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

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

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la Contraloria General es el
ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin de que se realicen con 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 misién, la institucion fiscalizara,
regulara y controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con
correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

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

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

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

Que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica a través
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, elaboré el documento MABUKAL DE
TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA SECCION DE VALORES

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento tituladdANUAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA
SECCION DE VALORES.

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

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

Dado en la ciudad de Panama, a los 17 dias del mes de enero de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.
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La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad ha elaborac
Manual de Procedimientos Administrativos de la Seccién de Valores, el cual recoge en un solo documento las difere
clases de tramites, manejo, registro y controles con el propésito de consolidar y actualizar las operaciones realizada
esta unidad administrativa y ademas brindar un conocimiento directo puesto al servicio institucional que sirva
orientacion al funcionario asignado o responsable de los diferentes tramites, que permita a su vez, la obtencior
respuestas oportunas tanto al ciudadano y entidades del estado requirentes del servicio.

En el acapite uno de cada capitulo de los tramites se presenta las generalidades, que contienen el objetivo del man
base legal en la cual se sustentan todos y los controles internos establecidos para el seguimiento y funcién de cada trz

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

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

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

Los cambios pertinentes productos de acciones de evaluacién y seguimiento y directrices o politicas institucionales gt
establezcan, seran concretizados con el concurso permanente de la Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidac
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Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Contraloria General de la Republica

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

GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

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

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

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccioén al sueldo del empleado publico.
Decreto NUmero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

C. CONTROL INTERNO

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

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

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

Cuando el beneficiario envia a un representante debe enviar una nota de autorizacion firmada por él, con copia ¢
cédula de identidad personal. En estos casos, de ser necesario el funcionario pagador previa autorizaciéon del Supervi:
la Oficina podra verificar la copia de la cédula de identidad con el "Sistema de Verificacién de Identidad" del Tribun
Electoral. Estos cheques deben ser entregados por el Supervisor de la Oficina.

Las Oficinas de Contraloria Regional deberan notificar via telefénica a los beneficiarios acerca de la existencia de che
para retirar. En el area metropolitana este tramite debe hacerse en la propia sede de la Contraloria General c
colaboracion de la oficina de Informacién al Publico.

La Direccion Nacional de Informéatica, en base a los insumos de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
estructura funcional, que intervienen en la gestién de Entrega de Cheques, establecera los controles internos de segL
para contar con las opciones que permitan entrar objetiva y transparentemente en el sistema, inherente a la inform:
actualizada, estatus del o los cheques entre otros, para consulta u otra accion, acorde a la participacion e interaccion
Sistema Integral de Entrega de Cheques.
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El Médulo de Control, Registro y Entrega de Cheques, disefiado por la Direccion Nacional de Informatica, permit
contar con informacién actualizada por area para observaciones relevantes que coadyuven a las pistas que requiere
las acciones de Auditoria Interna, Fiscalizacion, Fiscalizacion General y Auditoria General, o en su defecto, para
acciones judiciales subsecuentes. Esta informacion estara organizada en el sistema por tipo de fondo o servicio que t
la Contraloria General de la Republica.

Los funcionarios que son usuarios del Sistema Integral de Entrega de Cheques: Pagadores Nacionales, Supervis
Entrega de Cheques, Custodio de Valores, Director, Jefe del Departamento de Pagos, Jefe de la Seccién de F
Director de Auditoria Interna, Jefe del Departamento de Fiscalizacion Interna, podran acceder a la informac
personalizada, mediante un control de seguridad, denominado "Clave Personal”, el cual no es transferible.

La informacion contenida en el Médulo de Entrega de Cheques en lo inherente a "Cheque Disponible para Entre
estara disponible para consulta en la pagina Web de la Contraloria General de la Republica diariamente, siempre y cu
el requirente posea la clave para entrar a consultar segun el caso.

Con el propésito de brindar los servicios con atributo de calidad requerido por cada usuario, y garantizar el re
simultdneo de los cheques correspondientes y evitar la generacion de desperdicios de procesos, tiempo, horas homt
inserta el numero de teléfono en la Solicitud de Cheques en Custodia, para notificarle que los mismos estan dispon
para su entrega..

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

FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Resolucion Judicial (Cuando se trata de Pensiones Alimenticias).
Nota o memorando con las cuales se remiten los cheques.
Volante de Deposito.

Nota o memorial de Solicitud para devolver cheque (Debe traer anotado el nimero de teléfono residencial [
localizacién y retiro de cheque).

Nota de autorizacion de Beneficiario de Cheque.

Informe Mensual de Créditos Pendientes de Reclamos.

Conciliaciéon Bancaria.

Nota de Solicitud de Devolucién del Cheque.

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

Comprobante de Pago

Solicitud de Cheques en Custodia

2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

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

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe la solicitud (memorial, nota 0 memorando), da su aprobacién y visto bueno para el tramite.
Seccion de Valores (Contador)

Recibe la solicitud (memorial, nota 0 memorando).

Emite listado de cheques en custodia por depdésito y beneficiario.
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® Confecciona el comprobante de pago
® Confecciona el cheque correspondiente.

Jefe o Sub Jefe de la Seccién de Valores

Examina la documentacion que comprende la Solicitud (memorial, nota 0 memorando) y los datos del listado.
Aprueba el tramite y firma el Comprobante de Pago.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

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

Verifica y aprueba el Comprobante de Pago y cheque.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica Comprobante de Pago, documentacién sustentadora y cheque.
Direccion de Fiscalizacion General

Procede a la firma del cheque.

Contralor General

Procede a refrendar el cheque.

Seccion de Valores

Secretaria:

Recibe el cheque firmado.

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

Jefe:

Firma la nota remisoria.

Secretaria:

Recibe el cheque firmado y nota remisoria.

Remite a la Oficina de Entrega de Cheques y devuelve documentacion y copia de la nota remisoria al Contador.

Oficina de Entrega deCheques

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

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

Procede a localizacién (via telefonica) del beneficiario del cheque.
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Sepi-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIC A MAPATN 1
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0198-1 “CONTRALORIA GENERAL — CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO
DEPTO.DE | DEECCION o pemeggy  |'EFERUBIEFE | hopro pE | DEPTO.DE | DIREC. DE UFIC. ENTRELA

DE METODOS DE CONTRALOR | DECHERQITES §
coRRESP ¥ | PN 0T DE SOOI PAGOSY | FISCALIZAC. | FISCALIZAC. |~ -2 ¥ s
ARCHIVOS - '
CoNTAL VALORES | “°RNC0 |DED VARIAS | INTERNA | GENERAL REGION ALES
» s

@=

4
12

=@

RECIBE L& SOLICITUD DE CHEQUES EN MEMORIAL DE SOLICITANTE CUANDO S0ON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS; NOTA O
LIENMOPANDO APROBADO POR. EL FISCALIZADOR.

RECIBE SOLICITUD (MEMORIAL, NOTA O MEMORANDO), DA SU APROBACION AL TRAMITE.

ELABORA LISTADC DE CHEQUES EN CUSTODLA FOR DEPOSITO ¥ BENEFICIARIO. CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE PAGOD.
CONFECCIONA EL CHEQUE CORBESPONDIENTE.

JEFE O SUBJEFE. EXAMINA L DOCUMENT ACION ¥ DATOS DEL LISTADO. APRUEBA ¥ FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO.
PROCEDE & DAR APROBACION AL COMPROBANTE DE PASO ¥ CHEQUE.
VERIFICA ¥ APRUERA EL COLMPROBANTE DE PAGO ¥ CHEQUE.

VERIFICA COMPROBANTE DE PAGO, DOCUMENTACION SUSTENTADORA ¥ CHEQUE.

AHH 8800 0f

FROCEDE & L& FIRIWIA DEL CHEQUE.
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Sept- 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0198-1 “CONTRALORIA GENERAL — CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO

MAPA N1

DEPTO.DE | PECCION 1 gpoeqay  [EFESUBIEFE | pppro pE | DEPTO.DE | DIREC.DE UFIC. ENTRELA
DEMETODOS DE CONTRALOR | DE CHEQUES /
CORRESP.Y |°p 00 O DE SECCION PAGOS ¥ | FISCALIZAC. | FISCALIZAC. |7 p o mo s
ARCHIVOS : '
CONTAD, VALORES | "o bio |DED. VARIAS | INTERNA | GENERAL RECIONALES
» s

®=

4
12

FROCEDE & FEFRENDAR EL CHEQUE.

FRECIBE CHEQUE FIRMADO ¥ ELABORA NOTA REMISORIA PARS LA OFICINA DE ENTREGS DE CHEQUES O ENTIDAD ¥ ANEXA LA
DOCUMENT ACTON BELATIVA & Li SOLICITUD ATENDIDG  (PLANILLAS LISTAS ETC)

FIRKA La NOTA REMISORLA.

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

50800

RECIBEN CHEQUES CON ANEXO DE LA SOLICITUD ATENDIDA, FLANILLAS, ETC. PROCEDE A LOCALIZACION (Vis TELEFONICA) DEL
BENEFICIARIC DEL CHEQUE.. (CFICTNAS BEGIONALES).

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

1. GENERALIDADES

A. OBJETIVO ESPECIFICO:
Girar los cheques cuando son solicitados por los Ministerios, producto de la devolucién por reclamacion.
B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulo 279 y 280.

Ley NUm. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgéanica de la Contraloria General de la Republica.
Ley de Presupuesto Vigente.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

C. CONTROL INTERNO:

Cuando el cheque es depositado a la cuenta se autoriza su entrega mediante solicitud del Ministerio la cual es comur
a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través de memorando del Departamento de Fiscalizaciol
Planillas de Contraloria General de la Republica y se procede a devolver al Ministerio o enviarlo a la Oficina de Entre
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de Cheques para entregar al beneficiario.

2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe las solicitudes de devolucion.

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

Recibe las solicitudes de devolucion.

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

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

Recibe el memorando de solicitud de devolucion y la instruccidén de entrega del cheque, da su aprobacidn y visto bt
para el tramite.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

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

Jefe deSeccion

Recibe y revisa el memorando y la documentacion adjunta.
Autoriza al Contador para su tramite y registro.

Contador

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

Se confecciona el cheque correspondiente.

Jefe deSeccion

Revisa el comprobante y da visto bueno al cheque.
Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)
Procede a dar aprobacién al Comprobante de Pago y cheque.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Verifica y aprueba el Comprobante de Pago y cheque.
Departamento de Fiscalizacion Interna

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

Procede a la firma del cheque.

Contralor General

Procede a refrendar el cheque.
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Seccion de Valores

Contador

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

Recibe el cheque firmado.

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

Oficina de Entrega de Cheques

Recibe nota con el cheque adjunto.

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

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

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

Procede a localizacién (via telefonica) del beneficiario del cheque.
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Sept.07

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
A-TRAMITE DE CHEQUES DE SUELDOS REMITIDOS POR LOS MINISTERIOS PARA CUSTODIA (CUANDO EL CHEQUE SE
HA DEPOSITADO ALA CUENTA “CONTRAL ORIA GENERAL — CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO)

MAPAN®2
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ENTDREEGA REGIONALES
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REGISTRO.

DE PAGO ¥ CHEQUE.

el |

D& APROBACICN AL TRAMITE.

JEFE: APRUEB Lé TRAMITACION.

RECIBE SOLICITUDES DE DEVOLUCION .

EEVISA ¥ Dis SU APROBACION AL TRAWMITE.

JEFE: 8UTORIEL L& EJECUCION DEL TRAMITE ¥

JEFE: FRUERA COMPROBANTE ¥ CHEQUE.

CONTADOR: REGISTEL, CONFECCICH A CCWPROBANTE

ALPRUERA EL CCLIPROBANTE DE PAGO ¥ CHEQUE.

WERIFICA ¥ APRUERA CORMPROBANTE ¥ CHEQUE.

WERIFICA COMFROBAMTE ¥ CHEQUE.

FROCEDE & FEFREWNDAR EL CHEQUE.

CONTADOR: RECIBE CHEQUE, REVISA ¥ ENTREGA &

SECEETARIA DE SECCION.

FROCEDE & L& FIRMA DEL CHEQUE.

SECEETARIS: CONFECCIONA HOTA RERIISORIA

FARS ENVIO DE CHEQUE.
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Sepi-O7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MaPA N2
A-TRAMITE DE CHEQUES DE SUELD OS REMITIDOS POR LOS MINISTERIOS PARA CUSTODIA (CUANDO EL CHEQUE SE
HA DEFOSITADO A LA CUENTA “CONTRAL ORIA GENERAL — CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO)
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FAGADOR: PROCEDE & ENTREGA DE CHEQUE AL
BEMEFICIARIO.

RECIBE HOTA CCON CHEQUE ADJUNTO PARSA 51T
ENTREGA & L ENTIDAD.

RECIBE CHEQUE CON ANEXO DE LA SOLICITUD
ATENDIDA FLANILLAS, ETC. )

FROCEDE & LOCALIZACION (ViA TELEFONICA) DEL
BENEFICIARIO.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Girar los cheques cuando son solicitados por los beneficiarios cuando se presentan a retirar cheques que no har
reclamados oportunamente, 0 sea en el tiempo calendario que permanecié el cheque para reclamo tanto en la Ofici
Entrega de Cheques como en la Seccién de Valores.

B. CONTROL INTERNO:

Si ha transcurrido mas de treinta dias (30) en la ventanilla de @ficina de Entrega de Chequey el cheque esta en
Custodia en la Seccion de Valores, el reclamo se lleva a cabo mediante formato de "Solicitud de Cheques en
Custodia".

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

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

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

2. PROCEDIMIENTO
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Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe las solicitudes de devolucion.

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

Recibe solicitud de devolucion y aprueba el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

Revisa la documentacion y entrega al Custodio de Valores.

Contador - Custodio deValores

Ubica la informacion relacionada a la solicitud en la base de datos.

Imprime formato de "Listado de los Depdsitos por Beneficiario".

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

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

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Procede a dar aprobacion al Comprobante de Pago y cheque.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Verifica y aprueba el Comprobante de Pago y cheque.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica Comprobante de Pago, documentacién sustentadora y cheque.
Direccion de Fiscalizacion General

Procede a la firma del cheque.

Contralor General

Procede a refrendar el cheque.

Seccién de Valores

Contador - Custodio deValores

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

Recibe el cheque firmado.

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

Oficina de Entrega deCheques

Recibe nota con el cheque adjunto.

Procede a entrega del cheque al beneficiario.

16
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Sept- 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA N° 3
B-TRAMITE DE LA CUENTA CONTRALORIA GENERAL — CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMOS PARA GIRAR DE LA
CUENTA (CUANDG LOS CHEQUES SON REMITIDOS POR LA OFICINA DE ENTREGA DE CHEQUES)
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CONTADOR - CHETODIO: Confecciona chedue v corrprobante CONTADOR - CUSTODIO DE AL ORES: RECIBE CHEQUE,

de pago. REVISA ¥V ENTREGA & SECRETARIA DE LA SECCION.

JEFE: VERIFIC A DOCUMENTACION. FIRIVA EL SECRETARIA: CONFECCION A NOTA REMISORIA PARA ENVIO
COWPROBANTE. DE CHEQUE. LA OFICIHA DE ENTREGA DE CHEQUE.

APRUERA COMPROBANTE ¥ CHEQUE. PAGADOR NACIONAL: RECIBE NOT& ¥ CHEQUE ADJUNTO

FARS ENTREGAR AT BEMEFICIARIO.

alala]suls

VERIFICL ¥ APRUERA EL COMPROBANTE DE PAGO ¥
CHEQUE.

il i e |

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. CONTROL INTERNO:

Presentacion de la Solicitud de Certificacion por parte del interesado debidamente acreditado, tal como lo establec
Norma 3.3.4 de Control Interno Gubernamental en el numeral 3.3.4.6 Documentacién Sustentadora, el cual expresa
“Las Entidades publicas deben aprobar los procedimientos que aseguren que las operaciones y actos administre
cuenten con la documentacion sustentadora que los respalde, para su verificacion posterior".

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

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

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

Peticionario
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Presenta la solicitud en memorial en original y dos copias dirigido al Contralor General.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y registran la solicitud con su namero de SICO.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

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

Seccion de Valores

Jefe deSeccion

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

Contador - Custodio deValores

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

Realiza sumatoria de los cheques o valores solicitados.

Verificacion de las fianzas constituidas en bonos u otros titulos valores.
Prepara la certificacion la cual debe expresar la misma fecha que aparece en la descripcion del listado.
Jefe deSeccion

Verifica y da el visto bueno a la certificacion.

Secretaria

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

Verifica y aprueba la certificacion.

SecretariaGeneral

Recibe certificacion, procede a firmar el documento.

Seccién de Valores (Contador - Custodio de Valores)

Recibe certificacion y entrega al interesado.

Realiza notificacion telefénica al interesado para que proceda al retiro de la certificacion.
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Sept-07

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
C-TRAMITE DE CERTIFICACIONES PARA DEVOLUCIONES DE SUMAS INGRESADAS AL TESORO NACIONAL
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ll. TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 "CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO"
1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Proveer los recursos econdmicos recaudados y realizar la distribucién a las instituciones beneficiadas para que haga
de manera especifica en sus programas de educacién y formacién de mano de obra.

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

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

B. BASE LEGAL:

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

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

Ley Numero 1 de 11 de enero de 1965, "Por la cual se crea el Instituto para la Formacidén y Aprovechamiento de Reclt
Humanos como institucion del Estado y se determina su organizacion, funciones y asignaciones".

Decreto de Gabinete Numero 168 de 27 de julio de 1971 "Por el cual se crea el Seguro Educativo". Gaceta Oficia
16,913 del viernes 6 de agosto de 1971.

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

Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1
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Ley N° 45 (de 25 de julio de 1978), Por la cual se reforma la Ley N° 1 de 11 de enero de 1965 y se derogan algt
articulos.

Ley 24 de 21 de julio de 1980, "Por la cual se crea el Instituto Panamefio Auténomo Cooperativo". Gaceta Oficial
19,121 de 28 de julio de 1980.

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

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

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

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

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

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

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

Ley N° 58 de 28 de diciembre de 2005, por la cual se crea el Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV).
C. CONTROL INTERNO:

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

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

Mensualmente se preparan los Informes de Recaudacion y Distribucién del Seguro Educativo. La distribucion se rec
conforme a lo dispuesto en la Ley 49 de 18 de septiembre de 2002 y la Ley de Presupuesto vigente y se les notifica
Instituciones beneficiadas.

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

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

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

Notificacion al Banco Nacional para la Transferencia de fondos al Tesoro Nacional (Cta. 210) del Seguro Educative
entidades beneficiadas con el aporte del Seguro Educativo.
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Notificacién a las instituciones informando las sumas que le corresponden de acuerdo a la distribuciébn mensual para
presenten su gestion de cobro

Cheques de la cuenta correspondiente.

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

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

Gestion de Cobro mensual para reclamar el pago correspondiente al 1.50% de los sueldos de funcionarios publico
Gobierno Central

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

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

Copia de la Liguidacién de Reintegro.

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

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

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

2. PROCEDIMIENTO

Seccién de Valores (Contador)

En cuanto aRecaudacion:(Que se efectlia en la Contraloria General como entidad colectora del Seguro Educativo
descontados de los sueldos de funcionarios del Gobierno Central)

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

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

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

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

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

Una vez verificado lo anterior, se procede a confeccionar la volante de depadsito y enviarlo al Banco.

Lo referente a CuotaPatronal

Departamento de Fiscalizacion Interna

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

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

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestion de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

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

Aprueba la Gestion de Cobro.

Seccién de Valores (Contador)

Recibe Gestién de Cobro y la envia a la Direccidon General de Tesoreria para su pago.
(Que se recibe de las instituciones recaudadoras)

Departamento de Correspondencia y Archivos

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

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

Recibe boleta de depésito del Ministerio de Economia y Finanzas.

Revisa y registra en el SICO.

Seccion de Valores

Jefe

Recibe, revisa y entrega documentacion al Contador.

Contador

Deposita los cheques recibidos de las entidades recaudadoras y las planillas eventuales del Ministerio de Salud.
Registra y archiva boletas de depésitos enviadas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

En cuanto aDistribucion:

(Subjefe)

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

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

Fondo de Matricula (Ley N° 13) 27%

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

IFARHU 58%

MINISTERIO DE EDUCACION 13.5%
Educacion Agropecuaria 6.5%
Capacitacion Gremial Docente 1%

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL 8%
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Educacioén Sindical 5%

Capacitacién yEducacionContinua

Al recurso humano del Sector

Privado 3%

IPACOOP 5%

INADEH 15.5%

Formacion Profesional 14%

Educacion dual del Sector Privado 1.5%
SERTV 6%

Contador

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

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

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

Revisa "Nota de Transferencia", verifica y envia a la Direccion para aprobacion.

Direccién de Métodos y Sistemas déontabilidad

Revisa documentacion y aprueba "Nota de Transferencia".
Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica la documentacién y aprueba.

Contralor General

Refrenda la Nota de Transferencia.

Seccién de Valores (Contador)

Recibe la Nota de Transferencia y envia al Banco Nacional para acreditar a la cuenta de la entidad correspondiente.
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Sept-07

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO

EN CUANTO A RECAUDACTON

: DEPTO.DE SECCION
SE‘?}EI_ISII;IE%E FISCALIZAC. | DEVALORES
INTERN & JEFE

DIRECCIGN
DE METOLOS
¥ SIST. DE
CONTABILIDAL

DEFTO.DE
CONTAB.
&TINIST.

CONTRALOR
GEMERAL

&

MAPAN® S

*RECIBE DIARIAMENTE LOS COWTROLES DE PAGOS
DONDE AP&ARECEN LOS TOTALES DESCONTADOS EN
ESTE COMCEFTO, LOS CUALES 5E REGISTEAN EN UM
LIBRO SUBSIDIARIC. .

AL FIMALIZAR CADS& QUINCENA SE EFECTUA L&
SUNIs QUE DERE SER IGUAL & L& SURMINISTREADA EN
LOs COWTROLES DE PAGOS ¥ EL TOTAL DE LOS
CHEQUES QUE DIARIAWENTE SE GIFAN EN L4
SECCION DE PAGOS POR ESTE CONCEFTO.

*DEDUCE L& 5T DE BA5,000.00 DEL CHEQUE DE La
PRIMERS QUINCENWA, CORRESPONDIENTES AL PAGO
PORMANEIODE L& CUENTA.

=3E GIEAN CHEQUES POR. LAS SURIAS & FAVOR DEL
TESOROD MACIOWAL FN CCONCEPTO DE REINTEGROS
POER. SUELDOS, QUE WO CORRESPONMDEN & LOG
BEWEFICIARIOS, SEGUM  APARECEWN  EW  LOS
CCOWPROBANTES DE FEINTEGROS ¥ EN CONCEPTO DE
DEVOLUCIONES EFECTUADAS EM EXCESQ.

*3E PREP&BA UMA GESTION DE COBRO MENSUAL
CORRESPONDIENTE & LA CUOTA PATROMNAL DE LOS
SUELDOS DE FUNCIOWARIOS PUBLICOS DEL GOBIERNO
CEWTEAL ¥ LOS RESPECTIVOS AJTSTES.

*FEOCEDE 4 CONFECCIOMAR L& VWOLANTE DE
DEPOSITO ¥ ENVIARLA AL BANCO.

