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CONTENIDO

AUTORIDAD DE LOSRECURSOS ACUATICOSDE PANAMA

Resolucion N° ADM/ARAP N° 50-2026
(martes 26 de mayo 2026)

POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION ADM/ARAP N° 005 DE 23 DE ENERO DE 2024, QUE ESTABLECE LOS
REQUISITOS PARA LA EMISION DE LA CARTA DE NO OBJECION DE LA AUTORIDAD DE LOS RECURSOS
ACUATICOS DE PANAMA (ARAP) PARA TRAMITES DE ABANDERAMIENTO, CAMBIO DE SERVICIO Y CAMBIO DE
PROPIETARIO DE BUQUES PESQUEROS Y DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PESCA ANTE LA
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA (AMP), Y SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SU

EXPEDICION.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Resolucion N° 594-2026-DNMySC
(miércoles 18 de marzo 2026)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE DONACIONES A LOS
RESIDENTES DEL CORREGIMIENTO DE CATIVA",

Resolucion N° 1111-2026-DNMySC
(viernes 10 de abril 2026)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS EN
LA CAJA DE SEGURO SOCIAL”, TERCERA VERSION.

CONSEJO MUNICIPAL DE LASTABLAS/LOSSANTOS

Acuerdo Municipal N° 36
(martes 05 de mayo 2026)

POR EL CUAL SE APRUEBA LA ADJUDICACION DE UN LOTE DE TERRENO UBICADO EN EL CORREGIMIENTO DE
LA PALMA, DEL DISTRITO DE LAS TABLAS, PROVINCIA DE LOS SANTOS Y SE FACULTA AL ALCALDE DEL
DISTRITO DE LASTABLAS PARA FIRMAR LA RESOLUCION DE ADJUDICACION A FAVOR DE SUS OCUPANTES.

Acuerdo Municipal N° 37
(martes 05 de mayo 2026)

POR EL CUAL SE APRUEBA LA ADJUDICACION DE UN LOTE DE TERRENO UBICADO EN EL CORREGIMIENTO DE
LA PALMA, DEL DISTRITO DE LAS TABLASPROVINCIA DE LOS SANTOS Y SE FACULTA AL ALCALDE DEL
DISTRITO DE LASTABLAS PARA FIRMAR LA RESOLUCION DE ADJUDICACION A FAVOR DE SU OCUPANTE.
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- REPUBLICA DE PANAMA _
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA %
15/,
RESOLUCION ADM/ARAP N° 50-2026 %, o
(De 26 de mayo de 2026) * Recursos”

“Por la cual se modifica la Resolucién ADM/ARAP No. 005 de 23 de enero de 2024, que
establece los requisitos para la emision de la Carta de No Objecion de la Autoridad de los
Recursos Acudticos de Panama (ARAP) para tramites de abanderamiento, cambio de servicio y
cambio de propietario de buques pesqueros y de actividades relacionadas con la pesca ante la
Autoridad Maritima de Panama (AMP), y se adopta el Manual de Procedimientos para su

. expedicién.”
EL ADMINISTRADOR GENERAL,
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que mediante Ley 44 de 23 de noviembre de 2006, se crea la Autoridad de los Recursos Acuaticos
de Panamd, en adelante la Autoridad, como entidad rectora del Estado para asegurar el
cumplimiento y la aplicacién de las leyesy oRales de pesca y acuicultura.

Que la Autoridad, de acuerdo esﬂhrﬂepalgs 2y 3‘“(161“431*@0 4 de latey 44 de 2006, tiene corno
funcién normar, promo /aphe\r ,La edidas y los proc SQS te 1Q§) administrativos para el
aprovechamiento racmnz/y sosteribté y responsa%le d&'10s ;gcur S aglglmb a fin de proteger el
patrimonio acuético z}écrenal yfd/e cdadynv»a:r et ta proteccion de]\i‘&fente y cumplir y hacer

cumplir los acuerdos/’y COYIV‘:I;PIOS internacionales dellos que seasigna
materia de su comp@tenclg /

- \}

Que los numerales 3 y ‘7‘dei [artlculo 38detaley. 44 de 2006, disponen
de la Direccién GeneraLde Inspeccion, Vlgﬂanola y-Control. tiene entre sus-funciones, establecer
las bases y los param\et\ms qu\; deberan segmr la_sﬂca;s para ¢l desartqllo de la acuicola,
asi como la supervw{on, xla w ﬁcam@n oorreSpondwntes s ":" ; &“ﬁ‘c plimiento de las

disposiciones legales Y tzcne’ r objeto regul&r a;'gfots "éiyll\yamon de los recursos
acuAticos. \ ( ,3J NG & Y

Quelaley 204 de 18 de mar>0{2021, regula la pesca y la acuicult
y dicta otras disposiciones. S
TE .

Que el articulo 31 de la Ley 204 de 202Test e la Autoridad adoptara todas aquellas
medidas de conservacién, ordenacién y fiscalizacién que sean necesarias para prevenir, combatir,
desalentar y eliminar la Pesca Ilegal, No Declarada, No Reglamentada (INDNR), pudiendo
reglamentar aquellas medidas que no estén expresamente contempladas en la Ley, conforme a los
acuerdos, convenios y tratados internacionales.

tado panamefio en

T3 {toridad, a través
1

en la Reptiblica de Panama

Que el articulo 34 de la Ley 204 de 2021, dispone que toda persona natural o juridica interesada
en nacionalizar, registrar, construir o modificar las caracteristicas de un buque para dedicarse a la
pesca, actividades conexas o actividades relacionadas con la pesca, a excepcién de las utilizadas
para la pesca de consumo doméstico y la pesca deportiva, deberd contar con una no objecién
expedida por la Autoridad, previa coordinacién con la Autoridad Maritima de Panam4, para lo
cual, la Autoridad realizara una evaluacién previa del historial de cumplimiento del buque y del
titular de la licencia, asi como su capacidad para cumplir las medidas aplicables.

Que la Autoridad emiti6 la resoluciéon ADM/ARAP N°005 de 23 de enero de 2024 para ejercer un
adecuado control en la emisién de las licencias de pesca y de actividades relacionadas con la pesca,
en aras de optimizar la labor y compromiso del Estado panamefio de prevenir, desalentar y eliminar
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la pesca INDNR, para lo cual, requiere establecer los requisitos necesarios para la solicitud y
obtencién de una Carta de No Objecion.

Que, en atencidn a la experiencia derivada de la aplicacion de la Resolucién ADM/ARAP N°005
de 23 de enero de 2024, se ha identificado la necesidad de fortalecer los mecanismos de evaluacién,

control y verificacién aplicables al proceso de evaluacién de las solicitudes de Carta de No
Objecion.

Que resulta necesario incorporar medidas reforzadas de debida diligencia que permitan la
identificacién plena de los beneficiarios finales efectivos de los buques dedicados a la pesca y
actividades relacionadas con la pesca, asi como el analisis de la estructura de propiedad y control,
con el fin de prevenir riesgos asociados a la pesca ilegal, no declarada y no reglamentada (INDNR).

Que la implementacion de mecanismos de verificacion del historial de cumplimiento de los
buques, asi como la validacién de la informacién operativa y documental, constituye un elemento
esencial para garantizar la trazabilidad de las actividades pesqueras y conexas.

Que dichas medidas se alinean con estdndares internacionales en materia de transparencia, control
y supervision de flotas, asf como con las gbﬁgacmiggs por la Reptiblica de Panama.

-

/ 1 \\ \ \ / f\; "‘"-\

Que resulta necesario estandaﬁzaf y fOﬁalsDer/eer_m‘:Edmento adm1m\strat1vo para la emision de
la Carta de No Objecion, medlan’te la adopcidn de criterios. claros cle @valuacmn verificacién y

control, a fin de garanuzar la® seosar, ad juridica y la adecuada\ tb@a e decrsmnes por parte de la

Autoridad. / 3 : N7/

[ [00)/ “RESUELVE:

PRIMERO: Modlﬁquese el articulo segundo de la resolucion ADM/ARM&P °Oé)5 de 23 de enero
de 2024, el cual queda asf’ '\ - . L

\ (o)
“SEGUNDO: ’Para 15 Qb{encmn de'la Carta de No Ob]t‘.C]O.l‘l, el A{J‘En‘t’e- R#mdente del buque
deberd presentar SOIxmfad)mte la Autoridad, acompanada de IOS/f‘ijU.lSItOS correspondientes,
de acuerdo con la modahdaa‘i\del tramite de abanderammnto / N/
i "
En caso de Aban eramlento\}spmml—perﬁ{gnaclon (a
buques de nueva construccién):

1. Memorial de solititud Maﬂa de No ecidén, que contenga los datos del
Agente Residente, del propietario, del operador y del beneficiario final efectivo
del buque, que detalle el nombre completo, documento de identidad personal,
domicilio, correo electrénico y nimero telefénico de cada uno;

2. Poder legal mediante el cual se se designa al Agente Residente ante la
Autoridad, otorgado por el propietario del buque;

3. Declaracién jurada rendida por el propietario del buque, en original o
debidamente apostillada o legalizada , que consigne la identificacién de
beneficiarios finales efectivos, incluyendo nombre, nacionalidad, domicilio,
teléfono, correo electrénico y porcentaje de participacion accionaria. En caso
de personas juridicas, debera incluir la identificacién de directores, dignatarios
y representante legal, en cumplimiento con las medidas de debida diligencia
para prevenir la pesca INDNR;

ca inicamente para

4. Copia simple del pasaporte del o de los beneficiarios finales efectivos;
5. Copia autenticada de la carta de permanencia o certificacién del astillero;
2 8¢ Pang ; 6. Certificado de construccién del buque.
\’\\5 o Genersy 7. Cualquier otra informacién o documentacién que la Autoridad requiera en
ejercicio de sus facultades de evaluacién, control y verificacién.
g
3
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En caso de Abanderamiento por Nuevo-Ingreso:

1. Memorial de solicitud de Carta de No Objecién, que contenga los datos del
Agente Residente, del propietario, del operador y del beneficiario final efectivo
del buque, que detalle el nombre completo documento de identidad personal,
domicilio correo electrénico y nimero telefénico de cada uno;

2. Poder legal mediante el cual se designa al Agente Residente ante la Autoridad,
otorgado por el propietario del buque;

3. Declaracién jurada rendida por el propietario del buque, en original o
debidamente apostillada o legalizada , que consigne la identificacién de
beneficiarios finales efectivos, incluyendo el nombre, nacionalidad, domicilio,
teléfono, correo electrénico y porcentaje de participacién accionaria. En caso
de personas juridicas, deberd incluir la identificacion de directores, dignatarios
y representante legal, en cumplimiento con las medidas de debida diligencia
para prevenir la pesca INDNR;

4. Copia simple del pasaporte del o de los beneficiarios finales efectivos;

5. Fotografias del buque que muestren la proa, popa y bodegas (en caso de buques
de carga refrigerada) y la proa, popa, amuras, areas donde se encuentran las
artes de pesca y fotografia que muestre el buque completo;

6. Descripcion de las pameﬁiaﬁdad“es-&e}pb@e

7. Copia autenticaetd’ del contrato 0 COpJa de la e\smgtura publica de compra y venta
0 traspaso: dél buque > — (S

8. Contrats e sus‘oento ,serb?e’mnos o\eqncesmnes de capac1dad de volumen
de b()ﬂega en n'l,eﬁ‘OS cubicos (en casoide buq'u\es de captura si aplica),

ol Ind,icacmn def area de captura {OROP y Zona PA?’) )5; especws objetivo (en
casa de—bugues de captura), ; \ e \ \

10. Ihdmamom del &rea de actividad (OROP y Zona FA‘\O} fem daso de buques de
achwdadés relacronadas con la pescay;

11. Inchcacdn sobre OROP donde estuvo ylo estd reglstrfa&o'ei b que;

12. Datas de1l VMS (en caso de buques de captura) o AlS -(en caso de buques de
actiwdadﬁs relacionadas con la. pe_s_qa) de los tltim 555@15{6j meses;

13. Cualqmer tra informacién o doctimentacion qqé a “Autdridad requiera en

e ercmg de s facultades deevalaamon controf ¥ Vrmﬁc cion.
] A
\ " P > \ = . ' /’_1/ \//

\

o

En caso de Abﬂudmmlentﬁtay—Up —~ /

A =)
U e 1os RES
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1. Memorial® d@ solicitud de Carta de No Objecion,Aque contenga los datos del
Agente Remdehic\ del propietario del bug /Mfel operador y del beneficiario
final efectivo. del Mﬂ"’ el nombre completo, documento de
identidad personal, domicilio, correo electrénico y niimero telefénico de cada
uno;

2. Poder legal mediante el cual se designa al Agente Re51dente ante la Autoridad
otorgado por el propietario del buque;

3. Declaracién jurada rendida por el propietario del buque, en original o
debidamente apostillada o legalizada , que consigne la identificacién de
beneficiarios finales efectivos, incluyendo el nombre, nacionalidad, domicilio,
teléfono, correo electrénico y porcentaje de participacién accionaria. En caso
de personas juridicas, deberd incluir la identificacion de directores, dignatarios
y representante legal, en cumplimiento con las medidas de debida diligencia
para prevenir la pesca INDNR;

4. Copia simple del pasaporte del o de los beneficiarios finales efectivos;

5. Fotografias del buque que muestren la proa, popa y bodegas (en caso de buques

de carga refrigerada) y la proa, popa, amuras, areas donde se encuentran las

artes de pesca y equipos que las operardn (en caso de buques de captura), y para
ambos casos, una fotografia que muestre el buque completo;

Descripcidn de las particularidades del buque;
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En caso de Abanderam;é’nto especial por entrega: ™ b 1

e o5 Ree™®

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

1.

[9%]

7.
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Declaracion jurada rendida por el propietario del buque, en original o copia
apostillada o legalizada, donde manifieste que el buque ha sido retirado de la
explotacién y que el mismo no serd movido o navegado;

Copia de la declaracién de Lay-Up, por parte de la Organizacién Reconocida
del Astillero donde se encuentre el buque, donde conste que ha sido retirado de
la explotacién;

Nota emitida por la autoridad del puerto donde se encuentra el buque, donde
conste que el mismo se mantiene en dicho puerto debido a que fue retirado de
la explotacidn;

Certificado de cancelacion de registro anterior;

Contrato o sustento sobre préstamos o concesiones de capacidad de volumen
de bodega en metros ctibicos (en caso de buques de captura, si aplica);
Indicacién del 4rea de captura (OROP y Zona FAQ) y especies objetivo (en
caso de buques de captura);

indicacién de] area de.actividad (OROP y Zona FAO) (en caso de buques de
actividades relacionadas con la pesca);

Indicacién sobre OROP donde estuvo y/o estd registrado el buque;

Datos de VMS (en caso de buques de captura) o AIS (en caso de buques de
actividades relac1onada.s~een~ta’pesea},qd\e los ultimos seis (6) meses;
Cualquier otra,xrffonnamon 0 documemac\ém que la Autoridad requiera en
gjercicio }ws@ﬁcultad;s Mﬁ%ﬂamom contro}ﬂ Ver1ﬁcac1on

-

P S ,‘:" ) \..

‘Memérial/ de,»sohcmld de Carta de No Ob_remo\ que c,ozx:tenga los datos del

Agente Reyfdente del propxetarlo del operador y &e\l benehéaano final efectivo
del! huque,, que detalle el-nombre completo, documenio cfc 1dent1dad personal,
domteihq correo:eleotromco y-nimero telefonico de\c,ada uno,

POdEP Iegal mediante el cual se designa al Agente Res;ldentc a&nte la Autoridad,
etorgado\por el propmtaarr@ del bugue; ,'

Decfaraq‘ibn jurada rendida por-el=propietario d’el?zuq , en original o
deb1dam&n\e apostillada o legalizada , que copsime- la/ identificacién de
bengﬁclano,&(males efectives, incluyendo el non{ble,, nacionalidad, domicilio,
teléfano, coneo\electromco y porcentaje de partmpam/oﬁ accionaria. En caso
de pers‘anas 3ur1d1ca> Wgﬁ,@e’nﬁﬁcic;rye directores, dignatarios
y represeﬁ;ante legal, en cumplimiento con las mwdidas de debida diligencia
para preveni; Ta-pesca INDNR; i

Copia simple del pasaporte-del o detosbeneficiarios finales efectivos;
Fotografias del buque que muestren la proa, popa y bodegas (en caso de buques
de carga refrigerada) y la proa, popa, amuras, dreas donde se encuentran las
artes de pesca y equipos que las operardn (en caso de buques de captura), y para
ambos casos, una fotografia que muestre el buque completo;

Certificado de cancelacion e registro anterior;

Indicacién sobre OROP donde estuvo y/o esté registrado el buque;
Declaracién jurada rendida por el propietario del buque, en original o copia
apostillada o legalizada, donde manifieste que el buque ha sido retirado de la
explotacién y no realizaré faenas de pesca, ni utilizar sus artes de pesca’
Reportar sefial al Centro de Control y Seguimiento Pesquero de la Autoridad a
través .de su equipo VMS, hasta el vencimiento de su patente especial para
buques de captura o AIS para buques de actividades relacionadas con la pesca;

. Cualquier otra informacién o documentacién que la Autoridad requiera en

ejercicio de sus facultades de evaluacion, control y verificacion.

En caso de Abanderamiento especial por entrega, en el que el buque no sea apto para

navegar y deba ser remolcado, no aplicara el reporte de sefial de VMS del mismo; no
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obstante debera presentar la informacién del buque remolcador y este remolcador tendrs
la obligacion de reportar sus posiciones AIS, en todo momento.

En caso de Abanderamiento de Buques Extranjeros bajo Fletamento a Casco
Desnudo en Panama (Charter in):

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Memorial de solicitud de Carta de No Objecion, que contenga los datos del
Agente Residente, del propietario, del operador y del beneficiario final efectivo
del buque, que detalle el nombre completo, documento de identidad personal,
domicilio, correo electronico y niimero telefénico de cada uno;

Poder legal mediante el cual se designa al Agente Residente ante la Autoridad,
otorgado por el propietario del buque;

Declaracion jurada rendida por el propietario del buque, en original o
debidamente apostillada o legalizada , que consigne la identificacién de
beneficiarios finales efectivos, incluyendo el nombre, nacionalidad, domicilio,
teléfono, correo electrénico y porcentaje de participacion accionaria. En caso
de personas juridicas, deberd incluir la identificacion de directores, dignatarios
y representante legal, en cumplimiento con las medidas de debida diligencia
para prevenir la pesca INDNR;

Copia simple del pas /@p@ﬁcﬁﬂ‘@“lmbcneﬁcmnos finales efectivos;
Fotografias de/l bﬁﬁue ‘que muesitren la prea,, pb—pa y bodegas (en caso de buques
de carga refflgerada) v la . Prod, popa, amuras an, s donde se encuentran las
artes de pesca @qmpers que las operaran(en caso de buques de captura), y para
ambos Casos, una fotograf 1a que muestre, el buque comp}eto

Descripcwn g€ las particularidades del buque \\"/

Cﬂnffatﬁo ,Sustento sobre préstamo o concesmnes\de ;:apacﬁdad de volumen de
bodega cry 'metros cubicos (en caso'de buques de ca?ztura si éphca)
Copz&s;mple det contrato de fletamefito.a casco des udo g

Ong—maj ‘del consentimiento_del propietario del buc; oana debidamente
autentlca 0 y/o legalizado; | =

il el consentimiento del o'détos acreedores l;;;aoiaear}os si los hubiera,
dab1damen autenticado ylorlegalizado; fn

C0p1a sunp el Certificado de~ Propledad yer gra&amepes emitido por el
reglstro dél buq,ue en el pafs extranjero; ' 4

Cert1ﬁca91ma de anuemgg del _BEIEQ& FEIStro extr: jero del buque, para la-
mscr1pc1omcn el registro especial de ﬂetamento dePanama;

Datos del propistario actual, beneficiario fipal; operadores y agente residente
que incluye sin excepcidn-en cada-unode los casos: nombres, direccion fisica,
correo electrénico y ntmero telefonico;

Indicacién del area de captura (OROP y Zona FAO) y especies objetivo (en
caso de buques de captura);

Indicacién del 4rea de actividad (OROP y Zona FAO) (en caso de buques de
actividades relacionadas con la pesca);

Indicacién sobre OROP donde estuvo y/o estd registrado el buque;

Datos de VMS (en c'a.so de buques de captura) o AIS (en caso de buques de
actividades relacionadas con la pesca), de los ultimos seis (6) meses;
Cualquier otra informacién o documentacién que la Autoridad requiera en
ejercicio de sus facultades de evaluacion, control y verificacion.

En caso de Registro de buques panameifios bajo Fletamento a Casco Desnudo en
el extranjero (Charter out):

1.

\fz\d Pang,
,so\ v\“(’“"fa/ 7
v

Gaceta Oficial Digital

Memorial de solicitud de Carta de No Objecidn, que establezca el periodo de
fletamento,

Poder legal mediante el cual se designa al Agente Residente ante la Autoridad,
otorgado por el propietario del buque
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SEGUNDO: Modifiquese el articulo séptimo de la Resolucién ADM/ARAP N°005 de 23 de enero
de 2024, el cual queda asf:

(93]
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Declaracién jurada rendida por el propietario del buque, en original o
debidamente apostillada o legalizada, que consigne la identificacion de
beneficiarios finales efectivos, incluyendo el nombre, nacionalidad, domicilio,
teléfono, correo electrénico y porcentaje de participacion accionaria. En caso
de personas juridicas, debera incluir la identificacién de directores, dignatarios
y representante legal, en cumplimiento con las medidas de debida diligencia
para prevenir la pesca INDNR;

Copia simple del pasaporte del o de los beneficiarios finales efectivos;

Copia simple del contrato de fletamento a casco-desnudo;

Constancia del registro del buque en el registro, especial de fletamento en el
extranjero;

Fotografias del buque que muestren la proa, popa y bodegas (en refrigerada) y
una fotografia que muestre el buque completo

Descripcién de las particularidades del buque;

Cualquier. otra informacién o documentacién que la Autoridad requiera en
ejercicio de sus facultades de evaluacién, control y verificacion.

