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TESORERIA DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA.
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PARA USO OFICIAL

DECRETO NUMERO 330-2016-DMySC
{de 11 de julio de 2018)

Por el cual se aprueba el manual de "Procedimientos Administrativos para el Area de
Tesoreria del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panamd, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo
o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de gue se
realicen con correccidn, 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 Orgénica de la Contraloria General de la Repiiblica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizard, regulara v controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes piblicos, 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 gue la Contraloria General de la Repuablica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo gue establezcan las
normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccidn Macional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través
del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disenar e
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacidn, fiscalizacion y control de la gestion publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion
general, de acuerdo al Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, "Por el
cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Pdblicos en la
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la
Republica®, publicado en Gaceta Oficial NOm.25861 de 22 de agosto de 2007 y
Decraeto MUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, "Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Orgdnica de la Direccién Macional de Meétodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contralorfa General de la Feplblica y se le otorga el cardcter de
Direccidn Macional”, publicado en Gaceta Oficial NOm.27547 de 2 de junio de 2014.

Clue mediante Mota DG-BCBRAP-475-15 de 21 de agosio de 2015, el Director General dal
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Reptblica de Panama solicité ia elaboracion de un
manual de procedimientos especificamente para el Area de Tesoreria.

Que una vez elaborado este decumento, debera oficializarse mediante Decreto, en el cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, que sera
de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicario.

Que este documento ha sido revisado y analizado por la Direccion Macional de Asesoria
Juridica de la Contraloria General de la Republica.
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DECRETA:

ARTICULD PRIMERCD: Aprobar ef manual * Procedimientos Administrativos para el Area
d= Tesoreria del Benemérito Cuerpo de Bombaros de la Aepuablica de Panama®.

ARTICULD SEGUNDC: Este documento regird para todas las Dimcciones infemas del
Banamérito Cuerpo de Bomberos de la Repldblica de Fanema y unidades administralivas
quei estin invalucradas an al Proceso,

AATICULD TERCERC: Este Decrato rige a partir de su pubBcacidn an la Gaceta Oficlal.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panamé,
Aniculo 11, numearal 2 y Anicubs 36 de la Ley 32 de § de noviembra de 1984, por la cwal sa
adopla kb Ley Orgdnica de la Contralonia General. Decrede MOm.211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007 publicado en Gacsia Ofickal NOmM.25861 de 22 de agosto de 2007 y
Decrats Mom 105-2014-DMySC de 10 de abrl de 2014, publicado an Gaceta Oficial
MOm. 2T547 de 2 de junio de 2014,

Dado en la cludad de Panamd, e 11 de julic de 2076,
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, en uso de las atribuciones conferidas por la
Constitucién Politica y demas disposiciones legales vigente, a través del Departamento de
Fondos y Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
y en coordinacion con la Direccion Nacional de Finanzas y el Area de Tesoreria del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama, han desarrollado el
documento denominado “Procedimientos Administrativos para el Area de Tesoreria
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.”.

El presente documento comprende cuatro capitulos y un apéndice. EI primer capitulo hace
referencia a las Generalidades, entre ellas se encuentran los Objetivos del Manual, la Base
Legal, los Antecedentes y el Ambito de Aplicacion; el segundo capitulo detalla las normas
de Control Interno Generales y Especificas; posteriormente el capitulo tercero, se refiere a
los diversos procedimientos administrativos que se realizan en el Area de Tesoreria; el
altimo capitulo contiene el Régimen de Formularios y un apéndice que contiene los
Anexos, Glosario y Siglas.

Este manual establece disposiciones de estricto cumplimiento por cada una de las oficinas
participes del proceso; no obstante, de ser necesario actualizarlo por cambios en las leyes,
normas, organizacion u otras condiciones, estamos anuentes a considerarlos para mantener
la vigencia reguladora y de control del documento. Para esos efectos, las sugerencias o
solicitudes de actualizacion deben ser dirigidas a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, la cual efectuara los analisis
correspondientes para su adecuacion.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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CAPITULO

A. GENERALIDADES

1. Obijetivos del Manual

Ejercer un efectivo control administrativo y contable que permita garantizar una administracion
de los recursos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama, llamado de
ahora en adelante BCBRP.

Integrar aspectos normativos y procedimentales que coadyuven en la coordinacion de las
responsabilidades en materia de recaudacion, registro, depdsito y control de los ingresos, que se
llevan a cabo en la Institucion.

Presentar la informacién oportuna que permita al personal orientarse en el cumplimiento de sus
actividades, para contribuir en la celeridad de los trAmites administrativos con calidad y
eficacia.

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones, requisitos y condiciones establecidas en las
normas juridicas aplicables en esta materia.

Base Legal
= Constitucion Politica de la Republica de Panama.

»= Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”.

= Ley NUm.10 de 16 de marzo de 2010, Gaceta Oficial NUm.26490 — A de 16 de
marzo de 2010, “Por la cual se crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la
Republica de Panama”.

» Ley NUm.38 de 11 de junio de 2013, “Que modifica la Ley 12 de 2012 y la Ley 10 de
2010, del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama y dicta otras
disposiciones”.

= Ley NUmM.70 de 24 de noviembre de 2015, “Que modifica disposiciones de la Ley 10
de 2010, que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos y articulos de la Ley 19 de
2010, sobre el régimen de organizacion del Ministerio de Gobierno y Justicia, y dicta
otra disposicion”.

» Decreto Ejecutivo NUm.113 de 23 de febrero de 2011, “Que aprueba el Reglamento
General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama”.
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= Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por la que se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

= Decreto NUm.420-2005 DM y SC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se
actualiza el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”.

= Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por la cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica,
publicado en Gaceta Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007

» Decreto NUm.444-DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por el cual se asignan las
funciones de coordinacion y Fortalecimiento de las Oficinas de Auditorias Internas del
Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General”.

= Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el carécter de
Direccion Nacional”.

=  Decreto NUm. 228-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014, “Por la cual se
aprueba el Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)”.

=  Resolucién NUm.010-12 de 21 de diciembre de 2012, “Por medio del cual, el
Patronato del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama en uso de
sus facultades legales y reglamentarias aprueba la Tarifa por Servicios que presta la
Institucion”, publicado en la Gaceta Oficial Num.27213-A de 28 de enero de 2013.

» Resolucion NUm.201-17687 del 20 de octubre de 2015, (modificé la Resolucion
NUm. 201-472 y adopto el Formulario No. 433 Declaracién Jurada de retenciones del
ITBMS).

» Resolucion Num. 201-0119 del 6 de enero de 2016, (se establecen los limites y
condiciones de las compras menores que efectlen los agentes de retencion del literal d)
del Decreto Ejecutivo 84 de 26 de agosto de 2005.

= Circular NUm.35-2012-DC-DFG de 1 de junio de 2012, sobre borrones y
alteraciones en documentos oficiales de afectacion fiscal.

3. Antecedentes

Se crea el BCBRP como entidad de interés publico y social, sin fines de lucro, de servicio
humanitario, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en sus regimenes
administrativos, econdmico, financiero y funcional, adscrito al Ministerio de Gobierno y
Justicia. Su sede estara en la Ciudad de Panama.

10
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a. El BCBRP desarrollara sus operaciones en todo el territorio nacional. Contara con la
siguiente organizacion bésica:

> Patronato.

> La Direccion General: integrada por un Director General, un Subdirector General y
las Direcciones, Departamentos y Oficinas de Asesoramiento y Apoyo que
establezca el reglamento general.

> Las Zonas Regionales de Bomberos.

» Las Estaciones Locales de Bomberos que se establezcan en el territorio nacional, de
acuerdo con las necesidades de las comunidades, incorporado a las zonas regionales
correspondientes.

b. Los miembros del Patronato con derecho a voz y voto estara integrado por:

El Ministro de Gobierno, o a quien él designe, lo presidira.
El Ministro de Economia y Finanzas o a quien él designe.
Un miembro designado por las compafiias aseguradoras.

YV V V V

Un miembro designado por la Asociacion Panamefia de Ejecutivos de Empresas
(APEDE).

El Director General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama, y un representante de la Contraloria General de la Republica, deberan asistir
a todas las reuniones del Patronato, con derecho a voz. El Director General actuara
como Secretario del Patronato.

A\

4. Ambito de Aplicacion

Areas de Tesoreria a nivel nacional.

11
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1. CAPITULO

A. NORMAS DE CONTROL INTERNO

1. Generales

a.l. El titular del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama, sera
responsable del establecimiento, desarrollo revision y actualizaciéon de una adecuada
estructura de control interno. La aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la
calidad, eficiencia del control interno, también serd responsabilidad de cada uno de los
servidores publicos segln funciones.

a.2. Corresponde a la Direccion Nacional de Auditoria Interna del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panama, la revision y evaluacion de la estructura del control
interno con los términos de las presentes Normas, sin perjuicio de las atribuciones que la
Constitucién y la Ley le confieren a la Contraloria General de la RepUblica en esta materia.

a.3. En este sentido, el alcance y oportunidad del proceso de evaluacion se ajustara
conforme al programa de auditoria que este Departamento elabore.

a.4. Es necesario que se apliquen con firmeza en las Areas de Tesoreria, Presupuesto y
Contabilidad los controles internos administrativos y contables.

a.5. La entidad debe centralizar la totalidad de sus ingresos y gastos para su manejo, a través
de las Areas de Tesoreria y Contabilidad institucional que intervienen en estos procesos, con
el objeto de registrar oportunamente la ejecucion de los mismos, y a su vez, optimizar la
liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

a.6. La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Fiscalizacion,
ejercera sus actividades de fiscalizacion sin perjuicio de los controles administrativos que
establezca el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.

a.7. Las normas establecidas delimitan niveles de jerarquia y responsabilidad, ademas, de
proporcionar la seguridad razonable de que los dineros que ingresen a la Entidad, sean
depositados diaria e integramente y registrados en los libros con la oportunidad requerida.

12
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Especificas

Area de Tesoreria

El Area de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la cuantia de los
ingresos, captar fondos, pagar a su vencimiento las obligaciones (procedimiento de
pago), otorgar fondos o pagar la adquisicion de bienes y servicios, recibir y custodiar
los titulos y valores pertinentes.

El Area de Tesoreria tiene la responsabilidad sobre la custodia de fondos, cheques y
valores negociables; por ello es conveniente que las instalaciones fisicas del Area de
Tesoreria tengan ambientes con llave, muebles especiales, caja fuerte, bdveda, entre
otros; segun las necesidades de cada situacion.

La garantia en el ambito de la Tesoreria permite que el personal responsable de la
custodia, manejo de fondos y valores esté respaldado por un instrumento aceptable
(probidad), que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el uso de recursos
financieros, o para manejar o custodiar directamente fondos o valores.

Deben practicarse arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores
bajo custodia para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

Todo efectivo y valores deben contarse a la vez y en presencia del servidor responsable
de su custodia, debiendo obtenerse su firma como prueba que el arqueo se realizé en su
presencia y que le fueron devueltos en su totalidad.

Un arqueo conlleva la formulacién de un informe que evidencie la situacidén objetiva
encontrada durante el conteo, asi como las expresiones de conformidad o
disconformidad expresada por los responsables de los fondos o valores y por los
servidores publicos que intervienen en el arqueo.

Toda irregularidad detectada durante el arqueo, debe ser comunicada inmediatamente a
la Direccion Nacional de Finanzas y a la Direccion Nacional de Auditoria Interna, para
la adopcion de las medidas correctivas que el caso amerite.

Los arqueos de fondos deben realizarse con frecuencia a fin de determinar su existencia
fisica, al igual que su concordancia con los saldos contables.

Son servidores publicos competentes para efectuar arqueos: el Jefe de Tesoreria, servidor
publico autorizado por el Area de Contabilidad, servidor plblico autorizado por parte de
la Administracién de la Direccion Nacional de Finanzas y servidor publico autorizado
por parte del Area de Auditoria Interna, el cual deja Acta de Validacion del arqueo, y
cualquier otro que sea designado por la superioridad. EIl resultado del arqueo debe ser
informado a los niveles superiores correspondiente.
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a.10. Los ingresos de gestion recibidos por la prestacion de servicios por el cobro de tarifas

a.ll.

a.12.

a.13.

a.14.

a.l15.

a.16.

a.l7.

a.18.

a.19.

a.20.

a.21.

estaran depositados en la Cuenta Bancaria de Funcionamiento nimero 010000005946
del Banco Nacional de Panama.

Los ingresos seran captados por medio de depdsitos directos al Banco Nacional de
Panama.

El Recaudador al momento de llegar a la caja debe iniciar el ordenador, registrar su
usuario y contrasefia en el Sistema OASIS e iniciar en la opcién JFAC, la cual permite
optar por la opcion de un recibo de caja.

La prestacion de servicio que involucre recaudacion de ingresos sera registrada en un
Recibo de Caja, (Ver Formulario Nim.2), la cual es emitida por el Sistema OASIS.

El Recibo de Caja debe imprimirse en original y dos copias.

El Recibo de Caja que emite el sistema OASIS debe contener la numeracién impresa y
secuencial.

De no contar con el sistema OASIS por estar inhabilitado (sistema fuera de servicio) se
deberd completar manualmente, el ingreso recaudado por medio de Recibos de Caja
(libretas). Una vez habilitado el sistema, la informacion debe ser debidamente
registrada.

El Area de Tesoreria sera la responsable de custodiar los Recibos de Caja (libretas) en
blanco; ademas, el Jefe del Departamento tendrd la responsabilidad de llevar un
estricto control en la entrega de los Recibos de Caja en blanco cuando sean solicitados.

Cada servicio solicitado debe tener de forma individual un Formulario de Solicitud de
Servicio, al igual su propia volante de Depdsitos la cual certifica el pago los cuales
sustentan la confeccion del Recibo de Caja.

Una vez cancelado el monto del servicio solicitado, en el Banco Nacional de Panama,
el usuario contard con una semana para apersonarse a la Direccién Nacional de
Seguridad de Prevencion e Investigacion de Incendio, en adelante DINASEPI, para la
confeccion del Recibo de Caja, de lo contrario debera presentar una nota justificando
las razones por la cual no se presentd en el tiempo estipulado.

El Informe de Recaudacion (Ver Anexo NUm.3), debe ser enviado semanalmente a la
Area de Tesoreria. Las volantes de deposito originales deben ser adheridas sobre hojas
blancas adjuntas al Informe de Recaudacion.

Implementar medidas de seguridad adecuadas que garanticen el giro de cheques,
custodia de fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la seguridad
fisica de fondos y otros valores bajo custodia.
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Todos los registros y controles seran canalizados, a través de la Direccion de Finanzas
y el Area de Contabilidad, del BCBRP.

El Area de Tesoreria sera responsable de enviar a la Direccion Nacional de Finanzas
un Informe Mensual de Ingresos, detallando las operaciones efectuadas en la
institucion.

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas oportunamente a los
niveles de decision pertinente. El registro inmediato de la informacién es un factor
esencial para asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion. Este criterio es
valido para todo el ciclo de vida de una operacion y comprende: inicio y autorizacion,
los aspectos de la operacion mientras se ejecuta y anotacion final en los registros
contables pertinentes.