56 8885

REVISA GESTION DE COBRO ¥ DOCUMENTOS
AMEXOS.

VERIFICA ¥ FIRMA LA GESTION DE COBROD.
FIEM A GESTION DE COBROD.
REGISTEA, EMITE RECIBO ¥ ASIGHA WUMERD DE
GESTION DE COBRO L& CUAL COINCIDE COM EL

NULERD DE FECIBO.

APRUEBA Li GESTION DE COBRD.

RECIBE GESTION DE COBRO QUE SUSTENTA La SUMA
DEPOSITADS DURAWTE EL MES.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “CONTRALORIA GENERAL -

SEGURO EDUCATIVO

QUE SE RECTBE DE L AS TNSTITUCTONES RECATUDADORAS

DEFTO.DE
CORRESP. Y
LRCHIVOS

SECCION
DE VALORES
JEFE

SECCION
DE V&LORES
CONTADOR

O—O—0O

MAPA N® 6

DESCRIP CION DEL PROCESO

*FECIBE NOTAS REMISORIAS CON CHEQUES ENVIADOS POR LAS INSTITUCIONES RECAUDADORAS (CATA DE SEGURO S0CIAL,
MINISTERIC DE ECONCIIA ¥ FINANZAS ¥ AUTORIDAD DEL CANAL DE PANAMA. .
*RECIBE PLANIILAS ADICIONALES EN CONCEPTO DE PAGO DE TURNOS EXTRAS & MEDICOS ¥ OTROS FUNCICNARIOS ADSCRITOS

& LS SERVICIOS DE SALUD.

REVISA ¥ ENTREGE DOCTMENT ACTON AL CONTADOR.

=DEPOGITA LOS CHEQUES RECIBIDOS DE LAS ENTIDADES RECAUDADORAS ¥ LAS PLANILLAS EVENTUALES DEL MINISTERIC DE SALUD.
*REGISTRA ¥ ARCHIVA BOLETAS DE DEPOSITOS ENVIADAS POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS.
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Sept-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA IV 7
TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 *CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO

EN CUANTO A SUDISTRIBUCION

DIRECCION D

SECCION METODOS ¥ F%%Pgﬁzi% CONTRALOR.
DE VALORES | SISTEMASDE | 5 GEMERAL

CONTABILIDA

O
-
DESCRIPCION DEL PROCESO I

o. *sUBJEFE: FREPARS EL INFORMEDE LA RECAUDACION ¥ DISTRIBUCI@NMENSUAL
*REALIZS LA DISTRIBUCION DE ACUERDO AL TOTAL DE L& RECATUDACION DEL MES EM CTURS0.

*PREPARA LA “NOTA DE TRANSFERENCIA™ DIRIGIDA A1 GERENTE GEWNERAL DEL BANCONACICHAL DE PANAME SOBRE LA
DISTRIBUCION PORCENTUAL CORRESPONDIENTE & LAS INSTITUCICONES DEL GOBIERNO CENTEAL ¥ ENTIDADES DESCENTRALIZATIAS
BEWEFICIADAS.

*PREPARA LAS NOTAS A LO5 DIRECTORES DE LAS ENTIDADES DESCEMTRALIZADSS PARS COMINICAR Lé SUMA QUE LE CORRESPONDE
EN EL MES QUE SE TRAMITA, & LA CUAL SELE ADJUNTA LA “NOT A DE TRANSFERENCIA™

*PREPLES MOTA ALMINISTROD DE EDUCACION INFORWMANDOLE Le CANWITDAD QUE LE CORRESPONDE AL MINISTERIO.

JEFE: EEVISA “NOTA DE TRANSFERENCIAY, NOTAS & LAS ENTIDADES DESCENTEALIZADAS RELACIONADAS CON La DISTRIBUCION ¥
EWVIL & La DIRECCION PARA APROBACICH.

REVISA DOCTUMENT ACION ¥ APRUEBL.

VERIFICA DOCTUMENTACION ¥ APRUERA.

BEFRENDS LAS NOTAS DE TRANSFERENCIAS.

RECIBE LAS NOTAS DE TRANSFERENCIAS ¥ ENVIA AL BANCO NACIONAL PAFRA ACREDITAR & L CUENTA La ENTIDAD
CORFESPOMDIENTE.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

Constituciéon Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccién al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1
Ley Nam. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley de Presupuesto Vigente.

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

C. CONTROL INTERNO:

Preparar comprobantes de Reintegros e Ingresos para devoluciones al Tesoro Nacional en concepto de sueld
devengados por empleados publicos del Gobierno Central y girar de la cuenta las sumas correspondientes indicadas
formularios enviados por los Ministerios.

Los cheques girados a favor del Tesoro Nacional en concepto de reintegros de sueldos no devengados por emplead
Gobierno Central deben estar sustentados por el formulario de Reintegro disefiado de manera uniforme para tods
entidades, asi como la nota remisoria firmada por el Jefe de Recursos Humanos o quien delegue la méxima autoridad
entidad y del Jefe de Fiscalizacion de la Contraloria General en la Institucion.
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2. PROCEDIMIENTO
Departamento de Correspondencia y Archivos

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

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)
Recibe, da visto bueno y remite para su tramite.
Seccion de Valores

Jefe

Recibe y asigna al funcionario que ejecutara el tramite.

Contador - Custodio deValores

Revisa los documentos, efectla las correcciones y prepara los comprobantes de Reintegro e Ingresos.
Subjefe

Verifica la documentacién para detectar omisiones y errores.

Contador

Emite los cheques de las deducciones basicas.

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

Jefe

Aprueba el tramite.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Procede a firmar el cheque.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica el tramite.

Direccién de Fiscalizacion General

Procede a firmar el cheque.

Seccion de Valores (Contador)

Prepara las liquidaciones de reintegro e ingresos

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

Remite copias de los formularios de reintegros y de la liquidacion al Departamento de Registro de Presupuesto pal
acrediten las sumas a las partidas correspondientes.
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Sept-07

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

A-TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO DEVOLUCION AL

TESORO NACTONAL
pepTo pE | DEFTO.DE « DIRECCION | pppro pe | Direccion
PACGOS ¥ SECCION DE
CORRESE, FISCAL. | FISCALIZAC.
v arcHIvos | DEDUCC. | DEVALORES | METODOSY § ey ({ENERAL
VARIAS SIST. DE CONT.

MAPAN" 8

53
(5)
(o)

O—O—00O—
()=

DESCRIP CION DEL PROCES O |
EWVI& DO5 COPLAS DE FORMATODE REINTEGRO @:‘ IEFE: APRUEBA EL TRAMITE,

AL DEPTO. DE FISCALIZACION DE PLANILLAS,
FIRMA EL CHEQUE.

D VISTO BUENG PARA EL TRAMITE.
@:‘ VERIFICA EL TRAMITE,

FIRMA EL CHEQUIE.

o. =PREPARA LIQUIDACIONES DE FEINTECGRO E INGRESOS.

*ENVIA & FIRMA DEL JEFE DE SECCION ¥ JEFE DE DEFTO.
DEPAGOS.
=ENDOSL LOS CHEQUES ¥ REMITE AL BANCO NACIONAL
DEPAMANE.
=REMITE COPIAS DE LOS FORMULARIOS DE REINTEGROS
TDELA LIQUIDACION AL DEFTO. DE REGISTRO DE
FRESUPUESTO PARA ACREDITAR LAS STUMAS & LAS
FARTIDAS CORRESPONDIENTES.

JEFE: ASIGH A FUNCIONARID QUE EJECUTA EL TRAMITE.

CONTADOR-CUSTODIC DE YALORES: EFECTUA
CORFECCIONES ¥ PEREFARS CCWIFROBANTES DE
REINTEGRO E INMGRESCS.

SUBJEFE: VERIFICA L4 DOCTMENT ACION PARA DETECTAR
ORIISIONES ¥ ERRORES.

afie juw |

CONTADOR.: EMITE CHEQUES DE DEDUCCIONES BASICAS.
*REGISTEA EN EL COWPROBANTE DE REINTEGROS
COWMTABILIZA EN SIAFPA.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo 1X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

C. CONTROL INTERNO:

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

Esta solicitud debe ser canalizada a través del Departamento de Fiscalizacién de Planillas.
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Los documentos que representan el fundamento de la reclamacion para proceder a la devolucion serdn de igual f
indispensables para el caso de que las devoluciones deban realizarse mediante transferencias de fondos por n
electrénicos (Norma 3.3.2 de Control Interno para el Area de Tesoreria), la cual expresa en el punto 3.3.2.9 "T
transferencia de fondos por medios electrénicos debe estar sustentada en documentos que aseguren su vali
confiabilidad", de alli que debemos asegurarnos de mantener el debido control de la documentacion para tramital
devoluciones pertinentes.

2. PROCEDIMIENTO
Departamento de Fiscalizacién de Planillas

El funcionario se presenta a la ventanilla de recepcién y entrega el talonario en el cual se fundamenta la reclamacién
la devolucién por la suma descontada erroneamente.

Formaliza mediante formato de "Solicitud de Devolucion Descuentos en Concepto de Cuotas de Seguro Social, Impu
Sobre la Renta y Seguro Educativo"

El Oficial encargado confecciona en formato de Memorando dirigido al Director de Métodos y Sistemas de Contabilide
autorizando la devolucion de la suma requerida.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe la Solicitud y aprueba el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

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

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

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

Procede a la firma del cheque.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica el cheque y la documentacién adjunta.

Procede a emitir visto bueno.

Direccion de Fiscalizacion General

Procede a la firma del cheque.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe cheque firmado y envia a la Seccién de Valores.

Seccion de Valores (Secretaria)

Confecciona nota remisoria para remision del cheque.

Oficina de Entrega de Cheques

Recibe cheque para entrega al beneficiario.
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Sept. 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPAN® 0
B-TRAMITE DE LA CUENTA 05-71-0029-0 “CONTRALORIA GENERAL - SEGURO EDUCATIVO DEVOLUCTION A
BENEFICIARIOS POR DEDUCCIONES EFECTUADAS EN EXCESO

DEPTO.DE DIRESEION Dgﬁﬁgﬁ DEPTO.DE | DIRECCION | OFICINADE
FiscaLizac o DB ALD FICAL. FISCALIZAC | ENTREGA
PLANILLAS | METOPOST o EEE INTERMN A GENERAL | DECHEQUES

O O0—0

10 E—‘{ 11 ,

DESCRIP CION DEL PROCESO I

*EL FUNCIONARIO ENTREGA TALONARIO COMO FIRMA EL CHEQUE.

PRUEBA DE LA RECLAMACIGN, ; :
-LLENAFORMATO DE "SOLICITUD DE DEVOLUCIAN DE Eﬁﬂ?ﬁ%?g%ﬁ%ﬁg EE?&E&:#TEAC'ON ADJUNTA.
DESCUENTOS DE DEDUCCIONES BASICAS. '
*ENCARGADD CONFECCIONA MEMORANDO AL
DIRECTOR DE METODOS ¥ SIST. DE CONTABILIDAD.

APRUEBA EL TRAMITE. @:‘ RECIEE CHEQUE FIRMADO ¥ ENVi& & SECCION DE

FIRLIA EL CHEQUE.

JEFE: IMPARTE INSTRIJCCIONES PARA EL TRAMITE. VALORES.

CONFECCIONA NOT A REMISORIA PARA ENVIO DE

CONTADOR: CONFECCIONA FL CHEQUE CHEQUE.

CORFESPOMDIENTE.
ENTEREGA CHEQUE AL BENEFICIARIO.

JEFE: VERIFIC A L& CONFECCION DEL CHEQUE.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

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

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

C. CONTROL INTERNO:

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

La numeracion establecida en el "Informe Diario de Ingresos" es la numeracion cruzada en el formato de depé
bancario utilizado para el manejo de esta cuenta.
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Solo se puede girar de esta cuenta con la autorizacion del Contralor General.
D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Informe Mensual de Ingresos y Egresos (Copia).

Libro Auxiliar de Banco.

Boleta de Deposito.

Comprobante de Pago.

Cheques.

Conciliacion Bancaria

Detalle de los Depésitos Efectuados por Mes

2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

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

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

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

Seccion de Deducciones Varias

Jefe

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

Revisa y firma el Informe Diario de Ingresos.

Recibe notas remisorias con cheques adjuntos.

Verifica los montos de cada cheque recibido.

Prepara el "Informe Diario de Ingresos".

Seccion de Valores

Jefe deSeccion

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

Contador

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

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

Recibe el Informe de Ingresos y copia de las boletas de depdsitos para el registro correspondiente.
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Sept.-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPURLICA MAPA N® 10
PROCEDIMIENTO PARA DEPOSITAR CHEQUES DE LA CUENTA N° 05-69-0211-2 “ CONTRAL ORIA GENERAL —
SERVICTO DE DESCUENTOS™

DEFTO.DE [;EAPJC?S' E}E SECCION SECCION DEFTO.DE
corrpsp. | FPAIOSY | nepucciones DE CONTABILIDAD
¥ ARCHIVOS e VARIAS VALORES | ADMINIST,

O—0O—0)
o9

DESCRIP CION DEL PROCES O I

RECIBE DE LAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DE CREDITO VERIFICA “INFORME DIARIO DE INGRESOS” ¥ A5IGHA AL
HOTAS FERMISORIAS CON LOS CHEQUES CONTADOR.
CORFESPOMDIENTES AL PAGO DE SERVICIO DE
DESCUENTO.

. i *RECIBE “INFORME DIARIO DE INGRESOS™ COM LO3
VERIFICA ¥ ENVLA & SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS CHEQUES ADJUNTOS ¥ PROCEDE & PREPARAR BOLETA DE

PARS REGISTRO. DEPQSITO DEL BANCO MNACIONAL.
*ENVIA COPLA DE BOLETAS DE DEPOSITOS ¥ DEL

IMFOBME DE INGRESOS.

RECIEE EL INFOFME DE INGRESOS ¥ COPIA DELAS
BOLETAS DEPOSITOS PARA 5U REGISTRO.

ASIGHA AL CONTADOR EHCARGADO DELA LABOR.

*REVISA ¥V FIRMA EL INFORME DIARIO DE INGRESOS.
*RECIBE HOTAS REMISORIAS CON CHEQUES ADITHTOS.
=VERIFICA LOS MOWTOS DE CADA CHEQUE RECIBIDO.
*PREPLRL “INFORNE DIARIO DE INGRESOS™.

afuls

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

Administrar los descuentos que por Ley se efectdan en las planillas de salarios en concepto de cuotas de Seguro Soci
B. BASE LEGAL:

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

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

Se incrementa con las sumas deducidas quincenalmente de los salarios basicos pagados a los servidores public
Gobierno Central, planillas de pagos adicionales, planillas eventuales en concepto de pagos de turnos extras a médi
otros funcionarios del Ministerio de Salud, eventuales de otras entidades y planillas de gastos de representacion.
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Se giran de esta cuenta las sumas a favor del Tesoro Nacional en concepto de Reintegros de Salarios al Tesoro Nacic
Se giran de esta cuenta las sumas a favor de funcionarios para devolver cuotas efectuadas en exceso.

Se gira de esta cuenta el total de la Cuota Obrera recaudada de la primera quincena de cada mes, mas la diferencia
Planillas Adicionales, Eventuales, Gastos de Representacion, luego de efectuados los ajustes correspondientes.

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

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

Control de Union.
2. PROCEDIMIENTO
Seccién de Valores (Contador)

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

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

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

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

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

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

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

Departamento de Fiscalizacion Interna

e Efectla la revision correspondiente a la Gestion de Cobro y al documento anexo de la misma Gestion con el deta
pormenorizado de los recaudos recibidos en los conceptos de Planillas y otros emolumentos recibidos.

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

Firma la Gestion de Cobro.
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Departamento de Contabilidad Administrativa

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

Refrenda la Gestion de Cobro.

Seccion de Valores (Contador)

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

Registra el cheque girado.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias (Jefe)

Verifica y da visto bueno para la firma en facsimil.

Unidad Firmadora de Cheques

Procesa la firma de facsimil.

Seccion de Valores (Contador)

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

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

Recibe el cheque firmado para ser depositado al Tesoro Nacional.
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Sept. 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA N 11
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0041-1 “MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS — CUOTAS DEL SEGURO
SOCTAL - CONTRALORIA GENERAL”

SECCION DEFTO. SECCION | DIRECCION | peoro o SECCION DEPTO.DE | prowrron s
DE DE DE _DE cONTAEILIAr] CONTRALOR. o PAGOS ¥ o
VALORES  [FISCALIZACION| VALORES | METODOSY |*°/ o™  GENERAL PAGOS DEDUC. CHEQUES
CONTADOR |  INTERNA JEFE  |SIST. DECONT. ' VARIAS
@ O,
®
| DESCRIP CION DEL PRO CES 0 |

EFECTIA Li REVISION CORRESPONDIENTE 4 Li GESTION DE
COBRO ¥ AL DOCUMENTO ANEXD,

\RECIEE DIARIAMENTE LOS CONTROLES DE PAGOS DOHDE

@:I APAFECEN LOS TOTALES DESCONTADOS EN ESTE CONCEETO,
LOS CTTALES SE REGISTRAN EN UN LIBRQ SUBSIDIARIO.
«AL FINALIZAF CaDA QUNCENA SE EFECTTA L4 SUMi QUE
DEEE SEE. [GUAL 4 La SUMINISTRADA EN LOS CONTROLES DE
PAGOS ¥ EL TOTAL DE LOS CHEQUES QUE DIAFIAMENTE SE
GIRAN EN Li SECCIGN DE PAGOS FOR ESTE CONCEPTO, _
“PROCEDE & CONFECCIONAR L4 WOLANTE DE DEPOSITO ¥
ENVIARLA AL BANCO. EN L PRIMERA QUINCENA SE DEPOSIT A
TODO 1O RECAUDADD.
WGIRA LAS SUMAS 4 FAVOR DEL TESORO WACIOWAL EN
CONCEFTO DE FEINTEGRDS POR SUELDOS, QUE NO
COFRESFONDEN 4 LOS BEWEFICIARICS, SEGUN APARECEN EN
LOS COMPEOBANTES DE REINTEGROS ¥ EN CONCEFTO DE
DEVOLUCIONES FOF. DEDUCCICHES DE CUCTAS EFECTUADAS EN
EXCESO.
«AL FINALIZAF EL MES SE GIRA EL TOTAL OOFRESFONDIENTE 4
L4 PRIMERA QUINCEHA DE ESE MES Y LA DIFERENCIA OF L4S
FLANIILAS AIDICIONALES, EVENTUALES ¥ DE GASTOS DE
REPRESENT ACION, MENOS LOS 4TUSTES DEL MES AHTERIOR.

+ PREPARA Li GESTION DE COBRO PARA PAGAR 4 LA CAJA DE
SEGURO SOCIAL Lé CUOTA OBRERA RECAUDADA CADA MES. RECIEE EL CHEQUE FIRMADO, LE AGREGA LOS CHEQUES IE Li
PRODUCTO DE LOS DESCUENTOS EFECTUADOS A4 LOS SEGUNDA QUINCENA DEL PAGO A JUEILADOCS, DE PLANILLA

EEGULAR ¥ FFEPARA LA MOTA REMISORIAPARS 51T ENTREGS 4 L4
FOHCICH ARIOS DEL GOBIERNO CENTEAL. C4lh DE SEGURD SOCTAL.

PREFPAFA MEMORANDOPARA ENVIAR & ENTFEGA DE CHEQUES.

EECIEE CHEQUE FIFMADO PaF4 SER DEPOSITADD AL TEIORO

HACITNAL.,

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

VERIFICA ¥ FIRMA LA GESTION DE COERO.

FIEM4 L4 GESTION DE COBRD.

EEGISTEA, EMITE RECIBEO ¥ ASIGMA HT:[I-;[ERO DE GESTION DE
COBRO, LOS CUALES COINCIDEN EN EL HUMERO.

REFRENDA GESTICH DE COBRO.

RECIEE GESTION DE OOERO ¥ GIR4A EL CHEQUE
CORRESPONDIENTE.

REGISTERA CHEQUE GIRATC.

VERIFICA T D VISTO EUENOPARA L4 FIRMA EN FACSTMIL.

FROCESA La FIRMA DE FACSIMIL.

1 A

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

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

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencion al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Una vez verificado lo anterior, se procede a confeccionar la volante de depdésito y enviarlo al Banco. Los cheques emit
por la Seccién de Pagos se depositan a la cuenta "Ministerio de Economia y Finanzas - Cuotas de Seguro Sot
Contraloria General de la Republica".

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

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

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

Departamento de Fiscalizacion Interna

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

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

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestion de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

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

Refrenda la Gestion de Cobro.

Seccién de Valores (Contador)

Recibe la Gestion de Cobro y gira el cheque correspondiente.

Seccién de Pagos (Contador)

Registra el cheque.

Departamento de Pagos y Deducciones Varias

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

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

Seccion de Valores

Contador

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

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

Firma la nota remisoria.

Seccion de Valores (Contador)

Comunica al Departamento de Recaudacion de la Caja de Seguro Social para que procedan a retirar los cheques.
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Sept-7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPADN 12

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

SECCION DEPTO. SECCION DIRECCION DEFTO.DE SECCION DEFTO.DE FIRMATORA
DE DE . DE . DE CONTARILIDAL CONTRALCER. LE PAGOSY IE
VALORES FISCALIZACION] WALORES LETODOS ¥ AOMINIST GENERAL PAGOS DEDITC. CHEQUES

CONTLDOR INTERHNA JEFE SIST.DECONT. ' VARIAS

O—0—00—0O—06—0
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O O—O—®
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| DESCRIF CION DEL FPREOCESO |

\RECIEE DIARIAMENTE LOS CONTROLES DE FAGOS DONDE EFECTUA L4 REVISION CORFESPONDIENTE 4 Li GESTION DE
APARECEN LOS TOTALES DESCONTADOS EN ESTE CONCEPTO, COBRO ¥ AL DOCUMENTO ANEXO.
LOS CUALES SE REGISTRAN EN UN LIBRO SUESIDIARIO.
w4l FINALIZAR CADA QUINCENA SE EFECTUA LA SUMA QUE
DEEE SER IGUAL A La SUMINISTRADA EN LOS CONTROLES DE
PAGOS ¥ EL TOTAL DE LOS CHEQUES QUE DIARIAMENTE SE
GIRAN EN Li SECCION DE PAGOS POR ESTE CONCEPTO. |
“PROCEDE 4 CONFECCIONAR L4 VOLANTE DE DERGSITO ¥
ENVIARLA AT BANCO. LS CHEQUES EMITIDOS FOR Li SECCION
DE PAGOS SE DEPCSITAN 4 L CUENTA “MINISTERIO DE
ECONOMIA ¥ FINANZAS — CUOTAS DE SEGURO SOCIAL-
CONTRALOFRA GENEEAL DE La REFUELICA.
WGIRA LAS SUMAS 4 FAVORE DEL TESORD WACIONAL EN
CONCEPTO DE REINTEGRDOS POR SUELDOS, QUE HO
CORRESPONTEN 4 LOS BENEFICIARIOS, SEGUN APARECEN EN
LOS COMPROBANTES DE REINTEGROS ¥ EN CONCEPTO DE
DEVOLUCIONES POR DEDUCCIONES DE CUOTAS EFECTUADAS EN
EXCES0,
w41 FINALIZAR FL MES SE GIRA EL TOTAL CORRESPONDIENTE A
L4 PRIMERA QUINCENA ¥ Li DIFERENCIA DE L4S FLANILLAS
AIDICIONALES, ~ EVENTUALES ¥ DE GASTOS DE
REPRESENT ACION, MENOS LOS ATUSTES DEL MES ANTERIOR
PREFARAL THA GESTION TE COBRO MENSUAL DONDE SE
FEFLEJAH LAS SUMAS RECAUDADAS EN CONCERTO DE CTGOTAS
DE SEGURC SOCIAL DESCONTADAS DE LOS SUELDOS DE
FUNCIONWARIOS PUELICOS DEL GOBERNCO CENTRAL Y LOS
RESPECTIVOS ATUSTES.

