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Año CXVI Panamá, R. de Panamá jueves 11 de mayo de 2017 N° 28276-A

CONTENIDO

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

Decreto N° 28-2017-DMySC
(De viernes 21 de abril de 2017)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE
SUBSIDIOS ECONÓMICOS" DE LA SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD (SENADIS).

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

Fallo N° S/N
(De jueves 23 de marzo de 2017)

POR EL CUAL SE DECLARA QUE NO ES ILEGAL LA RESOLUCIÓN NO. A-063-15 DE 3 DE JULIO DE 2015, DICTADA
POR LA AUTORIDAD DE PROTECCIÓN AL CONSUMIDOR Y DEFENSA DE LA COMPETENCIA (ACODECO),
MEDIANTE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCIÓN NO. 042-12 DE 7 DE SEPTIEMBRE DE 2012, POR MEDIO DE
LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PARÁMETROS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS EN QUE LA AUTORIDAD SE
BASARÁ PARA VERIFICAR LOS AJUSTES DE PRECIOS EN LAS UNIDADES INMOBILIARIAS, DENTRO DE LA
DEMANDA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA DE NULIDAD, INTERPUESTA POR LA FIRMA CUBÍAS & FUNG,
ACTUANDO EN SU PROPIO NOMBRE Y REPRESENTACIÓN, POR LO TANTO NIEGA LAS PRETENSIONES DEL
SOLICITANTE.
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INTRODUCCIÓN 

La Contraloría General de la República, a través de la Dirección Nacional de Métodos y 

Sistemas de Contabilidad en coordinación con las diferentes Unidades Administrativas de la 

Secretaría Nacional de Discapacidad (SENADIS), han desarrollado el documento denominado 

Manual de Procedimientos para la Ejecución del Programa de Subsidios Económicos, 

con el propósito de establecer una herramienta para la Administración de la SENADIS, para 

efectuar la labor de control y de los fondos del Estado de una manera eficiente. 

El presente documento comprende tres capítulos y un apéndice referente a los formularios, 

informes y acrónimos; los mismo que deben ser de uso obligatorio para el programa de 

subsidios económicos.  El primer capítulo se refiere a los Aspectos Generales, en él se 

incluyen los temas inherentes al objetivo del documento, del programa, el concepto del 

programa, la base legal y el alcance.  El segundo capítulo trata sobre los controles internos ya 

sea general o específico para la ejecución del Programa de Subsidios Económicos.  El tercer 

capítulo trata sobre la descripción de los procedimientos aplicables. 

Como práctica establecida en nuestra Dirección, estos procedimientos no pretenden fijar 

pautas inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que 

surjan de su aplicación, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Dirección Nacional de 

Métodos y Sistemas de Contabilidad. 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I. ASPECTOS GENERALES 

A. Objetivo del Documento 

Proveer a la SENADIS de un documento administrativo y fiscal, de tal manera que se 

garantice la eficiencia, eficacia y transparencia en la ejecución del Programa de Subsidios 

Económicos. 

B. Objetivo del Programa 

Proveer de apoyo económico a través de un subsidio a las personas con discapacidad y sus 

familias con pobreza y pobreza extrema para mejorar su calidad de vida 

C. Concepto del Programa 

Programa de Subsidios Económicos: Otorga cuatro pagos como apoyo económico, 

condicionados a la Persona con Discapacidad, para contribuir a sufragar sus gastos de 

salud, educativos y transporte. 

D. Base Legal 

• Constitución Política de la República de Panamá, vigente.

• Código Fiscal, vigente.

• Código Administrativo de la República de Panamá; Capítulo VIII, Disposiciones

Generales, Artículos 846 Responsabilidad del Empleado Público por actos punibles y

847 Reglamentos de las Oficinas.

• Ley Núm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la

Contraloría General de la República”.

• Ley Núm.42 de 27 de agosto de 1999, “Por la cual se establece la equiparación de

oportunidades para las personas con discapacidad”.

• Ley Núm.38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Orgánico de la

Procuraduría de la Administración, regula el Procedimiento Administrativo General y

dicta disposiciones especiales”.

• Ley Núm.23 de 28 de junio de 2007, “Que crea la Secretaría Nacional de

Discapacidad”.

• Ley Núm.134 de 31 de diciembre de 2013, “Que establece la equiparación económica

para las personas con discapacidad”.
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• Decreto Ejecutivo Núm.246 de 15 de diciembre de 2004, “Por el cual se dicta el

Código de Ética de los Servidores Públicos que laboran en las Entidades del Gobierno

Central”.

• Decreto Ejecutivo Núm.8 de 3 de marzo de 2008, "Que reglamenta la Ley 23 de 28

de junio de 2007, que crea la Secretaría Nacional de Discapacidad".

• Decreto Ejecutivo Núm.37 de 11 de abril de 2014, “Que modifica el Decreto

Ejecutivo Núm.8 de 3 de marzo de 2008, que reglamenta la Ley 23 de 28 de junio de

2007, que crea la Dirección Nacional de Certificación y modifica otras disposiciones”.

• Decreto Ejecutivo Núm.18 de 24 de febrero de 2015, “Que modifica el Decreto

Ejecutivo Núm.8 de 3 de marzo de 2008 y deroga el artículo 3 del Decreto Ejecutivo

Núm.37 de 11 de abril de 2014”.