En caso de cambio de servicio o actividad (aplica a buques mercantes con intencién
de dedicarse a realizar act1vﬂ.adesr€l’at‘mdas con la pesca):

=

(O8]

Memorial de }Qifcn'ﬁd de Carta He No Ob;ean que contenga los datos del
—— 5,

del buque que detaﬂz/é’{ nombre comﬁ‘rs.to documento de identidad personal,

dom;mho eon*e@’ electrénico y numero teletbmco dé ga&a uno;

Poder Iegal medmmte el.cual se des&gna al Agente’otoxgaao por el propietario

del bnque » \V_— \

Deslaracipn jurada rendida. per el prop}e»tano c\iel/btrgu en original o

debrdam&nte apostillada o. legalizada . que conmgn& la identificacion de

beneﬁmdnos finales efecxnvgs in¢luyendo el nombrel lnael’on idad, domicilio,

teléfono, \correo electrénico y porcentaje de part101pae1&n acgmonana En caso

de personas jurfdicas, la-de declaracién «deberd extenders&ﬁ -la/identificacion de

sus dlmct& es, dignatarios 'y representantc legal,g i suiplimiento con las

medldas de d‘e\b1da diligensia paraprevenir la peAx:a INDI\}R

Copla siniplet del. pasaporte del o de los beneﬁmanos?n.{les efectivos;

Copia S}(nple delat patente de navegac del buque, /e,xpedlda por la Autoridad

Maritima te Panama; Iy

Fotografias dc?[‘isug\ue que muestran la proa, papa y bodegas (en caso de buques

de carga refrigerada) 3 y‘m&imag;aﬁa-que muestre el buque completo;

Descripcién de las particularidades del buque;

Copia autenticada del contrato de compraventa o copia simple de la escritura

publica de compraventa o traspaso del buque;

Indicacion del area de actividad (OROP y Zona FAO);

. Indicacién sobre OROP donde estuvo y/o esté registrado el buque (si aplica);
. Cualquier otra informacién o documentacion que la Autoridad requiera en

gjercicio de sus facultades de evaluacién, control y verificacion.

“SEPTIMO: La Autoridad, sin perjuicio del cumplimiento de los requisitos establecidos en
la presente Resolucién para la expedicién de la Carta de No Objecion, podrd denegar su
emisién a todo buque que, como resultado de la evaluacién integral efectuada, incluyendo la
inspeccién fisica y la verificacion de la informacion a través de los distintos medios,
plataformas o herramientas tecnologicas disponibles, determine la existencia de riesgos que
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puedan afectar los intereses del Estado panamefio, la integridad del registro o el cumplimiento
de las medidas de conservacion y ordenacion aplicables.

Para tales efectos, la Autoridad tomard en consideracion, entre otros, los siguientes
elementos:

1. Si el registro del buque resulta inconveniente por razones de politica exterior,
relaciones internacionales o intereses estratégicos del Estado panamefio,
incluyendo situaciones que involucren a otros Estados o grupos de Estados;

2. Siel buque, su compaiifa operadora, su grupo econdmico, su propietario y/o su
beneficiario final efectivo provienen o mantienen vinculos con paises sujetos a
sanciones por la Organizacién de las Naciones Unidas u otros organismos
internacionales;

3. Siexisten indicios de la posible comisién de actividades ilicitas;

4. Si el buque presenta irregularidades en sus reportes de posicionamiento, con
base en las plataformas y herramientas tecnologicas disponibles;

5. Siel interesado o cualquier buque de su grupo econémico ha sido sancionado
en los ultimos cinco (5) afios por actividades de pesca ilegal, no declarada y no
reglamentada (INDNR), y no ha cumplido con las sanciones pecuniarias
impuestas que se encuentren en firme, o-ha incumplido deliberadamente
instrucciones del Estado;

6. Siel buque se er}cucr‘fr/'mclmdo én unat}mas listas de buques implicados en
actividades de‘pesca INDNR de las Orgamzac?)nes Regionales de Ordenacion
Pesquera - (O’ROP) de- la_ Aumrldad o de (ﬁr{ls plataformas oficiales
reconogidas; \ // /

7. Si delanalisis,deTa informaciéon presentada smden‘tfﬁc,an inconsistencias, falta
de 1fazab111dz;zf imposibilidad de verificar la estruc«tura de’ propiedad o control,
o cualquier otre fentento que comprometa fa debuia dlhgénma en el proceso
de evahlac{on : '\. // 7/ ‘.

8. Cualquiey otra citcunstancia que se estime pertinénte—en funcién de los
prineipios establecidos en el articulo 8. deta Ley 20 gi?: 20’)‘1 la cual debera

estar d_eb?damente sustentada en mforme técnico. 51/ '

|
| |

TERCERO: Adoptese <l “Manual de Procedmentos para la Expetllfcm;a dg: la Carta de No
Objecién para el Reglstro de B\{ques ante la Aut@:rldad Maritima de Paﬂama(AMP)” el cual forma
parte integral de la presente Res&lumén < /o

— ,z' e o~/
/ = \K;;z

CUARTO: La presente rés.glucic’)n en?ﬁafiﬂe.gir a pa:I;tl;l'/d-E’S/Ll publicacj.éél en la Gaceta Oficial.

J,
/

.

FUNDAMENTO DE DEREC\ﬁ%y 44 del 73 de noviembre-de 2006, Ley 204 del 18 de

marzo de 2021, Decreto Ejecutivo NQ.l?&emﬁde_noxiewrbr{de 2023, Decreto Resolucion
ADM/ARAP N°005 de 23 de enero de 2024.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

EDUARDO CA S LA D.
Administrador General

Q—“Q
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUA COS DE PANAMA
i3 § Fiel copra de 8} Tm inal
7 i B : V2
7
oy o Secrq’urhf’ endral Fecha: 2 521:‘ é Q
e Jos Reev™”
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1.

&

PROPOSITO

Establecer el procedimiento para llevar a cabo una evaluacién y debida diligencia exhaustiva,
tomando en consideracion el historial y los antecedentes del buque y de las compaiiias vinculadas a
este, con el fin de que la Autoridad de los Recursos Acudticos de Panama determine si corresponde
o no objetar la emision de una licencia de pesca previa a su incorporacion al Registro de Panama.
Asimismo, establecer la debida diligencia aplicable para determinar si procede la renovacién de la
licencia o la autorizacion de un cambio de propietario

ALCANCE

Aplica a los buques de pesca o de servicios relacionados con la actividad pesquera de caracter
internacional que soliciten una Nota de No Objecién o una Nota de Debida Diligencia, con el
propodsito de certificar que el buque cumple con las medidas de ordenacion y conservacion
establecidas por esta Autoridad en materia de cumplimiento. Asimismo, se verificara que el buque
no haya sido incluido en listas de pesca ilegal, no declarada y no reglamentada (INDNR, o IUU por
sus siglas en inglés), ni que haya estado involucrado en dichas actividades, y que las compaiiias y

propietarios vinculados no mantengan relacidén con pesca ilegal ni figuren en listas de sanciones
internacionales.

REFERENCIAS LEGALES

3.1. Ley No. 44 del 23 de noviembre de 2006

3.2. Ley 204 del 18 de marzo de 2021

3.3. Decreto Ejecutivo No.13 del 01 de noviembre de 2023

3.4. Resolucion ADM/ARAP N° 005 de 23 de enero de 2024 (requisitos)

DEFINICIONES

4.1. Administrado: Individuo que utiliza o trabaja con algiin objeto o que usa algin servicio en
particular.

4.2. AlS: Sistema de seguimiento automatico utilizado en los buques y por los servicios de trafico
maritimo {VTS) para identificar y localizar embarcaciones mediante el intercambio electrénico
de datos con otros buques cercanos, estaciones base AlS y satélites.

4.3. Beneficiario Final: Persona o personas naturales que, directa o indirectamente, poseen,
controlan y/o ejercen influencia significativa sobre la relacion de cuenta, relacion contractual
y/o de negocios o la persona natural en cuyo nombre o beneficio se realiza una transaccién, lo
cual incluye también a las personas naturales que ejercen control final sobre una persona
juridica.

4.4, Carta de No Objecidn: Documento oficial emitido por la Autoridad de los Recursos Acuaticos de
Panama (ARAP), en el cual otorga su objecion o no objecidn para el registro de buque de pesca
o actividades relacionadas a la pesca, asi como al cambio de su propietario ante la Autoridad
Maritima de Panama, a través de la Direcciéon de Marina Mercante, como requisito previo para
la tramitacion correspondiente.

4.5, Declaracion jurada: Manifestacion personal escrita, donde se asegura la veracidad de lo
declarado bajo juramento ante autoridades administrativas o judiciales.
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4.6. Global Fishing Watch (GFW): Organizacion internacional independiente sin animo de lucro
dedicada a promover la gobernanza de los océanos mediante una mayor transparencia de la
actividad humana en el mar.

4.7. Lista INDNR: Tabla que contiene el listado de embarcaciones de pesqueras o relacionadas a la
pesca, que han realizado actividades de pesca ilegal, no declarada y no reglamentada (INDNR),
gue se encuentran en las publicaciones de los distintos Organismos Regionales de Ordenacion
Pesquera (OROP’s) y paises que publican o mantienen listas de embarcaciones vinculadas a
actividades de pesca INDNR.

4.8. Pesca llegal: Actividad realizada por buques nacionales o extranjeros en aguas continentales o
en areas maritimas bajo la jurisdiccion de un Estado, sin la autorizacidn de este, o contraviniendo
sus leyes y sus reglamentos, asi como actividad realizada por bugues que enarbolan el pabelién
de Estados que son partes contratantes de una organizacion regional de ordenacion pesquera
competente que faenan contraviniendo las medidas de conservacién y ordenacion adoptadas
por dicha organizacién y en las cuales estdn obligados los Estados, o las disposiciones
pertinentes del derecho internacional aplicable, o actividad realizada en violacién de las leyes
nacionales u obligaciones internacionales, inclusive las contraidas por los Estados cooperantes
con respecto a una organizacidén regional de ordenacién pesquera.

4.9. Pesca no declarada: Actividad de pesca que no ha sido declarada o lo es de manera inexacta a
la autoridad nacional competente, en contravencion de las leyes y reglamentos nacionales, asi

como la actividad de pesca realizada en una zona de competencia de una organizacion regional
de ordenacion pesquera competente y no ha sido declarada o fue declarada de modo inexacto,
infringiendo los procedimientos de declaracion de dicha organizacion.

4.10. Pesca no reglamentada: Actividad de pesca realizada en ia zona de aplicacién de una
organizacion regional de ordenacidon pesquera competente por buques pesqueros sin
nacionalidad o que enarbolan el pabellén de un Estado que no es parte de esa organizacidn, o
por una entidad pesquera, de una manera que no esta en consonancia con las medidas de
conservacion y ordenacién de dicha organizacion, o que las contraviene, o actividad de pesca
practicada en zonas o en relacién con poblaciones de peces respecto de las cuales no existen
medidas aplicables de conservacion u ordenacién y en las que dichas actividades pesqueras se
llevan a cabo de una manera contraria a las responsabilidades relativas a la conservacion de los
recursos marinos vivos que incumben a los Estados de acuerdo con el derecho internacional.

4.11. Ventanilla Unica (V.U.): Oficina que facilita a través de un dnico punto de contacto la
recepcidon de todos los documentos de una entidad para el desarrollo de una actividad de
servicios.

4.12. VMS: Sistema de localizacion de buques o Vessel Monitoring System, por sus siglas en
inglés.

4.13. LRIT: Sistema internacional de identificacion y seguimiento de largo alcance, establecido
en el Convenio Internacional para la seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS), que permite
la identificacion y el seguimiento de bugques mediante la transmision periddica, a centros de
datos autorizados, de informacion relativa a su identidad, posicidn, fecha y hora.
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5. RESPONSABILIDADES
5.1.1 La Autoridad de los Recursos Acuaticos debe asegurar la correcta aplicacion del procedimiento
de no objecion, velando por su cumplimiento conforme a lo establecido en el presente manual, y
garantizando que su tramitacién se realice de manera oportuna, agil y eficiente dentro de los
términos de la ley.

6. REQUISITOS NOTA DE NO OBJECION

6.1. Buques de captura:

Requisitos Nuevo | Renovacién | Fletamento | Laid up Nueva
ingreso acasco construccién
desnudo en (por
. Panama asignacion)
1. Solicitud formal mediante X X X X X
memorial
2. Poder notarial por el que el X X X X X

armador otorga al agente residente
la designacion ante la Autoridad.

3. Copia de patente n/a X n/a n/a n/a
4. VMS n/a n/a n/a X n/a
5. Fotos* X X X X nfa
6. Copia de carta de permanencia o n/a n/a n/a n/a X
certificacion del astillero

7. Certificado de construccién n/a n/a n/a n/a X
8. Copia de certificado de X n/a X X n/a
particularidades del buque

9. Declaracién jurada original o n/a n/a n/a X n/a

copia apostillada, por parte del
propietario, donde sefiale que la
nave ha sido retirada de la
explotacion y que la misma no serd
movida o navegada

10. Copia de la declaracion de Lay- n/a n/a n/a X n/a
Up, por parte de la Organizacion
Reconocida o del Astillero donde se
encuentra la nave sefalando que ha
sido retirada de la explotacion y la
nota por parte de la Autoridad de
Puerto donde se encuentra la nave,
indicando que la nave esta en dicho
puerto debido a que fue retirada de
la explotacion

11. Declaracion jurada rendida por X X X X X
el propietario del buque, en
original o debidamente apostillada
o legalizada , que consigne la

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30537 A Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026

identificacion de  beneficiarios
finales efectivos, incluyendo el
nombre,

| nacionalidad, domicilio, teléfono, y
correo electrénico y de los
beneficiarios finales de la operacion
del buque, incluyendo su

porcentaje de participacion
accionaria. En caso de personas
juridicas,,

la declaracion debera extenderse
incluir a la identificacién de sus
directores, dignatarios y
representante legal, en
cumplimiento con las

medidas de debida diligencia para
prevenir la pesca INDNR;

12. Copia simple del pasaporte del X X X X X
propietario o de los beneficiarios
finales efectivos

13. Copia de contrato o escritura X n/a X n/a X
publica de compra y venta o

traspaso.

14. Contrato o sustento  de X X X X n/a
capacidad **

15. Contrato de fletamento n/a n/a X n/a n/a
16. Original del consentimiento del |  n/a n/a X n/a n/a
propietario de la nave,

debidamente  autenticado y/o

legalizado. -

17. Original del Consentimiento del n/a n/a X n/a n/a

o los acreedores hipotecarios, silos
hubiera, debidamente autenticado
y/o legalizado 1

18. Copia simple del Certificado de n/a n/a X n/a n/a
propiedad y gravamenes emitido
por el registro de la nave en el pais
_extranjero

19. Certificaciéon de anuencia del n/a n/a X n/a n/a
pais de registro extranjero de la
nave, para la-inscripcidn en el
registro especial de fletamento de

Panama

20. Certificado de cancelacién de X n/a X X n/a
| registro anterior

21. Datos del propietario actual, X X X X X

beneficiario  final, armadores,
| agente residente ***
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22, Area de captura (OROP, ZONA X n/a X n/a n/a
FAO), especies objetivo.

23. Informacién sobre OROP donde X n/a X X n/a
estuvo y/o esta el buque registrado

24. Datos de VMS o AIS de los | x n/a X X n/a
ultimos 6 meses

*Fotos con vista a la proa, popa, las amuras del buque, areas donde se encuentren las artes de pesca y equipos que los operaran, bodegas para los casos
de buques de carga refrigerada y una foto con una vista del buque completo.

** (Describir las opciones de obtencion de capacidad, por buque, por pais, etc.)

*** que incluya sin excepcién en cada uno de los casos: nombres, direccion fisica, correo electrénico y nimero telefénico

6.2. Buques de actividades relacionadas a la pesca:

Requisitos Nuevo | Renovacién | Fletamento | Laid up Nueva Cambio
ingreso a casco construccion de
desnudo en (por servicio
Panama asignacion)
1. Solicitud  formal X X X X X X

mediante memorial

2. Poder X X X X X X
‘3. Copia de patente n/a X n/a n/a n/a X
4, VMS n/a n/a n/a X n/a n/a
5. Fotos* X X X X X X
6. Copia de carta de n/a n/a n/a n/a X n/a
permanencia o]

certificacion del astillero

7. Certificado de n/a n/a n/a n/a X n/a
construccién

8. Copia de certificado de X n/a X X X
particularidades del

buque

9. Declaracién jurada n/a n/a n/a X n/a n/a
original o copia

apostillada, por parte del

propietario, donde

sefiale que la nave ha
sido retirada de Ila
explotacion y que la
misma no sera movida o
navegada

10. Copia de la| n/a n/a n/a X n/a n/a
declaracién de Lay-Up,
por parte de la
Organizacion Reconocida
o del Astillero donde se
encuentra la nave
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m

1 sefialando que ha sido A o
retirada de la explotacién
y la nota por parte de la
Autoridad de Puerto
donde se encuentra la
nave, indicando que la
nave estd en dicho |
puerto debido a que fue
retirada de la explotacién
11. Copia de contrato o X n/a X X X X
escritura  publica de
compra y venta o

traspaso.
12. Declaracion jurada X X X X X X
rendida por el

propietario del buque, en
original o debidamente
apostillada o legalizada ,
que consigne la

identificacion de
beneficiarios finales
efectivos, incluyendo el
nombre,

nacionalidad, domicilio,
teléfono, y correo
electronico y de los
beneficiarios finales de la
operacion del buque,
incluyendo su

porcentaje de
participacién accionaria.
En caso de personas
juridicas,,

la declaracion debera
extenderse incluir a la
identificacion de sus
directores, dignatarios y
representante legal, en
cumplimiento con las
medidas de  debida
diligencia para prevenir
la pesca INDNR;

12. Copia simple del X X X X X X
pasaporte del propietario
o de los beneficiarios
finales efectivos

13. Contrato de n/a n/a X n/a n/a n/a
fletamento
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14, Certificado de X n/a X X n/a n/a
cancelaciéon de registro
anterior

15. Datos del propietario X X X X X X
actual, beneficiario final,
armadores, agente
residente ***

16. Area de actividad X n/a X X n/a X
(OROP, ZONA FAO).
17.Informacién sobre X n/a X X n/a X
OROP donde estuvo y/o
| estd el buque registrado
18. Datos de AlS o LRIT de X n/a X X n/a X
los dltimos 6 meses

*Fotos con vista a la proa, popa, las amuras del buque, dreas donde se encuentren las artes de pesca y equipos que los operaran, bodegas para los casos

de buques de carga refrigerada y una foto con una vista del buque completo.
** (describir las opciones de obtencion de capacidad, por buque, por pais, ect)

*** que incluya sin excepcidn en cada uno de los casos: nombres, direccién fisica, correo electrénico y namero telefénico

6.3 REQUISITOS NOTA DE NO OBJECION POR CAMBIO DE PROPIETARIO

e Solicitud formal mediante memorial

e Poder

o (opia de patente expedida por la Autoridad Maritima de Panama

e Copia de contrato o escritura publica de compra y venta o traspaso.

e Datos del propietario actual, beneficiario final, armadores, agente residente {(que incluya sin

excepcion en cada uno de los casos: nombres, direccion fisica, correo electrénico y nimero
telefdnico)

e Declaracion jurada rendida por el propietario del buque, en original o debidamente
apostillada o legalizada, que consigne la identificacién de los beneficiarios finales efectivos,
incluyendo el nombre, nacionalidad, domicilio, teléfono, y correo electrénico y de los
beneficiarios finales de la operacién del buque, incluyendo porcentaje de participacion
accionaria. En caso de personas juridicas, la declaracién debera extenderse incluir ala
identificacion de sus directores, dignatarios y representante legal, en cumplimiento con las
medidas de debida diligencia para prevenir la pesca INDNR;

e Copia simple de pasaporte del propietario o de los beneficiarios finales efectivos

7. PROCEDIMIENTO
7.1. Nota de No Objecidén para Buques de captura

il Administrado Ingresa el tramite a ventanilla Unica, fisica o por correo electronico
(Agente vu@arap.gob.pa con los requisitos establecidos en el punto 6.
Residente)
8
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Ventanilla Unica

Recibe y Verifica el tramite y los requisitos. (En fisico o por correo
electrénico).
o Rechaza o acepta el trdmite mediante Ventanilla Unica. Acepta
el tramite, si cumple con todos los requisitos.

Ventanilla Gnica

Registra el tramite a ventanilla Unica y asigna el tramite a Oficina de
Cooperacién Técnica Internacional (En adelante la Oficina de Cooperacion).
En caso de que los documentos ingresen por correo electrénico se envia a
hsfs@arap.gob.pa vy si los documento ingresan fisicamente se envian a la
Oficina de Cooperacion.

Oficina de

Cooperacion

Recibe y revisa los requisitos correspondientes a los puntos 20 y 21 de los
requisitos establecidos para los buques captura.

Oficina de

Cooperacién

Envia a DGIVC el expediente correspondiente al tramite. Si aplica, deben
aportar la informacién sobre el buque relacionado con ef 20 y 21.

DGIVC (persona
designada)

Recibe y realiza la evaluacién basandose en, en las siguientes pautas:

» Particularidades de la nave

e Historial de la Compafiia Propietaria/Operadora actual y todas las que
han estado vinculadas en el pasado.

e Comportamiento de la flota administrada por la Compaiiia

e Movimientos del buque durante los ultimos 6 meses

¢ Lista de sanciones Internacionales

e Lista en IUU

¢ Antecedentes en las OROPs

* Antecedentes pabellon anterior

Verificacion de la ausencia de vinculos de los propietarios y beneficiarios

finales efectivos con actividades de pesca INDNR (IUU), listas de sanciones

internacionales o cualquier otra actividad ilicita relevante

Esta informacion se obtiene a partir de las plataformas: Themis

(Renovacion), lista IUU de cada OROP, S&P Global (Expediente de

buque/AlS), Seavision, Registro Publico, Equasis, ILO (International Labour

Organization), Global Fishing Watch (GFW), motores de busqueda abiertos

como google, base de datos de pesca ilegal ARAP, listas de sanciones

internacionales tales como las emitidas por el Consejo de Seguridad de las

Naciones Unidas, la lista consolidada de sanciones de la Union Europea y

cualquier otra fuente nacional o internacional pertinente.