Los recibos anulados sus originales y copias deben llevar sello de “ANULADO”
correspondiente al Area de Tesoreria y permaneceran en la libreta de recibos, con el
propdsito de mantener la secuencia numérica.

La caja debe iniciar sus funciones diarias al publico conforme al horario sefialado por
la administracion del BCBRP.

El Area de Tesoreria verificara el total de volantes recibidos contra el total de Recibos
de Caja emitidos.

Toda labor que se realice, en la Provincia de Panama y Zonas Regionales, donde se
involucre recaudacion de ingresos, debe registrarse en el sistema OASIS en el Recibo
de Caja, (Ver Formulario NUm.2).

Debe organizarse e implementar un sistema de contabilidad que le permita
proporcionar con oportunidad informacion para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad generalmente
aceptados y comprende un plan de cuentas, procedimientos contables, libros, registros
y archivos de las operaciones.

La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de control interno,
orientado a:
» Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

» Contabilizar oportunamente el importe correcto en las cuentas apropiadas, y en el
periodo correspondiente.

» Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.
> Preparar la informacion financiera conforme a la directriz institucional.

15
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El Area de Contabilidad tiene la responsabilidad de organizar y procesar la informacion
contable para producir los informes y los estados financieros que deberan presentarse en los
plazos sefialados.

Los registros financieros consolidados seran efectuados, a través del Area de
Contabilidad del BCBRP en la sede central.

Las Solicitudes de Servicios que no sean canceladas en el dia, seran remitidas a DINASEPI
para su debida custodia.

De no ser canceladas las Solicitudes de Servicios se mantendran en custodia por una semana
(dias habiles); de lo contrario, seran anuladas.

Al momento de realizar el pago por bienes adquiridos o servicios prestados el
proveedor deberé presentar al Area de Tesoreria los siguientes documentos:

Factura Fiscal con sello de “Recibido”
Paz y Salvo actualizado (MEF y CSS)
Nota de Satisfaccion (Servicios)
Orden de Compra firmada

bR
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I1l. CAPITULO

PROCEDIMIENTOS

A. Recaudacién de los Ingresos

1. Usuario

Solicita a la DINASEPI, la prestacion del o los servicio (s) requeridos (Ver Anexo
NUm. 6).

Presenta la documentacion requerida por DINASEPI para cada servicio.

2. DINASEPI
Oficina de Seguridad

Revisa la documentacién y da su visto bueno, completa el formulario de Solicitud
de Servicios (Ver Formulario Nam.1), segun el requerimiento del usuario.

Firma la Solicitud de Servicios y entrega al usuario para que igualmente firme el
formulario.

Entrega al usuario el original y dos (2) copias de la Solicitud de Servicios, quien a
su vez efectla el pago en el Banco Nacional de Panama de acuerdo al monto
especificado.

Direccion Nacional de Finanzas
Area de Tesoreria

Recaudador

Recibe del usuario el original y las dos copias de la Solicitud de Servicios, la
volante del depdsito y la documentacion requerida.

Accede al sistema OASIS e introduce los datos descritos en la Solicitud de
Servicios.

Imprime el documento denominado Recibo de Caja (Ver Formulario NUm.2), en
original y dos (2) copias.

Anota en la Solicitud de Servicios, en el campo correspondiente, el nimero del
Recibo de Caja, que genera el sistema OASIS.

17
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= Sellay firmael original y las dos (2) copias del Recibo de Caja; igualmente sellay
firma la Solicitud de Servicios en el espacio destinado “Para Uso de la Oficina”.

= Entrega al usuario el original del Recibo de Caja y de la Solicitud de Servicios.

= Entrega al DINASEPI copias de la Solicitud de Servicios, Recibo de Caja y demas
documentos, para que se proceda a realizar el servicio.
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MAPA DEL PROCESO

RECAUDACION DE LOS INGRESOS

DINASEPI DIRECCION NACIONAL DE
USUARIO OFICINA DE FINANZAS
SEGURIDAD AREA DE TESORERIA

O o o

© 0O

SOLICITA EN LA OFICINA DE SEGURIDAD (DINASEPT) LA PRESTACION DEL SERVICIO. PRESENTA
DOCTMENT ACION.

REVISA DOCUMENTACION ¥ DA SU VISTO BUENQ, COMPLETA Y FIRMA LA SOLICITUD DE SERVICIOS
ENTREEGA AL USUARIO ORIGINAL Y DOS COPIAS DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS PAEA QUE EFECTUE EL PAGO
EN EL BANCO NACIONAL DE PANAMA,

RECIBE DEL USUARIO ORIGINAL Y COFIAR DE A BOLICITUD DE SERVICIOR, VOLANTE DE DEPORITO ¥ DOCUMENTACION
REQUERIDA.

ACCEDE AL SISTEMA OASIZ EN INTRODUCE LOE DATOS DESCRITOS EN LA SOLICTUD DE SERVICIOS. IMPRIME EL
RECIBO DE CAJA EN ORIGINAL T 2 COPLAR.

ANOTA EL NUMERO DEL RECIBO DE CAJA QUE DA EL SISTEMA EN LA SOLICITUD DE SERVICIOR, SELLA ¥ FIRMA LOS
DOCUMENTOR.

ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL DEL RECIBO DE CATA ¥ S30OLICITUD DE SERVICIOS

ENTREGA COPIA DE LA BOLICITUD DE SERVICIOR ¥ DOCUMENTOR SUSTENTADORES PARA QUE EE PROCEDA A
REALIZAR EL SERVICIO
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B. Argueo de la Caja de Cambio

Direccién Nacional de Finanzas /Area de Tesoreria
1. Recaudador

= Genera Informe de Recaudacién, adjunta copias de Recibos de Caja, de las
Solicitudes de Servicios y Volantes de Depdsito.

= Envia los documentos al Area de Tesoreria para su revision.

2. Asistente de Tesoreria

= Procede a efectuar la revision de los documentos cumpliendo con normas
establecidas vigentes.

= Compara la informacién contenida en el Informe de Recaudacion (Ver Anexo
NUm.3), con las Volantes de Deposito.

= Verifica que el recaudador haya firmado el Informe como responsable de su
preparacion y que no exista inconsistencia en el mismo.

= Firma el Informe de Recaudacion certificando la revisién del mismo.

= Archiva el Informe.
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MAPA DEL PROCESO

ARQUEO DE LA CAJA DE CAMBIO

DIREC CION NACTONAL DE FINANZAS/ AREA DE TESORERIA

RECAUDADOR ASISTENTE DE TESORERIA

o o

GEMERA INFORME DE RECAUDACION CON SUS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
ENViA DOCUMENTOS AL AREA DE TESORERIA PARA ST REVISION.

EFECTUA LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS, COMPAR A EL INFORME DE RECAUD ACTON CON L4S VOLANTES
DE DEPOSITO.

WERIFICA QUE EL RECAUDADOR HAY A FIRMADO EL INFORME ¥ QUE NO EXISTA INCONSISTENCIAS.
FIEMA ¥ ARCHIV A EL INFOEME
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C. Tramite de la Gestién de Cobro

1. Proveedor

= Presenta la Gestion de Cobro (Ver Formulario Num.4), con los documentos
sustentadores firmados y sellados en original y copia.

2. Areade Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro.
= Revisa los documentos sustentadores.
= Registraen el Libro Control de la Gestion de Cobro.

= Sella la Gestion de Cobro en el area o espacio que le corresponde, anota nimero de
control, fecha y hora.

= Revisa e ingresa en el Cuadro de Gestiones de Cobro (Ver Formulario Nam.5), la
Gestion de Cobro correspondiente.

=  Firma el Jefe de Tesoreria la Gestién de Cobro.

= Envia la Gestion de Cobro al Area de Presupuesto.

3. Area de Presupuesto

Recibe la Gestién de Cobro con los documentos sustentadores.

Realiza la afectacion presupuestaria.

Sella y firma la Gestion de Cobro como consecuencia de lo actuado.

Envia la Gestién de Cobro al Area de Contabilidad.

4. Area de Contabilidad

= Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores.
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Revisa y realiza el registro contable.
Sella'y firma la Gestion de Cobro.

Envia la Gestion de Cobro a la Direccidon Nacional de Finanzas.

Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas

Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores.
Revisa, de no tener objecion firma la Gestion de Cobro autorizandola.

Envia la Gestion de Cobro a la Oficina de Fiscalizacion de la CGR.

Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Recibe la Gestién de Cobro y documentos sustentadores.

Realiza el examen previo de fiscalizacion. De no tener objecion, el Jefe refrenda la
Gestion de Cobro, dependiendo de los montos autorizados.

Envia los documentos al Area de Tesoreria.

Nota: De ser el monto superior a lo autorizado, debera remitirlo a la Oficina que
corresponda para su respectivo refrendo.

Area de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro y la incluye en la programacion de pago.

Confecciona el memorando de la Programacion de Pago de las Gestiones de Cobro
(ver Formulario NUm.6).

El Jefe (a) firma el memorando de la Programacion de Pago y envia los documentos
a la Direccion Nacional de Finanzas.

Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas

Recibe el Memorando con los documentos sustentadores de la Programacion de
Pago y da su visto bueno o autorizacion para el pago.

Envia al Area de Tesoreria el memorando autorizado.
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MAPA DE PROCRESQOS

TRAMITE DE LA GESTION DE COBRO

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS OFICINA DE
PROVEEDOR FISCALIZACION
READE , — o DE LA CGR
AREA DE
TESORERIA | PRESUPUESTO cONTARIIDAD | PESPACHO

O—O0—0

©

|rrEsewTa 1a cestien DE copRo v DOCUMENTOS
'(D SUSTENTADORE

RECIBE Y REVISA LA GESTION DE COBRO ¥ DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, REGISTRA EN LIBRO CONTROL, SELL& Y
FIRMA LA GESTION DE COERO, INGRESA EN EL CUADRO DE
GESTIONES DE COBRO.

FIEMA EL JEFE/A DE TESORERIA LA GESTION DE COEBRO ¥
ENVIA AL AREA DE PRESUPUESTO.

SUSTENTADORES, REVIZA ¥ BLOQUEA LA PARTIDA, BELLA ¥
FIEMA LA GESTION DE COERO

ENVIA L& GESTION DE COBRO AL AREA DE CONTABILIDAD

REVIZA ¥ REALIZA EL REGISTRO CONTABLE. SELLA ¥ FIRMA

@IRECIBE L& GESTION DE COBRO ¥ DOCUMENTOS

L& GESTION DE COERO.

00 ©

RECIBE ¥V REVISA LA GESTION DE COBRO, FIRMA L&
GESTION DE COBRO Y ENViA & L& OFICINA DE
FISCALIZACION GENERAL.

RECIEE, REVIZA ¥ REFRENDA LA GESTION DE CORRO
ENVIA LOS DOCUM,ENTOS AL AREA DE TESORERIA

RECIEE LA GESTION DE COBRO ¥ REALIZA LA
PROGRAMACION DE PAGO, ELJEFE/A FIRMA LA
PROGRAMACION DE PAGO ¥ ENVIA LOS DOCUMENTOS &
L& DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS MEDIANTE
MEMORANDO

RECIBE EL MEMORANDO CON LOS DOCUMENTOR
SUSTEWTADORES DE L& PROGRAMACION DEPAGD ¥ DA
SU AUTORIZACION. ENVia AL ARE4 DE TESORERIA EL
MEMORANDO ¥ DOCUMENTOS SUSTENTADORES
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D. Pago de las Gestiones de Cobro

1.

5.

Area de Tesoreria
Confecciona los cheques en virtud del memorando de la Programacion de Pago.
Sella'y enumera (foliar) los documentos sustentadores.
El Jefe da su visto bueno a los cheques.
Envia los cheques y documentos sustentadores a la Direccién Nacional de
Finanzas.
Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas
Recibe los cheques y documentos sustentadores.
Da su visto bueno a los cheques.

Envia los cheques y documentos sustentadores al Area de Contabilidad.

Area de Contabilidad
Recibe los cheques y documentos sustentadores.
Efectua el registro contable correspondiente al pago.

Envia los cheques y documentos sustentadores a la Direccion General.

Direccion General
Recibe los cheques y documentos sustentadores.
Revisa y firma los cheques.

Envia los cheques y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion
General de la CGR.

Oficina de Fiscalizacion General de la CGR
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Recibe los cheques y documentos sustentadores.

Realiza el examen previo de fiscalizacion, de no tener objecion el Jefe refrenda los
cheques.

Envia los cheques y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

Area de Tesoreria
Recibe los cheques y documentos sustentadores.
Registra los cheques en el sistema OASIS en el TENT.
Llama al/los proveedor (es) informandole (s) que se le (s) va a efectuar el pago.
Entrega cheque al proveedor.

Envia copia de cheque y documentos sustentadores al Area de Contabilidad para su
archivo.
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MAPA DE PROCESOS

PAGO DE LAS GESTIONES DE COBRO

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS ) OFICINA DE
DIRECCION |FISCALIZACION
AREADE AREA DE GENERAL GENERAL DE
TESORERIA CONTARILIDAD DESPACHO LA CGR
o :
3

@ 5

0

| viaTO

000

CONFECCIONA CHEQUES, SELLA ¥ ENUMERA LOZ DOCOMENTOS
SUSTENTADORES

EL JEFE/4 D& SU VISTO BUENO & LOS CHEQUES. ENVIa LOS
CHEQUES 4 L& DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS.

RECIBE LOS CHEQUES ¥ DOCUMENTOS SUSTENTADORES, DA SU
BUENOD. ENVi4 LOS CHEQUES AL AREA DE
CONTABILIDAD.

RECIBE LOS CHEQUES, EFECTUA EL REGISTRO CONTAELE
CORRESPONDIENTE AL PAGO ¥ ENVIA LOS CHEQUES Y
DOCUMENTOS SUSTENTADORES A L& DIRECCION GENERAL
RECIBE, REVIZA ¥ FIRMA LOS CHEQUES

ENViA LOS CHEQUES & L& OFICINA DEFISCALIZACION

0 ©

RECIBE ¥ REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE
FISCALIZACION & LOS CHEQUES. EL JEFE REFRENDA LOS
CHEQUES ¥ LOS ENVIA AL AREA DETESORERIA

RECIBE ¥ REGISTRA LOS CHEQUES EN EL SISTEMA
OASIE EN EL TENT.

LLAMA A LOS PROVEEDORES INFORMANDOLE QUE SE
LE VA & EFECTUAR EL PAGO.

ENTREGA EL CHEQUE ¥ ENVIA COFIA DE CHEQUE
CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES PARA 50
ARCHIVO.
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E. Tramite de la Orden de Compra al Contado

1.

Area de Compras

Recibe la Solicitud de Materiales (Ver Anexo NUm.2) aprobada.

Emite la Orden de Compra (Ver Anexo NUm.1l), segin la aprobacion de la
Solicitud de Materiales, que se encuentra en el sistema OASIS en original y cuatro
(4) copias.

El Jefe (a) firma la Orden de Compra.