• Decreto Ejecutivo Núm.59 de 30 de agosto de 2016, “Que reglamenta la Ley 134 de

31 de diciembre de 2013, que establece la equiparación económica para las personas

con discapacidad”.

• Decreto Núm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas

de Control Interno Gubernamental para la República de Panamá”.

• Decreto Núm.420-2005 de 26 de septiembre de 2005 “Por el cual se actualiza el

documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”.

• Decreto Núm. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Públicos en la Dirección de

Métodos y Sistemas de Contabilidad”.

• Decreto Núm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y

formaliza la Estructura Orgánica de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de

Contabilidad de la Contraloría General de la República y se le otorga el carácter de

Dirección Nacional”.

• Decreto Núm.288-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014, Por el cual se

aprueba el Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas

Internacionales de Contabilidad del Sector Públicos (NICSP)”.

• Resolución de Junta Directiva No. 4 de 18 de octubre de 2007, “Por medio de la

cual se Adopta el Reglamento Interno de la Secretaría Nacional de Discapacidad”.

• Resolución de Junta Directiva Nº5 de 25 de marzo de 2008, “Procedimientos para el

otorgamiento de las donaciones de los proyectos y programas: Fondo de Discapacidad

(FODIS), Famiempresas y Vivamos sin Barreras I y II”.

• Resolución de Junta Directiva Nº13 de 26 de agosto de 2008, “Por medio de la cual

se modifica el manual de procedimientos para el otorgamiento de las donaciones de los
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proyectos y programas de: Fondo Rotativo de Discapacidad (FODIS), Famiempresas, y 

Vivamos I y II”. 

• Circular Núm.12-2007-DC-DFG de 22 de febrero de 2007, “Que establece las

responsabilidades en la Administración de los Fondos, Bienes y Recursos Públicos”.

E. Alcance 

Aplica a las Unidades Administrativas de la Dirección Nacional de Promoción y 

Participación Ciudadana, Dirección de Administración y Finanzas y cualquier otra que esté 

involucrada en el flujo de la ejecución del Programa de Subsidios Económicos en la 

SENADIS. 
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II. CONTROLES INTERNOS

A. Generales 

1. La Dirección de Promoción y Participación Ciudadana, a través del Departamento de

Servicio y Orientación, es el Representante Legal de revisar y evaluar la situación

socioeconómica de la  persona que quiera participar del programa de Subsidios

Económicos.

2. La SENADIS, a través de la Oficina de Auditoría Interna, se reserva el derecho de

realizar auditorías en todas las Unidades involucradas en la ejecución del programa,

cuando así lo requiera.

3. La Contraloría General de la República realizará la fiscalización previa y la posterior, sin

menoscabo de lo que realice la Oficina de Auditoría Interna de la SENADIS.

4. Los formularios que se utilicen en el proceso, desde la solicitud hasta la entrega del

Cheque, deben estar debidamente sellados y firmados respectivamente por los servidores

públicos autorizados para tal fin.

5. El desembolso para el Programa de Subsidios Económicos se ejecutará de la partida

presupuestaria de la SENADIS número 1.21.1.2.501.01.08.611 (donativos a personas).

6. El programa de Subsidios Económicos entregará al Beneficiario o Tutor cuatro pagos

anuales, según la programación establecida.

B. Requisitos para el Solicitante 

1. El solicitante, que desea participar en el programa de Subsidios Económicos de la

SENADIS, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Enviar una nota dirigida a la SENADIS solicitando el subsidio.

b. Completar el formulario de requisitos, generado por la entidad.

c. Copia de cédula de identidad personal del Beneficiario o en caso de ser menor de

edad, Certificado de Nacimiento (original).

d. Copia de cédula del Representante legal o Tutor o copia de pasaporte

(autenticado) en caso de ser extranjero, legalmente establecido dentro del

territorio de la República de Panamá.

e. Diagnóstico Médico de la persona con discapacidad (original) expedida por un

médico o profesional de la salud (Número de idoneidad, registro y firma), no

mayor de seis meses.

f. Certificado de Discapacidad emitido por la Dirección Nacional de Certificación

de la SENADIS.
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g. Informe Socioeconómico (Formulario Núm.2) realizado por un trabajador

social idóneo, ya sea por parte de la SENADIS o de alguna institución

gubernamental, cuando ésta se vea impedida por razones administrativas o

legales.

h. No estar siendo beneficiado con subsidios de otra entidad del Estado, para fines

similares.

C. Criterios de Selección para el Programa 

1. Para participar del Programa de Subsidios Económicos, deberá cumplirse con los

criterios que a continuación se describen:

a. La familia o persona con discapacidad, en situación de pobreza o pobreza

extrema.

b. Persona con discapacidad o familias que cuenten entre sus miembros con alguna

persona con discapacidad diagnosticada y certificada por un profesional idóneo u

otro medio de comprobación, de ser el caso en áreas de difícil acceso.

c. Con base a la necesidad y al impacto que generen los recursos que se entregarán

a la persona con discapacidad.

d. Atendiendo al tipo y grado de discapacidad, para acceder al programa.

