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Decreto de Gabinete N° 15
(De martes 28 de mayo de 2019)

QUE MODIFICA EL ARANCEL NACIONAL DE IMPORTACION

Resolucion de Gabinete N° 43
(De martes 28 de mayo de 2019)

QUE ACUERDA LA CELEBRACION DE UN CONTRATO DE CONCESION ENTRE LA AUTORIDAD MARITIMA DE
PANAMA Y LA SOCIEDAD PARQUE ENERGETICO RiO ALEJANDRO, SA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Decreto N° 40-2019-DNMySC
(De miércoles 08 de mayo de 2019)

POR EL CUAL SE APRUEBAN LOS “PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
PROGRAMA DE LOS CENSOS DE LA DECADA DEL 2020".

CONSEJO MUNICIPAL DE BOQUETE / CHIRIQUI

Acuerdo N° 010
(De jueves 16 de mayo de 2019)

POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DE BOQUETE AUTORIZA REALIZAR TRANSFERENCIA DE LA
PARTIDA DE FUNCIONAMIENTO 001 PERSONAL PERMANENTE, DE LOS AHORROS COMPROBADOS EN LA
ESTRUCTURA DE PERSONAL 2019, DE ENERO A ABRIL 2019, PARA REFORZAR LA PARTIDA 003 PERSONAL
TRANSITORIO Y LA 091 SUELDOS, PARA EL PAGO DE VACACIONES EXPIRADAS A FUNCIONARIOS
MUNICIPALES.
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Repiblica de Panama

CONSEJO DE GABINETE

DECRETO DE GABINETE N.°15
De 28 de mayo de 2019

Que modifica el Arancel Nacional de Importacion

EL CONSEJO DE GABINETE
en uso de sus facultades constitucionales y legales.

CONSIDERANDO:

Que es un objetivo del Gobierno de la Reptblica de Panamé promover acciones que reduzcan el
costo de los alimentos basicos para la poblacion;

Que la produccion de carne, leche y huevos se produce, en su mayoria, a partir de alimentos
balanceados que representan un poco mas de 65% del costo total de produccion de las carnes.
especialmente en la produccién de pollos y porcinos. Estos alimentos balanceados tienen como
insumo principal al grano de maiz;

Que se hace necesario modificar, de manera temporal, el derecho arancelario a la importacion del
maiz, para disminuir el costo de importacién de uno de los principales insumos para la
elaboracién de alimento animal, con el objetivo de procurar el adecuado abastecimiento de este
insumo a costos razonables y bajar los costos de los principales productos pecuarios de la canasta
bésica;

Que de conformidad con el numeral 7 del articulo 200 de la Constitucion Politica de la
Republica, son funciones del Consejo de Gabinete fijar y modificar los aranceles, tasas y demas
disposiciones concernientes al régimen de aduanas, con sujecion a las normas previstas en las
Leyes a que se refiere el numeral 11 del articulo 159 de la Constitucién Politica de la Republica
de Panama,

DECRETA:

Articulo 1. Se modifica la siguiente fraccion arancelaria del Arancel de Importacion:

, _ DERECHO
CODIGO DESCRIPCION ADUANERO ITBMS
1005.90.20.00 | -- Maiz amarillo Libre -

Articulo 2. Esta medida no alcanza a modificar el porcentaje correspondiente al I T.B M S.

Articulo 3. A partir del 1 de enero de 2020, aplicara un derecho arancelario a la importacion del
40% para la fraccion arancelaria 1005.90.20.00.

Articulo 4. De conformidad con el numeral 7 del articulo 200 de la Constitucién Politica de la
Reptiblica, se ordena remitir copia autenticada del presente Decreto de Gabinete a la Asamblea

Nacional.

Articulo 5. Este Decreto de Gabinete comenzara a regir a partir de su promulgacion.
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FUNDAMENTO DE DERECHO: Numeral 7 del articulo 200 de la Constitucién Politica de la
Republica.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los veintiocho (28) dias del mes de mayo del afio dos mil
diecinueve (2019).
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-

JUAN CARLOS VARELA R.
Presidente de la Repuiblica

La ministra de Gobierno.

CARLOS JRI/BIO

El ministro de Relaciones Exteriores.
encargado, :
LUIS MI{;UEL HINCAPIE

La ministra de Economia y Finanzas,

EYDA VARELA DE CHINCHILLA

T 1

RICARDO PINZON

El ministro de Educacion.

El ministro de Obras Publicas.

RAMON AROSEMENA

El ministro de Salud,

MlGU]ZL MAYO BELLO

El ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral,

A

——————————

ZULPHY SANTAM Riu

El ministro de Comercio e Industrias.

encargado / i
—=ry /27

EDUARDO PALACIOS

El ministro de Vivienda y Ordenamiento

Territorial. ;7 %
RTIHN SUCRE CHAMPSAUR
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El ministro de Desarrollo Agropecuario,
QA
EDUARDO ENRIQUE CARLES

La ministra de Desarrollo Social.

< MU

El ministro para Asuntos del Canal, (@M
ROBERTO ROY

El ministro de Seguridad Publica.

El ministro de Ambiente,

EMILIO SEMPRIS

secretarid general del Consejo de Gabinete
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Republica de Panama

CONSEJO DE GABIENTE

RESOLUCION DE GABINETE N.°43
De 28 de mayo de 2019

Que acuerda la celebracion de un Contrato dF Concesion entre la Autoridad Maritima de Panama
y la sociedad PARQUE ENERGETICO RIO ALEJANDRO, SA

EL CONSEJO DE GABINETE,
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que PARQUE ENERGETICO RiO ALEJAN DRO, SA, sociedad anénima, constituida bajo las
leyes de la Republica de Panaméd, debidamente inscrita al folio mercantil 846017, de la Seccion
Mercantil del Registro Piiblico de Panama, cuyo Presidente y Representante Legal es el sefior Julio
Cesar Lizaraburu Galindo, varon, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad personal N-
19-2135, mediante su Apoderado Especial, ha presentado formal solicitud de concesién de un édrea
total de fondo marino con una superficie de 31 has. + 4738.02 m2, para el aprovechamiento, uso y
explotacion de fondo marino ubicado en el area de Rio Alejandro, corregimiento de Puerto Pilén,
distrito y provincia de Coldn, por un periodo de veinte (20) afios;

Que de acuerdo a la solicitud presentada por la sociedad PARQUE ENERGETICO RIiO
ALEJANDRO, SA, el area sera utilizada para la construccion de dos (2) terminales maritimas
para el atraque/amarre de motonaves. En la Terminal 1 atracardn motonaves de hasta 200 metros
de eslora y en la Terminal 2 atracaran motonaves de hasta trescientos (300) metros de eslora y un
calado de doce (12) metros, para la descarga de graneles liquidos, asi como gases LNG y/o LPG,
Bunker, HFO, entre otros, los cuales serdn transportados hacia la infraestructura de una central
termoeléctrica, ubicada en 4rea de Rio Alejandro, distrito de Cristobal, corregimiento de Puerto
Pilon, provincia de Coldn;

La terminal 1 (poligono 1) contard con trescientos cuarenta y dos metros (342 mts.) de largo y la
terminal 2 (poligono 2) contara con trescientos cuarenta y cinco metros (345 mts.) de largo;

Que la sociedad PARQUE ENERGETICO RiO ALEJANDRO, SA, realizar4 una inversion total
de cincuenta millones trescientos veintiln mil noventa y cuatro balboas con 00/100
(B/.50 321 094.00);

Que los planos de mensura y de batimetria presentados por la sociedad PARQUE ENERGETICO
RiO ALEJANDRO, SA, fueron revisados y se les otorgo visto bueno s6lo de mensura, mediante
memorando DI-056-2015 de 2 de febrero de 2016, por el Departamento de Ingenieria de la
Direccion General de Puertos e Industrias Maritimas Auxiliares de la Autoridad Maritima de
Panama;

Que el area solicitada cuenta con el Estudio de Impacto Ambiental Categoria I, mediante
Resolucion N.°1A-165-2016 del 26 de septiembre de 2016, emitida por el Ministerio de Ambiente,
donde aprueba el Estudio de Impacto Ambiental Categoria II, correspondiente al proyecto
“PARQUE ENERGETICO RIO ALEJANDRO";

Que de aprobarse la concesion con el canon y un recargo de 5% anual aplicado a éste, segtn se
recomienda en los pardmetros técnicos emitidos por el Departamento de Concesiones de la
Direccién General de Puertos e Industrias Maritimas Auxiliares de la Autoridad Maritima de
Panama, esta entidad recibiria como contraprestacion al término de la concesién en veinte (20)
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afios, la suma total de treinta y un millones doscientos treinta y cinco mil setecientos treinta y
cuatro balboas con 08/100 (B/.31 235 734.08);

Que mediante Resolucion JD N.°008-2019 de 27 de marzo de 2019, la Junta Directiva de la
Autoridad Maritima de Panama resolvié otorgar en concesion a la sociedad PARQUE
ENERGETICO RiO ALEJANDRO, SA, sujeto al refrendo de la Contraloria General de la
Repiiblica de Panama, un drea de fondo de mar y ribera de mar con una superficie total de 31 has.
+4738.02 m2, por el término de veinte (20) afios y autorizo al Administrador de esta entidad para
suscribir el respectivo contrato de concesion con esta sociedad;

Que es politica del Estado panamefio la promocion y desarrollo de las actividades maritimas, asi
como del sector portuario;

Que de conformidad con el numeral 3 del articulo 200 de la Constitucion Politica de la Republica,
es facultad del Consejo de Gabinete acordar la celebracion de contratos, la negociacion de
empreéstitos y la enajenacion de bienes nacionales muebles e inmuebles segtin lo determine la Ley,
en consecuencia,

RESUELVE:
Articulo 1. Acordar la celebracion de un contrato que otorga en concesion un area de fondo de
mar y ribera de mar con una superficie total de 31 has. +4738.02 m2, por el término de veinte (20)

afios. a favor de la sociedad PARQUE ENERGETICO RiO ALEJANDRO, SA.

Articulo 2. Autorizar al Administrador de la Autoridad Maritima de Panama a suscribir el contrato
al cual se refiere el Articulo 1 de la presente Resolucién de Gabinete.

Articulo 3. Esta Resolucion de Gabinete comenzara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Numeral 3 del articulo 200 de la Constitucién Politica de la
Republica, Ley 56 de 6 de agosto de 2008 y demas normas concordantes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en la ciudad de Panama, a los veintiocho (28) dias del mes de mayo del afio dos mil
diecinueve (2019).
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JUAN CARLOS VARELA R.
Presidente de la Republica

La ministra de Gobierno,

CARLOS RYJBIO

El ministro de Relaciones Exteriores.
encargado, )
LUIS MI§&UEL HINCAPIE

La ministra de Economia y Finanzas.

EYDA-VARELA DE CHINCHILLA

El ministro de Educacién. }\
g ; CARDO PINZON

El ministro de Obras Publicas,

RAMON AROSEMENA

El ministro de Salud,

v 1 é],ju'ﬁ &
MIGUEL MAYO DI BELLO

El ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral.

ZULPHY SANTAM

El ministro de Comercio e Industrias.

encargado .
Z ceces’2”

EDUARDO PALACIOS

El ministro de Vivienda y Ordenamiento

Territorial. ‘9_'/

ARTINSUCRE CHAMPSAUR
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El ministro de Desarrollo Agropecuario, \
0 QA 6 ‘
EDUARDO ENRIQUE CARLES

La ministra de Desarrollo Social.

Ml LLE MUS

El ministro para Asuntos del Canal,

ROBERTO ROY

El ministro de Seguridad Publica,

El ministro de Ambiente, &
EMILIO SEMPRIS

secretario g€neral del Consejo de Gabinete
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DECRETO NUMERO 40-2019-DNMySC
(de 8 de mayo de 2019)

Por el cual se aprueban los “Procedimientos para la Gestién Administrativa y Financiera del Programa
de los Censos de la Década del 2020”.

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

Que el Articulo 11 (numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su mision,
la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los acios de manejo de fondos y bienes publicos,
a fin de que tales actos se realicen con correccién y segun lo establecido en las normas juridicas
respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica, dictara
reglamentos gque contengan pautas que sirvan de'base a la actuacion de las personas que manejen
fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios-o aquellos que contengan normas de efecto general,

10

solo seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento respectivo

establezca su vigencia para una fecha postenor

Que la Ley 10 de 22 de enero de 2009 que- modernlza @l Sistema: Estadlstlco Nacional y crea el
Instituto Nacional de Estadistica y Censo; éstablece Ios _principios y las‘normas que deben regir la
actividades estadistica en el sector publico: panameno en‘el articulo 10 (Numeral 3) dispone levantar
periédicamente los censos nacionales de poblamon vivienda, agropecuario, econdémicos y cualquier
otro que demanden las necesidades del pais, con’las modahdades ‘que prescribe esta Ley.

Que en el Capitulo | (Articulo 6) de la Ley 10 de 22 de enero de 2009, establece la potestad al Instituto
de administrar los recursos financieros asignados-en el presupuesto se entiende como la capacidad
de manejar fondos y realizar gestiones administrativas para la adquisicion de bienes y servicios, de
conformidad con los procedimientos legales, los manuales administrativos institucionales y las
autorizaciones presupuestarias correspondiente.

Que el Decreto 159-LEG de 30 de marzo de 2011, “Por el cual se reglamenta la Ley 10 de 22 de
enero de 2009 que moderniza el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y crea el Instituto Nacional de
Estadistica y Censo (INEC)”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No. 26842 de 3 de agosto de
2011.

Que el Decreto Ejecutivo No0.625 de 26 de diciembre de 2017, reglamenta los censos que se
levantaran en la Década del 2020. Publicada en la Gaceta Oficial Digital Nim.28433-A de 27 de
diciembre de 2017.

Que de acuerdo al Decreto Namero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de 2018, corresponde a la Direccién Nacional
de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos, analizar, disefar e implementar a nivel del sector publico, manuales de
procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la
gestion publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de
aceptacion general.
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Pagina Numero 2
Decreto Numero 40-2019-DNMySC
de 8 de mayo de 2019

Que una vez oficializado este Decreto, se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia
estatal respectiva y sera de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de
aplicarlo.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar los “Procedimientos para la Gestion Administrativa y Financiera del
Programa de los Censos de la Década del 2020”.

ARTICULO SEGUNDO: Los gastos que se generen de los recursos financieros depositados a las
cuentas bancarias provinciales o comarcales, para la ejecucion del Programa de los Censos de la
Década del 2020, debera estar sujeto al control previo por parie de la CGR vy los gastos que se
generen de las cuentas bancarias de las regiones censales, estaran sujetos al control posterior por
parie de la CGR.

ARTICULO TERCERO: Este documento aplica para todos los servidores publicos involucrados en
los controles y procedimientos administrativos y financieros que regulan el manejo y administracion
de los recursos disponibles en las etapas: Precensal, Censal y Poscensal para el Programa de los
Censos de la Década del 2020. ‘

ARTICULO CUARTO: Este Decréto rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica 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 Organica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000.
Ley 10 de 22 de enero de 2009, “Que moderniza el Sistema Estadistico Nacional y crea el Instituto
Nacional de Estadistica y Censo”. El capitulo | (articulo 6) de la Ley 10 de 22 de enero de 2009, que
moderniza el Sistema Estadistico Nacional y crea el Instituto Nacional de Estadistica y Censo, le da
la potestad al Instituto de adminisirar los recursos financieros asignados en el presupuesto. Decreto
159-LEG de 30 de marzo de 2011, “Por’el cual se reglamenta la Ley 10 de 22 de enero de 2009 que
moderniza el Sistema Estadistico Nacional (SEN)y creael Instituto Nacional de Estadistica y Censo
(INEC)”. Decreto Ejecutivo N0.625 de 26 de diciembre de 2017, reglamenta los censos que se
levantaran en la Década del 2020. Publicada en la Gaceta Oficial Digital N0m.28433-A de 27 de
diciembre de 2017. Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Dado en la ciudad de Panama, el 8 de mayo de 2019.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

FEDERICO A. HUMBERT

Coniralor General
"
(zebet)
ESSICA M. CACERES
reigria General, Encargada Contraloria General de la Repiblica

Direccién Superior

COPIA AUTENTICA DE SU GRiGINAL

T A-2018
HEL paginas ¢£0

E

RiA GRNERAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccidén Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con el Instituto Nacional de Estadistica y Censo (INEC), en uso de las atribuciones conferidas por
la ley, han desarrollado el documento denominado “PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL PROGRAMA DE LOS CENSOS DE LA
DECADA DEL 2020”.

En este documento, indicamos los aspectos mas sobresalientes que han servido de base, para
desarrollar los procedimientos que regularan el manejo de los recursos financieros del Programa
de los Censos de la Década del 2020. Por tratarse de una tarea compleja y de magnitud nacional,
es indispensable dotar a la organizacion de mecanismos sencillos, practicos, pero conforme a las
regulaciones legales y normas administrativas vigentes; incorporando algunas variantes o
excepciones, permitiendo dar a los tramites flexibilidad y rapidez para asegurar el cumplimiento
del Programa de los Censos de la Década del 2020.

El presente documento esta compuesto por tres capitulos, los que se describen de la siguiente
forma: en su Primer Capitulo, las Generalidades del mismo: Objetivo del Documento, Base Legal
y Ambito de Aplicacion; en su Segundo Capitulo, se establecen las Medidas de Control; Tercer
Capitulo, expone y desarrolla los Procedimientos con sus respectivos Mapas de Procesos; por
altimo, presenta el Régimen de Formularios, con el detalle de las descripciones y los Anexos.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga que los diferentes entes
tengan la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, con base en las normas y
procedimientos que regulan la gestion gubernamental; por consiguiente, valoramos el interés de
los usuarios, en presentar a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la RepuUblica, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas y
aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I.  GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos administrativos y financieros que regulen el
manejo y administracion de los recursos disponibles en las etapas: Precensal, Censal y
Poscensal para el Programa de los Censos de la Década del 2020.

B. Base Legal

Texto Unico de la Constitucion Politica de la Republica de Panama. Publicada en
Gaceta Oficial N°25176 de 15 de noviembre de 2004.

Cadigo Fiscal de la Republica de Panama. Publicado en la Gaceta Oficial N°12995
de 29 de junio de 1956.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, "Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”. Publicada en Gaceta Oficial N0.20188 de 20
de noviembre de 1984 y sus modificaciones de la Ley 97 de 21 de diciembre de 1998.
Publicado en Gaceta Oficial No. 23698 de 23 de diciembre de 1998 y la Ley 67 de
14 de noviembre de 2008. Publicada en Gaceta Oficial N° 26169 de 20 de noviembre
de 2008.

Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la contratacion
publica”. Publicado en Gaceta Oficial N0.28483-B de 14 de marzo de 2018, ordenado
por la Ley 61 de 27 de septiembre 2017. Publicada en Gaceta Oficial N° 28376-A de
29 de Septiembre de 2017.

Ley N°10 de 22 de enero de 2009, “Que moderniza el Sistema Estadistico Nacional
y crea el Instituto Nacional de Estadistica y Censo”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital N°26211 de 28 de enero de 20009.

Ley N°56 de 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria
y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
N°27376 de 18 de septiembre de 2013.

Ley 19 de 30 de septiembre de 2014, “Que modifica y adiciona articulos a la Ley 56
de 2013, que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro
Nacional”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°27633-A de 1 de octubre de
2014.

Ley presupuestaria Vigente, “Normas Generales de Administracion
Presupuestaria”.

Decreto Ejecutivo N°554 de 30 de qctubre de 2014, “Que reglamenta el Sistema
Nacional de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital N°27655 de 31 de octubre de 2014.
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Decreto Ejecutivo N0.625 de 26 de diciembre de 2017, “Por la cual se reglamenta los
censos que se levantaran en la Década del 2020”. Publicado en la Gaceta Oficial
N°28433-A de 27 de diciembre de 2017.

Decreto Ejecutivo No0.40 de 10 de abril de 2018, “Que reglamenta la Ley 22 2006,
que regula la Contratacion Publica”. Publicado en la Gaceta Oficial N0.28502-B de 11
de abril de 2018.

Decreto N°234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23451 de 2 de enero
de 1998.

Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama". Publicado en la Gaceta
Oficial N°23946 de 14 de diciembre de 1999.

Decreto 159-LEG de 30 de marzo de 2011, “Por el cual se reglamenta la Ley 10 de
22 de enero de 2009 que moderniza el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y crea el
Instituto Nacional de Estadistica y Censo (INEC)”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No. 26842 de 3 de agosto de 2011.

Decreto NUm.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pablico en la Repulblica de
Panama. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto N0.247-DFG de 13 de mayo de 2015, “Por el cual se efectlia delegaciones
de refrendo a la Directora de Fiscalizacion General, y en su ausencia temporal al
Subdirector de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la Republica”.
Publicada en Gaceta Oficial Digital N°27791-A de 29 de mayo de 2015.

Decreto N°483-2015-DMySC de 18 de noviembre de 2015, “Por el cual se aprueba
el documento titulado “Procedimientos para la Apertura y Reembolso de una Cuenta
Bancaria en el Banco Nacional de Panama, de una Institucion en la Cuenta Unica del
Tesoro Nacional, autorizado por la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°27950-A de 18 de
enero de 2016.