DGIVC (persona
designada)

Emite Nota de No Objecion o de Objecion y procede a enviar copia de la
misma mediante correo electrénico a la Autoridad Maritima de Panama
(Direccion de Marina Mercante) y al administrado, DCI, DGOMI

DGIVC (persona
designada)

Envia original y una copia para recibido a ventanilla dnica

Ventaniila Unica

Recibe original para entregarla al Administrado

Gaceta Oficial Digital
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7.2. Nota de No Objecién para Buques de Actividades relacionadas a la pesca

1 Administrado Ingresa el trdmite a ventanilla Unica, fisica o por correo electrénico
(Agente vu@arap.gob.pa con los requisitos establecidos en el punto 6.
Residente)

2 Ventanilla unica | Recibe y Verifica el tramite y los requisitos. (En fisico o por correo

electrénico).
o Rechaza o acepta el tramite mediante Ventanilla Unica. Acepta
el tramite, si cumple con todos los requisitos.

3 Ventanilla tnica | Registra el tramite a ventanilla Unica y asigna el tramite a la Oficina de
Cooperacién. En caso de que los documentos ingresen por correo
electronico se envia a hsfs@arap.gob.pa y si los documento ingresan
fisicamente se envian a Oficina de Cooperacidn.

4 Oficina de | Recibe y envia a DGIVC el expediente correspondiente al tramite.

Cooperacion
6 DGIVC (persona | Recibe y realiza la evaluacién basandose en, en las siguientes pautas:
designada) ¢ Particularidades de la nave
¢ Historial de la Compafiia Propietaria/Operadora.
* Comportamiento de la flota administrada por la Compaiiia
e STS realizados por el buque
* Movimientos del buque durante los tltimos 6 meses
e Lista de sanciones Internacionales
¢ listaenlIUU
e Antecedentes en las OROPs
¢ Antecedentes pabellén anterior
Esta informacion se obtiene a partir de las plataformas: Themis (buque
existente), lista IUU de cada OROP, S&P Global (Expediente de
buque/AiS/STS), Seavision, Registro Pdblico, Equasis, ILO (International
Labour Organization), google, base de datos de pesca ilegal ARAP

4 DGIVC (persona | Emite Nota de No Objecidn o de Objecion y procede a enviar copia de la

designada) misma mediante correo electrénico a la Autoridad Maritima de Panama
(Direccion de Marina Mercante) y al administrado.DCl, DGOMI

5 DGIVC (persona Envia original y una copia para recibido a ventanilla tnica
designada)

6 Ventanilla inica | Recibe original para entregarla al Administrado

Gaceta Oficial Digital
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7.3. Nota de No objecion por cambio de propietario

1 | Administrado Ingresa el tramite a ventanilla Unica, fisica 0 por correo electrénico
(Agente vu@arap.gob.pa con los requisitos establecidos en el punto 6.
Residente)

2 Ventanilla Unica Recibe y Verifica el tramite y los requisitos. (En fisico o por correo

electronico).
o Rechaza o acepta el tramite mediante Ventanilla Unica. Acepta
el tramite, si cumple con todos los requisitos.

3 | Ventanilla dnica Registra el tramite a ventanilla Gnica y asigna el tramite a DGIVC. En caso

de que los documentos ingresen por correo electrénico se envia a
csp@arap.gob.pa vy si los documento ingresan fisicamente se envian a
DGIVC.

6 | DGIVC {persona Recibe y realiza la evaluacion basandose en, en las siguientes pautas:

designada) ¢ Historial de la nueva Compafiia Propietaria/Operadora
e Comportamiento de la flota administrada por la Compaifiia
¢ Perfil de beneficiario final
¢ Lista de sanciones Internacionales
Esta informaciéon se obtiene a partir de las plataformas: Themis
(Renovacion), lista IUU de cada OROP, S&P Global (Expediente de
buque/AlS), Seavision, Registro Publico, Equasis, ILO (International
Labour Organization), google, base de datos de pesca ilegal ARAP

4 | DGIVC (persona Emite Nota de No Objecion y procede a enviar copia de la misma
designada) mediante correo electronico a la Autoridad Maritima de Panamad

(Direccion de Marina Mercante), al administrado, Oficina de Cooperacidn
y DGOMIL.

5 DGIVC (persona Envia original y una copia para recibido a ventanilla Unica
designada)

6 | Ventanilla Unica Recibe original para entregarla al Administrado

8. REGISTROS Y FORMULARIOS RELACIONADOS

Anexo 1

Cuadro de Notas emitidas
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RESOLUCION NUMERO 594-2026-DNMySC PARA Uso OFIc)4 [

(de 18 de marzo de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual del Procedimientos para la Entrega de Donaciones a los
Residentes del Corregimiento de Cativa”.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica de Panama le
otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el
control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de
que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcién esta desarrollada
en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgéanica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos gue contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones
y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto
general, solo seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 201 8, en su Articulo Segundo,
aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, regular todos los actos de uso y
manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccion
(manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas
establecidas.

Que mediante Nota N°: JCC-743-2025 de 11 de abril de 2025, la Junta Comunal de Cativa,
solicitd la elaboracién del Manual de Procedimientos para el Manejo de los fondos de la Caja
General de la Junta Comunal de Cativa del Distrito de Colén, Provincia de Colén, con el
propdsito de mejorar los procedimientos apegados a la transparencia con que se debe manejar
los fondos publicos.

Que el “Manual del Procedimientos para la Entrega de Donaciones a los Residentes del
Corregimiento de Cativa”, tiene como finalidad establecer los lineamientos y mecanismos
administrativos para la gestién y entrega de ayudas y donaciones a la poblacion residente de
dicho corregimiento; no obstante, dichas entregas deberan realizarse conforme a las
disposiciones establecidas en el Fondo del Programa de Inversién de Obras Publicas y
Servicios Municipales (PIOPS), regulado mediante el Decreto Ndmero 70-2017-DMySC de 10
de octubre de 2017, en consonancia con la Ley 37 de 29 de junio de 2009 y sus modificaciones

Que el “Manual del Procedimientos para la Entrega de Donaciones a los Residentes del
Corregimiento de Cativa”, fue revisado, consultado y discutido por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos
legales para su aprobacion.

Por lo tanto,

v i Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
I-E en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30537 A Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026

a

Pagina Numero 2
Resolucion Numero 594-2026-DNMySC
de 18 de marzo de 2026

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual del Procedimientos para la Entrega de Donaciones a los
Residentes del Corregimiento de Cativa”.

SEGUNDO: Este documento aplica a los servidores publicos involucrados en la entrega de
donaciones que provengan del Fondo General y Fondo del Programa de Inversion de Obras
Publicas y Servicios Municipales.

TERCERQO: Esta resolucién rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.

FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Ley 37 de 29 de junio de 2009 y sus
modificaciones; Decreto Numero 70-2017-DMySC de 10 de octubre de 2017; Decreto Niimero
60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE /
e, /
ﬁj/ /)

y
ANEL FLORES
Contralor General

Uz

(S
VENTURA E. VEGA
Secretario General

Contraigria General de la Republica
Despachao Superior

COPIA AUTENTICADA DE SU ORIGINAL
15 MAR 2026

H:do um p nnas
’L A

SECRETARIA GENERAL \
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vil

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptblica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en uso de las
atribuciones conferidas por la ley, ha desarrollado en coordinacion con la Junta Comunal de Cativa,
el documento denominado “Manual de Procedimientos para la Entrega de Donaciones a los
Residentes del Corregimiento de Cativa”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacion; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo III, desarrolla los Procedimientos con sus respectivos mapas del proceso, por ultimo, el
Régimen de Formularios y el Anexo.

Como practica establecida en nuestra Direccion, este procedimiento no pretende fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

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

Regular los procedimientos para la entrega de donaciones por la Junta Comunal, a los residentes
del corregimiento de Cativa.

B. Base Legal

1. Constitucién Politica de 1a Repuiblica de Panama.

2. Ley No.105 de 8 de octubre de 1973. “Por la cual se desarrollan los articulos 224 y 225
de la Constitucion Politica de la Republica, y se organizan las Juntas Comunales y se
sefialan sus funciones”. Publicada en la Gaceta Oficial N°17,458 de 24 de octubre de 1973
y sus modificaciones.

3. Ley Numero 106 de 8 de octubre de 1973. “Sobre Régimen Municipal”. Publicada en la
Gaceta Oficial N° 17,458 de 24 de octubre de 1973 y sus modificaciones.

4. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repuiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N°.20,188 de 20 de
noviembre de 1984,

5. Ley 37 de 29 de junio de 2009. “Que descentraliza la Administracién Ptiblica”. Publicada
en Gaceta Oficial Digital No. 26314 de 30 de junio de 2009 y sus modificaciones.

6. Ley 66 de 29 de octubre de 2015. “Que reforma la Ley 37 de 2009, que descentraliza la
Administracion Publica, y dicta otras disposiciones”. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital No.27901-A de 30 de octubre de 2015 y sus modificaciones.

7. Ley 349 de 14 de diciembre de 2022, “Que reforma la Ley 106 de 1973, Sobre Régimen
Municipal y dicta otras disposiciones, respecto a las contrataciones menores en los
municipios, juntas comunales y consejos provinciales y comarcales”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.29682-B de 14 de diciembre de 2022 y sus modificaciones.

8. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Reptiblica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°©.23,916 de 26 de octubre de 1999, N°.23,946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°.24,380 de 4 de septiembre de 2001.

9. Decreto Num.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017. “Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP) - Versién I1.”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017 y sus modificaciones.
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10. DECRETO NUMERO 70-2017-DMySC de 10 de octubre de 2017. Por el cual se modifica

11.

12.

la “Guia para el Manejo del Programa de Inversién de Obras Publicas y Servicios
Municipales, Segunda Version”, aprobada mediante Decreto Numero 459-2016-DMySC
de 16 de diciembre de 2016 y promulgada en la Gaceta Oficial 28186-B de diciembre de
2016 y se genera la Tercera Version”. Publicada en la Gaceta oficial Digital No.28393-B
de 24 de octubre de 2017.

DECRETO NUMERO 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. “Por la cual se
aprueba la “Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso
y Manejo de los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la Republica™.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital Num. 28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucion No.1292-DFG de 4 de septiembre de 2018. “Todo acto de manejo de las Juntas
Comunales, superior a los B/.2,000.00, sufragados con los recursos que reciben y
administran a través de los presupuestos municipales y/o de otras entidades publicas, esta
sujeto al control previo de la Contraloria”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
No0.28609-A de 11 de septiembre de 2018.

C. Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores publicos involucrados en Ia entrega de donaciones que provengan del
Fondo General y Fondo del Programa de Inversion de Obras Publicas y Servicios
Municipales.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

El representante de corregimiento de la Junta Comunal de Cativa serd responsable del
establecimiento, desarrollo y actualizacion de una adecuada estructura de control
interno, asi como de la aplicacion de los procedimientos para ayudas econémicas y
donaciones de bienes a personas de la comunidad, plasmados en este documento.

Las donaciones que otorgue la Junta Comunal, deberan ajustarse en todo momento a
las disposiciones legales reglamentarias y procedimientos administrativos que regulan
las fuentes de financiamiento de donde provienen los recursos utilizados para tales
fines.

El presente manual no sustituye ni modifica las regulaciones que rigen las distintas
fuentes de financiamiento, sino que establecen disposiciones complementarias relativas
al procedimiento y criterios para el otorgamiento de las donaciones por parte de esta
Junta Comunal, la cual deberan aplicarse de manera armoénica con la normativa vigente
que regula el origen de los recursos.

B. Especificas

Gaceta Oficial Digital

La Junta Comunal de Cativd podrd efectuar la entrega del beneficio mediante la
emision de un cheque o mediante la provision del bien correspondiente.

La persona que sea beneficiada del aporte econdémico o de la donacion de bienes debe
completar el Acta de Compromiso (Anexo Num.1).

La responsable de llevar el presupuesto debera remitir periodicamente al Honorable
Representante el detalle de los saldos disponibles.

Los cheques que la unidad de tesoreria anule durante su confeccién deberan ser
marcados con el sello de “ANULADO” y archivados adecuadamente para su
disponibilidad en futuras auditorias.

En ausencia del personal de Contabilidad, la encargada de Tesoreria sera responsable
de efectuar los registros contables relacionados con las donaciones.

El honorable representante o al que este delegue, debe realizar inspecciones a los
beneficiarios de las donaciones con el fin de verificar el uso adecuado de los bienes
otorgados.
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7. El solicitante debera adjuntar, de acuerdo al tipo de donacion solicitada, los siguientes
requisitos:

a. Solicitud de lentes:

v’ Nota de solicitud.

v Cotizacién de lentes firmada por el especialista.
v Copia de cédula.

b. Medicamentos o implementos de salud:

v" Nota de solicitud.

v" Carnet de paciente de enfermedades crénicas, cuando sea el caso
v" Receta médica.

¥' Parte médico.

¥ Copia de cédula.

¢. Materiales de Construccion:

v Nota de solicitud.

v Copia de cédula.

v" Cotizacion vigente.

v Fotos, cuando asi lo soliciten.

d. Deporte:
e Pasajes:
v" Nota de solicitud.
v' Copia de cédula, en caso de ser menor de edad, adicionar copia de
cédula del representante.
v' Carta de invitacion al partido o actividad recreativa.
v Cotizacién del pasaje.

e Inscripcidn en competencias:
Nota de solicitud.
Copia de cédula del director técnico.
Carnet.
Resolucion de Acreditamiento como director.
Convocatoria del Torneo.
Constancia de inscripcion en el deporte.
Cheque a nombre de la academia o escuela de deporte.

AN

AN N NN
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e Uniformes:
v" Nota de solicitud (especificar la cantidad requerida y el listado de
nombres de las personas a quien se les entregard).
Copia de cédula del representante del equipo.
Invitacion al partido.
Cotizacion vigente.

ANANIRN

e. Gastos Escolares:

v' Nota de solicitud.

v" Copia de cédula del acudiente.

v" Recibo de matricula.

v" Cotizacion de libros, ttiles escolares, uniformes u otros.

f. Alimentos:

v" Nota de solicitud.
v" Copia de cédula.

g. Gastos funerarios:

v" Nota de solicitud.

v" Certificado de Defuncion.

v" Copia de cédula del difunto.

v" Copia de cédula de la persona que solicita la donacién.

v' Acta de nacimiento, cuando no cuenta con la cédula de identidad
personal.

v" Cotizacion de las funerarias.

h. Ayuda universitaria:
v' Nota de solicitud.
v' Carta de saldo.
v" Copia de cédula.
v Recibo de matricula.

i. Otras actividades:
v" Nota de solicitud.
v" Copia de cédula.
v" Cotizacion cuando aplique.

v' Nota de sustento cuando aplique.
v' Otros.

Gaceta Oficial Digital
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud y Entrega de Donaciones a través de Cheque

1.

4.

Gaceta Oficial Digital

Solicitante

Presenta una nota dirigida al representante de corregimiento, solicitando ayuda
econdmica; la misma debe contener la siguiente informacion:

Nombre completo y firma;

numero de cédula y copia de la cédula adjunta;

tipo de donacion y motivo detallado por el cual se solicita la ayuda econdmica;
domicilio exacto;

numero telefénico de contacto;

documentacion adicional que sustente la solicitud (ver Medidas de Control, B.
Especificas, numeral 8).

Junta Comunal de Cativa
Secretaria

Recibe nota y documentos sustentadores, revisa que la nota esté correcta y que mantenga
los documentos sustentadores.

Crea el expediente y lo remite al honorable representante.
Honorable Representante

Recibe el expediente, revisa la nota y los documentos sustentadores, consulta el
presupuesto y, de existir fondos disponibles, realiza la Evaluacion Socioecondémica,
completa y firma la Evaluacidon Socioeconémica (Formulario Num.1).

Coloca el monto a donar en la nota de solicitud y coloca visto bueno (V. ° B. °) en la
nota autorizando el tramite. Remite el expediente al encargado de Tesoreria.

Nota: De no contar con los fondos suficientes para cubrir la donacion,
entrega el expediente a la secretaria para su archivo.

Encargado de Tesoreria

Recibe el expediente, revisa en su sistema la disponibilidad presupuestaria para cubrir la
ayuda econémica y registra el monto a donar y procede a confeccionar el cheque,
imprime y firma el cheque, el comprobante de cheque en “preparado por” y lo anexa al
expediente.

Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
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Remite el expediente al honorable representante.

Honorable Representante

Recibe el expediente, revisa y firma el cheque.

Remite el expediente al fiscalizador.

Contraloria General de la Reptiblica

Oficina de Fiscalizacion

Fiscalizador

Recibe el expediente, verifica que la documentacion cumpla con las disposiciones
legales vigentes de acuerdo a la normativa y, conforme a la delegacion de firmas, segiin
el monto, procede al refrendo del cheque.

Remite el expediente al encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe el expediente, registra el cheque en el libro banco y en el sistema de rendicion de
cuentas.

Elabora el Acta de Entrega de Ayuda Econdmica o Donacion de Bien (Formulario
Num.2), adjunta al expediente y remite al honorable representante.

Honorable Representante

Recibe el expediente y firma el Acta de Entrega de Ayuda Econémica o Donacion de
Bien (Formulario Num.2) y remite al encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria
Recibe el expediente, contacta al solicitante. Entrega el cheque al Beneficiario el cual
debe firmar el comprobante del cheque y el Acta de Entrega de Ayuda Econémica o

Donacién de Bien (Formulario Num.2) junto con la firma del Honorable Representante.

Adjunta Acta de Entrega de Ayuda Econémica o Donacion de Bien (Formulario Num.2)
y el comprobante del cheque al expediente y archiva.

Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y ENTREGA DE DONACIONES ATRAVES DE CHEQUE
. CONTRALORIA GENERAL
JUNTA COMUNAL DE CATIVA DE LA REPUBLICA
SOLICITANTE ONORABLE OFICINA DE
H ENCARGADO DE :
SECRETARIA ~ FISCALIZACION
REPRESENTANTE TESORERIA FISCALIZADOR

o>— @ O

- {?)
@)

ENTREGA NOTA DE SOLICITUD FIRMADA Y ADJUNTA
COPIA DE CEDULAY DOCUMENTOS SUSTENTADORES.

REVISA QUE LA NOTA ESTE CORRECTA Y QUE
MANTENGA LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.

REVISA NOTA, CONSULTA EL PRESUPUESTO, COMPLETA
EL FORMULARIO DE LA EVALUACION SOCIOECONOMICA
Y FIRMA. COLOCA EL MONTO A DONAR Y FIRMA LA NOTA
COMO VISTO BUENO.

REVISA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
REGISTRA EL MONTO A DONAR Y PROCEDE A
CONFECCIONAR EL CHEQUE, IMPRIME Y FIRMA EL
CHEQUE Y SU COMPROBANTE.

® OO

FIRMA EL CHEQUE.

REVISAEL EXPEDIENTE Y REFRENDA EL CHEQUE.

REGISTRA EL CHEQUE EN EL LIBRO BANCO Y EN EL
SISTEMA DE RENDICION DE CUENTAS. ELABORA EL ACTA
DE ENTREGA DE AYUDA ECONOMICA O DONACION DE BIEN.

FIRMA EL ACTA DE ENTREGA DE AYUDA ECONOMICA O
DONACION DE BIEN.

CONTACTA AL SOLICITANTE Y ENTREGA EL CHEQUE, UNA
VEZ FIRME COMO RECIBIDO EL ACTA DE ENTREGA DE
AYUDA ECONOMICA © DONACION DE BIEN Y EL
COMPROBANTE DEL CHEQUE EN "RECIBIDO POR".

Gaceta Oficial Digital
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B. Procedimiento para la Solicitud y Entrega de Donacioén de Bienes

1. Solicitante

Presenta nota dirigida al representante de corregimiento, solicitando la donacidn de
un bien; la misma debe contener la siguiente informacion:

Nombre completo y firma

Numero de cédula y copia de la cédula adjunta;

Especificaciones del bien y motivo detallado por el cual se solicita el mismo.
Domicilio exacto;

Numero telefonico

Documentacion adicional que sustente la solicitud (ver Medidas de Control, B.
Especificas, numeral 8).

Junta Comunal Cativa
2. Secretaria

Recibe nota y documentos sustentadores, revisa que la nota esté correcta y que
mantenga todos los documentos sustentadores.

Crea el expediente y lo remite al honorable representante.

3. Honorable Representante

Recibe el expediente, revisa la nota y los documentos sustentadores, consulta el
presupuesto y, de existir fondos disponibles, realiza la evaluacidén socioecondmica,
completa y firma la Evaluacién Socioeconémica (Formulario Num.1).

Coloca en la nota de solicitud el monto a donar para la compra del bien y visto bueno
(V.°B.°).

Instruye a la secretaria para que inicie con el proceso de adquisicion de bienes y/o
servicios, segtin lo establecido en las normativas vigentes, v una vez culminado el
proceso, envia el expediente al encargado de almacén.

Nota: De no contar con los fondos suficientes para cubrir la
donacion, entrega el expediente a la secretaria para su
archivo.

Gaceta Oficial Digital
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Encargado de Almacén

Recibe el expediente y el bien por parte del proveedor, verifica el estado del bien segtin
el documento contractual, completa y firma los documentos de recepcion de bienes y
el Acta de Recibido a Satisfaccion, con fundamento en la ley que regula la contratacion
publica. Remite el expediente a la asistente de oficina.

Asistente de Oficina

Recibe el expediente, contacta a la persona beneficiaria, completa el Acta de Entrega
de Ayuda Econémica o Donacién de Bien (Formulario Ntim.2), coordina con el
honorable representante y el beneficiario la firma del Acta de Entrega de Ayuda
Econémica o Donacién de Bien (Formulario Ntim.2) y realiza la entrega del bien al
beneficiario.

Anexa la documentacion al expediente y remite a la encargada de Tesoreria para
efectuar los registros de recepcion, despachos y archivo del expediente
correspondiente.

Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y ENTREGA DE DONACION DE BIENES
JUNTA COMUNAL DE CATIVA
SOLICITANTE EONORABLE
ENCARGADQ DE
SECRETARIA REPRESENTANTE ALMACEN ASISTENTE DE OFICINA

O — D D@

DESCRIPCION DEL PROCESO

® O

PRESENTA NOTA, SOLICITANDO LA DONACION DE UN
BIEN,ADJUNTA COPIA DE CEDULA Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES.

REVISA QUE LA NOTA ESTE CORRECTA Y QUE
MANTENGA TODOS LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES. ARMA EL EXPEDIENTE.

REVISA LA DOCUMENTACION, CONSULTA EL
PRESUPUESTO. REALIZA LA EVALUACION
SOCIOECONOMICA, COMPLETA EL FORMULARIO Y
FIRMA.

COLOCA EN LA NOTA DE SOLICITUD, EL MONTO A
DONAR Y VISTO BUENO (V.” B. ").