Envia la Orden de Compra y documentos sustentadores al Area de Presupuesto.

2. Area de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, el funcionario encargado de hacer el registro accede al
sistema OASIS.

Efectta el bloqueo de la partida presupuestaria, coloca el sello y firma sobre éste,
automaticamente el sistema genera el documento denominado “Compromiso” (Ver

Anexo nim. 4).

El Jefe del Departamento firma la Orden de Compra y el documento de
Compromiso.

Envia los documentos a la Direccion Nacional de Finanzas.

3. Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores.
Revisa y firma la Orden de Compra.

Envia la Orden de Compra al Area de Contabilidad.

4. Area de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores.
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Genera el Anticipo (Ver Anexo NUm. 5), que se encuentra en el sistema OASIS.

El Jefe firma el Anticipo.

Envia la Orden de Compra y documentos sustentadores al Area de Tesoreria para
Ssu pago.
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MAPA DE PROCESOS

TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS

&

ARFADE
COMPRAS g 4
AREADE AREA DE DIRECCION
PRESUPUESTO CONTARILIDAD
© @ :

O

©0 00

FRESUPUESTO

REVIS& ¥ FIRMA L& ORDEN DE COMPRA. ENVI& AL AREA DE CONTABILIDAD

RECIBE BOLICITUD DE MATERIALES, EMITE ORDEN DE COMPRA, JEFE FIRMA LA ORDEN DE COMPEA ¥ ENVIA AL ARES DE

RECIEE LA ORDEN DE COMPEA ¥ BLOQUEA LA PARTIDA, SELLA ¥ FIRMA. EMITE EL COMPROMISO EN EL OAZIS, EL JEFE
FIEMA LA ORDEN DE COMPRA ¥ COMPROMISO

ENVi4 & La DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS

RECIEE DOCUMENTOS ¥ GENERA EL ANTICIPO EN EL SISTEMA OASIS. EL JEFE FIRMa EL ANTICIPO. ENViA LOS ORDEN DE
COMFRA ¥ DOCUMENTOS SUSTENTADORES AL AREA DE TESORERIA PARA 5U PAGO.
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F. Pago de la Orden de Compra al Contado

3. Areade Tesoreria
= Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores.
. Confecciona el cheque.
= Sella 'y enumera (foliar) los documentos sustentadores.
= El Jefe da su visto bueno al cheque.

" Envia el cheque y documentos sustentadores a la Direccion Nacional de Finanzas.

4. Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas
= Recibe el cheque y documentos sustentadores.
= Da su visto bueno al cheque.

. Envia el cheque y documentos sustentadores al Area de Contabilidad.

3. Area de Contabilidad
= Recibe el Chegue y documentos sustentadores.
= Efectua el registro contable correspondiente al pago.

= Envia el Cheque y documentos sustentadores a la Direccion General.

4. Direccion General
= Recibe el cheque y documentos sustentadores.
=  Revisay firma el cheque.
= Envia el cheque y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacién General
de la CGR.
5. Oficina de Fiscalizacion General de la CGR

= Recibe el cheque y documentos sustentadores.
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Realiza el examen previo de fiscalizacidn, de no tener objecién el Jefe refrenda el
cheque.

Envia el cheque y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

Area de Tesoreria
Recibe los cheques y documentos sustentadores.
Registra los cheques en el sistema OASIS en el TENT.
Llama al (a los) proveedor (es) informandole (s) que se le (s) va a efectuar el pago.
Entrega cheque al proveedor.

Envia copia de cheque y documentos sustentadores al Area de Contabilidad para su
archivo.
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MAPA DE PROCESO

PAGO DE LAS GESTIONES DE COBRO AL CONTADO

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS

AREA DE AREA DE
TESORERTA CONTABILIDAD

i OTICINA DE
DIRECCION |FISCALIZACION
GENERAL GENERAL DE
DESPACHO LA CGR

@ 5

©

© 0 0

CONFECCIONA CHEQUE, SELLA Y ENUMERA LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES

EL JEFE/A DA 3U ¥ISTO BUENO AL CHEQUE. ENVi& EL CHEQUES
4 L& DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS

EECIBE EL CHEQUE ¥ DOCUMENTOS SUSTENTADORES, DA 3U
| VISTO BUENMO. ENVIA EL CHEQUE AL AREA DE CONTABILIDAD.

RECIBE EL CHEQUE, EFECTUA EL REGISTRO CONTAELE
CORRESPONDIENTE AL PAGO Y ENVIA EL CHEQUE ¥
DOCUMENTOS SUSTENTADORES 4 L& DIRECCION GENERAL
RECIEE, REVIZA ¥ FIRMA EL CHEQUE.

ENVIA EL CHEQUE & L& OFICINA DE FISCALIZACION

0 ©

RECIBE ¥ REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE
FISCALIZACION, EL JEFE REFRENDA& EL CHEQUE ¥V LO
ENVia AL AREA DE TESORERIA

RECIBE ¥ REGISTRA EL CHEQUE EN EL BISTEMA OARIS
EN EL TEHNT.

LLAMA 4L PROVEEDORE INFORMANDOLE QUE SE LE
V& A EFECTUAR EL PAGO.

ENTREGA EL CHEQUE ¥ ENVIA COPLA DE CHEQUE
CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES AL AREA DE
CONTABILIDAD PARA S3U ARCHIVO.
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
DE LA REPUBLICA DE PANAMA
SOLICITUD DE SERVICIOS
NO

Fecha Hora:
Persona Natural o Juridica:
Ubicacion:
Teléfono No.: Cel.:

cODIGO CONCEPTO

Solicitado por

Observacion:

Oficina de Seguridad

PARA USO DE LA OFICINA

Recibo de Caja NUm.:

Firma del Recaudador:

Fecha:
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Formulario Nim.1

SOLICITUD DE SERVICIOS

A.OBJETIVO: Otorgar al usuario (persona natural o juridica), a través de una solicitud

de servicio el cobro de la prestacion de un servicio (inspeccion,
instalaciones en edificios entre otras).

B.ORIGEN: Direccion Nacional de Seguridad, Prevencion de Incendios
(DINASEPI).
C.CONTENIDO:
1. Ndmero: Secuencia de control del formulario.
2. Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el formulario.
3. Hora: Hora exacta en que se da el llenado del formato.
4. Ubicacion: Lugar o direccion.
5. Teléfono: Numero telefonico  fijo de la persona responsable a
localizar.
6. Celular: Numero de teléfono de celular de la persona responsable a
localizar.
7. Cadigo: Codificacion establecida de acuerdo a las tarifas por servicios.
8. Concepto: Detalla el tipo de servicio.
9. Solicitado por:  Firma de la persona que solicitd el servicio.

10.

Oficina de
Seguridad: Firma de la persona que realiza el llenado del formulario.
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PARA USO DE LA OFICINA

11. Observacion: Indicar cualquier anotacion al usuario para que se tenga
pendiente.

12. Recibo de Caja: Cajera coloca el numero del recibo de caja.

13. Firma del
Recaudador: Firma legible de la persona que emite el recibo de caja
proporcionado por el sistema OASIS.
14. Fecha: Colocar el dia, mes y afio de realizado el cobro.

D. DISTRIBUCION
Original: Usuario
Copia: DINASEPI
Copia: Area de Tesoreria
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RECIBO DE CAJA

Formulario Nim.2

Oficina de Recaudacién:
Recibi de:

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Unidad de Tesoreria
R.U.C. No.8-NT-1-12761
“RECIBO DE CAJA”
CAJA DE RECAUDACION____

La Suma de :

Cédigo Descripcién

FIRMA Y SELLO

Cant.

Turno:

Responsable:

Estado:

Fecha:
Ndmero:
B/.
Vr. Unit Vr Total
Total
Recibido
Cambio
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

Caja de Recaudacion:

NUmero:

Recibi de:

La suma de;

Cadigo:

Descripcion:

Cantidad:

Valor Unitario:

Valor Total:

Firmay Sello

Responsable:

Estado:

Formulario Niim.2
RECIBO CAJA

Certificar al usuario el pago realizado del servicio.

Area de Tesoreria (Caja).

Dia, mes y afio que se da el pago.

NUmero de la caja que se da el ingreso.

NUmero consecutivo que muestra el sistema OASIS.
Nombre de la persona natural 0 juridica que hizo la
solicitud, colocando el nimero consecutivo que posee
la Solicitud de Servicio proporcionado por DINASEPI.

Detalle de la cantidad de dinero en letras.

Indica la codificacion de la Tasa de Servicio que se
va a pagar.

Detalle del Servicio especifico que se va a pagar.

Indica la cantidad de lo solicitado.

Pago por unidad del servicio solicitado.
Resultado total de la multiplicacion del precio
unitario por la cantidad.

Anota el nombre claro del recaudador, colocando el
sello del Area de Tesoreria.

El sistema muestra la informacion del recaudador,
contenida en la base de datos.

El sistema Oasis, detalla el nombre del recaudador,
fecha y la hora que se realiz6 el pago por el usuario.
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DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia:

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016

Para el Usuario
Archivos de Tesoreria.
Archivos de Contabilidad
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Formulario NUum.3

VOLANTE DE DEPOSITO

Dia Mes Afo Ndmero de Cuenta: e
% ﬁn"co ™ (Day) (Month) (Year) [Account Number) / D‘ED:?;:::O Balboas CE.\
S . . | [

(Acepto todas las condiciones descritas al dorsa) Cheque Banconal
Nombre de la Cuenta o bact) ‘E‘m"‘m"“““’
[Account Name) {Loxal Chedks)
Cheque Extranjero
(Foreing Checks)
Loteria/ Dtros,

Favor usar letra imprenta (Please fill in print) D Cantidad de cheques ki Pothars)

{Quantity Checks) \ Total B/. /

Firma
(Signature)
Cédula

{ IDfPassport)
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Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Dia, mes, afo:

2. NuUmero de Cuenta;:

3. Nombre de la Cuenta:

4. Cantidad de Cheques:

5. Firma;
6. Cédula:

7. Deposito:

D. DISTRIBUCION:

Formulario Nim.3

VOLANTE DE DEPOSITO

Area de Recaudacion (Tesoreria).
Depositar en la cuenta de Funcionamiento del BCBRP las

recaudaciones de cada caja y mantener constancia del
depésito.

Dia, mes y afio en que se llena la volante de deposito.

Numero de la cuenta a la que se realizara el depdsito.

Nombre por el cual se encuentra registrado el niumero de
cuenta.

Numero de la cantidad de cheques que seran incluidos en el
Deposito.

Firma de la persona que realiza el deposito.
Cédula de la persona que realiza el deposito.

Colocar en la casilla correspondiente el tipo de depdsito que
se esta realizando.

Original: Para uso del banco

Copia: Usuario
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Formulario NGim.4

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO
S— ; (P wes Oncey
Institucion Niamero
| (Pwa Uso ONcn Fecha
|:] Tesoro Nacional Hora
[_] Fondo Institucional
Feorare om Fonoe]
A FAVOR DE
Nombre Cédigo de Proveedor
CédulaoRUC_ Fecha de claboracion
Firma del representante
legal 0 su equivalente Cédula Tekétona
Endosar a nombre de Fechadel endoso
Cédulao RUC de Firma del que cede los
adjudicatano del endosc derechos al adjudicatano
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
(Doncripcidn S blen o warvico brindadc)
Contrato Num. Valor Bruto
08
Addenda Nim
Retercién xQacanta (W)
Convenio Num. Arccge [ W
Resolucion Nue Mas
ueion ITBUE
Orden de Compra Num Sume 511
Impuestc Selectve al Coraumo
Factura{s) Nomero: = Menos
Retencin del | W de (TBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras niamero

Focna e ewan
Fecra s

TESORERIA

 AUTORZACION

TROUNTEN I

“A'© UNIDAD DEFISCALIZACION INSTITUCIONAL
REFRENDO o FIRMA

Nombre:

m_:mmwmo-m LLENAN SE PR EFERISLEMENTE EN COMPUTADONA /NO SERA ACEPTADO CON BORRONE S NI ALTERACIONE S &4 SU ESTRCUTRURA ESTANORTZADA

43



No. 28096-A

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016
Formulario NUm.4
GESTION DE COBRO
NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL CAMPO
CAMPO
Institucion Nombre de la institucion a la que se presenta la Gestion de Cobro (GC)
. Uso Oficial Namero secuencial colocado por la entidad receptora de la

NuUmero oCc_
Fecha Uso Oficial Fecha de recepcion de la GC en la entidad
Hora Uso Oficial Hora de recepcion de la GC en la entidad

Tesoro Nacional (TN)

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago sera por el
Tesoro Nacional (TN)

Fondo Institucional

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago sera por un
Fondo Institucional (FI)

Nombre del Fondo

Uso Oficial Opcional, cologue el nombre del Fondo Institucional por el
que se efectuara el pago.

A FAVOR DE

Nombre Nombre o razon social del propietario inicial del crédito.

Cédula de identidad personal o numero de Registro Unico del
Cédula o RUC Contribuyente, del titular del crédito.
Fecha Fecha de confeccion de la GC.
Firma Representante [Rubrica del titular del crédito.
Legal
Endosar a Opcional, Nombre o razon social del adjudicatario del crédito.
Fecha Opcional, Fecha del endoso.

Opcional, Nimero de cédula de identidad personal o de Registro Unico
Cédula o RUC del Contribuyente, del adjudicatario del crédito.

Opcional, Rubrica del que cede los derechos de la Gestion de Cobro al
Firma adjudicatario.

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato Num.

Opcional, Numero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este
documento.

Addenda NUm.

Opcional, Ndamero de addenda, si el contrato ha sido modificado en
alguna de sus partes.

Convenio NUm.

Opcional, Namero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este
documento.

Resolucién NGm.

Opcional, Namero de resolucion, si el acto contractual esta respaldado por
este documento.

Orden de Compra
Num.

Opcional, Numero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta
en este documento.
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Descripcion del bien o
servicio brindado

Redaccion descriptiva con la que se define clara y brevemente el bien o
servicio brindado y el periodo al que corresponde el cobro.

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Valor en Balboas sobre el cual se ejecutaran célculos y se sumaran y
restaran diversos valores segun el tipo de bien o servicio brindado.

Retencién X garantia
(%)

Opcional, s6lo para Obras. Incluya cifra porcentual y coloque la cantidad
resultante de multiplicar el Valor Bruto por el % consignado en el
documento contractual para la retencion por garantia.

Opcional _s6lo_para Obras. Incluya la cantidad si este rubro estd
considerado en el pliego de cargos y en las especificaciones técnicas de la
licitacion. Multiplique el % fijo consignado en el documento contractual

Anticipo por el Valor Bruto o el valor proporcional que corresponda segun cada GC
presentada.
ITBMS Incluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por 5%.

Impuesto Selectivo al
Consumo

Opcional s6lo para adquisiciones vinculadas con: Licores, servicio de
teléfonos por contratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble de lujo
(yates, helicopteros, etc.)