D. Responsabilidad para el Beneficiario 

1. El Representante Legal o tutor del beneficiario del apoyo económico, deberá utilizar el

recurso económico de forma adecuada a beneficio de la persona con discapacidad.

2. Para poder retirar el siguiente pago el Representante Legal o Tutor del beneficiario

deberá presentar detalle de las constancias de Asistencia Médica, Documentos Escolares

y Facturas de Medicamentos, en la medida de las posibilidades.

3. Si el Solicitante está siendo beneficiado con un subsidio de otra entidad del Estado, para

un fin similar, no podrá aplicar o continuar en el programa de la SENADIS.

4. De haber recibido satisfactoriamente el aporte económico del Programa de Subsidios

Económicos, y de querer seguir participando del programa, deberá cumplir con todo los

requisitos, como si fuera la primera vez.
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E. Responsabilidades del Programa de Subsidios Económicos 

1. Ejecutar el procedimiento para otorgar subsidios económicos para las personas con

discapacidad.

2. Evaluar expedientes y emitir recomendaciones conforme a los criterios de selección

establecidos en el numeral 1 del literal C de este capítulo.

3. Mantener registro actualizado y control de los subsidios otorgados mediante una base de

datos con la información de los beneficiarios (nombre, edad, fecha de nacimiento,

discapacidad, ubicación geográfica, cantidad y monto de pago, etc.).

4. Mantener datos estadísticos acerca de la ejecución del programa y suministrarlas a las

diferentes direcciones y unidades de la institución que lo requiera.

5. Custodiar los expedientes de los diferentes beneficiarios de subsidios.

6. Confeccionar las planillas de pago a los beneficiarios del programa.

7. Presentar trimestralmente un informe de planilla ejecutada donde se muestra la cantidad

de personas beneficiadas por provincia o comarca, montos, números de desembolsos. El

documento lo debe presentar a la Dirección de Equiparación de Oportunidades.

8. Archivar los expedientes de los Beneficiados con el programa.

F. Responsabilidad del Departamento de Tesorería 

1. Los desembolsos que se realicen para el pago del subsidio económico, se realizarán a

través de Cheque a nombre del Beneficiario o del Representante Legal de la persona con

discapacidad.

2. Los cheques emitidos para el Programa de Subsidios Económicos, deben estar

sustentados por la planilla y los expedientes (documentos que aporta el Beneficiario o

Representante Legal de la persona con discapacidad) de cada Beneficiario, además de la

cuenta resumen de gestión institucional.

3. Los cheques emitidos deberán ser custodiados en un lugar seguro, en muebles especiales

o caja fuerte, etc. hasta que el mismo sea retirado por el Beneficiario o el Representante

legal de la persona con discapacidad. 

G. Responsabilidad del Departamento de Contabilidad 

1. El Departamento de Contabilidad será el representante legal del archivo de la

documentación (Planilla de Pago de Subsidios Económicos, copia del Cheque y el

Comprobante de Pago), de forma ordenada.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Solicitud y Aprobación 

1. Dirección Nacional de Promoción y Participación Ciudadana (DNPPC)

Departamento de Servicio y Orientación

Recibe nota en la cual se describe la necesidad de que se le incluya en el Programa de 

Subsidios Económicos, además de los documentos sustentadores que forman parte de los 

requisitos para ingresar al programa. 

Revisa que los documentos cumplan con los requisitos establecidos. 

Completa con el Solicitante que requiere el beneficio del programa, el documento 

denominado Consentimiento-Informado (Formulario Núm.1). 

El Trabajador Social idóneo completa el Informe Socioeconómico (Formulario Núm.2). 

Completa el documento Solicitud de Subsidios (Formulario Núm.3). 

Coloca los documentos en un expediente e ingresa en la base de datos de ingresos la 

información respectiva, asigna número de control y se remite la documentación al Programa 

de Subsidios Económicos. 

2. Dirección Nacional de Equiparación de Oportunidades (DNEO)

Departamento de Proyectos Especiales

Programa de Subsidios Económicos

Recibe y evalúa el expediente (examinar la documentación completa).  Se asigna número de 

expediente y se registra en la base de datos. 

Verifica la disponibilidad presupuestaria del Programa, según Plan Operativo Anual de 

Subsidios Económicos. 

Confecciona la Planilla de Pago de Subsidios Económicos (Formulario Núm.4), la cual 

es firmada por el Representante Legal del Programa y el Jefe del Departamento. 

Remite la Planilla de Pago a la Dirección. 

3. Dirección Nacional de Equiparación de Oportunidades (DNEO)

Recibe la Planilla de Pago de Subsidios Económicos y el expediente, verifica la 

documentación; de estar todo correcto, coloca Visto Bueno a la planilla. 

Remite la Planilla de Pago a la Oficina de Planificación. 
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4. Oficina de Planificación

Recibe la Planilla, registra la información respectiva para el Presupuesto Operacional 

Anual, sella y firma. 

Remite la Planilla de Pago al Programa de Subsidios Económicos. 

5. Dirección Nacional de Equiparación de Oportunidades (DNEO)

Departamento de Proyectos Especiales

Programa de Subsidios Económicos

Recibe la Planilla, revisa las firmas respectivas y la remite a la Dirección de 

Administración y Finanzas. 

