderos. Norte: Camino, Ganadera Bocas S.A., Rio Sixaola. Sur: Ganadera Bocas S.A. |
Ganadera Bocas S.A. Oeste: Ganadera Bocas S.A. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se le entrega
interesado para que las haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 1(
Cddigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la dltima publicacién. Dado
Changuinola a los veintidds (22) dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionari
Sustanciadora. (fdo.) JOYCE SMITH V. Secretaria Ad-Hoc. L.201-316253.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-079-08. La suscrita Funcionaria
Sustanciadora de la Reforma Agraria del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en la provincia de Bocas del Toro
publico; HACE SABER: Que el sefior (a) ANDRES ARAUZ BAULES, vecino (a) del corregimiento de Guabito, distrito
de Changuinola, portador de la cédula de identidad personal No. 4-198-490, ha solicitado a la Direccion de Refo
Agraria, mediante solicitud No. 1-693-08 del 18 de agosto de 2008, segun plano aprobado No. 102-03-1757,
adjudicacion del titulo oneroso de dos (2) globos de terrenos adjudicables, con una superficie de: Globo A: 42 Ha
9875.29, ubicado en Guameru, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, cu
linderos son los siguientes. Norte: Victor Manuel Aparicio, Néstor Peralta, camino. Sur: Ganadera Bocas S.A. E:
Camino. Oeste: Victor Manuel Aparicio. Y una superficie de: Globo B: 59 Has. + 5566.77 M2, ubicado en Guamel
corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, cuyos linderos son los siguientes. No
Néstor Peralta, camino. Sur: Ganadera Bocas S.A. Este: Néstor Peralta. Oeste: Camino. Para efectos legales se
presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Changuinola, o en la corregiduria de Guabito y ¢
del mismo se le entregara al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal
lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la ulti
publicacion. Dado en Changuinola a los veintidés (22) dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) AGR. EMMA MOREN
Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) JOYCE SMITH V. Secretaria Ad-Hoc. L.201-316252.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-012-09. La suscrita Funcionaria
Sustanciadora de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
SABER: Que el sefior (a) ALBERTO ALVISON VASQUEZ GRENALD, vecino (a) del corregimiento Cabecera,
distrito de Bocas del Toro, provincia de Bocas del Toro, ha solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agrari
mediante solicitud No. 1-545-07, segun plano aprobado No. 101-01-2263, la adjudicacion del titulo oneroso de 1
parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 66 Has. + 4847.64 M2, que forma parte de la finca
894, Rollo 28382, Doc. 1, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado en la localidad
Mimitimbi, corregimiento Cabecera, distrito de Bocas del Toro, provincia de Bocas del Toro, comprendido dentro de |
siguientes linderos. Norte: Servidumbre, area inadjudicable ocupada por Alberto Alvison Vasquez, Corporacion Boul
S.A. Sur: José W. Serracin. Este: Columbus Island. Oeste: Corporacién Bouler S.A. Para los efectos legales se fija
Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Bocas Del Toro o en la corregiduria de Cabece
copia del mismo se le entregard al interesado para que lo haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondients
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como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de
ultima publicacién. Dado en Changuinola a los seis (06) dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MOREN
Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) JOYCE SMITH V. Secretaria Ad-Hoc. L.201-316316.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-126-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) JORGE ALFREDO ARAUZ GUARDIA, vecino (a) de San San, corregimiento de
Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal |
8-346-670, ha solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-364-03 del 11 «
septiembre de 2003, segun plano aprobado No. 102-03-1858 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacién del titulo one
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 111 Has. + 6331.00 M2, que forman parte ¢
finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno es
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Tt
comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Jorge Alfredo Aralz Guardia. Sur: Brazo rio San San. Este: Bat
Hurtado Flores. Oeste: Emma Melisa Patifio Vega. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visibl
este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se
entregara al interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo orde
articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la dltima publicacic
Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciad
(fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316255.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-127-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) TERESA DEL CARMEN GUARDIA BAY, vecino (a) de San San, corregimiento de
Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal |
8-455-301, ha solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-365-03 del 11 c
septiembre de 2003, segun plano aprobado No. 102-03-1855 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo one
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 92 Has. + 2911.10 M2, que forman parte de la 1
No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado
la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprenc
dentro de los siguientes linderos. Norte: Teresa Del Carmen Guardia Bay. Sur: Brazo rio San San. Este: Gustavo Ju
Chacoén. Oeste: Isabel Marie Guardia Bay. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se le entregal
interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 10
Cddigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima publicacion. Dado en Panan
los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULI
SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316257.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-128-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) HAROLD RICHMOND PHILLIPPS ALZAMORA, vecino (a) de San San,
corregimiento de Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identic