Retencion del 50%
del ITBMS

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el ITBMS.
Coloque la cantidad Unicamente si el documento contractual es por un
monto mayor a B/.20,000.00 y si los ingresos del afio anterior fueron
mayores a B/.36,000.00, (es decir, si es contribuyente del ITBMS)

Monto Total a
Cobrar en Letras

Frase que describe el monto de la GC.

Valor Total en
Ndmero

Valor en simbolos numéricos que representa el monto de la GC.

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y salida a la unidad
administrativa.

Uso Oficial Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago
sea por el FI.

Fecha de entrada
y salida
en Tesoreria

Fecha de entrada: dia en que se recibe la GC, en la Unidad de Tesoreria
Institucional.

Opcional: Fecha de salida: Para pagos por el FI, dia de entrega del
cheque o constancia de transferencia al proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la transaccion, la GC y la
documentacion sustentadora a la DGT.

Sello de Presupuesto

Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (solo cuando se trate de
cuentas directas).

Sello de Contabilidad

Sello, fecha y firma.
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Autorizacion

Firma del responsable nstitucional 0 del funcionario delegado por este
para aprobar GC y las fechas en que se recibe y da salida a la GC de la
Unidad Administrativa Autorizadora.

Sello de Unidad de
Transporte, Control
de Combustible o su
equivalente

Uso Oficial Opcional: Sélo para GC relacionadas con el pago por
suministro de combustible, a través del Convenio Marco de Suministro de
Combustible a Entidades del Estado.

Sello, fecha v firma al reverso

Sello por registro
presupuestario
efectuado por
personal de la CGR

Uso Oficial Opcional: Sélo para Entidades Descentralizadas, cuyos
registros presupuestarios son efectuados por la Contraloria General, a
través del Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SRPG).

Sello, fecha y firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion

Sello, fecha y firma del fiscalizador y Sello, fecha y firma del Jefe de
Fiscalizacion.

Uso Oficial Opcional sélo para Obras: Sello, fecha y firma del Auditor
de Obras de la Oficina de Ingenieria, cuando la GC sea mayor a
B/.300,000.00 o segun lo indique el Decreto de delegacion de refrendo
vigente, que sea emitido por el Contralor General para delimitar dicha
responsabilidad.

Refrendo

Rabrica del Contralor General o del funcionario delegado segin el monto
de la GC.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE

TESORERIA - (S6lo para pagos por el TN)

Sello de
Contabilizado

Sello, firma y fecha.

Sello de Digitalizado

Sello, firma y fecha.

Sello de Gestion de
Pago

Sello, firma y fecha.
Opcional: numero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el
TN.
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Formulario NUm.5

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA
REPUBLICA DE PANAMA

CUADRO DE GESTIONES DE COBRO

FECHA

PROVEEDOR

G/IC

ZONA

o/C

MONTO

RECORRIDO
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Formulario Nim.5

CUADRO DE GESTIONES DE COBRO

A. OBJETIVO: Llevar un listado detallado de las Gestiones de Cobro para su
tramite.
B. ORIGEN: Area de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Fecha la cual pertenece la Gestidn de Cobro.

2. Proveedor: Nombre del proveedor al cual pertenece la Gestion de
Cobro.

3. G/IC: Numeracion de la Gestion de Cobro.

4. Zona: Lugar a la que pertenece la Gestion de Cobro.

5. Orden de Compra: Numeracion de la Orden de Compra.

6. Monto: Cantidad de la Gestion de Cobro.

7. Recorrido: Instancias por la cual pasan las Gestiones de Cobro.

D. DISTRIBUCION:

Original: Area de Tesoreria.



No. 28096-A

PARA:
DE:
ASUNTO:

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016

Formulario NUm.6

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA
REPUBLICA DE PANAMA

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS
AREA DE TESORERIA
Fecha:
MEMORANDO
NOMBRE DEL DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE FINANZAS

JEFE/A DEL AREA DE TESORERIA
PROGRAMACION DE PAGO DE LAS GESTIONES DE COBRO

Por este medio, solicitamos su VV°B®, a fin de poder girar cheques a favor de las siguientes

empresas:
FECHA DE N° DE NOMBRE DEL
PRESENTACION GESTION PROVEEDOR MONTO o/C o/C

TOTAL A PAGAR

49

FECHA DE



No. 28096-A

8.

9.

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016 50

Formulario NUm.6

PROGRAMACION DE PAGO DE LAS GESTIONES DE COBRO

OBJETIVO: Programacion de las Gestiones de Cobro para su pago.

Fecha de Presentacion:

NUmero de Gestion:

Nombre del Proveedor:

Monto:

Orden de Cobro:

Fecha de la O/C:

10. Total a Pagar:

D. DISTRIBUCION:

Original:

. ORIGEN: Area de Tesoreria.
. CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en la cual se confecciona el Memorando.

Dia, mes y afio en la cual se presento la Gestion de
Cobro.

Numeracion de la Gestion de Cobro.

Nombre del proveedor a quien pertenece la Gestion de
Cobro.

Cantidad en dinero de la Gestion de Cobro.
Numeracion de la Orden de Compra.
Dia, mes y afio de la Orden de Compra.

Monto total a pagar.

Area de Tesoreria.
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V. ANEXOS

51



No. 28096-A Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016 52

Anexo Nim.1

REPUBLICA DE PANAMA Phgine: 1 de 2

BENEMERITO CUERPO DE BOMBERDS DE LA REPUBLICA DE PANAMA,
ORDEN DE COMPRA

Fecha:
Hummeie de: OC ) Mo DE SOLICITUD:
Cead Prens: . CONDICION:
SERAGR F5) |
RS L WEMCIMIENTC: TEL: 2171349
CIRECCION:
DETALLE PRECIO SUBTOT ITM TOTAL
SubTaotal:
Dascuanto:
SubTotal:
ITBM:
ITBMS:
Total:

Chsarvaciones
FUNDAMENTG LEQAL: TEXTC UNICG OF LA Ui 33 GRL 37 G JUNID 2008, LEY 48 DEL 10 DE MAYS D 2041, ARTICULE AT, DECRETE
BB 0-DM ¥ S0, CARTULD i MUMBRAL 23, MEDIDA, DE CONTROL INTE
A SONTRA, ENTREA INMEDIATA ~ TIZWRO, DI GHTREGUS 95 & 30 DIA% HABILES EN EL CUANTEL RIGARDO ARANGO EN AVENICA
CURA Y CALLE 5 CALIDONIA RRCEIGN DF ALMACER DF LUKNES A& VIERKES DE 8:00. A M. & 3-30.7.M

ESOLICITADD POR LA DIRECCION DR DINAREF « SCONDINAGON GENERAL , BOLEAS 227644" DadA DENSIDAD TRANSPARENTE IMPRERA
A=COLOR (ROM O AZUL) 1-CARACAL DR,

TRANSCURRIDOC UH (1) DA HARIL DE QUK 25 HAYA PUBLIGADE EH EL SIETEMA ELECTROMICD DE CONTRATACIKINGS P
PRESENTE CRDEN DE SOMERS, BE DARA POR ROTIFIOADD ¥ SC INICWARA EL TERMING FARA S0 ENTREGA. =

L MULTA GIUE SE IMPONDIUA SERA DEL CUATRO FOR CIENTE (d4%) BRADING BNTHE THEBTA (30) mn (=1
ATRASO DEL VALOR EOUNMALENTE A LA FORCKIN DEJADA DE ENTREQAR O EJEOUTAR POR CL PROVED]

AGTO 201800 200-00-OM-004854.  COTEZADD FOR: RAMON FERAA ¥ BLARORADG POR: GABRIELA T4
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Anexo Nim.2

< SENEMERITO CUERPO DE BOMEBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

SOLICITUD DE MATERIALES  wo, Bo.

[E—————

M.
Seccion Facha o Fagina:
Fan Gantidad Unidad Doscripeion Frogio Unics Total

Diractor Macional Administrative Rosponsable de ln Seccien
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Anexo Nim.3

INFORME DE RECAUDACION

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Pagina : 1de1
Recaudacion s 2 Fecha : 06/03/2013
! ! Informe de Recaudacion o o 11:20
[irfd_cbp] :
Per Afio  Ubic Fecha No.Recibo Usuario / Observacion Concepto Recaudacién Cantidad Tarifa Total Estado
Ubicacion :

TOTAL:

PREPARADO VERIFICADO
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Anexo NUm.4

COMPROMISO

EENEVERITO CUERPO . EOMBEROS DE LA REPUBLICA DE P:.  MA AVENIDACUBACONCALLE 25
G-NT-"-1276"
PAMAR &
PRESU PU ESTO [ Namero: ]
COMPROMISO Fecha: 3

Ubicacian: 1 3CMBERDS Pagina:

Tercero:

Partida Objeto 3. Desocripaian Per Afie Valor
Observacion: Total
T e ABORADD Eﬁé«@@ AUTORIZADG

Fecha y Hora de I'npresicn: Impreso por

Estarlc
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Anexo NUm.5

ANTICIPO

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA BOMBEROS
MIT  BNTA-12781 Carrern 12 Mo 2 35 €C El Moline

INDEFNIDG

CUENTAS POR PAGAR
ANTICIPO Numero .
Ubicacion: 1 BOMBEROS Feeha o
Cancepto: AT ANTICIFO Pagina:
Tercers: :
Cusnts Banco: Banca: Factura: Oacumento 1: 0
valos:  BL 000 Tasa Cambio: 0.00 Comprobante:
Cusnta Gebito Credito  Tercers  C.Comta  Nogocie
Totaten -
DATOS PRESUPUESTALES
Dot Hum Rubro Momtrs Tipa _Recueso water uee  cE

Observacion:

Irngirasian :

- e
Echechage i "'m AUTORIZACION DE PAGO

Impress por.
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TARIFAS POR SERVICIOS DEL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS E LA REPUBLICA DE PANAMA

~ ANTEPROYECTOS

57

Anexo NUm.6

1%

FEBRERO 2013

1000001

ANTEPROYECTOS DE EDIFICACIONES

2000000

Minimo 8/.80.00 6 &l 0.0125%
del valor de la obra hasta un
valor maximo de 8/.5,000.00

PERMISO ELEGTRICO ¥ PERMISO DE A

EVISION DE PLANOS DE EDI cAcaomss (PERMISOS m;:u.iu_ os CERTIFIGA '_ob

! 2000007 |Viviends Unifamiliar Interés Soclal (por modelo) hascaB/. 45,000.00 R/, 30.00
2000002 |vivienda Unifamiliar Interés Preferencial (por modela) R/, 60.00
] e T20.00°6 6T0.03% del
2000003 Religioso, Institucional y Vivienda Unifamiliar fuera del régimen de interés valor de la obra hasta un
oreferencial (por modelo) maximo de B/.15,000.00
AERCIAL7 EDIF| DE APARTAVIENTOS:
2600004 Menos de 8/,100,000.00 8/.275.00
2000005 De B/.100,001 a B/.498,999.99 — % T T B/. 300.00
| 360doos De B/. 500,000 a B/.999,999.99 B/. 400.00
2000007 0.05% del valor de la obra hasta

De B/.1,000,000.00 en adelente

un mé

mo de 8/:15,000.00 - |

2 e B/.10 . B/.350.00
2000009 De B/.100,001.00 a B/. 500,000.00 B/. 500.00
2000010 De B/.500,001 a B/. 999,299.99 B/, 7C0.00
T o o 0.10% del valor d= Ta obra hasta |
2000011 De B/.1,000,000.00 en adelante un maximo de

B/. 15,000.00
Nota: En el caso de Edif iguales la primera edificacién pagara segin la tabla existante y las edificaciones
adicionales pagardn el 15% del valor sefialado en esa misma tabla.

3000000 GCU ACEG EN EDIF!CACIONES (para la obtsncién da asta cert[ﬂcaclén las ér
3000001 \das de Interés social

3000002 endas hasta B/.120,000.00 {interés preferencial)

3000003 iviendas desde B/.120,001.00 en adelante por cada vivienda
3000004 Residencizl:_apartamentos hasta 5/.100,000,00 por cada aparatamento
3000005 Residencial: apartamentos desde B/:100,001.00 en adelante por cada apartamento
000008 Por cada cuarto de sistamas eletromecanicos, osas de estaclonamientos, cuarta de hoteles, cuarta de aparta-hoteles,
f cuarta de motel, cuarto de hospltal, cuarto de clinicas y otras edificaciones simileres. . e
3000007 |Depésito con sistemas electromacanicos =
3000008 Edificios comerciales y de oficina plants baja -
3000009 Por cada planta alta adicional comercial
3000010 Edificios Industriales planta baja g
3000011 Por cada planta alta adicional Industrial
3000012 Iglesias, cuarteles, acropuertas, asilus, sdificios publicos, planteles ecucatives y otros similares por cada nivel ___ ®/.175.00|
Nota: A la suma a pagar por estos conceptos se le sumardn los valores que correspondan a la tarifa de los permisos o pruetios especiates lo cual
generara un solo recibo o .
Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
N®27213-A 1 Subido a OASIS el 1° de feb 2013
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TARIFAS POR SERVICIOS DEL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS E LA REPUBLICA DE PANAMA

FEBRERO 2013

> : . TRABAJOS i
- Aoooocd Wiscelineos de B/.1.00 a B/.1,000.00 - B/.15.00
4000002 Misceldneos de B/.1,001.00 a B/5,000.00 B/. 20,00
4000003 Wisceldneos de B/.5,001.00 a 8/.20,000.00 B/. 25.00
4000004 Se agrega misceldneos de B/.20,001.00 hasta B/.100,000.00 B/. 50.00
4000005 Se agrega misceldreos dz B/.100.001,00 hasta 8/.500,000.00 B/. 75.00
Se agrega misceldneos mayores a B/.500.000.00 B/.100.00

5000001

Inspeccién de instalacién de sistemas de alarmas contra incendios

8/ 115.00

PER!