6. Dirección de Administración y Finanzas

Recibe la Planilla, verifica la información y de no tener objeción aprueba la planilla y lo 

remite al Departamento de Presupuesto. 
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Mapa de Procesos 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

1

1 2

2

SOLICITUD Y APROBACIÓN

OFICINA DE

PLANIFICACIÓN

DNPPC

Dirección

3

REVISA QUE LOS DOCUMENTOS CUMPLAN CON LOS

REQUISITOS. COMPLETA CON EL SOLICITANTE EL
CONSENTIMIENTO INFORMADO. EL TRABAJADOR SOCIAL

IDÓNEO COMPLETA EL INFORME SOCIOECONÓMICO Y EL

DOCUMENTO REQUISITO PARA SUBSIDIOS.
COLOCA LOS DOCUMENTOS EN UN EXPEDIENTE E INGRESA EN

LA BASE DE DATOS DE INGRESOS LA INFORMACIÓN Y ASIGNA
UN NÚMERO AL EXPEDIENTE.

4

VERIFICA LA PLANILLA DE PAGO Y EL EXPEDIENTE, 

DE ESTAR TODO CORRECTO COLOCA VISTO BUENO A 
LA PLANILLA.

Departamento de Servicio de

Orientación

56

REGISTRA LA INFORMACIÓN  DE LA PLANILLA DE 

PAGO, RPARA EL PRESUPUESTO OPERACIONAL 
ANUAL, SELLA Y FIRMA.

REVISA LAS FIRMAS EN LA PLANILLA  DE PAGO.

VERIFICA  LA PLANILLA DE PAGO Y EL EXPEDIENTE , 

DE NO TENER OBJECIÓN APRUEBA LA PLANILLA.

Programa de Subsidios

Económicos

EVALÚA EL EXPEDIENTE, REGISTRA EN LA BASE DE DATOS,

EMITE RECOMENDACIONES CONFORME A LOS CRITERIOS DE
SELECCIÓN. VERIFICA LA DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA. CONFECCIONA LA PLANILLA DE PAGO LA

CUAL ES FIRMADA POR EL RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO.

DNEO

Departamento de Proyectos

Especiales

DIRECCIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

3

4

5

6
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B. Confección y Entrega del Cheque 

1. Dirección de Administración y Finanzas

Departamento de Presupuesto

Recibe la Planilla de Pago de Subsidios Económicos (Formulario Núm.4), revisa la 

información y realiza la asignación presupuestaria. Sella (sello de SIAFPA) y firma. 

Remite al Departamento de Tesorería Planilla de Pago de Subsidios Económicos. 

2. Departamento de Tesorería

Recibe la Planilla, solicita los expedientes al Programa de Subsidios Económicos, ingresa 

en el sistema la información de la planilla, firma y remite al Departamento de Presupuesto 

la planilla. Los expedientes son custodiados en el Departamento de Tesorería, mientras se 

realiza el trámite de la firma de los cheques. 

3. Departamento de Presupuesto

Recibe la Planilla. Revisa la documentación y realiza el bloqueo presupuestario para la 

afectación y remite al Departamento de Tesorería. 

4. Departamento de Tesorería

Recibe la Planilla.  Realiza el registro de los Beneficiarios en el sistema y lo remite al 

Departamento de Contabilidad. 

5. Departamento de Contabilidad

Recibe la Planilla.  Verifica la información y realiza el asiento de diario (compromiso 

contingente), sella, firma y remite al Departamento de Tesorería. 

6. Departamento de Tesorería

Recibe la Planilla de Pago.  Revisa la información, coloca la fecha de aprobación del 

cheque, autoriza la emisión del Cheque (Formulario Núm.5), sella, firma el comprobante 

de pago y remite al Departamento de Contabilidad. 

7. Departamento de Contabilidad

Recibe el Cheque y la planilla. Verifica la información y realiza el asiento de diario 

(contabiliza el pago del Cheque), sella, firma el comprobante de pago y remite a la 

Dirección. 

8. Dirección

Recibe el Cheque y la planilla.  Revisa y de estar correcto, firma el comprobante de pago 

del cheque y lo remite a la Dirección General. 
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9. Dirección General

Recibe el Cheque y la planilla.  Revisa y de estar correcto, firma el cheque y lo remite al 

Departamento de  Tesorería. 

10. Dirección de Administración y Finanzas

Departamento de Tesorería

Recibe el Cheque y la planilla, adjunta  al expedientes del Beneficiario y lo remite a la 

Oficina de Fiscalización de la CGR. 

11. Oficina de Fiscalización de la CGR en la SENADIS

Recibe el Cheque, la planilla y el expediente.  Verifica la documentación, de no tener 

objeción, refrenda el Cheque y lo remite al Departamento de Tesorería de la Dirección de 

Administración y Finanzas. 

12. Dirección Administración y Finanzas

Departamento de Tesorería

Recibe y custodia el Cheque.  Comunica  al Beneficiario para que retire el Cheque, firma 

el libro de control de cheques y la copia del mismo. 