VERIFICA ¥ FIRMA LA GESTION DE COERO.
FIEMA LA GESTION DE COBRD.

REGISTES, EMITE EECIBEO ¥ ASIGHA HT:TMERO DE GESTION DE
COBRO, LOS CUAL COINCIDE CON EL NUMERD DE FECIEC.

REFRENTA GESTION DE COBRD.

REECIBE GESTION DE (OBRO ¥  GIRA EL  CHEGUE
COFFESPONDIENTE.

REGISTERAL CHEQUE GIRADO.
VERIFICA ¥ Da VISTO EUENOPAFRA LA FIRMA EN FACSIMIL.
FROCESA L4 FIRMA DE FACSTMIL.

PREFARA MNCOTA FEMISORIA 4 L4 C55 SE LE ADHIEREM LOS
CHEQUES DE L& SEGUND A QUINCENA .
EEVIZA ¥ Da VISTO BUENOFPAFA ENVIAR 4 FIRMA DEL DIFECTOR.

FIFMA NOTA FEMISOFRIA.

HE R NN

COMUMICA AL DEFTO. DE FECAUDACION DE L4 C35 PARL QUE
PROCEDA 4 FETIRAR LOS CHEQUES.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulo 279 y 280.

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

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

Ley de Presupuesto Vigente.
Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccion al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

La elaboracién mensual de la Recapitulacion de Cuotas de Seguro Social de Funcionarios Publicos y Jubilados - C
Patronal y Riesgos Profesionales consolida el aporte patronal proveniente de cada una de las entidades que compo
Gobierno Central.

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

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

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

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

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

Elabora Gestidn de Cobro para el pago de la Cuota Patronal, de acuerdo al porcentaje establecido segln la ley, ¢
Planillas Adicionales de cada mes.

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

Elabora Gestién de Cobro para el pago de la Cuota Patronal de Planillas Eventuales y Riesgos P rofesionales, de ac
al porcentaje establecido segun la ley, sobre los sueldos pagados a funcionarios del Ministerio de Salud que trabaje
turnos médicos extras en los Sistemas de Salud.

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

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

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

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

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

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

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

Informe mensual sobre el "Detalle de los Montos Donde Se Aplica la Cuota Pagada a la Caja de Seguro Social - Ap
Patronal Especial".



No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008 40

Informe mensual sobre la "Cuota Patronal del Gobierno Central Correspondiente al 0.3% para Pagar al Fondo
SIACAP".

Recibo de Recepcidn de Gestién de Cobro de la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanz:

"Gestion de Cobro mensual para pagar a la Caja de Seguro Social, Cuota Patronal de Planillas Eventuales
Funcionarios del Ministerio de Salud que laboran Turnos Extras en los Sistemas Integrados de Salud".

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

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

Recibe mensualmente de la Direccidn de Informatica la recapitulacién de la Planilla de la Cuota Obrera.
Recibe de la Seccion de Pagos "Control de Pagos de Planillas Adicionales de Décimo Tercer Mes".
Recibe de la Direccidén de Informatica mensualmente reporte de "Tabulado de Cuotas Patronales del Gobierno Centra

Recibe de la Direccion de Informética mensualmente reporte de "Tabulado de Cuotas del Gobierno Central par:
SIACAP".

Recibe de la Direccion de Informatica mensualmente el "Tabulado de Cuotas del Gobierno Central" correspondient
Aporte Patronal Especial del monto bruto pagado.

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

Seccién de Valores (Jefe)

Firma la Gestion de Cobro y pasa a;

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Da visto bueno y firma la Gestién de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

Asigna numero de Gestién de Cobro.

Director de Administracion y Finanzas

Firma la Gestion de Cobro.

Departamento de Registro de Presupuesto

Compromete el pago.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica y aprueba tramite, realiza célculos matematicos.

Contralor General de la Republica

Refrenda la Gestién de Cobro.

Seccion de Valores (Contador)

Prepara paquete para confeccion de Cheque.

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

Pasa a Firmadora de Cheque.
Seccién de Valores (Contador)
Recibe cheque firmado.

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

Sept-7 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPADN 13
TRAMITE PARA ELARORACION DE GESTIONES DE COBRO PARA EL PAGO DE LA CUOTA PATRONAL DEL
GOBIERNG CENTRAL A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL

SECCION SECCION | DIRECCION DIRECTOR. | DEPTO.DE DIRECCION
DE DE DE ommamnmap| ADvmsT. | REGISTRO | D CDE | conTRaLOR DE

VALORES vaLoREs | meroposy [FONTARILID ¥ DE SCALIZAC. | "GENERAL | TESORER(A

CONTADOR JEFE  |SIST. DECONT. - | rmisnzas | PRESUPUESTO MEF

(O—()—(O)—()—O—(—(O—()
@1 »{ 10
()~

DESCRIP CION DEL PROCESO

“RECIEE QUINCENALMENTE “00NTROL DE FAGO DE PLANTLLAS FIRMA L4 GESTION DE COERD
FEGULARES”, DIARIAMENTE “QONTROL DE PAGOS DE
FLANILL4S ATICIONALES, MENSTALMENE “CONTROL DE PAGOS
DE FLANILLAS EVENTUALES”. ) )
“RECIEE MENSUALMENTE DE L4 DIFECCION DE NFORMATICA
L FECAPITULACKH DE LAPLANILLA DE L4 CUOTA OBRERA.
“RECEE DE Li SECCIOPN DE PAGOS CONTROL DE PAGOS DE
FLAMIILA4S ADICIONATES DE DECIMOTERCER MES™.
\FECIEE [E L4 DIFECCION DE INFORMATICA MENSUATMENTE
FEFOFTE DE “TABULADO TE CUCTAS DEL GOBIERNO CENTRAL
PAFA FL STACAP”. ) )
\FECIEE DEL L4 DIFECCICH DE INFORMATICA MENSUATMENTE
EL *“TAEULATC DE CUGTAS DEL GOBERNG CENTRALY
CORRESPONTIENTE AL APOFTE PATRONAL ESFECIAL DEL
MONTO ERUTOPAGADO. )
“PROCEDE 4 CONFECCIONAR GESTION DE COERD PARA CADA
CASO.
“PROCEDE 4 LEVANTAR CARGO DE COMPROMISO ¥ PAGO AL
TESORO HACIONAL DE L4 CTUOTAPATRONAL EN SIAFPA .
«AFECTA LS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS FOR MINISTERID.

D ¥ISTO EUENO Y FIRMA Li GESTION DE COBRQ.

ASIGHN A NUMERO DE GESTION DE COERO.

FIRMA GESTION DE COBRD.

COMPROMETE ELPAGO.
VERIFIC4 ¥ APRUEBA EL TRAMITE, REALIFA CALCULOS
MATEMATICOS.

REFREND& GESTICH DE COBRO.

PREPARA DOCUMENTACION PARA QONFECCION DEL CHEQUE.

CONFECCIONA CHEQUE ¥ FIRMA EN FACSIMIL

RECIBEE CHEQUE FIRRA T

PREFAFA NCTA MENSUAL 4 L& CATA DE SEGURD SOCIAL ¥
TFIMESTEAL & L4 EMPEESS FECOFUTUERD — PARA EL FONDO DEL
SIACAP.

1 o o

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccién al sueldo del empleado publico.
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Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Al finalizar el mes se gira el total de planillas adicionales depositado mes anterior menos los ajustes. Para tal efectt
prepara una Gestion de Cobro donde se reflejan las sumas recaudadas en Planillas Adicionales, menos los ajus
devoluciones. La diferencia se gira a favor del Ministerio de Economia y Finanzas - Impuesto Sobre la Renta y se e
con nota remisoria a dicho Ministerio.

Departamento de Fiscalizacion InterngFiscalizador)

Efectla la revisidn correspondiente a la Gestion de Cobro y los documentos anexos a las mismas con el de
pormenorizado de los recaudos recibidos en los conceptos de Planillas Adicionales y Eventuales. Firma y sella la Ge!
de Cobro.

Seccion de Valores (Jefe)

Verifica y firma la Gestion de Cobro.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la Gestién de Cobro.

Departamento de Fiscalizacion InterngJefe)

Firma de forma expedita la Gestion de Cobro.

Departamento de Contabilidad Administrativa

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

Refrenda la Gestion de Cobro.

Seccién de Valores (Contador)

Recibe la Gestion de Cobro y gira el cheque correspondiente.

Seccién de Pagos (Contador)

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

Jefe

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

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

Seccion de Valores

Contador

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

Jefe
Revisa la documentacion y le da visto bueno para ser enviada a la firma del Director.
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Firma la nota remisoria.

Seccion de Valores (Contador)
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Comunica a la Direccion General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas para que procedan a retirar
cheques.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA

. : MAPA N° 14
Sept 07 TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0042-9 “MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - IMPUESTO SOBRE LA
RENTA —CONTRALORIA GENERAL™
CECCIOH DEPTO. SECCION DIRECCIOEH DEPTO. DE LEPTO.LE TTHID A
DE LE ) DE B} LE CDNTAB]:LDRD CONTREALLOE PAGOSY FIEMADORA
WALOEES FISCALIZACION VALORES METODOS Y 4D MINIST GEHERAL DEDTC. LE
COHTADOER IHTERHA JEFE SIST.DE COHT. ) WARLLS CHEUE S
1 2 3 4
© O—O
Q: ()

DESCRIPCION DEL PROCESO ]

]

*RECIEE DIARIAMENTE LOS COHTREOLESDE PAGOS ¥ REGISTREA EN EL
SUEZIDIARIO LAS SUMAE RECAUDAD AZ D IARIAMENTE.

*AL FINALIZAR LA PEIMERA QUINCENA ZE EFECTUA L4 SUMA, QUE
DEEE SER IGUAL 4 LA SUMINISTREADA EH LOSCONTROLES DEPAGOS
¥ EL TOTAL DE LOS CHEQUES QUE DIARIAMEHNTE 5E GIRAN EH LA
SECCION DE PAGOS POR ESTE COHCEPTO.

‘UHA VEEZ VERIFICADO LO ANTERIOE,FPROCEDE & CONFECCION AR LA
VOLAWTEDE DEPOSITO PAREA SEE EHVIAD A AL BEANCO,

*FIEA LAS SUMAZ 4 FAVOR DEL TEZORD HACIOHNAL EN CONCEPTO
DE EEIMTEGREOS POR SUELDOS QUE HO CORRESPONDEH A LOS
BENEFICIARIOS, SEGUN APARECE EN LOS COMPROEANTES DE
RENTEGROS ¥ UH4 WEE FIRMADOS SE DEPOSITAN AL TESORO
HACIONMAL MEDIANTELIQUIDACION DEEEM TEGROS E MGRESO 2,
*FIEA LOZ CHEQUEZ EH CONCEPTD DE DEVOLTUCIONEZ TOR
DESCUENTOS EFECTUADOS EN EMCESO., L0OS CHEQUES ©DE
DEVOLUCION SE ENTREGAN EN LA SUESECCION DE ENTREGA DE
CHEQUES.

*LOS CHEQUES CORRESPONDIENTE S AL PAGO REGULAR ¥ GASTOZ DE
REPEEZEHTACION SE ENVIAN QUINCENALMENTE COM HOTA
REMIZORIA A LA DGIDEL MEF.

*AL FIMALIEAER EL MES SE G(IRA EL TOTAL DE PLANILLAGS
ADICIONALES DEPOSITAD O EL MES ANTERIOR MENOS LOS ATUSTES.
DPARA TAL EFECTO, SE PEETARMA UNA GEETION DE COERD DONDE SE
REFLETAN LAZ SUMAZ EECATDADAZ EN PLANILLAS ADICIONALES,
MENOZ LOZ ATUSTEE ¥ DEVOLUCIONES. LA DIFERENCIA 2E GIREA A
FAWOR DEL MINISTERID DE ECONOMIA ¥ FINANZIAS - IMPUESTO
S0BRE L& RENTA ¥ S5E ENVWIA CON HOTA REMISORIA A4 DICHO
MINISTERIO.

FIEMA ¥ SELLA L4 GESTION DE COERO.

VERIFICA ¥ FIRMA L GESTION DE COERO.

FIEMA L& GESTION DE COEBRO.

FIEMA DE FORMA ENPEDITA LA GEZTION DE COEBRO.
REGISTEA,EMITE RECIEQ ¥ AZIGHA H* DE GEZTION DE COEROD.
REFREND A GESTION DE COEBRO.

GIEA EL CHEQUE CORREZPOHDIEN TE.

REGISTEA EL CHEQUE.

JEFE: VISTO BEUENO PARA L& FIRMA EN FACSTMIL.

PROCESA L4 FIRMA MEDIAN TE FACSIMIL.

PREPARESA HOTA REMISORIA & LA DGI, A4 LA CUAL SE ADHIEREHN LOS
CHEQUEEZDELA SEGUHNDA QUINCENA.
REVWISA W DA VIZTO BUEHOD PARA FIRMA DEL DIRECTOE.

FIEMA HOTA EEMISORIA.

COMUHICA &4 LA DGIDEL MEF, PARSA QUE PEOCED AN A RETIEAE LOS
CHEQUES.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

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

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica. Titulo V- Funcior
Especiales; Capitulo | Métodos y Sistemas de Contabilidad; Articulo 15

Ley de Presupuesto Vigente.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

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

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

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

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

Las adiciones y eliminaciones de firmas de Fiscalizadores de la Contraloria General, deben ser solicitadas a traves
memorando suscrito por la Direccion de Fiscalizacion General. Si es una autorizacion de adicién o eliminacién de fir
de otro funcionario de la Contraloria General, debe ser a través de un memorando de la Direccion que hace la solic
con visto bueno del Contralor General.

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

Cuando es adicién y eliminacién del Tesorero, debe enviar copia del Acta de la reunién donde se escogidé el nu
Tesorero y explicar la razén del cambio.

Municipios, Consejos Municipales: Deben adjuntar a la solicitud copia de la Credencial otorgada por el Tribunal
Electoral que lo reconoce como Representante de Corregimiento, del Acuerdo por el cual Honorable Consejo Munic
elige al Presidente para el nuevo periodo, copia del acta de toma de posesion del cargo, copia de la cédule
posesionado.

Juntas Administradoras de Acueducto Rural - Ministerio de Salud y los Comités d®alud. A estas solicitudes deben
adjuntar copia del Acta de Elecciones donde se eligio la Junta Administradora, copia del acta constitutiva donde apar
los nombres de los elegidos, sus cargos, firmas y nimeros de cédulas, copia de la Resolucién del Ministerio de S
donde se ordena la inscripcion de la Junta Administradora del Acueducto Rural en los registros que para estos efectc
llevan en dicho Ministerio y copia de las cédulas del Presidente y Tesorero, y de cualquier otro funcionario que design
Ministerio.

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

En el caso del tramite dispuesto para el Organo Judicial se tramitaran las firmas segin listado de Jueces, Supler
Secretarios, sin adjudicacion de numero de cuenta, el cual sera refrendado por el Contralor, remitido al Banco Nacic
Cuando la entidad adjudiqgue mediante nota el nimero de cuenta, remitird directamente al Banco Nacional par:
habilitacion inmediata, luego el Banco remitir4 nota con los datos tramitados a la Contraloria General de la Republi
Seccion de Valores para su registro y nota al Organo Judicial de constancia de habilitacion y que proce
automéaticamente.

Cierres deCuenta:

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

Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial.

Nota Bancaria expedida por la Contraloria General.

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

2. PROCEDIMIENTO

Departamento de Correspondencia y Archivos

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

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

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

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

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

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

Seccion de Valores

Oficinista

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

Confecciona nota dirigida al Gerente del Banco Nacional de Panam4a, Caja de Ahorros y la cantidad de copias qu
deben distribuir.

Jefe oSubjefe

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

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

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

Contralor General de la Republica

Procede a firmar y refrendar las notas de Solicitud para Autorizacion de Firmas en cuentas corrientes oficiales.
Seccion de ValoregOficinista)

Registra el refrendo de la nota de Solicitud de Firmas.

Efectla distribucion al Banco, a las instituciones a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, se le anc
namero de control de correspondencia.

Archiva Solicitud y copia de la nota dirigida al Gerente del Banco.
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Sept-07

CONTRALORIA GENERAIL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE AUTORIZACION DE FIRMAS ¥ MANEJQ DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL ESTADO

PANAMENO
DEFTO. DE DaG SECCION DIRECCION
DEPTO. DE DE CONTRALOR
CORRESE. . DE VALORES
otk o | suniorias | REVAIORS | mEroposv | GENERAL
ESPECIALES SIST. DE CONT.

"?:1

MAPA N 15

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE SOLICITUDES DE FIRMA T MANETD DE CUENTA
BANCARIL OFICIAL.

*RECIEE LAZ SQLICITUDES PARA CONFIEMAR LA PROEBIDAD DE
LOS FIRMANTES .

CONSTULTA 4 LABASEDE DATOS ACERCA DE Li FROBIDAD DEL
SOLICITANTE. i

=51 N0 TIENE EXPEDIENTE QUE VERIFICAR L4 MFORMACION EN
PANTALLA SALE EW BLANCO. EL DOCUMENTO SE SELLA | VISTO
BUENOQ ¥ ELAEORA NOT4 REMISORIA 4 L4 SECCION DE
VALOEED .

=3I EXISTEN PROEBLEMAS CON LA PROEIDAD DEL SOLICITANTE,
EMITE NOTA 4 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ F'[NANZAS
PARA L& LOCALIZACION DEL EXPEDIENTE DE AUDITORIA QUE

=OFICINISTA:

*RECIEE LAS SOLICITUDES DE FIRMA ¥ MANEID DE CUENTA
BANCARIA OFICIAL, VERIFICA QUE CUMPLA LOS REQUIEITOS .
*REGISTREA L& SOLICITUD EN EL 515 TEMA.

wAZIGH L UM HUMERD T REGISTRA EN EL LIBRO DE REGISTREC DE
HOTAS BANCARIAS.

=CONFECCION A HOTA DIRIGIDA AL GERENTE DELBANCO
HACIONAL DE PANAMA CATA DE AHOREOQS ¥ LA CANTIDAD DE
COFIAS QUE SE DEBEN DI TRIBUIE.

JEFE O SUBJEFE:

LAS HOTAS DE SOLICITUOD DE FIRMAS SON REVE ADAS POREL
JEFE O SUBJEFE DE L4 SECCION ¥ EL REFRENDO DEEE SER EN LA
FEIMERA COPIA.

D4 VISTO BUENO 4 LO ACTUADO POR L4 SECCION DE VALORES,

SE ENCUENTRA LOCALIZADO EN EL ARCHIVO DEL HANGAR DEL
AFREL REVERTIDA.

=3I EL SOLICITANTE APARECE REGIETRADC EN EL EXFEDIENTE
CONEIULTADD, IE FROCEDE A ZACAE FOTOCOFIA DEL
EZPEDIENTE COMPLETO PARA SUAHALISES ¥ ELABORACION DE
RESPUESTA, EN LA CUAL SE MCLUYE EL FALLO DADC POR LA
DIRECCION DE FESPONZAEILIDAD PATRIMONIAL ¥ LA
FOTOCOFIA DEL EXPEDIENTE , 5E ENVIAN CON NOTA REMISORIA
4 La DIRECCION DE ASESOR[a JURIDICA PARA QUE EMITAN
CONCEPFTO DE VIABILIDAD DE LA FIRMA CONTUNTAMENTE CON
Li NOTA DEL CONTRALOR PARA ENVIO A L& INSTITUCION DE
FROCEDEMNCLA. i
*UN4 VEZ FIRMADA L4 NOTA POR EL CONTRALOR, SEENVIA AL
DEPARTAMENTD DE AUDITORIA ESFECIAL, PARA SER REMITIDA
ALAMALEIMA AUTORIDAD DE LA ENTIDAD .

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

REFRENDA LS NOTAS DE SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE
FIEMAZ EN CUENTAE CORRIEMNTES OFICIALES.

*REGIETRA ELREFRENDO DE LA NOTA DE SOLICITUD DE FIRMAS .
=EFECTU 4 DIS TRIBUCION ALBANCO 4 LaS INSTITUCIONES 4 TRAVES
DELDEPARTAMENTD DE CORFEZ FONDENCIA ¥ ARCHIVOZ, SELE
AWOTA EL HUMERO DE CONTROL DE CORRESPONDENCI4.
ARCHIVA SOLICITUD ¥ COPIA DE LA HOTA DIRIGIDA AL GERENTE
DELBANCO.

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccioén al sueldo del empleado publico.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

C. CONTROL INTERNO:

Opera mediante el depdsito de cheques cuyo total estd sujeto a dividir y a la confeccion de cheques por la s
depositada.

Por lo general, los cheques a depositar provienen de las Secciones de Pagos y Deducciones Varias, los cuale
remitidos mediante memorando y del Ministerio de Economia y Finanzas, los cuales son recibidos con notas remiso
En ambos casos, aparecen detallados los cheques que se deben depositar, Ios nombres de cada beneficiario, el mac
la divisién y cantidad que le corresponde.
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D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Memorando para Depositar y Girar Cheques.
Nota del Ministerio de Economia y Finanzas
Boleta de Deposito.
Cheque.
Nota Remisoria de Cheques Divididos.
Memorando para Envio de Cheques Divididos.
2. PROCEDIMIENTO
Seccién de Valores (Contador)

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

Prepara el depésito y se giran los cheques. El depoésito se registra en la base de datos del SIAFPA y se procede a gire
Seccion de Pagos

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

Departamento de Pagos y Deducciones Variddefe)

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

Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica y aprueba el tramite.

Firmadora de Cheques

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

Secretaria

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

Archiva los documentos.
Contador
Efectla los registros en el libro auxiliar, "Sistema Rahman" de conciliacién bancaria, (Accién temporal) y SIAFPA.

Elabora la conciliacion bancaria y se envia copia a la Direccién Nacional de Auditoria Interna y al Departamento
Fiscalizacion Interna.
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CONTRALORTA GENERAL DE LA REPUBLICA
AMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0040-2 * TESORO NACTONAL — DIVISION Y DEVOLUCIONES DE VAL ORES -
CONTRALORIA GENERAL”

SECCION SECCION DEFTO.DE
DE DE Déﬁ%i&ﬁ
VALORES PAGOS e

DEPTO.DE FIRLADOR &
FISCALIZAC. DE
INTERHA CHEQUES

O—O—00—0O—

6

MAPA N° 16

DESCRIP CION DEL PROCESO

]

I N O A

*RECIBE FL MEMOBRANDD O MNOTA COW CHEQUES &

*SECEETARLA:

DEPOSITAR ¥ FL VALOR DE LAS CANTIDADES QUE 5E
VAN & GIFAR DE L& CUENTA. (CUANDO SE TRATA DE
ORDENES JUDICIALES 5E DEBE ANEXAR. EL ORIGIMNAL
DEL OFICIO QUE SUSTENTA DICHO TRAMITE).