UPERVISIO

6000000
6000001 Puastos Temporales {inspeccién y permiso) B/.50.00
Incluye: Permisos Eléctricas p revisién de i r de cuartos de medidoras, i !
Instalaclon de medla tensién
§i. 7000000 - PERMISOS ELECTRICOS (Inspecci ;
7000001 Instalacién eléctrica en residencia de interés social 3/.10.00
7000002 Inspeccién e instalacidn eléctrica residencial R 8/. 45.00
7000003 Instalacién de comercios menores (kiosco, buhoneria) 8/. 50.00
7000004 |Instalacion eléctrica comereial 5/ 200007
7000005 |Instalacidn eléctrica industrial - 8/.300.00
7000005 idn de fores y plantas eléctricas 8/, 500.00|
| 7000007 Ravisién de plano e inspeccién de media tensién (MTD) 8/, 150,00
7000008 . " - T . .
Se agrega inspeccion e instalacion para puertas, portones eléctricos para proyectos comerciales e industriales B/.100.00
7000009 Por inspaceién de Intarruptor principal B/.75.00

B/.190,00

10002 nspeccifn deascensares an edificiod de hasta 20 salidas, ents B/.160.00
8000003 nspeccidnideascensores an edificios de hasta 40 salidas, entradzas c/u Bf. 230.00
8000004 nspeccion de ascensoras en edificios de hasta 50 salidas, entradas c/u_ o B/, 255.00
8000005 inspeccidn de ascensores en edificios de hasta 75 salidas; entradas c/u B/.350.00
8000006 inspeccién de escensoras en edificios sobre 75 salidas cfu - e B/.500.00
8000007 Inspeccidn de instalacién por cada montacargas {no apto para personas) B/: 165.00
8000008 Inspeccién de instalacién por cada escalera mecdnica y/o banda t B/. 165.00
£000009 Inspeccidn de montacargas permanentes y provis anales cada uno B/ 11500

8000010

Inspeccion de escaleras mecanicasy/ bandas transportadora por cada una

B/. 140.00

5000000
9000001 75 Lts) B/.35.00
3000002 Permiso bimestrzl para Transporte de Cilindro de gas, liquido inflamable y productos quimicos B/.50.00
9000003 Reglstro de vehfculos de transporte de gas LP o Liquido combustible y productos qu micku‘sr-(anua\) B/.100.00
Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
N°27213-A 2 : Subido a OASIS el 1° de feby 2013
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TARIFAS

10000000 i

" 1000000 Inspeccian especial general/solictada por al usuaric

- InspacEin para sl AlmBcenaMInts 4 Invantario da TATSFIa PENETSE
presion 4 incendio por nonda

ados contra incendios (rosiadores, mangusras, gabinates, ote.)

industrias, empresas privas stitucionales, religiosos, hospitaies o clinicas,

/. 100.0C
B/.250.60

Inspaccian de sistem:
Inspaccién de sistemas hu
Inspeccidn especial a sdificho

8/.500.00

R B/ 150.00
e cobra ol S0% do tarfa |

ariginal del rubra

Fe-Inspeccior

,  [eebeadih e S E HE NS SR B A RS RE
10606007 o - T
10000008 n 6/, 75.00
i00ca00s  [Inspsceiin e seguriad e preencid de incendios s transporte piblico o prvade de passierns e cuslauiers de s

POR CADA UNG (select L colegial y turismo) hasta 15 p 8/.40.00
20000020 [imspeceton do sepriad e prevencion de ncendios s ramsperts pablica o pricada do passjeras on cuslculers de
B/, 100.00

o, coleglal y turisme) mds de )
rm v draa astinada r\(lnnsun- & piblice &
u

NO (e

e B/ 40.00

i
10000012 . \ 8/, 100.00
41006000 P O ANUAL Y/O ! INSPEGCIGN Y16 SUPERVISION e MEDIDAS LI SEGURIDAD EN OCUPAGIONES
8 i E REUNIONES PUBLICAS O PRIVADA

Tio0o00T  [A-Operacianes con zapacu‘laﬂ para 50 3 100 parsonas B/ 7000,
211000002 Ocupaciones con car 1 para 101 a 250 personas - 5/. 13000
11000003 _ iones con :;Em:; 5/.245.00
13 4 |b-Ocupacién con capacidad para 501y - = 8/ 30500

8/.305 00

12000005

/A
8/ 50.00]

minute hasta 4 horas por cada instructor

EY C Dezde 4 horas con un minuto hasta & horas por cada INStructor 8/.60.00
11600009 0.Desde 6 horas can un minuto hasta 8 horaspar cada instructor R 8/.70.00
11000010 E-Desde 8 horas con un minute en adalante se pagard par cada hara adicional por inspector 8/.10.00

lunes 28 de enero de 2013
3 Subido a OASIS el 17 de feb 2013
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TARIFAS POR SERVICIOS DEL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS E LA REPUBLICA DE PANAMA

RESOLUGIONES

12000001

FEBRERO 2013

Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacién, venta y mantenimiento de sistemas de proteccién

pasiva y/o activa 8/.300.00
12000002 Para el regisnja anual de empresas dedicadas a la operacidn de ventay mantenimienta de sistemas de proteccion
pasiva y/o activa 8/. 200.00 l/
12000003 o | reg ‘ ; s . .
Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacion, instalacién y mantenimiento de sistemas de gas e 3/.300.00
12000004 Para el resgistro anual de empresas dedicadas a la instalacidn y mantenimiento de si de gas T B/.200.00 ‘/
Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacién, venta y mantenimiento de ascensores, montacargas,
12000005 escaleras y cintas transportadoras 8/.300.00
Para el registro-anual de empresas dedicadas a [a operacion de venta y mantenimiento de ascensores, montacargas,
12000006 escaleras y cintas transportadoras 8/.200.004 v
12000007 Para el almacenamiento y venta de abetos, arbelitos navidefios y otros al detal - anual B/, 250.00
12000008 Para la importacién de abetos, arbolitos navideiios y otros no especificados - anual. B/. 100,00
12000009 Para la transferencia (cada una) de la ejecucion de construccién, cambio de nimero de finca yjctros relacionados. B/,100.00
Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacidn, venta, instalaciér y mantenimientc de sistemas de
12000010 presurizacidn o - B/. 300.00
12000011 Para el registro anual de empresas dedicadas a fa instalacidn y mantenimiento de sistemas de presurizacian B/. 200.00 v
12000012 Registro anual de empresas dedicadas a la realizacion de eventos y espectaculos plblicos B/.100.00]
12000013 Para el registro anual de teatros, cines y otros destinados a la realizacion e aventos y espectaculos publicos B/, 10000/
1 12000014 Registro anuzl de empresas que se dedican & [z auditoria de riesgos, capacitacion y entrenamiento de medidas de
| - seguridad y prevencidn de incendios ) ) ‘ o 8/.100.00:!
Para el registro anual de talleres de soldadura, mecénica, chapisterfa, instalacion de sistema, vehicular, ebanisteria y
12000005 s ) B/. 100.00
12000016 Empresas dedicadas a la venta e_\[\_sta\acldnde sefializacianes y rotulaciones . B B/. 100.00
12000017 Venta de equipos a gas y accesorios B/: 150.00
B/. 100.00

12000018

Otras no definidas

13000001

Trasiego de L.P.G. y otros hasta 1,000 GLS (3,785Lts) {medidas de seguridad)

8/, 50.00

13000002 Trasiego de LP.G y otros de més ﬂ? 1,000 GLS (3,785 Lts) (medidas de seguridad) B/, 150.00
13000003 Instalacién de tanque de 50 GLs. hasta 500 GLS (189 Lts hasta 1,893 Lts) ,‘..,,V._.?"" 60.00
13000004 |Instalacién de tanque de 501 Gl.s, hasta 5000 GLS (1,894 Lts hasta 18,927 Lts) §/.80.00
| 13000005 |Instalacién de tangue superiores a 5,001 Gls. (18,928 Lts) B/ 125.00
13000006 Inspeccidn de pruebas de hermeticidad paré sistemas de gases médicos & hiperbaricos B/.90.00
113000007 | Aceptacion de prusbas de hermeticidad en tuberias de gas para cilindros hasta 100 Lbs (45.36Kg) L.p ¢fu 8/.50.0C
Inspeccian especial al drea donde se instalard una empresa de distribucion, trasiego de gases comprimidos y
13000C08 criogénicos - B/:150.00
13000009 Per instalacion de medidor de gas cfu 8/.30.00
13000010 Las empresas distribuidoras tendran la cbligacion de confeccionar y colocar los cartelones con instrucciones vigentes del uso y manejo de los

cilindros e 25 LBS, Esta disposicién sera reglamentada por el Benemérito Cuerpo de Bomberas de la Repiiblica de Panama.

N°27213-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
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TARIFAS POR SERVICIOS DEL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS E LA REPUBLICA DE PANAMA

14000001

FEBRERO 2013

14000034

14000002 |Permiso de Instalacién para Calderas Industralias mas de 30 HP (22 KW) B/.200.00/"
14000003 Permiso de Instalacién para Calderas acuatubulares menors’de 5 toneladas (18 KW) B/. 200.00[~
14000004 Permiso de instalacién para Calderas acuatubulares mayor de 5 toneladas (19 kW) B8/.300.00
14000005 Permiso de instalacién para hornos comerciales e industriales B/. 200.00 v
14000006 Permiso de instalacién para calentadores comerciales e industriales B/. 100.00
14000007 Permiso de instalacién para incineradores B/. 200.00 v
14000008 Permiso de instalacién generador de vapor B/. 100.00
14000009 Permisos de operaciones de calderas industriales 1 a 20 HP (15 Kw) B/. 130.00
140000;0 Permisos dg operaciones pie calderas industriales 21 a 50 HP (16 KW a 37 KW) B}.ESQLOO
14000011 Permisos de operaciones de calderas industriales 51 a 100 HP (38 KW a 75 KW) 75.00
14000012 Permisos de operaciones de calderas industriales 101 a 300 HP-(76 KW a 224 KW)- -%ﬁ“
14000013 Permisos de operaciones de calderas industriales 301 a 500 HP (225 KW a 373 KW) _B/. 270.00
14000014 Permisos de operaciones de calderas industriales superior a 500 HP (373 KW) B/. 350.00
14000015 Permisos de operaciones de calderas acuatubulares menos de 5 ladas (18 KW) B/. 300.00
14000016 Permisos de operaciones de calderas acuatubulares mas de 5 toneladas (18 KW) B/. 400.00
14000017 _|Permisos de operaciones de generador de vapor Industriales hasta 20 HP (15 KW) = 8/.130.00
14000018 Permisos de operéc!cnes de generador de vapor industriales 21 a 50 HP (16 KW a 37 KW) B/.150.00
14000019 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 51 a 100 HP (38 KW a 75 KW) B8/.175.00
14000020 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 101 a 300 HP (76 KW a 224 KW) 8/. 210.00,
14000021 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 301 a 500 HP (225 a 373 KW) B/. 270.00
14000022 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales superior a 500 HP (373 KW) B/. 350.00
14000023 Permiso de operaciones de incineradores hasta 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 200.00 v
14000024 permiso de operaclones cllver}nglr_mberago‘r'es més de 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 350.00
14000025 |Permiso de operaciones de hornos hasta 10,000 BTU (2.93 Kw) 3 8/. 250.00
14000026 Permiso de operaciones de hornos més de 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 350.00
14000027 Permisos de operaciones de calentadores industriales hasta 20 HP (15 KW) B/. 126.00
14000028 Permisos de operaciones de calentadores industriales 21 a 50 HP (16 KW a 37 KW) B/. 150.00
14000029 Permisos de operaciones de calentadores industriales 51 a 100 HP (38 KW a 75 KW) B/. 173.00
14000030 Permisos de operaciones de calentadores industriales 101 a 300 HP (76 KW a 224 KW) B/. 210.00
14000031 Permisos de operaciones de calentadores industriales 301 a 500 HP {225 KW a 373 KW) B/. 270.00
14000032 Permisos de operaciones de calentadores industriales superior a 500 HP (373 KW) B/. 350.00

| 14000033 Permisos de operaciones Calentadores industriales hasta 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 250.00

B/. 350.00

15000001

d | e instituciones publicas (reparaciones menores)

e

8/.30.00
15000002 Trabajos nuevos y mejoras B/. 80.00
15000003 B/. 300

Comercial/Industrial

b i

16000001 Inspeccidn a tanques estacionarios de uso p B/. 200.00 B
16000002 Inspeccidn a estaciones de combustible 8/.300.00
16000003 Inspeccién por adiclén de tanque para abastecimiento de combustible B/. 250.00
15000004 Inspeccidn a plantas de almacenamiento de combustible menor de 200,000 galones (757 M3) de combustible B/.1,000.00
14000005 Inspeccion a plantas de almacenamiento de combustible mayor de 200,000 galones (757 M3) de combustible B/.2,000.00
Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
N®27213-A 5 Subido a OASIS el 1° de feb 2013
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FEBRERO 2013

17000001

Autenticaciones por pagina

8/.5.00
170000C2 Copias Simples por planos por cada piz cuadraco (0.093 M2) B/.0.50
17000003 |Pérdida de recho B T B/.15.00
17000004 - [uq uidaciones de aduanas B/.5.00
17000005 Alquiler de planos B/. 150.00
Certificaclonid e ; i .

17000006 Residencial R i B/. 50.00
17000007 |comercial T B/.300.00
17000008 Industrial . 5 B/.500.00
17000009 Medios de Transpaorte y Equipo Rodante:

| 17000020 [Perticular - - 8/.50.00
17000011 |Comercial - B/. 100.C0
17000012 |Lotes valdios y masa Vegetal T _ B/.100.C0|
17000013 Otros no especificados ) B/.75.00
17000014 Permiso de entrada de camiones con material peligroso por pase a la Zona Libre,
17000015 Permiso de entrada de camiones con materlal peligroso a la Repdblica de Panamé [por paso)

18000000 : i ; i PRUEBASLG Y .

ruebas nidrostaticas . L |

18000002 Adicional si no pasa la pruaba 1

19000000 | 7 PERMISOS PARA EJECUTAR DEMOLICIONES DE EDIFICACIONES | @
19000001 Por cada nivel i} o [

20000000 ' EXPEDICION DE LICENCI Gy ;
20000001 Licencias nuevas/varias [ B/.25.00
20000002 |Cambio de categoria B ) ! B/.25.00
20000003 Renovacén de licencias ) B/.15.00
20000004

| 2100000

Renovacién par perdida o deterioro B/.30.00

21000001

22000000

22000001

23000000

La infraccion al cumplimiento de presente tarifa

23000001 |se sancionard_con multas de: | 8/.500028/50,00000
1124000000 CIONES DE INSTALACIONES DE SISTEMAS ELECTRICOS S
| 24000001 |Residencial . |  BlL500

24000002 Comercial o - B8/. 200.00
24000003 Industrial N R 8/.300.00
24000004 Plzntas de Generacisn/Cistribucién _ 8/. 500.00/
25000000 | . FORMAN PARTE INTEGRAL DE ESTA TARIFA LOS SIGUIENTES PUNTO! . :
La presente Tarifa se aplicaré a todos los trémites que estén en la Ventanilla Unica del Municipio de Panamé y/o Benemérito Cuerpo de Bomberos
25000001 P .
de la Reptiblica de Panama.
25000002 Edificacién: Estructura o parte, utilizada para brindar sostén o refugio a una ocupacién determinada
"|Para la obtencién de la Cartificacién de Ocupacié n es requisito previe, que todos los medios de ingreso y egreso asi coma los sistemas hidréulicos y
25000003 electromecanicos de Proteccién Contra Incendios y de la vida Humana de la Edificacion incluyendo las dreas comunes estén terminados y con el
L . beriiel "
25000004 Los pagos de la revisién del Plano, Certificacion de Construccién, Temporal Eféctrico y Permiso Eléctrico, permiso de alarma contra incgndio se
i cobraran al momento de la revision y sellado del plano.
Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
N° 27213-A 6 Subido a OASIS el 1° de fab 2013
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[N

N

. Autogestion:

3. Blindado:

4. Caja:

(&3]

. Consignatario:

6. Control Interno:

7. Gaceta Oficial:

8. Recaudador:

9. Recaudacion:

10. Usuario:

. Arqueo de Caja:

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016

GLOSARIO

Analisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado
todo el efectivo recibido y por tanto el Saldo que arroja esta
cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en Caja
en dinero efectivo, cheques o vales.