Decreto Nim.513-DFG de 9 de diciembre de 2015, “Por el cual se aprueba el texto
de las Guias de Fiscalizacion que aplicaran los servidores publicos de la Direccion de
Fiscalizacion General de esta institucion, en el proceso de fiscalizacion de los actos
de manejo de fondos y otros bienes ptblicos”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
N°27931-A de 18 de diciembre de 2015.

Decreto NUm.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017,"Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental Basado en las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)-Version 11.". Publicado
en la Gaceta Oficial Digital N°28198-A de 17 de enero de 2017.

22



No. 28784-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

Decreto Namero 10-2017-DMySC de 18 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba
Controles y Procedimientos del Recursos para Actividades Especificas de la
Contraloria General de la Republica”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°28217
de 13 de febrero de 2017.

Decreto Numero 32-2017-DMySC de 5 de mayo de 2017, “Por el cual se aprueba el
“Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracion y Control de
los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y Bienes no Depreciables) en el
Sector Publico, Tomo Iy IT”, Segunda Version. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
N°28331-C de 27 de julio de 2017. Fe de Errata Publicado en la Gaceta Oficial Digital
N°28344-B de 16 de agosto de 2017.

Decreto Namero 36-2017-DMySC de 26 de mayo de 2017, “Por el cual se aprueba
el Codificador Financiero para el Registro de Activos Fijos, Intangibles y Bienes No
Amortizables en el Sector Publico”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N° 28335-
B de 2 de agosto de 2017.

Decreto Numero 25-2018-DNMySC de 17 de abril de 2018, “Por el cual se aprueba
el Manual de Procedimientos para la Administracion de la Flota Vehicular en la
Contraloria General de la Republica” Gaceta Oficial Digital N° 28519-A de 7 de mayo
de 2018.

Decreto NUmero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se
actualiza la Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
N°28652-A de 11 de noviembre de 2018.

Decreto NUm.10-2019-DNMySC de 18 de febrero de 2019, “Por el cual se modifica
en algunas de sus partes, el documento titulado "Manual de Procedimientos para el uso
y Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Quinta
Version", oficializado mediante decreto nim. 455-2010-DMySC de 14 de diciembre
de 2010 y modificado mediante decreto nim. 791-2011-DMySC de 20 de diciembre
de 2011, decreto nimero 344-2014-DMySC de 12 de diciembre de 2014 y decreto
nimero 05-2019-DNMySC de 7 de febrero de 2019. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital N°28722-A de 26 de febrero de 2019.

Resolucion N°MEF-RES-2018-819 de 29 de marzo de 2018, “Por la cual aprueba el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico, Version Actualizada
2018”. Publicada en Gaceta Oficial Digital N°28500-A de 9 de abril de 2018.

Circular N°35-2012-DC-DFG de 1 de junio de 2012, “Borrones y Alteraciones en
Documentos Oficiales de Afectacion Fiscal”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
N°27077 de 13 de julio de 2012.

Circular Nimero 23-2018-DNMySC de 4 de julio de 2018, Formulario “Solicitud y
Pago de Viaticos y Transporte, Version 1,1”. Publicado en la Gaceta Oficial No.28622
de 28 de septiembre de 2018.

23



No. 28784-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

C. Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores publicos involucrados en los controles y procedimientos
administrativos y financieros que regulan el manejo y administracion de los recursos
disponibles en las etapas: Precensal, Censal y Poscensal para el Programa de los Censos
de la Década del 2020.
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Il. MEDIDAS DE CONTROL

ETAPA PRECENSAL

A. Solicitud de Autorizacion para la Apertura de Cuentas Bancarias en el Banco
Nacional de Panama (BNP) a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF)

1.

La Contraloria General de la Republica, en adelante CGR, como entidad encargada del
censo nacional para el afio 2020, debe consignar, en su presupuesto, 10s recursos
economicos Yy solicitar las aperturas de las cuentas bancarias requeridas para ejecutar
las etapas precensales, censales y poscensales.

El contralor general 0 a quien delegue, debe solicitar a través de Nota de Autorizacion
(Anexo NUm.1) al Director General de Tesoreria del Ministerio de Economia y
Finanzas, en adelante MEF, las aperturas de la cuentas bancarias en el Banco Nacional
de Panam4, en adelante BNP, a nivel provincial, comarcal y regidn censal; en la misma
se detallara el nombre de cada cuenta.

Los recursos financieros depositados en las cuentas bancarias para la ejecucion del
Programa de los Censos de la Década del 2020, el Ministerio de Economia y Finanzas,
por medio de la Direccion General de Tesoreria, debe transferir de la Cuenta Unica del
Tesoro, en adelante CUT, a las cuentas bancarias provincial y/o comarcal los dineros
para los gastos correspondientes, los cuales estaran sujetos al control previo de la
Direccion Nacional de Fiscalizacion General de la CGR.

La Direccion Nacional de Fiscalizacién General de la CGR, debe ejercer el control
previo al tramite de la Gestion de Cobro, a través de la misma, se solicita a la Direccion
General de Tesoreria del MEF, la transferencia desde la CUT a las cuentas bancarias a
nivel provincial y comarcal.

El INEC, preparara un listado detallando los nombres de las cuentas bancarias por
oficinas provinciales, comarcales y regiones censales con los nombres de los servidores
publicos que administraran estos recursos financieros, dicho listado serd remitido a
través de memorando al contralor general para la autorizacién del tramite para la
apertura de las cuentas bancarias.

Todo gasto que sea pagado a través de las cuentas bancarias de las oficinas provinciales
y comarcales, deben estar sujeto al control previo por parte de la CGR.

Los gastos que se generen con los recursos provenientes de las cuentas bancarias de las
regiones censales, estaran sujetos al control posterior por parte de la CGR.

B. Aperturay Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria en el BNP

1. El INEC, debe solicitar a través del Memorando de Solicitud de Probidad (Anexo

NUm.2) a la Direccion Nacional de Fiscalizacion General, la verificacion de los
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servidores publicos, responsables de firmar, autorizar y custodiar los recursos de las
cuentas bancarias, destinadas para las actividades de los Censos de la Década del 2020.

. Los servidores publicos, responsables de firmar, autorizar y custodiar los recursos de las

cuentas bancarias, destinadas para las actividades de los Censos de la Década del 2020,
deben completar la Guia para Presentar Declaracion Jurada de su Estado Patrimonial
(Formulario NUm.2), la misma debe ser presentada ante un Notario Publico y
posteriormente se entregara copia autenticada a la Secretaria General de la CGR.

. El INEC debe confeccionar una lista detallando los nombres de las cuentas bancarias,

nombre, cargo y nimero de cédula de identidad personal de los servidores publicos que
tendrén la responsabilidad de administrar los recursos financieros, que sera aprobado por
el contralor general o0 a quien delegue.

. EI'INEC, debe solicitar las aperturas y firmas de las cuentas bancarias a nivel provincial,

comarcal y region censal, a través de la Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta
Bancaria Oficial (Formulario Nam.1); la misma sera remitida mediante nota dirigida
al gerente del Banco Nacional de Panama y firmada por el contralor general o a quien
delegue, este tramite se efectuara a través del Departamento de Operaciones de Fondos
Especiales y Valores Gubernamentales de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad.

C. Transferencia Electronica de la Direccion General de Tesoreria del MEF a las Cuentas
Bancarias (BNP) a Nivel Provincial y Comarcal

1. El INEC, debe solicitar a través de Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) con su debida

afectacion presupuestaria y documentos sustentadores, la transferencia de los recursos
destinados a las cuentas bancarias de las provincias y comarcas, de acuerdo a las
necesidades que requiera el Programa de los Censos de la Década del 2020. La solicitud
al MEF de los recursos, se hara en coordinacion con la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas, en adelante DNAF, y la Direccion Nacional de Fiscalizacion
General.

. Los cheques para cubrir los gastos de funcionamientos del programa de los Censos de la

Década 2020, que no hayan sido solventados en la oficina central del INEC, deben estar
firmados por los coordinadores, que para ese fin designe el INEC, y los mismos estaran
sujetos al control previo de la Direccion Nacional de Fiscalizacion General de la CGR.
De igual forma, se girardn cheques para Recurso de Actividades Especificas de la
Contraloria General de la Replblica (RAECGR), relacionados con el INEC.

. Para los pagos en efectivo, el coordinador provincial o comarcal dispondré de la caja

menuda (los montos seran los establecidos por el INEC; de acuerdo a las necesidades
de cada provincia o comarca) tomando en cuenta la seguridad del area o de cheques
para Recurso de Actividades Especificas de la Contraloria General de la Republica
(RAECGR) (los montos seran los establecidos por el INEC; de acuerdo a las
necesidades de cada provincia 0 comarca) tomando en cuenta la seguridad del area.
Cuando se utilice la figura de RAECGR, se deberd cumplir con lo establecido en el
manual vigente- medidas de control general y administrativos- que indica que “el
custodio tendréa 2 dias habiles después de terminada la actividad, para realizar el depdsito
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del remanente y 5 dias habiles, para presentar el informe correspondiente (original y
copia), con sus respectivas facturas, recibos, comprobantes y planilla de pagos, entre
otros documentos.

D. Depositos Bancarios a las Cuentas de las Regiones Censales

1. Los recursos financieros de las cuentas bancarias de las regiones censales, seran

recibidos de las cuentas bancarias de las provincias y comarcas, tanto su apertura como
los incrementos posteriores, mediante cheque o transferencia.

Los cheques girados de las cuentas bancarias, a nivel de regiones censales, seran
firmados por el inspector regional (se exceptia el control previo de la CGR). Para los
pagos en efectivo, el inspector regional dispondra de la caja menuda (los montos seran
los establecidos por el INEC; de acuerdo a las necesidades de cada region censal)
tomando en cuenta la seguridad del area o de cheques para Recurso de Actividades
Especificas de la Contraloria General de la Republica (RAECGR) (los montos
seran los establecidos por el INEC; de acuerdo a las necesidades de cada region censal)
tomando en cuenta con la seguridad del area. Cuando se utilice la figura de RAECGR,
se deberd cumplir con lo establecido en el manual vigente- medidas de control general
y_administrativos- que indica que “el custodio tendra 2 dias habiles después de
terminada la actividad, para realizar el depdsito del remanente y 5 dias habiles, para
presentar el informe correspondiente (original y copia), con sus respectivas facturas,
recibos, comprobantes y planilla de pagos, entre otros documentos.

E. Reclutamiento, Capacitacion y Seleccion

1. El INEC, a través de la Oficina de Reclutamiento y Seleccidon, con el apoyo de la

Direccién Nacional de Desarrollo de los Recursos Humanos, tendran la responsabilidad
del reclutamiento y seleccion de los aspirantes a trabajar en los Censos de la Década del
2020; en cada provincia, habrd un coordinador para el proceso de reclutamiento y
seleccion.

El INEC, a través de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién, con el apoyo de la
Direccion Nacional de Desarrollo de los Recursos Humanos, disefiard con un afio de
antelacion a la fecha de inicio de los Censos de la Década del 2020, los requerimientos
para cada cargo, conforme a los perfiles técnicos requeridos y un aproximado de la
cantidad de personas necesarias que trabajaran en cada provincia, comarca, distrito y
corregimiento, segun region censal.

3. Para cumplir con la etapa precensal de las actividades inherentes a los Censos de la

Década del 2020, se requiere contar con un equipo de recurso humano con los
siguientes cargos:

v Coordinador de Reclutamiento Nacional, Provincial y Comarcal: servidores
publicos del INEC y de la Direccion Nacional de Desarrollo de los Recursos
Humanos de la CGR.

v Auxiliar de Reclutamiento: personal contratado por la Direccion Nacional de
Desarrollo de los Recursos Humanos para el INEC.
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v" Coordinador de Capacitacion y Enlace en las Provincias y Comarcas: servidores
publicos del INEC y de la Direccion Nacional de Desarrollo de los Recursos
Humanos de la CGR, con la funcion de elaborar los planes de capacitacion
previa al censo.

v’ Secretaria: servidores publicos del INEC o contratadas temporalmente.

v’ Conductor: personal contratado por la Direccién Nacional de Desarrollo de los
Recursos Humanos para el INEC.

4. Para cumplir con la etapa censal de las actividades inherentes a los Censos de la
Década del 2020, se requiere contar con un equipo de recurso humano con los
siguientes cargos:

v' Coordinadores Nacionales, Provinciales y Comarcales: servidores publicos de
alto nivel técnico del INEC.

v" Inspectores Regionales y Auxiliares: servidores publicos del INEC, de la CGR
y de otras entidades del sector publico y privado. En el caso de los inspectores
auxiliares, se tomara en consideraciéon algunos exservidores (jubilados), que
cuenten con experiencia comprobada y lideres de las areas comarcales, con la
aptitud y actitud que se requiere para desempefiar el cargo.

v’ Supervisores: servidores publicos y/o del sector privado y otros componentes de
la sociedad civil.

v' Empadronadores: servidores publicos y/o del sector privado y otros
componentes de la sociedad civil.

v’ Contadores: servidores publicos del INEC y de la CGR.
v’ Cartégrafo: servidores publicos del INEC en las &reas que se requiera.
v"Instructores: servidores publicos seleccionado de la CGR.

v’ Secretarias: servidores Publicos del INEC, de la CGR, de otras entidades del
sector publico o privado y otros componentes de la sociedad civil.

v" Personal para Centro de Llamada: servidores publicos del INEC y de la CGR.

v" Conductores: servidores Publicos del INEC, de la CGR, de otras entidades del
sector publico y personal contratado por la Direccion Nacional de Desarrollo de
los Recursos Humanos para el INEC.

5. Elcoordinador de reclutamiento o a quien se designe, realizara las visitas a las diferentes
instituciones publicas y gubernamentales e instituciones educativas, con el fin de
sensibilizar a los diferentes grupos, sobre el valor de su participacion como
empadronadores y supervisores en los Censos.
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El jefe provincial o comarcal designara al responsable de, coordinar la consecucion y
asignacion de los locales para las areas de reclutamiento en cada una de las provincias
y garantiza que los mismos cumplan con las exigencias minimas para el proceso
(mobiliario, materiales, entre otros).

El coordinador de reclutamiento, es el responsable que el proceso de reclutamiento se
de en forma efectiva y eficaz en las areas bajo su responsabilidad.

A través del sitio www.censospanama.pa, se iniciara el proceso de convocatoria de los
aspirantes a trabajar en los Censos de la Década del 2020 (incluye supervisores y
empadronadores), los mismos completardn la Inscripcion para Aspirantes a
Supervisores y Empadronadores (Formulario NUm.3).

Las solicitudes completadas por los aspirantes a traves del sitio www.censospanama.pa,
serén recibidas electronicamente en la Oficina de Reclutamiento y Seleccion y
almacenadas en una carpeta donde reposara la informacion; posteriormente, seran
distribuidas mediante listado, a los coordinadores nacionales, provinciales y
comarcales.

El proceso de reclutamiento y seleccidn, se iniciara a nivel de los supervisores y éstos,
a su vez, reclutaran y seleccionarén a los empadronadores que conformaran su equipo
de trabajo. Para tal fin, los empadronadores van a ser incorporados al banco de datos
que mantendra el INEC, por lo que se debera ingresar al sitio web y completar la
Inscripcion para Aspirantes a Supervisores y Empadronadores (Formulario
NUm.3).

Los coordinadores nacionales, provinciales, comarcales, inspectores regionales,
auxiliares, contadores, secretarias, conductores, entre otros; seran reclutados por el
INEC, considerando la importancia y relevancia de sus funciones, todas relacionadas
con aspectos técnicos y administrativos de los Censos de la Década del 2020. De
requerir secretarias y conductores adicionales, la Direccién Nacional de Desarrollo de
los Recursos Humanos, debera reclutar y contratar los mismos.

Concluido el proceso de capacitacion, la Oficina de Reclutamiento y Seleccidn, para los
Censos de la Década del 2020, elaborara una lista con las generales de las personas
(supervisores, empadronadores y otros, incluyendo las reservas), que cumplieron con
los requisitos de la capacitacion, que serd validada por el coordinador provincial,
comarcal, inspector regional o el auxiliar designado.

Con la lista validada, se procedera a la emision de la Nota de Designacion (Anexo
NUm.4), que sera firmada por el director nacional de INEC o a quien delegue.

La designacion del personal operativo de los Censos de la Década del 2020
(coordinadores nacionales, provinciales y comarcales, inspectores regionales y
auxiliares, contadores, instructores, secretarias, conductores, entre otros), segun sean el
caso, sera facultativo del director nacional del INEC o a quien delegue, y se llevara a
cabo mediante memorando o documento que determine el INEC.
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Capacitacion

15.

16.

Para cumplir con las actividades inherentes a la formacion del personal que laborara en
los Censos de la Década del 2020, se contempla desarrollar la capacitacion por niveles,
bajo las modalidades presencial y virtual.

El INEC a través del coordinador de capacitacion, tendra las siguientes
responsabilidades:

e Remitir los manuales de empadronador y supervisor al disefiador grafico, para su
posterior impresion.

o Disefiar con un afio de antelacion a la fecha de inicio de los Censos de la Década del
2020, los requerimientos del programa de capacitacion, por provincias, comarcas,
distritos y corregimientos, segun region censal. En cada provincia, habra un enlace
de capacitacion que velara por la logistica para cumplir con la ejecucién del
programa de formacion.

e Organizar la capacitacion a nivel nacional, de acuerdo al programa de formacion
para el personal que laborara en los Censos de la Década del 2020.

e Recibir datos con la totalidad del personal a capacitar a nivel nacional (por region
censal), inclusive el personal de reserva, para programar los grupos, asignar
instructores, confirmar las aulas y realizar la logistica necesaria para el logro de los
objetivos.

e Gestionar los locales para el desarrollo de las diferentes capacitaciones con la
anticipacion requerida y garantizar que los mismos cumplan con las exigencias
minimas para el proceso de aprendizaje.

e Organizar con los coordinadores provinciales y comarcales, los recursos a utilizar
por los instructores en la capacitacion (tecnolégicos o materiales) y coordinar con
el enlace de capacitacion en las oficinas provinciales, la distribucion de los mismos,
para el envio oportuno a las diferentes regiones censales.

¢ Realizar monitoreo permanente al proceso de capacitacion a nivel nacional, para
conocer el avance del programa o los inconvenientes encontrados, con el propésito
de colaborar en la busqueda de soluciones oportunas.

e Divulgar la direccién del correo electronico, donde se podré imprimir el certificado
de cada participante por recibi6 la capacitacion.

e Capacitacion - Nivel Administrativo
v Convocar al personal responsable de los procedimientos administrativos de los

Censos de la Década del 2020 (coordinadores provinciales y comarcales,
inspectores y auxiliares regionales, secretarias, y contadores), para participar en
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el proceso de capacitacion en los diferentes lugares destinados y en las fechas
que se disponga. Los instructores seran servidores publicos de la CGR.

Capacitacion - Nivel Gerencial

Convocar al personal responsable de la organizacion y conduccion de los Censos
de la Década del 2020 (instructores, coordinadores provinciales y comarcales,
inspectores y auxiliares regionales), para participar en el proceso de capacitacion,
en la fecha y lugares que se dispongan. Los instructores seran servidores publicos
de laCGR.

Capacitacion - Nivel Operativo

Coordinar la convocatoria al personal responsable de la recopilacidn de informacion
de los Censos de la Década del 2020 (supervisores, empadronadores y las reservas
de cada grupo), para participar en el proceso de capacitacion en los diferentes
lugares destinados y en la fecha establecida (15 dias antes del censo). Los
instructores de los supervisores, seran los inspectores y auxiliares regionales y los
empadronadores, seran capacitados por sus supervisores.

En los dias de la capacitacion, los supervisores y empadronadores, recibiran un
reconocimiento (alimentacion y transporte colectivo), sustentando mediante
Planilla de Pago de Reconocimiento por Instrucciones a Supervisores
(Formulario Num.4) y Planilla de Pago de Reconocimiento por Instrucciones a
Empadronadores (Formulario Nam.5). Los supervisores seleccionados, recibiran
reconocimiento (alimentacion y transporte colectivo) cuando capaciten a sus
empadronadores.

Asegurar que se aplique a cada aspirante del nivel operativo una prueba de
conocimiento, segun la funcion a desempefiar, que sera el control para ser asignado
como supervisor o empadronador, la cual serd perfeccionada con una Nota de
Designacion (Anexo NUm.4).

Una vez concluido el proceso de capacitacion de nivel operativo, recibira del
coordinador provincial o comarcal, en medios digitales, la lista de asistencia con los
resultados de las evaluaciones del personal que cumplié con los requisitos
establecidos y validado por el inspector regional o el auxiliar designado, para
mantener un expediente digital, que serd utilizado, posteriormente, para otras
actividades administrativas.
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ETAPA CENSAL

F. Solicitud y Pago de Viaticos, Reconocimientos y Transportes

1. El trdmite de los viaticos, reconocimiento y transporte debe realizarse a través de la

Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5), el mismo no debe tener
tachones, borrones o alteraciones y debe estar firmado por los siguientes servidores
publicos:

e Nombre y firma del responsable de la unidad administrativa solicitante
(coordinador provincial, comarcal o los inspectores regionales del
INEC).

e Nombre y firma del responsable que autoriza el tramite de la solicitud y
pago de viaticos y transporte (director nacional del INEC, coordinador
provincial, comarcal o inspectores regionales del INEC).

e Nombre y firma quien prepara el formulario.

o Nombre y firma del beneficiario.

La Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5), no contara con la
firma del director nacional de Administracion y Finanzas, ni con el sello, fecha y
firma de los siguientes Departamentos: Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto y sin
refrendo de la Oficina de Fiscalizacion General de la CGR.

2. A los servidores publicos que realicen misiones oficiales dentro del pais, durante las

etapas de los Censos de la Década del 2020, se les pagara segun lo establecido en la
tabla general de viaticos emitida por el MEF, segln la vigencia de cada censo y sera
autorizada y pagada por los coordinadores provinciales, comarcales e inspectores
regionales.

Se otorgara reconocimiento econdémico por dia (alimentacion y movilizacion), durante
la etapa censal y conforme a resolucion administrativa autorizada por el contralor
general o a quien delegue, al personal que trabajard en los Censos de la Década del
2020, con las siguientes condiciones:

e Inspectores regionales, auxiliares, contadores, secretarias y conductores, que
no pernocten en las areas de trabajo.

e Coordinadores nacionales, provinciales, comarcales y el personal logistico de
coordinacion, que no pernocten en las areas de trabajo.

e El personal que laborara atendiendo los teléfonos (Centro de Llamadas).

e Las personas que laboraran en el empadronamiento previo.

e El personal que laborara como empadronadores especiales, el dia del censo
(traductores de idiomas, lenguaje de sefias, etc.).

e Agquellos empadronadores o supervisores, que a juicio del inspector regional
(considerando el volumen de trabajo), puedan colaborar en la revision de los
cuestionarios, por un periodo no mayor de cinco dias.

e El personal que reciba la capacitacion (alimentacién y transporte).

e Alos supervisores y empadronadores por sus servicios, el cual se le cancelard
al entregar a satisfaccion el resultado de su asignacion.
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e Al personal de la Policia Nacional que apoye, segin el requerimiento de
custodia y vigilancia en las diferentes regiones censales.

e A los empadronadores del area rural, urbana, indigenas o de dificil acceso.

e Alos supervisores del &rea urbana, rural, dificil acceso.

e Servicios de guias, cargadores e intérpretes.

El reconocimiento a los empadronadores y supervisores por sus servicios, se les
entregara después de recibir a satisfaccion el resultado de su asignacion. Este pago se
haréd en efectivo o preferiblemente en cheque (dependiendo del clima de seguridad
imperante y la accesibilidad a sucursales del Banco Nacional de Panama en el area) y
firmarda como constancia, la Planilla de Pago de Reconocimiento por
Empadronamiento (Formulario Num.6) o Planilla de Pago de Reconocimiento
por Supervision (Formulario NUum.7).

Cuando se realice un pago a través de caja menuda; se utilizaran los siguientes
documentos: Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Anexo NUm.7),
Recapitulacion de Caja Menuda (Anexo NUm.7A).

Para el pago en efectivo o cheque, a través de caja menuda 0 RAECGR, se utilizara el
Comprobante de Pago (Anexo Nam.6).

Cuando se requiera realizar arqueo de Caja Menuda o Recursos Especificos, se
utilizara el Acta de Arqueo (Anexo NUm.8).

El INEC determinara la periodicidad con que se efectuaran los pagos, tanto a los
inspectores regionales, como al personal que no pernocte en el area.

G. Adquisicion de Bienes y Servicios

1. Para solicitar la adquisicion de bienes y servicios se completara la Solicitud de

Adquisicion de Bienes y Servicios (Formulario NUm.8), el mismo deberé ser
llenado sin tachones, borrones o alteraciones y firmado por los siguientes actores:

e Nombre y firma del responsable de la unidad administrativa
(coordinadores, provinciales, comarcales, Inspectores regionales del
INEC).

e Nombre y firma quien prepara el formulario.

Los bienes y servicios necesarios para cumplir con las actividades del Programa de los
Censos de la Década del 2020, seran solicitados y suministrados con anticipacion a la
etapa censal por el INEC y la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas de la
CGR; no obstante, cualquier imprevisto que se requiera adquirir con los recursos
financieros de las cuentas bancarias y en efectivo, cumplird con las siguientes
disposiciones:
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2.1. Para adquirir bienes y servicios bajo el concepto de imprevisto, el coordinador
nacional, provincial, comarcal, inspector regional, sera el responsable de
sustentar mediante informe el gasto realizado.

1. Las contrataciones hasta quinientos balboas (B/.500.00), se realizaran con
una cotizacion.

2. Las contrataciones que superen los quinientos balboas (B/.500.00) y no
excedan los cinco mil balboas (B/.5,000.00), podran realizarse con al menos
dos cotizaciones.

3. Las contrataciones que superen los cinco mil balboas (B/ y no excedan los
diez mil balboas (B/.10,000.00), podrén realizarse con al menos tres
cotizaciones.

4. Las contrataciones que superen los diez mil balboas (B/.10,000.00) y no
excedan los cincuenta mil balboas (B/.50,000.00), se realizaran mediante acto
publico.

Imposibilidad de obtener cotizaciones: En el evento de que la entidad haya
realizado la gestion de solicitud de cotizaciones requeridas en los numerales
2 y 3, podra tramitar la adquisicion con la o las cotizaciones recibidas,
acompafandola con una nota justificativa, expedida por el coordinador
nacional, provincial, comarcal e inspector regional, en la cual haran constar
las gestiones que se llevaron a cabo y las razones que imposibilitaron cumplir
con el requisito establecido.

Nota: De surgir modificaciones en la Ley de Contratacién Publica, con
respecto al procedimiento para contrataciones menores, esta disposicion
puede sufrir cambios.

2.2. Las facturas y recibos deben ser originales y a nombre de la CGR. Si se trata de
una persona juridica, la factura debera tener el nimero de R.U.C. y como persona
natural, el nimero de cédula; en caso que la factura no refleje ITBMS, se debe
adjuntar el certificado de no contribuyente de este impuesto. Este Gltimo
documento solo aplica para las areas urbanas. En casos de &reas de dificil acceso
o proveedor informales, se aceptard recibo en papel simple a nombre de la
Contraloria General de la Republica con el nombre del proveedor, su firma
(directa 0 a ruego) y nimero de cédula y se adjuntara el Comprobante de Pago
Rural y Proveedores Informales (Formulario NUm.9). Las facturas deben
estar exentas de borrones, tachones, adiciones u otras alteraciones.

3. Los bienes adquiridos a través de los recursos financieros de las cuentas bancarias
(provinciales, comarcales y regiones censales) y en efectivo, pueden utilizarse en
forma inmediata, en el area en que se es necesario satisfacer la necesidad imprevista y
ocasional. En caso que no se encuentre el almacén en el area, el reconocimiento de
estos bienes debe ser realizado por los coordinadores provinciales, comarcales e
inspectores regionales.

4. Los bienes adquiridos a través de los recursos financieros de las cuentas bancarias
(provinciales, comarcales y regiones censales) y en efectivo, deberan identificarse
como activo fijo del Programa de los Censos de la Década del 2020 y le correspondera
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al Departamento de Bienes Patrimoniales de la Direccién Nacional de Administracion
y Finanzas de la CGR, en conjunto con el INEC, llevar el control interno de los
mismos. Ver el “Manual de Normas Generales y Procedimientos para la
Administracion y Control de los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos o Intangibles y
Bienes no Depreciables) en el Sector Publico, Tomo [ y II”, Segunda Version. Gaceta
Oficial Digital Num.28331-C de 27 de julio de 2017.

Cuando se contrate el servicio de guias, cargadores, intérpretes y alquiler de medios
de transporte, se haré a través de un acuerdo entre los arrendadores y el inspector
regional. Una vez se haya recibido el servicio, se completard el Comprobante de
Pago Rural y Proveedores Informales (Formulario Num.9), el cual sirve como
sustentacion del gasto. En caso que el proveedor del servicio, no pueda firmar su
nombre, se recurrira a la firma “a ruego” por parte de algun familiar o vecino. Es
recomendable gue los inspectores regionales dispongan de formularios impresos.

Para cumplir con el Programa de los Censos de la Década del 2020, especialmente en
segmentos identificados como dificil acceso, se requerira contratar tanto equipo,
semovientes (caballo y similares) y personal de guia. Por las caracteristicas del area
se daran inconvenientes en el cumplimiento de procedimientos que prevean realizar
cotizaciones previas, facturas, recibos, etc. Bajo estas circunstancias, se hace
necesario establecer una metodologia alterna que permita realizar la labor y cumplir
lo més acertadamente posible, las disposiciones legales. Se exponen a continuacion
las méas importantes: los inspectores, supervisores y empadronadores dispondran de
Comprobante de Pago Rural y Proveedores Informales (Formulario NUim.9), para
suplir las faltas de comprobantes sustentadores de parte de los contratados.

De requerir el alquiler de locales por un monto menor o igual a B/.1,000.00, en las
zonas de urbanas, rurales y de dificil acceso, se completara el Comprobante de
Arrendamiento (Formulario Num.10), por alquileres hasta de 60 dias calendario.

8. Para el pago en efectivo o cheque, a través de caja menuda 0 RAECGR, se utilizara el

Comprobante de Pago (Anexo NUm.6).

9. Cuando se realice un pago a través de caja menuda; se utilizaran los siguientes

documentos: Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Anexo NUmM.7),
Recapitulacion de Caja Menuda (Anexo NUm.7A).

10. Cuando se requiera realizar arqueo de Caja Menuda o Recursos Especificos, se utilizara

el Acta de Arqueo (Anexo NUm.8).

Flota Vehicular y Combustible

11. La flota vehicular de la CGR, que se utilice para cumplir con el Programa de los

Censos de la Década del 2020, recibira un mantenimiento completo a fin de garantizar
los resultados esperados. Los vehiculos que aporten las instituciones del sector
publico, privado, alquilado, deberan estar en dptimas condiciones mecanicas, en caso
de que los vehiculos del sector publico prestados requieran alguna reparacion, la CGR
se haré cargo, siempre y cuando no requiera de una erogacion significativa y que por
el corto periodo de utilizacion, resulte oneroso.
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. Para el suministro de combustible a los vehiculos oficiales, se aplicara lo descrito en

el “Manual de Procedimientos para la Administracion de la Flota Vehicular en la
Contraloria General de la Republica”, publicado en la Gaceta Oficial Digital
NUm.28519-A de 7 de mayo de 2018. Los vehiculos que aporten las instituciones del
sector publico, se ingresara la informacion de los vehiculos en el Sistema Integrado de
Administracion Vehicular (SIAV), con el objetivo que puedan utilizar el dispositivo
electronico (chip) de la CGR; en caso de los vehiculos alquilados, sera mediante la
tarjeta flota con el nimero de pin correspondiente (tarjeta utilizada para la compra de
combustible de los vehiculos oficiales).

En las estaciones de gasolinas que tengan la dificultad para el suministro de gasolina
a través del dispositivo electronico (chip), se pagara en efectivo. EIl conductor debera
completar la Autorizacion para Suministro de Combustible (Formulario Nim.11)
y solicitar las facturas originales a nombre de la CGR.

. Toda vez, que en una ubicacion geografica no haya disponibilidad de una estacion de

combustible, el mismo debera ser adquirido en instalaciones oficiales, en envases,
preferiblemente tanques de 55 galones, bajo la responsabilidad de los inspectores,
tanto el control como el suministro.

H. Registro de la Ejecucion de los Pagos

1. Parafacilitar y agilizar la fiscalizacion del manejo de los recursos financieros asignados

a cada provincia, comarca y regiones censales, los coordinadores e inspectores
regionales, deberdn mantener debidamente ordenados y registrados, en el Control de
Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.9) los
documentos sustentadores de los pagos realizados durante su gestion. De igual forma,
deben tener ordenados y registrados en el Control de Partidas Pagador - CPP (Anexo
NUm.10), Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda
(cuando aplique) (Anexo Num.11), los documentos sustentadores de los pagos en
efectivo, utilizados bajo el método de Caja Menuda y de Recurso de Actividades
Especificas para la Contraloria General de la Republica (RAECGR) y todas aquellas
transacciones que se originen productos de pagos en efectivo.

La Direccion del INEC, le proporcionara a cada coordinador provincial e inspector
regional, su Distribucion del Presupuesto (Anexo Num.12), de manera digital e
impreso, con el objetivo de disponer con el detalle de lo asignado para su ejecucion.
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ETAPA POSCENSAL

Deposito Bancario de los Remanentes de las Cuentas de Regiones Censales Provinciales
y Comarcales

1. De existir efectivo en caja, los coordinadores provinciales y comarcales, realizaran los

depdsitos correspondientes en las cuentas bancarias a su cargo y obtendran el estado
bancario por el Banco Nacional de Panama (BNP), para transferir el monto de los
remanentes de sus cuentas bancarias, mediante Nota de Transferencia (Anexo
Num.13) dirigida al gerente del Banco Nacional de Panama a la Cuenta Unica del
Tesoro, nUmero 10000178643.

De existir efectivo en caja, los inspectores regionales, realizaran los depositos
correspondientes a las cuentas bancarias bajo su cargo y solicitara el estado bancario al
BNP; posteriormente, deben depositar estos dineros a las cuentas bancarias provincial
0 comarcal originarias de estos recursos.

J. Conciliacion de las Cuentas Bancarias

1. El coordinador provincial o comarcal del INEC vy el contador, son los responsables de

confeccionar y firmar la Recapitulacion-Conciliacion de la Cuenta Bancaria
(Formulario NUum.12) de la gestion administrativa y financiera, realizada en la
provincia o comarca bajo su cargo en la actividad censal.

El inspector regional y el contador, son los responsables de confeccionar y firmar la
Recapitulacion-Conciliacion de la Cuenta Bancaria (Formulario Num.12) de la
gestion administrativa y financiera, realizada en la regién bajo su cargo en la actividad
censal.

K. Solicitud de Cierre de las Cuentas Bancarias

1. Concluido los compromisos de acuerdo con el programa censal, se procedera al cierre

de las cuentas bancarias y la incorporacion de los recursos financieros que dio origen a
los saldos o remanentes.

El INEC, solicitara el cierre de las cuentas bancarias de las provincias, comarcas y
regiones censales, a través de la Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria
Oficial (Formulario Num.1); la misma sera firmada por el contralor general o a quien
delegue y remitida mediante nota dirigida al gerente del Banco Nacional de Panama.

Informe de Rendicion de Cuentas (IRC)

1. El inspector regional y el contador, son los responsables de elaborar y firmar el

Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14) de la gestion
administrativa y financiera, realizada en la region censal bajo su cargo. Una vez
concluida la actividad censal en el periodo establecido por el INEC, los inspectores
regionales que fueron asignados dentro y fuera de su area de trabajo, presentaran el
Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14) con la documentacion

37



No. 28784-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

sustentadora al coordinador provincial o comarcal, correspondiente a su respectiva
region censal.

El coordinador provincial o comarcal del INEC y el contador, son los responsables de
elaborar y firmar el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo Num.14),
consolidado de toda la gestion administrativa y financiera, realizado a nivel provincial
y comarcal, tendran cinco dias habiles para entregarlo al Departamento de Coordinacion
de Censos del INEC con el Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y
Cheques Girados (Anexo NUm.9) y los documentos originales sustentadores como:
facturas, formularios utilizados, comprobantes de pagos, cheques, boleta de deposito,
entre otros documentos, a la Departamento de Coordinacion de Censos del INEC.

El jefe del Departamento de Servicios Administrativos es responsable de la
consolidacién del Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14), el jefe
del Departamento de Coordinacion de Censos y el contador del INEC, son los
responsables de revisar y firmar el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo
NUm.14) consolidado, de toda la gestion administrativa y financiera a nivel nacional.
Una vez revisado y firmado el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo
NUm.14), tendran 10 dias hébiles para remitirlo con los documentos sustentadores a las
siguientes unidades administrativas de la CGR: Administracion y Finanzas,
Fiscalizacion General y Auditoria Interna; los documentos originales como: facturas,
formularios utilizados, comprobantes de pagos, cheques, boleta de deposito, entre otros
documentos, al Departamento de Contabilidad de la Direccién Nacional de
Administracion y Finanzas para los registros correspondientes.
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I11. PROCEDIMIENTQOS

ETAPA PRECENSAL

A. Solicitud de Autorizacion para la Apertura de Cuentas Bancarias en el Banco
Nacional de Panama (BNP) a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF)

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Coordinacion de Censos

Prepara el listado con los nombres de las cuentas requeridas para el desarrollo de la
actividad censal y el detalle de provincia, comarca o region, para el cual se utilizaran
estas.

Confecciona memorando dirigido al director nacional de Administracion y Finanzas,
remite el memorando y el listado al director nacional del INEC.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Despacho del Director

Recibe el memorando y listado, revisa, si detecta algun error, lo devuelve para su
correccion; de lo contrario, firma el memorando y el listado.

Remite a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, el memorando y el
listado.

3. Contraloria General de la Republica

Direccion Nacional de la Administracion y Finanzas

Recibe el memorando y el listado, revisa; confecciona la Nota de Autorizacion (Anexo
NuUm.1) en original y dos copias, dirigida a la Direccion General de Tesoreria del MEF,
solicitando el tramite de apertura de las cuentas bancarias a nivel provincial, comarcal
y regiones censales en el Banco Nacional de Panamaé, detallando el nombre de la cuenta.

Elabora memorando dirigido al contralor general, solicitando el tramite
correspondiente, ante la Direccion General de Tesoreria del MEF y la autorizacion de
la apertura de las cuentas bancarias en el BNP, imprime copia de la Nota de
Autorizacion (Anexo Num.1) y del memorando.

Remite al despacho del contralor general, el memorando, la Nota de Autorizacion
(Anexo Num.1) y los documentos sustentadores.

Contraloria General de la Republica
Despacho del Contralor General

Recibe memorando y Nota de Autorizacion (Anexo Num.1) y demés documentos
sustentadores; evalla, de estar todo correcto, el contralor general o a quien delegue,
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firma la nota de autorizacion y remite a la Direccién Nacional de Administracion y
Finanzas.

Contraloria General de la Republica
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Despacho del Director

Recibe la Nota de Autorizacion (Anexo NUm.1) y demés documentos sustentadores e
instruye, a traves de correo electronico u otro medio, que la nota sea enviada a la
Direccion General de Tesoreria del MEF.

Remite la nota de autorizacion al Departamento de Tesoreria.
Contraloria General de la Republica

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la Nota de Autorizacion (Anexo Num.1) y demés documentos sustentadores,
obtiene una copia y remite la nota a la Direccién General de Tesoreria del MEF.

Archiva copia de la Nota de Autorizacién (Anexo NUm.1).

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccién General de Tesoreria

Recibe la Nota de Autorizacion (Anexo Num.1) y deméas documentos sustentadores,
el coordinador, confecciona informe con la opinidn técnica, en atencién a la solicitud
descrita en la nota.

Genera nota dirigida al contralor general de la Republica, con la cual se autoriza el
tramite de apertura de las cuentas bancarias en el BNP, la nota debe llevar la firma del
Director General de Tesoreria del MEF.

Remite nota y el informe con la opinidn técnica a la CGR.

Contraloria General de la Republica
Despacho del Contralor General

Recibe el informe y la nota que autoriza se proceda con el trdmite de apertura de las cuentas
bancarias en el BNP e inicia el proceso.

Remite nota y el informe con la opinidn técnica, al director nacional de Administracion
y Finanzas.
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Contraloria General de la Republica
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Despacho del Director

Recibe a través del despacho del contralor general, el informe y la nota que autoriza se
proceda con el tramite de apertura de las cuentas bancarias en el BNP e inicia el proceso.

Remite nota y el informe con la opinidn técnica al director del INEC.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Despacho del Director

Recibe a través de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, el informe y la
nota que autoriza se proceda con el tramite de apertura de las cuentas bancarias en el
BNP e inicia el proceso.

Remite nota y el informe con la opinién técnica al Departamento de Coordinacion de
Censos.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Coordinacién de Censos

Recibe a través del despacho del director del INEC, el informe con la opinion técnica 'y
la nota gue autoriza se proceda con el tramite de apertura de las cuentas bancarias en el
BNP e inicia el proceso.
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MAPA DE PROCESO

42

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS EN EL BANCO NACIONAL DE PANAMA
(BNP) A LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (MEF)

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MINISTERIO DE ECONOMIA
Y FINANZAS (MEF)

. DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO :
FINANZAS DA oot | DIRECCION GENERAL DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO TESORERIA
" . GENERAL
oo ocos | DESPACHODELDRECTOR | LTEIAMERTS | DESPACHO DEL DIRECTOR

© O
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@

gME@
©

©
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PREPARA LISTADO CON LOS NOMBRES DE LAS CUENTAS RECIBE Y REVISA LA NOTA DE AUTORIZACION, CONFECCIONA
BANCARIAS, ENTREGA. INFORME Y NOTA DE RESPUESTA, ENVIA.

RECIBE, REVISAY ENVIA. . RECIBE, REVISAY REMITE.

CONFECCIONA LA NOTA DE AUTORIZACION Y ENVIA. RECIBE, REVISAY REMITE.

RECIBE, REVISAY FIRMA LA NOTA DE AUTORIZACION, ENVIA. . RECIBE, REVISAY REMITE.

RECIBE Y REMITE LA NOTA DE AUTORIZACION PARA LA ENTREGA. RECIBE, INICIA CON EL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE APERTURA DE
LAS CUENTAS BANCARIAS.