*PREPARL EL DEPOSITO ¥ SE GIRAN LOS CHEQUES. EL
DEPOSITO SE REEGISTESA EN L& BASE DE DATOS DEL
SI&FPL Y 5E PROCEDE & GIRAR.

REGISTRA EN EL CONTROL DE CHEQUES FIRMADOS COM
EL FACSIMIL DE LAS FIRWAS DEL CONTRALOR. GENERAL
¥ MINISTRO DE FINANZAS.

VERIFICA LOS CHEQUES ¥ APRUEBA L& FIRMA CON EL
FACSIMIL DE L&S FIRWIAS DEL COMTERALOR. GENERAL ¥
DEL MINISTRO DE ECONCIMIA ¥ FINANZAS.

VERIFICA ¥ APRUEBL EL TRAMITE.

PROCEDE & L& FIEMA DE LOS  CHEQUES
CORFESPOMDIENTES.

DISTRIBUOYE LO5 CHEQUES DE ACUERDO & L&
FROCEDENCTA DEL MEMORANDO O NOTA EN DONDE SE
SOLICITA L& DIVISION DEL CHEQUE.

=ARCHIVA LOS DOCURENTOS.

CONTADOR.:

"EFECTUA LOZ REGISTROS EN EL LIBRO AUXILIAE,
“SISTEMA FAHWANT, DE CONCILIACION BAMNCARIA,
(ACCIOH TEMFPORAL) ¥ SIAFPA. .
*ELABOFS LA CONCILIACION BANCARIS ¥ ENVIA COPLA
4 L& DIRECCION NACIONAL DE AUD}TOR.fA INTERMA ¥
4] DEFARTAMENTO DE FISCALIZACION IMTERIA.

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

ADMINISTRACION - FONDO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA"

1. GENERALIDADES

A. OBJETIVO ESPECIFICO:

49

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

B. BASE LEGAL:

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

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

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

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

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

C. CONTROL INTERNO:

Este ingreso se recibe por transferencia directa del Banco Nacional, por lo cual solo se registra cuando llega la not
crédito conjuntamente con el Estado Bancario.
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Se gira con base a las Gestiones de Cobro presentadas por los diferentes Cuerpos de Bomberos de la Republica, col
a lo estipulado en la Ley N° 59 del 29 de julio de 1996.

Las Gestiones de Cobro presentadas por los diferentes Cuerpos de Bomberos de la Republica y el Consejo de Dire
de Zona, deben ser revisadas y firmadas por el Fiscalizador de la Contraloria General en la institucion.

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

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

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

Remite copia de la Conciliacion Bancaria al Departamento de Fiscalizacion Interna, a la Direccion Nacional de Audita
Interna y a la Oficina del Cuerpo de Bomberos.

Departamento de Correspondencia y Archivos:

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

Registra y remite a la Seccion de Valores.

Seccion de Valores

Jefe

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

Contador

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

Elabora el cheque correspondiente.

Firmadora de Cheques

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

Departamento de Fiscalizacion Interna:
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Verifica y aprueba el tramite.
Seccion de Valores:

Recibe cheque y documentacion para la notificacion y firma del Comisionado del Cuerpo de Bomberos directame
dentro de la Seccion.

Contralor General

Refrenda y firma el cheque y devuelve a la Seccion de Valores.
Seccion de Valores (Contador)

Recibe el cheque y entrega al Comisionado del Cuerpo de Bomberos.
Efectla los registros en el Libro Auxiliar.

Registra en el sistema la transferencia de fondos, segun la nota de crédito, los cheques girados y demas datos [
elaboracion de la Conciliacion Bancaria.

Remite copia de la Conciliacion Bancaria al Departamento de Fiscalizacion Interna y a la Oficina del Comisionado
Cuerpo de Bomberos.

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

Sept-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPAN® 17
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-78-0043-7 “ MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA - ADMINISTRACION -
FONDO DE BOMEEROS DE LA REPUBLICA”

SECCION | DEPTO.DE SECCION | prpmapors | DEPTO.DE
DE CONTRALOR
DE CORRESF. ALDRES DE FISCALIZAC. | “HRiie?
VALORES | ¥ ARCHIVOS ey CHEQIUIES INTERN A

O—0O
& O—0

| DESCRIF CION DEL PROCES 0O |
@:‘ SECRETARLA: RECIEE ESTADO BANCARIO Y DISTRIBUYE VERIFICA Y APRUEBA EL TRAMITE.

AL CONTADOE.

RECIBE CHEQUE ¥ DOCUMENTACION PARA La
NOTFICACION Y FIRMA DEL COMISIONADO DEL
CUEFFO DE BOMBEROS DIRECTANENTE EN Li SECCION
DE VALORES.

CONTADOR.: REGISTEL TRANSFERENCIA DE FONDOS, EL

IMGRESC  SEGUN HWOTA DE CREDITOY CHEQUES
GIRADOS. FEMITE COFl: DE CONCILIACICH & FISC.
INTERN& ¥ OFICIHA DE BOWBEROS.

“RECIEE GESTIONES DE COBRO CON La RESOLUCION @:' REFRENDA CHEQUE .

OUE FUNDAMENTA L& GESTION DE COBRO DE LAS
FARTIDAS ASIGNADAS MEDIANTE L& LEY N° 50 DEL 20 )
DE JULIO DE 1996, DEBIDAMENTE FIRMADA POR LOS CRT_EEC@% SEE%EHEBEEC?TREGA AL COMISIONADO DEL
COMISIONADOS REPRESENTANTES DEL CONTRALOR 2 '

“EFECTTA LOS REGISTROS BN BL LIERD AUXILIAR.
GENERAL, LaS EMFPRESAS ASEGURADORAS ¥ DE LAS “REGISTRA EN FL SISTEMA La TRANSFERENCIA DE

INSTITUCIONES DE BOMBERQS. » :
, FONDOS, SEGUN LA NOTA DE CREDITO LOS CHEQUES
"REGISTRA Y REMITE & LA SECCION DE VALORES. GIRADOS ¥ DEMAS DATOS PARA La ELABORACION DE
IEFE: REVISA ¥ AUTORIZA EL TRAMITE. Lé CONCILIACION BANCARL. ,
-REMITE COPLA DE L& CONCILIACION BANCARIA AL
-CONTADOR: CCNFECCIONA EL COMPROBANTE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA ¥ A LA
PAGO. OFICINA DEL COMISIONADO DEL CUERPO DE
-REGISTRA EN EL SISTEA, (SIAFFA) BOMEEROS.
*EL4BOR.4 CHEQUE CORRESPONDIENTE. ) -ARCHIVA L& GESTION DE COBRO Y EL ORIGINAL DEL
(5 | FROGEDE & LA FROTECCION DEL CHEQUE (EXPRESION COMPROBANTE.
DELA CANTMAT DEL CHEQITE EH TETH &35)

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

1. GENERALIDADES

A. OBJETIVO ESPECIFICO:
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Depositar las sumas provenientes de los descuentos practicados a los servidores publicos de acuerdo a las 6r
judiciales en las cuales se decretan secuestros del salario del empleado.

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccién al sueldo del empleado publico.
Decreto Numero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencién al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

C. CONTROL INTERNO:

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

Para llevar a cabo el depésito de los descuentos a servidores publicos y agilizar el mecanismo, debe preservar
informacion proveniente de la Seccion de Descuentos y Deducciones Varias a través de los listados de retencione
secuestros procesados que constituyan el documento sustentador de la operacidén de depdésito a la cuenta dispuesta |
fin. Esto dara oportunidad permanente a las intervenciones y pruebas de auditoria por parte de la Direccion de Audi
Interna o Fiscalizacion Interna si es el caso, por la salvaguarda y conciliacion de los fondos objetos de la orden judicia
su vez puede transformarse en un deposito mediante transferencia electronica con el concurso de la Seccion de V:
para la supervision del destino de dichos fondos y su adecuado manejo.

Se gira de esta cuenta cuando se reciben las 6rdenes de entrega mediante orden judicial y la Seccién de Deduc
Varias remite la documentacién sustentadora a la Seccién de Valores.

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

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

Jefe
Revisa el memorando y documentacion respectiva y asigna al Contador.
Contador

Recibe quincenalmente de la Seccién de Deducciones Varias la lista de descuentos efectuados en concepto de secu
para efectuar el depdsito en el Banco Nacional de Panama.
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Adhiere 12 copia de la misma al listado original, luego se remite al Departamento de Fiscalizacion Interna. La 22 copi
envia a la Seccion de Deducciones Varias.

Seccién de Deducciones Varias:

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

Seccion de Valores

Contador

Procede a confeccionar los cheques correspondientes.
Jefe

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

Departamento de Fiscalizacion Interna:

Verifica y aprueba el cheque y la sustentacion del mismo.
Director General de Fiscalizacion:

Aprueba y firma el cheque.

Seccién de Valores (Secretaria)

Confecciona memorando para el envio de los cheques a la Seccion de Deducciones Varias.
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Sept 07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA " 18
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-69-0197-3 “ CONTRALORIA GENERAL - RETENCIONES POR SECUESTROS”
SECCION SECE):EION DIR‘E’SE 10K DEPTO.DE DIFRECTOR.

DE : FISCALIZAC, DE
DEDUCCIONES] WETODOS Y
YALORES TARIAS SIST. DE CONT. INTERIA FISCALIZAC,

ﬁ DO

®-
DESCRIP CION DEL PROCES O |
@:‘ SECEETARIA: RECIBE QUINCEMAIIENTE MEMORANDO

FECIBIDA LA ORDEN JUDICIAL FPARA AUTORIZAR
CONFECCION DE CHEQUE TRASLADS SOLICITUD ¥V LA
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA & L& SECCION DE

DE L& SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS CON LA LISTA
DE DESCUENTOS EFECTUADOS EN CONCEPTO DE

SECUESTROS ¥ EL CHEQUE POR EL MONTO VALORES.
DESCONTADO PAR& SU DEPOSITO EN EL BANCO
NACIONAL DE PANAMA . FROCEDE 4  CONFECCIONAR  LOS  CHEQUES

CORFESPONDIENTES.

APRUERL ¥ DA VISTO BUENO 4 L& CONFECCION DEL
CHEQUE.

CONTADOR.: )
*RECIBE QUINCEWALMENTE DE L& SECCION DE
DEDUCCIONES VARIAS LA LISTA DE DESCUENTOS
EFECTUADOS ENM CONCEFTO DE SECUESTROS PARA
EFECTUAE. EL DEPOSITO EN EL BANCO MNACIONAL DE
PAMANS.

*LDHIERE 17 COPLA DE LA DWIISHIA AT TISTADO ORIGINAL,
LUEGD 5E FEMITE AL DEPARTAMENTD DE
FISCALIZACION INTERMA. LA 27 COFIA SE EMVIA A LA
SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS.

JEFE: REVISA EL MEMORANDO Y DOCUMENTACION
RESPECTIVA ¥ ASIGHA AL CONTADOR.
@:‘ FROCEDE & LA FIRWA DEL CHEQUE.

VERIFICA ¥ APRUEEA EL CHEQUE ¥ L& SUSTENTACICH
DEL IMISWIO.

ALFPRUERA Y FIRIWA EL CHEQUE.

=CONFECCIONA MEMORANDO PARS EL ENVIO DE LOS
CHEQUES & L& SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS.

488868

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.

Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1974, por la cual se adoptan medidas de proteccién al sueldo del empleado publico.
Decreto Nimero 275, de 26 de diciembre de 1974, en atencidn al articulo 8° de la Ley N° 92 de 27 de noviembre de 1

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

C. CONTROL INTERNO:

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

Solo se puede girar de esta cuenta cuando se recibe la resolucion de la Direccion de Responsabilidad Patrimonial, Ie
debe ser firmada por el Magistrado Presidente.
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D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Memorando de Solicitud de Tramite
Memorando para envio del cheque para depositar.
Memorando para solicitar expedicion de cheque.
Cheque.
Libro Auxiliar.
Conciliaciéon Bancaria.
Comprobante de Pago.
Liguidacion de Reintegro e Ingresos al Tesoro Nacional.
2. PROCEDIMIENTO
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

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

Seccion de Valores
Jefe
Revisa el Memorando, la documentacion anexa y remite al Contador.

Contador

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

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Recibe Memorando de la Direccién de Responsabilidad Patrimonial solicitando la devolucion o ingreso de cheque:
Tesoro Nacional y aprueba el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

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

Prepara el Comprobante de Pago.

Procede a girar el cheque.

Unidad Firmadora de Cheques

Procede a la proteccion del cheque expresada en cifras.
Seccién de ValoregJefe)

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

Procede a aprobar el trdmite del cheque.

Firma el Comprobante de Pago.
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Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifica y aprueba el tramite.

Firma el Comprobante de Pago.

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

Contralor General

Procede al refrendo del cheque.

Seccién de ValoregContador)

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

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

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

Direccion de Responsabilidad PatrimoniatSeccionde Bienes Cautelados

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

Seccién de Valores (Contador)

Prepara la conciliacién bancaria y le envia copia a la Direccién de Responsabilidad Patrimonial, a la Direccion Nacic
de Auditoria Interna y Departamento de Fiscalizacion Interna.
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Sept.-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPURLICA MAPA N® 19
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-94-0033-9 “ CONTRALORIA GENERAL — FONDO DE CUSTODIA POR
LESIONES"

SECCION SECCION UNIDAD DIRECTCR.
ﬁ%%gfv DE DE FIFMADORA F%%Pgﬁzi% DE CONTRALOR B%PES
s1sT. DECONT. | ALORES VALORES DE INTERNA | FESPONSAB. f GENERAL [ o irpr spos
: : IEFE CONTADOR |  CHEQUES PATRIMONIAL

DESCRIPCION DEL PROCES O |

FECIEE MEMORAWDO DE La DFP CON CHEQUES PARA
DEPCOSITAR 4 La CUENTA O VOLANTE CE DEPOSITD CUANDO
HalW EFECTUADO EL DEPOIITO DIFECTAMENTE, COM L
FEFEEENCIA A QUIEN COREESFONDE Li4  CANTIDAD
DEPOSITADA. APRUEEA EL TRAMITE.

APFITEBA TRAMITE DEL CHEQUE ¥ FIRMA COMPROEANTE DE PAGO.

VERIFICA ¥ APRTEEA EL TRAMITE ¥ FIRMA COMPROEANTE DEPAGO.

REVIS A MEMORANDO ¥ DOCUMENTACION ANEEA. FROCEDE 4 LA FT DEL CHEQTE.

FEGISTRAN LOS DATO: EN EL SISTEMA T ARCHIVA
DOCTMENTOS EN FORMA CROMOLOGICA.

EECIBE MEMORANDO DE L4 DFEF SOLICITANDO DEVOLUCION O
INGREZQ DE CHEQUES AL TESORO NACIONAL ¥ APRITEEA EL

REFFEND# EL CHEQUE.

«LOF CHEQUES REGRESAN 4 Li SECCION DE WALORES PARA La
ENTFEGA 4 LA DEP OPREPARAR SU INGRESC AL TESORD NACIONAL.

A HEEN

TRAMITE. . «4RCHIV4 [0S DOCUMENTOS EN L CARPETA RESPECTIVA.
REVISA MEMORANDO ¥ DOCUMENTACION ANEZA. “EFECTTI4 LOS REGISTRO EN FL LIBRQ ATXILIAR

«CAFTA EN EL SISTEMA LOS DEPOSITOS EFECTUADGS, CHEQUES
PREPARA COMPROBANTE DE PAGO ¥ GIRA EL CHEQUE. GIRADOS ¥ DEMAS DATOS HECESARIOS.

PROTEGE EL CHEQUE EXPRESANDO LAS CIFRAS. EECIEE CHEQUES APROBADOS ¥ FIRMADOS & MEMORANDD CON

COFLA DE L4 LIQUIDACION DE REINTEGRD O HGRESOS.

PR_EPARA’CONC[I.IJLCI@N EANCAFIA T ENVIA COFIA A LA DFF, DIE. TE
ATDITOFLA INTERNA ¥ DEPTO. DE FISCALIZACION INTERI A,

D4 VISTO BUENO AL COMPROEBANTE DEFAGO.

IH‘II i: i’ l:‘la“lH ii

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de la Republica de Panama4, Titulo IX; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

Ley NUm. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.
Ley de Presupuesto Vigente.
Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacion Publica y dicta otra disposicion”.

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

C. CONTROL INTERNO:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 92 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacién Publi
dicta otra disposicién”, la Contraloria General de la Republica actuard como entidad depositaria de las fianzas y c
garantias en las contrataciones.
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Esta cuenta se incrementa en la medida que se surtan contrataciones publicas entre el estado y personas natut
juridicas a través de la figura de las fianzas, que aseguren el cumplimiento de obligaciones contraidas con las entic
publicas, consignadas en cheques certificados o cheques de gerencia.

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

La devolucion de fianzas es generada mediante Solicitud formal dirigida a la maxima autoridad de la instituci
contratante, debidamente firmada por el Representante Legal autorizado de la persona juridica o la persona ne
responsable de la ejecucion del servicio, arrendamiento o venta del bien, una vez el proveedor haya cumplido co
contratado.

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

Recepcién de-ianzas:

Departamento de Correspondencia y Archivos

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

Asignan numero al formato de recibo.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Verifican la documentacion relativa a las fianzas.
Sella y firma el original y copias de los recibos
Seccién de Valores

Jefe

Revisa y asigna al Contador (Custodio de Valores).

Contador - Custodio deValores

Coteja el niamero del recibo con la secuencia numérica que aparece en los libros de control.

Retira copia del recibo y la fianza.

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

Prepara la volante de depdsito y envia al Banco Nacional.
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Prepara la Carpeta de Archivo por cada recibo con el registro numérico correspondiente.
Efectla el registro en el Libro Auxiliar y en la base de datos el registro de fianzas en cheques certificados.

Devolucién deFianzas

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

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

Departamento de Fiscalizacion Interna

Revisa la documentacion y verifican la fianza en custodia en la Seccidn de Valores.
Prepara el formato de "Devolucion de Documentos en Custodia".

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Autoriza el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

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

Contador - Custodio deValores

Recibe "Solicitud de Devolucion de Fianzas".

Revisa y coteja con el registro de base de datos.

Prepara el cheque y comprobante de valores entregados.
Prepara el comprobante de Diario (SIAFPA).

Firma el Comprobante de Valores Entregados.

Jefe

Recibe, verifica y firma el Comprobante de Valores Entregados.

Contador - Custodio deValores

Recibe el Comprobante de Valores Entregados y el Cheque.
Seccion de Pagos:

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

Jefe del Departamento de Pagos y Deducciones Varias:

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

Firmadora de Cheques:

Procede a la firma del cheque mediante facsimil.

Seccion de Valores (Contador):

Efectla los registros en el libro auxiliar, "Sistema Rahman" de conciliacién bancaria, (Accién temporal) y SIAFPA.

En la carpeta de archivo correspondiente se expresa la devolucion de la fianza al solicitante.
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En la copia de la volante de depdsito adjunta a la carpeta de archivo se deja constancia por escrito de la devolucion
fianza. (NUmero de recibo y fecha)

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

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

Enviar cheque con nota remisoria correspondiente a la Fianza solicitada a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad dc
se gener6 el Contrato.

Sept-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPURLICA MAPA N° 20
TRAMITE DE LA CUENTA N° 05-80-0030-2  CONTRALORIA GENERAL — FONDO DE DEPOSITOS DE
GARANTIAY
DEFTO.DE | DEFTO.DE DIRED’CgION SECDCIEON SECSIEON SECCION I;E‘fggﬁf FIRMADORA

CORRESE. ¥ | FISCALIZAC, , DE DE
METODOSY |  VALORES VALORES DEDUCCIONES
ARCHIVOS INTERNA - Voot pEconT.| cONTADOR JEFE PAGOS VARIAS CHEQUES

O 0 @ (@
O—O—O—O—®

O
—
s

DESCRIP CION

=

EL PROCESO |

DEVOLUCION DE FIANZAS: .
WERIFICA T AUTOFRIZA EL TRAMITE

«RECIBE “SOLICITUD DE DEVOLUCION DE FIANEAS™.

*REEVIZA ¥ COTEJA CON EL FEGISTRO DE EASE DE DATOS.
*PREPAFA CHEQUE ¥ COMPROEANTE DE VALOFRES ENTFEGADOS,
*PREPAFA COMPROEBANTE DE DIAFIO.

*FIFM 4 COMPROEANTE DE VALORES ENTREGADOS.

VEFRIFICA, AUTOFIZA ¥ FIFEMa EL COMPREOEANTE DE VALOFRES

RECEPCION DE FIANEAS: .
«L4S FIANZAS PRESENTADAS COMO REQUISITO DE GARANTIA
DE LOS 4CT0S DE CONTRATACION PUBLICA POR PARTE DE LOS
FROVEEDOEES DE LiS ENTIDADES DEL ESTADO SE
FECEPCIONAN ¥ REGISTRAN A4 TRAVES DEL FORMATO
DENOMINADO “RECIED DE FLANEAS EN CHEQUES™.

-45IGH A NUMERO AL FORMATO.

-VERIFICA DOCUMENTACION DE LAS FIANZAS.

-SELLA ¥ FIRMA EL ORIGITAL ¥ OCFIAS DE LOS RECIBOS.

or

. EHTFEGADOS,
DEVOLUCTON DE FIANEAS. .

RECIEE  SOLICTTUD DE DEVOLUCION DE  FLANZAS FEGISTRA EN EL LIERO OONTROL FIRMA EN FACSIMIL EN LOS
PROVENIENTE DE L OFCINA DE FSCALIZACIGN GENERAL EN CHEQUES PROCESADOS.

L& ENTIDAD.

REVIS4 L& DOCLTMEII-{TACI@N T VERIFICA L& FIANZA EN
CUSTODIA EN LA SECCION DE YALORES

«PEEFAFL EL FORMATO DE “DEVOLUCION DE DOCTURMENTOS EHN

VERIFICA FL CHEQUE ¥ APRUEEA L4 FIRMA CON EL FACSIMIL DELAZ
FIRMAS DEL CONTRALCE GENERAL ¥ DEL MINISTRO DE ECONOMIA ¥
FINANZAS.

PROCESA LA FIRMA EN FACSIMIL AL CHEQUE CORRESPONDIENTE.