Uso de cualquier método, habilidad y estrategia a través de las
cuales los participes de una institucion puedan dirigirse hacia el
logro de sus objetivos con autonomia de gestion, segln tarifas
establecidas vigentes.

Que esta provisto de una envoltura muy sélida que lo protege de
los choques o de la accidn de factores externos.

Pieza, sitio o dependencia destinada en las tesorerias, bancos y
casas de comercio a recibir o guardar dinero o valores
equivalentes y para hacer pago.

Persona que recibe en deposito, por Auto Judicial, el dinero que
otro consigna.

Funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes
de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer
la seguridad de que no se contraerdn obligaciones sin
autorizacion.

Registro o periddico oficial que se publica para legalizar un
escrito del Estado.

Persona encargada de la cobranza de caudales y especialmente
de los publicos.

Funcion de cobro de los distintos tributos.

Que usa normalmente una cosa o se sirve habitualmente de ella.
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OASIS:

BCBRP:

JFAC:

TENT:

DINASEPI:

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016

SIGLAS

Nombre del sistema informatico de registro utilizado en la institucion.

Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.

Siglas utilizada en el sistema OASIS para optar por la opcion de un
recibo de caja.

Siglas utilizada en el sistema OASIS para optar a la opcion de cheques.

Direccion Nacional de Seguridad, Prevencion e Investigacion de
Incendios.
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DECRETO NUMERO 337-2016-DMySC
{ de 20 de julic de 2016)

Por & cual se modifica el “PROCEDIMIENTO PARA EL PAGD DE RECURSOS DE
LAS ENTIDADES ADSCRITAS A LA CUENTA UNICA DEL TESORO NACIONAL
(CUT), DE LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE
ECONOMA Y FINANZAS", aprobads  mediante Decreto Mimero 536-2015-
DMySC de 29 de diclembre de 2015 y promulgado en la Gaceta Oficial 27956-A de 26
die enaro de 2016.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En ueo da sus facultades constitucionales y kegalas,

CONSIDERANDO:

Cue al Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, eslablece que la
Conlralaria General es el ene encargado de fiscalizar y regular, mediante &l control
pravio o pasterios, 1odes los actos de manejo de fondos y otroa bienes pablicos, a fin de
qua s& realicen con comaccidn, seglin ko establecido an la Lay.

Que el Articulo 11, numeral 2 de |a Ley 32 del & de noviembrz de 15984, por la cual sa
adopla b Ley Orgdnica de la Conlraloria General de la Repdblica, astablece que para
al cumplimienio de sy misidn, la inatiiecidn fscalizard, regulard v controlard todos bos
acios de manejo de fondos v bienes publicos, a fin de que fales ackos s& realicen can
cormeccidn y sequn lo establecido en as nommas perfdicas respectivas,

Que el Aiculs 36 de la citada Ley dispone que ka Confralona General de ta Fepdblics,
dictard reglamantos que conlengan paulas gue girvan de bass a la sciuacion de las
parsonas que manajan fondoa o bisnea pdblicoa.

Clue comesponde a la Direccldn Macdonal de Mélodes v Sistemas de Contabilidad a
travds dal Deparaments de Procedimientoa de Fondos v Bienss Publicos, analizar,
disehar & implementar a nivel del sector pdblico, manuales de procedimientos, guias &
instructivea, orienfadoe a asegurar ka regulaciin, fiscakzacidn v contrel de la gestion
publica de acuerds 4 preceplos constilucionales, legales y principios adminisiratives de
aceptacicn general, de acuerdo al Decreto Ndm.105-2014-DMyESC de 10 de abril de
2014 y Decreto 211-2007-0MySC de 26 de junic de 2007, promulgads en la Gacela
Oficial Mo, 25851 d= 22 de agosto de 2007

Cug una vez elaborado este documento, deberd oficlalizeres mediante Decrsto, en =l
cual s2 establecerd la fecha para su apicacidn por la dependencia estatal respectiva, v
serd de obligatorio cumplimiento pama los servidoras pdblicos encargados de aplicarlas,

Clue madiante Mota Mo S900-01-1166-0T de 31 de octubre de 2014, al Ministario de
Economia v Finanzas, solicita a la Confraloria General de ka Repablics, validar y
aprober e documemts findsdo “Procsdimienio Para el Pago de Recursos de las
Entidades Adscritas a la Cuenta Unica dal Tesoro Nacional (CUT), de la Direccidn
General de Tesoreria del Ministens de Econgmia y Finanzas®,

COus mediants comeo elecirdnico del 11 de mayo de 2016, remilido por el Asesor
Financiero del Proyecto Cuenta Unica del Tesoro (CUT) de la Direccldn General da
Tesoreria dal Ministsrio de Economia y Finanzas y a peficion de Organismos
Intemacionales que mansjan fondoz & favor del Estado Panamefio, han solicitado
adiclonar un numeral al Capltulo Il, Mormas Gubemamentales de Control Inbema
Aplicadas, Litaral B. Normes Especificas del esfialedo procedimisnta.
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Pagina MNdm,2
Decrato MOm.337-2016-DMySC
De 20 de julioc de 2018

Que estas modificaciones han sido conswderadas con el propdsite de facilitar las
actividades colidianas de las unidades administrativas involucradas en (05 procesos.

Que este documento he side revisado ¥ analizado por la Direcckon MNacional de
Agesorfa Jurldica de la Contreloria General de la Republica.

DECRETA:

ARTICULD PRIMERO: Se aprusha la maodificacion dal *Procadimiento Para &l Pago de
Recursos de las Entidades Adscritas a la Cuenta Umica del Tesoro Magional (GUT), da
la Direccion General de Tesoreria dal Ministerioc de Economia y Finanzas®, aprobado
mediante Decreto Mumearo S36-201 5-DMySC de 29 de diciembre de 2015 y promulgado
an Gaceta Oficlal 27955-A de 26 de enero de 2016,

ARTICULO SEGUNDO: Se modifica la pdgina nimers 10, adicionando el Numeral 13
al Capitule I, Mormas Gubernamentales de Control interno Aplicadas, Literal B,
Mormas Especificas.

gfll‘;fa{l:ULn TERCERO: Este Decrale rige a partir de su promulgacidn en Gaceta
Dado en la ciudad de Panamd a los 20 dias del mes dea julio de 2016.

COMUNICGUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE
Wﬁf’
FEDERICO A. HUMBERT

CARLOS A. GARCIA MOLIMC
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos
y Sistemas de Contabilidad, en coordinaciéon con la Direccion General de Tesoreria
(DGT) del Ministerio de Economia y Finanzas, en uso de las atribuciones conferidas
por la ley, ha desarrollado el documento denominado “PROCEDIMIENTO PARA
EL PAGO DE LOS RECURSOS DE LAS ENTIDADES ADSCRITAS A LA
CUENTA UNICA DEL TESORO NACIONAL (CUT), DE LA DIRECCION
GENERAL DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS”.

Dicho producto, presenta en detalle las diferentes operaciones que la componen desde
la ejecucion y pago a proveedores de la cuenta CUT, asi como la de identificar y
desarrollar los controles internos que lo regulan, con la finalidad de propiciar un nivel
de comprension expedito sobre las responsabilidades ejecutivas y las acciones
operativas que deben ejecutarse para el logro de los fines requeridos.

El cumplimiento de las pautas establecidas en este documento, garantizara la
transparencia orientada al uso y manejo de los Fondos Pablicos que maneja el CUT
gue garantizara el pago 6ptimo y oportuno a nuestros clientes.

No obstante, debido al permanente cambio en el quehacer gubernamental, los
diferentes entes tienen la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, en base
a las normas y procedimientos que regulan la Gestion Gubernamental. Por
consiguiente, valoramos el interés de los usuarios, en presentar a la Direccion
Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas y aprobadas,
conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo del Procedimiento

Establecer una regulacion especifica aplicable al proceso de pago de la Cuenta
Unica de Tesoro Nacional, que en adelante se le denominara CUT, de la
Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

C. Base Legal

Ley NUm.56 de 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de
Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”.

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica”, (Articulos Num.1 y 36).

Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

Decreto Nim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion
de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la
Republica”.

Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se
actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistema de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y
se le otorga el caracter de Direccidén Nacional”.

Decreto NUum.554, de 30 de octubre de 2014, “Por el cual se reglamenta la Ley
NUm.56 del 17 de Septiembre de 2013 y Ley Num. 19 del 30 de Septiembre de
2014”.

Codigo Fiscal, Articulo 1089 y 1090, (de los empleados y agentes de manejo).

C. Ambito de Aplicacion

Aplicable a los pagos contra los recursos depositados en la Cuenta Unica del
Tesoro que pertenecen a terceros; es decir, cuentas de tesoreria cuyo titular es la
institucién que forma parte de la CUT, cuyo tramite se inicia cuando se
concreta y se formaliza el ingreso de las Instituciones en la Cuenta Unica del
Tesoro Nacional de la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas.
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Il. NORMAS GUBERNAMENTALES DE CONTROL INTERNO APLICADAS

A. Normas Generales

El Titular de la institucion sera responsable del establecimiento, desarrollo,
revision y actualizacién de una adecuada estructura de control interno. La
aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficacia del
control interno, también serd responsabilidad de cada uno de los servidores
publicos segun sus funciones.

La Direccion General Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas, sera
la responsable por implementar y hacer cumplir las medidas de control plasmadas
en este documento.

B. Normas Especificas

1.

La Institucion establecera el método de uso y manejo de esta Cuenta de
Tesoreria.

El pago se hara desde la ordenacion de la misma y previamente refrendada por
la Contraloria General de la Republica.

El Ordenador de Pago sera el responsable por verificar y ordenar el pago a
proveedores y la misma debera ser refrendada por la Contraloria General de la
Republica.

Estos pagos se ejecutaran tal cual como fueron ordenados por los titulares de
la entidad, sin que la Direccion General de Tesoreria intervenga o realice
validacion de Secuestros o Embargos, Cesiones y Devolucion de Bienes a
favor de terceros.

Para la ejecucion del pago se utilizara como medio de pago la OTF, a través
del sistema ISTMO, SIAFPA u otro sistema vigente.

El Titular de la Institucion o persona que delegue sera el responsable de que
los Ordenamientos de Pagos estén debidamente autorizados por la Tesoreria
Institucional y previamente refrendado por la Contraloria General de la
Republica, para el envio de la misma a la Direccion General de Tesoreria,
Cuenta Unica del Tesoro del Ministerio de Economia y Finanzas.

La entidad solicitante sera el ente responsable de realizar el control, firma,
autorizacion y obtencion del refrendo por la CGR en la Ordenacion de Pago
formalizada ya sea al Crédito o al Contado, por el sistema vigente; asi como
el Reporte de Pago o Gestion de Cobro a solicitud y orden de lo requerido.

El Banco Nacional de Panama enviara informe de las transferencias, al
Departamento de Pagos de la Direccion General de Tesoreria y éste a su vez,

75



No. 28096-A

10.

11.

12.

13.

Gaceta Oficial Digital, martes 16 de agosto de 2016

le comunicara al Departamento de la CUT del Ministerio de Economia y
Finanzas y a la institucién que ordeno el pago.

La Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas es
la responsable del proceso de validacion de saldos de las Cuentas de
Tesoreria contra los pagos ordenados y de la existencia de programacion. En
caso de insuficiencia de recursos, se les comunicard a los titulares con la
intencion que solventen sus necesidades; es decir, que incrementen los
recursos depositados en la cuenta de tesoreria 0 excluyan pagos remitidos para
la ejecucion de la Direccion General de Tesoreria.

Para efecto del cobro por parte de los beneficiarios, éste debe formalizar el
“Convenio de Servicio de Pago por ACH” (Formulario Nim. 1: Anexo 01)
con los documentos sustentadores, antes de presentar la Gestion de Cobro.

Las entidades deben enviar la Ordenacidn de Pagos o Gestion de Cobros en
horas de la mafiana a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas, para el pago inmediato por parte del Banco Nacional de
Panama y la Banca Privada, al dia siguiente. Para efectos de que la entidad
remitan la Gestién de Cobro u Ordenacién de Pagos en horas de la tarde, la
misma quedara pendiente para el pago del siguiente ciclo.

La informacion electronica debe cumplir con los controles y refrendos
correspondientes; es decir, firma y sello de la Tesoreria Institucional en la
Ordenacion de Pago formalizada por el sistema vigente y refrendo por el
responsable de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General y la
misma se dara en aquellos casos especificos para la ordenacion de pago por
cheque.

Los fondos que provengan del Banco Interamericano de Desarrollo (BID),
Banco Mundial (BM) o Fondo Monetario Internacional (FMI), donde se
realizan convenios con la Republica de Panama, su titularidad sera respetada y
la Cuenta Unica el Tesoro (CUT) separara y dard fe, que éstos no seran
utilizados hasta la solicitud del proyecto asignado o su designacion en los
programas de ajustes con respaldos financieros.
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PROCEDIMIENTO
A. Pago contra Recursos Depositados en la CUT, Pertenecientes a Terceros

1. Entidad (Titular)

Unidad de Tesoreria

Remite electrénicamente al Ejecutivo de Cuentas en la CUT, de la Direccion
General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas los pagos
ordenados.

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion General de Tesoreria
Departamento de Cuenta Unica del Tesoro

Recibe la Ordenacion de Pago por via correo o sistema vigente, revisa la
existencia de saldo en la Cuenta de Tesoreria, seguidamente el Ejecutivo de
Cuentas procede a generar el archivo de ACH, una vez confirmado en el
sistema de contabilidad vigente la ordenacion institucional, realiza la carga y
generacion del pago en el sistema Pay Corp. u otro sistema del Banco
Nacional de Panama, en la seccion ACH del Departamento de pagos.

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion General de Tesoreria
Departamento de Gestion de Pagos.
Jefe

Recibe via correo u otro sistema vigente, revisa y de estar todo correcto,
aprueba y envia el pago en el sistema Pay Corp. al Banco Nacional de
Panama. Posteriormente envia correo a la seccion ACH del Banco Nacional
de Panam4, informando el envio del pago institucional y la acreditacion a la
cuenta bancaria de los beneficiarios.

Nota: Para los efectos especificos de impresion de cheques por el Departamento
de Gestidon de Pagos del Tesoro Nacional, ordenados por la Institucion
cuyos montos van contra las Cuentas de Tesoreria de la CUT, a través del
sistema SAP se actualizaran los nimero de cheques emitidos por la CUT,
los cuales son firmados por el Ministro de Economia y Finanzas y
refrendados por el Contralor General de la Republica. Estos cheques son
fiscalizados por la oficina de Fiscalizacién General del Ministerio de
Economia y Finanzas.

4. Banco Nacional

Recibe, tramita y envia informe al Departamento de Gestion de Pagos
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5. Ministerio de Economia y Finanzas

Direccion General de Tesoreria
Departamento de Gestion de Pagos

Recibe el informe, verifica informa via correo o sistema vigente a la
Direccidn General de Tesoreria y remite al Departamento de la CUT.