RECIBE, OBTIENE COPIA Y ENTREGA LA NOTA DE AUTORIZACION.
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B. Aperturay Solicitud de Firmay Manejo de Cuenta Bancaria en el BNP

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Coordinacién de Censos

Completa la Solicitud de Firmay Manejo de Cuenta Bancaria Oficial (Formulario
NUum.1) y adjunta el listado de los servidores publicos aprobados por el contralor
general, para el manejo de fondos de la actividad censal.

Prepara expediente de apertura de cuentas, que contiene los siguientes documentos:
e Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial (Formulario Num.1).
e Listado de servidores publicos aprobados por el contralor general para manejo
de fondos de la actividad censal.
o Certificaciones de probidad.
e Declaraciones juradas de bienes patrimoniales.
o Copias legibles de la cédula de identidad personal.

Confecciona e imprime memorando para firma del director del INEC, dirigido al
director nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, solicitando el tramite de la
apertura y firma de las cuentas bancarias en el BNP. Remite el memorando con el
expediente.

Contraloria General de la Republica
Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Despacho del Director

Recibe el memorando con el expediente, revisa y el director nacional firma el
memorando y la Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial
(Formulario Nam.1).

Remite el memorando con el expediente a la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

3. Contraloria General de la Republica

Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Despacho del Director

Recibe memorando solicitando el tramite de la apertura y firma de las cuentas
bancarias en el BNP, adjunto los deméas documentos que forman parte del expediente
de apertura de las cuentas, instruye, a través de hoja de escritorio, al Departamento de
Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales, que realice los
tramites correspondientes.

Remite el expediente al Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores
Gubernamentales, que realice los trdmites correspondientes.
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4. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y VValores
Gubernamentales

Recibe el expediente, verifica que la documentacion esté completa y no tenga errores,
confecciona e imprime nota dirigida al gerente del Banco Nacional de Panama,
solicitandole la apertura y firma de la cuenta bancaria, obtiene copias de la nota; asigna
un nimero y la registra en el libro de registro de notas bancarias.

Firma el jefe o subjefe, como revisado, la copia de la nota.

Remite la nota y el expediente de apertura de cuentas a la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad.

. Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Despacho del Director

Recibe la nota y expediente de apertura de cuentas, revisa; de estar todo correcto,
coloca firma a la copia de la nota.

Remite la nota y el expediente al despacho del contralor general o a quien delegue.

. Despacho del Contralor General 0 a quien deleque

Recibe la nota con el expediente de apertura de cuentas, que contiene:

e Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial (Formulario Nim.1).

e Listado de servidores publicos aprobados por el contralor general, para manejo
de fondos de la actividad censal.

e Certificaciones de probidad.

e Copias legibles de la cédula de identidad personal.

Revisa los documentos y de estar todo correcto, firma el contralor general o a quien
delegue la nota y remite al Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y
Valores Gubernamentales.

7. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales

Recibe la nota y el expediente de apertura de cuentas; obtiene copias de la nota.
Entrega la nota al BNP y copia de la nota a la Direccion General de Tesoreria del MEF.
Actualiza expediente de apertura de cuentas con los recibidos de la nota.

Remite copia del expediente actualizado al Departamento de Coordinacion de Censos
del INEC. Archiva expediente de apertura de cuentas.
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APERTURAY SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA EN EL BNP

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

(Oa]

<

CONTABILIDAD DESPACHO DEL
CONTRALOR GENERALOA
DEPARTAMENTO DE DESPACHO DESPACHO DEPARTAMENTO DE OPERACIONES QUEN DELEGUE
COORDINACION DEL DIRECTOR DEL DIRECTOR DE FONDOS ESPECIALES Y VALORES
DE CENSOS GUBERNAMENTALES
O—O0—0 <

—

OICIORG,

COMPLETA LA SOLICITUD DE APERTURA'Y PREPARA MEMORANDO Y
EL EXPEDIENTE.

RECIBE, FIRMA LA COPIA DEL MEMORANDO Y LA SOLICITUD DE
APERTURA.

RECIBE E INTRUYE QUE SE REALICE LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTE.
ENVIA.

RECIBE, VERIFICA, REGISTRA'Y CONFECCIONA LA NOTA PARA EL
GERENTE DE BANCO NACIONAL.

ORONCS,

RECIBE Y FIRMA LA COPIA DE LA NOTA PARA EL GERENTE DE BANCO
NACIONAL.

RECIBE, REVISAY FIRMA LANOTA.

RECIBE Y ENTREGA LANOTA AL BANCO NACIONAL DE PANAMA.
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C. Transferencia Electronica de la Direccion General de Tesoreria a las Cuentas
Bancarias a Nivel Provincial y Comarcal

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Servicios Administrativos

Confecciona la Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) por provincia o comarca, solicitando
a la Direccion General de Tesoreria del MEF, la transferencia de los recursos financieros
a las cuentas bancarias a nivel provincial y comarcal, por el monto equivalente a la
asignacion aprobada en el presupuesto.

Prepara expediente con los siguientes documentos sustentadores:

e Memorando de autorizacion de la actividad por el contralor general o a quien
delegue.

e Memorando de viabilidad presupuestaria de la actividad.

e Plany presupuesto de la actividad.

e Copiade cédula de identidad personal y documento que respalde la probidad del
servidor publico o servidores publicos autorizantes de las cuentas bancarias.

Confecciona memorando para el tramite de la solicitud de transferencia, el jefe firma
como revisado el memorando.

Remite memorando, Gestién de Cobro (Anexo NUm.3) y expediente al director
nacional del INEC.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Despacho del Director

Recibe memorando, Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) y expediente, el director revisa
y autoriza a través de su firma en el memorando y remite a la DNAF.

Contraloria General de la Republica
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Despacho del Director

Recibe memorando, Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) y el expediente, revisa,
instruye a través de correo u otro medio, que se proceda con el tramite y remite al
Departamento de Tesoreria de la DNAF.

Direccion Nacional de Administracion y de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe memorando, Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) y expediente; verifica, de
existir algun error, devuelve para subsanacion; de lo contrario, remite al Departamento
de Presupuesto de la DNAF.

46



No. 28784-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

5. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestion de Cobro (Anexo NUum.3) y el expediente, accede al sistema vigente,
consulta la partida presupuestaria, de existir los recursos presupuestarios, efectta el
bloqueo o reserva en el sistema vigente, genera automaticamente el nimero de
expediente.

Coloca el analista el numero de expediente, el sello, fecha y firma en la Gestion de
Cobro (Anexo Num.3) y el jefe verifica, firma y aprueba en el sistema el expediente.

Remite el documento al Departamento de Contabilidad de la DNAF fisicamente y
electrénicamente.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro (Anexo Num.3) y el expediente, el contador, accede al
sistema a la rutina denominada apertura de expediente, hace un llamado a través del
numero de documento, previamente colocado por presupuesto, verifica el tipo de
documento y procede a grabar la informacién generando el compromiso y devengado,
el sistema genera un nuevo nimero de documento contable, cual se anota en la Gestion
de Cobro (Anexo Num.3), el contador sella y firma la Gestion de Cobro.

Accede a la bandeja de tramitacién, selecciona el documento del compromiso y
devengado y da la opcidn de aprobacion, graba la informacion y el sistema genera un
nimero de documento contable y el jefe verifica, firma y aprueba en el sistema el
documento contable.

Remite la Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) y el expediente al Departamento de
Tesoreria de la DNAF.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe y firma la Gestion de Cobro (Anexo NUm.3) y el expediente, genera recibo y
asigna el nimero de Gestion de Cobro y remite al despacho del director nacional de
Administracion y Finanzas.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Despacho del Director

Recibe la Gestion de Cobro (Anexo Num.3) y el expediente, revisa, segun el monto
de delegacion, firma, y remite al Despacho del Director Nacional de Fiscalizacion
General.
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Direccién Nacional de Fiscalizacion General
Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe la Gestion de Cobro (Anexo Num.3) y el expediente, efectla la revision a la
los documentos, conforme a las disposiciones legales de fiscalizacién vigentes; de
existir inconsistencias, devuelve para subsanacion; de lo contrario, sella y firma la
Gestion de Cobro y conforme a la delegacion de refrendo, segin monto, remite al
despacho del contralor general o al coordinador. Una vez refrenda la Gestion de Cobro,
se remite al Departamento de Tesoreria de la DNAF.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro (Anexo Nam.3) refrendada y expediente.
Verifica la Gestion de Cobro (Anexo NUm.3).

Confecciona las ordenaciones de pago las imprime y las firma, remite electronicamente
y fisicamente la ordenacion y la Gestion de Cobro al MEF, cumplido los controles y
refrendos correspondientes (firma y sello por el jefe del Departamento Tesoreria en la
Ordenacién de Pago).

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccic’)r] General de Tesoreria
Cuenta Unica del Tesoro (CUT)

Recibe electronicamente y fisicamente la informaciéon y procede a efectuar las
transferencias a las cuentas bancarias a nivel provincial y comarcal, aperturadas en el
Banco Nacional de Panama.

Recibe la confirmacion del envio, remitido por el BNP confirmando la transferencia y
envia por el sistema electronico vigente la confirmacién del BNP al Departamento de
Tesoreria de la DNAF de la Contraloria General.

Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la informacidén sobre la transferencia a la cuenta bancaria del Banco Nacional
de Panama, gestiona y realiza los trdmites correspondientes.

Comunica via correo, al jefe del Departamento de Servicios Administrativos, que fueron
transferidos los recursos financieros a las cuentas bancarias, a nivel provincial y
comarcal.
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TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA A LAS CUENTAS BANCARIAS A NIVEL PROVINCIAL Y
COMARCAL

; : MINISTERIO DE
CONTRALORIA GENERAL DE LAREPUBLICA ECo s
INSTITUTO NACIONAL DE . . DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION | DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA ¥ CENSO DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SRR ESORCRA
DEPARTAMENTO | DESPACHO | DESPACHO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE SERVICIOS DEL DEL DEPARTANENTO DE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA CUENTA UNICA DEL
ADMINITRATIVOS | DIRECTOR | DIRecTor | DETESORERIA | ppeqipUEsTO | CONTABILIDAD TESORO (CUT)

ool

0

0

©

12 |«

CONFECCIONA LA GESTION DE COBRO Y EXPEDIENTE.

RECIBE, REVISA, FIRMA'Y ENVIA.

RECIBE, VERIFICA E INSTRUYE QUE SE REALICE LOS TRAMITES DE
LAGESTION DE COBRO.

RECIBE, REVISAY FIRMA LA GESTION DE COBRO Y ENVIA,

RECIBE, REVISA, ACCEDE AL SISTEMA, EFECTUA EL BLOQUEO,
COLOCA SELLO, FECHAY FIRMAALAGESTION DE COBRO Y ENVIA.

ACCEDE AL SISTEMA, REALIZA EL COMPROMISO Y DEVENGADO,
COLOCA SELLO, FECHAY FIRMAA LAGESTION DE COBRO.

RECIBE, GENERA EL RECIBO, ASIGNA EL NUMERO A LA GESTION DE
COBRO Y ENVIA

©JOI0I0IO0S

RECIBE, REVISAY ENVIA.

RECIBE, REVISA, COLOCA SELLO Y REFRENDA LA GESTION DE
COBRO, ENVIA.

RECBE LA GESTION DE COBRO REFRENDADA Y EFECTUA LA
ORDENACION DE PAGO, ENVIA.

RECIBE, PROCEDE CON LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA, RECIBE
CONFIRMACION DEL BNP'Y COMUNICA.

RECIBE CONFIRMACION DE LA CUT Y INFORMA AL INEC.

HEHEH O
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D. Depositos Bancarios para las Cuentas de las Regiones Censales

1. Contraloria General de la Republica
Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial o Comarcal

Coordinador

Confecciona nota de transferencia o cheque a nombre de la cuenta bancaria destinada
para las actividades de los Censos de la Década del 2020 (regiones censales) por el
monto equivalente a la asignacion, firman las personas autorizadas la nota de
transferencia o cheque.

Prepara expediente y remite adjunto nota de transferencia o el cheque a la Oficina de
Fiscalizacion General en la entidad u Oficina Provincial de Fiscalizacion General.

2. Direccion Nacional de Fiscalizacion General
Departamento de Fiscalizacién Interna u Oficina Provincial de Fiscalizacion
General

Recibe nota de transferencia o cheque y el expediente, realiza la revision conforme a
las normas de fiscalizacidn, de encontrar inconsistencias, devuelve para subsanacion;
de lo contrario, se refrenda en atencion a la delegacion de refrendo correspondiente y
se remite a la Oficina de la Coordinacién Provincial o Comarcal del INEC.

3. Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial o Comarcal
Coordinador

Recibe nota de transferencia o el cheque refrendado y el expediente, obtiene copia de
la nota o del cheque y deméas documentos sustentadores.

Deposita el cheque o entrega al BNP la nota de transferencia para las cuentas bancarias
de las regiones censales destinadas para las actividades de los Censos de la Década del
2020.

Custodia expediente.
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MAPA DE PROCESO

DEPOSITOS BANCARIOS PARA LAS CUENTAS DE LAS REGIONES CENSALES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA/ OFICINA PROVINCIAL DE

OFICINA PROVINCIAL Y COMARCAL FISCALIZACION

@ CONFECCIONA NOTA DE TRANSFERENCIA O CHEQUE, EL REALIZA EL TRAMITE BANCARIO EN EL BNP.
COORDINADOR FIRMAY ENVIA.

REVISA, COLOCA SELLO Y FIRMA A LA NOTA DE TRANSFERENCIA O
CHEQUE, ENVIA.
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E. Reclutamiento, Capacitacion y Seleccion

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina de Reclutamiento, Capacitacion y Seleccion
Auxiliar de Reclutamiento

Accede a la carpeta electrénica donde reposa la informacién de la Inscripcién para
Aspirantes a Supervisores y Empadronadores (Formulario Nim.3), valida si el
aspirante cumple con el perfil del cargo.

Descarga el reporte (listado del personal reclutado), prepara e imprime memorando
dirigido al director nacional del INEC, adjuntandole el listado con la siguiente
informacion: nombre, cédula, cargo, provincia, entre otros datos de los aspirantes a
trabajar en el Censo y lo entrega al Coordinador de Reclutamiento Censal.

Coordinador de Reclutamiento Censal

Recibe, revisa los documentos y firma memorando dirigido al director nacional del
INEC y remite al despacho del director nacional del INEC.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Despacho del Director

Recibe el memorando con el listado, revisa; de estar todo correcto, firma el listado
autorizando y lo remite a la Oficina Reclutamiento, Capacitacion y Seleccion.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina de Reclutamiento, Capacitacion y Seleccion
Coordinador de Reclutamiento Censal

Recibe el listado autoriza, lo clasificado por regiones censales y lo remite
electronicamente al Coordinador Provincial o Comarcal del INEC.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Coordinador de Provincial o Comarcal del INEC

Recibe el listado clasificado, lo remite fisica o electronicamente al Inspector Regional
o Auxiliar en las provincias y comarcas para que inicien el proceso de capacitacion
gue consiste en:

v’ Contactar a los aspirantes, verificar su disponibilidad laboral y la participacion
en las capacitaciones.

v/ Comunicar la fecha y lugar de la capacitacion.
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Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial o Comarcal
Inspector Regional o Auxiliar

Recibe el listado de los aspirantes para recibir la formacion, contacta al personal que
sera capacitado y distribuye el listado por zonas censales. Confirma la participacion,
le indica la fecha, lugar y hora en la que se realizara la capacitacion y coordina con el
instructor para proceder con la formacion de los aspirantes, segun el programa de
formacion.

Supervisa que se realice el proceso de formacion, segin lo programado y dispuesto en
los manuales, instructivos y otros recursos didacticos (documentos fisicos) para la
modalidad presencial y a través de archivos digitales en el aula virtual.

Finaliza el programa de formacién, verificando que se aplique la prueba de
conocimiento a los participantes, recopila el listado del personal que cumplié con la
asistencia y la prueba de todas las zonas que le correspondan o la region.

Completa la Nota de Designacion (Anexo Num.4) para los Censos de la Década del
2020, coordina entrega al personal seleccionado, prepara expediente con los
siguientes documentos: listado del personal que cumplié con la capacitacién,
resultado de la prueba de conocimiento y las copias de las notas de designacion, lo
remite el Inspector Regional electronicamente a la Oficina de Reclutamiento,
Capacitacion y Seleccion.

Nota: Los inspectores regionales o auxiliares, son los responsables de dictar la
capacitacion a los supervisores de las zonas censales; los supervisores, son los
responsables de dictar la capacitacion a los empadronadores de los diferentes
segmentos censales bajo su supervision, cada instancia debe presentar el listado
de las personas capacitadas, con los puntajes de las pruebas aplicadas, a su
nivel jerarquico ascendente. Este proceso aplica para todas las oficinas
provinciales y comarcales.
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MAPA DE PROCESO

RECLUTAMIENTO, CAPACITACION Y SELECCION

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO
OFICINA PROVINCIAL, COMARCAL Y REGION CENSAL

DESPACHO DEL DIRECTOR
COORDlNégﬁi;g{AOLVlNUAL 0 INSPECTOR REGIONAL O AUXILIAR

OFICINA DE RECLUTAMIENTO,
CAPACITACION Y SELECCION

RECIBE Y REMITE AL INSPECTOR O AUXILIAR EN LAS PROVINCIAS Y
COMARCAS.

GENERA EL LISTADO CON LA INFORMACION DE LOS ASPIRANTES,
VALIDA, CONFECCIONA'Y EL COORDINADOR FIRMA EL MEMORANDO.

O,
O

EJECUTA EL PROGRAMA DE FORMACION, APLICA LA PRUEBA DE
CONOCIMIENTO, CONFECCIONA EL LISTADO. PREPARA LA NOTA DE
DESIGNACION, CONTACTA A LA PERSONA SELECCIONADA Y
ENTREGA LA NOTA .

REVISAY FIRMA EL LISTADO.

O
©

REMITE ELLISTADO PARA EL PROCESO DE CAPACITACION.

O




No. 28784-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

ETAPA CENSAL

F. Solicitud y Pago de Viaticos, Reconocimientos y Transportes

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial, Comarcal o Region Censal
Coordinador o Inspector

Instruye a la secretaria a través de correo u otros medios, para que confeccione la
Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5), le detalla la informacién
del beneficiario y el monto a pagar, segun lo establecido en la tabla general de viaticos
0 el monto a pagar autorizado.

Secretaria

Recibe la instruccion, completa y firma como preparado la Solicitud y Pago de Viaticos
y Transporte (Anexo Num.5), lo entrega al coordinador o inspector regional.

Coordinador o Inspector

Recibe la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5); de estar todo
correcto, firma.

Verifica si lo puede pagar en efectivo, de contar con el recurso; completa y firma el
Comprobante de Pago (Anexo NUm.6), le hace entrega del dinero al beneficiario; de
no contar con el monto a pagar, emite el cheque a nombre del beneficiario, sin tachones
ni borrones y debe colocar, cinta adhesiva transparente, sobre el monto escrito y en
nameros, como norma de seguridad y lo remite con la Solicitud y Pago de Viaticos y
Transporte (Anexo NUm.5) al Departamento de Fiscalizacion Interna u Oficina
Provincial de Fiscalizacion General.

Nota: Los cheques generados en las coordinaciones provinciales y comarcales, tendrén
la contrafirma del Departamento de Fiscalizacion Interna u Oficina Provincial de
Fiscalizacion General. Los cheques generados en las regiones censales, no
llevarén la contrafirma del Departamento de Fiscalizacion Interna u Oficina
Provincial de Fiscalizacion.

Direccién Nacional de Fiscalizacion General
Departamento de Fiscalizacion Interna u Oficina Provincial de Fiscalizacidn
General

Recibe el cheque con la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5),
revisa segun las normas de fiscalizacion vigentes; de estar todo correcto, el jefe 0 a quien
delegue refrenda el cheque y remite fisicamente al coordinador provincial o comarcal.
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Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial o Comarcal
Coordinador o Inspector

Recibe el cheque y la Solicitud y Pago de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5),
completa y firma el Comprobante de Pago (Anexo NUm.6), obtiene copia del cheque.

Entrega el cheque y el comprobante de pago al beneficiario; el beneficiario recibe y firma
el comprobante de pago, como constancia.

Entrega copia del cheque, Comprobante de Pago (Anexo Num.6), Solicitud y Pago
de Viaticos y Transporte (Anexo NUm.5) y deméas documentos sustentadores, al
contador para los registros correspondientes.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS, RECONOCIMIENTOS Y TRANSPORTES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

OFICINA PROVINCIAL, COMARCAL O REGION CENSAL DEPARTAMENTO DE FISCALIEQ((D:\'&)SZ\E&EOIT\]NN OFICINA PROVINCIAL DE

© O

ENViA.

@ RECIBE, REVISA, COLOCA SELLOY FIRMA AL CHEQUE.
ENVIA.

EL CHEQUE AL BENEFICIARIO.

@ CONFECCIONA Y FIRMA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y RECIBE, COMPLETA, FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO y ENTREGA
TRANSPORTE Y EL CHEQUE.
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G. Adquisicion de Bienes y Servicios

1. Contraloria General de la RepuUblica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial, Comarcal o Region Censal

Coordinador o Inspector

Instruye a la secretaria a través de correo u otros medios para que complete la Solicitud
de Adquisicion de Bienes y Servicios (Formulario NUm.8), detallandole la
informacion, monto a pagar segun cotizacion o monto establecido (ver control G.
Adquisicion de Bienes y Servicios - 2.1.)