5 5
HEE8E 6

CUSTODIA”.
e. AUTORIZA EL TRAMITE. *ENTREGA CHEQUE CORRESPOWLIENTE A LA FIANZA SOLICTTADA.
| BECEPCION DE FIANZAS: -EFECTU4 LO: REGISTROS EN LIBRO AUXILIAR, COMCILIACION
o. «2COTEJA EL NUMERD DE RECIED CCN LA SECUENCIA NUMERICA BANCARIA T SIAFPA. )
QUE APAFECE EH LOS LIBROS DE CONTRCOL. «EN Li CARFETA DE ARCHIVO REGISTRA DEVOLUCION DE FIANZA.
«AHOTi EN LIERO DE FEGISTRO AL FA-NUMERICO, «ADIUNTA COPLA DE VOLANTE DE DEPOSITO ¥ DEVOLUCION LDE
«PREFARA L4 CARFETA DE ARCHIVO POR CADA RECIED CON EL FLANZA. .
REGISTRD HUMERICO CORRESPONDIENTE. *ELABORA CONCILIACION BANCARIA.
OF FFECTUA EL BEGISTRED EN FL LIBRO AUXNILIARE ¥ EN ENVI4 COPFl4 DE OOMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS AL
PANTAILA EL FEGISTED DE TFIANZAS EN  CHEQUES DEFTO. DE CORRESPONDENCIA T ARCHIVOS.
CERTIFICADOS. ENVIA CHEQUE COM MOTA REMISORIA CORRESPCHLIENTE 4 LA
FIANZA SOLICITADA 4 Li OFCINA DE FSCALEACKON DOWDE SE
GENERO EL CONTERATO.

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

1. GENERALIDADES
A. OBJETIVO ESPECIFICO:

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

B. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de la Republica de Panama4, Titulo 1X; La Hacienda Publica; Capitulo 3° La Contraloria General
la Republica, Articulos 279 y 280.

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

Ley de Presupuesto Vigente.
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Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacion Publica y dicta otra disposicion”.

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

C. CONTROL INTERNO:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 92 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, "Que regula la Contratacién Publi
dicta otra disposicién”, la Contraloria General de la Republica actuar4d como entidad depositaria de las fianzas y c
garantias en las contrataciones.

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

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

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

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

La solicitud de devolucién de cupones por el tenedor de bonos debe hacerse previa comunicacién verbal o telefénice
la Seccion de Valores. Este paso permitird preparar el recibo de "Comprobante de Valores Entregados", ademas de
el cupdn en referencia que permita a su vez completar el tramite de devolucion.

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

La utilizacién de un &rea de seguridad dentro de la Seccion de Valores para el resguardo de los titulos o val
encomendados reduce el riesgo de extravio o pérdida y previene acciones de tipo doloso con relacion a la extraccic
esta documentacion.

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

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

Periddicamente el Custodio de Valores debe rendir informe del Inventario de Valores en Custodia, lo que permita la te
de decisiones a los niveles de jefatura para la disposicién de valores que por disposicion judicial o procedimental de
surtir otros tramites, como depdsitos al Tesoro Nacional, reposiciones o0 actualizaciones o reclamos para cobranze
intereses que dichos valores generen para los propietarios originales.

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

La base de datos del inventario de Titulos y Valores en Custodia debe proveer informacién debidamente progran
acerca de la prescripcion o vencimiento de Titulos o Valores con la debida anticipacién para establecer la comunica
oportuna con el o los poseedores del los titulos o valores acerca de la situacidén de dichos titulos.

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

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

D. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
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Recibo de la Fianza expedido por el Departamento de Correspondencia y Archivos.
Devolucion de Documentos en Custodio.
Comprobante de Valores EntregadosCertificado de Constitucion de la Sociedad (Expedido por el Registro Publico).
Nota de Autorizacion en papel membrete de la Sociedad o empresa que solicita la entrega de la fianza.
Copia autenticada de la cédula de identidad personal por la Direccion Provincial de Cedulacion.
Comprobante de Diario.
Bonos del EstadoTitulos Prestacionales.
CERPANES.
Certificados de Garantia.
E. REQUISITOS DE DEVOLUCION DE FIANZAS EN CUSTODIA:
Certificacion expedida por el Registro Publico de Panama (Que no exceda de dos meses de haber sido expedida).
Persona Juridica: Nombre del Representante Legal.
Persona Natural: Fotocopia de la Licencia de Operacion.
Cédula de identidad personal del Representante Legal de la Persona Juridica.
Cédula de identidad personal de la Persona Natural.
F. REQUISITOS PARA ENTREGA DE OTROS DOCUMENTOS EN CUSTODIA:
Presentacion de formato de "Devolucion de Documentos en Custodio”.
Firma por el solicitante del Libro Control de Entrega de Formatos de Cheques en Blanco".

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

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

Recepcién deianzas:

Departamento de Correspondencia y Archivos

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

Asigna namero al formato de recibo.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Revisa la documentacion y verifican la fianza para custodia en la Seccién de Valores.
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Sella y firma el original y copias de los recibos.
Seccion de Valores
Jefe

Revisa y envia la fianza y documentacion adjunta al Contador - Custodio de Valores.

Contador - Custodio deValores

Coteja el namero del recibo con la secuencia numérica que aparece en los libros de control.

Registra el documento en el Control Numérico.
Anota en Libro de Registro Numérico.
Registra la fianza en la base de datos segun la clasificacion de la fianza.

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

63

Ordena y guarda en sobre debidamente identificado dentro de la boveda de seguridad. (NUmero de referencia y no

del beneficiario).

Devolucién deFianzas

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe solicitud de devolucion de fianzas proveniente de la Oficina de Fiscalizacion General en la entidad.

Adjunta una carpeta de clasificacién de expediente correspondiente a la persona natural o juridica que formula el rec

para devolucion de la fianza.

Recibe solicitud de devolucién de Bonos, Titulos Prestacionales, CERPAN y Certificados de Garantia.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Revisa la documentacion y verifican la fianza en custodia en la Seccion de Valores.
Prepara el formulario para Devolucion de Documentos en Custodia.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Autoriza el tramite.

Seccion de Valores

Jefe

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

Contador - Custodio deValores

Recibe "Solicitud de Devolucion de Fianzas".
Revisa y coteja con el registro de base de datos.

Prepara el cheque y comprobante de valores entregados.

Prepara comprobante de valores entregados para devolucion de bonos, titulos prestacionales o certificados de garant

Prepara el comprobante de Diario (SIAFPA).

Firma el Comprobante de Valores Entregados.

NOTA: En los casos de Certificados de Garantia deben ser endosados por parte del Contralor General y Directo

Fiscalizacion General.

Jefe
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Recibe, verifica y firma el Comprobante de Valores Entregados.

Contador - Custodio deValores

Previo a la entrega verifica que se cumpla con los requisitos exigidos.
Una vez entregada la fianza, elimina del sistema el registro de la fianza como vigente en custodia.
Envia copia del "Comprobante de Valores Entregados al Departamento de Correspondencia y Archivo.

Devolucién de Cupones d&onos

Seccién de Valores

Contador - Custodio deValores

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

Confecciona el comprobante de Valores Entregados

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

Jefe

Revisa y firma el comprobante de Valores Entregados.

Contador - Custodio deValores

Procede a la entrega de los cupones solicitados.
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Sept-07

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TRAMITE DE RECEP CION, DE DEVOLUCION DE FIANZAS CONSIGNADAS EN TITULOS, VALORES Y CUSTODIA DE OTROS

DOCUMENTOS NEGOCIABLES

MAPA N® 21

afals

PROVEEDOFEE: DE LaAS ENTIDADES DEL ESTADO SE
RECEPCIONAN ¥ FREGISTEAN & TRAVES DEL FORMATO
DENOMINADO “FECIEC DE FIANZAS™.

«ASIGH A HUMERO 4L FORMATO.

REVIS4 L4 DOCUMENTACION ¥ VERIFICA Li FIANZA PaRa
CUSTODIA.

REVISA Y ENVia L4 FIANZA ¥ DOCUMENTACION AL
CONTADOFR — CUSTCODIO DE WALOFES

«COTETA EL HUMERD DE RECIEG CON Li SECUENCIA HUMERICA
QUE APAFECE EN LOS LIBROE DE CONTROL.

»ANCTA EN LIERO DE FEGISTRO ALFA-NUMERICO.

*PREPARA LA CARPETA DE ARCHIVO POR CADA RECIBD CON EL
FEGISTRO NUMERICO CORRESPCHIDIENTE.

«E EFECTUA EL REGISTRO EN INVENTAFIO ¥ EN PANTALLA EL
REGISTRO DE FIANZAS.

=ORDENA ¥ GUAFRDA EN SOBRE IDENTIFICADO DENTRC DE La
BOVEDA DE SEGURIDAD.

SCUANDO LA FIANZA ES CONSTITUIDA MEDIANTE CHEQUE SE
DEPOSITA 4 LA CUENTA “CONTRALORIA GENERAL-DEPOSITOS
DE GAFRANTIA™

DEPTO.DE DEPTO.DE SECEOH DIREC. DE SECIOH
COBRFESE. ¥ FISCALIZAC, METODOS ¥
ARCHIVOS INTERN A oatomes | ssT.oEcowr. | FALDEES
OO
() O—®
> 6
»( 2
| DESCRIPCION DEL PROCESO |
RECEPCION DE FIANZAS: . : _
sLAS FIANZAS PRESENTADAS COMO REQUISITO DE GARANTIA @:‘ LEVOLULIGH D IAIZAS,  volucoN DF  FLANZAS
DE L0S ACTOS DE CONTRATACIGH PUBLICA POR PARTE DE LOS

FROVEWIENTE DE L OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL EN
L4 ENTIDAD.

«4DJUNTL CARFETA DE CLASIFICACION DE EXFEDIENTE
CORFESPONDIENTE 4 Ls PERSONA NATURAL O JURIDICA.
*RECIEE SOLICITUD DE DEWOLUCION DE BONOS, TITULOS
FEESTACIONALES, CERFANES ¥ CERTIFICADOS DE GARANTIA,

«REVISA DOCUMENTACION ¥ VERIFICA Li FIANZA EN L& SECCION DE

WVALORES.

PREPARA FORMULAFIO PARA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN

CUSTODLA.
ATTORIZA EL TRAMITE.

RECIBE, VERIFICA ¥ AUTORIZA TRAMITE.

«RECIEE “SOLICITID DE DEVOLICION DE FIANZAS™.
EEVISA ¥ COTEIA CON EL FEGISTRO DE BASE DE DATOS.

*PEEPARA CHEQUE ¥ COMPEOBANTE DE VALORES ENTEEGADOS PARA
DEVOLUCION DE BONCQS, TITULOS FEESTACIONALES O CERTIFICADCS

DE GARAMNTIA.
FREPARS COMPROBANTE DE DIARIO (SIAFFA)
«FIFMA COMPRCOEANTE DE VALORES ENTREGADOS.
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Sept-07 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA MAPA N° 21

TRAMITE DE RECEP CION, DE DEVOLUCION DE FIANZAS CONSIGNADAS EN TITULOS, VALORES Y CUSTODIA DE OTROS
DOCUMENTOS NEGOCIABLES

DEPTO.DE DEPTO. DE SECEOH DIREC. DE SECCLoN
COBRFESE. ¥ FISCALIZAC. METODOS ¥
VALORES VALORES
INTERM 4
ARCHIVOS CONTADOR ZI5T. DE COMT. EFE

O—0
0

©

DESCRIP CION DEL PROCES O |

RECIEE, VERIFICA ¥ FIEMa EL CCMPROBANTE DE VALOFES
EWNTFEGADOS.

«VERIFICA QUESE CUMFPLA CON FEQUISITOS EXEIGIDOS.

U4 VEZ ENTREEGADA Li FIANZA, ELIMINA CEL SISTEMA EL
FEGISTRODE LA FIANZA COMO WIGENTE EN CUSTODIA.

ENVIA COFl4 DEL OOMPROBANTE CE VALORES ENTFEGADOS
AL DEFTO. DE CORFESPONDENCIA ¥ ARCHIVO.

DEVOLUCION DE CUPONES DE BONOS: i

«RECIEE OOMUNICACION VERBAL © TELEFCHICA PREVI4
SOLICITUD OE CUPONES DE BONOE POR FARTE DEL TENEDOR
DE BOROS.

A CUERDA FECHA PARA ENTFEGA DE CUPONES.
*CONFECCION A EL COMPROBANTE DE VALOFES ENTFEGADOS.
*RECIBEE NOTA DE AUTORIZACION DE ENTREEGA DE CUOPCNES AL
TENEDOE.

5

FEVIEA ¥ FEMA EL COMPROEANTE DE VALORES
ENTFEGADOS.

PROCEDE 4 LA ENTREGA DE LOS CUPONES SOLICITADOS.

REGIMEN DE FORMATOS
FORMATO N° 1 Cuota Patronal de Planillas Adicionales y Eventuales del Gobierno Central
FORMATO N° 2 Pago de Cuenta
FORMATO N° 3 Cuota Patronal del Gobierno Central
FORMATO N° 4 Cuota Patronal del Gobierno Central - 0.3%
FORMATO N° 5 Cuota Patronal del Seguro Educativo Gobierno Central

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

FORMATO N° 7 Cuotas del Seguro Social
FORMATO N° 8 Control de Depdsitos
FORMATO N° 9 Memorando de Instruccién de Devoluciéon de Cuotas e Impuestos Descontados por Error

FORMATO N° 10 Solicitud de Devolucion de Descuentos en Concepto de Cuotas de Seguro Social, Impuesto Sobr
Renta y Seguro Educativo

FORMATO N° 11 Boleta de Depdsito
FORMATO N° 12 Comprobante de Reintegro
FORMATO N° 13 Comprobante de Pago - Créditos Pendientes de Reclamo

FORMATO N° 14 Contraloria General de la Republica - Fondo de Custodia por Lesiones - Comprobante de Pago
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FORMATO N° 15 Comprobante de Valores Entregados - Devoluciéon de Fianzas Constituidas en Bonos
FORMATO N° 16 Comprobantes de Valores Entregados - Devolucion de Fianza Constituida en Cheque Certificado
FORMATO N° 17 Comprobantes de Valores Entregados - Devolucion de Fianza Constituida en Titulos Prestacionales
FORMATO N° 18 Nota de Solicitud de Transferencia Bancaria

FORMATO N° 19 Nota de Autorizacion y Eliminacion de Firma

FORMATO N° 20 Nota de Asignacion de Fondo

FORMATO N° 21 Aportaciones del Seguro Educativo

FORMATO N° 22 Estado de Situacion del Fondo

FORMATO N° 23 Distribucion de los Recaudos del Seguro Educativo

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

FORMATO N° 25 Gestion de Cobro al Tesoro Nacional

FORMATO N° 26 Solicitud de Cheques en Custodia

FORMATO N° 27 Liguidacion de Reintegro e Ingresos

FORMATO N° 28 Comprobante de Pago - Fondo "Contraloria General - Servicio de Descuentos

FORMATO N° 29 Movimiento de la Cuenta - Contraloria General - Servicio de Descuentos

FORMATO N° 30 Depésitos Efectuados a la Cuenta - Contraloria General - Servicio de Descuentos

FORMATO N° 31 Ingresos a la Cuenta - Contraloria General - Servicio de Descuentos

FORMATO N° 32 Recaudos del Seguro Educativo
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA
DIRECLION DEMETODOS ¥ SISTEMAS DE LONTABILIDAD
SECCION DENVALORES

CUOTAPATRONALDEPLANILLAS ADICIONALES ¥ EVYENTUALES DEL GOBIERNOCENTRAL
CORRESPONDIENTE A

PLANILLAS | PLANILLAS | DEWOLLL | AJLISTES SEG. SDCIAL| RIESGOS
MINISTERID AOICIONALESEWENTLALES  CIONES TOTAL 1073% FROF 1.3%  TOTAL

5 4 BLEA LEGISLATR/A
CONTRALORLA. GENERAL
PRESIDENCIA

GOB. ¥ JUSTICIA
RELACIONES EXT.
EDLICACION

COMERCIO E INDUSTRIAS
OBRAS PUBLICAS

bl D

SALLD

TRAB. ¥ DES. LABORAL
WENDA

ECOMNOMIS, ¥ FINSNLS
DESARR. SOCIL
ARGAND JUDICIAL

b, PUBLICO

TRIBUNAL ELECTORAL

454, DE REPRES.
TOTAL 000 0.0 000 0.0 0.00

Pgoctof 072006
e Rfaxa

CUOTA PATRONAL DE PLANILLAS ADICIONALES Y EVENTUALES DEL GOBIERNO CENTRAL
A- Origen: Seccion de Valores.

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

C- Distribucion: Original: Para uso exclusivo de la Caja de Seguro Social
12 Copia: Para uso de la Seccion de Valores.
22 Copia: Para uso del Depto. De Deuda Publica.

D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcion

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

2 Planillas Adicionales Total de planillas adicionales.

3 Planillas Eventuales Total de planillas eventuales.

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

5 Ajustes Sumas remitidas con anterioridad a la Caja de Seguro $ocial
que no correspondia.

6 Total Sumas de planillas adicionales y eventuales meno$ las

devoluciones y los ajustes.

Porcentaje establecido por ley de cuota patronal para entj[dades

i 0,
7 Seguro Social 10.75% del Gobierno Central.

Porcentaje establecido por ley de cuota patronal de rigsgos

. . 0
8 Riesgos Profesionales 1.5% profesionales para entidades del Gobierno Central.

9 TOTAL Representa el monto total por entidad.

10 TOTAL Representa el monto total por rubro.

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

12 Iniciales Iniciales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara

el informe.
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FORENA TO MU
REPUBLICA DE PANAMA
COMTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLIC A
Direccidn de hétodos v Sktemas de Contabilidad
Seccion de Yalores

PAGO DE CUENTA

Afawor de:

Endosado a:

HAm e de Chedg
Clasificacidn
hin isterio de Pago [ etalle
Seccidn de Valares Seccién de Valores - Entreqa de Cheques

Preparado par: Fazy Salva:

Ham, Vence: de de
Fecha: Cheques’ recibidols) por:
erificado por

Mambre:

(Firma ([ &dulay

Fecha: Fecha:

PAGO DE CUENTA

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el propdsito de pagar a las entidades descentralizadas como el INADEH, IPACOOP, IFARH
SERTV y Administracion de Fondos de Bomberos de la Republica.

C- Distribucion: Original: Para uso exclusivo de la Seccidn de Valores.
12 Copia: Para uso de las entidades.

D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcion

1 A favor de Entidad que presenta la Gestion de Cobro.

2 Numero de cheque Numeracion preimpresa que contiene el formato de chequg.
3 Clasificacion del Pago Numero de la Gestion de Cobro.

Asignacion presupuestaria que proviene del Seguro Edugativo

4 Detalle mensualmente.

5 Importe Importe a pagar mensualmente.

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

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

8 Verificado - .
verifica el informe.

9 Fecha Dia, mes y afio de verificacion del comprobante.

Nombre, firma y cédula del funcionario que retira el cheqye en

10 Seccion de Valores - Entrega de Cheque la Seccion de Valores.

J J FORMA TO NUM 3
REFLRLICALEPAMtAd,
OOMTRALCRIACENERA DE LARERRLICA,
DIFECT ChDE METCDCE YSISTEMEE DE OCNTAELIDAD
FOCCNOE VACRES
CLCTA PATRONAL CEL CCHBERND CENTRAL
CCRRESPCNDIRMTE AN OLCE 2006
IEDI0 | GRSDE SEGSOA | FESGE
MNSTERO BRUTO REFES TOTAL 0% | PR 19 | TOTAL
S50 FA FOIR AT,
0T, CENERSL
PREICEMTA
GOR SIS
FELAJCRES EAT.
EDLICATON
OWERJOE INDUSTRIAS
CERASREICS
MWD,
SALD
TRAE YIES LAECRA.
SENDA
EOCMCMAYFINANESS
Lk MRETFLS
CRESNDADICOA
b P ELICD
TREMA BECTCRA
#5044, OF FEFRES.
TOTA oo, Q0 (1111, Q00 Q0 QI (ITLl
Ui
WS

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

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

C- Distribucion: Original: Ministerio de Economia y Finanzas
12 Copia: Seccién de Valores.
22 Copia: Caja de Seguro Social. .

32 Copia: Depto. De Deuda Publica.

D- Contenido:

N° Identificacién Descripcion

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

2 Sueldo Bruto Sueldo bruto correspondiente al pago regular.

3 Gastos de Representacion Sueldo bru_tg correspondiente al pago de los gastos de
representacion.

4 Total Total por entidad.

Porcentaje establecido por ley de cuota patronal para entidades

i 0,
5 Seguro Social 10.75% del Gobierno Central.

Porcentaje establecido por ley de cuota patronal de rigsgos

. . 0
6 Riesgos Profesionales 1.5% profesionales para entidades del Gobierno Central.

7 TOTAL Suma a pagar del 10.75% mas 1.5% a la Caja de Seguro Hocial.
8 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del informe.

9 Iniciales Iniciales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prepara

el informe.
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FORMWATO MU, 4
CE_IIITHALE_IHM GEHERAL DE LAREPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILID AD
SECCION DE VALORES

CUOTA PATRONAL DEL GOBIERNO CENTRAL-0.3%
CORRESPONDIENTE AL MES DE  DE 2006

SUELDO Cuota Patronal
RRUTO 10.3%

ASAMBLEAS LE GISLATIWA
CONTRALORI& GEMERAL

|FRESIDENCIA

GOBIERMNO ¥ JUSTICIA
|REL2CIONES EXTERIORES
IEDLIC.-E.CIIfJN

COMERCIO E INDUSTRIAS
OBRAS PUBLICAS

IDESARROLLO AGROPECUARIO
SALLD

TRABAJD ¥ DE SARROLLO LABOR AL
WYIEND A

[Economia vy FiNANZAS

JUNVENTUD  MUJER  MINET ¥ FAMILLS
ORGAND JUDICIAL

IFlBLICD

TRIBUNAL ELECTORAL

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES

TOTAL urcsmnmsmnnmssssmsssssmans 0.00 0.00

Agyostol TI2006
aixa

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

D- Contenido:
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D
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N° Identificacion Descripcion
. Mes y aflo que representa el periodo de presentacio
1 Correspondiente a :
informe.
2 Entidades Descripcion de las entidades que se declaran en el informeg.
3 Sueldo Bruto Totalidad de Sueldo Bruto pagado segun planilla en la ent
Representa el importe que paga el Estado a la er
4 0.3% g
administradora.
Representa el total de la sumatoria de los sueldos brutd
5 TOTAL - Sueldo Bruto 0.3% que paga el estado como patrono a la en
administradora.
6 TOTAL - 0.3 % Representa gl total de la sumatoria del porcentaje del 0.3
todas las entidades.
7 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del informe.
3 Iniciales Iniciales del Jefe de Seccidn y del funcionario (a) que pre

el informe.

ppara

0x01 graphic

CUOTA OBRERO PATRONAL DEL SEGURO EDUCATIVO GOBIERNO CENTRAL

A- Origen: Seccién de Valores.

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

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

D- Contenido:
N° Identificacion Descripcion
. Mes y aflo que representa el periodo de presentacio
1 Correspondiente a

informe.

n del

el informe.

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

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

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

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

6 TOTAL - Seguro Educativo 1.25% Total por Ministerios.

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

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

9 Iniciales Iniciales del Jefe de Seccion y del funcionario (a) que prg¢para
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FORMATO NUM. 6

(OMTRACR ACENERA CELAREFRLICA
DIRECICH CE METODCE Y ESTEMASLE CCNTAEILICAD
SEOICNDE WLORES

CLCHAS PAGRDAS
ALACAALE SEGQLROSOOAL ENDIFERENIES CCHNEEPTCE
CCRRESPCNOIBNTE LN OLCEZTE

PAGDTE GIOG DE PAGD AALLAS | ALALLAS
MNSTED JELARS | PEPHES FEGALA | ACHHAES| EVBIMALES 1A

L5 EA FCIT AT,

T CENERAL

PREICHMIA,

OB YT O,

FELACHNESEAT.