Nota: EI Director o persona que se delega, de la Direccion General de Tesoreria,
recibe la informacion sobre los pagos tramitados y la utiliza para la toma
de decisiones propias de sus funciones.

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion General de Tesoreria
Departamento de la CUT

Recibe el informe de la confirmacion del envio de pago por ACH o cheque,
a la Entidad, envia por el sistema electronico vigente el documento
remitido por el Banco Nacional de Panama a la entidad, confirmando la
transferencia. Para el pago por cheque, se le informa al beneficiario que
pase a retirarlo a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Entidad
Unidad de Tesoreria

Recibe la informacion via correo o medio tecnoldgico vigente para el
tramite correspondiente.
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MAPA DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOS RECURSOS DE LAS ENTIDADES
ADSCRITAS A LA CUENTA UNICA DEL TESORO NACIONAL

ENTIDAD MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
TESORERIA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA BANCO NACIONAL
INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ICUENTA UNICA DEL TESORO GESTION DE PAGOS
1 (2) N 3) > 4
O Y O
o
7 )« 6 )¢ 5 )«
o o

© O

REMITE ELECTRONICAMENTE LOS PAGOS ORDENADOS.

RECIBE LA ORDENACION DE PAGO, REVISA LA EXISTENCIA DE
SALDO EN LA CUENTA DE TESORERIA, GENERA EL ARCHIVO
DE ACH, REALIZA LA CARGA Y GENERACION DEL PAGO EN EL
SISTEMA PAY CORP. U OTRO SISTEMA DEL BANCO NACIONAL
DE PANAMA, EN LA SECCION ACH DEL DEPARTAMENTO DE
PAGOS.

RECIBE , REVISA Y APRUEBA, ENVIA EL PAGO EN EL
SISTEMA PAY CORP. AL BANCO NACIONAL DE PANAMA.
ENVIA CORREO A LA SECCION ACH DEL BANCO NACIONAL
DE PANAMA, INFORMANDO EL ENVIO DEL PAGO
INSTITUCIONAL Y LA ACREDITACION A LA CUENTA
BANCARIA DE LOS BENEFICIARIOS.

NOTA: LOS CHEQUES ORDENADOS PARA LA INSTITUCION Y
EMITIDOS POR EL DEPARTAMENTO DE PAGOS CONTRA LA
CUENTA DE LA CUT, SERAN VERIFICADO Y REFRENDADOS POR LA
OFICINA DE FISCALIZACION DE LA INSTITUCION RESPECTIVA. EL
AUTORIZADO O BENEFICIARIO RETIRA EL O LOS CHEQUES Y
ENTREGA EL RECIBO QUE EMITE EL SISTEMA.

RECIBE, TRAMITA Y ENVIA INFORME AL DEPARTAMENTO DE
GESTION DE PAGOS.

RECIBE EL INFORME, VERIFICA E INFORMA ViA CORREO O
SISTEMA VIGENTE A LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
Y REMITE AL DEPARTAMENTO DEL CUT.

NOTA: EL DIRECTOR O PERSONA QUE SE DELEGA DE LA
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, RECIBE LA INFORMACION
SOBRE LOS PAGOS TRAMITADOS Y LA UTILIZA PARA LA TOMA DE
DECISIONES PROPIAS DE SUS FUNCIONES.

RECIBE EL INFORME DE LA CONFIRMACION DEL ENVIO DE
PAGO POR ACH O CHEQUE, A LA ENTIDAD, ENVIA POR EL
SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE ~ EL DOCUMENTO
REMITIDO POR EL BANCO NACIONAL DE PANAMA A LA
ENTIDAD, CONFIRMANDO LA TRANSFERENCIA. PARA EL
EFECTO DE PAGO POR CHEQUE SE LE INFORMA AL
BENEFICIARIO QUE PASE A RETIRARLO A LA DIRECCION
GENERAL DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS.

RECIBE LA INFORMACION VIA CORREO O MEDIO
TECNOLOGICO ~ VIGENTE ~ PARA  EL  TRAMITE
CORRESPONDIENTE.
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IV. GLOSARIO
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GLOSARIO,
ACRONIMOS Y SIGLAS

EQUIVALENCIA Y/O SIGNIFICADO

ACH
BNP
CGR

Cuenta Bancaria Institucional

Cuenta de Tesoreria

CuT

Cuenta Unica del Tesoro

Cheque

ISTMO

OTF

SICUT

Camara de Compensacion Automatizada.
Banco Nacional de Panama.
Contraloria General de la Republica.

Contrato financiero con el Banco Nacional de Panaméa en
virtud del cual se registran el balance y los subsiguientes
movimientos de dinero de la institucion.

Son subcuentas creadas en la Direccion General de Tesoreria
en el marco de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional y que
tiene por objetivo el registro de cada una de las operaciones
de crédito y debito que se realizan con cargo a eéstas, y
consecuentemente informar sobre su saldo disponible.

Cuenta Unica del Tesoro.

Cuenta bancaria oficial de titularidad exclusiva del Ministerio
de Economia y Finanzas, administrada a través de la
Direccion General de Tesoreria creada en el Banco Nacional
de Panama, en la cual se concentran todos los ingresos
publicos y pagadora de todas las obligaciones por cuenta de
los entes y 6rganos publicos incluidos en el ambito de ésta.

Documento de orden de pago girado por el titular de una
cuenta corriente con la finalidad de cancelar unas deuda.

Integracion y Soluciones Tecnoldgicas del Modelo de Gestion
Operativa.

Ordenes de Transferencia de Fondos.

Sistema de Cuenta Unica del Tesoro.
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim. 1

o oy Anexo #1
i, EK ; PROVEEDORES DEL ESTADO
%‘h\ [ "‘"”
Circular: Direccion de Tesoreria

Ministerio de Economia y Finanzas

Para: Proveedores del Gobierno Central
Estimados Sefiores:
Ll

El Ministerio de Economia y Finanzas, iniciara el pago de sus obligaciones a través del sistema ACH, el
cual le permitira a su Empresa contar con su pago de forma directa en su cuenta bancaria.

Por ello, necesitamos la siguiente informacion:

Nombre de la Empresa: M T e R

Namero de RUC: S T

Nombre del Banco:

£ P

Numero de Cuenta de la Empresa: . i

[] Cuenta Corriente

Seleccione el tipo de cuenta:

Persona de Contacto en la Empresa:

[[] Cuenta de Ahorro

s
i

Numero de Teléfono: _

G R o

Numero de Fax: &

Correo Electronico; _ ko EEE &

Atentamente,

Director(a) de Tesoreria

Por este medio declaro bajo gravedad de juramento, que el Representante Legal de la empresa,
debidamente autorizado, ha suministrado en el presente formulario los datos correctos y completos y que
corresponden exclusivamente a la informacion de la empresa y su nimero de cuenta bancaria dentro del
Banco.

Aprobado por Representanie Leg_al:

(Nombre letra imprenta) e i e

Cargo: (posicién dentro de la empresa) T, R —
Firma:

Cédula: R 2

(Adjuntar copia de cédula del Representante Legal de la compafiia)

Este formulario debe ser entregado en su Banco o en la ventanilla de recepcién de la Direcciéon General de
la Tesoreria ubicada en la planta baja del Ministerio de Economia y Finanzas, Avenida Peri y para cualquier
consulta puede llamar al Departamento de Pagos.

[ Tmprimir formulario™ |
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PARA USO OFICIAL

DECRETO NUMERO 333-2016-DMySC
{de 20 de Jullo de 20186)

Por @l cual se aprusba el *Procedimients para la Operacidn de Colocaciones Rolativas de
Excedentes de Corlo Plazo, que Genera |a Cuenta Unica dal Tesoro™ de la Direccidn General
de Tascraria dad Minlstens de Economia v Finenzas,

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REFUBLICA
En uso de sus facultades constitucionalas v legales

COMSIDERANDO:

Que e Adiculo 280, numeral 2, de la Constilucidn Politlica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encangado de fiscalizar y regular, mediante al control previo o
postedior, todos los actos de manejo de londos ¥ ofros bienes pdblicos, a fin de que g2 realicen
con comecclin, segun lo establacido en la Ley.

Que &l Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del B de noviembre de 1984, par la cual se adopla
la Ley Crrgénice de la Conraleria General de la Republica, establecs que para e cumplimients
de su misidn, la institucidn flecalizard, regulard v confrolard fodos los actos de manejo de
fondos y bienes piblicos, a fin de que tales actos se realicen con correocion y segin lo
exlablecido an las nomas juridcas respectivas,

Que el Articulo 36 de la citade Ley digpone que la Contraloria Gensral de la Repliblica, dictard
reglamentos gue conlengan pautas que sirvan de base a la acluacion de lag Personas que
manejen fondos o bienes piblicos, sujetdndoss a bo gue esfablezcan las normas legales
pertinantes.

Cue corresponde a la Dirsccion Macional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través dal
Departamento de Procedimenlos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e
implemeniar a nival del sector piblico, manuales de procedimientos, guias & instruciivos,
grientados & asegurar |la regulacidn, fiscalzacion y controd de la gestidn pdblice de acwardo &
precaplos constiucionales, legales vy peincipios administalivos de aceplacion genesal, de
acuerdo &l Decrato Mdm.211-2007-0MySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se cres el
Depadamento de Procedimientos de Fondos v Bienes Publicos en la Direccidn de Métodos v
Sistemas de Cantabilidad de la Confralona General de la Replblica”, publiceds en Gaceta
CMiclal MOm.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decrelo Nim.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, "Por &l cual se actualize y formaliza la Estructura Organica de la Direccidn
Macional de Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contralora General de la Repdblica v
s& le otorga el cardcter de Direcclon Naclonal®, publicado en Gacela Oficial Nom 27547 de 2
de junio de 2014,

Que una ver elaborado este documento, deberd oficializarse mediante Decrato, en &l cual se
establecers la fecha para su aplicecion por le dependencia esialal respecliva, v serd de
obSgatorio cumplimiento pera kes servidores poblices encargados de aplcario,

Cue mediante Nota NGm.B00-01-1166-DT de 31 de oclubre de 2014, la Direccidn General de
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas solicitd a la Contraloria General de la
Aepiblica, 2 vabdacidn v eprobacidn del documsenlo filulade “Procedimiento para la
Fiealizacién de Operaciones de Colocacion de Excedentas a Corto Plazo” de la Direccion
Ganaral da Tesoreria del Ministeric de Economila y Finanzas.

Que este cocumenio ha sido revisado v analizade por la Déeccldn Macional de Asesoria
Juridica de la Confraleria General de la Aepiblica.
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PARA USO OFICIAL

Pdgina Nim.2
Decreto MOm.339-2016-DMySC
20 de julic de 2016

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Procedimiento para la Operacion de Colocaciones
RActativas de Excedentes de Corto Plazo, que Genera fa Cuenta Unica del Tesoro® de =
Diracrion Geaneral de Tesorerla del Mindstario de Economia y Finanzas.

ARTICULD SEGUNDC: Este documeno regird para lodas las instituciones y unidades
administrativas involucradas en el proceso.

ARATICLULD TERCERD: Este Decrelo rige a parir de sy publicacion en Gaceta Oficial,

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucidn Politica de Pangms, Amiculs
11, mumeral 2 v Articulo 36 de la Ley 32 de B de noviembee da 1984, por la cual s= adopta
la Ley Orgénica de la Contraloria General. Decrate Ndm.211-2007-DMySC de 26 dae junio de
2007 publicado &n Gacsta Oficial NOmM.25851 de 22 de agosio de 2007 vy Decreto

MM 105-2014-DMySC da 10 de abeil de 2014, publicado en Gaceta Oficial MOm.27547 da 2 da
junio da 2014,

Drags en la ciudad da Panamad, al 20 de julio de 2016,

COMUNIGUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

T

FEDERICO A. HUMBERT

CARLOS A. GARCIA MOLIMO
Secrelano Gerneral

[adn X i J Tk
EFE Iiellt':._"n'_ :&-E : :l..'l:l';:: HE kL
COPL, AUTENTICS DE EU ORIGINAL

Esla dogumeniy cantin de_sd Fryr——

05 AGD 0

’
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DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE COLOCACIONES ROTATIVAS
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en coordinacion con la Direccion General de Tesoreria
(DGT) del Ministerio de Economia y Finanzas, en uso de las atribuciones conferidas
por la ley, ha desarrollado el documento denominado “PROCEDIMIENTO PARA
LA OPERACION DE COLOCACIONES ROTATIVAS DE EXCEDENTES DE
CORTO PLAZO, QUE GENERA LA CUENTA UNICA DEL TESORO”.

Con el propdsito de definir las diferentes operaciones que lo componen e identificar y
desarrollar los controles internos que lo regulan, con la finalidad de propiciar un nivel
de comprension sobre las responsabilidades y acciones operativas de cada uno de los
departamentos de la Direccion General de Tesoreria involucrados dentro de la
operacion.

El cumplimiento de las pautas establecidas en este documento, garantizara la
transparencia orientada al uso y manejo de los Fondos Pablicos que maneja la Cuenta
Unica del Tesoro (CUT) de la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas que garantizara los rendimientos esperados.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I.  GENERALIDADES
A. Objetivo del Procedimiento

Establecer regulaciones especificas, pautas y responsabilidades aplicables al
proceso, para la realizacion de operaciones de colocacion de excedentes temporales
de caja por parte de la Direccion General de Tesoreria.

B. Base Legal

. Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, Articulo 280,
modificada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de
1983 y los Actos Legislativos Nim.1 de 1993, Nim.2 de 1994, Num.1 de 27 de
julio de 2004 y NUm.2 de 26 de octubre de 2004.

= Cddigo Fiscal, Articulos 1089 y 1090, (de los empleados y agentes de
manejo).

= Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica”, (Articulos Num.1 y
NUm.36).

= Ley NUm.56 de 17 de Septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional
de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”, Ley NUm.19 de 30 de
septiembre de 2014, que la modifica.

. Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

. Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se
crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General
de la Republica™.

= Decreto Nam. 105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se
actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica y se otorga el caracter de Direccion Nacional”.

= Decreto Num.554, de 30 de octubre de 2014, “Por el cual se reglamenta la
Ley NOm.56 del 17 de septiembre de 2013”.

. Decreto NUm. 65-DFG, DE 17 de febrero de 2016, “Por el cual se exceptiua
del Control Previo los actos de manejo referentes al Programa permanente de
colocaciones rotativas de corto plazo en el Banco Nacional de Panama y/o la
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Caja de Ahorros, ajustadas a los plazos y pardmetros definidos por el Comité
de Inversiones del Tesoro”.

Acuerdo Num. 1 de 9 de septiembre de 2015, “Por el cual se establece el
Reglamento Interno del Comité de Inversiones del Tesoro”.

Ambito de Aplicacion

Fondos administrados por la Direccion General de Tesoreria, que correspondan a
recursos del Tesoro Nacional o de otras instituciones depositados en la Cuenta
Unica del Tesoro, en atencion a las disposiciones legales vigentes. Dichos
recursos, de no ser requeridos a corto plazo, segun la programacion de caja de la
Direccion General de Tesoreria, pueden ser colocados para la obtencién de un
rendimiento, en atencién a lo establecido en el articulo 24 de la Ley NUm.56 de
2013 y dentro del marco o politicas definidas por el Comité de Inversiones del
Tesoro.