Remite el expediente al Programa de Subsidios Económicos. La planilla y el comprobante 

de Pago del Cheque se remiten  al Departamento de Contabilidad. 
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Mapa de Procesos 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

1 2

CONFECCIÓN Y ENTREGA DE CHEQUE

OFICINA DE

FISCALIZACIÓNDepto. de Presupuesto

3 4 5

6

DIRECCIÓN

GENERAL

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Depto. de Tesorería Depto. de Contabilidad Dirección

7 8 9

10

11

12

1

2

REVISA LA PLANILLA DE PAGO, REALIZA LA

ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA, SELLA (SELLO DE

SIAFPA)Y FIRMA.

3

4

REVISALA PLANILLA DE PAGO. REALIZA EL

BLOQUEO PRESUPUESTARIO.

REALIZA LA EXPORTACIÓN DE LOS

BENEFICIARIOS EN EL SISTEMA.

VERIFICA LA INFORMACIÓN LA PLANILLA DE

PAGO Y EL EXPEDIENTE. REALIZA EL ASIENTO DE

DIARIO (COMPROMISO CONTINGENTE), SELLA Y

FIRMA.

REVISA LA INFORMACIÓN, COLOCA LA FECHA DE

APROBACIÓN DEL CHEQUE, AUTORIZA LA

EMISIÓN DEL CHEQUE, SELLA Y FIRMA EL

COMPROBANTE DE PAGO

5

INGRESA EN EL SISTEMA LA INFORMACIÓN DE

LA PLANILLA DE PAGO Y FIRMA .

VERIFICA LA INFORMACIÓN Y REALIZA EL ASIENTO DE

DIARIO (CONTABILIZA EL PAGO DEL CHEQUE), SELLA Y

FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO.

REVISA EL CHEQUE Y LA PLANILLA Y DE ESTAR

CORRECTO FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO DEL

CHEQUE.

REVISA EL CHEQUE Y LA PLANILLA Y DE ESTAR

CORRECTO FIRMA EL CHEQUE.

VERIFICA CHEQUE, PLANILLA Y EL EXPEDIENTE, Y DE

NO TENER OBJECIÓN REFRENDA EL CHEQUE.

CUSTODIA EL CHEQUE, LE COMUNICA AL BENEFICIARIO

PARA QUE RETIRE EL CHEQUE, FIRMANDO EL LIBRO DE

CONTROL DE CHEQUES Y LA COPIA DEL MISMO.

6

7

8

9

10

11

ADJUNTA LOS EXPEDIENTES DE LOS BENEFICIARIOS EL 

CHEQUE Y LA PLANILLA.

12
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FORMULARIOS 
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Formulario Núm.1 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN NACIONAL DE PROMOCIÓN Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ORIENTACIÓN 

CONSENTIMIENTO - INFORMADO 

Fecha de la Solicitud Ayuda Solicitada 

Nombre del Representante 

Legal 

Parentesco con el 

Solicitante 

Nombre del Solicitante Número de Cédula 

Edad Sexo 

Dirección 

Punto de Referencia 

Teléfono (residencial/móvil) 

Sirva la presente para dejar constancia de que he sido informado por Trabajo Social, de los siguientes 

términos: 

1) Autorizo a la Trabajadora Social a realizar todos los trámites concernientes, a fin de generar el

expediente que se necesita para la consecución de la ayuda solicitada (entrevistas, visitas

domiciliarias).

2) Que toda la información que proporcionaré a la Trabajadora Social será correcta y veraz.

3) Adquiero el compromiso de aportar todos los documentos que me solicita en un plazo

determinado:

a) Subsidio…………………….1 mes

b) FODIS………………………6 meses

c) Fami-Empresas……………...1 mes

4) De no cumplir con todo lo estipulado aquí descrito me responsabilizo de que mi solicitud sea

archivada y no proceda su trámite correspondiente.

5) Por otro lado, se me ha informado que posterior a que mi expediente se complete, el mismo será

remitido al programa que otorga las ayudas para consideración, evaluación y trámites

correspondientes.

Documentos Aportados 
Fecha de 

Entrega 
Documentos Pendientes Fecha de Entrega 

______________________ ________________________ 

Representante Legal Número de Cédula 

______________________ ________________________ 

Trabajador Social Núm. de Idoneidad 
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Formulario Núm.1 

CONSENTIMIENTO – INFORMADO 

A. OBJETIVO: Autorizar a la SENADIS a realizar las investigaciones y trámites 

para entrar al Programa de Subsidios Económicos. 

B. ORIGEN:  Departamento de Servicios y Orientación. 

C. CONTENIDO: 

1. Fecha de la Solicitud: Día, mes y año cuando se confecciona la solicitud. 

2. Ayuda Solicitada: Describir el bien o servicio que necesita. 

3. Nombre del Representante

Legal: Nombre completo de la persona Representante legal del 

que solicita la ayuda (Tutor). 

4. Parentesco con el

Solicitante: Grado de consanguinidad o afinidad. 

5. Nombre del Solicitante: Nombre completo de la persona que requiere la ayuda. 

6. Número de Cédula: Número de identidad personal del que requiere la ayuda. 

7. Edad: Edad cumplida del que necesita la ayuda. 

8. Sexo: Colocar el género (masculino o femenino). 

9. Dirección: Ubicación donde reside (Provincia, Distrito, 

Corregimiento, comunidad, barrio, calle, número de casa). 