Secretaria

Recibe la instruccion, completa y firma como preparado la Solicitud de Adquisicién
de Bienes y Servicios (Formulario NUum.8), lo entrega al coordinador o inspector
regional.

Coordinador o Inspector

Recibe la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios (Formulario Nam.8); de
estar todo correcto, firma.

Verifica si lo puede pagar en efectivo, de contar con los recursos, hace entrega del dinero
al proveedor; de no contar con el monto a pagar, completa los datos solicitados en el
cheque a nombre del proveedor y lo remite con la Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios (Formulario Nim.8) al Departamento de Fiscalizacion Interna u Oficina
Provincial de Fiscalizacion General.

Nota: Si el proveedor no cuenta con factura pre numerada, con nimero de Registro
Unico de Contribuyente (RUC) y Digito Verificador (DV), se utilizara el
Comprobante de Pago Rural y Proveedores Informales (Formulario
NUm.9). Los desembolsos (cheques o efectivo) generados en las regiones
censales, no llevaran la contrafirma del Departamento de Fiscalizacién Interna
u Oficina Provincial de Fiscalizacion General.

2. Direccion Nacional de Fiscalizacion General

Departamento de Fiscalizacion Interna u Oficina Provincial de Fiscalizacion

General

Recibe el cheque con la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios (Formulario
NUm.8), revisa segun las normas de fiscalizacion vigentes; de estar todo correcto, el jefe
0 a quien delegue refrenda el cheque y remite fisicamente al coordinador provincial o
comarcal.
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3. Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial, Comarcal o Region Censal

Coordinador o Inspector

Recibe el cheque y la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios (Formulario
NUm.8), obtiene copia del cheque.

Entrega el cheque al proveedor; el proveedor le entrega la factura, el bien o servicio.
Entrega copia del cheque, de la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios

(Formulario Nim.8), factura y demas documentos sustentadores, al contador para los
registros correspondientes.
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MAPA DE PROCESO

60

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

OFICINA PROVINCIAL, COMARCAL O REGION CENSAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA/ OFICINA PROVINCIAL DE
FISCALIZACION

"2

®)

90,

@ CONFECCIONA Y FIRMA LA SOLICITUD Y EL CHEQUE.

@ REVISA, COLOCA SELLO Y FIRMA AL CHEQUE.

@ ENTREGA EL CHEQUE AL PROVEEDOR Y RECIBE LA FACTURA.
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H. Registro de la Ejecucion de los Pagos

1. Contraloria General de la RepuUblica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial, Comarcal o Region Censal

Contador

Registra todos los movimientos realizados de ejecucion de pago, en el Control de
Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.9), en el
Control de Partidas Pagador (CPP) (Anexo NUm.10) y en la Tarjeta de Control de
Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (cuando aplique) (Anexo Nam.11) que
replicard automaticamente en el Control General que sera administrado por la
Departamento de Coordinacién de Censos del INEC.

Revisa la Distribucion del Presupuesto (Anexo NUm.11) contra lo registrado en el
Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo
NUm.9), Control de Partidas Pagador (CPP) (Anexo NUm.10) y en la Tarjeta de
Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (cuando aplique) (Anexo
NUum.11).

Genera e imprime el Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques
Girados (Anexo Num.9), Control de Partidas Pagador (CPP) (Anexo NUm.10) y en
la Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (cuando aplique)
(Anexo Nam.11) los firma y prepara expediente con los documentos sustentadores.

Entrega el Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados
(Anexo NUm.9), el Control de Partidas Pagador (CPP) (Anexo NUm.10) y en la
Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (cuando aplique)
(Anexo Num.11) y el expediente al coordinador provincial, comarcal o inspector
regional.

Coordinador o Inspector Regional

Recibe el Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados
(Anexo Num.9), el Control de Partidas Pagador (CPP) (Anexo Num.10), Tarjeta de
Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (cuando aplique) (Anexo
NUum.11) y el expediente, revisa; de estar todo correcto, firma.

Prepara, imprime y firma memorando dirigido al jefe de la Departamento de
Coordinacion de Censos, detallando lo actuado; remite con el memorando todos los
documentos sustentadores originales de los gastos ejecutado y el Control de
Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.9).
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REGISTRO DE LA EJECUCION DE LOS PAGOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

OFICINA PROVINCIAL, COMARCAL O REGION CENSAL

CONTADOR

COORDINADOR O INSPECTOR REGIONAL

®

@

@ REGISTRA, GENERA Y FIRMA EL CONTROL DE PRESUPUESTO
ASIGNADO. GASTADO, SALDO Y CHEQUES GIRADOS.

@

REVISA Y FIRMA EL CONTROL DE PRESUPUESTO ASIGNADO.
GASTADO, SALDO Y CHEQUES GIRADOS.
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Deposito Bancario de los Remanentes de las Cuentas de Regiones Censales, Provinciales
y Comarcales

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Region Censal

Inspector Regional

Realiza deposito de los remanentes en efectivo de los fondos que custodia, a la cuenta
Regional del BNP que tiene bajo su cargo y solicita el estado de la cuenta bancaria.

Realiza depdsito del remanente de la cuenta Regional del BNP, que tiene bajo su cargo
a la Cuenta Provincial o Comarcal BNP.

Entrega al contador, el estado de la cuenta bancaria, para que elabore la conciliacion de
la misma (Ver Procedimiento J. Conciliacién de las Cuentas Bancarias) y los
documentos sustentadores de la gestion de la region censal bajo su cargo.

Entrega fisica y digitalmente al coordinador provincial o comarcal los siguientes
documentos:

e Conciliacion de la cuenta bancaria de la Region Censal.
e Estado de la cuenta bancaria de la Region Censal.
e Boleta de Deposito del remanente de la cuenta de cada Regién Censal.

Oficina Provincial o Comarcal
Coordinador

Recibe documentos de los inspectores regionales que corresponden a la provincia bajo
su cargo:

e Conciliacion de la cuenta bancaria de la Region Censal.
e Estado de la cuenta bancaria de la Region Censal.
e Boleta de Depdsito del remanente de la cuenta de cada Region Censal.

Realiza deposito de los remanentes en efectivo de los fondos que custodia, a la cuenta
provincial o comarcal del BNP que tiene bajo su cargo y solicita el estado de la cuenta
bancaria.

Entrega al contador el estado de la cuenta bancaria, para el desarrollo de la conciliacion
de la misma (ver Procedimiento K. Conciliacion de las Cuentas Bancarias) y los
documentos sustentadores de la gestion de las regiones censales dentro de la provincia
0 comarca bajo su cargo.
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Solicita mediante Nota de Transferencia (Anexo NUum.13) dirigida al gerente del
Banco Nacional de Panamé, que todos los remanentes de las cuentas dentro de la
provincia o comarca bajo su cargo, sean transferidos a la Cuenta Unica del Tesoro
No0.10000178643.

Entrega copia de la boleta de depdsito bancario y de la nota de transferencia al contador.
Contador

Recibe la copia de la boleta y de la nota, realiza los registros en el documento Control
de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.9).

Prepara expediente con todos los documentos originales como: facturas, formularios
utilizados, comprobantes de pagos, cheques, Control de Presupuesto Asignado,
Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.9), boleta de depdsito, entre otros
documentos sustentadores y lo entrega al coordinador.

Coordinador

Recibe, revisa y, de estar conforme, firma el expediente de la gestion de la provincia o
comarca bajo su cargo.

Envia a la Departamento de Coordinacion de Censos.
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MAPA DE PROCESO

DEPOSITO BANCARIO DE LOS REMANENTES DE LAS CUENTAS DE REGIONES CENSALES, PROVINCIALES Y

COMARCALES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

REGION CENSAL

OFICINA PROVINCIAL O COMARCAL

®

@

REALIZA DEPOSITO DE LOS REMANENTES EN EFECTIVO Y SOLICITA
EL ESTADO DE ESTA CUENTA BANCARIA.

ELABORA LA CONCILIACION DE LA CUENTA.

ENTREGA.

RECIBE, REALIZA DEPOSITO DE LOS REMANENTES EN EFECTIVO DE
LOS FONDOS Y SOLICITA EL ESTADO DE ESTA CUENTA BANCARIA.
ELABORA LA CONCILIACION DE LA CUENTA.

SOLICITA MEDIANTE NOTA AL BNP, QUE TODOS LOS REMANTES
TRANSFERIDOS A LA CUENTA UNICA DEL TESORO.

PREPARA EXPEDIENTE.

RECIBE, REVISAY FIRMA.

ENVIAA LA SECRETARIA TECNICA DE LOS CENSOS.
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J. Conciliacién de las Cuentas Bancarias
1. Contraloria General de la Republica
Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial, Comarcal y Regién Censal

Contador de la Provincia, Comarca o Region Censal

Verifica que los cheques y otros documentos utilizados, estén registrados en el Control
de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.9),
contra lo reflejado en el estado de la cuenta bancaria emitido por el BNP, determina si
esta correcto; de no estarlo, contacta al coordinador o inspector para verificar la causa.

Valida toda la informacidn, confecciona la Recapitulacion-Conciliacion de la Cuenta
Bancaria (Formulario NUum.12), firma y lo entrega al coordinador provincial o
comarcal e inspector regional.

2. Coordinador Provincial o Comarcal e Inspector Regional

Recibe y revisa la Recapitulacion-Conciliacién de la Cuenta Bancaria (Formulario
NUum.12) contra los documentos sustentadores; de estar todo correcto, firma.
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MAPA DE PROCESO

CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

OFICINA PROVINCIAL, COMARCAL O REGION CENSAL

CONTADOR

COORDINADCR O INSPECTOR REGIONAL

®

@

VERIFICA Y VALIDA QUE TODA LA INFORMACION ESTE REGISTRADA,
CONFECCIONA LA RECAPITULACION Y FIRMA EL CONTADOR.

RECIBE, REVISA LA RECAPITULACION Y FIRMA.
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K. Solicitud de Cierre de las Cuentas Bancarias

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Departamento de Coordinacion de Censos

Jefe

Obtiene del BNP, el saldo de todas las cuentas bancarias, verifica que las cuentas
aperturadas en el BNP no conserven remanentes.

Completa la Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial (Formulario
NUm.1), en el espacio de Cierre de Cuenta.

Prepara expediente con los siguientes documentos: Solicitud de Firma y Manejo de
Cuenta Bancaria Oficial (Formulario Num.1) y los estados de cuentas.

Confecciona e imprime memorando dirigido al director nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, solicitandole el tramite del cierre de las cuentas bancarias, el director
nacional del INEC, firma el memorando Y la solicitud.

Remite memorando y el expediente a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.

Contraloria General de la Republica
Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Despacho del Director

Recibe memorando y el expediente, instruye, mediante hoja de escritorio al
Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales, para
que realice los tramites correspondientes y remite.

Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales

Recibe el expediente, verifica que la documentacion esté completa y no tenga errores,
confecciona e imprime nota dirigida al gerente del Banco Nacional de Panama,
solicitandole el cierre de las cuentas bancarias, obtiene copias de la nota; asigna un
namero y la registra en el libro de registro de notas bancarias.

Firma el jefe o subjefe, como revisado, la copia de la nota.

Remite la nota y el expediente a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad.
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4. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Despacho del Director Nacional

Recibe la nota y el expediente, revisa; de estar todo correcto, coloca firma a la copia de
la nota.

Remite la nota y el expediente al despacho del contralor general o a quien delegue.

Despacho del Contralor General o a quien deleque

Recibe la nota y el expediente, revisa; de estar todo correcto, firma el contralor general
0 a quien delegue la nota y remite al Departamento de Operaciones de Fondos
Especiales y Valores Gubernamentales.

Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales

Recibe la nota y el expediente; obtiene copias de la nota.
Entrega la nota al BNP y copia de la nota a la Direccion General de Tesoreria del MEF.
Actualiza expediente de cierre de cuentas con los recibidos de la nota.

Remite copia del expediente actualizado al Departamento de Coordinacién de Censos
del INEC.

Archiva expediente de apertura de cuentas.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD DE CIERRE DE LAS CUENTA BANCARIAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

; DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE DESPACHO DEL CONTRALOR GENERALO A
. DESPACHO OPERACIONES DE FONDOS QUIEN DELEGUE
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE CENSOS DEL DRECTOR ESPECIALES Y VALORES
GUBERNAMENTALES

&

ONO

OBTIENE EL SALDO BANCARIOS DE LAS CUENTAS, CONFECCIONA LA
SOLICITUD DE CIERRE Y EL MEMORANDO. FIRMA EL DIRECTOR EL
MEMORANDO.

RECIBE E INSTRUYE QUE SE REALICEN LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES.

REVISA, REGISTRA, CONFECCIONA LA NOTA PARA EL GERENTE DE
BANCO NACIONAL Y COLOCA FIRMA ALA COPIA DE LANOTA.

®

@ @

RECIBE, FIRMA EL MEMORANDO Y COLOCA FIRMA A LA COPIA DE LA
NOTA.

RECIBE, REVISA'Y FIRMA LA NOTA EL CONTRALOR GENERAL O A
QUIEN DELEGUE.

RECIBE Y ENTREGA LANOTA AL BANCO NACIONAL DE PANAMA.
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Informe de Rendicion de Cuentas (IRC)

1. Contraloria General de la Republica

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Region Censal

Contador e Inspector Regional

Elabora el contador, el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14), en
atencion a lo ejecutado a nivel de la region censal, cumpliendo con un ordenamiento
cronoldgico de los documentos sustentadores.

Firma al contador en la linea “Preparado por” del Informe de Rendicion de Cuentas
(IRC) (Anexo Num.14) y el inspector regional firma como “Revisado por”, imprimen
copia de los documentos originales sustentadores: facturas, comprobantes, cheques
pagados y en blanco, Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques
Girados (Anexo Num.9), Control de Partidas Pagador (Anexo Num.10), Tarjeta
de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (cuando aplique) (Anexo
Num.11), boleta de deposito, Recapitulacion-Conciliacion de la Cuenta Bancaria
(Formulario Nam.12), entre otros documentos sustentadores.

Remite a la oficina provincial o comarcal, a través de memorando el Informe de
Rendicién de Cuentas (IRC) (Anexo Num.14), con los documentos originales
sustentadores de toda la gestion administrativa y financiera

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Oficina Provincial o Comarcal

Coordinador Provincial o Comarcal

Recibe el memorando, Informe de Rendicién de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14) y
documentos originales sustentadores de las regiones bajo su cargo, tales como: facturas,
comprobantes, cheques pagados y en blanco, Control de Presupuesto Asignado,
Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo Num.9), boleta de depdsito, la
Recapitulaciéon-Conciliacion de la Cuenta Bancaria (Formulario NUm.12), entre
otros documentos sustentadores.

Elabora conjuntamente con el contador, y cumpliendo con el ordenamiento cronolégico
de los documentos sustentadores, el consolidado provincial o comarcal del Informe de
Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo Num.14).

Firma el contador como preparado y el coordinador provincial o comarcal como
revisado el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo Num.14), fotocopia los
documentos originales sustentadores como: facturas, comprobantes, cheques pagados y
en blanco, Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados
(Anexo NUm.9), boleta de depdsito, la Recapitulacion-Conciliacion de la Cuenta
Bancaria (Formulario Nam.12), entre otros documentos sustentadores.
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Remite el memorando con el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo
NuUm.14) y los documentos originales sustentadores de toda la gestion administrativa y
financiera de la provincia o comarca bajo su cargo al Departamento de Coordinacion de
Censos.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Servicios Administrativos
Contador

Recibe el Informe de Rendicién de Cuentas (IRC) (Anexo Num.14) vy los
documentos originales sustentadores de cada provincia, tales como: Facturas,
comprobantes, cheques pagados y en blanco, Control de Presupuesto Asignado,
Gastado, Saldo y Cheques Girados (Anexo NUm.7), boleta de depoésito, la
Recapitulacién-Conciliacion de la Cuenta Bancaria (Formulario NUm.12), entre
otros documentos sustentadores.

Prepara el Informe de Rendicién de Cuentas (IRC) (Anexo NUum.14) consolidado,
en atencion a lo ejecutado a nivel nacional, cumpliendo con un ordenamiento
cronoldgico de los documentos sustentadores.

Firma el Informe de Rendicién de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14), obtiene copia
de los documentos originales sustentadores y remite el Informe de Rendicion de
Cuentas (IRC) (Anexo Num.14) con los documentos sustentadores al jefe.

Jefe

Recibe el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14) con los
documentos sustentadores, revisa; de estar todo correcto, firma.

Prepara e imprime el memorando dirigido a las siguientes direcciones nacionales de la
CGR: Fiscalizacion General, Auditoria Interna y Administracion y Finanzas, para
remitirle el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14) consolidado
y los documentos sustentadores.

Remite el memorando y el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14)
consolidado y los documentos sustentadores para la firma del secretario técnico de los
Censos.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Coordinacion de Censos

Recibe, revisa y de estar conforme, coloca su firma como visto bueno al memorando y
al Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo Num.14) consolidado y los
documentos sustentadores.

Remite para la firma del director del INEC.
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Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Despacho del Director

Recibe, revisa y de estar conforme, firma el memorando y el Informe de Rendicion
de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14) consolidado y los documentos sustentadores y
remite al Departamento de Coordinacion de Censos.

Instituto Nacional de Estadistica y Censo
Departamento de Coordinacion de Censos

Recibe el memorando y el Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo Nim.14)
consolidado y los documentos sustentadores, instruye, a través de correo electrénico u
otro medio a la secretaria, para que realice las siguientes actividades:

v" Obtener tres copias del Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo Nim.14)
consolidado y una copia de los documentos sustentadores (facturas, comprobantes,
cheques , Control de Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados
(Anexo Num.9), boleta de deposito, la Recapitulacion-Conciliacion de la Cuenta
Bancaria (Formulario NUm.12), entre otros) y entregar a las siguientes unidades
administrativas de la CGR:

e El original del Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo
NUm.14) a la Direccién Nacional de Fiscalizacion General.

e Una copia del Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo
NUm.14) a la Direccién Nacional de Auditoria Interna.

e Una copia del Informe de Rendicion de Cuentas (IRC) (Anexo
NUm.14) al Departamento de Contabilidad (Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas) y todos los documentos originales
sustentadores, para los registros correspondientes.

e Una copia de constancia de recibido del memorando y documentos
sustentadores, después de tramitada, se archiva en el Departamento de
Coordinacion de Censos.

Secretaria

Recibe los memorandos, el Informe de Rendicién de Cuentas (IRC) (Anexo
Num.14) consolidado, los documentos sustentadores y la instruccion.

Obtiene las copias correspondientes y remite los memorandos y el Informe de
Rendicidn de Cuentas (IRC) (Anexo NUm.14); recibida la constancia de recibido, lo
archiva.

73



No. 28784-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

MAPA DE PROCESO

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

OFICINA PROVINCIAL O | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

REGION CENSAL COMARCAL ADMINISTRATIVOS COORDINACION DE CENSOQS

DEPARTAMENTO DE DESPACHO DEL DIRECTOR

O—0 O,

o ;

@

74

ONONG

ELABORAN, REVISAN Y FIRMAN EL INFORME DE RENDICION DE
CUENTAS EL CONTADOR Y EL INSPECTOR REGIONAL. LO REMITE

MEDIANTE MEMORANDO.

ELABORA EL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS CONSOLIDADO

POR PROVINCIA O COMARCA.
FIRMA, REVISA Y FIRMA EL CONTADOR Y EL COORDINADOR

PROVINCIAL O COMARCAL Y REMITE MEDIANTE MEMORANDO.

&

ELABORA EL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS A NIVEL @

NACIONAL, REVISAY FIRMA EL CONTADOR Y EL JEFE. ,
PREPARA MEMORANDO PARA REMITIR EL INFORME DE RENDICION DE

CUENTAS.

RECIBE, REVISA Y COLOCA EL SECRETARIO SU VISTO BUENO EN
INFORME DE RENDICION DE CUENTA A NIVEL NACIONAL Y EL

MEMORANDO.

RECIBE, REVISAY FIRMA EL DIRECTOR EL INFORME DE RENDICION
DE CUENTAS ANIVEL NACIONAL Y EL MEMORANDO.

RECIBE, OBTIENE LAS COPIAS Y REMITE MEMORANDO CON EL
INFORME DE RENDICION DE CUENTAS A NIVEL NACIONAL Y
DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
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FORMULARIO NUM.1

SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

INSTITUCION

Fecha:
Nota N®

Sefor

Caontralor General de la Republica
E. 3 D

Por este medio me permito solicitar los siguientes tramites:

1 1. Apertura de Cuenta
Nombre que llevara |a cuenta

[_1 2. Cierre de Cuenta
Numero y Nombre de la cuenta

[1 3. Adicién de firma  {Anotar nombres, cédula y firmas en N° 9)
Numero y Nombre de la cuenta

[1 4. Etiminacién de firma  (Anotar nombres en N° 10)
Numero v Nombre de la cuenta

[_1 5. Cambio de nombre de cuenta
Cuenta N®
Denominada:
Se denominara:

16 Cierre y Transferencia de Saldo
N° de Cuenta que se cierra:
N? v Nombre de Cuenta a la que se transfiere:

1 7. Cierre, Transferencia v Apertura de Cuenta
N° de Cuenta que se cierra:
Nombre de la cuenta nueva:

8. Sucursal del Banco Nacional que maneia (ra) la cuenta

9. Nombre de designados N® Cédula Firma

10. Nombre de firmantes que se eliminan:

Motivo de la solicitud:

Solicitade por: [Maxima Autoridad Institucional)
Firma Nombre v Cargo

Contraloria General en la Entidad:  Opinion Favorable L] Opinion Desfavarable L]
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FORMULARIO NUM.1

SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

A. OBJETIVO:

Solicitar formalmente la firma y manejo de las cuentas bancarias de la actividad censal.