INSTRUYE A LA SECRETARIA PARA QUE INICIE CON EL
PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIO.

@ RECIBE LOS BIENES, VERIFICA EL ESTADO DEL BIEN,
COMPLETA Y FIRMA LOS DOCUMENTOS DE RECEPCION DE
BIENES Y EL ACTA DE RECIBIDO A SATISFACCION.

@ CONTACTA A LA PERSONA BENEFICIARIA, COMPLETA EL ACTA

DE ENTREGA DE AYUDA ECONOMICA O DONACION DE BIEN,
COORDINA LA FIRMA DEL ACTA Y REALIZA LA ENTREGA DEL
BIEN AL BENEFICIARIO. REMITE EL EXPEDIENTE A LA
ENCARGADA DE TESORERIA.

Gaceta

Oficial Digital
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

EVALUACION SOCIOECONOMICA N

FOR UM CATVA B MEHTIAT

Método: Entrevista Visita Domiciliaria
Méto [] [ ]

Fecha de elaboracion:

|. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:
Nombre del solicitante:

Cédula: Fecha de nacimiento:

Estado Civil: Edad:

Direccion:

Tel. Residencial: . Celular: . Tel. trabajo:
Ocupacion:

Empleo: Formal: Temporal: Informal:

Desempleado: Otros: Seguro social:

il. INGRESO FAMILIAR
B/. 0.00 A B/.99.00 B/.100.00 A B/.200.00 B/.200.00 A B/.250.00
B/.250.00 Y MAS Pensiones o Jubilaciones 100.00 para los 70

lll. CUADRO FAMILIAR
Nombre y Apellido Parentesco

IV. ESCOLARIDAD
Escolaridad no Incluida Primaria Secundaria
Universidad Ninguna

V. TIPO DE VIVIENDA
Rancho Cuarto Apartamento
Unifamiliar Casa de Mamposteria Otros
Condiciones de la vivienda:

D Propia D Alquiler

VI. TIPOS DE AYUDAS SOCIALES SOLICITADAS
Gastos de tratamiento médicos.
Gastos funerarios.
Ar

Gaceta Oficial Digital
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Formulario Nim.2

S D Janta Comunal do Cuttod
§ ¥ ‘ﬁé’% .El-' ’; //P

LN i, Distrito de Colén
Gy, LR Cel.:
w70 oe €2 Email: jecsinmentiras@gmail.com

POR UN CATHVA SIN MENTIRAS

ACTA DE ENTREGA DE AYUDA ECONOMICA O DONACION
DE BIEN

Por medio de la presente se deja constancia de que el (1a) sefior(a) ,
portador(a) de la cédula de identidad personal N.° , con residencia en
, corregimiento de Cativa, ha recibido de la

Junta Comunal lo siguiente:

O Ayuda Econémica
N.° de Cheque:
Monto: B/.

[ Donacion de Bien
Detalle del bien:

Concepto de la ayuda o donacién:

El (la) beneficiario(a) declara y certifica que la ayuda econémica o el bien recibido serd utilizado
exclusivamente para atender las necesidades para las cuales fue otorgado, comprometiéndose a
hacer un uso responsable del mismo. '

En constancia de lo anterior, se firma la presente acta.

Honorable Representante Firma de recibido

Gaceta Oficial Digital
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Anexo Ndm.1
ACTA DE COMPROMISO
Yo, , portador(a) de la
cédula de identidad personal N.° , mayor de edad, con generales

que constan en el presente documento, declaro haber recibido a satisfaccioén el apoyo, obra,
materiales o beneficio descrito en el ACTA DE ENTREGA DE AYUDA ECONOMICA O
DONACION DE BIEN N.° ;

En virtud de lo anterior, me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:

1.

2.

Utilizar el apoyo, obra, materiales o recursos econdmicos recibidos tinica y exclusivamente
para el fin autorizado.

Destinar el beneficio recibido exclusivamente a la persona, actividad o situacién autorizada,
sin variar su finalidad ni hacer uso distinto al aprobado por la autoridad competente.

En caso de tratarse de materiales, me comprometo a utilizarlos dentro del plazo méximo de
noventa (90) dias calendario, contados a partir de la fecha de su recepcion, salvo que la
naturaleza del apoyo requiera un plazo distinto debidamente autorizado.

No transferir, vender, donar, prestar ni ceder, total o parcialmente, el apoyo, materiales o
recursos econdmicos recibidos, ni destinarlos a un fin distinto al establecido en la
documentacién que respalda la entrega.

Permitir la verificacién por parte del personal autorizado por el honorable representante,
cuando asf se requiera, a fin de comprobar el uso adecuado del beneficio otorgado.

En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui descritas, acepto de
forma expresa e irrenunciable la devolucién del apoyo recibido, autorizando que, a través
de los mecanismos legales pertinentes y en coordinacién con las autoridades competentes,
se proceda a su recuperacién inmediata, de ser aplicable.

En los casos en que el apoyo o donacidn sea entregado mediante cheque, me comprometo
a comparecer ante la Junta Comunal de Cativa, en un plazo no mayor de diez (10) dias
calendario, contados a partir de la fecha de recepcién del mismo, a fin de hacer entrega de
todos los documentos fisicos que respalden y correspondan a la donacién otorgada.

Para constancia de lo anterior, se firma la presente acta en la Ciudad de Colén, a los
dias del mes de de 20

BENEFICIARIO: Cédula N. °:

H.R.

Firma:

Firma:

Gaceta Oficial Digital
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PARA USO OFIcjAL

=\ &2 /5 RESOLUCION NUMERO 1111-2026-DNMySC
oGS/ &/ (de 10 de abril de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Recaudacion de los Ingresos
en la Caja de Seguro Social’, Tercera Version.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica de Panama
le otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular,
mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin de que se realicen con correccién, segun lo establecido en la Ley”. Dicha
funcion estéa desarrollada en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General
de la Republica, dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la
actuacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que
establezcan las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos,
resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta
Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha
posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo
Segundo, aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el
mismo se establece que le corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Publicos,
regular todos los actos de uso y manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional,
mediante herramientas de instruccion (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Nota DNPROC-N-167-2025 de 14 de julio de 2025, la Caja de Seguro
Social solicitd la modificacion de la segunda version del Manual de Procedimientos para
la Recaudacion de los Ingresos en la Caja de Seguro Social, con el objetivo de optimizar
el uso de los recursos institucionales y reducir los gastos por conceptos de horas extras,
alimentacion y transporte.

Que el “Manual de Procedimientos para la Recaudacion de los Ingresos en la Caja de
Seguro Social”, Tercera Version, fue revisado, consultado y discutido por los responsables
de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con los
requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,
RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Recaudacion de los Ingresos
en la Caja de Seguro Social”, Tercera Version.

Gaceta Oficial Digital
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Pagina Numero 2
Resolucion Numero 1111-2026-DNMySC (5[
de 10 de abril de 2026 \3 W ¢

SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores publicos que laboran en la
Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas, la Direccion Nacional de Ingresos, el
Departamento de Recaudacion, area de recaudacion en las Agencias Administrativas y a
todos los servidores publicos involucrados en los controles, procedimientos,
administracion y funcionamiento del sistema de recaudacion de la Caja de Seguro Social
a nivel nacional.

TERCERO: Esta Resolucion deroga la Resolucion Numero 2004-2024-DNMySC de 7 de
octubre de 2024, por la cual se aprueba el “Manual de Procedimiento para la Recaudacion
de los Ingresos en la Caja de Seguro Social’, Segunda Version.

CUARTO: Esta Resolucién rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de
19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/ANEL FLORES
Contralor General

il o
VENTURAE. VE‘EA 0.
Secretario General
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vii

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Direccién Nacional de Procesos de la Caja de Seguro Social, en uso de las atribuciones
conferidas por la Ley, desarroll6 el documento denominado “Manual de Procedimientos para la
Recaudacion de los Ingresos en la Caja de Seguro Social, Tercera Version”.

El presente documento define las operaciones que componen la recaudacién diaria, los depésitos
bancarios y los informes diarios y consolidados, asi como los controles internos, con la finalidad
de propiciar un alto nivel de control, comprensién de las responsabilidades y acciones
administrativas realizadas por cada uno de los servidores ptblicos implicitos en el mismo.

El cumplimiento de las pautas establecidas en este documento garantiza la transparencia del cobro
efectivo del pago del usuario de sus obligaciones por las acciones y servicios pertenecientes a la
Caja de Seguro Social.

Este manual consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos, con sus respectivos Mapas del Proceso y, por
ultimo, el Régimen de Formularios, Anexos, Informes, Glosario y Acrénimos.

Como prictica establecida en nuestra Direccion, este documento no pretende fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, las que pedimos tengas a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

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

A. Objetivo del Documento

Establecer las regulaciones y controles, aplicables a los actos administrativos y operativos
necesarios para la recaudacion de los ingresos en la Caja de Seguro Social, en adelante CSS,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

B. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama.
Caddigo Fiscal de la Republica de Panama

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contralorfa
General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre
de 1984.

TEXTO UNICO de la Ley 51 de 2005, Organica de la Caja de Seguro Social Con las
reformas aprobadas por la Ley 2 de 2007, Ley 70 de 2011, Ley 45 de 2017, Ley 419 de
2024 y Ley 462 de 2025.

Decreto N° 234 de 22 de diciembre de 1997. “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,451 de 2 de enero de
1998.

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Reptblica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°24,380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto N°420-2005-DM y SC de 26 de septiembre de 2005. “Por el cual se actualiza el
documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la
Gaceta Oficial N°25,424 de 14 de noviembre de 2005.

Reglamento Interno de Personal de la Caja de Seguro Social. Publicada en la Gaceta Oficial
N°25,106 de 2 de agosto de 2004, y sus modificaciones.

Resolucién N°38,788-2006-J.D. de 30 de mayo de 2006, “Que aprueba en Segundo Debate
el Reglamento General de Ingresos de la Caja de Seguro Social”. Publicada en la Gaceta
Oficial N°25,556 de 31 de mayo de 2006.
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2

10. Resolucion No0.56,860-2024-J.D. de 5 de marzo de 2024. Por la cual se modifica la
Resolucion No.41,589-2009-J.D. de 29 de octubre de 2009, modificada por la Resolucién
No0.49,094-2015-J.D. de 23 de abril de 2015, en lo que se refiere a la Estructura Orgénica
y Funcional de la Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas y Administracion. Publicada
en la Gaceta Oficial Digital No.30009 de 12 de abril de 2024.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en la Direccién Ejecutiva Nacional de
Finanzas, la Direccion Nacional de Ingresos, el Departamento de Recaudacion, el drea de
recaudacion en las Agencias Administrativas y a todos los servidores publicos involucrados
en los controles, procedimientos y funcionamiento del sistema de recaudacién de la CSS a
nivel nacional.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

El director general de la CSS serd responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacion de una adecuada estructura de control interno.

Los directores ejecutivos nacionales, directores nacionales, jefes de departamentos, jefes de
secciones, coordinadores de agencias y agentes administrativos deben asegurarse de que en
sus dreas financieras y operacionales posean procedimientos adecuados para minimizar los
riesgos, de manera que se cumplan las afirmaciones inherentes a su gestiéon. Deberdn
evaluar continuamente sus actividades y operaciones con la finalidad de identificar areas
de riesgo que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas; de tal forma, que la
evaluacion de riesgo sea un mecanismo que coadyuve a salvaguardar los bienes asignados,
asi como al logro de los objetivos y metas trazados.

Los directores nacionales, jefes de departamentos, jefes de secciones, coordinadores de
agencias y agentes administrativos que intervienen en el proceso desarrollado, son
responsables de hacer cumplir y dar seguimiento a este procedimiento, rigiéndose por las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panamd, las leyes y
reglamentos vigentes que rijan esta materia.

Los directores nacionales, jefes de departamento y los agentes administrativos deben
implementar medidas de seguridad adecuadas, que garanticen la custodia y seguridad
fisica de fondos, valores y otros, bajo su responsabilidad.

Los directores ejecutivos nacionales, directores nacionales, jefes de departamentos, jefes
de secciones, coordinadores de agencias y agentes administrativos deben coordinar con la
Direccion Nacional de Informatica y la Direccién Ejecutiva Nacional de Innovacién y
Transformacion, el establecimiento de los controles de datos fuente, los controles de
operacion y los controles de seguridad, con el objeto de asegurar la integridad y adecuado
uso de la informacién que produce la entidad.

El Departamento de Tesoreria de la Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas, debe
reportar, en tiempo oportuno, al Departamento de Recaudacion, cualquier ingreso que
provenga de leyes especiales, aportes especificos u otros, para los registros de los
comprobantes de caja interno.

La Direcciéon Nacional de Ingresos, debe enviar a la Direccién Ejecutiva Nacional de
Finanzas, el informe mensual de ingresos, detallando las operaciones efectuadas en la
institucion, para la toma de decisiones.
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11.

12.

Corresponde a la Direccién Ejecutiva Nacional de Innovacién y Transformacién, en
coordinacion con la autoridad competente del drea y los servidores publicos responsables
del proceso, establecer los mecanismos de seguridad de los programas y datos del sistema,
que permitan asegurar la integridad, exactitud y acceso a las informaciones que se
procesan internamente.

La Direccion Nacional de Auditoria Interna de la CSS, a través de sus unidades de Auditoria
Interna a nivel nacional, le corresponde la revision y evaluacién de la estructura del control
interno, velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en este documento,
ademds de recomendar los ajustes pertinentes, sin perjuicio de las atribuciones que la
Constitucién y la Ley le confieren a la Contraloria General de la Repiiblica en esta materia.

La Direccién Nacional de Contabilidad y el Departamento de Contabilidad de Ingresos,
serdn responsables de establecer y mantener un sistema contable dentro de los pardmetros
sefialados por la normatividad aplicable (registros oportunos del importe, en las cuentas
apropiadas), el cual debe satisfacer las necesidades de informacién financiera de los
distintos niveles de la administracion, asi como proporcionar los estados financieros e
informacién financiera que se requiera para tomar decisiones sustentadas en el
conocimiento real de sus operaciones.

Los servidores publicos que se desempefian en el drea de recaudacién de ingresos de la CSS
deben poseer un nivel de conocimiento que les permita desempeiiar eficaz y eficientemente
su labor, asi como conocer la importancia en el entendimiento amplio de los controles
internos. Con base en los diferentes niveles jerdrquicos de la Direccién Nacional de
Ingresos, las funciones y responsabilidades deben asignarse sistemdticamente a varios
servidores publicos, para asegurar el equilibrio entre las diferentes funciones. Las funciones
claves, como la autorizacidn, actuardn dentro del dmbito de su competencia, la emisién y
recibo de haberes, la revision o fiscalizacion de las transacciones, no se concentraran en un
solo servidor publico.

Los controles descritos en el presente documento son de obligatorio cumplimiento en el
tramite de la recaudacién. Su incumplimiento podria considerarse una falta al Articulo 20,
numeral 1 del Reglamento Interno de Personal.

. La CSS debe centralizar la totalidad de la recaudacion de sus ingresos, a través del

Departamento de Recaudacion, para garantizar el registro oportuno de dichos ingresos por
la Direccién Nacional de Contabilidad y el Departamento de Contabilidad de Ingresos.

Los servidores publicos implicitos en el proceso de recaudacién deben garantizar que la
documentacion sustentadora de transacciones financieras, operaciones administrativas o
decisiones institucionales, esté a disposicion para acciones de verificacion o auditoria, asi
como para informacién de otros usuarios autorizados o en ejercicio de sus derechos.
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15:

16.

17.

Los servidores publicos que, por su naturaleza en sus actividades diarias, sean cajeros
(recaudadores), supervisor de cajeros, jefes, subjefes, agentes, subagentes y todo
empleado de manejo, relacionado con el proceso de recaudacién, deberdn cumplir de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Fiscal.

Los fondos de cambios de cajeros existentes en las cajas recaudadoras de la CSS estardn
sujetos a los controles internos, administrativos y contables (arqueos sorpresivos y
frecuentes), por parte de servidores publicos de la Direccion Nacional de Auditoria,
Direcciéon Nacional de Contabilidad, Departamento de Recaudacion, Area de
Recaudacion en las Agencias Administrativas de la CSS, de igual forma de la Direccién
Nacional de Fiscalizacion General y la Direccién Nacional de Auditoria General de la
Contraloria General de la Republica, responsables del control previo y posterior,
respectivamente.

El jefe, subjefe, agente administrativo y supervisor de cajeros tienen la responsabilidad de
practicar arqueos sorpresivos y frecuentes cuando lo estimen conveniente, durante la
jornada laboral, sobre la totalidad de fondos y valores bajo custodia para garantizar su
integridad y disponibilidad efectiva. Los arqueos de fondos y/o valores deben realizarse
minimo mensualmente, a fin de determinar su existencia fisica, al igual que su
concordancia con los saldos contables; estos deben llevarse a cabo en presencia del
servidor responsable de su custodia. El arqueo conlleva la utilizacién del Cuadre de Caja
(Anexo Num.3) que evidencie la situacién 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 funcionarios que intervienen en el arqueo.

B. Especificas

La Direccién Nacional de Ingresos de la CSS, a través del Departamento de Recaudacion,
es el ente rector y normativo de la actividad recaudadora a nivel nacional.

El Departamento de Recaudacion debe realizar la induccién y la capacitacion de los
nuevos cajeros permanentes en las actividades inherentes al cargo, asi como también la de
los supervisores de cajeros. Por lo tanto, debe ser notificado previamente al Departamento
de Recaudacion, todo nombramiento de cajero y supervisor de cajeros a nivel nacional.

El Departamento de Recaudacion es el ente responsable de la asignacion del nimero de
cajero y de gestionar el trdmite de solicitud de los sellos de “Endoso” y “Pagado”, a nivel
nacional.
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En el Departamento de Recaudacién, como en el Area de Recaudacién en las Agencias
Administrativas, permanecerd una copia fisica o digital del Informe Diario de
Recaudacién (Informe Nim.1), en conjunto con la copia del Comprobante de Caja
Crédito (Formulario Nim.4) y Comprobante de Caja Débito (Formulario Nim.5), por
dia, por cada cajero. Igualmente, se mantendrd en archivo, el Aviso de Cobro o
Comprobante de Pago (Anexo Num.1) por cajero.

El Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.1) en original, con los Comprobantes
de Caja Crédito (Formulario Nim.4) y los Comprobantes de Caja Débito (Formulario
Num.5) recibidos, deberdn ser captados en el sistema vigente (llamado: MAINFRAME)
y posteriormente, deben ser enviados al Departamento de Archivos Generales, Secciéon de
Custodia de Documentos, de tal manera que estén disponibles para futuras investigaciones
(auditorias).

El Informe Diario de Recaudacién (Informe Num.1), se realizara de forma manual, en
virtud de las inconsistencias en el sistema informdtico vigente con respecto a la
parametrizacion de las cuentas contables. Amerita que la instancia que corresponda, por
medio de la administracién de la CSS, realice los correctivos y ajustes pertinentes en el
Moddulo de Caja Pago, para que entre en vigencia la emisién del Informe Diario de
Recaudacién (Informe Nim. 1), a través del sistema informdtico vigente.

El jefe del Departamento de Recaudacién emitird diariamente los reportes de pagos por
banco de los depdsitos que se perciban a través de la banca en linea y caja virtual y
corrobora con el estado de cuenta de la Cuenta General N°1 de la Caja de Seguro Social,
remitido por el Banco Nacional de Panama.

El Area de Recaudacién en las Agencias Administrativas actia como unidad
administrativa recaudadora de la CSS, se rige bajo el mismo esquema normativo del
Departamento de Recaudacién de la CSS, pero su ejecutoria es independiente en lo
funcional y administrativo, con su propio presupuesto; ademds, tienen la responsabilidad
de recaudar la cuota Empleado-Empleador u otros conceptos y prestan diversos servicios
a los usuarios.

El Departamento de Recaudacién y el Area de Recaudacién en las Agencias
Administrativas, que cuentan con el servicio de la empresa transportadora de valores,
deben tener el listado del personal autorizado para el retiro de los depésitos, al igual que
la flota vehicular (transporte blindado) utilizada para tal fin.

El Area de Recaudacién en las Agencias Administrativas que no cuenten con el servicio de
la empresa transportadora de valores, el agente o subagente administrativo, por medio de
transporte institucional en presencia del oficial de seguridad de la institucion y el conductor
como testigos, realizardn el depdsito en el buzén nocturno de la sucursal del Banco Nacional
de Panamd mads cercano de su region.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El Area de Recaudacién en las Agencias Administrativas (drea metropolitana e interior de
la Republica) debe enviar al Departamento de Recaudacién, los Informes Diarios de
Recaudacién para cumplir con la elaboracién del Informe Consolidado de Recaudacion a
nivel nacional.

Las bolsas de seguridad de depdsito a utilizar para resguardar y trasladar dinero en
efectivo, documentos y valores importantes, son protegidas con un cierre autosellable
(banda autoadhesiva), las cuales deben estar integras (sin perforacién, sin borrones, sin
tachones, sin alteraciones), en la misma se debe describir claramente la cuantia (valor total
en nimero) que contiene la bolsa e identificar el nombre del remitente recaudador
(Departamento de Recaudacién/Area de Recaudacién en las Agencias Administrativas) a
quien corresponde.

El jefe, subjefe, agente, subagente administrativo, supervisores de cajeros, realizarin
arqueo al fondo de cambio de cajeros.

El jefe, subjefe, agente, subagente administrativo o servidor ptblico encargado, debe
comprobar el cierre del cajero y el cierre de la agencia; verificard que se encuentre en cero,
para validar que no haya continuidad en montos del dia anterior.

Los cajeros son los responsables directos de la labor de recaudacién de los ingresos
percibidos por los diferentes conceptos. Las cajas del Departamento de Recaudacién y
Area de Recaudacién de las Agencias Administrativas, u otras cajas a nivel nacional,
dispondran de un fondo de cambio, cuyo monto es establecido y aprobado por la CSS.