ECUCATICH

WERCIOEINCUSTRAS

CERASPLELICAS

MADH,

41D

TREL Y LES. LAECRAL

ERDE,

B A MRS

JW MRET RS,

CREIOADICA

MPLRICD

TRE_MY BECTORL

L5 CE REFRES.
TOTAL - Q0 Q.00 Q.00 Qo 0.00 Qo

and X A0E
htERsEa

CUOTAS PAGADAS A LA CAJA DE SEGURO SOCIAL EN DIFERENTES CONCEPTOS

A- Origen: Seccion de Valores.

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

C- Distribucion: Original: Caja de Seguro Social.
12 Copia: Seccion de Valores.
22 Copia: Depto. de Deuda Publica.

D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcion
1 Correspondiente a Mes y afio que representa el periodo de presentacig
informe.
2 Ministerio Descripcion del Ministerio o entidad.
3 Pago de Jubilados Sueldos brutos de los jubilados del Gobierno Central.
4 Gastos de Representacion Total Bruto de los gastos de representacion.
5 Pago Regular Total Bruto del pago regular.
6 Planillas Adicionales Total Bruto sobre planillas adicionales.
7 Planillas Eventuales Total Bruto sobre planillas eventuales.
8 TOTAL Total por entidad.
9 TOTAL Total general de las sumas recaudadas.
10 Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion del informe.
11 Iniciales Iniciales del Jefe de Seccién y del funcionario (a) que prg

el informe.

n del

ppara
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FORMATON"T
CUOTAS DEL SEGURO SOCIAL
MES DE DE 211
: PLANILLAS|| GASTOSDE || PLANILLAS || SERVICTOS
DESCRIFCION REGULARES REPRESENT. | |ADICIONAL. | |PROFES 0T

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Control Interno en concepto del 7.25% descontado a funcionarios del Gobierno Central

CUOTAS DE SEGURO SOCIAL

C- Distribucion: Original: Seccién de Valores.

D- Contenido:

77
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N° Identificacion Descripcion

1 MES Y ANO Mes y afio que representa el periodo que cubre el informe

2 Planillas Regulares 7.25% descontado a funcionarios en concepto de Seguro $ocial
3 Gastos de Representacion Sueldos brutos de los gastos de representacion.

4 Planillas Adicionales Sueldos brutos sobre planillas adicionales.

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

FORMATO NUM. 8
1 | [ 1l [l |
CONTROL DE DEPOSITOS
CUDTAS DE SEGURO SOCIAL
MES DE 20

ODESCRIFCION ODEFOSITOS IMFORTE

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

B- Objetivo: Control Interno de las sumas descontadas a los funcionarios publicos del Gobierno Central e Institucio

Descentralizadas, lo recaudado por el Ministerio de Economia y Finanzas (proveniente de la Empresa Privada
Autoridad del Canal de Panama y lo recaudado por la Caja de Seguro Social (proveniente del Sector Independiente).

C- Distribucion: Original: Seccion de Valores.
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D- Contenido:
N° Identificaciéon Descripcion
1 MES Y ANO Mes y afio que representa el periodo que cubre el informe
2 Descripcion Desglose de las sumas depositadas
3 Depésitos Numero de depdsito o consecutivo humeérico.
4 Importe Totales recaudados.
5 TOTAL Total general de las sumas recaudadas.

FORMATO NUM. 9

. v .
COMNTEALCR 1A GEMNERAL DE La EEPUBLICA

Panatma,
Memorando Mo, 0000-2006-DFG-FP
FPARA: Dirccior (o) de Métodos y Sisicmas de Coniabilidad
DE: Divactor (@) de Flscalizacion General

ASUNTE: DEVOLUCION DE CUOTAS pio BMPUESTOS DESCONTADOS
ERF(WEANMENTE
Agradecamos o uslied s¢ sirva impartir las drdenes necesarias para giue a
MNOAERE DEL FURCTORARIC, eon eddii Mo, ¥ segnro sacial No.

E

Jfimcionario del MINISTERIOQ DE - gigen figura en Planifh No.
Fasicidrn No. s¢ devieiva ln summ de B/ J05.66, cipa detalle es comp sigue:
Seoriroe Socigl Tnmsiesio Renin Segra Educativoe Tatal
———————— I193.66 _ 5193, 66

Fata dewalucion obedece a que el sisterma le aplicd e impuesto sobre la renta de tres meses
en hase al sueldo anterior ¥ debid aplicarsele & irmpuesto correspondiente ala diferencia del
sueldo anterior ¥ el sueldo actual, products del aumento por catohio de categoria.

Atentarnente,

SECCION DE VALORES

Fecibido por
_ Cheque Mo
Firtra
Fecha Cédula Ma.
YVobBo Jefe Fecla

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

A- Origen: Departamento de Fiscalizacion de Planillas.

B- Objetivo: Formalizar el tramite de devolucién de impuesto después de haber verificado el contenido de la nota
de reclamo y los datos registrados en planilla.
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C- Distribucién: Original: Para uso de la Seccién de Valores.

12 Copia: Para uso del Departamento de Fiscalizacién de Planillas.

80

D- Contenido:
Ne Identificaciéon Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afo de elaboracidn
del comprobante.
5 MEMORANDO Numero y afio del
N° memorando.
Director (a) de Métodos |y
3 Para Sistemas de Contabilidad.
4 De Director (a) de Fiscalizacidn
General.
5 Asunto Tema tratado en el
memorando.
6 NOMBRE DEL gl e CoTe e resenta fa
FUNCIONARIO ! gue pre
solicitud de devolucion.
. o Numero de cédula de
! CédulaN identidad del funcionario.
8 Seguro Social N° Numgro d_e Seguro Social del
Funcionario.
Entidad en cuya planilla
9 Ministerio aparece el funcionario
registrado.
. Numero de planilla que
10 Planilla identifica a la entidad.
Numero Unico que identifida
11 Posicion la posicion del funcionario gn
la entidad.
Cifra expresada en Balbops
12 B/. que corresponde a la
reclamacion.
13 Seguro Social Cantldad de cuota de segdro
social que se reclama.
14 Impuesto sobre |l Cantidad de Impuesto sobref la
Renta Renta que se reclama.
15 Seguro Educativo Cantidad de Seguro Educativo
gue se reclama.
SECCION DE VALORES
16 Cheque N° Numero preimpreso del
formato de cheque
17 Fecha D_|a, mes y afio deI.,chque
girado por de devolucioén.
18 Ve B° del Jefe Apropf';\mon del Jefe de J|a
Seccion de Valores.
Funcionario autorizado paralla
19 Recibido por recepcion del cheque de

devolucién.
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20 Firma

Firma igual a la cédula d
funcionario que retira ¢
cheque de devolucion.

|

-

21 Cédula

Nimero de cédula d
identidad del funcionario.

e

22 Fecha

Dia, mes y afo de recepcip

del cheque de devolucién.

FORMAT O NUM. 10

. L .
CONTRALOFIA GENEFAL DE LA REPUELICA
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

SCLICITUD DE DEVOLUCION DE DESCUENT 02 EN CONCEPTO DE CUOTAS
DE REGUERD 50CIAL, IMPUESTO S0BEE LA FEENTA ¥ SEGURO EDUCATIVO

sefiar
Contralor General de la Fepiblica
Preserte

Sefior Contral ot

Yo, . portador dela cédula de identidad
persomal M® ¥ Beguwro Socal M° funcionano de

, Ministerio . Planilla .
Pozcidn . solicito a usted la devolucidn de los descuentos que a contitmacion
detallo:

Sueldo Mesual B
PARA L[SO DE
FECHA DESCUENTO INCOERE CTO LB il LABAS LSO (LIRS
N° de DESCUENT O
CHE QUE - EEE R SUMA A
DM A 55 YE I'E SE 55 I'R SE DB LR
LR

Leadjunto las certi ficaciones delos descuentos aludidos.

Atentatnente,
Para uso del Depio. de
Fiscalizaciom de Planillas
F.enzado por
Motmhte:
Cargo
Fitrna:
H? de Cédhia;

MEMORANDO DE INSTRUCCION DE DEVOLUCION DE CUOTAS E IMPUESTOS DESCONTADOS POR

ERROR

A- Origen: Entidad o Ministerio

B- Objetivo: Solicitud formal para tramitar el reclamo de devolucion de impuestos.
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C- Distribucién: Original: Para uso de la Seccién de Valores.
12 Copia: Para uso del Departamento de Fiscalizacién de Planillas.
22 Copia: Entidad o Ministerio.

D. Contenido;
E.

NO

82
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expresada en el cheque.

Identificacion Descripcion
Nombre completo del
1 Yo, funcionario que solicita Ia
devolucion.
Nimero de cédula de
2 Cédula de identidad N° identidad del funcionarip
solicitante.
3 Seguro Social Numero_ de _Seggrp Socfal
del funcionario solicitante
. . Identificacion del Ministerid
4 Ministerio .
o entidad.
Numero de planilla que
5 Planilla registra el salario del
funcionario solicitante.
Numero de posiciéon en Ja
6 Posicion estructura del funcionario
solicitante.
7 Sueldo Mensual Salario mensual_ que.
devenga el funcionario.
8 Fecha Dia, mes y afio del cheqgpe
reportado en el reclamo.
9 N° de Cheque Numeracion preimpresa del
cheque que se reporta.
Descripcion por tipo dp
10 Descuento Incorrecto descuento de la cifra erronea

PARA USO DE FISCALIZACION GENERAL

11

Descuento Correcto

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

D

el
0]

13

Suma a Devolver

Cantidad que de acuerdo
analisis efectuado es
procedente su devolucion.

al

14

Firma

Firma del funcionario qug

remite el reclamo a |
Contraloria General.

15

N° de Cédula

Nimero de cédula d
identidad del funcionari
solicitante.

16

Revisado por

Firma del Supervisor
funcionario responsable
la verificacion de I3
solicitud.

[®]

e

17

Nombre

Nombre completo del
Supervisor o funcionari
responsable de la
verificacion

18

Cargo

Cargo del funcionari
responsable de la
verificacion de la solicitud.
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C

HEEEEEED

MOMBRE COMPLETO  FAWOR DE USAR LETRA DE MPREMTA O LLEMAR AMADUIMN

N LOE CHEQUES(—

FARA LSO DEL BANCO SOLAMEMN TE

3033990

FORMATO NUM. 11

{ EFECTRO

BONOS Y
CUPONES

LOTERiA
(AL COBROY

CHEQUES
fAL COBRO)

GRANTOTAL

\.

J/

= || h for e

s

ESZTEDEPOSITO MO ES WALIDD 51 LA CERTIFICACION DE LA &R LINA DE Cadd

A- Origen : Seccion de Valores

[ACEPTO TODAS LAS COMDICIOMNES DESCRITAS AL DORSO)

FIRMA OEL CLIENTE S CEDULA

BOLETA DE DEPOSITO

B- Objetivo: Efectuar los depdsitos bancarios de los diferentes fondos

C- Distribucién: Original: Para uso del Banco Nacional de Panama

12 Copia: Para uso de la Seccion de Valores

Contenido:

NO

CUENTAS CORRIENTES

84
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Identificacion Descripcion
. Numero de cuenta de Banco destinataria

1 Cuenta Corriente L.
del depadsito.

5 Nombre Completo !\Ioml_o_re completo con el cual pe
identifica la cuenta.

3 N° de Cheques Cantidad de cheques para depositar.

4 Afio Afo en la cual se efectla el depdsito.

5 Mes Mes en la cual se efectia el depdsito.

6 Dia Dia en el cual se efectla el deposito.

7 Sueldo Mensual Sala_no _mensual gque devenga | el
funcionario.

8 Efectivo Cantidad en efectivo a depositar.

9 Bonos y Cupones T|tulos_, de crédito incluidos pafa
depositar

10 Loteria Blllete_s y Chances premiados para
depositar.

11 Cheques Suma total de Cheques a depositar.

14 Gran Total Sumat_orla de todos los valores| a
depositar.

15 Firma del Cliente / Cédula Firma def'[ FunC|onar,|o_ responsable de¢ la
elaboracion del depasito.
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FORMATO NUNM. 12

COMTRALORE GENERALDE LA REFUBLICA
CIRECCICH DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

SECOOMDE WALORES
MM STERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FECHA: CONPROBANT E NUVL: 2006-206
SEGLRO [MPLESTO{SEGURD| SLELDD | TOTAL |
COMTROL FORMLLARIO SOCIAL | REMTA | EDILC | METD  DEPOSTADD
0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.0 0.00 0.00
MNUMERD CHEGILE
TRANSACCION SAFPA
FENTEGROS
PREPLRADO FOR
_ INGRESOSVARIOS
CUSTCOHA DE VAL CRES BN LA SECCION DE VALORES
LI GIADECT O MM
APRCESDO FOR
_ FENTEGRADO POR:
JEFE (A O SUB.EFE {A) DE LA SECCION DE VAL CRES
FECHY: FECHE

COMPROBANTE DE REINTEGRO
A- Origen: Seccion de Valores.
B- Objetivo: Reintegro de cheques al Tesoro Nacional
C- Distribucioén: Original: Seccién de Valores
12 Copia: Para uso de la Caja de Seguro Social.
22 Copia: Depto. De Registro de Presupuesto.
32 Copia: Seccién de Deducciones Varias

D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcion

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

2 COMPROBANTE NUM. Afo y nimero de comprobante.
Numero de SICO con el cual se registra el documento(en el

3 Control . .
Depto. De Correspondencia y Archivos.

4 Seguro Social Resumen total de cada formulario de reintegro.

5 Impuesto sobre la Renta Resumen total de cada formulario de reintegro.

6 Seguro Educativo Resumen total de cada formulario de reintegro.
Resumen total de los sueldos netos de cada formulafio de

7 Sueldo Neto .
reintegro.

8 Total Depositado La totalidad del sueldo neto con las deducciones basicas.

9 TOTAL Total _general de las deducciones, sueldo neto Yy |[total
depositado.

10 NGmero de Chegue Numerq preimpreso de cheque de cada cuenta bancgria de
deducciones bésicas.

11 TRANSACCION SIAFPA Registro contable de cada cheque de las cuentas bancprias.
Nombre del funcionario (a) encargado de la elaboracioh del

12 Preparado por
comprobante.

13 Reintegros Totalidad de los cheques de la vigencia fiscal.

14 Ingresos Varios Totalidad de los cheques de la vigencia anterior.

15 Liquidacién Nam. Numero preimpreso consecutivo que se le da & los
comprobantes de reintegro y que se envia al Banco.

16 Aprobado por Jefe (a) 6 Subjefe (a) de la Seccion de Valores, segun|sea el
caso.

17 Fecha Dia, Mes y afio de aprobacién del comprobante.

18 Reintegrado por Firma del Contador que lleva a cabo el reintegro.

19 Fecha Dia, mes y afio de la firma del Contador.
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FORMATO NUM. 13

REFPUBLICA DE PANAA

COMNTRALORIA CEMNERAL DE L& REPUBLICA

DRECCIONDE METODOS ¥ SISTEMAS DE CONTABILIDAD

SECCIONDE VALORES
COMFROBAMNTE DE PAGO
FECHA: Panama Cherue MNutnero:
CHEQUE N* FECH4 4 FAVOR DE: IMPORTE
FREPARATIO VERIFICADO AFROBADO REFRENDO: FISCALIZADO
POR: POR: POR: D= C POR:
CUSTCDIA DE JEFE (4) JEFE (4) DEPTO | DIFECTOR (4) JEFE (i) DEL
YALOFES EN SECCION DE DFE PAGOS ¥ DEMETODOS T DEFTO.DE
L4 SECCION DE 7 ALORES DEDTIC. ¥ARIAS SISTEMAS DE FISCALIZACTON
¥ ALORES ' CONTARILIDAD INTERN 4
Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha

A- Origen: Seccion de Valores.

COMPROBANTE DE PAGO

CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO

B- Objetivo: Registro de devolucion de cheques a beneficiarios o empresas.

C- Distribucioén: Original: Seccién de Valores

D- Contenido:

88
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N° Identificacion Descripcion

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

2 COMPROBANTE NUM. Afo y nimero de comprobante.

L Se detalla la fecha, nota o memorando de la solicitugl del

3 Explicacion L
valor del cheque por parte del beneficiario.

4 Cheque Numero Numero de cheque consecutivo de la cuenta.

5 Fecha Dia, mes y afio del cheque que se gira.

6 A favor de Nombre del beneficiario del cheque.

7 Importe Valor o totalidad de cheques.

8 Referencia Explicacion que justifica la custodia y de la devolucion| del
valor del cheque.

9 Preparado por Firma, nqmbre y cargo del funcionario (a) responsable de la
elaboracion del comprobante.

10 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la preparacion| del
comprobante.

11 Verificado por Flrr'n'a, n_o’mbre y cargo del funcionario (a) responsable de la
verificacion del comprobante.

12 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la verificacion |del
comprobante.

13 Aprobado por Firma, n_qmbre y cargo del funcionario (a) responsable de la
aprobacién del comprobante.

14 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la aprobacion| del
comprobante.

15 Refrendo - Director (a) de Métodos| Firma, nombre y cargo del funcionario (a) que refrenda en

Sistemas de Contabilidad representacion del Contralor General el comprobante.

16 Fecha Dia, mes y afio que se realiza el refrendo del comprobante.
Firma, nombre y cargo del funcionario (a) que fiscaliza el

17 Aprobado tramite del Comprobante de Pago.

18 Fecha Dia, mes y aflo que se realiza la fiscalizacion | del

comprobante.
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FORMAT O NUM. 14

FEFCELICACERAA,
CONTRALCRACENERAL DE LAREFURLICA,
CIRECOCN CE METCOOE YISTEWIS CE OCMILAELIDKD
SFOICM CE WLCRES

COHTRALORIAGR IBRAL DE LAREPUBLICA- FOHDO CE CLSTOOAPCR LESICHES
COWVPROBATIE DE PAGD

FECHA Paramd, 17 o Braoce 206 (HEQUESHVERDR: 182 183

En stendn & la Sdidhuod formiulsch por la Cireaddn o RegomestiickoPaimaid | mecksrte Menorsroo Minao CRA

ROmOF-28C- 206k 1 ok Braock A6 0.8 semeq [roscaTosacier denLes o ea 0T in e secet

CHECLE L ERO FECHA AFANRE: IVPORIE
" 17022006 JUERCRLADO\BIKE BUHR O}
" 1022006 TESCRONACIONAL BLLAT.00
FEFRENDODIRECCH
CENETCDCEYSSTEMAS | DEPARTAVENTODE
FRERCRADOPCR: VERIFICADOPCR: CEQCNTAEUND | ASCAUZCICN INTERME

DAVHLS CVBIDCEA |LUICDA NPHADE FERA] LIDA BLY L BROKVPL LICDNE LLRS VLN
CLSTOCADE W TFESE JERADELA SECOICN OE CIRECTORADE MWETDOIS JEFECELLEFTD. [E
LiSECiN DEWSUFES, WAUFES YEST DECTHTABILIDD FISCALEACHOHINTER .
Fedra FEHA, FECHS FECHA,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA - FONDO DE CUSTODIA POR LESIONES

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Registro de devolucion al Beneficiario o Ingreso al Tesoro Nacional.

COMPROBANTE DE PAGO

C- Distribucién: Original: Para uso de la Seccién de Valores.

12 Copia: Para uso de la Direccién de Responsabilidad Patrimonial

D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del comprobante.
2 COMPROBANTE NUM. Afo y nimero de comprobante.
L Se detalla la fecha, nota o0 memorando de la solicitug del
3 Explicacion o
valor del cheque por parte del beneficiario.
4 Cheque Numero Numero de cheque consecutivo de la cuenta.
5 Fecha Dia, mes y afio del cheque que se gira.
6 A favor de Nombre del beneficiario del cheque.
7 Importe Valor o totalidad de cheques.
8 Referencia Explicacion que justifica la custodia y de la devolugion
del valor del cheque.
9 Preparado por Firma, nom_t?re y cargo del funcionario (a) responsable de
la elaboracion del comprobante.
10 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la preparacion| del
comprobante.
11 | Verificado por Flrmq, 'nonjlpre y cargo del funcionario (a) responsable de
la verificacion del comprobante.
12 | Aprobacién - Director (a) Firma, norr_l!ore y cargo del funcionario (a) responsable de
la aprobacién del comprobante.
. o, Firma, nombre y cargo del funcionario (a) que fiscaliza y
13 Departamento de Fiscalizacion Intern

aprueba el comprobante.
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FORNATO MU, 15

REFBLICA DE Pakand,
COMTRALORLS GENERAL DE LA REF{ELICS,
CIRECCION DE METODCES v SISTEWS DE CONTARIL Dol
SECO UM DEWLORES

COhFROBEANT E DE L ORES BENTREGAOCS
Pk, 22 DE MAFRE0 DE 2006 FECIEOHIN O
B ESTA FECHA SE FROCECE A LA BNTREZA DE LDS CUPCOHES COUE FEPRESENTAM LOS INTERESES

CEVENGEADOS POR LTS BOWNOE DEESTADO, CUAS DENOWNACIONES 5E DETALLAN, LOS CUALES HASIDC
CEFCEITADCE BN GARANTADE COHTRATO

CAMDAD [E TOTAL WaLOR,
CLPOMES DE LMITERID | WeLDR
DETALE eonos|PoRpCs|cuPcrEs |PoR coPon | oL
BCHDS DEL ESTADD, SERE 4057 207, 5%, EE M
FIhd 00 COH CLUPOHES GUE W DELHO 51
COM WENCIMENTO EL 1 LE FEBRERD DE A0S AL
73 COMWENCIMENTO BL 1 DEFEBRERODEZE| 1 13 1 B.1500 | B 250
TOTAL o B/ 15600

FREP"RADOFOR:

RECIHDOPOR MCTOR LULOARBHAS

DR S . WEHDCEA G
CUETO ADE WALORES BY LASECOIONDE

i ORES FIRME:
CELE
FECH:

WERIFI G400 FOR:

LICDH,. MeF A0 FivERS,
JEF# [E L SECOION DEVLORES
SOERE <F7S
hHeRidme

COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS
A- Origen: Seccion de Valores.
B- Objetivo: Registro de devolucion de fianzas constituidas en bonos.
C- Distribucién: Original: Seccién de Valores.
12 Copia: Para uso del beneficiario.
22 Copia: Para uso del Depto. De Correspondencia y Archivos.

D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcion

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

2 RECIBO NUM. NGamero de recibo.

3 Explicacion Se hace referencia al motivo de la devolucion de la fia

4 Detalle Se pormenorizan los bonos que se procede a devolvey.

5 Cantidad de Bonos Segun la cantidad que demuestre cada fianza.

6 Valor Unitario Valor monetario de cada bono.

7 Valor Total por tipo de Bonos Valor monetario total de los bonos detallados.

8 Total Total General del valor de los Bonos a devolver.

9 Preparado por Firma, nom_pre y cargo del funcionario (a) responsab
la elaboracion del comprobante.
Nombre de la Persona Juridica, firma del Represer

10 Recibido por Legal Autorizado; cédula de identidad personal y fech
recibo de la devolucion.

11 | Aprobado por Firma, nompre y cargo del _f,unC|onar|o (a) responsab
la aprobacién de la devolucion del o los bonos.