B. ORIGEN:

Departamento de Coordinacion de Censos del INEC.

C. CONTENIDO:
Identificacion
Institucion:

Fecha:

Nota N°:

Contralor General de la Republica:
Apertura de Cuenta:

Cierre de Cuenta:

Adicion de firma:

Eliminacioén de firma:

Cambio de nombre de cuenta:

Cierre y Transferencia de Saldo:

Descripcion

Nombre de la entidad o ministerio que genera la
solicitud.

Dia, mes y afio de la elaboracion de la solicitud.

Numero de nota institucional de la solicitud.

Titular a cargo del despacho del contralor general de la
Republica.

Anotar en este cuadro si se esta solicitando la apertura de
una cuenta nueva. Detallar el nombre que debera llevar
la cuenta; incluyendo la denominacién de la entidad.
Anotar en este cuadro si se esta solicitando el cierre de
una cuenta. Detallar el namero y nombre de la cuenta a
cerrar de manera que se identifique sin lugar a dudas.
Anotar en este cuadro cuando se solicite incluir otras
firmas autorizadas para manejar la cuenta. Detallar el
namero y nombre de la cuenta en la que se adicionan las
firmas. El detalle relativo a las personas autorizadas se
describe en el espacio N° 13.

Anotar en este cuadro cuando se solicite eliminar firmas
que pueden manejar la cuenta. Detallar el nimero y
nombre de la cuenta de la que se eliminan las firmas. El
detalle relativo a las personas que se les retira la
autorizacion se describe en el espacio N° 14.

Anotar en este cuadro cuando se solicite cambiar el
nombre de la cuenta. Detallar el nimero de la cuenta, el
nombre que lleva actualmente y el nombre que se desea
gue lleve en lo sucesivo.

Anotar en este cuadro cuando se pida el cierre de una
cuenta y la transferencia del saldo que tenga, hacia otra
cuenta de la misma entidad o al Tesoro Nacional.
Detallar el nimero de la cuenta que se cerrara y el
numero y nombre de la cuenta a la que se deben transferir
los fondos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Cierre, Transferencia y Apertura de
Cuenta:

Sucursal del Banco Nacional que
maneja(ra) la cuenta:

Nombre de designados/N°
Cédula/Firma:

Nombre de firmantes que se
eliminan:

Motivo de la Solicitud:

Solicitado por (Méxima Autoridad
Institucional):

Contraloria General en la Entidad:

Usar esta opcién cuando se pida el cierre de una cuenta 'y
la apertura de otra cuenta (nueva), cuyo saldo inicial sera
el que tenia la cuenta que se solicitd cerrar. Detallar el
namero de la cuenta que se cierra y el nombre de la
cuenta nueva.

Anotar el nombre de la sucursal donde se maneja (rd) la
cuenta.

Lo indicado; hasta tres personas por formulario. En caso
de requerirse lineas adicionales, adjuntar otra hoja del
formato Ilenando solo esta seccion.

Lo indicado; hasta tres personas por formulario. En caso
de requerirse lineas adicionales, adjuntar otra hoja del
formato llenando sélo esta seccion.

Explicar con precision, las razones que sustentan la
solicitud.

Espacio para la firma de la méxima autoridad
institucional que oficializa la solicitud, ademas, se debe
incluir el nombre y cargo que ocupa.

Espacio reservado para que el responsable de la Oficina
de Fiscalizacion asignado a la entidad, incluya la opinion
de esa oficina, basandose en los analisis que tenga a bien
realizar. Dar una breve explicacion, para sustentacion de
la opinién.

Importante: Siempre que se trate de inclusion de firmas, cada solicitud se debe acompafiar de las
respectivas certificaciones de probidad, historiales policivos originales, declaracion jurada de bienes
patrimoniales y copias legibles de la cédula de identidad personal de los servidores publicos
designados para manejar (firmar) las cuentas. La Contraloria General no procesara solicitud alguna a
la que le haga falta algunos de estos requisitos.

D. DISTRIBUCION

Original — Departamento de Operaciones Especiales y Valores Gubernamentales
Copia — Departamento de Coordinacion de Censos
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FORMULARIO NUM.2

GUIA PARA PRESENTAR DECLARACION JURADA DE SU
ESTADO PATRIMONIAL

1. DATOS PERSONALES

Primer Apellido: Segundo Apellido  Primer Nombre: Segundo Nombre:

Nacionalidad: Cédula de Identidad No.:

Direccion completa de su domicilio permanente:

2. INGRESOS DE LOS ULTIMOS ANOS FISCALES

2.1 Senale sus ingresos de los dos ultimos afios fiscales, identificando sus fuentes de
manera especifica:

Afo20 Afo20

3. CUENTAS EN BANCOS, COOPERATIVAS O ENTIDADES FINANCIERAS

Sefiale si posee cuentas en Bancos, Cooperativas o cualquier otra entidad financiera, en la
Republica de Panamé o en el exterior.

Banco o E_ntldad Pais Tipo de cuenta Numero de Cantidad
Financiera cuenta

4. FUNDACIONES, ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO

Sefiale si es miembro, directivo o asociado de alguna Fundacién, Asociacién u
Organizacion sin fines de lucro.
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Nombre

Cargo (miembro directivo o
asociado)

5. ACCIONES O CUOTAS DE PARTICIPACION

En caso de poseer acciones o0 cuotas de participacion emitidas por sociedades anénimas,
en comandita simple o por acciones, de responsabildad limitada, cooperativas y cuentas en
participacién (participacion que se tiene en un consorcio, Art. 252 del Caédigo de

Comercio), especifique lo siguiente:

5.1 SOCIEDADES

Nombre de la
Sociedad

Acciones
Cantidad de Clase de
. . Valor
acciones acciones

5.1.1 SOCIEDADES ACCIDENTALES O CUENTAS EN PARTICIPACION

Porcentaje de

Nombre AT
participacion

6. BIENES MUEBLES E INMUEBLES, TITULOS VALORES O INSTRUMENTOS
COMERCIALES A LA ORDEN, NOMINATIVOS O AL PORTADOR, QUE SEAN

DE PROPIEDAD, TOTAL O PARCIAL DEL DECLARANTE.
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6.1 BIENES INMUEBLES

Descripcion de Bien Datos de Inscripcion

6.2 BIENES MUEBLES

Descripcion del Bien Fecha de Adquisicion

6.3 TITULOS VALORES, INSTRUMENTOS COMERCIALES, A LA ORDEN,
NOMINATIVO O AL PORTADOR

Descripcion del titulo Valor o

. . Nombre del Emisor segun sea el caso
instrumento Comercial

CUENTAS POR PAGAR

Sefiale si posee cuentas por pagar a entidades bancarias o financieras y a personas naturales
0 juridicas.

Instituciones Bancarias,
Financiera o Persona (natural o Monto
juridica) Acreedora

Detalle de cuenta por
pagar

Fundamento de Derecho: Ley 59 de 29 de diciembre de 1999, “Que Reglamenta el
Articulo 299 de la Constitucion Politica y Dicta otras Disposiciones contra la corrupcion
Administrativa”. (Actualmente Articulo 304 de la Constitucion)
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FORMULARIO NUM.2

GUIA PARA PRESENTAR DECLARACION JURADA DE SU
ESTADO PATRIMONIAL

A. OBJETIVO:

Fortalecer los aspectos administrativos, operativos y de control, de tal manera, que la
presentacion de la declaracion jurada, por parte de los servidores publicos que se
desempefian como Empleados de Manejo, estén sujetos a la presente guia y cumplan asi
con las disposiciones legales que regulan el tema.

. ORIGEN:

Departamento de Coordinacion de Censos del INEC.

. CONTENIDO:

Datos Personales:

Ingresos de los Ultimos Afios
Fiscales:

Cuentas en Banco, Cooperativas 0
Entidades Financieras:
Fundaciones, Asociaciones u
Organizaciones sin Fines de
Lucro:

Acciones o Cuotas de
Participacion:

Bienes Muebles e Inmuebles,
Titulos Valor o Instrumentos
Comerciales a la Orden,
Nominativo o al Portador:
Cuentas por Pagar:

. DISTRIBUCION:

Original-Notaria

Colocar el nombre completo del funcionario,
nacionalidad actual, nimero de cédula identidad
personal y su direccién residencial habitual.
Sefialar los ingresos percibidos en los dos ultimos afios
fiscales y especificar el nombre de la fuente.

Describa si posee cuentas, en la RepUblica de Panama
o0 en el exterior.
Sefiale si es miembro, directivo o asociado.

Especificar si posee emitidas por sociedades andnimas,
en comandita simple o por acciones, de responsabildad
limitada, cooperativas y cuentas en participacion.
Describir el bien, datos de inscripcion, fecha de
adquisicion y nombre del emisor segun sea el caso.

Sefialar si posee cuentas por pagar a entidades bancarias
o financieras y a personas naturales o juridicas.

Copia Autenticada-Secretaria General de la CGR.

Copia- Agente de Manejo INEC.
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FORMULARIO NUM.3
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA censo
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO
CENSOS NACIONALES 2020: XII DE POBLACION Y Vi1l DE VIVIENDA prees St
gronde a Pomamad

INSCRIPCION PARA ASPIRANTES A SUPERVISORES Y EMPADRONADORES

1. Nombres: I I I |
Primer nombre Segundo nombre

2. Apellidos: I | | | I l
Primer apellido Segundo apellido De casada

3. Sexo: Masculino I:I Femenino D
vems [

5. Documento de identidad personal:

Cédula | | | H H Pasaporte |

6. Correo electronico: I |

7.T¢léfonos:l I I - - I I - ]

8. Provincia o Comarca 9. Distrito 10. Corregimiento

11. Lugar poblado o barrio 12. Calle o avenida 13. Edifido o casa

14 Apartamento o cuarto
15. Estudia actualmente: Si I:I No l:'

16. ¢Qué nivel y qué grado mas alto aprobo?

Especialidad{Postgrade) -~

T e e e e
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17. ¢ Trabaja usted?

Si

wo [ ]

Sector publi

(Espeafique)

Sector privado

independiente o
cuenta propia

00O«

18. ¢ Tiene experiencia en encuestas o censos?
xe[]
(Acepta mas de una respuesta)
s ]
Empadronador D

Otros:

Espectique)

19. Le interesa aplicar como: (Acepta mas de una respuesta)

Como supervisor D

Como empadronador

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

20. ¢Habla otros idi s ad as del espanol?
[
idiomas
Acepta mas de una respuesta)
Inglés
Franceés
Portugués
Mandarin
| Arsbe
Otro
(Espeafique)

21. ¢Habla alguna lengua indigena?
« ] wo [ ]

Cenguas
(Acepta mas de una respuesta)

Kuna
Ngabe
Buglé
Embera

Wounaan
Naso Tjerdi
Bri Bri
|_Teribe
Bokota

Nombre de una persona de contacto I

Teléfono residencial o celular |

Correo electronico I

<Como se enterd de esta convocatoria? (Acepta mas de una respuesta)

|_Feras

Pe icidn

| _Radio

Periodico

Redes sociales

Por un irant rvis
Familiares o amigos

Eventos de la Contraloria General

(=]

I Cédula:l

| Tele'fono:l

PARA CONSULTAS LLAMAR AL 510-XXXX

Dedlaro que la informacion =

1strada es verdad D
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FORMULARIO NUM.3

INSCRIPCION DE ASPIRANTES A SUPERVISORES Y EMPADRONADORES

A. OBJETIVO:
Obtener datos a través de la pagina web, sobre informacidn referente a la disponibilidad de
recursos humanos (Aspirantes a supervisores y empadronadores) para las actividades
censales de la Década del 2020.

B. ORIGEN:
Departamento de Coordinacion de Censos del INEC.

C. CONTENIDO:

I. DATOS PERSONALES

1. Nombres: Ingrese el primer y segundo nombre.

2. Apellidos: Ingrese los apellidos paterno, materno y de
casada (cuando aplica).

3. Sexo: Seleccionar el sexo.
Ingrese la cantidad de afios que tiene (aplica

4. Edad: mayores de 18 afios en el caso de
supervisores y desde los 16 afios para
empadronadores).

S Ingrese el numero de cédula de identidad

5. Documentos de identidad personal: persona' 0o numero de pasaporte (5|
corresponde).

6. Correo electronico: Ingrese la direccion del correo electrdnico.

7. Teléfonos: Ingrese el numero de celular activo,

residencia y de oficina (cuando aplica) donde
labora activo para su ubicacion.

Il. LUGAR DE RESIDENCIA

8. Provincia o Comarca:

9. Distrito: Ingrese el nombre de la Provincia o Comarca,
10. Corregimiento: Distrito, Corregimiento y Barrio o Lugar
poblado, calle o avenida, Edificio o casa,
apartamento o cuarto, donde reside
12. Calle o avenida: actualmente.

13. Edificio o casa:

14. Apartamento o cuarto:

11. Lugar poblado o barrio:
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111. ESCOLARIDAD

15. Estudia actualmente: Indicar la celda que aplica (si) o (no).

Indicar la celda que aplica, segun su grado de
estudio.

16. ¢Que nivel y queé grado mas alto aprobo?
IV. EXPERIENCIA
17. ¢ Trabaja usted?: Indicar la celda que aplica e indicar el sector.

Indicar la celda que aplica (si) o (no) y el

18. ; Tiene experiencia en encuestas 0 censos?: ~
cargo desempefiado.

19. Le interesa aplicar como:(Acepta mas de una Indicar el cargo al que desea aplicar
repuesta) (supervisor, empadronador).
V. IDIOMAS Y LENGUAS

Indicar la celda que aplica (si) o (no). De
20. ¢Habla otros idiomas ademas del espafiol?: escoger la repuesta “si”, seleccionar el
idioma.

Indicar la celda que aplica (si) o (no). De ser

, T
21. ;Habla alguna lengua indigena?: si la repuesta, colocar cuales.
VI. DATOS DE CONTACTO

Ingrese nombre y apellido, teléfono celular y

Nombre de una persona de contacto: -
correo electrénico.

Teléfono residencial o celular:

Correo electrénico:

MEDIOS DE CONTACTO

¢ Como se enterd de ésta convocatoria? ) ) )
] Escoja (permite més de una respuesta)
(Acepta mas de una repuesta):

Si fuiste reclutado por un supervisor (aspirante), Ingrese el nombre, cédula y teléfono del
completa su datos: supervisor que lo recluto.
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Ingrese el dia, mes y afio que completo la
Fecha: g y g P

solicitud.
Numeros de teléfonos destinados en la CGR
Para consultas llamar al 510-XX-XX (INEC), para atender las dudas o consultas
realizadas.
Declaro que la informacion suministrada es Indicar la celda si aplica
verdadera:

D. DISTRIBUCION:
Original- Departamento de Coordinacion de Censos del INEC.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020
NOMBRE DEL CENSO:

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR INSTRUCCIONES A SUPERVISORES

Regioén Censal N°: Nombre del Inspector Regional:

88

FORMULARIO NUM.4

Provincia/Comarca: Nombre del Inspector Auxiliar:

Transporte (153) () Alimentacién (201) ()

(En Balboas)

Fecha: Fecha:

Fecha:

Renglon N° Nomb Cédula N° TOTAL - - - -
englon ombre edula Pago - Dia 1 Firma Pago - Dia 2 Firma

Pago - Dia 3

Firma

Totales

Nota: Este documento no debe contener borrones, tachones o alteraciones (letras o nimeros sobrepuestos).

Pagado por: Autorizado por:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

(Lemay Logo)
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
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FORMULARIO NUM.4

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR INSTRUCCIONES A

A. OBJETIVO:

SUPERVISORES

Obtener informacidn relativa a los pagos en concepto de Transporte a otras personas (153)
y Alimentos para consumo humano (201) que se les reconocen a los aspirantes a supervisor
durante el periodo de capacitacion.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

Nombre del Censo:
Regién Censal N°:
Provincia / Comarca:

Nombre del Inspector
Regional:

Nombre del Inspector
Auxiliar:

Transporte / Alimentacion:

Renglon N°:
Nombre:
Cédula N°:

Total:

Fecha:

Pago: Dias 1 al 3:
Firma:

Totales:

Nota:
Pagado por:

Autorizado por:

(Lemay Logo)

Colocar el nombre del Censo en curso.

Colocar el nimero asignado a la region censal.

Colocar el nombre de la provincia o comarca.

Colocar el nombre del inspector regional correspondiente.

Colocar el nombre del inspector auxiliar correspondiente.

Indicar mediante una (X) el concepto a pagar en la planilla.
Colocar un nimero secuencial a cada supervisor.

Colocar los nombres y apellidos completos de cada
supervisor.

Colocar el nimero de cédula de identidad personal de cada
supervisor.

Totalizar horizontal los pagos realizados en el periodo de la
capacitacion.

Colocar la fecha de cada pago realizado.

Registra la cantidad de los pagos realizados por dias.
Firma del supervisor que recibi6 el pago en la capacitacion.
Totalizar vertical las columnas de los pagos realizados.

Indica que el documento no debe contener borrones, tachones
o alteraciones (letras o numeros sobrepuestos).

Colocar el nombre, firma y fecha de la persona que entrego el
monto pagado.

Colocar el nombre, firma y fecha del quien autoriza el pago
(inspector censal).

Colocar el lema y logo del Censo en curso.
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D. DISTRIBUCION:
Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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FORMULARIO NUM.5

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020
NOMBRE DEL CENSO:

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR INSTRUCCIONES A EMPADRONADORES

Region Censal N°: Nombre del Inspector Regional:

Zona Censal N°:

Provincia: Nombre del Inspector Auxiliar:

iento: Nombre del Supervisor:
Transporte (153) () Alimentacién (201) ()
(En Balboas)
e - - Fecha: Fecha: Fecha:
Renglén N Nombre CeédulaN ToTAL Pago - Dia 1 Firma Pago - Dia 2 Firma Pago - Dia 3 Firma
Totales

Nota: Este documento no debe contener borrones, tachones o alteraciones (letras o nimeros sobrepuestos).

Pagado por: Autorizado por:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

(Lema y logo)
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
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FORMULARIO NUM.5

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR INSTRUCCIONES A

A. OBJETIVO:

EMPADRONADORES

Obtener informacidn relativa a los pagos en concepto de Transporte a otras personas (153)
y Alimentos para consumo humano (201) que se les reconocen a los aspirantes a
empadronador durante el periodo de capacitacion.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

Nombre del Censo:
Region Censal N°:
Zona N°:

Provincia / Comarca:
Distrito:
Corregimiento:

Nombre del Inspector Regional:

Nombre del Inspector Auxiliar:

Nombre del Supervisor:
Transporte / Alimentacion
Renglon N°

Nombre

Cédula N°

Total

Fecha
Pago: Dias 1 al 3

Firma:

Totales:

Colocar el nombre del Censo en curso.

Colocar el nimero asignado a la Region Censal.
Colocar el nimero asignado a la Zona Censal.
Colocar el nombre de la provincia 0 comarca.
Colocar el nombre del Distrito.

Colocar el nombre del Corregimiento.

Colocar el nombre del Inspector Regional
correspondiente.
Colocar el nombre del Inspector  Auxiliar

correspondiente.
Colocar el nombre del Supervisor correspondiente.

Indicar mediante una (X) el concepto a pagar en la
planilla.

Colocar un nimero secuencial a cada empadronador.

Colocar los nombres y apellidos completos de cada
empadronador.

Colocar el numero de cédula de identidad personal de
cada empadronador.

Totalizar horizontal los pagos realizados en el periodo de
la capacitacion.

Colocar la fecha de cada pago realizado.

Registra la cantidad de los pagos realizados por dias.

Firma del empadronador que recibié el pago en la
capacitacion.
Totalizar vertical las columnas de los pagos realizados.
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19.

20.

21.

22.
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Nota:
Pagado por
Autorizado por

(Lemay Logo)

D. DISTRIBUCION:

Indica que el documento no debe contener borrones,
tachones o alteraciones (letras 0 nimeros sobrepuestos).
Colocar el nombre, firma y fecha, de la persona que
entrego el monto pagado.

Colocar el nombre, firma y fecha, de quien autorizo el
pago (supervisor).

Colocar el lema y logo del Censo en curso.

Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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Regién Censal N°:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020
NOMBRE DEL CENSO:

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR EMPADRONAMIENTO

Nombre del Inspector Regional:

FORMULARIO NUM.6

Zona Censal N°:

Provincia/Comarca:

Nombre del Inspector Auxiliar:

Distrito:

Corregimiento:

Nombre del Supervisor:

(En Balboas)
. - N S - Cheque o —
Renglén N Nombre Cédula N Segmento N Portafolio N Monto o Firma Observacion
Comprobante N
Total

Nota: Este documento no debe contener borrones, tachones o alteraciones (letras o nimeros sobrepuestos).

Pagado por: Autorizado (Inspector Regional):
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

(Lemay Logo)
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FORMULARIO NUM.6

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR EMPADRONAMIENTO

A. OBJETIVO:

Obtener informacién sustentadora del pago realizado a los empadronadores por el servicio
prestado al INEC durante la actividad censal.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

Nombre del Censo:
Regién Censal N°:
Zona Censal N°:
Provincia / Comarca:
Distrito:
Corregimiento:

Nombre del Inspector Regional:

Nombre del Inspector Auxiliar:
Nombre del Supervisor:
Renglon N°:

Nombre:

Cédula N°:

Segmento N°:

Portafolio N°:

Monto B/.:

Cheque o Comprobante N°:

Total:

Firma:

Observacion:

Colocar el nombre del Censo en curso.