Para la apertura del fondo de cambio del cajero nombrado permanente, el jefe del
Departamento de Recaudacion, gestiona, por intermedio del director ejecutivo nacional
de Finanzas y autorizado por el director general de la CSS, lo siguiente:

e Que el cajero es servidor ptblico permanente de la CSS.

e La Declaracion Jurada de Estado Patrimonial, cédula, inicio de labores,
resuelto de nombramiento y nota de solicitud del fondo de cambio de
cajero. Posteriormente, remite a la Contraloria General de la Republica
para la emisién de la probidad del cajero.

e Ante la Direccion Nacional de Contabilidad, la creacion en el Sistema
Administrativo Financiero (SAFIRO) del registro contable, completa el
Comprobante de Pago (gestién de cobro) para la solicitud de cheque en
el Departamento de Tesoreria, que remite posteriormente al
Departamento de Recaudacion.
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e Que el cajero del Departamento de Recaudacién reciba el cheque y
realice el cambio del mismo, considerando todos los medios de seguridad
de la CSS, debe confirmar el cambio del cheque en efectivo. Se asigna
el ndmero de identificacion del cajero y procede a solicitar la confeccién
de los sellos (endoso y pagado) personalizados con el nombre y nimero
de identificacion de cajero.

e En las Agencias Administrativas (regién metropolitana y demds
provincias de la Republica de Panama), el jefe del Departamento de
Recaudacion mediante memorando, remitird los cheques de los cajeros.
El Area de Recaudacion, en la Agencia Administrativa debe notificar por
cualquier medio escrito o tecnolégico al Departamento de Recaudacion,
que el cajero realiz6 el cambio del cheque (remitir copia del comprobante
de pago (gestién de cobro) como constancia de recibido) y solicita el
trdmite de la asignacién del nimero de identificacion del cajero y la
confeccién de los sellos (endoso y pagado).

o El jefe del Departamento de Recaudacién/agente o subagente asigna al
cajero dentro de la caja fuerte ubicada en el recinto de seguridad una
cajilla dnica con su respectiva llave (clave o combinacion, si aplica),
donde permanecera el Fondo de Cambio asignado y sus sellos.

16. El cajero podra recibir para el cobro de la cuota Empleado-Empleador en reemplazo, la
Gestion para el Pago de Cuota por la Opcién Otros del Mddulo de Caja Pagos
(Formulario Nim.1) y el Aviso de Cobro o Comprobante de Pago (Anexo Nim.1), el
elaborado y firmado por la Seccién o Departamento responsable del tramite, en los casos
de excepciones cuando el empleador no pueda generar su planilla por inconsistencias en
el sistema.

17. El cajero del Departamento de Recaudacién, asi como el cajero en las Agencias
Administrativas u otras dependencias, debe permanecer en su drea de trabajo hasta la
entrega de las bolsas de seguridad de depdsito a la empresa transportadora (vehiculos
blindados), encargada de efectuar el traslado de los valores recaudados para su depdsito
diario en el Banco Nacional de Panama.

18. En caso de que por alguna razén justificada, el cajero designado o responsable deba
retirarse antes de la entrega de las bolsas de seguridad de depdsito a la empresa
transportadora (vehiculos blindados), debe notificar al jefe o subjefe del Departamento, o
al agente o subagente administrativo correspondiente. El funcionario notificado debe
designar a otro cajero para que asuma la custodia temporal de las bolsas, hasta que se
realice la entrega oficial de las bolsas. Dicho evento debe quedar consignado como
observacion en el Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2).
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19. En los casos en que el cajero, al final de la jornada diaria, presente sobrante, se depositara

20.

21.

22,

23.

24.

25.

conjuntamente con la recaudacién del dia a la Cuenta General N.°1 de la Caja de Seguro
Social y la suma depositada debe ser registrada en el Informe Diario de Recaudacion
(Informe Nim.1), completando un Comprobante de Caja Crédito (Formulario Niim.4). De
darse un faltante, confeccionard el Comprobante de Caja Débito (Formulario Nim.5) por
el monto faltante, y lo registrara en el Informe Diario de la Recaudacién (Informe Nim.1).

El cajero que durante el mes exceda el fondo del seguro por faltantes, se le establecera
una cuenta por cobrar, la cual se aplicara de acuerdo a lo establecido por el Departamento
de Planilla de Recursos Humanos.

El supervisor de cajeros, es responsable de revisar el cubiculo del cajero, al finalizar la
jornada laboral y comprobar que no se haya quedado dinero o documentos de valor
relacionados con la recaudacion del dia.

Todos los pagos recibidos de los usuarios en las diferentes cajas, ubicadas en el
Departamento de Recaudacién y el Area de Recaudacién en las Agencias Administrativas
a nivel nacional, deben realizarse a través de cheque certificado, cheque de gerencia,
cheque de cuenta oficial, cheque de caja y efectivo.

Los pagos recibidos en cheque deben estar debidamente certificados; se exceptiian cheque
de gerencia, cheque de cuenta oficial girado a favor de la CSS. Si el monto del cheque es
mayor al monto a cobrar por la CSS, el sistema concedera la diferencia como crédito a
favor del empleador.

Se podran recibir pagos a través de los nuevos medios tecnolégicos (ACH, caja virtual
mediante tarjetas de crédito y banca en linea, etc.), implementados por la CSS conforme
a su Reglamento General de Ingresos. Estos pagos deberdn verse reflejados en la cuenta
del usuario.

En caso de que se detecte una discrepancia en el monto al procesar la bolsa de seguridad
del depdsito, el Banco Nacional de Panama enviard una notificacién por correo electrénico
al Departamento de Recaudacién. Este Departamento debe comunicar la incidencia al
Area de Recaudacién en la Agencia Administrativa del drea metropolitana para su gestion.
Posteriormente, la incidencia debe ser remitida al Departamento de Contabilidad de
Ingresos para que realicen el ajuste correspondiente. En el caso de las agencias del interior
de la Republica, el Banco Nacional, enviard directamente la notificacién al Area de
Recaudacion en la Agencia Administrativa correspondiente para el tramite respectivo.
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26.

27.

28.

29.

30.
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La recaudacién del dia, tanto en el Departamento de Recaudacién como en el Area de
Recaudacién en las Agencias Administrativas Metropolitanas, se resguardard durante la
noche en la béveda de la empresa transportadora de valores. Al dia siguiente, serd
entregada al centro de acopio del Banco Nacional de Panama para su verificacién y el
dep6sito correspondiente. El Banco Nacional de Panama envia un correo electrénico de
confirmacién tras recibir los depésitos del Departamento de Recaudacién y del Area de
Recaudacién en las Agencias Administrativas del Area Metropolitana. Una vez
confirmada la recepcién por el banco, el Departamento de Recaudacién debe enviar por
correo electrénico esta informacién a las Agencias del Area Metropolitana.
Posteriormente, los totales recaudados deben descargarse desde la Banca en Linea de la
institucion, y dicha informacién se comunica a las Agencias Metro mediante correo
electrénico.

En los casos de las 4reas de recaudacion en las Agencias Administrativas del interior de
la Repiblica que no cuenten con el servicio de empresa transportadora de valores, los
depdsitos se realizardn directamente en el buzén nocturno de la sucursal del Banco
Nacional de Panama responsable del depdsito. El banco enviara por correo electrénico la
informacién de la recaudacién percibida por las agencias. En algunos casos, esta
informacién debe ser entregada de manera fisica.

En el caso de que el equipo que valida el cobro (validadora) no funcione adecuadamente
o en eventos muy especiales relacionados con los pagos recibidos, se debe estampar el
sello que reemplaza la certificacion del pago, el cual serd de uso restringido y estard bajo
la custodia de la jefatura, subjefatura (Departamento de Recaudacion), agente
administrativo (Agencia). Este sello serd utilizado una vez se corrobore la informacién
con la cinta de auditoria del cajero o de revisién en el Mddulo de Caja Pagos, mediante la
revision de las transacciones diarias.

De darse alguna falla en el sistema durante la jornada laboral, el cajero asignado a la caja
debe reportar o advertir al supervisor de cajeros, que el sistema no registr6 alguna
transaccion en la cinta de auditoria de la registradora electrénica (caja); consecutivamente,
el supervisor de cajeros debe imprimir el listado de transacciones del cajero, a fin de
corroborar dicha transaccion.

Ante la falta de energia eléctrica o interrupcién de la conexidn de red, durante la jornada
laboral diaria, se recomienda realizar el balance de cajero de forma manual (documentos
contra valores). A razén de lo antes expuesto, a primera hora del dia siguiente laboral se
debe efectuar el cierre del sistema del dia anterior y la emision de todos los reportes, antes
de iniciar la agenda de cajero de la jornada regular.
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De detectarse alguna inconsistencia en el pago realizado por el usuario que requiera una
anulacién o correccidn, el cajero notificard a su supervisor y este solicitard al empleador
presentar de manera formal una nota escrita (dirigida al jefe de Recaudacién/agente o
subagente administrativo), con el o los motivos por los cuales se llevard a cabo la
anulacién o correccién del pago. La nota formal igualmente aplica para las unidades
administrativas de la CSS que hayan gestionado con comprobantes de caja crédito con
errores. De igual forma, si el supervisor de cajeros, al momento de efectuar la revision
(documentos) del pase de cajero, identifica un error en los documentos, efectuard la
anulacién o correccién que se amerite segun sea el caso.

Cuando el supervisor confirme el error o la inconsistencia, durante la revision del pase de
cajero, ejecutard la anulacién en el sistema (opcién de anulaciones), invalidando el registro
efectuado en presencia del cajero; detallard en observaciones el motivo de la anulacién.
Finalizada la revision de (los) pase(s) de cajero, genera e imprime los reportes: Control de
Transacciones Anuladas del dia (Anexo Nim.5) y/o Control de Transacciones Anuladas
y Corregidas del Dia (Anexo Nim.6) y el Reporte de Notas Crédito (Anexo Num.7), para
sustentar la transaccién de anulacién o correccion.

Producto del balance de lo recaudado por el cajero, de existir sobrante, completa el
Comprobante de Caja Crédito (Formulario Niim.4), o cuando se trate de faltante, completa
el Comprobante de Caja Débito (Formulario Nim.5). Se debe proporcionar una copia de
los comprobantes antes sefialados, al servidor publico responsable (supervisor de cajero)
de realizar la liquidacién del fondo de cajero, asi como también a la jefatura.

Los fondos recaudados por el servidor publico en las cajas del Departamento de
Recaudacién y el Area de Recaudacién en las Agencias Administrativas a nivel nacional,
seran depositados en la Cuenta General N.°1 de la Caja de Seguro Social del Banco
Nacional de Panama. Los cajeros deben garantizar las sumas de dineros recaudadas y
descritas en el documento bancario Servicios de Depdsitos Nocturnos (Formulario
Nim.6), a su vez, tienen la responsabilidad y obligacién de entregar los fondos recaudados
de manera integra al cierre de la jornada diaria.

Cuando por situaciones especiales e imprevistas, las dreas de recaudacién no cuenten con
el recurso humano apropiado (cajeros y supervisores de cajeros), se debe canalizar a través
del Departamento de Recaudacion, a fin de que se lleven a cabo las gestiones pertinentes
para la asignacién del recurso humano requerido.

En los casos de hurtos en el Departamento de Recaudacion o en el Area de Recaudacién
en las agencias administrativas, el servidor publico que le dé apertura a la unidad
administrativa, sera el responsable de informar, a través de la seguridad de la institucion,
al Departamento de Seguridad a nivel nacional y a la Coordinacién de Agencia sobre la
novedad. En el caso de robos, el agente administrativo o subagente presentara la denuncia
correspondiente a la policia, DIJ o demds autoridades competentes; igualmente se
informara a la Coordinacién de Agencia para la presentacién de toda la documentacion
ante el Departamento de Seguros de la Caja de Seguro Social, con su respectivo reclamo
ante la Compaiiia Aseguradora.
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En los casos de las 4reas de recaudacién en las Agencias Administrativas, que no cuentan
con el servicio de empresa transportadora de valores, el cajero entregard la(s) bolsa(s) de
seguridad de deposito autosellable al agente o subagente administrativo encargado de
realizar el depdsito bancario en la sucursal del Banco Nacional de Panama.

Los servidores publicos responsables de completar el documento bancario Servicios de
Dep6sitos Nocturnos (Formulario Nim.6) y el Comprobante de Servicio (Formulario
Nim.3), deben realizarlo con los datos de forma manual.

El Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2), se debe completar de forma manual;
de lo contrario, se puede utilizar el Acta Entrega de Bolsas (Anexo Num.8) que
proporciona el Médulo de Caja Pagos.

En los casos en que, por situaciones especiales o causas justificadas, como la falta del
servicio de cajero, interrupciones en la red, el sistema, la energia eléctrica u otras
contingencias, las Agencias Administrativas de la CSS, no puedan efectuar el cobro
directo de la planilla, el empleador debe realizar el pago correspondiente mediante
depésito en la cuenta general de la CSS en el Banco Nacional de Panamad, utilizando las
herramientas tecnolégicas disponibles para tal fin (banca en linea, tarjeta de crédito, entre
otras).

Una vez efectuado el depésito en la cuenta general de la CSS en el Banco Nacional de
Panamd, el empleador debe presentarse en la Agencia Administrativa correspondiente y
entregar obligatoriamente el comprobante de pago (“slip”), a fin de que el servidor
publico designado realice el debido registro y procesamiento dentro del sistema
institucional. Si el comprobante de pago es entregado el mismo dia del depdsito, debe ser
incluido en la recaudacion diaria.

Si se presenta el comprobante de pago (“slip”), en una fecha posterior, debe ser remitido
por la agencia a la Direccién Nacional de Ingresos (DINAI) para su registro manual,
siempre que el comprobante corresponda a un Aviso de Cobro o Comprobante de Pago
(Anexo Nim. 1), en concepto de cuota empleado/empleador. En caso de que el empleador
no cumpla con presentar el comprobante de depdsito, el pago no debe ser registrado en
el sistema, lo que puede afectar su estatus de cumplimiento ante la institucion.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Recaudacién de Ingresos Diarios en la Caja de Seguro Social a Nivel
Nacional

Caja de Seguro Social

Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas

Direccién Nacional de Ingresos

Departamento de Recaudacién/Agencias Administrativas
1. Jefe Subjefe / Agente y Subagente

Accede al sistema informatico vigente, médulo de Caja Pagos, opcidn: personal para
programar cajero, donde se despliega el nombre y apellido de los cajeros a nivel nacional y
selecciona el cajero a asignar.

Agenda en el calendario del sistema, el horario del cajero.

Programa al cajero en la agencia y en caja, despliega y selecciona la caja, elige el monto de
fondo de cambio que corresponde; en la opcién del supervisor, despliega y escoge el
supervisor.

Apertura la caja fuerte donde se encuentran las cajillas con el fondo de cambio de cada cajero.
Comunica al cajero, que se procedera al retiro del fondo de cambio y los sellos (endoso y
pagado).

Entrega al cajero la bolsa de seguridad de depdsito autosellable a utilizar en la recaudacién
del dia.

2. Cajero

Inicia el retiro del fondo de cambio de la caja fuerte, introduce la llave en su cajilla asignada,
en presencia del jefe/agente o subagente, retira el fondo de cambio y el portamonedas
(conformado por billetes y monedas distribuidas en sus diferentes denominaciones) y los
sellos (endoso y pagado). Se ubica en la caja asignada.

Verifica que el fondo de cambio esté completo (billetes y monedas), fija en ambos sellos la
fecha del dia (dia, mes y afio) y los estampa en una hoja en blanco o libreta de control como
prueba de verificacion y coloca iniciales-ribrica de su identificacion.

Accede al sistema e ingresa al “mddulo de caja pagos”, verifica que la informacion de ingreso
al sistema indique su nombre, el nimero de caja, monto del fondo de cambio asignado y
confirma (esté todo correcto) su agenda en el sistema.
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Mantiene el ciclo de recaudos de incremento de los recursos econémicos a través del cobro
por concepto (Cuotas Empleado-Empleador, alquileres, multas, morosidad u otros tipos de
cobros) en un periodo pertinente.

Genera e imprime del sistema el vducher para la apertura de caja, que da inicio a la jornada
laboral y verifica que se encuentre en cero (0), para validar que no haya continuidad en
montos del dia anterior.

Ingresa a la pantalla “registro de cobro”, de acuerdo a su naturaleza y conforme a la
modalidad de pago (efectivo, cheque u otros), procede al cobro de los conceptos:

Cuotas Empleado-Empleador.

Alquileres.

Préstamos Hipotecarios.

Morosidad, letras de convenio de pago, recargos e intereses y abonos parciales.
Otros tipos de cobros (Reintegros, Devoluciones de Descuento, Pagos del Gobierno
Central, y otros).

Multas o Sanciones.

Cuentas por pagar de parte del Gobierno Central.

Todos los demads ingresos.

Recibe y revisa la documentacién presentada por el empleador o usuario:

Gaceta Oficial Digital

Aviso de Cobro o Comprobante de Pago (Anexo Nim.1) en original y copia, que
ambos cuenten con los mismos nimeros de serie, escanea el cdigo de barra, verifica
lo reflejado en pantalla y realiza el cobro de la Cuota Empleado-Empleador.
También se podra cobrar el pago de la cuota empleado-empleador a través del
documento: Gestion para el Pago de Cuota por la Opcién Otros del Médulo de Caja
Pagos (Formulario Num.l) cuando asi se requiera (por imprevistos e
inconsistencias).

Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.4), en original y copias, la fecha
del dia, nimero de empleador, cuenta contable, cantidad en letras y nimeros, las
firmas responsables, que no existan borrones, tachones o alteraciones, introduce de
forma manual los datos, verifica en pantalla lo registrado y realiza el cobro del
ingreso.

Recibos o documentos varios de ingresos, en original y copias, la fecha del dia,
ndmero de empleador, cuenta contable, cantidad en letras y nimeros, las firmas
responsables, que no existan borrones, tachones o alteraciones, introduce de forma
manual los datos, verifica en pantalla lo registrado y realiza el cobro.
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Introduce el documento, Aviso de Cobro o Comprobante de Pago (Anexo Ndm.l),
Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.4) o recibos o documentos varios de
ingresos) en la validadora, genera e imprime la informacién relacionada con el cobro.

Estampa el sello de “Pagado” en el documento (original y copia), retiene el original y
entrega copia al usuario. Retiene las copias de aquellas unidades que lo requieran. Al
finalizar el dia, genera e imprime el vaucher de salida del sistema, de la recaudacion total
(efectivo y cheque).

Separa el fondo de cambio y desglosa el efectivo en sus diferentes denominaciones y
procede al conteo del dinero.

Estructura y describe en una hoja de papel, “borrador de cuadre de caja” (Cuadro similar
al formato de Cuadre de Caja del sistema), detallando el efectivo, los montos de las
monedas y los billetes de la recaudacién del dia y entrega al supervisor de cajero.

Nota: En el caso de requerir el supervisor de cajero, realizar la hoja de
pase de cajero, el cajero detendra el ciclo de recaudo
momentdneamente, y entregard al supervisor el (los) cheque(s) y
el/lo(s) documento(s) cobrado(s) hasta el momento.

3. Supervisor de Cajero

Genera e imprime el tltimo pase de cajero.

Recibe y conserva los documentos cobrados por pase y Hoja de Pase de Cajeros - Balance
de Caja (Anexo Ndm.2).

Recibe la hoja del “borrador de cuadre de caja” con el detalle del efectivo declarado por
el cajero.

Consolida todos los documentos de cobro por pases realizados por concepto, al existir mas
de uno, durante la jornada laboral, los suma y compara con el monto total acumulado de
la dltima Hoja de Pase de Cajeros — Balance de Caja (Anexo Num.2).

Escanea todos los cheques entregados por el cajero asignado, para su archivo y consulta.

Coloca en la hoja del “borrador de cuadre de caja” el desglose total de los cheques por:
Banco Nacional de Panam4, otros bancos y bancos extranjeros.

Suma el efectivo mds el monto de los cheques, que totalizaran la recaudacion del dia.

Entrega la hoja del “borrador de cuadre de caja” al cajero para que ingrese los datos de la
informacion al sistema vigente.
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4.

Cajero

Recibe la hoja del “borrador de cuadre de caja” y accede en el sistema informatico vigente,
y registra los datos de la informacién contenidos en el “borrador de cuadre de caja”.

Informa al supervisor de cajero que genere e imprima el Cuadre de Caja (Anexo Nim.3).

5. Supervisor de Cajero

Accede al sistema, verifica, genera e imprime el Cuadre de Caja (Anexo Nim.3).

Completa el Comprobante de Caja Débito (Formulario Nim.5) y Comprobante de Caja
Crédito (Formulario Nim.4) por concepto de ingresos, y firma de revisado.

Accede al sistema, genera e imprime la Consulta de Transacciones Diarias por Cajero
(Anexo Num.4), el Control de Transacciones Anuladas del Dia (Anexo Num. 5), el
Control de Transacciones Anuladas y Corregidas del Dia (Anexo Nim.6) y el Reporte-de
Notas de Crédito (Anexo Ndm.7).

Completa el documento bancario, Servicios de Depésitos Nocturnos (Formulario Nim.6)
y coloca su visto bueno en un espacio en blanco, donde no interfiera con ningin texto
impreso en el formulario.

Entrega al cajero los documentos de la recaudacion: Servicios de Depdsitos Nocturnos
(Formulario Nim.6) original, cheques para su debido depédsito (Banco Nacional de
Panama), Cuadre de Caja (Anexo Nim.3), Consulta de Transacciones Diarias por Cajero
(Anexo Num.4), Control de Transacciones Anuladas del Dia (Anexo Nim.5), Control de
Transacciones Anuladas y Corregidas del Dia (Anexo Nim.6) y Reportes de Notas de
Crédito (Anexo Num.7), Comprobante de Caja Débito (Formulario Num.5) y
Comprobante Caja Crédito (Formulario Nim.4).

Conserva copias de los documentos de la recaudacién de los cajeros, para generar el
Informe Diario de Recaudacién (Informe Num.1).

Nota: Al recibir del cajero, las Hojas de Pase de Cajero, debe verificar la
informacién contenida en los documentos cobrados (efectivo y
cheque), su coincidencia con el monto total de cada pase de cajero
y firma la Hoja de Pase de Cajero—Balance de Caja.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION DE INGRESOS DIARIOS EN LA CSS A NIVEL NACIONAL

CAJA DE SEGURO SOCIAL (CSS)

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS

DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION / AGENCIAS ADMINISTRATIVAS

JEFE-SUB JEFE /AGENTE O SUBAGENTE

CAJERO(S)

SUPERVISOR DE CAJERO(S)

0,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCEDE AL SISTEMA VIGENTE, MODULO DE CAJA PAGO Y
AGENDA CAJERO, CAJA, MONTO DEL FONDO DE CAMBIO Y
SUPERVISOR

COMUNICA AL CAJERO DEL FONDO DE CAMBIO Y ENTREGA
AL CAJERO LA BOLSA DE DEPOSITO.