personal No. 8-469-955, ha solicitado a la Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-127-09 ¢
31 de marzo de 2009, segun plano aprobado No. 102-03-1852 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacién del titulo one
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 120 Has. + 7943.00 M2, que forman parte ¢
finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno es
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Tt
comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Harold Richmond Phillipps Alzamora. Sur: Brazo rio San San. E
Elena Patricia Guardia Bay de Medina. Oeste: Eduardo Antonio Medina Estenoz. Para los efectos legales se fij
presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduric
Guabito y copia del mismo se le entregara al interesado para que lo haga publicar en los 6rganos de public
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correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince |
dias a partir de la dltima publicacion. Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EM
MORENO. Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316259.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-129-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) EDUARDO ANTONIO MEDINA ESTENOZ, vecino (a) de San San, corregimiento de
Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal |
8-330-478, ha solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-363-03 del 11 ¢
septiembre de 2003, segun plano aprobado No. 102-03-1851 del 04 de marzo de 2005, la adjudicaciéon del titulo one
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 116 Has. + 4837.00 M2, que forman parte ¢
finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno es
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Tt
comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Eduardo Antonio Medina Estenoz. Sur: Brazo rio San San. E
Harold Richmond Phillipps Alzamora. Oeste: Bartola Hurtado Flores. Para los efectos legales se fija el presente Edict
lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia
mismo se le entregara al interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal col
ordena el articulo 108 del Cddigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la dlti
publicacion. Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funciona
Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316256.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-130-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) BARTOLA HURTADO FLORES, vecino (a) de San San, corregimiento de Guabito, del
distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No. 8-346-601,
solicitado a la Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-361-03 del 11 de septiembre de 20
segun plano aprobado No. 102-03-1857 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcel
tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 124 Has. + 4861.00 M2, que forman parte de la finca No. 30
inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado en
localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprend
dentro de los siguientes linderos. Norte: Bartola Hurtado Flores. Sur: Brazo rio San San. Este: Eduardo Antonio Mec
Estenoz. Oeste: Jorge Alfredo Aralz Guardia. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se le entregal
interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 10
Cddigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima publicacion. Dado en Panan
los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULI
SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316260.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-131-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) ELENA PATRICIA GUARDIA BAY DE MEDINA, vecino (a) de San San,
corregimiento de Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identic
personal No. 8-403-868, ha solicitado a la Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-358-03 ¢
10 de septiembre de 2003, segun plano aprobado No. 102-03-1854 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del
oneroso de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 84 Has. + 3135.80 M2, que forman f
de la finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno es
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Tt
comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Elena Patricia Guardia Bay de Medina. Sur: Brazo rio San ¢
Este: Isabel Marie Guardia Bay. Oeste: Harold Richmond Phillipps Alzamora. Para los efectos legales se fija el pres
Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabit
copia del mismo se le entregard al interesado para que lo haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondients
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como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de
tltima publicacion. Dado en Panamé a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MOREN(
Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316254.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-132-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HAC
CONSTAR: Que el sefior (a) ISABEL MARIE GUARDIA BAY, vecino (a) de San San, corregimiento de Guabito, del
distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No. 8-506-561,
solicitado a la Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-357-03 del 10 de septiembre de 20
segun plano aprobado No. 102-03-1853 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcel
tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 92 Has. + 6386.10 M2, que forman parte de la finca No. 30:
inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado en
localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprend
dentro de los siguientes linderos. Norte: Isabel Marie Guardia Bay. Sur: Brazo rio San San. Este: Teresa del Car
Guardia Bay. Oeste: Elena Patricia Guardia Bay de Medina. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en |
visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mism
le entregara al interesado para que lo haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo orde
articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la dltima publicacic
Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciad
(fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316258.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION REGIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 7, CHEPO. EDICTO No. 8-7-95-2009. El Suscrito Funcionario Sustanciador de e
Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la Provincia de Panama al publico. HACE CONSTAR: Que el sefior (
MATILDE DE JESUS CORDOBA JAEN, vecino (a) de Licenciado, corregimiento de Chiman, del distrito de Chepo,
provincia de Panama, ha solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-328-92 del
de julio de 1992, segun plano aprobado No. 805-01-10896, la adjudicacion del titulo oneroso, de una parcela de ti
patrimonial adjudicable, con una superficie total de 185 Has + 0,933.00 M2, que forma parte de la finca No. 1443, To
No. 488, Folio No. 21, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esté ubicado en la localidad
Chiméan, corregimiento de Chiman Cabecera, distrito de Chepo, provincia de Panama, comprendido dentro de
siguientes linderos: Norte: Rio Licenciado, resto de la finca No. 1443, Tomo 21, Folio 488, propiedad del MIDA. SL
Rogelio Castillo. Este: Resto de la finca No. 1443, Tomo 21, Folio 488, propiedad del MIDA. Oeste: Resto de la fin
1443, Tomo 21, Folio 488, propiedad del MIDA. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de ¢
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Chepo, o0 en la corregiduria de Chepo Cabecera, copia del mismo se le entreg:
interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 10
Cddigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima publicacion. Dado en Chep
los 02 dias del mes de abril de 2009. (fdo.) FRANCISCO LOPEZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) DIVINA CORDOBA
Secretaria Ad-Hoc. L.201-316335.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 515-08. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) DIONISIO ABDIEL GUERRA ARAUZ, vecino (a) del
corregimiento de La Estrella, distrito de Bugaba, portador de la cédula de identidad personal No. 4-264-226, ha solicit
a la Direccién de Reforma Agraria, mediante solicitud N0.4-0034, la adjudicacién a Titulo Oneroso, de una parcela
tierra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 3 Has. + 9886.30 mts., ubicada en la localidad de Siogui Ab
corregimiento de La Estrella, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-06-21966, cuyos linde
son los siguientes: Norte: Camino, Edilma Guerra. Sur: Manuel Balvino Miranda Vega. Este: Camino, Teodosia De Le
Guerra, Nilka Gonzalez Vigil. Oeste: Orlando Chavarria, Carlos Vigil Chavarria, Manuel Balvino Miranda Vega. Pat
efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bugaba o en la corregi
de La Estrella y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publi
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince |
dias a partir de su Ultima publicacién. Dado en David, a los 27 dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) ING. FULV
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ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc. L.201-315666.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 052-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) WILLIAMS EDUARDO CASTILLO ARAUZ, vecino

(a) del corregimiento de El Bongo, distrito de Bugaba, portador de la cédula de identidad personal No. 4-276-452,
solicitado a la Direccion de Reforma Agraria, mediante solicitud No0.4-0613, la adjudicacion a Titulo Oneroso de u
parcela de tierra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 0 Has. + 2,511.15 M2, ubicada en la localidac
Bongo Abajo, corregimiento de El Bongo, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-13-222/
cuyos linderos son los siguientes: Norte: Camino, Delfona Ledezma. Sur: Candido Rios Santamaria. Este: Salv:
Enrique Bouche. Oeste: Camino. Para efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho,
Alcaldia de Bugaba o en la corregiduria de EIBongo y copias del mismo se entregaran al interesado para que las
publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. E
Edicto tendréa una vigencia de quince (15) dias a partir de su ultima publicacién. Dado en David, a los 22 dias del me
enero de 2009. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ G. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ELVIA ELIZONDO. Secretaria
Ad-Hoc. L.201-315407.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 158-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) CLEOTILDE ESPINOSA, vecino (a) del corregimiento de
Boquerdn, distrito de Boqueron, portador de la cédula de identidad personal No. 4-39-986, ha solicitado a la Direccior
Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0517-06, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela de tierra Bal
Nacional adjudicable, con una superficie de 709.41 mts., ubicada en la localidad de Boquerdn Sur, corregimienta
Cabecera, distrito de Boquerdn, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 403-01-22235, cuyos linderos son
siguientes: Norte: Junta Local Boquerén Sur. Sur: Alba Luz de Ortega. Este: Carretera. Oeste: Gilberto Quint
Yanguez. Para efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Boqueror
la corregiduria de Cabecera y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los orgar
publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia
quince (15) dias a partir de su ultima publicacion. Dado en David, a los 16 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) Il
FULVIO ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc.
L.201-315486.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 169-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) ANGEL ARAUZ, vecino (a) del corregimiento de
Progreso, distrito de Barl, portador de la cédula de identidad personal No. 4-89-584, ha solicitado a la Direccion
Reforma Agraria, mediante solicitud No0.4-0252-05, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela de tierra Bal
Nacional adjudicable, con una superficie de 1824.30 mts., ubicada en la localidad de Paso Canoas Arriba, corregimi
de Progreso, distrito de Baru, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 402-03-22123, cuyos linderos son los siguien
Norte: Calle, Ivan Pitty. Sur: Delmira Salinas y Rogelio Santamaria. Este: Ivan Pitty. Oeste: Delmira Salinas y calle. P
efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Baru o en la corregidur
Progreso y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publi
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince |
dias a partir de su dltima publicacion. Dado en David, a los 26 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) ING. FULV
ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc. L.201-315564.