Colocar el nimero asignado a la Region Censal.

Colocar el nimero asignado a la Zona Censal.

Colocar el nombre de la provincia o comarca.

Colocar el nombre del Distrito.

Colocar el nombre del Corregimiento.

Colocar el nombre del inspector regional correspondiente.
Colocar el nombre del inspector auxiliar correspondiente.
Colocar el nombre del supervisor correspondiente.
Colocar un nimero secuencial a cada empadronador.

Colocar los nombres y apellidos completos de cada
empadronador.

Colocar el niumero de cédula de identidad personal de
cada empadronador.

Colocar el nimero asignado al segmento, segin zona de

trabajo.

Colocar el numero asignado al portafolio del
empadronador.

Indicar el monto de la suma pagada a cada

empadronador, segin segmento realizado.

Colocar el nimero secuencial de cheque o comprobante
utilizado.

Totalizar de forma vertical la columna de los pagos
realizados. En caso de requerir mas renglones, completar
manualmente abajo y totalizar.

Firma del empadronador que recibié el pago por el
servicio prestado.

Indicar cualquier situacion relacionada al pago.
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23.
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Nota:
Pagado por:
Autorizado por:
(Lemay Logo):

D. DISTRIBUCION:

Original:

Este documento no debe contener borrones, tachones o
alteraciones (letras o numeros sobrepuestos).

Colocar el nombre, firma y fecha, de la persona que
entrego el monto pagado.

Colocar el nombre, firma y fecha, de quien autorizo el
pago (supervisor).

Colocar el lema y logo del Censo en curso.

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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FORMULARIO NUM.7

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020

NOMBRE DEL CENSO:

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR SUPERVISION

Nombre del Inspector Regional:

Provincia/Comarca:

Nombre del Inspector Auxiliar:

(En Balboas)

Renglon N°

Cheque o

Nombre Cédula N Zona N Monto Comprobante N°

Firma Observacion

Total

Nota: Este documento no debe contener borrones, tachones o alteraciones (letras o nimeros sobrepuestos).

Pagado por: Autorizado (Inspector Regional):
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

(Lemay Logo)
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FORMULARIO NUM.7

PLANILLA DE PAGO DE RECONOCIMIENTO POR SUPERVISION

A. OBJETIVO:

Obtener informacion sustentadora del pago realizado a los supervisores por el servicio
prestado al INEC durante la actividad censal.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

Nombre del Censo:
Region Censal N°:
Provincia / Comarca:

Nombre del Inspector Regional:

Nombre del Inspector Auxiliar:
Renglon N°:
Nombre:

Cédula N°;

Zona N°:

Monto B/.:

Cheque o Comprobante N°:

Firma:

Observacion:
Total:

Nota:

Pagado por:

Autorizado por:

Colocar el nombre del Censo en curso.
Colocar el nimero asignado a la Regién Censal.
Colocar el nombre de la provincia o comarca.

Colocar el nombre del Inspector Regional
correspondiente.
Colocar el nombre del Inspector Auxiliar correspondiente.

Colocar un nimero secuencial a cada supervisor.

Colocar los nombres y apellidos completos de cada
supervisor.

Colocar el niamero de cédula de identidad personal de
cada supervisor.
Colocar el nimero asignado a la Zona Censal.

Indicar el monto de la suma pagada a cada supervisor,
segun zona realizada.

Colocar el nimero secuencial de cheque o comprobante
utilizado.

Nombre del supervisor que recibio el pago por el servicio
prestado.

Indicar cualquier situacion relacionada al pago.

Totalizar de forma vertical la columna de los pagos
realizados. En caso de requerir mas renglones, completar
manualmente abajo y totalizar.

Este documento no debe contener borrones, tachones o
alteraciones (letras o numeros sobrepuestos).

Colocar el nombre, firma y fecha, de la persona que
entrego el monto pagado.

Colocar el nombre, firma y fecha, de quien autorizo el
pago (supervisor).
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18.
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(Lemay Logo): Colocar el lema y logo del Censo en curso.

D. DISTRIBUCION:

Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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FORMULARIO NUM.8

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha Solicitud: NUm. de Solicitud:

Provincia, Comarca o Regional Censal:

Renglon | Descripcion del Bien | Cantidad | Unidad Valor Observaciones
0 Servicio

Preparado por: Autorizado por:
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FORMULARIO NUM.8

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

A. OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y servicios, segun las necesidades requeridas en los

Censos de la Década del 2020.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

1. Fechade Solicitud
Ndm. de Solicitud:

Provincia, Comarca o Region
Censal:
Renglon

N

Descripcion del Bien o Servicio:

Cantidad:
Unidad:

Valor:

© 0o N o g b

Observaciones:

10. Preparado por:
11. Autorizado por:

D. DISTRIBUCION:

Dia, mes y afio.
Secuencia numérica de las solicitudes preparadas.

Nombre de la provincia, comarca o region censal que
solicita el bien.

NUmero de renglén que le corresponde a cada bien.
Descripcion del bien o servicio solicitado.
Cantidad de bien o servicio solicitado.

Indicar la unidad (docenas, etc.).

Monto del bien o servicio.

Comentarios adicionales o complementarios a la
solicitud.

Nombre de la persona que completa la solicitud

Nombre y firma del responsable (coordinador
provincial, comarcal o inspector censal).

Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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FORMULARIO NUM.9

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020

COMPROBANTE DE PAGO RURAL Y PROVEEDORES INFORMALES

Fecha: |Comprobante N°
Nombre del Proveedor:
Cédula N°
DETALLE DE BIENES COMPRADOS O SERVICIOS PRESTADOS POR EL PROVEEDOR
L, . Costo 1/
N° Descripcion Cantidad —
Unitario Total
GRAN TOTAL
RECIBIDO POR:
Nombre: |Firma: |Cédula N°
PAGADO POR:
Nombre: |Firma: |Cédu|a N°

Observacion:

Nota: Este formulario debe ser utilizado en casos de compras o pagos de servicios, prestados por personas que no tengan facturas
con membretes ni RUC, ni DV (Proveedores Informales). En areas rurales o de dificil acceso, también se aceptara un recibo
en papel simple a nombre de la institucion, con el nombre del proveedor, su firma (Directa 0 a Ruego) y nimero de cédula de
identidad personal y se adjuntara a este formato. La informacién que aqui consta es responsabilidad del servidor que realiza el

pago.
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FORMULARIO NUM.9

COMPROBANTE DE PAGO RURAL Y PROVEEDORES INFORMALES

A. OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y servicios, segun las necesidades requeridas en los Censos de

la Década del 2020.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

Fecha:

Comprobante N°:
Nombre del proveedor:
Cédula N°:

Ne:

Descripcion:

Cantidad:

Costo (Unitario y Total):

Gran total:
Recibido por:
Pagado por:
Observacion:

Nota:

D. DISTRIBUCION:

Dia en que se efectlia la transaccion y el pago respectivo.

Numero que debe ser colocado por el custodio, como
medida de control.

Nombre de la persona que ofrece el servicio.

NuUmero de cédula de identidad personal de la persona
gue ofrece el servicio.
Numero de renglon que
comprobante.

Detallar el servicio que se ésta adquiriendo (guia,
transporte en bote, alquiler de caballo, etc.).

Detallar las unidades a adquirir.

le corresponde a cada

Sefalar el costo unitario y el precio total.

Suma total de los costos del bien o el servicio.

Nombre, firma y N° de CIP (igual a la cédula), de la
persona que presto el servicio.

Nombre, firma y N° de CIP (igual a la cédula), de la
persona que realiza el pago respectivo.

Sefialar algun comentario que no esté presente en el
formulario.

Indica cual es el uso del formulario.

Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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FORMULARIO NUM.10

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

COMPROBANTE DE ARRENDAMIENTO

Nombre del Coordinador: Provincia:
Nombre del Inspector: Regién:
Hoy de de 20 se celebra contrato de arrendamiento de
del al
de de por un costo total de B/. como constancia del

acuerdo, al pie del presente contrato firman el arrendador  sefior(a)

con cédula de identidad personal N° y el

arrendatario (Coordinador Provincial ylo Inspector Regional) sefior(a)

con cédula de identidad personal NUm.

Firma del Arrendador Firma del Arrendatario

Cédula de Identidad Personal Cédula de ldentidad Personal

Firma del Coordinador Provincial, Comarcal o Inspector Regional

Fecha:
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FORMULARIO NUM.10

COMPROBANTE DE ARRENDAMIENTO

A. OBJETIVO:

Registrar informacion relacionada con los servicios de arrendamiento de local para los
Censos Nacionales, en las areas rurales y de dificil acceso.

B. ORIGEN:

Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

Nombre del Coordinador:
Provincia:

Nombre del Inspector:
Region:

Hoy de de 20 ....del_
al_de_de

por un costo total de B/.
Nombre del arrendador:

NUm. de cédula:

Arrendatario:
NUm. de cédula:

Firma y Cédula de Identidad
Personal del Arrendador:

Firma y cédula del arrendatario:

Firma del Coordinador
Provincial, Comarcal o
Inspector Regional:

Fecha:
D. DISTRIBUCION:

Anotar el nombre del colaborador responsable.
Identificar el nombre de la provincia o comarca.
Nombre el nombre del colaborador responsable.
Identificar el nUmero de region censal.

Colocar la fecha de celebracion del contrato, duracion del
contrato, costo total del arrendamiento.

Anotar el nombre del arrendador.

Anotar el numero de cédula de identidad personal del
arrendador.

Anotar el nombre del arrendatario (supervisor e inspector
regional).

Anotar el numero de cédula de identidad personal del
arrendatario.

Colocar la firma y el namero de cédula de identidad del
arrendador.

Colocar la firma y el num. de cédula del arrendatario.

Colocar la firma del coordinador provincial, comarcal e
inspector regional debe firmar.

Colocar la fecha de formalizacién del documento.

Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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FORMULARIO NUM.11
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
No. Autorizacion de orden de combustible Entrega de VVoucher (Factura de consumo)
Autorizacion | Placa Fecha y Nombre del Conductor Firma del Firma de Entrega Fechay No. de Firma del Conductor Firma de Recibido

Hora Conductor Hora Voucher
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FORMULARIO NUM.11

FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

A. OBJETIVO:

Controlar de manera eficiente del suministro y consumo de combustible de la flota

vehicular.

B. ORIGEN:

Departamento de Transporte — DAF.

C. CONTENIDO:

1. No. Autorizacién

2. Placa
3. FechayHora

4.  Nombre del Conductor

5.  Firma del Conductor

6.  Firmade Entrega

NuUmero de la autorizacion de orden de suministro de combustible,
generado por el Sistema Integrado de Administracion Vehicular
(SIAV).

NUmero de placa del vehiculo.

Fecha y hora en que se entrega el nimero de autorizacion de orden
para el suministro de combustible.

Nombre del conductor que recibe el nimero de autorizacion de
orden de suministro de combustible.

Firma del conductor que recibe el nimero de autorizacion de orden
de suministro de combustible.

Firma de la secretaria que entrega el nimero de autorizaciéon de
orden de suministro de combustible al conductor.

Entrega del Voucher (Factura de consumo)

7. Fechay Hora
8. No. de Voucher

9. Firma del Conductor

10. Firma de Recibido

D. DISTRIBUCION:

Fecha y hora en que se entrega el voucher.

NUmero de recibo emitido por el datafono, que indica el costo del
combustible suministrado al vehiculo en la estacion de gasolina. El
datafono es el aparato conectado a una linea telefonica, que en los
establecimientos publicos, permite pagar o abonar una compra,
mediante una tarjeta bancaria.

Firma del conductor que entrega el voucher.

Firma de la secretaria que recibe el voucher del conductor.

Original: Departamento de Transporte — DAF.
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FORMULARIO NUM.12

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO
CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

Area: Nacional / Coordinacion / Region Censal

RECAPITULACION - CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

(Nombre)

(NUumero)

(Periodo)

EN LOS LIBROS

Saldo segun libros al B/.

Mas:  Depésitos - Ver Detalle
Otras adicciones
Notas de Crédito
Cheques anulados de otros meses

Subtotal
Menos: Cheques girados - Ver Detalle
Otras disminuciones
Notas de Débito
Saldo segun libros al B/.
EN EL BANCO

Saldo segln estado de banco al B/.
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Més:  Depdsitos en transito
Subtotal

Menos: Cheques en circulacién - Ver Detalle

Subtotal

Mas o Menos: Cargos que no corresponden

Saldo igual a nuestros libros al

Preparado por:

B/.

Nombre:

Firma:

Fecha

Contador

Revisado por:

Nombre:

Firma;

Coordinador Provincial / Comarcal y/o Inspector Regional
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Documento de trabajo
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

Area: Nacional / Coordinacion / Regién Censal

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

(Nombre)

(NUmero)

(Periodo)

DETALLE DE DEPOSITOS

N° de
Deposito

Fecha

Descripcion Monto B/.

TOTAL
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Documento de trabajo

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

Area: Nacional / Coordinacién / Regién Censal

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

(Nombre)

(NUmero)

(Periodo)

DETALLE DE CHEQUES GIRADOS

N° de
Cheque

Fecha

Pagado a: Monto B/.

TOTAL
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Documento de trabajo

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

Area: Nacional / Coordinacién / Regién Censal

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

(Nombre)

(NUmero)

(Periodo)

DETALLE DE CHEQUES EN CIRCULACION

N° de
Cheque

Fecha Pagado a: Monto B/.

TOTAL
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FORMULARIO NUM.12

RECAPITULACION - CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

A. OBJETIVO:

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en bancos segun los
registros contables en libro dado en un mes, contra el saldo que muestra el estado de cuenta bancario.

B. ORIGEN:
Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.

C. CONTENIDO:

1 RECAPITULACIONCONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

Indicar si la conciliacién de la cuenta

Area: bancaria, corresponde a la principal
(nacional), coordinacion provincial,
comarcal o la region censal.

Nombre: Colocar el nombre de la cuenta bancaria.

NuUmero: Colocar el nimero de la cuenta bancaria.

Periodo: Colocar el periodo que corresponde la

conciliacion bancaria.
EN LOS LIBROS:

Saldo segun libros al: Colocar el saldo inicial del mes anterior.

Mas: Sumar al saldo inicial en libros, los
Depositos, Otras adicciones (Notas de
Crédito) y Cheques anulados de otros meses,
registrados en el mes corriente.

Menos: Restar al saldo inicial en libros, los Cheques
girados y Otras disminuciones (Notas de
Débito), registrados en el mes corriente.

Saldo segun libros al: Colocar el saldo final resultante de los
registros de aumentos y disminuciones
efectuados durante el mes corriente.

EN EL BANCO:

Saldo segun estado de banco a: Colocar el saldo final del mes reflejado en el
estado de cuenta suministrado por el Banco.
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Mas:

Menos:

Mas o Menos:

Saldo igual a nuestros libros al:

Preparado por:

Revisado por:

2 DETALLE DE DEPOSITOS

Area, nombre, nimero y periodo:

N° de deposito:
Fecha:

Descripcion:

Monto B/.:

Total:

Sumar al saldo del estado de banco los
Depositos en Transito, registrados en el mes
corriente.

Restar al saldo del estado de banco los
Cheques en circulacién no pagados en el
mes corriente.

Sumar o restar al saldo del estado de banco,
aquellos cargos originados en el mes
corriente que no correspondan a la cuenta
bancaria.

Nombre y firma del coordinador provincial,
comarcal o inspector regional que prepara la
conciliacion de la cuenta bancaria y fecha de
elaboracion.

Nombre y firma del coordinador provincial,
comarcal o inspector regional que revisa la
conciliacion de la cuenta bancaria y fecha de
elaboracion.

Colocar la mismas generales del Punto 1.
Colocar el nimero de la boleta de deposito.

Colocar la fecha indicada en la boleta de
deposito.
Indicar el origen del depdsito.

Colocar el monto indicado en la boleta de
deposito.

Colocar la suma total indicado en la boleta

de deposito.

DETALLE DE CHEQUES GIRADOS

Area, nombre, nimero y periodo:

N° de cheque:

Fecha:

Descripcion:

Colocar la mismas generales del Punto 1.
Colocar el namero del cheque girado.
Colocar la fecha de la emision del cheque.

Colocar el nombre del beneficiario del
cheque.

114



No. 28784-A

Monto B/.:

Total:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

Colocar el monto del importe del cheque.

Colocar el monto total de los cheques.

4 DETALLE DE CHEQUES EN CIRCULACION

Area, nombre, nimero y periodo: Colocar la mismas generales del Punto 1.

N° de cheque:
Fecha:
Descripcion
Monto B/.:
Total:

D. DISTRIBUCION:

Colocar el numero del cheque en
circulacion.
Colocar la fecha de la emision del cheque.

Colocar el nombre del beneficiario del
cheque.
Colocar el monto del importe del cheque.

Colocar el monto total de los cheques.

Original: Sedes Provinciales, Comarcales y Regiones del INEC.
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ANEXOS
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ANEXO NUM.1

Porsarnd, XX de XX de 2XXX

Nota Num.XXX-20XX

Licenciado

XXXXXXXXX

Director General de Tesoreria
Ministerio de Economia y Finanzas
E. S. D.

Licenciado XXXXXXXXX:

Solicito la autorizacion para realizar el tramite de la apertura de las cuentas bancarias a
nivel provincial, comarcal y regiones censales en el Banco Nacional de Panama, segun
detalle adjunto.

Atentamente,

XXXXXXXXXXXX
Contralor General de la Republica
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Contratbrin Conoral ds by Fpiittlon

Memorando NUMmM.XXXX-2XXX-XXXXX

PARA: XXX XXXX

Jefe del Departamento de Fiscalizacion Interna-DNFG

DE: XXXXXXX

ANEXO NUM.2

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos del INEC

FECHA: XX de XXX de 2XXX

ASUNTO: Solicitud de Probidad

S-XXXXX

En atencion a las actividades del Programa de los Censos de la Década del 2020,
agradecemos la revision de la probidad de los siguientes servidores publicos que seran
los responsables de firmar, autorizar y custodiar los recursos financieros asignado a las
cuentas bancarias de las provincias, comarcas y regiones censales, que se llevara a cabo

en el afio

Por lo anterior, se detalla nombre, nUmero de cédula y area censal asignado.

Nombre completo

Cédula de Identidad

Area Censal

Se adjuntd, copia de las cédulas de identidad.
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REPUBLICA DE PANAMA

ANEXO NUM.3

GESTION DE COBRO
. [Pars wmc Oficial
Institucién Namero
— Fecha
D Tesoro Nacional Hora
D Fondo Institucional
Nombes del F onds)
A FAVOR DE
Nombre Cédigo de Proveedor
Cédula o RUC Fecha de elab ié
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula Teléfono
Endosar a nombre de Fecha del end
Cédula o RUC del Firma del que cede los
2djudicatario del endoso derechos al adjudicatario
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
Descrpossn de ben © Mrnco Brrdsds |
Contrato Num. Valor Bruto
Mencs
Addenda Num.
Retenciin a Garantia ( %)
Convenio Nom. Antigo | %
Resolucion Num. Maz
ITBMS
Orden de Compra Num. Sume 911
Imgeeito Sekective d Careumo
Factura{s) Nomero: Menos
Raten odn del % d¢ [TBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
on letras nomero
FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
| TESORERIA AUTORZACION
fecra e areracia
et cm asbas I
Eg. cia I Factm o ertrads ] I—I Fecta e sasds I

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA o UNIDAD DE FISCALIZACION INSTITUCIONAL

REFRENDO o FIRMA

Nombre:

I | —

m;mmmmno-uumemmm EN COMPUTADORA | NO SERA ACEPTADO CON BORRONE S NI ALTERACIONES A SU ESTRCUTRURA ESTANDRLIADA
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ANEXO NUM.4

Republica de Panama
Contraloria General de la Republica
Instituto Nacional de Estadistica y Censo

CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

Nota de Designacion

Me complace comunicarles su designacion como de los

, que se realizara(n) , en la Region, Zona
y Segmento Censal que se indican al pie de esta nota.

Esta comunicacion debera presentarla a su jefe o patrono para los efectos legales, que regulan la participacién
de todos los ciudadanos en la ejecucion de los Censos Nacionales - Década del 2020.

Reciba un cordial saludo y le anticipo mi agradecimiento, por su eficaz colaboracion, atentamente,

XXXXX XXXXX

Director Nacional del Instituto Nacional de Estadistica y Censo

Regidén Censal N°

Inspector Regional:

Zona de Supervision N°

Segmento Censal N°

Ley N°10 (De 22 de enero de 2009), establece lo siguiente:

“Articulo 44. Los servidores publicos a quienes se les encomiende algun trabajo relacionado con el empadronamiento
en un Censo Nacional estaran relevados de concurrir a sus labores ordinarias. Dichos servidores estaran
a ordenes de la Contraloria General de la Republica hasta que completen el trabajo que les ha sido
encomendado. La falta de cumplimiento se considera como infraccion de los deberes a su cargo.”