RETIRA Y VERIFICA EL FONDO DE CAMBIO. ACCEDE AL
MODULO DE CAJA PAGOS, APERTURA LA CAJA, E INICIA EL
COBRO SEGUN CONCEPTO,

RECIBE Y REVISA EL DOCUMENTO, PRESENTADO POR
USUARIO. INTRODUCE EN LA VALIDADORA, GENERA
IMPRIME Y ESTAMPA SELLO DE PAGADO Y ENTREGA COPIA
AL USUARIO

INDICA AL CAJERO LA DETENCION DEL PROCESO DE COBRO
PARA REALIZAR UN PASE DE CAJERO.

ACCEDE AL SISTEMA VIGENTE, GENERA E IMPRIME LA HOJA
DE PASES DE CAJEROS BALANCE DE CAJA.

COLOCA Y ENTREGA LA HOJA BORRADOR DEL CUADRE DE
CAJA EL DESGLOSE TOTAL DE LOS CHEQUES POR BANCO,
SUMA DE EFECTIVO Y CHEQUES

O
O,

ACCEDE AL SISTEMA VIGENTE Y REGISTRA LOS DATOS
CONTENIDOS EN LA HOJA BORRADOR DEL CUADRE DE CAJA,
INDICA AL SUPERVISOR QUE IMPRIMA

ACCEDE AL SISTEMA VIGENTE, GENERA E IMPRIME EL
CUADRE DE CAJA, COMPLETA COMPROBANTE DE CAJA
DEBITO Y CREDITO.

GENERA E IMPRIME LA CONSULTA DE TRANSACCIONES
DIARIAS POR CAJERO, EL CONTROL DE TRANSACCIONES
ANULADAS DEL DIA, EL CONTROL DE TRANSACCIONES
ANULADAS Y CORREGIDAS DEL DIA Y REPORTES DE NOTAS
DE CREDITO,

COMPLETA EL FORMULARIO DE SERVICIOS DE DEPOOSITOS
NOCTURNOS Y COLOCA VISTO BUENO

ENTREGA AL CAJERO LOS DOCUMENTOS DE LA
RECAUDACION Y CONSERVA COPIA PARA GENERAR EL
INFORME DIARIO DE RECAUDACION
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B. Procedimiento para el Depésito Bancario Diario de la Recaudacion de Ingresos de la Caja

de

Seguro Social a Nivel Nacional

Caja de Seguro Social

Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas

Direccién Nacional de Ingresos

Departamento de Recaudacién/Agencias Administrativas
1. Cajero

Recibe y revisa los documentos: Servicios de Depésitos Nocturnos (Formulario Nim.6)
original, cheques para su debido depdsito (Banco Nacional de Panamd), Cuadre de Caja
(Anexo Nim.3), Consulta de Transacciones Diarias por Cajero (Anexo Nim.4), Control
de Transacciones Anuladas y Corregidas del Dia (Anexo Num.6), Reporte de Notas
Crédito (Anexo Num.7), los Comprobantes de Caja Débito (Formulario Num.5) y el
Comprobante de Caja Crédito (Formulario Num.4).

Firma el documento bancario, Servicios de Depdsitos Nocturnos (Formulario Nim.6),
coloca el nimero de su cédula para el respectivo depdsito en el banco.

Retorna el fondo de cambio a la cajilla de la caja fuerte, en presencia del jefe/agente y
subagente.

Prepara la bolsa de seguridad de depdsito autosellable e introduce el dinero en efectivo,
los cheques y los Servicios de Depésitos Nocturnos (Formulario Nim.6). Desprende el
cintillo (nimero que identifica la bolsa) para adherir la bolsa, fija (engrapa) el cintillo en
el Cuadre de Caja (Anexo Nim.3) generado e impreso por el sistema.

Mantiene bajo su custodia la bolsa de seguridad de depdsito autosellable, hasta la entrega
a la persona autorizada (personal de la empresa transportadora de valores, agente o
subagente), para los depdsitos diarios.

Firma los documentos, Cuadre de Caja (Anexo Nim.3) generado e impreso por el sistema,
Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.4) y Comprobante de Caja Débito
(Formulario Nim.5), estampa el sello de “Pagado” y coloca su rubrica.

Coloca sello de “Pagado” en los reportes generados e impresos por el sistema, Control de
Transacciones Anuladas del Dia (Anexo Nim.5) y Control de Transacciones Anuladas y
Corregidas del Dia (Anexo Num.6) si aplica, Consulta de Transacciones Diarias por
Cajero (Anexo Nim.4), Reporte de Notas Crédito (Anexo Nim.7), entre otros y coloca
rtbrica en lo sellado.
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Entrega al supervisor de cajero, original y cuatro copias de los documentos de la
recaudacion diaria Cuadre de Caja (Anexo Num.3), los Comprobantes de Caja Débito
(Formulario Nim.5), Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.4), Consulta de
Transacciones Diarias por Cajero, (Anexo Nim.4), Control de Transacciones Anuladas y
Corregidas del Dia (Anexo Nuam. 6), Reporte de Notas Crédito (Anexo Ndm.7).

Entrega al jefe y/o subjefe/agente y/o subagente, copia del Cuadre de Caja, el cual utiliza
para completar el Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2), y las anulaciones.

Supervisor de Cajero

Recibe y revisa original y copias de los documentos: Cuadre de Caja (Anexo Num.3),
Consulta de Transacciones Diarias por Cajero (Anexo Nim.4), Control de Transacciones
Anuladas del Dia (Anexo Nim.5), Control de Transacciones Anuladas y Corregidas del
Dia (Anexo Nim.6), Reporte de Notas Crédito (Anexo Nim.7), Comprobante de Caja
Débito (Formulario Nim.5), Fondo de Caja, Depdsito Bancario y Comprobante de Caja
Crédito (Formulario Nim.4) Planilla, Alquileres, Préstamos y otros, debidamente
sellados y firmados.

Mantiene original y copias de los documentos debidamente sellados y firmados, hasta la
realizacién del Informe Diario de Recaudacion (Informe Nam.1).

Jefe-Subjefe /Agente - Subagente

Recibe copia del Cuadre de Caja (Anexo Num.3) y las Anulaciones, con el Control de
Transacciones Anuladas del Dia (Anexo Nim.5) y Control de Transacciones Anuladas y
Corregidas del Dia (Anexo Num.6), que utiliza para verificar la exactitud de las cantidades
de valores correctamente y que compara con el reporte de consulta masiva (detalle de lo
recaudado por caja) al momento del cierre del sistema.

Completa el Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2), con el Cuadre de Caja
(Anexo Nim.3) y lo firma.

Solicita la firma del Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2) a cajeros, supervisor
de estos y cualquier otra persona presente al momento de la entrega de la(s) bolsa(s) de
seguridad de depdsito (por seguridad, solo se anotan y se exceptian de la firma en el Acta
de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2), los nombres del personal de seguridad de la
institucion y de la persona responsable de retirar las bolsas de seguridad del depdsito, por
la empresa transportadora de valores).
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Completa todos los datos del Comprobante de Servicio (Formulario Nim.3) y firma
(aplica para las agencias que cuentan con el servicio de empresa transportadora de
valores). Aquellas agencias que no cuentan con este servicio completado el Acta de
Entrega de Bolsas (Formulario Num.2), realiza el depdsito en la sucursal del Banco
Nacional de Panamad en el buzén nocturno de la regién.

Comunica via telefénica a la empresa transportadora de valores contratada que pueden
presentarse para retirar los ingresos recaudados del dia.

Accede al sistema informdtico vigente, los reportes e informes de las recaudaciones del
dia:

e Reporte Consulta Masiva.

e Informe de Faltantes y Sobrantes.

e Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.1) y copia. Los mismos
quedan en el expediente de referencia.

Comunica al personal asignado de la seguridad de la CSS, que se ha contactado a la
empresa transportadora de valores, que retirard los ingresos recaudados del dia y cumplira
con las operaciones especiales de seguridad del area.

Informa al cajero para que en su presencia haga entrega de la bolsa de seguridad de
depdsito a la persona autorizada de la empresa transportadora de valores.

Entrega el Comprobante de Servicio (Formulario Nim.3) en original y copias a la persona
que retira la recaudacion del dia, autorizada por la empresa transportadora de valores.

Recibe de la persona autorizada por la empresa transportadora de valores, el original del
Comprobante de Servicio (Formulario Nim.3), verifica que esté debidamente firmado
como constancia de los valores recibidos.

Seiala en el Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2) la hora de entrega, nombre
de quien retird los depdsitos y el nimero del Comprobante de Servicio (Formulario
Nim.3).
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL DEPOSITO BANCARIO DIARIO DE LA RECAUDACION DE INGRESOS DE LA
CAJA DE SEGURO SOCIAL ANIVEL NACIONAL

CAJA DE SEGURO SOCIAL(CSS)

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS

DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION / AGENCIAS ADMINISTRATIVAS

CAJEROQO(S) SUPERVISOR DE CAJERO(S)

JEFE-SUBJEFE / AGENTE -
SUBAGENTE

O &

)

DESCRIPCION DEL PROCESO

REVISA DOCUMENTOS DEL DEPOSITO DIARIO, FIRMA
FORMULARIO DE SERVICIOS DE DEPOSITOS NOCTURNOS
PREPARA BOLSA DE DEPOSITO, CON EL DINERO EN
EFECTIVO, LOS CHEQUES Y FORMULARIO DE SERVICIOS

DE DEPOSITOS NOCTURNOS. MANTIENE EN CUSTODIA LA
BOLSA DE SEGURIDAD DE DEPOSITO HASTA LA ENTREGA

FIRMA DOCUMENTOS DE LA RECAUDACION DIARIA, SELLA
DE PAGADO Y FIRMA.

ENTREGA AL SUPERVISOR ORIGINAL Y COPIAS DE LOS
DOCUMENTOS DE LA RECAUDACION.

ENTREGA AL JEFE — SUBJEFE / AGENTE - SUBAGENTE,
COPIA DEL CUADRE DE CAJA, PARA COMPLETAR EL ACTA
DE ENTREGA DE BOLSAS Y LAS ANULACIONES.

(CUADRE DE CAJA, CONSULTA DE TRANSACCIONES
DIARIAS POR CAJERO, ANULACIONES Y NOTAS DE
CREDITO, COMPROBANTE DE CAJA DEBITO (FONDO DE
CAJA, DEPOSITO BANCARIO) Y COMPROBANTE DE CAJA
CREDITO (PLANILLA, ALQUILERES, PRESTAMOS Y OTROS),
DEBIDAMENTE SELLADOS Y FIRMADOS

@ REVISA ORIGINAL Y COPIAS DE LOS DOCUMENTOS

RECIBE COPIA DEL CUADRE DE CAJA.

COMPLETA EL ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS, CON EL
CUADRE DE CAJAY FIRMA

SOLICITA FIRMA DEL ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS PARA LA
FIRMA DEL SUPERVISOR DE CAJEROS, LOS CAJEROS Y
CUALQUIER OTRA PERSONA PRESENTE.

COMPLETA TODOS LOS DATOS DEL COMPROBANTE DE
SERVICIO Y FIRMA.

ENTREGA EL COMPROBANTE DE SERVICIO EN ORIGINAL Y
COPIAS A LA PERSONA AUTORIZADA POR LA EMPRESA
TRANSPORTADORA DE VALORES DE RETIRAR LOS
RECAUDOS DIARIOS.

RECIBE DE LA EMPRESA TRANSPORTADORA DE VALORES,
EL ORIGINAL DEL COMPROBANTE DE SERVICIO, VERIFICA
QUE ESTE DEBIDAMENTE FIRMADO COMO CONSTANCIA DE
LOS VALORES RECIBIDOS

COLOCA EN EL ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS, LA HORA DE
ENTREGA, NOMBRE DE QUIEN RETIRO LOS DEPOSITOS Y EL
NUMERO DEL COMPROBANTE DE SERVICIO.
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C. Procedimiento del Informe Diario y Acumulado Mensual de la Recaudacién de Ingresos por
Concepto y por Valores en la Caja de Seguro Social

1.

2.

Gaceta Oficial Digital

Caja de Seguro Social

Direccion Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Ingresos

Agencias Administrativas

Supervisor de Cajero

Ordena los documentos de la recaudacién diaria de todos los cajeros del drea por concepto.

Completa el Comprobante de Caja Crédito (Formulario Nim.4) original y copia, por
cuenta financiera del Fondo de Caja Crédito (1111) del cierre de la recaudacion del dia
anterior; y el monto total de los recibos de los ingresos en concepto de paz y salvo activo,
paz y salvo inactivo, certificacién de no obligado y fotocopias.

Agrupa por cuenta financiera todos los Comprobantes de Caja Crédito (Formulario
Nim.4) y Comprobante de Caja Débito (Formulario Nim.5), para elaborar el Informe
Diario de Recaudacién (Informe Nim. 1) original y dos (2) copias, y verifica que estén en
balance tanto los débitos como créditos.

Coloca el sello de “Registro Contable” a todos los documentos y le coloca el nimero de
control interno de la Unidad Ejecutora, para los registros al mayor general, asignado por
el Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma el Informe Diario de Recaudacién
(Informe Num.1).

Entrega Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.1) con toda la documentacion
sustentadora y los Comprobantes de Caja Crédito (Formulario Nim.4) y el Comprobante
de Caja Débito (Formulario Ndm.5), para la firma del agente o subagente.

Agente o Subagente

Recibe el Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.l), Comprobante de Caja
Crédito (Formulario Nim.4) y Comprobante de Caja Débito (Formulario Ndm.5), con
todos los documentos, revisa y aprueba con visto bueno.

Entrega el Informe Diario de Recaudacion (Informe Ndm.1) con todos los documentos
sustentadores al supervisor de cajeros.

Nota: El jefe o subjefe del Departamento de Recaudacién en Clayton, son
los responsables de dar el visto bueno al Informe Diario de
Recaudacién (Informe Num.l1) que se emite producto de las
recaudaciones.
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Supervisor de Cajero

Recibe el Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.1) con visto bueno y con todos
los documentos sustentadores, Comprobantes de Caja Crédito (Formulario Nim.4) y
Comprobante de Caja Débito (Formulario Nim.5) y accede en el sistema vigente (llamado
MAINFRAME).

Registra los Comprobantes de Caja Crédito (Formulario Nim.4) y Comprobante de Caja
Débito (Formulario Nim.5) en el sistema vigente (denominado: MAINFRAME), verifica
el registro realizado y que el proceso esté en su debido balance.

Conforma dos carpetas: nimero 1 (Informe Diario, que contiene de la Recaudacién y el
Informe de Auditoria), que debe contener:

e Copia del Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.1).
e Copia de Servicios de Depésitos Nocturnos (Formulario Nim.6).
e Copia de los comprobantes que resumen los ingresos de la recaudacion del dia.

Nuimero 2 (carpetas de Pases de Cajeros de la Recaudacién del dia), que debe contener:

Originales de los Pases de cada Cajero.

Copia de los Comprobantes que resumen la recaudacion del dia por cajero.
Copia de los Cuadre de Caja.

Listado de Transacciones Diarias por Cajeros.

Copia de las Transacciones Anuladas.

Copia Reporte Notas Créditos.

Copia de Servicios de Dep6sitos Nocturnos (Formulario Nim.6).

Envia copia fisica y electronica del Informe Diario de Recaudacién (Informe Nim.1),
Acta de Entrega de Bolsas (Formulario Nim.2), Cuadre de Caja (Anexo Nim.3) al
Departamento de Recaudacioén en el caso de las agencias.

Departamento de Recaudacién
Supervisor de Cajero

Recibe y consolida todos los Informes Diarios de Recaudacion de las agencias a nivel
nacional (Area Metro y Area Interior de la Repiblica de Panama), verifica que coincidan
con los montos que indica el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual por
Concepto (Informe Nim.2) y el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual por
Valores (Informe Nim.3) emitidos por el sistema por cada agencia.

Recibe por correo electrénico del Departamento de Tesoreria el estado de cuenta del
Banco Nacional de Panama, de la Cuenta General N.°1 de la CSS.
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Ingresa al portal de la plataforma de la banca en linea, descarga los reportes diarios y
verifica por fecha y dia de transaccion, si existen pagos de acuerdo al monto acreditado
en el estado de cuenta.

Accede al médulo de Caja Pagos — Recaudaciones - Ingresos Caja Virtual, despliega los
bancos afiliados a la red, verifica por cada banco si existen transacciones por pagos.

Completa los comprobantes de caja interno que resumen los ingresos en concepto de
banca en linea por banco. Estampa el sello de “Registro Contable” y le coloca el nimero
de control interno de la Unidad Ejecutora, para los registros al mayor general, asignado
por el Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma.

Adjunta los comprobantes de caja interno al estado de cuenta bancario. Distribuye al
Departamento de Contabilidad de Ingresos, Departamento de Contabilidad Especial,
supervisor de cajero (responsable de la elaboracion del Informe: Informe de Ingresos
Diarios y Acumulados Mensual Por Concepto (Informe Nim.2) y el Informe de Ingresos
Diarios y Acumulados Mensual Por Valores (Informe Nim.3), jefe de Departamento y
Expediente.

Registra en el sistema vigente (denominado: MAINFRAME), los montos en el mayor
general y las cuentas afectadas, descritas en el comprobante de caja interno.

Envia al jefe del Departamento de Recaudacién el Informe de: Ingresos Diarios y
Acumulados Mensual por Concepto (Informe Niim.2) e Ingresos y Acumulados Mensual
por Valores (Informe Nim.3).

Jefe o Subjefe

Recibe, revisa y coloca visto bueno al Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual
por Concepto (Informe Nim.2) y el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual
por Valores (Informe Niim.3), y entrega al supervisor de cajero.

Supervisor de Cajero

Recibe el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual por Concepto (Informe
Nim.2) y el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual por Valores (Informe
Nim.3) firmado, envia original de los Informes al analista financiero de la Direccién
Nacional de Ingresos.

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Analista Financiero

Recibe el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual por Concepto (Informe
Nim.2) y el Informe de Ingresos Diarios y Acumulados Mensual por Valores (Informe
Nim.3), prepara el Informe Gerencial para la Direccién Nacional de Ingresos.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DEL INFORME DIARIO Y ACUMULADO MENSUAL DE LA RECAUDACION DE INGRESOS POR CONCEPTO Y POR VALORES EN LA
CAJA DE SEGURO SOCIAL

CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS

DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS

AGENCIAS ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

ANALISTA
FINANCIERO

SUPERVISOR DE CAJERO(S)

AGENTE O SUBAGENTE

SUPERVISOR DE CAJERO(S)

JEFE O SUBJEFE

©

{(4)

K

(>

)

DESCRIPCION DEL PROCESO

ONO

ORDENA DIARIAMENTE LOS DOCUMENTOS DE LA
RECAUDACION

COMPLETA EL COMPROBANTE DE CAJA CREDITO
(ORIGINAL Y COPIA) POR CUENTA FINANCIERA DEL FONDO
DE CAJA CREDITO.

AGRUPA POR CUENTA FINANCIERA TODOS LOS
COMPROBANTES DE CAJA CREDITO Y DEBITO, PARA
ELABORAR EL INFORME DIARIO DE RECAUDACION Y
VERIFICA SU BALANCE

SELLA REGISTRO CONTABLE A TODOS LOS DOCUMENTOS
Y COLOCA EL NUMERO DE CONTROL INTERNO DE LA
UNIDAD EJECUTORA'Y FIRMA INFORME

ENTREGA INFORME DIARIO DE RECAUDACION CON TODA
LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA PARA LA FIRMA DEL
AGENTE O SUBAGENTE

REVISA EL INFORME DIARIO DE RECAUDACION Y FIRMA

ENTREGA EL INFORME DIARIO DE RECAUDACION CON
TODOS LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES

RECIBE EL INFORME DIARIO DE RECAUDACION Y
DOCUMENTOS SUSTENTADORES

REGISTRA LOS COMPROBANTES DE CAJA DEBITO Y
COMPROBANTE DE CAJA CREDITO EN EL SISTEMA
VIGENTE

CONFORMA EL INFORME DIARIO DE LA RECAUDACION Y EL
INFORME DE AUDITORIA, Y LA CARPETA DE PASES DE
CAJEROS DE LA RECAUDACION DEL DIA

ENVIA COPIA FISICA Y ELECTRONICA DEL INFORME DIARIO
DE RECAUDACION, ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS,
CUADRE DE CAJA AL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION.

O

ONONO

CONSOLIDA  TODO LOS INFORMES DIARIOS  DE
RECAUDACION A NIVEL NACIONAL, VERIFICA MONTOS POR
CONCEPTO Y VALORES POR CADA AGENCIA.

RECIBE ELECTRONICAMENTE EL ESTADO DE CUENTA DEL
BANCO NACIONAL DE PANAMA, PARA CORROBORAR LA
VERACIDAD DE LOS INGRESOS ACREDITADOS.

ACCEDE AL MODULO DE CAJA PAGOS-RECAUDACIONES-
INGRESOS CAJA VIRTUAL, VERIFICA POR CADA BANCO
COMPLETA LOS COMPROBANTES DE CAJA INTERNO. SELLA
REGISTRO CONTABLE Y FIRMA

REGISTRA EN EL SISTEMA VIGENTE LOS MONTOS EN EL
MAYOR GENERAL Y LAS CUENTAS AFECTADAS

COMPLETA MENSUALMENTE EL INFORME DE INGRESOS
DIARIOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR CONCEPTO, A NIVEL
NACIONAL

ENVIA INFORME DE: INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS
MENSUAL POR CONCEPTO Y DESGLOSE DE VALORES PARA
REVISION Y FIRMA.

REVISA Y COLOCA VISTO BUENO EN EL INFORME DE
INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR
CONCEPTO Y EL DE INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS
MENSUAL POR DESGLOSE DE VALORES.

RECIBE EL INFORME DE INGRESOS DE INGRESOS DIARIOS Y
ACUMULADOS MENSUAL POR CONCEPTO Y EL DE
INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR
DESGLOSE DE VALORES FIRMADO.