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REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 170-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) GLORIA ELENA SPARKS ZAMBRANO, vecino (a) del
corregimiento de Juan Diaz, distrito de Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-447-662, ha solici
a la Direccién de Reforma Agraria, mediante solicitud No0.4-0633, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela
tierra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 3 Has. + 2087.71 mts., ubicada en la localidad de Aselr
corregimiento de Aserrio de Gariché, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-02-22234, cu
linderos son los siguientes: Norte: Antigua linea del ferrocarril. Sur: Gustavo Morales. Este: Gustavo Morales, Rodri
Morales, Ivan Javier Caballero. Oeste: RoOmulo Villarreal y quebrada sin nombre, Anibal Chavez. Para efectos legale
fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bugaba o en la corregiduria de Aserri
Gariché y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de public
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince |
dias a partir de su ultima publicacién. Dado en David, a los 30 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) ING. FULV
ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc. L.201-315724.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 172-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) OSCAR LANDAO ARAUZ, vecino (a) del corregimiento
de Dolega, distrito de Dolega, portador de la cédula de identidad personal No. 4-734-451, ha solicitado a la Direcci6r
Reforma Agraria, mediante solicitud No0.4-0836, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela de tierra Bal
Nacional adjudicable, con una superficie de 0 Has. + 1846.31 mts., ubicada en la localidad de Las Trancas, corregimi
de Alto Boquete, distrito de Boquete, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 404-04-22176, cuyos linderos son
siguientes: Norte: Camino. Sur: Jorge Will Miranda Espinosa. Este: Sandra Elissa Landao Aralz. Oeste: Daysi Lide
Miranda Rios. Para efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bo
0 en la corregiduria de Alto Boquete y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar e
organos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cdédigo Agrario. Este Edicto tendra
vigencia de quince (15) dias a partir de su ultima publicacion. Dado en David, a los 31 dias del mes de marzo de 2
(fdo.) ING. FULVIO ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc.
L.201-315838.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 173-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) DELFIN GALLARDO CUBILLA, vecino (a) del
corregimiento de Monte Lirio, distrito de Renacimiento, portador de la cédula de identidad personal No. 4-235-391,
solicitado a la Direccién de Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0947-08, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de u
parcela de tierra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 7 Has. + 8055.16 mts., ubicada en la localida
Monte Lirio, corregimiento de Monte Lirio, distrito de Renacimiento, provincia de Chiriqui, plano aprobado No.
410-04-22303, cuyos linderos son los siguientes: Norte: Camino a Santa Clara y rio Chevo o Brusca. Sur: Camino a S
Clara. Este: Paula Concepcion Cedefio. Oeste: Camino a otras fincas. Para efectos legales se fija el presente Edi
lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Renacimiento o en la corregiduria de Monte Lirio y copias del mismc
entregaran al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo orde
articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de su ultima publicaci
Dado en David, a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdc
LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc. L.201-315905.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 177-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) MANUEL MUNOZ VEGA, vecino (a) del corregimiento
de Aserrio de Gariché, distrito de Bugaba, portador de la cédula de identidad personal No. 4-104-589, ha solicitado
Direccién de Reforma Agraria, mediante solicitud No0.4-0104-07, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela
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tierra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 5 Has. + 1471.94 mts., ubicada en la localidad de Barro Blal
corregimiento de Aserrio de Gariché, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-02-22013, cu
linderos son los siguientes: Norte: Juan Domingo Montero. Sur: Jack Thomas Burns. Este: Rio Gariché. Oeste: .