“Articulo 45. Los patronos estan obligados a permitir a los trabajadores a su cargo que cumplan con las labores
relacionadas con el empadronamiento de un Censo Nacional que el Instituto les encomiende. El tiempo
durante el cual presten este servicio no implica discontinuidad en el trabajo para los efectos de las
relaciones obrero-patronales contenidas en el Codigo de Trabajo.”
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N. de Solicitud:
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REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CENSOS -

DECADA 2020

SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE

Unidad Administrativa Solicitante:

Fecha (dd/mm/aaaa):

ANEXO NUM.5

El suscrito:

, autoriza tramitar la solicitud y pago de viatico y transporte para la ejecuciéon de la Misién Oficial:

Destino de la
Misién Oficial

Si/No

Fecha de Salida (dd/mm/aaaa)

Hora de Salida (hh:mm)

Transporte Oficial

[ A favor de (Beneficiario)

Cédula | Planilla

| Posicién

Cargo Segun Funcién

**Categoria

|
|__Fecha de Retorno (dd/mm/aaaa)
|

|
Hora de Retorno (hh:mm) |
|
1

MISION OFICIAL DENTRO DEL PAIS

Viaticos Completos

Viaticos Parciales

- £. Fecha N
Cant. de dias Pago por dia Monto (dd/mm/aaaa) Desayuno Almuerzo Cena Hospedaje Monto
Subtotal
[ TOTAL DE VIATICOS COMPLETOS Y PARCIALES DENTRO DEL PA SI
DETALLE DE TRANSPORTE
Fecha A " "
(dd/mm/aaaa) Tipo Origen (desde) Destino (hasta) Monto Total
| TOTAL DE VIATICOS Y TRANSPORTE DENTRO DEL PA SI
MISION OFICIAL EN EL EXTERIOR DEL PAIS
Fecha de Salida| Fechade
Destino **Region Retorno Dias Pago por dia 0 Subtotal Total
(dd/mm/aaaa)
(dd/mm/aaaa)

TOTAL DE VIATICOS Y TRANSF’ORTEI

Partidas Presupuestarias

Nombre y Firma del Responsable de la Unidad Administrativa Solicitante:

Transporte:

Nombre y Firma del Responsable que Autoriza el Tramite de la Solicitud y Pago de VIiatico y|

Total

Nombre y Firma del Director de Administracion y/o Finanzas:

Nombre y Firma de quien Prepara el Formulario

Nombre y Firma del Beneficiario

Nombre y Firma de la Maxima Autoridad:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SELLO, FECHA Y FIRMA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SELLO, FECHA Y FIRMA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
SELLO, FECHA Y FIRMA

OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL DE LA

SELLO, FECHA Y REFRENDO

121



No. 28784-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019 122

ANEXO NUM.6

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020

COMPROBANTE DE PAGO
Comp. N°
Cheque N°
, de de 20

Unidad Administrativa Solicitante:

Entréguese a:

La suma de: B/.
En concepto de:

t )

| PARA USO DEL CUSTODIO |

Adelanto: B/.
Importe de la Factura:
Sobrante o Faltante:

Proveedor:

CODIGO PRESUPUESTARIO VALOR

B/.

Autorizado por: Entregado por (Custodio): Recibido por:

Firma:
Cédula N°:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

Fecha:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 29 de mayo de 2019

REPUBLICA DE PANAMA

ANEXO NUM.7

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

Reembolso NUm.

Comprobante

Nam.

Fecha

Pagado a

Explicacion del Gasto

Codificacion

Valor B/.

Preparado por
Custodio/ Caja Menuda
Nombre y Firma:

Total del Reembolso
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ANEXO NUM.7A

RECAPITULACION
DE CAJA MENUDA
PRESUPUESTARIO FINANCIERO VALOR
Total del Reembolso B/.
Comprobante en Cartera B/.
Reembolso en Tramite B/.
Efectivo en Caja B/.
Total del Fondo BY/.
Preparado por Custodio/ Caja
Menuda Revisado por: Unidad Administrativa
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) Solicitante:
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ANEXO NUM.8

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ACTA DE ARQUEO

En la Provincia, Comarca o Region de

, de la Contraloria

General se ha llevado a cabo la verificacion de valores a cargo de hoy

de

,alas

, con el resultado siguiente:

Cantidad

Billetes

Subtotal

TOTAL

Denominacién
1.00
2.00
5.00

10.00
20.00
50.00
100.00
Monedas
0.01
0.05
0.10
0.25
0.50
1.00

Total del Efectivo

Comprobantes en Cartera

Cuentas Pendientes de Reembolso
Total Verificado

Saldo Segun Libros

Diferencia Sobrante o Faltante

(ANEXO )
(ANEXO )

Se hace constar que después de verificado el efectivo y demas valores arriba descritos fueron recibidos intactos por
quien firmara conforme.

Observaciones:

Recibido por: Entregado por: Verificado por:
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020

CONTROL DE PRESUPUESTO ASIGNADO, GASTADO, SALDO Y CHEQUES GIRADOS

Provincia / Comarca:

ANEXO NUM.9

Método:  Efectivo O
Inspector Regional: Coordinacién / Regién Censal N° CuentaBancaria () Cta. N°
(En balboas)
OBJETO DEL GASTO (Cédigo y Concepto)
N°deCheque/| 101 15 141 143 151 153 169 182 201 221 223 224 273 275 280
Fecha Detalle Depdsito / — = = Cierre - Cuenta | Total Observaciones,
Comprobante | A9UTerde | poiecomy. Vidicos de | Transporte | Transporte de | Servicios | Manteni- Wy Wy
edificios y " . comercialesy |  mientoy consumo Diesel Gasolina | Lubricantes | materiales de | materiales de | Repuestos
nicaciones del pais del pais|otras personas|
locales financieros Reparacion humano aseo oficina
PRESUPUESTO AUTORIZADO 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00)
PRESUPUESTO ASIGNADO 0.00)
INCREMENTO N°1 0.00)
INCREMENTO N°2
[oraL castabo 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 0.00)
SALDO EN LIBRO 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0.00) 0.00)
0.00)
0.00)
000
Nota: Favor utiizar letra arial mayscula cerrada, tamafio 10,
Preparado por Revisado por:
(Nombre - Contador) Fecha (Nombre - Coordinador / Inspector Regional) Fecha

(Firma)

(Firma)
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ANEXO NUM.10

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020

CONTROL DE PARTIDAS PAGADOR (CPP)
RECURSOS DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA CGR - (RAECGR)
Provincia / Comarca:

Inspector Regional

Coordinacion / Region Censal N°

(En balboas)

OBJETO DEL GASTO (Cédigo y Concepto)
e et Ry 115 151 153 169 182 224 273 275 280 cierre - o o :
e e Comprobante [ Transporte | Transporte de | Servcios, Manteni- Utiles y Utiles y Cheque e GO IS
Telecomu | goruro del A cemmniey| e || o de de
pais personas | financieros | Reparacion aseo oficina
PRESUPUESTO ASIGNADO 0.00)
TOTAL GASTADO 0.00) .00 0.00 0.00) 0.00) .00 0.00| 0.00) 0.00) 0.00 0.00)
SALDO 0.00) .00 0.00 0.00) .00 .00 0.00| 0.00) .00 0.00 0.00)
0.00)
0.00)
0.00)
Nota: Favor utilizar letra arial may(scula cerrada, tamafio 10
Preparado por Revisado por
(Nombre - Contador) Fecha (Nombre - Coordinador / Inspector Regional) Fecha

(Firma)

(Firma)
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Republica de

Panama

ANEXO NUM.11

Contraloria General de la Republica

ACTA DE ARQUEO

En la Provincia, Comarca o Region de

, de la Contraloria

General se ha llevado a cabo la verificacion de valores a cargo de hoy

de ,alas

, con el resultado siguiente:

Cantidad Billetes
Denominacién

Subtotal

TOTAL

1.00

2.00

5.00

10.00

20.00

50.00

100.00

Monedas

0.01

0.05

0.10

0.25

0.50

1.00

Total del Efectivo

Comprobantes en Cartera (ANEXO )
Cuentas Pendientes de Reembolso (ANEXO )
Total Verificado

Saldo Segun Libros

Diferencia Sobrante o Faltante

Se hace constar que después de verificado el efectivo y demas valores arriba descritos fueron recibidos intactos por

quien firmara conforme.

Observaciones:

Recibido por: Entregado por:

Verificado por:

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos
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ANEXO NUM.12

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS - DECADA 2020

DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO
(En balboas)

Periodo:
UBICACION
Coordinador: Coordinacién N°
Inspector Regional: Region Censal N°
Sede: Provincia / Comarca:
PRESUPUESTO
Codigo Objeto del gasto (Concepto) Cantidad P. Unitario Monto B/.
101 Alquileres (De Edificios y Locales)
115 Telecomunicaciones
141 Viaticos (Dentro del Pais) Dias Rata
a. Inspector Regional
1.
b. Inspector Auxiliar
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
c. Secretaria (CGR)
1.
d. Conductor (CGR / Otros Ministerios)
1.
Subtotal - Gasto 141
143 Viaticos (A Otras Personas)
a. Secretaria (Local)
1.
b. Conductor (Local)
1.
c. Otras personas
1.
Subtotal - Gasto 143
151 Transporte (Dentro del Pais)
153 Transporte (De Otras Personas)
169 Otros Servicios Comerciales y Financieros Cantidad Rata
a. Supervisores
b. Empadronadores
c. Inspectores
d. Guias
e. Policia Nacional
f. Revisores
Subtotal - Gasto 169
221 Diésel
223 Gasolina
224 Lubricantes
273 Utiles de Aseo de Limpieza
275 Utiles y Materiales de Oficina
280 Repuestos
TOTAL DEL PRESUPUESTO
Cheque [:] S
Transferencia [:] [Doc. N ]
Preparado por: Recibido por:
Firma: Firma:
Cédula N° Cédula N°
Fecha: Fecha:
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ANEXO NUM.13

Donannd, XXX de XX de 2XX

Nota NamXXX-20XXX

Licenciado

XXXX

Gerente General

Banco Nacional de Panaméa
Ciudad

Respetado Licdo xxxxx:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para solicitarle que transfiriera a la cuenta
N0.10000178643 a nombre de Cuenta Unica del Tesoro, el siguiente monto:

NUumero de cuenta Nombre de la Cuenta Monto
XXXXX XXXXX XXXXX

El monto antes indicado seré incorporado a la Cuenta Unica del Tesoro.

Adicionalmente, solicitamos que tan pronto la cuenta quede con saldo B/.0.00,
agradecemos proceder con el cierre de la misma.

Atentamente,
XXXXXXXXXX
Director Nacional del Instituto de Estadistica y Censo

Refrendo
XXXXXXXXXXXXXXK
Contraloria General de la Republica
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ANEXO NUM.14

. I E

| S Cantraloria General de |a Repibli
’ Instituto Nacional de Estadistica y Cen
NS o> P AN A ™M

i 4 y

I e |

|

7

Instituto Nacional de Estadistica y Censo

CENSOS DE LA DECADA DEL 2020

Informe de Rendicion de Cuentas (IRC)

Area: | |ndicar la cobertura geografica del IRC (Nacional / Provincia /
Comarca / Regidn Censal)

Actividad Censal:

Indicar el nombre de la actividad (Censos de Poblacién y Vivienda
2020 / Censo Agropecuario 2021 / Censo Econdmicos 2022)

Panama, _ de de 202
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO

CENSOS DE LA DECADA DEL2020
INFORME DE RENDICION DE CUENTAS (IRC)

ACTIVIDAD: Censos de Poblacion y Vivienda 2020 / Censo Agropecuario 2021 / Censo
Econdmicos 2022

AREA CENSAL: Nacional / Provincia / Comarca / Region Censal

ANTECEDENTES

Esta dirigido a conocer su origen, circunstancias previas o requerimiento de la actividad censal
estadistica.

OBJETIVO

[ Identificar que se espera obtener en la actividad censal estadistica. ]

METODOLOGIA

Describir la metodologia empleada para la recoleccién de los datos, ya sea mediante
cuestionarios (boletas) o dispositivo electrénico.

PERIODO

Indicar el o los periodos de la actividad censal que llevd a cabo el Instituto Nacional de
Estadistica y Censo a nivel nacional / provincial / comarcal / region censal, que contempla las
etapas de capacitacion (precensal), trabajo de campo (censal) y trabajo posterior (postcensal).
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BASE LEGAL

Ley 10 de 22 de enero de 2009, que moderniza el Sistema Estadistico Nacional y crea el
Instituto Nacional de Estadistica y Censo, y el Decreto Ejecutivo No. 625 de 26 de diciembre
de 2017, que reglamenta los censos que se levantaran en la Década del 2020.

. ACCIONES Y RESULTADOS OBTENIDOS

1. Capacitacion

(Describir: \

= A quien fue dirigida la capacitacién (aspirantes a supervisores y
empadronadores).
= Cantidad de aspirantes requerido, segun cargos.
= Periodo de duracion, segun cargos.
\ = Meétodo de seleccion. )

2. Organizacién

63scribir: \

= Nombre de lugares o cobertura de &rea censal asignada.

= Cantidad de personas seleccionadas para la ejecucion de la actividad censal
(supervisores y empadronadores).

Nombre de los integrantes del equipo de trabajo (inspector regional,
inspectores auxiliares, contador, secretaria y conductor).

Como se distribuyo la carga de trabajo (zonas y segmentos).

Distribucion de materiales (manuales, portafolios y otros).

Equipos asignados (informatico, vehiculos, mobiliario y otros).

Inventario de insumos recibidos, utilizados y sobrantes, tales como:

W
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3. Desarrollo del Trabajo de Campo

Describir:
= Resultado del trabajo asignado (zonas y segmentos), segun lo reportado en el
respectivo Censo.

4. Conclusion

Indicar de forma resumida, si se cumplié con el objetivo del trabajo asignado en la
actividad censal.

B. ASPECTOS FINANCIEROS

1. Origen de los Recursos

Indicar la procedencia y monto de los recursos financieros que fueron depositados
(transferidos) a la cuenta bancaria de la Coordinacién Provincial / Comarcal y/o
Region Censal, ademas detallar en un cuadro como estd compuesto el presupuesto
asignado para la actividad censal.

2. Ejecucion Financiera

~

De forma resumida narrar el resultado obtenido producto de los recursos financieros
suministrados a la Coordinacion Provincial / Comarcal y/o Regién Censal, donde se
indique el monto asignado, el gastado y el saldo originado, ademaés insertar un cuadro
ilustrativo por objeto del gasto, relacionado con el formulario “Control de
Presupuesto Asignado, Gastado, Saldo y Cheques Girados” (Anexo Num.7). J

LIMITACIONES

Indicar aquellas circunstancias o condiciones més relevantes que dificultaron el buen
desarrollo de la actividad censal y que no fueron originadas de la organizacion del INEC,
sino por factores externos.

135
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COMENTARIOS

Indicar aquellos que considere necesarios, que se originaron del resultado del trabajo de
campo, aspectos administrativos y sobre los recursos financieros asignados.

RECOMENDACIONES

Las mismas deben ser dirigidas a sugerir mejoras en un determinado proceso que presentd un
grado de debilidad o su aplicacion fue deficiente, de esta forma garantizar un buen resultado
en actividades afines que estén proyectadas a realizarse en el futuro por parte del INEC.

Preparado por:

Nombre:

Firma:

Fecha

Contador

Revisado por:

Nombre:

Firma:

Coordinador Nacional / Provincial / Comarcal y/o Inspector
Regional

Aprobado por

Nombre:

Firma:

Director Nacional de Estadistica y Censo
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CONCEJO MUNICIPAL DE BOQUETE\ \
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PROVINCIA DE CHIRIQUT REPUBLICA DE PANAMA =
TELEFAX 720-1321

ACUERDO Ntm. 010
Del 16 de mayo de 2019

POR MEDIO DEL CUAL EL CONCEJO MUNICIPAL DE BOQUETE AUTORIZA
REALIZAR TRANSFERENCIA DE LA PARTIDA DE FUNCIONAMIENTO 001
PERSONAL PERMANENTE,DE LOS AHORROS COMPROBADOS EN LA
ESTRUCTURA DE PERSONAL 2019, DE ENERO A ABRIL 2019, PARA REFORZAR LA
PARTIDA 003 PERSONAL TRANSITORIO Y LA 091 SUELDOS, PARA EL PAGO DE
VACACIONES EXPIRADAS A FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE BOQUETE, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES QUE LE
CONTFIERE LA LEY; Y

CONSIDERANDO
Que el 30 de junia finaliza el periodo 2014-2019.

Que 2 la fecha existen funcionarios que por la necesidad de sus servicios no han tomado sus
vacaciones;

Que es deber de esta Administracién cumplir con los pagos a los funcionarios que realizaron su
trabajo, de acuerdo a lo establecido en ia circular No.16-19-DC- DFG del 17 de abril de 2019.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Autorizar transferencia de la partida de funcionamiento 001
Personal Permanente, de los ahorros comprobados en la estructura de personal 2019, de
enero a abril 2019, para reforzar la partida 003 Personal Transitorio y la 091
Sueldos, para el pago de vacaciones expiradas a funcionarios municipales.

CUADRO DE AHORROS COMPROBADQOS

SUELDO
CARGO MENSUAL 0 | AHORRO AHORRG | AHORRO
2019 ERO |FEBRERO |AHORRO MARZO| ABRIL | MAYD TOVAL
ALCALDIA
ALCALDE 3075 3975 3975
TRABAJADOR MANUALIJEFE DE
TRANSPORTE 600 600 600 60| 600] 600 3000
TRABAJADORA SOCIAL 700 50 50 50 s0 50 250
LUNIDAD AMBIENTAL DE RIESGO 6800 600 600 600 600 600 3000
TECNICO EN INFORMATICA 600 3o0] 300 600
OFICINISTA 1 625 625 625 625) 625 625 3125
TOTAL 1875| 1875 217s[  e1sa]  1875)$ 13,950.00
COMPRAS
JEFE DE COMPRAS 675 3375 337.50
cOTIZADOR 625 3125 312.5 £25.00
TOTAL 312.5 550 $ 96250
TESORERIA
TESORERO 960 960 960
SECRETARIA | 625 625 625 625 625 625 3125
OFICINISTA 625 625 625 62s| & 625 3125
TOTAL 1250/ 1250 210  1250] 12s0fs 7,210.00
CONTROL FISCAL
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STA
LE/SECRETARIA 650 T s
MERCADO
CELADOR 600 600 600 60| 60| 600 3000
ADMINISTRADOR 650 650 650 1300
TRAB. MANUAL 600 600 600 s0| soo| &0 3000
CELADOR 600 600 600
SECRETARIO 625 300 300 600
TOTAL 1200 2150 2150 1800 1200|$ 8,500.00
ACUEDUCTO MUNICIPAL
TRABAJADOR MANUAL 600 300 300 0
OTAL 300 300 $ 60000
DIREC. OBRAS Y CONST. MUN.
ISECRETARIA §25 125 3125 0 625
CONDUCTOR DE VEHICULO
PESADO 800 600 600 wo|  s0] 600 3000
TRAB. MANUAL 600 600 600 soo] 0] 600 3000
CONDUGTOR EQUIPO PESADO 600 600 600 60| 00| 600 3000
TOTAL 1800 21125 21125 1800 1800|$ 9,625.00
JUSTICIA COMUNITARIA
ECRETARIA JUDICIAL BAJO
OQUETE 625 625 625 625 625 625 3125
ECRETARIA JUDICIAL DE
ALDERA 625 625 625 625 625 G625 3125
ECRETARIA JUDICIAL DE
ARAMILLO 625 625 625 625 625 625 3125
ECRETARIA JUDICIAL DE LOS
JOS 625 625 625 6] | es 3125
ECRETARIA JUEZ DE
DESCARGA 625 625 625 65| 6| 625 3125
MEDIADOR COMUNITARIO 700 50 50 25| 00| 700 1525
MEDIADOR COMUNITARIO 700 700 700 700] 700 700 3500
IMEDIADOR COMUNITARIO 700 700 700 70| 00| 700 3500
IMEDIADOR COMUNITARIO 700 700 700 700 700 700 3500
ITOTAL JUSTICIA COMUNITARIA sos|  sa7s sso|  se2s|  sees|s 27.650.00
TOTALES 1400 13275 151725| 16925 12050|$ 68,822.50

ARTICULO SEGUNDO: Esta transferencia se distribuird de la siguiente manera:

DEPARTAMENTO PARTIDA IMONTO

ALCALDIA 003 20,557.50
ALCALDIA 091 15,925.00
ALCALDIA 099 3,015.00
TESORERIA 091 3,600.00
TESORERIA 099 580.00
ACUEDUCTO 091 4,600.00
ACUEDUCTO 099 800.00
IASEO Y ORNATO 091 9,625.00
ASEO Y ORNATO 099 1,600.00
[IMERCADO 091 600.00
[MERCADO 099 100,00
JUSTICiA COMUNITARIA 091 6,720.00
JUSTICIA COMUNITARIA 099 1,100.00

ARTICULO TERCERO: Este acuerdo enirara a regir a partir de su aprobacién y
promulgacion en Gaceta Oficial.

Dado en el salén de Sesiones del Concejo Municipal del Distrito de Boquete a los
diesiseis(16) dias del mes de mayo de 2019.
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: LICDA. ROSA C. CABALLERO
PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNI

SECRETARIA DEL CONCEJO

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE BOQUETE
16 DE MAYO DE 2019.

“APROBADO”
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

s
/ » M/é:;//
CDO. EFRAIN VALENZUELA

SECRETARIO
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