. Numero consecutivo del sobre que contiene el respe

12 Referencia .

bono que respalda la fianza.

ctivo
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FORMATO NUM. 16

REFLIELICS DE AN AN,
CONTRALORIAGENERAL DE LA RERIELICA
DIRECCION DE METODOS *f SISTEMAS DE CONTAEILIDAD
SECCIAN DE WaLORES

COMPROBANTE DE WAL ORES ENTREGADOS

PAMNARA, 3 0EAGDSTO DE 2005 |H ECIE O 025
Se procade a la dewolucion de b fianza corefituida en Cheque Cerificade de 0025 de 3 de agesto de 2005, coreign

por la empreza MES SCIEMTIFIC, 4, paa garantizar el cumplimiento de la Orden de Compra Mam 123205, suscrita

la Uniwersidad de P

CANTIDA0
OE oL OR “WLOR
DETALLE CHECILE LIMITARIO TOTAL

CHEQUE 2005018 DE 9 DE AGOSTO DE 2006, & FAWOR DB
MES SCIEMTIFIC, S/, PARA DBEVOLVER  FLAMEY
COM STITLHE WEDANTE CHEQUE CERTIFICA0 O
NIIMOOEES DE 2 DE AG0STO DE 2005, EXPEDIDO POR ELU
HSEC, DEPOSITAD O A LA CUENTACON TRALOR 1A GEMERAL

L FONDO DEFOSITOS D 1 Br. 110100 BY. 410100
TUOTAL e B/ 110100
TRAMSACTION SIAF P R ecibida por; HES SCIENTIFIC, 5.4
IRkt
PREPARADD POR:
LICDA DAMARIS C WEMDOZA G, CEDULA

CUST DOl DE %L ORES EN LA SECCION DE vALORES

FECHA:

WERIFICADO POR: i
LICD# bRl DE RIVERA
JEFA DE LA SECCION DEWALORES

REFEREMC1®: G025

dm.-

COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS
(*) Se utiliza para Certificados de Garantias

DEVOLUCION DE VALOR CONSTITUIDOS EN CHEQUES GIRADOS DE LA CUENTA BANCARIA
CONTRALORIA GENERAL - DEPOSITO DE GARANTIA

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Registro de devolucion de fianza constituida mediante cheque certificado.
C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo de la Seccion de Valores.

12 Copia: Para uso del beneficiario.

22 Copia: Para uso del Depto. de Correspondencia y Archivos

D- Contenido:

94
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N° Identificacién Descripcion

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

2 RECIBO NUM. NGamero de recibo.

3 Explicacion Se hace referencia al motivo de la devolucion de la fiahza.
Se detalla el nimero de cheque girado y toda la

4 Detalle . ” e
informacion referente a la devolucion.

5 Cantidad de Cheques Numero de cheques girados.

6 Valor unitario del cheque Valor individual de cada cheque.

7 Total del Valor del cheque Totalidad del o de los cheques girados.
Nombre de la Persona Juridica, firma del Represerftante

10 Recibido por Legal Autorizado; cédula de identidad personal y fecha de
recibo de la devolucion.

11 | Aprobado por Firma, non_wpre y cargo del _fynmonarlo (a) responsable de
la aprobacion de la devolucion del o los bonos.

12 Referencia Numero de cédigo que se le da a las fianzas.
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FORMATO NUM. 17

REFUBLICADE PAILAVA.
CONTRALOFACENERAL DE LAREFUBLICA
DIRECCIGH DE METODOS ¥ SISTEMAS DE CONTABLIDAD
SECCI0N DE VALORES

CONPROBANTE DE VA CRES BITREGANYS

PALAA, 20 DE HCENERE DE XH)5 | RECEL: 03
EMESTAFECHSE PROCECE ALADEWCLLCICH DE LAFARZA CCHET TUDAER T TLLCE PRESTAZICHNY ES

CANMDAD
DE TIMALOS WLOR
DETALLE PRESTACOHALES TOTAL
DESCLLCICN DE TITILLOS PRESTACICMA ES, SECUM EL LISTADO
ADJ_NTO & B, 1000001
TOTAL i BL. 10,000.01
RECIHIDO PCR:
HOWBRE
PREPSRADO FOR:
LICDA DAVERSS C. MBIINZAG. CEDLLA,
CUSTODNA DE VALORES EN LASECCICH DE \WALORES
HOVERE
VERIFICADOPOR: CEDLLE
LICDA MARIADE RIERA
JEFADE LASECCION DE \WLORES
REFEREMI;
on-

COMPROBANTE DE VALORES ENTREGADOS
(*) Se utiliza para CERPAN
DEVOLUCION DE FIANZA CONSTITUIDA EN TiTULOS PRESTACIONALES
A- Origen: Seccion de Valores.
B- Objetivo: Registro de devolucion de Titulos Prestacionales.
C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo de la Seccion de Valores
12 Copia: Para uso del beneficiario.
22 Copia: Para uso del Depto. de Correspondencia y Archivos.

D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcion

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

2 RECIBO NUM. NUmero de recibo.

3 Explicacion Se hace referencia al motivo de la devolucion de la fianza.
Se detalla los titulos prestacionales que se van a devolver. En

4 Detalle caso de que la cantidad de titulos prestacionales sea mayor se
confecciona un listado por separado.

5 Cantidad de Titulos Prestacionales | Detalle de la cantidad de titulos que se procede a devolver.

6 VALOR TOTAL Sumatoria total del valor de los titulos prestacionales glyie se
van a devolver.

7 Preparado por Nombre y cargo del funcionario que elabora el comprohante
de pago.

- Nombre y cargo del funcionario responsable de la

8 Verificado por S i
verificacion y aprobacion del comprobante de pago.
Nombre completo y nimero de cédula de identidad pergonal

9 Recibido por de la persona que recibe la devoluciéon de los tifulos
prestacionales.

: Numero de sobre que contiene los titulos prestaciopales

10 Referencia . 2

objeto de la devolucién.
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FORMATO NUM. 18

Contral orfa General
Apartado 0816-01521
Pararms
Patatmd,
Miota Mitn. DIy SC-5V

Licenciado

Gerente General
Banco MHarional de Panatna

E. 5 D
mefinr Grerente;

Agradecemos tnparta las instrucd ones para que se efectie la transferencia de
B/ ( 3, dela
cuenta Mo, 05-71-0029-0 - Contralaria General - Segaro Educativo, ala Subouenta
210-01-Tesoro Macional - Fondo General 2006,

Fsta transferencia representa & aporte que mensualmerte se redliza de la otada
Cuenta al Tesoro MNaciotal, para log pagos correspondientes al Ministerio de Educacion
v Ministetio de Tmbajo v Desarrollo Laboral, segin lo estipalado en la Ley de
Presupuesta de 20 v demas disposiciones que regilan el Seguro Educativo, de acuerdoa
la recaudacion recibida en este concepto en (mes) del presente afio. La suma indicada se
compone delas cantidades que aparecen en el cuadro que se anexa.

Atentamente,

Coniralor General Mintsiro de Economia ¥ Finanzas

¢. Licdo {a) , Ministro (@) de i 2
Divectorn de Mét. ¥ Sist. de Coxuesl ilidawl
Vortfiealo: ..o e e e e e

Jefa dela Seccion de Valores

Preparado por: ...
Sub-Jefa dela Seccion de Valores

98
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CONTRALORIA GENEERAL
Contnaacion

Mota Mim. 2006-29,003-DhyS0C-3YW
27 demmarzo de 2006

Pag 2
DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL SEGURO EDUCATIVO
MIMNISTERIOS: EDUCACION ¥ TRABAJIOY DESARROLLOLABORAL
MARZD DE 2004

Llinistenio deEducacin Inporte Total
Fondo de Matricula B/
T.WV. Educativa
Educacidn Agropecuana

Capacitacion Gremual Docente

Ministerio de Trabajo y Desarrolle
Laboral

Educacion Sindical
Capacitacion v Educacidn Contirna al
Fecurso Hurmano del Sector Privado

TOTAL

NOTA DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA BANCARIA
A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el proposito de autorizar al Banco Nacional de Panama4, transferir fondos de la cuenta del Seg
Educativo al Tesoro Nacional para pagar a las Instituciones Beneficiadas de Gobierno Central, las sumas que
corresponde segun la recaudacion mensual.

C- Distribucion: Original: Para uso exclusivo del Banco Nacional de Panama
12 Copia: Para uso de la Seccion de Valores
22 Copia: Para uso del Ministerio de Educacion

D- Contenido:
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N° Identificacion Descripcion

Dia, mes y afio de la nota de solicifud

1 |Fecha de transferencia bancaria.

NUumero de control de notas de|la

2 | Nota NUm. Seccién de Valores donde se genefa la
nota.

3 |Bl. Cifras expresadas en numeros.

4 | Cantidad en letras Cifras expresadas en letras.
Firma autorizada del titular de [la

5 |veB° Direccion de Métodos y Sistemas |de
Contabilidad.

Firma del titular de la Secci6on ¢e

6 | Verificado:
Valores.

Funcionario encargado de preparaf la

7 | Preparado Nota de Transferencia.

DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL SEGURO EDUCATIVO

MINISTERIOS: EDUCACION Y TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

9 |Fecha Fecha de elaboracién del informe.

Ministerio o entidad al cual se e

10 | Entidad adjudica la distribucion.

Programas o proyectos beneficiafios

11 | Programas de la distribucion.

Indicar en letras y ndameros, la suma

12 /Importe total del crédito gestionado.

FORMATO NUM. 19

Contraloria General
Apartado 0816-01521
Panamé

Panama,

Nota NUum. -DMySC-SV
Licenciado

Gerente General

Banco Nacional de Panama
E.S.D.

Sefior Gerente:

En atencion a lo solicitado en la Nota S/NUm. de de de , le comunico que este despacho le ha concedido la
autorizacion para la ADICION y ELIMINACION DE FIRMA en cuenta corriente oficial en el Banco
Nacional de Panama, Sucursal de.

Esta cuenta se denominaPodré firmar el siguiente funcionario: durante el periodo comprendido del de de 20
al de de 20 .
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Eliminar la firma de
Atentamente,
Contralor General
c. Licdo (a) , Ministro (a) deV°B° ....
Director (a) de Mét. Y Sist. de Contabilidad
Verificado: ...
Jefe (a) de la Seccion de Valores
Preparado por: ..........ccooviiiiiiiieinn
NOTA DE AUTORIZACION PARA ADICION Y
ELIMINACION DE FIRMA
A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Tiene el propdsito emitir anuencia por parte de la Contraloria General para el registro de firmas
cuentas corrientes oficiales en el Banco Nacional de Panama y la Caja de Ahorros.

C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo del Banco Nacional de Panama y la Caja de Ahorros
12 Copia: Para uso del Banco Nacional de Panama (Apertura y Firmas).
22 Copia: Para uso del Solicitante.

32 Copia: Para uso Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria General

D- Contenido:
N° Identificacién Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio de la nota de solicitud de adicign vy

eliminacion de firma.

NUmero de control de notas de la Seccion de Valores donde

2 Nota Nam.
se genera la nota.

3 Sucursal Identificacién la sucursal del Banco objeto del tramite.

4 Denomina: Descripcion del nombre de la cuenta.

5 Periodo comprendido Tiempo calendario de vigencia de la firma autorizada.

Funcionario cuya firma se procede a eliminar mediantg esta

preparacion de la nota.

6 Eliminar la firma de
nota.

7 Contralor General Refrendo del Contralor General de la Republica.

8 Copia a Copia de la nota al titular de la entidad.

9 Visto Bueno y firma AprobaC|or_1.y firma del Director (a) de Métodos y Sistemas
de Contabilidad.

10 Verificado Firma del Jefe (a) de la Seccion de Valores.

11 Preparado por Nombre y firma del funcionario responsable de| la

Contraloria General

Apartado 0816-01521

FORMATO NUM. 20
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Panamé
Nota NUm. -DMySC-SV
Magister
BELGIS CASTRO JAEN
Director General
Instituto para la Formacion y
Aprovechamiento de Recursos Humanos
E.S.D.
Sefior Director:

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto de Gabinete Num. 168 de 27 de julio de 1971 y demas
disposiciones que regulan el Seguro Educativo, hacemos formal notificacion de asignacién de fondo por la suma de
B/. (), que corresponde al porcentaje de la recaudacion recibida en este concepto, durante el mes de agosto de
2006.

Esta notificacion es un requisito que deben adjuntar a la cuenta al momento de su presentacién para su
correspondiente pago.

Atentamente,
Director(a) de Métodos y Sistemas de Contabilidad
NOTA DE ASIGNACION DE FONDO
A- Origen: Seccion de Valores.

B- Obijetivo: Formalizacion de la asignacion de fondos y requisito fundamental para la presentacién de la Gestion
Cobro.

C- Distribucién: Original: Para uso exclusivo de la entidad.

12 Copia: Para uso de la Seccion de Valores.

D- Contenido:
N° Identificacion Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio de la nota de asignacién de fondos.

NuUmero Control de Notas de la Seccién de Valores dponde

2 Nota NUm.
se genera la nota.

3 B/. Cifras expresadas en numeros.
4 Cantidad en letras Cifras expresadas en letras.

~ Fecha expresada en mes y afio a la cual corresponde la
5 Mes y afno

asignacion.

Firma del Director (a) de Métodos y Sistemas| de

6 Director (a) Contabilidad.
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(1) Este total coresponde al pago del subsidio al FARHT, de Hovw. wDie. de 2005 wlas sumas perdientes de meses anteriores.

(&) Este total corresponde al pago del subsidio Al INAFOEP ylas sumas perdientes de meses anferiores, para INAFORP & INAFORP-
EDUCACION DUAL.
[3] Este total corresponde al pago del subsidio de diciembre de 2005 v las sumas pendientes de meses anteriores.
(¥ E1INAFPOEP, fue reestucturado mediade el Decreto Le v H™ 2 de 15 de febrero de 2008, bajo el nortbre de Instituto Macional de Formacion
Profesiomal v

Capacitacion para el Desamollo Humano (INADEH)), conforme aparece enla Gaceta Oficial N* 25491 de 22 de febrem de 2005,

Falia 27,
06,

APORTACIONES DEL SEGURO EDUCATIVO

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Muestra las erogaciones de Seguro Educativo realizadas mensualmente.

C- Distribucioén: Original: Seccién de Valores

D- Contenido:

REPUBLICA DE PANAMA . FORMATO N° 21
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRE CCION DE METODOS ¥ SISTEMA S DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES
APORTACIONES DEL SEGURQ EDUCATIVG
MARZQ DE 3006
Feint.
Mrio. de Fordo de Tes.
Astes

Ferido  IFARHT INADEH (%) PACOOP Educaciin MITRADEL Matrimla ¥ Dev. Tetal
Afio
205 0,000,000.00 | (13| 0,000,000.00 | (2} 000,000.00 | (3) 0.00 0.00 0.00 0.00 | 0,000,000.00
Ao
06:
Enero 0.00 0.00 0.00 000,000.00 000,000.00 0,00,000.00 | 0,000.00 | 0,000,000.00
Fehrero 0.00 000,000.00 000,000.00 000,000.00 000,000.00 0,00,000.00 | 0,000.00 | 0,000,000.00
Marzo 0,000,000.00 000,000.00 000,000.00 000,000.00 000,000.00 00,000.00 _| 0,000.00 | 00.000,00.00
Total
2006 0.000.000.00 0,000,000.00 000.000.00 0,000.00000 | | 0,000,000.00  0.000.000.00 |0,000.00 | 00,000.000.00
Tetal
Gereral  (00),000,000.00 0,000,000.00 000,000.00 0,000.00000 | | 0000,000.00  0.000,000.00 | 0,000.00 | 00,000.000.00

103
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N° Identificacién Descripcion

1 Fecha Mes y afo que representa el periodo de presentacign del
informe.

2 Periodo Afo que cubre la asignacién del subsidio.

3 Afo 2005 Pagos pendientes de la vigencia anterior.

4 Afo 2006 Pagos de la vigencia corriente.

5 Total 2006 Total pagado de vigencia corriente.

6 Total General Vigencia corriente mas vigencia anterior.

7 IFARHU Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

8 INADEH Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

9 IPACOOP Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

10 MINISTERIO DE EDUCACION Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

11 MITRADEL Asignacion del subsidio segun la recaudacion.

12 Fondo de Matricula Asignacion del subsidio segun la recaudacion.
Sumas que se rebajan del fondo para devoluciones a

13 Reintegro al Tesoro, Ajustes |funcionarios por cuotas descontadas en exceso Yy

Devoluciones devoluciones al Tesoro Nacional de sumas que no le

corresponden a los beneficiarios.

14 Fecha Mes, dia y afio en que se confecciona el informe.

- Las iniciales del funcionario que elabora el informe y|del

15 Iniciales i

Jefe de la Seccion.
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ORI ATOU ORI

REPUBLICA DE PANANA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES

ESTADGD DR STRT CRon DEL RO
CONTRALORTA GENERAL-SEGURD EDUCA TG
Al 37 de Bhero de 2008

saldo segin libros al 31 de diciembre de 2002 B/.0,000,000.00
MAS:

Inporte del cheque 222, que fue anmlado.............. 0000

S depositada correspondiente a recatdos de

Enero de 2003 (Anewo A} e e 0.000.000.00 0.,000.000.00
SUDOEAL.. e e 0,000,000.00
MEMOS:

Aportaciones Disiribuidas, Eeintegros al Tes. MNal.

Dev. v Ajustes efectuados enenero/03- (Anexo B). 0.000,000.00
maldo segin libros al 31 deEnero de 2003 B/.0,000,000.00

Febreo 15, 20035,
MdeE. Sd el

ESTADO DE SITUACION DEL FONDO
A- Origen: Seccion de Valores
B- Objetivo: Proporcionar a una fecha determinada la situacién del fondo mensual.
C- Distribucién: Original: Seccion de Valores

D- Contenido:



No 26021 Gaceta Oficial Digital, jueves 17 de abril de 2008 106
N° Identificacién Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio que cubre la conciliacién del fondo.
2 Saldo segun libros al Cifra que muestra los libros a una fecha determinada.
3 MAS: Sumatoria de los incrementos del fondo.
Sumatoria del saldo segun libros del mes anterior m4s los
4 Subtotal .
incrementos.
5 MENOS: Erogaciones efectuadas en el mes.
6 Saldo segun libros al Saldo del fondo a una fecha determinada.
7 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del informe.
e g Siglas que identifican el nombre del titular de la Seccipn y
8 Identificacion . : P
del funcionario que elabor6 el informe.

DISTRIBUCION DE LOS RECAUDOS DEL SEGURD EDUCATTVO

FOEMATO NUM. 23

RECIBIDOS EMAMARZD DE 2006
DISTRIBUCION
SEGUN SLEY

CORCEPTO RECAUD, PRESUP. |DIFERENCIA
L L 000000000 0000.00000|B/0,000.000.00
MENOS: ) .
% -FORDODEMATREICULA . ... ... .. 000000000 000000000 D00, 000.00
Subtotal .. ... oot et | 0000,00000(  0000,00000|  000,00000
MENOS:
Reintegros, Devoluciones v Ajustes 0.000.00 0.00 0.000.00
TOTAL ADISTRIBUIR.................... 000000000 000000000 000.000.00
7304 - SUMAS ASIGNADAS, SECTN
LEY DE PEESUPUERTO
Educacion -TV Educativa (6% .. 000,000.00 00000000 00.000.00
Educacion Agropecuaria (5.5% o} SR 000,000 0o 000,000 .00 0000000
Educacion - Capacitacion Gremial Dm"eme
{1%%}.. 00,000.00 00,000.00 0,000.00
MITEADEL - Educacion Sindical $%0) ... 000,000.00 0o0,000.00 00,000 .00
MITREADEL-Cap. Educ. E. Hmon Sec. Privado
(3%0) 000.000.00 0o0.000.00 00,000.00
IFAFHT - {58%0) .. 0.000,00000| 0000,000.00 000, 000.00
INADEH - (14%%) .. . 000,000.00 0o0,000.00 000, 000.00
IMADEH - E:luﬁﬂ:-n Dml {1 ’w*’ ->} 00,000.00 00,000 .00 00,000.00
IPACOQOP - (5%0) .. 000.000.00 000, 000,00 00,000 .00
TOTALDISTRIR. SJ’LE‘E DE PR_ESUPUESTD .| BA0,000,000.00)BA0,000,000.00) BAOODD,000.00

SUA A TRAMSFERIR AL TESCRE.O
tMACIONAL

MINISTERIO DE

EDUCACION... e
MINISTERIO DE TRAEMD '1
DESARROLLO LABORAL...
TOTAL

E/.0,000,000.00

000.000.00

B/0,000,000.00

Marzo 27, 2006.
MdeR/SdelN.

DISTRIBUCION DE LOS RECAUDOS DEL SEGURO EDUCATIVO
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A- Origen: Seccion de Valores.

107

B- Objetivo: Mostrar la distribucion de los ingresos mensuales recibidos que se disponen para las instituciot
beneficiadas por el seguro educativo de acuerdo a los porcentajes legalmente establecidos y la ley de presupuesto Vil

C- Distribucién: Original: Seccién de Valores

D- Contenido:
Ne Identificacion Descripcion
1 CONCEPTO Distribucion general de la informacion.
2 DISTRIBUCION Pormenorizado de Recaudacion Real y Presupuesto Ley.
3 Segun Recaudacion Distribucion porcentual de lo recaudado
4 Segun Ley de Presupuesto Distribucién porcentual segun ley de presupuesto.
. . Resultado de lo recaudado mensualmente menos la suma que
5 Diferencia ,
corresponde segun ley de presupuesto.
MENOS:
6 270 EONDO DE MATRICULA Deduccion _est|pulada de recaud’aluon total menos porce¢ntaje
correspondiente al fondo de matricula.
7 Subtotal Resultado de asignado segun los recaudos recibidos y la Ley
de Presupuesto.
MENOS:
Cantidades que se rebajan del fondo en conceptp de
: . . devolucién a funcionarios por sumas descontadas en ex¢eso y
8 Reintegros, Devoluciones y Ajustes . .
devoluciones al Tesoro Nacional por no corresponder a
funcionarios.
9 TOTAL A DISTRIBUIR Monto neto a distribuir.
73% - SUMAS ASIGNADAS, SEGUN . . .. ., . .
10 LEY DE PRESUPUESTO Distribucion de sumas asignadas segun Ley de Presupuepto.
11 | Educacién - TV Educativa (6%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
12 | Educacién Agropecuaria (6.5%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
Educacion - Capacitacion Grem| Distribucién porcentual de acuerdo a recaudacién mendgual o
13
Docente (1%) Ley de Presupuesto.
14 | MITRADEL - educacién Sindical (5%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
MITRADEL - Cap. Educ. R. Hum. Se| Distribuciéon porcentual de acuerdo a recaudaciéon mengual o
15 .
Privado (3%) Ley de Presupuesto.
16 | IFARHU - (58%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
17 | INADEH - (14%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
18 | INADEH - Educacién Dual (1.5%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
19 | IPACOOP - (5%) Distribucion porcentual de acuerdo a recaudacion mengual o
Ley de Presupuesto.
20 TOTAL DISTRIB. S/LEY DE |Total distribuido segun recaudacion mensual o Leyl de
PRESUPUESTO Presupuesto.
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21 |SUMAA TRANSFERIR AL e Presupuesto sorrespondionte & 135 entidades del G
TESORO NACIONAL P P
Central.
22 | MINISTERIO DE EDUCACION Agrupa la asignacion segun recaudacion mensual o Lé
Presupuesto.
23 MINISTERIO DE TRABAJO Y| Agrupa la asignacion segun recaudacion mensual o L4
DESARROLLO LABORAL Presupuesto.
Total a transferir al Tesoro Nacional para efectuar los pa
24 | TOTAL . o . .
través del Ministerio de Economia y Finanzas.
25 | Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el informe.
. Iniciales del Jefe (a) de la Seccion y del funcionario
26 | Iniciales )
prepara el informe.

que

FORMATO NUM. 24

SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

TSTITUCION

Fecha:

mefior (a)

Contralor General dela Repiblica
Por este medio me penmito solicitar los sguentes trarmites:

HE

I:IE.