Domingo Montero, servidumbre, Alcibiades Castro, Aura Castillo, Blanca Castillo. Para efectos legales se fija el prese
Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bugaba o en la corregiduria de Aserrio de Gariché y copia
mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal co
ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de su Ulti
publicacion. Dado en David, a los 1 dias del mes de abril de 2009. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ. Funcionaric
Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc. L.201-316003.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 5, PANAMA OESTE. EDICTO No. 156-DRA-2009. El Suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en la provincia
Panama. HACE CONSTAR: Que el sefior (a) CARLOS ENRIQUE JIMENEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de Ciri
Grande, del distrito de Capira, provincia de Panam4, portador de la cédula de identidad personal No. 8-300-817
solicitado a la Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-5-412-2000 del 15 de junio de 200
segun plano aprobado No. 803-06-15137, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcela de tierra baldia naci
adjudicable, con una superficie de 14 Has. + 5856.10 M2, ubicada en la localidad de Ciri Grande, corregimiento de Ca
distrito de Capira, provincia de Panamd, comprendida dentro de los siguientes linderos. Norte: Benito Mendoza Mol
Sur: Camino hacia otras fincas y a Ciri Grande. Este: Quebrada La Candileja. Oeste: Isaac Jiménez Soto. Para los e
legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Capira, 0 er
corregiduria de Ciri Grande y copia del mismo se le entregara al interesado para que lo haga publicar en los 6rganc
publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia
qguince (15) dias a partir de la ultima publicacién. Dado en Capira a los 8 dias del mes de abril de 2009. (fdo.) IN
MIGUEL MADRID. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ANIBAL TORRES. Secretario Ad-Hoc. L.201-316319.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 009-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direcci¢
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-200, plano aprobado No. 902-12-13654, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 1 Has + 4919.07 M2, ubicac
Guésimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Diego Pérez. Este: Rio Chico. Oeste: Camino de 10.00 metros de anchc
Guasimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrit
Calobre y copia del mismo se entregard al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de public
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 c
hébiles a partir de la ultima publicacién. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDI
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000843.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 010-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccic
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-198, plano aprobado No. 902-12-13660, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 1 Ha. + 6438.97 M2, ubicad
Guasimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Eustasio Pérez. Oeste: Camino hacia El Guasimo de 1C
metros de ancho. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del di
de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado para que las haga publicar en los érganos de public
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cddigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 ¢
habiles a partir de la Gltima publicacién. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDI
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ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000845.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 011-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccic
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-340, plano aprobado No. 902-12-13655, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 3 Has + 4445.83 M2, ubicac
Guasimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Quebrada Sonadora, Nicolas Rodriguez. Sur: Hidronorth Corp., camino de 10.00 metros hacia otros Ic
Este: Camino de 10.00 metros de ancho a otros lotes. Oeste: Nicolas Rodriguez. Para los efectos legales se fija este
en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado
gue las haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Coé
Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de 15 dias habiles a partir de la Gltima publicacién. Dado en la ciudad
Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEID/
DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000847.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 012-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direcci¢
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-196, plano aprobado No. 902-12-13661, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 1 Has + 8469.74 M2, ubicac
Guésimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Rio Chico. Sur: Hidronorth Corp. Este: Rio Chico. Oeste: Rubén Rodriguez y camino de 10.00 metros
ancho a El Guasimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldi;
distrito de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publi
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 c
hébiles a partir de la ultima publicacién. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDI
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000850.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 013-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccic
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-197, plano aprobado No. 902-12-13656, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 1 Ha. + 2230.04 M2, ubicad
Guasimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Rio Chico. Oeste: Camino de 10.00 metros de ancho
Guasimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrit
Calobre y copia del mismo se entregard al interesado para que las haga publicar en los érganos de public
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de 15 ¢
habiles a partir de la Gltima publicacién. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDI
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000875.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 014-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
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HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direcci¢
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-201, plano aprobado No. 902-12-13658, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 0 Has + 2528.53 M2, ubicac
Guésimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Marcos Varela. Oeste: Camino de 10.00 metros de ant
hacia el poblado de ElI Guasimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y
Alcaldia del distrito de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado para que las haga publicar en los 6rgan
publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de
dias habiles a partir de la dltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magi
ABDIEL ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000878.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 015-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccic
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-341, plano aprobado No. 902-12-13659, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 2 Has + 5356.89 M2, ubicac
Guasimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Teodosio Bonilla. Sur: Camino de 5.00 metros a otros lotes, quebrada Sonadora. Este: Camino de
metros a otros lotes e Hidronorth Corp. Oeste: Quebrada Sonadora. Para los efectos legales se fija este Edicto en
visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado para gL
haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cadigo Agrario. |
Edicto tendra una vigencia de 15 dias hébiles a partir de la Gltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de €
de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO.
Secretaria Ad-Hoc. L.9000879.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 016-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direcci¢
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-199, plano aprobado No. 902-12-13657, adjudicacion de un tit
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 5 Has + 7403.46 M2, ubicac
Guésimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguie
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Ignacio Quijada Ramos. Oeste: Camino de 10.00 metros
ancho hacia ElI Guasimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldi
distrito de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publi
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 c
hébiles a partir de la ultima publicacién. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDI
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000882.
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