PREPARA EL INFORME GERENCIAL PARA LA DIRECCION
NACIONAL DE INGRESOS, CON LOS INFORMES RECIBIDOS.
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Formulario Num.1

GESTION PARA EL PAGO DE CUOTA POR LA OPCION OTROS
DEL MODULO DE CAJA PAGOS

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS

DEPARTAMENTO O AGENCIA _CLAYTON

GESTION PARA EL PAGO DE CUOTAS POR LA OPCION OTROS DEL MODULO DE CAJA PAGOS

TIPO DE ACTIVIDAD:
EMPRESA [ ] DOMESTICO [ ] VOLUNTARIO x ]

NOMBRE DEL EMPLEADOR O
ASEGURADO VOLUNTARIO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

MES CUOTA A PAGAR:
XXXXXXXXXXXXXX

NUMERO DEL EMPLEADOR O CEDULA

DEL VOLUNTARIO: 1,9,.9,0.0.0.9.9.9.9.9.0.9.0.0.4

MONTO A PAGAR: )0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.4

JUSTIFICACION DEL PAGO POR OTROS:

Nota: En el campo denominado "Numero del empleador o cédula del voluntario", anotar:

1.- En el caso de empresas o de domésticos, anotar solamente el nimero de empleador en
SIPE, numero de diez(10) digitos, separado por guiones.
2.- En el caso de asegurados voluntarios, anotar solamente el numero de cédula o

pasaporte segun figura inscrito en SIPE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: FIRMA:

FECHA: DiA XX MES XXXXXXX ANO 20XX
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Formulario Num.2

ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

N° de Recibo:  xxxxxx

ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS

HORA DiA DE 202x

SE PROCEDIO A LA ENTREGA DE BOLSAS DE DEPOSITO A LOS FUNCIONARIOS DE LA EMP.
, PARA SU DEPOSITO AL BANCO NACIONAL DE PANAMA, DIRECCION
, DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

o B N o S DEPOSITOS B/. o -
IN.° NOMBRE DEL CAJERO N.° DE BOLSA EFECTIVO CHEQUES TOTAL B/.

TOTAL 0.00 0.00 0.00|

SON:
COMO CONSTANCIA DE PRESENCIA AL MOMENTO DE LA ENTREGA DE LAS BOLSAS, FIRMAN LOS FUNCIONARIOS A
CONTINUACION

XXXXXXXKXXXXKXK N
OO XXX XX

XXXXXXXXXXXXXXX .

XXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXX -

XXX XXXXXXXXXXXX

TRANSPORTES BLINDADOS:

SEGURIDAD (C.S.S.):

OBSERVACION:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
SUBJEFATURA DEL DEPTO. DE RECAUDA JEFATURA DEL DEPTO. DE RECAUDACION,
SUBAGENTE ADMINISTRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO

Gaceta Oficial Digital
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Formulario Nam.2
ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS

DESCRIPCION DEL FORMULARIO DE ACTA DE ENTREGA DE BOLSAS

A OBIJETIVO Documentar el proceso de entrega de bolsas de
seguridad que contiene los valores producto de la
recaudacion, con el fin de ser depositados en el
Banco Nacional de Panama y confirmar como
constancia, la entrega de las bolsas de seguridad de
depésito por parte de los cajeros.

B. ORIGEN: Departamento de Recaudacién/Agencias

Administrativas.
C. CONTENIDO:
1. N.°de Recibo: Describir el nimero impreso de Comprobante de
Servicio.
2. Hora: Hora de la entrega.
3. Dia: Dia, mes y afio de la entrega de la bolsa de

seguridad de depésito (DD/MM/YY).

4. SE PROCEDIO A LA ENTREGA DE: Describir la cantidad en letras de las bolsas de
seguridad de depésito entregadas.

5. N.° NOMBRE DEL CAJERO: Describir el nimero de identificacion asignado a
cada cajero y el nombre completo.

6. N.° DE BOLSA: Colocar el nimero impreso identificado en la bolsa
de seguridad de depésito.
DEPOSITOS B/.

7.  EFECTIVO: Describe el valor total en efectivo de cada cajero.

8. CHEQUES: Describe el valor total en cheque de cada cajero.

9. TOTAL B/. Suma total del efectivo mas cheque por cada
cajero.

10. TOTAL.: Recaudacion total en efectivo, cheque y gran total.

11. SON: La cantidad en letras del total de la recaudacion
enviada.

Gaceta Oficial Digital
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COMO CONSTANCIA DE PRESENCIA AL MOMENTO DE LA ENTREGA DE LAS BOLSAS, FIRMAN
LOS FUNCIONARIOS A CONTINUACION.

COLUMNA DERECHA:

COLUMNA IZQUIERDA:

TRANSPORTES BLINDADOS:

SEGURIDAD (CSS):

OBSERVACIONES:

SUBJETATURA DEL DEPTO. DE
RECAUDACION / SUB AGENTE
ADMINISTRATIVO:

JEFATURA DEL DEPTO. DE
RECAUDACION / AGENTE
ADMINISTRATIVO:

Detalle de los nombres del personal presente al
momento de la entrega de las bolsas de seguridad
de depésito.

Colocar la firma de todo el personal presente al
momento de la entrega de las bolsas de seguridad
de depdsito.

Detalle del nombre de la persona autorizada por la
empresa para el retiro de los valores.

Anotar el nombre del seguridad de la institucién
presente durante la entrega de los valores.

Cualquier informacién adicional diferente a las
anteriores. (Ejemplo: de los depdsitos directos,

retiro del cajero antes de la entrega de las bolsas u
otros).

Nombre completo y firma.

Nombre completo y firma.

30
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COMPROBANTE DE SERVICIO

no.  INIRLIEERAIIRIN IV ONIE 0T
0000 1 e

Formulario Nim.3

B rator vocradure s shovaalin et wits Szurmerts HULD: Los veivrer owst recbites wodnn o o Ceoriee coupelutes w1 of comaie ve Bervigar o dala s
PARA USO DEL CLENTE INFORMACION DEL SERVIGIO DE AGENTE DE
FECRA: BEL SEWVICIO BE
e T - [Jrecuan [[Jesveca
RE DEL CLIENTE O REWITENTE:
P g SO A
yoTrIT DEICRPCION GENERAL (5L BNVIO
CANTIOND D BULTOS EN WOVEROW [CANTIRAD DE BUATOS EN LETRAR:
VLR TITAL Oh MR (A Dk CONTENE e O TOTAL EN LITTIVAS, Q0L DICE
CONTIEDG BN B8 LETES COMTENIO BN MOMEDAS
No. SE1LO ot #0F suTos mgﬁ""—! TOTAL BUPUONTS CONTOMDO EN §
100
$050
s02s
610
008
Towa i kgete
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Formulario Nim.3

COMPROBANTE DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL FORMULARIO DE COMPROBANTE DE SERVICIO

A. OBIJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

Fecha:

Hora del servicio:

Total de Tiempo Servicio:

Tipo de Servicio:

Nombre del Cliente o Remitente:

Cantidad de bultos en nimeros:

Cantidad de bultos en letras:

Valor total en nimero (que dice contener):

Valor total en letras (que dice contener):

Numero de sello:

Entregar los valores recaudados a la empresa
transportadora de los valores recaudados de
la institucidn.

Empresa transportadora de valores.

Fecha (dd/mm/yy) de la entrega de los
ingresos recaudados.

Entrada (AM/PM) y Salida (AM/PM) del
transporte blindado.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Regular (diariamente) y Especial (evento
extraordinario).

Nombre de la institucién (Caja de Seguro
Social), Departamento de Recaudacion,
Agencias Administrativas.

Cantidad de bolsas de seguridad de depdsito
a enviar.

Cantidad de bolsas de seguridad de depdsito
a enviar en letras.

Cantidad total en nimeros que dice contener
de la recaudacion a enviar.

Cantidad total en letras que dice contener de
la recaudacion a enviar.

Es el nimero que identifica cada bolsa de
seguridad de depésito.

32
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Valor que dice contener:

Denominacion:

# De Bultos:

Valor que dice contener cada bulto(s):

Total supuesto contenido en $:

Total supuesto contenido en billetes (en
ndmero) $:

Total supuesto contenido en monedas (en
nimero) $:

Nombre del consignatario:

Direccién del consignatario:
Firma cliente o remitente:

Recepcion a cliente:

Observaciones:

Firma consignatario:

Entrega consignatario (dia, mes, afos,
hora):

Por Transportes Blindados de Panamai,
S.A. (Nombre del Agente Autorizado y
Firma del Agente):

33

Es el valor en nimero que contiene cada
bolsa de seguridad de depdsito.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Banco Nacional de Panama — (Sucursales /
Acopio).

Ubicacién del banco.
Funcionario publico responsable.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Describir el total del valor en efectivo y
cheques enviado.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Para uso de la empresa trasportadora de
valores.

Gaceta Oficial Digital
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Formulario Num.4
COMPROBANTE DE CAJA CREDITO
CAJA DE SEGURO SOCIAL COMPROBANTE DE CAJA
AGENCIA CREDITO
No: FECHA
CUENTA
SUBCUENTA
SUB SUBCUENTA
CLASIFICACION
PRESUPUESTARIA FINANCIERA DETALLE IMPORTE
PARA NGRESAR A LOS FONDOS DE LA CAJA DE SEGURQO SOCIA Bl.
EN CONCEPTO DE:
HECHO POR REVISADO Vo.Bo.
SON BALBOAS CON ___/100
TOTAL Bl.

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta



No. 30537 A Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026 88
35
Formulario Num.5
COMPROBANTE DE CAJA DEBITO
CAJA DE SEGURO SOCIAL COMPROBANTE DE CAJA
AGENCIA DEBITO
No: FECHA
CUENTA
SUBCUENTA
SUB SUBCUENTA
CLASIFICACION
PRESUPUESTARIA FINANCIERA DETALLE IMPORTE
PARA REGISTRAR EL FALTANTE PRODUCTO DEL BALANCE DE LA Bl
RECAUDACION DEL DIA:
HECHOPOR REVISADO Vo.Bo.
SON BALBOAS CON __ /100
TOTAL Bl

Gaceta Oficial Digital
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SERVICIOS DE DEPOSITOS NOCTURNOS

BANCO

NACIONAL

D E P ANAMA

SERVICIOS DE DEPOSITOS NOCTURNOS
DATOS PRINCIPALES DE LA CUENTA
NUMERO DE CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA
01-00000-40865 C.S.S., CTA. GRAL. #1, CLAYTON
/ FIRMA CEDULA (5)
PARA DEPOSITOS BALBOAS CTS.
EFECTIVO CANTIDAD DE CHEQUES
CHEQUE BANCONAL
CHEQUE LOCAL
CHEQUE EXTRANJERO
TOTAL B/.
CONDICIONES

unicamente efectivo en él

El cliente conviene en que todo los cheques, giros y demas documentos aqui detallados son recibidos por el Banco

Nacional de Panama al cobro solamente y por cuenta y riesgo del Cliente. Ademas, el cliente acepta que no podrd
disponer del importe de dichos cheques, giros y demds documentos hasta tanto estos no hayan sido hechos efectivos.

El sello del cajero y la certificacion de caja representan el conocimiento del Banco que ha recibido conforme,

detallado.

SELLO DE CAJERO

36
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ANEXOS

37
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AVISO DE COBRO O COMPROBANTE DE PAGO

Anexo Num. 1

Expedicion

Aviso de Cobro o Comprobante De Pago

No.

de

de

Caja de Seguro Social Panama

Sector
Nombre Docum ento
Grupo de Em pleados Patronal
Direccién Teléfono

Conceptos

Sub-Sistema
Exclusivamente de
Beneficio Definido {B/.)

Sub-Sistema Mixto
8/}

Otros Programas

8/}

Mes cuota Tasade Riesgo
lcbdllo ilanllla

Totales (B/.)

Salario Ajustado

'Valores R eportados

Conceptos sujetos a Deduccién
Seguro E ducativo

Conceptos sujetos a Deduccién
Seguro sacial

Cuotas por programa

Decimo Tercer Mes

Seguro Educative

Seguro Social
Total A Pagar |

Vigenciade Pago

de de

de

de

Facturas pendientes Facturas incluidas en aviso: ___
Monto pendiente convenias. B/,

38
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Anexo Nim.2
HOJA DE PASE DE CAJEROS - BALANCE DE CAJA
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
Hoja de Pase de Cajeros
Balance de Caja
Cajero: Caja de trabajo:
Fecha: PaseNo.:
Concepto Total del pase Acumulados
Plan, trimestral 0.00 0.00
Alquiler 0.00 0.00
Fondos del educador 0.00 0.00
Préstamos hipotecarios 0.00 0.00
Paz y Salvos 0.00 0.00
Notas de créditos 0.00 0.00
Notas de débitos 0.00 0.00
Planillas 0.00 0.00
Total del cajero en: 0.00 0.00

Efectivo:
Cheque:

Total de recaudacion:
total de transacciones en el pase:

Supenisor de Cajero:

Observaciones:

Gaceta Oficial Digital
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Anexo Num.3
CUADRE DE CAJA
CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
y 4
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
Cuadre deCaja
Cajero: Caja :
Fecha:
Hora:
Detalle del Efectivo
Billetes Monedas
Cant. Total Cant. Total
1.00 X 0 = 0.00 0.01 x 0= 0.00
2.00 x 0 = 0.00 0.05 x 0= 0.00
5.00 x 0 = 0.00 0.10 x 0= 0.00
10.00 x 0 = 0.00 0.25 x 0= 0.00
20.00 x 0 = 0.00 0.50 x 0= 0.00
50.00 x 0 = 0.00 1.00 x 0= 0.00
100.00 x 0 = 0.00
Total Billetes B/.0.00 Total Billetes B7.0.00
total Efectivo B7.0.00
Detalle de Cheques
Cheques de Gobierno: 0.00 CAJA INICIAL 0.00
Cheques otros Bancos: 0.00 COBROS EFECTIVO 0.00
Cheques Extrajeros: 0.00 COBROS CHEQUES 0.00
Total de Cheques: B/.0.00 TOTAL CAJA B/.0.00
TOTAL CAJA s/conteo: B/.0.00 FONDO DEL CAJERO 0.00
Faltante 0.00
Sobrante 0.00
FIRMA DEL CAJERO FIRMA DEL SUPERVISOR

Gaceta Oficial Digital
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Anexo Num.4
CONSULTA DE TRANSACCIONES DIARIAS POR CAJERO
CAJA DE SEGURO SOCIAL -
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
CONSULTA DE TRANSACCIONES DIARIAS POR CAJERO
Fecha Tran:
Fecha Reporte: Hora:
Caja__|No.Tr. |Hora | Cuenta [ importe]  cheque| Efectivo]  cambio] Nt.cr] Pase] Tipo [Agencia | Patronal/Ced. [Razén Social __|Tipo Empl.[cuota
Cajero:
i ]
Total 0.00 0.00 0.00 000 0.00)

Gaceta

Oficial Digital
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Anexo Num.5
CONTROL DE TRANSACCIONES ANULADAS DEL DIA
CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
CONTROL DE TRANSACCIONES ANULADAS DEL DIA:
Por el Cajero:
Por el supenvisor:
|
Transaccion Cuenta Importe Observaciones
0000-00-00-0 0.00 ‘
0000-00-00-0 0.00
Firma del Jefe de Recaudacion
Total: B/.0.00
|
|
\
|
\
\
-
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Anexo Num.6

CONTROL DE TRANSACCIONES ANULADAS Y CORREGIDAS DEL DIA

DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

CONTROL DE TRANSACCIONES ANULADAS Y CORREGIDAS DEL DIA:

Por el Cajero

Por el supenvsor:

Caja:
Transacciones anuladas Transacciones corregidas

Trans # Importe Efectivo Cheque Cambio N/C Trans # Importe Efectivo Cheque Cambio N/C Observaciones

Firma del Supervisor Firma del Cajero Visto bueno jefe

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta




No. 30537 A

Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026

97

REPORTE DE NOTAS CREDITO
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Anexo Nam.7

CAJA DE SEGURD SOCIAL

DIRECCIGN NACIONALDEINGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
REPORTE F NOTAS CREDITO

114015

No.DECUA

Ho.DETRANSACCION

FECHAY HORA {NUMERO PATRONAL) RAZONSOCIAL

IR0 DE EMPLEADOR

ADECREDITO VALOR  CAERO

Gaceta Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacién GO6A1F2DCBEE6DB

J-E! en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
o




No. 30537 A

Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026

ACtd entrpga de bolsas

Boisas en iy entrega
Numero recibo: 138238
Cajoro

Milaika Sarmienio
wendy vilarmes)

i

Feemantes det arta

Yol 82,228 11
Firmante
Milwika Sarmierdo
wendy villaree!
Moligss Singh
Motests sdrego
Jose Castilo

Gaceta Oficial Digital

ACTA ENTREGA DE BOLSAS (Lo genera el sistema)

Transpone T BLINDADOS S.A.

Codigo Efoctive Choque Total
4164.04 65463.52 50617 56
2422813 838242 0261058
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Informe Num. 1

INFORME DIARIO DE RECAUDACION

CAJA DE SEGURO SOCIAL
AGENCIADE _____ XXX
INFORME DIARIO DE RECAUDACION
FECHA : XX DE XXX DE 202X NUMERO
CUENTA DEBITO CREDITO
1121 DEPOSITO BANCARIO DEL DIA ANTERIOR 0.00]
1121 TRANSFERENCIA EN TRANSITO CHAAM
1411 CXC COBROS INDEBIDOS PEN FALLECIDOS
1411 CTAS. X COBRAR CONVENIO DE PAGO
1413 DOC. X COBRAR CONVENIO DE PAGO JUDICIAL (COLON)
1411 CXC SANCION LEY 51
1411 CTA X COBRAR PAT. MOR. PREST. MED.
1418 ALQUILER
1711 CTAS X COBRAR EMPLEADO
2112 CTAS X PAGAR CH NO RECLAMADO INCAPACIDAD COMU
2112 CTA. X PAGAR CH. NO RECLAMADO INDEMNIZACION
2112-01-01 CTAS X PAGAR PARTICULARES-PENSION ALIMENTICIA
2112-01-04 CTAS X PAGAR SALARIO Y SALARIO
2112-14 CUENTA POR PAGAR-CREDITO PATRONAL
2112- REINTEGRO DE CHE PENS. Y JUB.
2116-12 DEPOSITOS RETENIDOS-2 % ley 4
2120-16 FONDO DEL EDUCADOR
2311-01 COBROS POR APLICAR-PREST. HIP.
2311-04 PLANILLAS POR PROCESAR-PRE-ELAB.
2317 REINTEGRO DE CHEQUES C.H.M.A AM.-SALARIOS
2317 REINTEGRO DE CHEQUES PENS. Y JUB.
3100 PROGRAMA DE ADMON FALT Y SOBRANTE
3100 PROGRAMA DE ADMMINISTRACION. SERV.GASTOS BANC
3100 PROGRAMA DE ADMINISTRACION-TRANSPORTE
3200 PROGRAMA DE ENF Y MAT- VIATICO FUNCIONARIO
3400 PROGRAMA DE RIESGO PROF. VIATICO FUNCIONARIO
4130 INGRESOS VARIOS tarjeta de acceso
4130 INGRESOS VARIOS-tarjeta de alimentacion extrv
4130 PLIEGO
4130 FOTOCOPIAS-OTROS
4130 FOTO Y DUPLICADO
4130 INGRESOS VARIOS (COIF)
4130 INTERES DE FINANCIAMIENTO
4130 INGRESOS VARIOS MINUTA
4130 CERTIFICACION NO INSCRITA
7100 AJUSTES ANOS ANTERIORES-SERVICIOS NO PERS.
1111
TOTAL SUB-TOTAL 0.00 0.00
FONDO DE CAJA 0.00 0.00|
0.00 0.00
DESGLOSE DE VALORES
EFECTIVO
CHEQUES B.N.P
CHEQUES (OTROS BANCOS)
CHEQUES (EXTRANJEROS) |
TOTAL [ [ 0.00)
PREPARADO POR:
SUPERVISOR (A) N . o V.B. —
DE CAJA AGENTE ADMINISTRATIVO
ORIGINAL Y COPIA : DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y TESORERIA ) 0.0.0.9.0.9.0.0.0.4
XXX
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Informe Nim.2

INFORME DE INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR CONCEPTO

CAJA DE SEGURC SOCIAL
DIRECCION NACICNAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTC DE RECAUCACION
INFORME DE INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR CONCEPTO

FECHA: xx DE FEBRERQO DE XXXX ACUMULADO ACUMULADO
ANTERIOR INTERIOR PANAMA A LA FECHA

A.- GRAN TOTAL INGRESOS DE OPERACION:
1.- PLANILLA PRE-ELABORADA
A- PLANILLA COMPLEMENTARIA ESTATAL
B- PLANILLA COMPLEMENTARIA PRIVADA
2.- TOTAL CANJE:
A - CUOTA OBRERO GOB. CENTRAL
B.- CUOTA PATRONAL GOB. CENTRAL
C.- JUBILADOS GOB. CENTRAL
D.-RIESGOS PROFESIONALES
E- APORIE ESP. EMPL.
3.- ABONOS A MES CUOTA:
A - ESTATALES
B.- PRIVADOS
C.- ALCANCE DE AUDITORIA
D- APORTE SUB-SISTEMA MIXTO
4.- RECUPERACION MOROSIDAD ( CONV. PAGO)
§5.- OTROS INGRESOS CORRIENTES:
A -PROVEEDORES
B.-FOTOS Y DUPLICADOS
C.- VENTA DE CTAS. COMP. DE PAGO
D - VENTAS DE PLIEGOS
E.- VENTAS DE LEY ORGANICA
F.- MULTAS Y RECARGOS
G - VENTAS DE MEDICAMENTOS Y OTROS
H.-ING. EXAMENES MEDICOS
[-PAZ Y SALVO
J.-CREDITOS PATRONALES
K- OTROS INGRESOS
6.- CXC JUBILACIONES ESP. GOBIERNO CENTRAL
7.- INGRESOS ESPC: PLAN. DE PREST. FONDO COMPL
8.- APORTES VARIOS DEL ESTADO

9.- INDEMNIZACIONES DEL FONDO COMPL.