I R I O

Apertira de Cuenta.
Motmbte que llesara la cuenta,

Mota el

Cietre de Cuenta.
MNinero v Mombre dela cuenta.

Adicion de firma.
Mombre quellevard la cuenta.

Eliminacion de firma.
Maombre quellevard la cuenta.

Catrhio de nombre de cuenta,
Motmbte que llesara la cuenta,

Cietre v Transferenda de Zaldo.
N* de mienta que s cerm;
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que  se  transfere

. Ciemre, Transferencia y Apetura de Cuenta,
D Maombre quellevard la cuenta.
M de cuenta que se germ:

2. Sucwrsal del Banco Macional que traneja (1a) la cuenta

3. Mombre de desagnados M® de Cédula

Firtma

Sdlicitado por (Wlamma Avtondad nstitucional)
Mambre ¥ Cargo

Firtma

Contraloria General en la Fatidad:

Dresfavorable

Chpinicn FaDhl e

Opinién

[l

Mota: Adjuntar Fecord Paliciwo {ongiral)y ¥ fotocopia de cédula de identidad personal

delos
desigrados para firrar,

SOLICITUD DE FIRMA'Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

A- Origen: Entidad o Ministerio que solicita el registro de firma y manejo de cuenta bancaria oficial.

B- Objetivo: Explicar con precision las razones que sustentan la solicitud

C- Distribucién: Original: Para uso de la Seccidn de Valores.

D- Contenido:
N° Identificacion Descripcion
Nombre de la entidad |o
1 Institucion Ministerio que genera la
solicitud.
2 Fecha Dia, mes y afio de la elaborac|6n
de la solicitud.
3 Nota N° Numgr_o de nota institucional ¢le
la solicitud.
Contralor Titular a cargo del despacho
4 General de Igsuperior de la Contralor|a
Republica General de la Republica.
Anotaren este cuadro si se gsta
Apertura de solicitando la apertura de upa
5 Cuenta /Nombr¢ cuenta nueva. Detallar el nombre
que llevard lgque deberd llevar la cuenja;
cuenta incluyendo la denominacioén defla
entidad.
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Cierre de
Cuenta/Numero Y
Nombre de |Ig
cuenta

Anotar en este cuadro si se §
solicitando el cierre de ur
cuenta. Detallar el numero
nombre de la cuenta a cerrar
manera que se identifique s
lugar a dudas.

sta
a
y
de
n

Adicién de Firma

Anotar en este cuadro cuando
solicite incluir otras firma
autorizadas para manejar
cuenta. Detallar el numero
nombre de la cuenta en la que
adicionan las firmas. El deta
relativo a las personas
autorizadas se describe en
espacio N° 13.

se

a

y
se

le

el

Eliminacion de
firma

Anotar en este cuadro cuando
solicite eliminar firmas qu
pueden manejar la cuen
Detallar el nUmero y nombre
la cuenta de la que se eliminan
firmas. El detalle relativo a |3
personas que se les retira
autorizacion se describe en
espacio N° 14.

se

fa.
e
las
S
la
el

Cambio de
nombre de cuent

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

se
la
la

se

10

Cierrey
Transferencia d
Saldo

Anotar en este cuadro cuando
pida el cierre de una cuenta vy
transferencia del saldo que ten

se
la

0a,

hacia otra cuenta de la misma

entidad o al Tesoro Nacion
Detallar el nimero de la cuern
gue se cerrara y el nimero
nombre de la cuenta a la que
deben transferir los fondos.

il
ta

y
se

11

Cierre,
Transferencia
Apertura de
cuenta

Usar esta opcion cuando se p
el cierre de una cuenta y
apertura de otra cuenta (nuev

ycuyo saldo inicial sera el que

tenia la cuenta que se solig
cerrar. Detallar el nimero de
cuenta que se cierra y el nom
de la cuenta nueva.

ida
la
a),

itd
la
bre

12

Sucursal del
Banco Naciona
que maneja (r§
la cuenta

Anotar el nombre de la sucurs
donde se maneja (ra) la cuenta

al

13

Nombre de
designados/N°
Cédula/Firma

Lo indicado; hasta tres persor
por formulario. En caso ¢
requerirse lineas adicionals

adjuntar otra hoja del formato

llenando sélo esta seccion.

as
e
S,
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Nombre de
14 firmantes que s
eliminan

Lo indicado; hasta tres personas

por formulario. En caso

e

requerirse lineas adicionalgs,

adjuntar otra hoja del form
llenando sdlo esta seccion.

gue tenga a bien realizar. Dar
breve explicacion, para
sustentacion de la opinion.

historiales policivos originales y copias claras de la cédula de identidad

alguno de estos requisitos.

Importante: Siempre que se trate de Inclusién de Firmas, cada solicitud se debe acompafiar de los

para manejar (firmar) las cuentas. La Contraloria General no procesara solicitud alguna a la que le

personal de los funcionarios d

(0]

el

la

Sis
na

Motivo de la| Explicar con precision, Ig
15 . -
Solicitud razones que sustentan la solicitud.
- E i ra la firm |
Solicitado por SP"?‘CO para fa firma d_e a
. maxima autoridad instituciongl
(Maxima o -
16 : gue oficializa la solicitud
Autoridad . . .
. ademas, se debe incluir el nompre
Institucional)
y cargo que ocupa.
Espacio reservado para que
responsable de la Oficina (e
. Fiscalizacion asignado a
Contraloria ) . -
| entidad, incluya la opinion de esa
17 General en 3 .. . .
. oficina, basandose en los anal
Entidad

respect
psignac
haga fe
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REPUBLICA DE PANAMA e
CE STION DE COBRO

Para uso Oficial

AFAVOR DE:

INDI‘I:‘I]ZIIE I I

Cédulao Fecha
RUC

[P | | )

[Endesara: | | | [Fecha | | |

Zédula o Firma
RIC

CONCEFTODEL PAGO VALORE B
{Hacer referencia al N° de Documendo, Condrato, Orden de Conpra, Resohuciones u otros. )

VALOE TOT AL

[Enletras:)
UNIDAD DE TESORERIA

Emtrada Salida
Ministerio | | | [Fecha | | | | |
| | |ﬂpn:|bad.c- pc-rl | |

Finna del Oficialde Eegisto Fima del Jefe de Tesoreria

FISCALIFACTCN { CONT RAL ORTA GENERAL)
Entrada Salida
Fiscalizarién | | | [Fecha| | |

Aprobadao pnrl |

Diwcmdn de Fiscalizacidn Greneral

Mota: Fste Fornodavio debe llenarse a maquinag o con letra inprenta. No gfectuar modificaciomes, perforacionss
o ateraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso &l docwmento.

GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL
A- Origen: Titular de la Institucién solicitante del pago.

B- Objetivo: Tiene el propésito de formalizar entre la Contraloria General y la institucion el pago de la asignacic
del Fondo de cada mes por el suministro del bien o servicio recibido.

C- Distribucioén: Original: Para uso exclusivo de la Contraloria General de la Republica
12 Copia: Para uso de la Institucion.

D- Contenido:
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N°| Identificacion Descripcion

1 |N° Numero para uso exclusivo del Ministerio o Institucién.

2 | Nombre Nombre o razoén social del titular del crédito.

3 |Cédula o R.U.C. |Numero de identidad personal o nimero de registro de contribuyente.

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

5 | Firma Nombre y firma del titular.

6 | Endosar a: Nombre del beneficiario.

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

8 | Cédula o R.U.C. |Numero de identidad personal o numero.

9 | Firma Nombre y firma del endosante.

10| Concepto del paga Identifica_r,el o los documentos en donde se origina el crédito y se ordena e
(Resolucioén, orden de pago, contrato, etc.)

11| Valor B/. Indicar la cuantia de cada crédito en nimeros.

12| Valor Total Indicar en letras y nimeros, la suma total del crédito gestionado.

REGISTRO DEL MINISTERIO

13| Ministerio Anotar el nombre de la Institucion solicitante.

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

15| Firma oficial Nombre y firma del endosante.

16 | Aprobado por Nombre y firma del Ministro, Director o Gerente.

17| Control Fiscal Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Control Fiscal.

18| Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la entrada y salida del documento.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

19 Eﬁgi?;(;ria de Seccion de Valores

20| Fecha Dia, mes y afio en que se registra la entrada y salida del documento en Rece
Cuentas.

21| Aprobado por Nombre y firma del Contralor General o quien delegue.

22 | Fecha Dia, mes y afio en que se registra la entrada y salida del documento en el Desy
Contralor.

23| Seccibén de Pagos | Nombre y firma del Jefe de la Seccion de Pagos.

24| Fecha E;aé,orges y afo en que se registra la entrada y salida del documento en la Se

25| N° de Cheque Numero correspondiente al cheque emitido para el pago.

26 | Fecha de Pago Dia, mes y afio en que realizara el pago.
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FOFMATO NUM. 26
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
Oficina de Enmeza de Cleqgues

SOLICITUD DE CHEQUES EN CUSTODIA

Fechia: e de

A peticion de {los) beneficiario {s), solicito para su debida enirega, el {los) cheque
() que se mantienen en custodian en I Seccion de Valores, en concepio de
segun se detalla a contmuacion

CHEQUE N*° BENEFICIARIO VALOER.EB/. FECHA
Fntrezado por: Fecibido por:
Fecha: Fecha:

SOLICITUD DE CHEQUES EN CUSTODIA

A- Origen: CONTRALORIA GENERAL

B- Objetivo: Registrar diariamente en detalle los cheques en custodia los cuales son solicitados por la pers
beneficiaria en la ventanilla de Entrega de Cheques, los cuales no fueron reclamados dentro de los treinta dias estipu
para permanecer en ventanilla.

C- Distribucion: Original: Seccién de Valores.

12 Copia: Oficina de Entrega de Cheques

D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcion

1 Fecha Dia, Mes y Aflo en que se confeccion6 el documento.
2 En concepto de: Tipo de pago que identifica el cheque reclamado.

3 Cheque N° Numero preimpreso del cheque.

Nombre completo de la Persona a cuyo nombre se identifica

Beneficiario el cheque.
5 Valor B/. Valor monetario del cheque.
6 Fecha Fecha de expedicion del cheque.

Funcionario encargado de la Custodia de Valores y Entrega

! Entregado por del Cheque en la Seccion de Valores

8 Fecha Fecha de entrega del cheque en la Seccion de Valores

Nombre completo y firma de la Persona que recibe el

9 Recibido por cheque.

10 Fecha Fecha de recibido del cheque
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REPUBLICADE PANAMA
CONTRALORIA GENEFAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
SECCION DE VALORES

LIQUIDACION DE REINTEGRO E INGRE SO§
Fanama, 13 de mayo
de 2004

La Darecaon delletodos v Sisternas de Contatilidad de 1a Cortralorfa General, ha
depositado enla Cuenta
“TESOROMNACIOMAL — FONDO GEMERAL — CUENTA COMNTRATO 2004

*la suma quea contimiacion se detalla:
. _____________________________________________________________________________________________|

CHEQUE MM, CODIFICACION DETALLE WALOR

TOTAL B/.

Preparado por

LIQUID&CI@N M® 23044
Director de MWétodos v Sistetras Jefe dela Seccidn de Valores
de Contabilidad

LIQUIDACION DE REINTEGROS E INGRESOS
A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Para depositar los valores productos de salarios que no corresponden y otros valores que deber
reintegrados al Tesoro Nacional.

C- Distribucioén: Original: Seccién de Valores

12 Copia: Banco Nacional de Panama

22 Copia: Depto. de Contabilidad Presupuestaria y Financiera
32 Copia: Depto. de Registro y Control de Presupuesto

D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcion
1 Fecha Mes y afio que representa el periodo de preparacio
comprobante.
2 Cheque NUm. Numeracion preimpresa que muestra el formato de chequs.
3 Codificacion Cadificacion contable acorde con la transaccion.
4 Detalle Descripcion o motivo de la transaccion.
5 Valor Cifra que cubre el cheque
6 Preparado por Funcionario encargado de elaborar la liquidacion.
7 Liguidacion N° Numeracion preimpresa del formato.
Director de Métodos y Sistemas | _. . .
8 Contabilidad Firma del Director (a) o en quien delegue.

COMTRALOR| AGERER 2 OE LARERLELICA,
DIRECCIONDE METCODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDED
FECOONDE WLORES

FORMAT O NUDL 22

FONDO "CONTRALORIA GENERAL - SERMCIO DE DESCUENTOS™

COMPROBANTE D PAGO

Pago Autorizaddo po: SR CONTRALOR

CHECWLE N

Bendiiciario:  TESORO NACIONAL Fecha 250k juniode 2005
CETALLE WALORES.
Para transfienr a la Cuerta 210, Tesonn Macional, oo e
DN Eanenas:, SEUTN Merrorando M
dedechid . B'.0.00
SO (VALOREN LETRAS)
Fifrendo Cireccion de Fefrencio
SECCION DE WALORES Métodosy Sisternas de Cortralor Generd
Cortakilidad
Pregarado por; Werificado par,
Jefs oielaSecdon DCirectora ce M&odos v
cehElores Habemiaz ok Conbabilickad

Fech Fecke Fecta Fedw
Licpaclacion de Reirterro e Ingresos Nom: Fects:
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COMPROBANTE DE PAGO

FONDO "CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS "

A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Detallar el motivo o propoésito de la erogacién mediante cheque del pago al Tesoro Nacional.

C- Distribucion: Original: Seccion de Valores - Adjunta a la Liquidacion

12 Copia: Archivo de la Cuenta.

118

D- Contenido:

N° Identificacion Descripcion

1 Pago Autorizado por Aprobacion del Contralor General.

2 Cheque NUm. Numero de cheque consecutivo de la cuenta.

3 Beneficiario Se especifica el receptor del cheque.

4 Fecha Dia, mes y afio del cheque que se gira.

5 Detalle Se detalla la fecha, nota o0 memorando de la solicitud del{valor
del cheque por parte del Despacho Superior de Contralofia.

6 Valor Cifra por la cual se gira el cheque.

7 Valor en letras Expresion en letras que coincide con el monto del chequg.

8 Preparado por Firma, n(_),mbre y cargo del funcionario (a) responsable fe la
elaboracion del comprobante.

9 Fecha Dia, mes y afio que se realiza la preparacion del comprobante.

. Firma, nombre del Jefe (a) de la Seccidn, responsable|de la

10 Verificado por e
verificacion del comprobante.

11 Fecha Dia, mes y afo que se lleva cabo la verificacion| del
Comprobante.

12 Aprobacién - Director (a) Firma, n_qmbre y cargo del funcionario (a) responsable fe la
aprobacion del comprobante.

13 Fecha Dia, mes y afio que se lleva cabo la aprobacién del
Comprobante.

14 Refrendo - Contralor General Firma, del Contralor General la cual representa el refrendo del
comprobante.

15 Fecha Dia, mes y afio que se lleva cabo el refrendo| del
Comprobante.

16 Liquidacién de Reintegros e Ingres Numeraciébn preimpresa del formato Liquidacion |de

Nuam. Reintegros e Ingresos.
15 Fecha Dia, mes y afio que se lleva cabo el depdsito de la liquidgcion.
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FORWMATO N 29

REPLELICADE P2l

COMTRALCR] 4 GENER 4. DE LAREPUELICA,
DIRECCION DE WETCDCS ¥ SISTEMAS DE CONTABILIDED

SECCICN DE VALORES
MOMMENTO DE LA QUENTA
"CONTRALORIA GENERAL-SERVIC O DE CESCUBRNTOS™
AL DE DE 20

SALDOA M CEDCEVBREDEZ20DE ... ... .. B.0.00
INGRESOS:
SLrmEs depostadas o eneno & spodo o 2006 (AnexDs Ay B) 000

SUBEORA ........ e aoo
EGRESOS:

Cheque Mom, 2005-001 A Tesoro Maciond

m
= B ]
g |3

Saldosegn Libres al 31 de agosto de 2006

Sept. 5, 2006

MOVIMIENTO DE LA CUENTA
CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS"
A- Origen: Seccion de Valores.
B- Objetivo: Mostrar a la fecha la disposicion de fondos de la cuenta.
C- Distribucién: Original: Seccién de Valores
12 Copia: Direccion de Asesoria Econdmica y Financiera

D- Contenido:
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N° Identificacién Descripcion
1 Al Dia mes y afio que cubre el informe.
2 Saldo al Saldo del afio anterior acumulado.
Depositos efectuados a la cuenta que muestra la cifra mgnsual
3 Ingresos y la acumulada. Se pueden afiadir las notas de créditp que
envie el Banco.
Representa la sumatoria del saldo del afio anterior, m@s los
4 Subtotal .
ingresos.
Erogaciones autorizadas por el despacho superior, mas las
5 Egresos ey .
notas de débito que envie el Banco.
6 Saldo segun libros Saldo que refleja el libro auxiliar de la cuenta al final del mes.
7 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el documento.
FORMAT O NUM. 30
REPUBLIC & DE PANAMA
L,_..“,:.
COMTRALORIA GEMER AL DE LAREPUBLIC &,
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE COMT ABILIDAD
Secddn de Walores
ANEX(Q A
DEPGS_IT'DS EFECTUADOS ALA CUENTA
"CONTRALORIA GEMERAL-SERVICIO DE DESCUENTOS™
CORRESPONDIENTES A AGOSTO DE 2006
DEPGEITO
EFECHA MO, REFEREMCIA VALOR B
02108106 CH] Inf. de Ingresos MOm. 35-S0Y 0.00
02108106 K13 Inf. de Ingresos MOm. S8-S0V 0.00
Q70806 ar Inf. de Ingresos WOm. 37-S0DV 0.00
1808106 a8 Inf. de Ingresos WOm. 28-S0V 0.00
18/08/06 39 Inf. de Ingresos Mdm. 39-50Y 0.oo
29108106 40 Inf. de Ingresos MOm. 40-S0DY 0.00
29108106 41 Inf. de Ingresos MOm. 41-S0DV 0.00
TOTALDEPOSITADO. . ... i it i s v s n s nnnnnnns B/.0.00
Sept. 5, 2006

DEPOSITOS EFECTUADOS A LA CUENTA

CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS

A- Origen: Seccion de Valores.
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B- Objetivo: Detallar los depésitos efectuados en el mes.
C- Distribucioén: Original: Seccién de Valores

12 Copia: Depto. de Contabilidad Administrativa

121

D- Contenido:
N° Identificacion Descripcion
1 Correspondiente a Mes y afio de los depdsitos efectuados.
2 Fecha Dia, mes y afio del depésito efectuado.
3 Depdsito Num. Numeracion consecutiva del formato de depdésito.
4 Referencia Detalle del documento que sustenta el depdsito.
5 Valor Cifra que expresa el total del depdsito.
6 Total depositado Valor total de los depdsitos efectuados en el mes.
7 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del documento.

FORMAT O NUM. 31
REPUBLICA DE PAN A &
CONTR ALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA,
DIRECCION DE METODOS ¥ SISTEMAS DE CONTABILIDAD
Secoion de YVdores
ANEXO B
INGRES(OS A LA CUENTA
"CONTRALORIA GENERAL-SERVICIO DE DESCUENTOS™
DE a DE 2006
ToTAL
PROCEDENCIA ENERO a L0 AGOSTO ACIRALL AN

SERMICIOE ESPECIALES B.000 B/.0.00 Bi.0.00

BAMNCOS PARTICULARES 0.oo 0.00 Q.00

FIMNAMCIERAS 0.oo 0.00 Q.00

BAMNCO BACIOMAL UAR]N] .00 n.an

TOTAL DE INGRESOS B:.0.00 B0 Bi0.00

Sept. 5, 2006

INGRESOS A LA CUENTA

CONTRALORIA GENERAL - SERVICIO DE DESCUENTOS

A- Origen: Seccion de Valores.
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B- Objetivo: Para registrar los ingresos acumulados en el transcurso del afio.
C- Distribucioén: Original: Seccién de Valores

12 Copia: Direccion de Asesoria Econdmica y Financiera

D- Contenido:
N° Identificacion Descripcion
1 Al De enero al mes corriente que cubre el informe.

Clasificacién de los rubros que componen los ingrgsos
2 Procedencia reportados de Instituciones de crédito que utilizan el
servicio de descuento de la Contraloria General.

Acumulacion transcurrida durante el afio calendario|que

3 Mes a mes y afio -
cubre las sumas recaudadas por el servicio de descuento.

4 Mes corriente Mes que representa el ingreso corriente recibido.
5 Total Acumulado Total de los meses acumulados a la fecha.
6 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del informe.

FORMAT 0 MM, 32

FEPUBLICA DEPANAMA
CIONTRALCH A CENERAL DE LA FEPUBLICA,
OIFECCICH O WETODCE Y SISTEMAS DE CONTABILDAD
SECCION DEVALDRES

FRECALDOS DEL SEGLROEDUCATIVO
RECGEHDCS [EENERO AMARZO DE 2006

s e S TERAONE - GRMAL ] D

NS EONTRALORIA | ECOMOMA Y | TESFGLRO- - -AUTORIDAD -} RTAL A, -

U R FINANRAS - soniad DELCANAE [

Erero Q.00 0.00 0.00 000 000
0m 0m 0m

Felmem 0o 0m 0m 0m o
0m 0m 0m

NEzZo 0 0 0 0m 0

Tota 0.00) 0.0 0.00 000 000

MWam X7, 2006,

e = pd s Sl

RECAUDOS DEL SEGURO EDUCATIVO
A- Origen: Seccion de Valores.

B- Objetivo: Mostrar las sumas recibidas mensualmente y en forma acumulativa por los agentes colectore:
recaudadores del seguro educativo.
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C- Distribucion: Original: Seccion de Valores
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D- Contenido:

N° Identificacion Descripcion

1 Fecha Meses y afio que cubre el informe de recaudacion.
Distribucion de la Recaudacion mensual de acuerdo|a la

2 Mes :
entidad recaudadora o agente colector.

3 Total B/. Total mensual recaudado.

4 Total Total mensual por entidad recaudadora o agente colectqr.

5 Fecha Fecha de elaboracion del informe.

- Iniciales del Jefe (a) de la Seccion de Valores y Funciopario

6 Iniciales - .

encargado de la elaboracion del informe.
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