10. Punto de Referencia: Descripción para ubicar la residencia. 

11. Teléfono: Número telefónico residencial, oficina o móvil. 

12. Documentos aportados: Documentación que entregó el solicitante. 

13. Fecha de Entrega: Día, mes y año cuando entregó la documentación. 

14. Documentos Pendientes: Documentos que le falta por entregar. 

15. Fecha de entrega: Día, mes y año cuando los entrega. 
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16. Representante Legal: Firma de la persona Representante Legal o tutor del que 

requiere la ayuda. 

17. Número de Cédula: Numeración de identidad personal del Representante 

Legal. 

18. Trabajador Social: Nombre del servidor público. 

19. Número de Idoneidad: Numeración de control de la idoneidad. 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Original: Departamento de Servicios y Orientación 

1ra. Copia: Solicitante 

2da. Copia: Expediente 
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Formulario Núm.2 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

VIVAMOS SIN BARRERA I Y II 

INFORME SOCIOECONÓMICO 

Fecha: /____/____/____/ 

I. Datos Generales 

Persona con discapacidad: ______________________________, ______________________ 

Nombres    Apellidos 

______________________________ 

de casada 

Cédula: _______________________  Seguro Social: _________________________ 

Pensionado: Si    No Monto de la pensión B/. _____________ 

Fecha de nacimiento: /____/_____/____/ Edad: años cumplidos __________meses _____ 

Sexo: masculino femenino 

Estado civil: soltero casado Unido divorciado viudo 

Otro: ______________________________________________________________________ 

Persona Representante Legal: _______________________ Cédula: ______________ 

Parentesco: ___________________________________ 

Provincia / Comarca: ______________________ Distrito: _________________________ 

Corregimiento: ___________________________ Comunidad: ______________________ 

Sector: _______________________ Calle: _________________Núm. De Casa: _________ 

Teléfonos: Residencial ____________ Celular: _____________ Otro: __________ 

Punto de Referencia: _________________________________________________________ 

II. Nivel de Educación

Estudios Centro Educativo Último año 

Aprobado 

Título Obtenido 
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Primaria 

Pre-media 

Media 

Técnica 

Universitaria 

Otros 

III. Aspecto Laboral

Ocupación: ____________________________________________________________ 

Lugar de Trabajo: _______________________________________________________ 

Ingreso o Salario: B/. _________________________ 

IV. Historial Médico

Diagnóstico Médico: _________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Es una discapacidad: Congénita: Adquirida: 

Impacto de la discapacidad en la vida funcional: en nada moderado    severo 

Explique:_____________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

Utiliza algún tipo de ayuda técnica: Si  No 

Observaciones: ______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

V. Característica del Medio Ambiente 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

VI. Vivienda y Mobiliario

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
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VII. Impresión Diagnóstica

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

VIII. Plan a Seguir

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

IX. Recomendación del Trabajador Social

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

X. Labor del Trabajador Social 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_________________________________ _____________________ 

Trabajador Social Código 

Lugar de Trabajo: ____________________________________________________________ 

Teléfono: ___________________, _______________________, ______________________ 
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Formulario Núm.2 

INFORME SOCIOECONÓMICO 

A. OBJETIVO: Gestionar el informe socioeconómico a la persona que será beneficiada 

y, de ser necesario, a la persona Representante Legal del mismo. 

B. ORIGEN: Departamento de Servicios y Orientación. 

C. CONTENIDO: 

1. Fecha: Colocar el día, mes y año cuando se confecciona el 

formulario. 

2. Número: Numeración de control.  

3. Objetivo: Finalidad del formulario a utilizar. 

4. Destinatario: Institución benefactora. 

5. Datos de Identificación

del Usuario:

Nombre completo, cédula, seguro social, lugar y 

fecha de nacimiento, edad, sexo, estado civil, 

pensionado, monto de la pensión, dirección 

residencial y teléfonos. 

6. Condición de Salud Describir como se encuentra la salud de la persona 

con discapacidad. 

7. Características del Grupo

Familiar:

Describir a las personas y sus características, según 

lo establecido. 

8. Vivienda: Describir como se encuentra la vivienda en la que 

reside la persona con discapacidad. 

9. Situación

Socioeconómica:

Describir la situación económica de los miembros de 

la familia. 

10. Observación: Cualquier otra información que sea necesaria y 

relevante respecto al caso. 

11. Interpretación y

Valorización:

Opinión, según lo observado y anotado del 

Representante Legal al levantar el informe 

socioeconómico. 

12. Recomendaciones: Recomendación que hace el idóneo en trabajos 

sociales. 

13. Lcdo. (a): Nombre, cédula, número de idoneidad, del idóneo en 
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trabajos sociales. 

14. Fecha: Día, mes y año cuando se completa el documento. 

15. Firma: Firma del Representante legal de completar el 

documento. 

D. DISTRIBUCIÓN: 

     Original: Departamento de Servicios y Orientación. 