10.- FONDO COMPLEMENTARIO CREDITO

11 - APORTE DEL {.8% DEL SAL. BASICO

12.- CUOTA D.T M. PARTICULARES

13- CLOTAD.T.M. S.S. GOBIERNO CENTRAL

14 - C X C PENSION VITALICIA BOCAS DEL TORO
15 - 2% DEUDA CONTRACTUAL

16 - CULOTAS REG.ESP. JUBILADOS PRAA

17 - CUOTAS REG.ESP

18 - 1.5% SERV. DE CONTABILIDAD

19 - AUMENTO A JUBILADOS GOBIERNO CENTRAL
20 -CUENTAS POR COBRAR- AEP

2i -IMPUESTO DE VINOS Y LICORES
22-CXC PRAA- CSS
23.- JUNTA TECNICA ACTUARIAL
24- APORTE DEL ESTADO ATENCION SALUD ART. 222
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25.- FIDEICOMISO CABLE & WIRELESS
26- PENSION VITALICIA POR HEPARINA
27- APORTE DEL ESTADO DIETILENGLICOL
B.- GRAN TOTAT. INGRFSOS DF. CAPITAT :
1.- PREST. HIP. (COBROS POR APLICAR )
2.- TOTAL DE RFINGRFSOS DF CAPITAL

A - CAPITAL DE BONOS GLOBALES
B- AMOTIZACION DE BONOS
C.- PRESTAMOS ESPECIALES B.H.N.
D - CANCELACION DE PLAZO FIJO
E- CAPITAL NOTAS DEL TESORO
F.- REDENCION LETRAS DEL TESORO
G.- CAPITAL CERPAN
H- AMORTIZACION BONOS GLOBAL BANK
3.- TOTAL DE UTILIDADES
A INTERESES DE CERPAN
B- INTERESES DE BONOS ROTATIVOS 2029
C.- INTERESES DE BONO CORPORATIVOS ETESA
D - DIVIDENDOS ACCIONES BANCO DEL ISTMO
F .- INTERFSFES PLAZO FIIO
F.-INTERESES NOTAS DEL TESORO
G - INTERESES PRESTAMOS ESPECIALES
H-INTERESES BONOS GLOBALES PANAMA
1-INTERESES BONOS CORPORATIVOS
J- ACCIONES CERVECERIA NACIONAL
K.- INTERESES SOBRE MOROSIDAD

L- INTERES DE BONOS DEL TESCRO PANAMA
4.- ALQUILFRFS
A.- MENSUALIDAD CORRIENTE

B.- ABONO A MOROSIDAD
C.- ALQUILER DE L AS CUMBRES
D.- ALQUILER AZOTEA DE CABLE & WIRELESS
E.- OTROS ALQUILERES
F.- BIBLIOTECA NACIONAL
SUB- TOTAL(A+B)
INTO. DL RETERENCIA
GRAN - TOTAL [ 0.00]| 0.00 | [ o000 | 0.00

PREFARADO POR: Vo.8c.:

SUPERVISOR DE CAJERO JEFE DEL DEPTC DE RECAUDACION
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Informe Num.3

INFORME DE INGRESOS DIARIOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR VALORES

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
INFORME DE INGRESOS Y ACUMULADOS MENSUAL POR VALORES

FECHA : XX de febrero de XXX

CONCEPTO DE ACUMULADO PANAMA INTERIOR ACUMULADO
INGRESOS ANTERIOR ALA FECHA

INGRESOS DE OPERACIONES
VENTA DE SERVICIOS
EXAMENES MEDICOS
CUOTA DE SEGURO SOCIAL
CHEQUES DEVUELTOS
REINTEGROS
5% SERV. DE CONTAEILIDAD
INDEMNIZACIONES F. COMPL.
IMPUESTOS DE LICORES
DEUDA CONTRACTUAL
DEP. REC RET. 2.3% SIACA® AT,
PLANILLA DEF.C. SERV. PUB
OTRCS
INGRESOS DE CAPITAL
ARRENDAMIENTOS
CORRIENTES
LAS CUMERES
OTR0S ALQJILERES
ALQUILERES- PERIODOS ANTERICRES
RECUPERACION DE PRESTAMOS
PLAZO FIJO {INTERESES)
BONGS
AMORTIZACIONES
INTERESES DE BONOS ROTATVOS
INTERESES (3ONOS GLOBALES PHA )
[NT. BONOS DEL TESORC =MA
OTROS
LETRA DEL TESORO
HOTAS DEL T. (CAP E INT}
TOTAL - |
DESGLCSE DE VALCRES
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GLOSARIO Y ACRONIMOS
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1. Acta de Entrega de Bolsas:

2. Agenda de cajeros:

3. Anulaciones de cajeros:

4. Aviso de Cobro o
Comprobante de Pago:

5. Banca en linea:

6. Bolsa de seguridad de
depésito:

7. Borrador de cuadre de caja:

8. Cajero:

52

GLOSARIO

Se utiliza en la CSS como el documento de constancia de
entrega de las bolsas de seguridad de depdsito por cada uno
de los cajeros de recaudacién de la CSS al personal
autorizado de la empresa transportadora de los ingresos
recaudados. Igualmente es un formato proporcionado por el
sistema por medio del médulo de caja pagos, utilizados para
la entrega de los valores.

Calendario que proporciona el sistema, por medio del
mobdulo de caja pagos, establecido para seleccionar a los
cajeros, supervisores de cajeros que laboraran durante la
jornada laboral.

Accién donde el supervisor de cajero anula la transaccion al
detectarse un error en el cobro, y la misma se realiza en
presencia del cajero.

Formato impreso presentado por el usuario para efectuar el
pago de la cuota empleado/empleador, el cual es generado a
través del sistema SIPE.

Servicio que permite hacer procesos financieros mediante
una aplicacién mévil o sitio web. Realizar diversas acciones,
como la contratacién de productos bancarios, la consulta
personal e individual de dudas sobre los servicios de las
entidades, o el abono y transferencia de fondos.

Bolsa autosellable utilizada por los cajeros para introducir
los ingresos o valores recaudados.

Cuadro desarrollado en una hoja de papel por el cajero,
parecido al formato generado por el sistema vigente, que
muestra la operacién y la representacién numérica del
balance de los valores recaudados, efectivo y cheque.

Servidor publico que realiza la accién de cobro.
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9. Cajilla unica: Recipiente de metal con seguridad entregada al cajero para
que repose el fondo de cambio y los sellos de endoso y
pagado.
10. Centro de Acopio: Oficina del Banco Nacional de Panama, donde se realiza el

proceso de verificacion de los depésitos, recibidos de las
recaudaciones diarias del Departamento de Recaudacién y
las Agencias Administrativas de la Caja de Seguro Social.

11. Cobro en otros conceptos: Concepto empleado para designar la recopilacién de todos
aquellos pagos que no son cuotas empleado empleadores,
alquileres, préstamos hipotecarios, pero que por su calidad
de ingresos de la institucidn se procesan a través de cada una
de las cajas de recaudacion.

12. Comprobante de Caja Documento emitido e impreso por la institucién o por
Crédito: cualquier otro medio tecnolégico, mediante el cual se
acredita el ingreso de dinero, para el pago del concepto

correspondiente.
13. Consulta Masiva: Es el reporte que se genera e imprime del sistema vigente

que describe los ingresos totales recaudados por cada caja.

14. Conteo Manual: Constituye la accién que efectiia el Cajero al verificar el
conteo fisico de los dineros recaudados.

15. Control de Transacciones Formato que genera el sistema, donde se desglosa todas las
Anuladas del Dia: anulaciones que se originan en el dia, por cajero.
16. Convenio de pago: Es el acuerdo que celebra un empleador con la institucion,

para concertar un arreglo de pago.

17. Cuadre de Caja: Formato que muestra la operacién y la representacion
numérica del balance de los valores recaudados, efectivo y
cheque.
18. Cheque Certificado: Documento bancario que garantiza los fondos al
| beneficiario.
\ . . . .
19. Cheque de Gerencia: Documento bancario adquirido por el usuario para

cancelar las obligaciones empleado empleador u otras ante
la Caja de Seguro Social.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Empleador:

Expediente:

Faltante de Cajero:

Foliar:

Hoja de Pase de Cajeros -
Balance de Caja:

Informe Diario de
Recaudacion:

Informe de Faltantes y
Sobrantes:

Liquidacién de Faltantes y
Sobrantes:

MAINFRAME:

Pago de Alquiler:

54

Persona natural o juridica, de derecho publico o privado
que usa los servicios de un empleado, en virtud de un
contrato de trabajo, expreso o ticito, mediante el pago de
un sueldo.

Documentos y otras pruebas que pertenecen a un asunto o
negocio, asociado a consecuencia de una peticioén por la
administracién por razones de interés publico.

Monto reflejado al cierre de la recaudacién, reportado por
el cajero producto del balance de caja o de una nota de
débito emitida por el Banco Nacional de Panam4.

Accién de colocar a cada foja o pagina nimero que
corresponde en su orden secuencial.

Instrumento que dispone el médulo de caja pagos para que
el supervisor de cajeros efectiie balances diarios de la
recaudacion. Es el balance de caja de los cobros por los
conceptos: Cuotas Empleado-Empleador, alquileres,
préstamos hipotecarios, morosidad, paz y salvo, letras de
convenio de pago, recargos e intereses y abonos parciales,
Otros tipos de cobros (reintegros, devoluciones de
descuento, pagos del Gobierno Central, y otros), multas o
sanciones, Cuentas por pagar de parte del Gobierno
Central, Notas de débito y crédito, planillas u otros
ingresos

Informe que describe o detalla los conceptos recaudados
diariamente

Es el detalle que refleja el médulo de caja pagos que sirve
de verificacion y registro de cualquiera de las situaciones
que puedan suscitarse al cierre de la recaudacion, por cada
Cajero que haya laborado.

Cobertura mensual asignado a cada cajero para cubrir los
faltantes y sobrantes que resulten de su actividad diaria.

Sistema informatico utilizado para el almacenamiento de
los datos de la recaudacion diaria en la CSS.

Pago que realiza un arrendatario por concepto del canon
de arrendatario que mantiene con la CSS.
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30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Pago en concepto de
Préstamos Hipotecarios:

Pago por abono parcial:

Parametrizacion:

Proceso de Cobro:

SAFIRO:

Sello:

Sistema de Ingresos y

Prestaciones Econdmicas:

Transferencias Bancarias:

Validadora:

Voucher o vaucher:

55

Suma que recibe el cajero como pago a mensualidad o
cancelacion de un préstamo hipotecario.

Documento utilizado para recibir abonos por parte de los
empleadores.

Proceso de establecer pardmetros o condiciones que
regulan el comportamiento o funcionamiento de algo.

Accibn de la que dispone el cajero dentro de la aplicacién
para efectuar la recaudacion de los diferentes conceptos
que ingresan por caja.

Sistema informatico integral utilizado para la gestion de la
seguridad social en el pais. Este sistema abarca diversas
funciones, como el registro de afiliados, el control de
cotizaciones, la gestion de prestaciones de salud y
pensiones, entre otras. Es una plataforma crucial para la
administracién eficiente de los servicios de seguridad
social en Panama.

Instrumento del cual se provee al cajero para estampar en
todos los documentos que cobra en caja y que también es
utilizado para endosar todos los cheques que recibe.

Sistema utilizado por la CSS para la presentacion de las
planillas por parte de las empresas u otros.

Accidn de transferir o traspasar una cantidad de dinero de
o hacia las cuentas que tiene la CSS.

Equipo informatico utilizado en caja para que la
informacién relacionada al cobro, quede plasmada en el
documento.

Comprobacién de caja en el documento que refleja el pago
de una transaccion.
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ACRONIMOS
1. ACH: Automated Clearing House (Sistema Automatico de Transferencia de Fondos).
2. CGR: Contraloria General de la Republica.

3. CSS: Caja de Seguro Social.

4. SAFIRO: Sistema Administrativo Financiero.

5. SIPE: Sistema de Ingresos y Prestaciones Econdmicas.

56
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Teléfonos: 923-0820; ext. 113.
CONCEJO MUNICIPAL DE LAS TABLAS

Acuerdo Municipal No.36
De 5 de mayo de 2026

POR EL CUAL SE APRUEBA LA ADJUDICACION DE UN LOTE DE TERRENO
UBICADO EN EL. CORREGIMIENTO DE LA PALMA, DEL DISTRITO DE LAS TABLAS,
PROVINCIA DE LOS SANTOS Y SE FACULTA AL ALCALDE DEL DISTRITO DE LAS
TABLAS PARA FIRMAR LA RESOLUCION DE ADJUDICACION A FAVOR DE SUS
OCUPANTES.

CONSIDERANDO:

Que el Concejo Municipal del Distrito de Las Tablas, por mandato Constitucional
debe velar por el cumplimiento especifico de los fines sefialados el Articulo 233 de
la Constitucion Politica de la Republica de Panama, referente al desarrollo social y
econdmico de su poblacién. -

Que segln el articulo 242, numeral 9 de la Constitucién Politica de la Republica,
establece que es funcién del Concejo Municipal, sin perjuicio de otras que la Ley
sefale, expedir, modificar, reformar y derogar acuerdos y resoluciones municipales,
en lo referente a Las materias vinculadas a las competencias del municipio, segun
la Ley.

Que el articulo 17, numeral 9 de la Ley No. 106 de 8 de octubre de 1973, modificado
por el articulo 72 de la Ley No. 66 de 29 de octubre de 2015, establece que los
Concejos Municipales tendran competencia exclusiva, para reglamentar el uso,
arrendamiento, venta y adjudicaciones' de solares o lotes y demas bienes
municipales que se encuentren dentro de las areas y ejidos de la poblacion y de los
demas terrenos municipales;.

Que la Nacidn representada por el Ministerio de Economia y Finanzas, a través de
la Direccién de Titulacién y Regulacion, traspasé a titulo gratuito, a favor del
Municipio de Las Tablas, un (1) globos de terreno baldio nacional ubicado en el
Corregimiento La Palma, Distrito de Las Tablas, Provincia de Los Santos, mediante
la escrituta Publica Trece Mil doscientos cuarenta (13240) del quince (15) de junio
de mil Novecientos ochenta y ocho (1988).

Que el Municipio de Las Tablas, en beneficio del desarrollo social y econémico de
la Comunidad de Las Tablas en cumplimiento de las disposiciones establecidas en
el Capitulo Primero del Acuerdo Municipal No. 16 de 21 de octubre de 2008,
mediante el cual se establece el texto Unico para los tramites de procedimientos de
adjudicacion ajustados para el Distrito de Las Tablas, conforme a la metodologia
tnica del Programa Nacional de Administracion de Tierras (PRONAT), considera
necesario aprobar la adjudicacién de los lotes de terreno solicitados al Municipio de
Las Tablas a favor de cada uno de los ocupantes, segln establece el articulo 2 del
Acuerdo Municipal No. 62 de 2 de junio de 2009, establece que el Municipio se
encargara de las titulaciones que se soliciten en los corregimientos de Las Tablas
cabecera y de La Palma. :

Que, atendiendo a las consideraciones expuestas, EL CONCEJO MUNICIPAL DEL
DISTRITO DE LAS TABLAS, en uso de sus facultades legales;
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la adjudicacién del lote de terreno Municipal
descrito en plano No. 70211-45613, superficie de 0 HAS+267.35, el cual, sera
segregado del Folio Real No. 13240, rollo No. 7834, documento No. 1, cédigo de
ubicacion No. 7111, propiedad del Municipio de Las Tablas; y adquirido mediante
compra por el valor de B/. 401.02, a favor de VICTOR EURIPIDES ESCUDERO,
cedulado 7-72-131 y CHRISTOPHER ANDRADE ESCUDERO, cedulado 8-470-
568. '

ARTICULO SEGUNDO: FACULTAR al Alcalde del Distrito de Las Tablas, para que,
en nombre y representacion del Municipio, firme la resolucion de adjudicacién a
favor de los ocupantes.

El Secretario (a) del Concejb Municipal ‘certificara la autenticidad de las firmas para
dar fe, que son fiel copias de su original, dicha copia autenticada de la respectiva
resolucién se inscribira en el Registro Plblico de Panama.

ARTICULO TERCERO: ESTABLECER que todo adjudicatario tendra un plazo
minimo de dos (2) afios para cancelar el precio del lote de terreno, a partir de la
notificacién de la resolucion de adjudicacion, de no ser cancelado en dicho termino
se mantendra la marginal en el Registro Publico a favor del Municipio de Las Tablas.

ARTICULO CUARTO: El presente Acuerdo Municipal, se publicaréa en lugar visible
de la Secretaria del Concejo' Municipal, Oficina de Alcaldia y Casa de Justicia
Comunitaria de Paz donde esta ubicado el predio, por diez (10) dias calendarios y
por’una sola vez en Gaceta Oficial, cumpliendo con lo establecido en el articulo 39
de la Ley No. 106 de 8 de octubre de 1973.

ARTICULO QUINTO: Este Acuerdo Municipal empezara a regir a partir de su
promulgacion. -

Aprobado en el Salén de reuniones Jaime Alba del Concejo Municipal del Distrito

de Las Tablas, a los 5 dias del mes de mayo  de dos mil veintiséis (2026).
i g 2 1’,,4-4’" y‘\ e

e g e
(F /ACW/ A W/ ST\ e >
HR CARLOS BATISTA [ /" 3 ;. DIOGENES CAMARENA
E
Y

Presidente del Concejo Mynj ‘/ipal Secretario
Distrito de Las Tablas. Lt (1\ )

¥

AS TABLAS,

y: [gﬁ de 2026.

: Ejecltese y Camplase:
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i MUNICIPIO DE LAS TABLAS L I3 e 2R
o Provincia de Los Santos Qﬁ:ﬁ :
Las Tablas, Calle Emilio Castro

Teléfonos: 923-0820; ext. 113.

CONCEJO MUNICIPAL DE LAS TABLAS

Acuerdo 'Municipal No.37
De 5 demnayo de.2026

POR EL CUAL SE APRUEBA LA ADJUDICACION DE UN LOTE DE TERRENO
UBICADO EN EL. CORREGIMIENTO DE LA PALMA, DEL DISTRITO DE LAS TABLAS,
PROVINCIA DE LOS SANTOS Y SE FACULTA AL ALCALDE DEL DISTRITO DE LAS
TABLAS PARA.FIRMAR LA RESOLUCION DE ADJUDICACION A FAVOR DE SU
OCUPANTE.

CONSIDERANDO:

Que el Concejo Municipal del Distrito de Las Tablas, por mandato Constitucional
debe velar por el cumplimiento especifico de los fines sefialados el Articulo 233 de
la Constituciéon Politica de-la Republica de Panama, referente al desarrollo social y
econémico de su poblacién. - - .

Que segun el articulo 242, numeral 9 de la Constitucién Politica de la Republica,
establece que es funcidon del Concejo Municipal, sin perjuicio de otras que la Ley
sefiale, expedir, modificar, reformar y derogar acuerdos y resoluciones municipales,

en lo referente a Las materias vinculadas a las competencias del municipio, segun
la Ley.

Que el articulo 17, numeral 9 de la Ley No. 106 de 8 de octubre de 1973, modificado
por el articulo 72 de la Ley No. 66 de 29 de octubre de 2015, establece que los
Concejos Municipales tendran competencia exclusiva, para reglamentar el uso,
arrendamiento, venta y adjudicaciones de solares o lotes y demas bienes
municipales que se encuentren dentro de las areas y ejidos de la poblacién y de los
demas terrenos municipales;

Que la Nacion representada por el Ministerio de Economia y Finanzas, a través de
la Direccién de Titulacién y Regulacion, traspasé a titulo gratuito, a favor del
Municipio de Las Tablas, un (1) globos de terreno baldio nacional ubicado en el
Corregimiento La Paima, Distrito de Las Tablas, Provincia de Los Santos, mediante
la escritura Publica Trece Mil doscientos sesenta y tres (13263) del quince (15) de
junio de mil Novecientos ochenta y ocho (1988).

Que el Municipio de Las Tablas, en beneficio del desarrollo social y econémico de
la Comunidad de Las Tablas en cumplimiento de las disposiciones establecidas en
el Capitulo Primero del Acuerdo Municipal No. 16 de 21 de octubre de 2008,
mediante el cual se establece el texto Unico para los tramites de procedimientos de
adjudicacion ajustados para el Distrito de Las Tablas, conforme a la metodologia
tnica del Programa Nacional de Administracion de Tierras (PRONAT), considera
necesario aprobar la adjudicacion de los lotes de terreno solicitados al Municipio de
Las Tablas a favor de cada uno de los ocupantes, seglin establece el articulo 2 del
Acuerdo Municipal No. 62 de 2 de junio de 2009, establece que el Municipio se
encargara de las titulaciones que se soliciten en los corregimientos de Las Tablas
cabecera y de La Palma. '

Que, atendiendo a las consideraciones expuestas, EL CONCEJO MUNICIPAL DEL
DISTRITO DE LAS TABLAS, en uso de sus facultades legales;
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la adjudicacién del lote de terreno Municipal
descrito en plano No. 70211-46232, superficie de 0 HAS+122.57, el cual, sera
segregado del Folio Real No. 13263, rollo No. 7834, documento No. 1, cddigo de
ubicacién No. 7111, propiedad del Municipio de Las Tablas; y adquirido mediante
compra por el valor de B/. 183.85, a favor de KATHERINE MITCHELL CEDENO
GOMEZ, cedulada 7-704-2486.

ARTICULO SEGUNDO: FACULTAR al Alcalde del Distrito de Las Tablas, para que,
en nombre y representaciéon del Municipio, firme la resolucién de adjudicacion a
favor de los ocupantes.

El Secretario (a) del Concejo Municipal certificara la autenticidad de las firmas para
dar fe, que son fiel copias de su orlgmal dicha topia autenticada de la respectiva
resolumon se inscribira en el Registro Publico de Panama.

ARTICULO TERCERO: ESTABLECER que todo adjudicatario tendra un plazo
minimo de dos (2) afios para cancelar el precio del lote de terreno, a partir de la
notificacién de la resolucion de adjudicacion, de no ser cancelado en dicho termino
se mantendra la marginal en el Registro Publico a favor del Municipio de Las Tablas.

ARTICULO CUARTO: El presente Acuerdo Municipal, se publicara en lugar visible
de la Secretaria del Concejo Municipal, Oficina de Alcaldia y Casa de Justicia
Comunitaria de Paz donde esta ubicado el predio, por diez (10) dias calendarios y
por una sola vez en Gaceta Oficial, cumpliendo con lo establecido en el articulo 39
de ia Ley No. 106 de 8 de octubre de 1973. ’

ARTICULO QUINTO: Este Acuerdo Municipal empezara a regir a partir de su
promulgacion.

Aprobado en el Salén de reuniones Jaime Alba del Concejo Municipal del Distrito
de Las Tablas, a los 5 dias del mes de_mayo.( de dos mil veintiséis (2026).
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