Consideraciones Previas

Que el Articulo Num.15 de la Ley Nim.56 de 2013, crea el Comité de Inversiones
del Tesoro, y en el Articulo NUm.16 se establece la responsabilidad de establecer los
criterios aplicables a la inversion de la liquidez neta administrada por la Direccion
General de Tesoreria. Por lo indicado, es un requisito imprescindible la previa
definicion de los mencionados criterios por parte del comité, a los cuales debera
ajustarse las operaciones que realice la Direccion General de Tesoreria.
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NORMAS GUBERNAMENTALES DE CONTROL INTERNO APLICADAS

NORMAS GENERALES

El Titular de la institucion sera responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacion de una adecuada estructura de control interno. La aplicaciéon de los
métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficacia del control interno, también
seréa responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun sus funciones.

La Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas, a través

de las unidades pertinentes es responsable por implementar y hacer cumplir, en lo que
le competa, las medidas de control plasmadas en este documento.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Direccion General de Tesoreria debera previo a la realizacion de las operaciones

de colocacion de excedentes constatar que cuenta con orientaciones, lineamientos,
politicas y criterios establecidos por el Comité de Inversiones del Tesoro.

Correspondera al Comité de Inversiones del Tesoro (identificado en la Ley 56, que
crea la CUT), la supervision de las actuaciones de la Direccion General de Tesoreria
en materia de operaciones de colocacion de excedentes de corto plazo.

Deberan incluirse en el Presupuesto General del Estado, todos los ingresos que se
generen por intereses sobre las inversiones realizadas, para ser utilizados segun se
asignen en el mismo. Dichos intereses estaran depositados en el Banco Nacional de
Panama en la cuenta de nombre “Cuenta Unica del Tesoro Nacional Nam.
10000178643 y su registro crédito (Cr) en una cuenta de Tesoreria en la Cuenta
Unica del Tesoro de la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia
y Finanzas, de nombre Tesoro Nacional-Intereses Ganados por Inversion
N0.200804800180.

La Direccion General de Tesoreria definird criterios, instrumentos y controles
complementarios a los establecidos en el presente procedimiento, todo con miras a
la salvaguarda de los intereses del Tesoro Nacional.
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5. La Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas solo
realizara operaciones de colocacion de excedentes con instituciones financieras del
Estado.

6. Todos los actos de manejo de colocaciones rotativas de los excedentes de corto
plazo quedaran exceptuados del control previo de la Contraloria General de la
Republica. EI Ministerio de Economia y Finanzas rendird informe trimestral sobre
los actos de manejo de los fondos de inversion.

7. EIl control que corresponde realizar a la Contraloria General de la Republica, de
conformidad con lo establecido en el Decreto NUm. 65-DFG de 17 de febrero de
2016, lo podra realizar mediante revision posterior de cada una las operaciones
realizadas y revision previa como medida de control de darse alguna situacion que
en efecto lo amerite.
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MEDIDAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
Medidas de Control Genéricas

La Direccion General de Tesoreria del MEF velara por hacer cumplir las Normas
de Control Interno Gubernamentales, en conjunto con los fundamentos de control
para las inversiones, quienes permiten completar o adicionar aquellos aspectos
normativos y reguladores para el buen funcionamiento y transparencia de la
inversion a corto plazo.

Medidas de Control Especificas

Los servidores publicos que participen en este procedimiento, deberan dar fiel
cumplimiento a lo que establece el Codigo Uniforme de Etica de los Servidores
Publicos, que recoge las normas y principios éticos y morales que, en todo
momento, deben orientar la conducta de los funcionarios de la institucion, para el
correcto ejercicio de la funcion publica.

Toda transaccion que justifique una inversion debera tener la documentacion de
soporte que evidencie dicha gestion.

El Comité de Inversiones del Tesoro adoptara, reglamentarda y utilizara los
sistemas de aseguramiento al riesgo, que considere mas convenientes para
garantizar la inversion.

Crear un expediente para cada inversion en donde se contemple el detalle de cada
transaccion realizada.

Las autoridades no actuaran con desviacion de poder y ejerceran su competencia
exclusivamente para los fines previstos en la ley.

Las actividades relativas a las inversiones, estaran sujeta a las auditorias
sorpresivas de parte de la Oficina de Auditoria del MEF, sin perjuicio de las que
realice la Contraloria General de la Republica.

Es indispensable que Auditoria Interna del MEF, examine, verifique y evalle las
acciones relativas al programa de inversion, toda vez que es necesario fortalecer la
estructura de control interno, con el propoésito de prevenir actos irregulares en
perjuicio del patrimonio publico.

Le corresponde a la Direccion General de Tesoreria, aquellas otras Unidades
Administrativas vinculadas a estas operaciones y al Comité de Inversiones del
Tesoro, velar por el cumplimiento del presente procedimiento y aplicar las
medidas correctivas pertinentes.
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La Contraloria General de la Republica, a través de la Unidad Administrativa que
designe, revisara y generara el finiquito que corresponda en el caso que se requiera
informacion sustentadora del informe (Estados de Cuentas, Contratos de inversion
etc.).

Fundamento y Generalidades de Inversion.

Para realizar la colocacion de excedentes a corto plazo el funcionario o
administrador debera evaluar el tipo de inversidn que se va a realizar.

Entre otras valorar la inversion, su garantia, la oferta de mercado etc.
La colocacidn debera ser aprobada por un funcionario especificamente designado.

Se deben mantener registro detallados de la inversion que muestren los nameros de
serie del documento, los importes y la garantia colateral si existe.

Que en la conciliacion se encuentren los registros de la inversion.

La aprobacion de la inversion debe realizarse de acuerdo a los pardmetros del
Comite de Inversiones del Tesoro.

Como control se debera mantener con certeza los registros de la realidad de los
valores invertidos.

Determinar la cobrabilidad de la inversion.
Verificar que se haya realizado una planeacion y andlisis de inversion adecuada.

Se debe obtener informacion acerca de las transacciones de inversion mas
representativas.

Verificar que todos los intereses y dividendos que hayan dado lugar las inversiones
se registren de forma clara y en concordancia con los Principios de Contabilidad
Gubernamental, generalmente aceptados.

Medidas de Control Interno de Tesoreria

La Tesoreria Publica tiene la responsabilidad de administrar y regular el flujo de
fondos del Estado e intervenir en su equilibrio econdmico y monetario. Es
responsable de determinar la cuantia de los ingresos tributarios y no tributarios,
captar fondos, pagar a su vencimiento las obligaciones del Estado, otorgar fondos
0 pagar adquisiciones de bienes en el sector publico, recibir y custodiar titulos y
valores pertinentes.
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La Direccion General de Tesoreria utiliza como herramienta la programacion
financiera, la misma comprende un conjunto de acciones relacionadas con la
prevencion, gestion, control, evaluacion de los flujos de entrada y salida de
fondos.

Los recursos para la inversion a corto plazo provienen de los excedentes de caja
dentro del fondo correspondiente a la Cuenta Unica del Tesoro.

El Director General de Tesoreria podrd recomendar, con base en informacion
técnica e histdrica sobre el comportamiento de los excedentes de caja, nuevos
criterios de inversion para consideracion del Comité de Inversiones del Tesoro tal
como expresa la Ley.

La Oficina de Auditoria Interna, realizara revisiones periddicas de las
transacciones realizadas bajo el programa de inversién y de las conciliaciones con
el objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y correcta.
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE
COLOCACIONES ROTATIVAS DE EXCEDENTES A CORTO PLAZO, QUE
GENERA LA CUENTA UNICA DEL TESORO.

1. Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion General de Tesoreria
Departamento de Andlisis y Programacion Financiera
Seccion Programacion de Caja

Prepara propuesta de colocacion de excedentes temporales, y Nota para
firma de la Direccion General de Tesoreria.

Nota: El periodo de colocacion estara regulado de acuerdo a la decision del
Comite de Inversiones del Tesoro.

2. Ministerio de Economia y Finanzas
Direccidon General de Tesoreria
Despacho del Director(a)

Revisa la propuesta y de estar de acuerdo firma la Nota. Remite al
Departamento de Analisis y Programacion Financiera.

3. Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion General de Tesoreria
Departamento de Analisis y Programacion Financiera
Seccion Programacion de Caja

Recibe la propuesta e identifica la posibilidad de colocacién de los recursos
y verifica que se ajuste al programa aprobado.

4. Ministerio de Economia y Finanzas
Direccién General de Tesoreria
Departamento de Analisis y Programacion Financiera
Seccion Gestion de Activos

Recibe la propuesta de colocacion, verifica condiciones de plazo seguin
institucién financiera, selecciona opcion, prepara propuesta y Nota para
conocimiento y aprobacion de la Direccion General de Tesoreria.

5. Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion General de Tesoreria
Despacho del Director (a)

Recibe Nota y propuesta, verifica que la propuesta cumpla con los criterios,
y regla de valuacion de los valores establecidos por el Comité de
Inversiones del Tesoro.
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Aprueba colocacion de recursos y devuelve oficio debidamente firmado para
la coordinacién correspondiente con la institucién financiera seleccionada.
Remite Nota con la propuesta firmada al Departamento de Analisis y
Programacion Financiera.

Ministerio de Economia y Finanzas

Direccion General de Tesoreria

Departamento de Analisis y Programacion Financiera
Seccion Gestion de Activos

Recibe Nota de instruccion de colocacion de recursos autorizada y envia a
la institucion financiera seleccionada con las instrucciones y propuesta de
inversion.

Nota: La operacion se debe realizar como una operacion de carécter
financiero (no presupuestario).

Instituciéon Financiera

Recibe Nota de instrucciéon con la orden de transferencia de los fondos
seleccionados como inversién para la colocacion seleccionada. Remite
documentacion de la operacion de inversion realizada al Departamento de
Analisis y Programacién Financiera.

Ministerio de Economia y Finanzas

Direccién General de Tesoreria

Departamento de Anélisis y Programacion Financiera
Seccion Gestion de Activos

Recibe documentacion de la Institucion Financiera seleccionada, como
respaldo de la operacion de inversion realizada.

Remite:

a- Copia de la Nota de inversion con la propuesta ejecutada al
Departamento de Operaciones del Tesoro para su
conocimiento.

b- Copia de la Nota de instruccion ejecutada al Departamento
de la CUT para que genere un Certificado de la Inversion
en el Sistema de Cuenta Unica del Tesoro a medida de control
operativo.

Nota: Tanto la inversién como los intereses ganados deberan estar incluidos
en el Estado de Cuenta que remite el Banco Nacional de Panama a la
Direccion General de Tesoreria.
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a- Ministerio de Economia y Finanzas

Direccion General de Tesoreria
Departamento de Operaciones del Tesoro
Seccion de Operaciones del Tesoro

Recibe copia de la Nota de instruccion de la inversion propuesta a medida de
informe operativo.

Confirmada la inversion por el banco segun reflejo en el Estado de Cuenta
Bancario el Departamento registra la misma de conformidad al tratamiento
contable establecido.

Nota: Remite constancia del registro al Departamento de Analisis vy
Programacion Financiera.

b- Ministerio de Economia y Finanzas

Direccion General de Tesoreria
Departamento de Cuenta Unica

Recibe copia de la Nota, se informa sobre la ganancia esperada e ingresa al
sistema en la seccion Certificados para generarlo, segun datos de la misma.
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MAPA DE PROCESO

Departamento de Analisis y
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‘ Despacho del Institucion

OPERACION DE COLOCACIONES ROTATIVAS DE EXCEDENTES A CORTO PLAZO
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS / Direccion General de Tesoreria

Programacién Financiera Departamento Departamento
i6n d i6n d . . . de Operaciones .
Programacion de Gestion de Director Financiera del Tesoro de Cuenta Unica
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Prepara propuesta de colocacion de excedentes temporales y
Nota para firma de la DGT.

Nota: El periodo de colocacion estara regulado de acuerdo al
Comité de Inversiones del Tesoro.

Revisa la propuesta y de estar de acuerdo firma la Nota. Remite
al Departamento de Analisis y Programacion Financiera.

Recibe la propuesta e identifica la posibilidad de colocacidn de
los recursos y verifica que se ajuste al programa aprobado.

Recibe la propuesta de colocacion, verifica condiciones de plazo
segun institucion financiera, selecciona opcion y prepara Nota
para conocimiento y aprobacién de la DGT.

Recibe Nota y Propuesta verifica que cumpla con los criterios y
valuacion de los valores establecidos por el Comité de Inversiones
del Tesoro.

Aprueba colocacion de recursos y devuelve oficio firmado para la
coordinacién con la institucién financiera seleccionada.

O 0000

0 00

Recibe nota de colocacion de recursos autorizada y envia a la
institucion financiera seleccionada con la instruccion de colacion y
propuesta de inversion.

Recibe Nota de instruccién con la orden de transferencia de los fondos
seleccionados como inversion para su colacién.

Recibe la documentacion como respaldo de la operacion de inversion
realizada. Remite:

A- Copia de la Nota de inversién con la propuesta ejecutada para su
conocimiento al Departamento de Operaciones del Tesoro.

B-Al Departamento de la CUT, para que genere un Certificado de la
Inversion el Sistema de Cuenta Unica del Tesoro.

Confirma la inversidn por el banco segun reflejo del estado de cuenta

bancario, registra segun sistema contable establecido.

Recibe copia de la Nota y se informa sobre la ganancia esperada,
ingresa al sistema y genera el certificado segun datos de la misma.
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ACRONIMOS Y GLOSARIOS

BNP

Cuenta de Tesoreria

CuT

Cuenta Unica del Tesoro

DGT

Excedente de Corto Plazo

MEF

Politica de inversion

Riesgo

Banco Nacional de Panama.

Son subcuentas creadas en la Direccion General de
Tesoreria en el marco de la Cuenta Unica del Tesoro
Nacional y que tiene por objetivo el registro de cada
una de las operaciones de crédito y debito que se
realizan con cargo a éstas, y consecuentemente
informar sobre su saldo disponible.

Cuenta Unica del Tesoro.

Cuenta bancaria oficial de titularidad exclusiva del
Ministerio de Economia y Finanzas, administrada a
través de la Direccion General de Tesoreria creada
en el Banco Nacional de Panamd, en la cual se
concentran todos los ingresos publicos y pagadora
de todas las obligaciones por cuenta de los entes y
organos publicos incluidos en el &mbito de esta.

Direcciéon General de Tesoreria.

Disponibilidad de recursos que la DGT determina
como resultado de las proyecciones de caja de los
recursos administrados en la CUT.

Ministerio de Economia y Finanzas.

Consiste en el marco de accién que definira la
administracion para llevar a cabo la adecuada
colocacion y administracion temporal de los activos
financieros.

Probabilidad de que factores, acontecimientos o
accion (de origen interno o externo) afecten de
manera adversa a la organizacién, area, proyecto o
programa, perjudicando el logro de los objetivos.
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