     Copia: Expediente. 
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Formulario Núm.3 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

SOLICITUD DE SUBSIDIOS 

Fecha: /____/____/____/ Solicitud Núm.:_______ 

Datos del Beneficiario 

Nombre Completo: _________________________________________________________ 

Número de Cédula: ___________________________________________ 

Sexo: _______ Edad: ________ 

Provincia / Comarca: ______________________ Distrito: _________________________ 

Corregimiento: ____________________________________________________________ 

Dirección del Lugar: ________________________________________________________ 

Teléfono: Residencial __________________ Celular: _____________________ 

Tipo de discapacidad: _______________________________________________________ 

Persona Representante Legal o Tutor del Solicitante 

Nombre Completo: _________________________________________________________ 

Número de Cédula: _________________________ Parentesco: ______________________ 

Revisado por: ___________________ 

SELLO 
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Formulario Núm.3 

SOLICITUD DE SUBSIDIO 

A. OBJETIVO: Solicitar el beneficio del subsidio a través del Programa Subsidios 

Económicos. 

B. ORIGEN:  Beneficiario, Representante Legal o Tutor. 

C. CONTENIDO: 

1. Fecha: Día, mes y año cuando se confecciona el documento. 

2. Solicitud  Núm.: Anotar el número de la solicitud de subsidios. 

3. Nombre Completo: Nombre del solicitante que se beneficiará con el programa. 

4. Número de Cédula: Número de identidad personal del solicitante al programa. 

5. Sexo: Masculino o femenino. 

6. Edad: Años cumplidos por el solicitante al programa. 

7. Provincia /Comarca,

Distrito y Corregimiento: Lugar de procedencia del solicitante.

8. Dirección del Lugar: Calle, número de casa, lugar de referencia, etc. 

9. Teléfono: Residencial o celular. 

10. Tipo de Discapacidad: Según la certificación del profesional idóneo. 

11. Nombre Completo: Nombre del Representante Legal o Tutor del solicitante. 

12. Número de Cédula: Número de identidad personal del Representante Legal o Tutor. 

13. Parentesco: Tipo de familiar por consanguinidad. 

14. Recibido por: Rúbrica del servidor público, Representante Legal de la revisión. 

15. Sello: Sellos del Departamento de Servicio y Orientación 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Original: Departamento de Servicio y Orientación. 

Copia: Solicitante, Representante Legal o Tutor. 
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Formulario Núm.4 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN NACIONAL DE EQUIPARACIÓN DE OPORTUNIDADES 

PROYECTOS ESPECIALES-SUBSIDIOS ECONOMICOS 

PLANILLA DE PAGO DE SUBSIDIOS ECONÓMICOS N° _______________ 

Correspondiente al Trimestre _________ 

Fecha: /____/____/____/ Provincia: ________________ 

Núm. Expediente 
Representante 

Legal 
Cédula Beneficiario Cédula 

Ubicación Cantidad 

de Pagos 

Cheque 

Distrito Corregimiento Monto Núm. 

____________________ 

Partida Presupuestaria 

Preparado por: ______________________ Revisado por: __________________ Jefatura: _________________ 

______________________________________ __________________________________ 

Dirección de Equiparación de Oportunidades Dirección de Administración y Finanzas 
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Formulario Núm.4 

PLANILLA DE PAGO DE SUBSIDIOS ECONÓMICOS 

A. OBJETIVO: Solicitar la confección de los cheques de la planilla de pago de 

subsidios económicos. 

B. ORIGEN:  Programa de Subsidios Económicos 

C. CONTENIDO: 

1. Núm.: Número de control secuencial. 

2. Trimestre: Trimestre cuando se está pagando. 

3. Fecha: Día, mes y año cuando se confecciona la planilla. 

4. Provincia: Ubicación donde reside el Beneficiario. 

5. Núm.: Anotar el número secuencial. 

6. Expediente: Número de control del expediente colocado por el Programa. 

7. Representante Legal: Nombre completo que se escribirá en el Cheque. 

8. Cédula: Número de identidad personal del Representante Legal o Tutor. 

9. Beneficiario: Nombre completo del Beneficiario. 

10. Cédula: Número de identidad personal del Beneficiario. 

11. Ubicación: Distrito y Corregimiento donde reside el Beneficiario. 

12. Cantidad de Pagos: Número de pago que se le realizarán al Beneficiario. 

13. Cheque: Monto y número de control del cheque. 

14. Partida Presupuestaria:  Número de control asignado por el Departamento de Presupuesto.

15. Preparado por: Nombre del Servidor Público Representante Legal de la 

confección de la planilla. 

16. Revisado por: Rúbrica de la Coordinadora del Programa de Subsidios 

Económicos. 

17. Jefatura: Rúbrica de la Jefa del Departamento de Proyectos Especiales. 
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18. DEO: Visto Bueno de la Dirección de Equiparación de Oportunidades. 

19. DAF: Rúbrica y Sello de la Dirección de Administración y Finanzas. 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Original: Departamento de Servicio y Orientación. 

Copia: Solicitante, Representante Legal o Tutor. 
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Formulario Núm.5 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

CHEQUE 

N°

C

U

E

N

T

A

O Panamá, de 20

F

I Páguese a la orden de B/.

C BALBOAS

I

A BANCO NACIONAL DE PANAMÁ

L 01 CASA MATRIZ

PANAMÁ REPÚBLICA DE PANAMÁ

CUENTA N°

Verificado por Registrado por

Recibido por CIP. No.

Crédito

Fecha

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE N°

Firma autorizada

Institución

Nombre del Fondo

Código de

Cuentas
DébitoDescripción

Firma autorizada
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Formulario Núm.5 

FORMATO DE CHEQUE 

A. OBJETIVO: Extinguir obligaciones con terceros a través de este medio de pago en la 

SENADIS. 

B. ORIGEN: Departamento de Tesorería. 

C. CONTENIDO: 

Formato de Cheque 

1. Institución: Secretaría Nacional de Discapacidad. 

2. Nº: Número de control secuencial prenumerado del cheque. 

3. Nombre del Fondo: Identificación del fondo. 

4. Fecha: Día, mes y año cuando se confecciona el cheque. 

5. Páguese a la orden de: Nombre del beneficiario. 

6. B/. _______: Monto del cheque expresados en números. 

7. _______ Balboas: Importe del cheque expresado en letras. 

8. Firmas Autorizadas: Firma de los funcionarios autorizados y registrados en el Banco 

Nacional de Panamá. 

Comprobante de Pago 

1. Núm.: Número preimpreso del formato. 

2. Código de Cuenta: Indicar los códigos de las cuentas afectadas. 

3. Descripción: Anotar los nombres de las cuentas afectadas y el concepto por el 

cual se gira el cheque. 

4. Debe y Haber: Anotar los importes respectivos de cada columna. 

5. Verificado por: Nombre y firma del funcionario Representante legal de validar 

la información contenida en el cheque y comprobante de pago. 

6. Registrado por: Nombre y firma del funcionario encargado del registro contable. 
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7. Recibido por: Nombre y firma de la persona para retirar el cheque. 

8. CIP No.: Número de cédula de identidad personal de quien retira el 

cheque. 

9. Fecha: Día, mes y año cuando se retira el cheque. 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Original: Beneficiario del Programa. 

Copia 1ra. y documentos sustentadores: Departamento de Contabilidad. 

Copia 2da. Departamento de Tesorería. 
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INFORMES 
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Informe Núm. 1 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN NACIONAL DE EQUIPARACIÓN DE OPORTUNIDADES 

INFORME TRIMESTRAL 

Del ________________ al ______________ de 20__ 

Fecha: /____/____/____/ 

Provincia 
Cantidad de 

Beneficiario 
N° de Pagos 

Monto 

(B/.) 

TOTAL: 

Observaciones: ______________________________________________________________ 

Elaborado por: __________________________________ 

Revisado por___________________________________ 

Recibido por ___________________________________ 

SELLO 
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Informe Núm. 1 

INFORME TRIMESTRAL 

A. OBJETIVO: Informar de los compromisos que se tienen con los Beneficiarios del 

Programa. 

B.  ORIGEN: Programa de Subsidios Económicos. 

C. CONTENIDO: 

1. Del ____ al ____: Anotar el período a que corresponden las recepciones. 

2. Fecha: Anotar el día, mes y año cuando se confecciona el informe. 

3. Provincia: Provincia a la que pertenece el Beneficiario. 

4. Cantidad de

Beneficiario:

Número de Beneficiarios. 

5. Números de Pagos: Pago que le corresponde retirar al Beneficiario. 

6. Monto: Cantidad de dinero comprometido con el Beneficiario. 

8. Observación: Describir cualquier observación importante. 

9. Elaborado por: Nombre completo de la persona que confecciona el informe. 

10. Revisado por: Nombre del servidor público Representante Legal de la 

revisión. 

11. Total: Sumatoria de los costos por unidad. 

12. Observación: Describir cualquier observación importante. 

13. Elaborado por: Nombre completo de la persona que confecciona el resumen y 

fecha de la confección. 

12. Autorizado por: Nombre del servidor público Representante Legal de la 

autorización. 

14. Recibido por: Firma del funcionario que recibe el formulario. 
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D. DISTRIBUCIÓN: 

Original: Departamento de Proyectos Especiales 

Copia: Programa de Subsidios Económicos 
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ACRÓNIMOS 

1. CGR: Contraloría General de la República. 

2. DAF: Dirección de Administración y Finanzas. 

3. DNEO: Dirección Nacional de Equiparación de Oportunidades 

4. DNPPC: Dirección Nacional de Promoción y Participación Ciudadana. 

5. ONG: Organización No Gubernamental sin fines de lucro. 

6. SENADIS:  Secretaría Nacional de Discapacidad. 

7. SIAFPA:  Sistema de Administración Financiera de Panamá. 
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ANEXO 
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Anexo Núm. 1 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

SECRETARÍA NACIONAL DE DISCAPACIDAD 

DIRECCIÓN NACIONAL DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES 

PROGRAMA DE SUBSIDIOS ECONÓMICOS 

BASE DE DATOS 

Observaciones: ________________________________________________________________________________________________ 

Elaborado por: __________________________________ 

Verificado por: _________________________ 

Estatus

Nº Exp Beneficiario Cédula
Año de 

Nacimiento
Edad Sexo Responsable Cédula Parentesco Provincia Distrito Corregimiento Dirección teléfono

Diagnóstico 

Médico

Tipo de 

Discapacidad
Cantidad

Año 

Presupuestario
Periodo 

Fecha de 

Entrega
Número Monto

Datos GeográficosDatos del Beneficiaro Datos del Responsable Referencia ChequePago

SELLO 
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