No. 30585 Gaceta Oficial Digital, viernes 7 de agosto de 2026

RESOLUCION NUMERO 1767-2026-DNMySC
(de 10 de julio de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para Regular la Recaudacién de los
Ingresos por Tasas y Canon” de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion 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
funcion 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
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 Organizaciéon y Funciones de la Direccion 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 DSAN-2078-2024 de 17 de septiembre de 2024, la Autoridad Nacional
de los Servicios Publicos solicitd la revision y oficializacion del Manual que contiene el
“Procedimiento para Regular y Controlar los Ingresos y Pagos de la ASEP, P-ASEP-DT-
01, Version 2.0”.

Que el “Manual de Procedimientos para Regular la Recaudacion de los Ingresos por Tasas
. . p . . r . .

y Canon” de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, 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 Regular la Recaudacion de los
Ingresos por Tasas y Canon” de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos.
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SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores publicos de la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos y a los involucrados en los procedimientos descritos en
el manual.

TERCERO: 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 o
ANEL FLORES
Contralor General
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Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Puiblicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, ha desarrollado el documento denominado
“Manual de Procedimientos para Regular la Recaudaci6n los Ingresos por Tasas y Canon”, con el
propdsito de establecer los mecanismos de control interno, necesarios para facilitar el manejo de
los recursos asignados a la institucion.

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 tltimo, el
Régimen de Formularios, el Glosario y los Acrénimos.

Como prictica establecida en nuestra Direcci6n, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente; estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras condiciones, las que
pedimos tengan 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
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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GENERALIDADES

A. Obijetivo del Documento

Establecer los controles administrativos y contables que permita garantizar los procedimientos

para la recaudacién de los ingresos en concepto de tasas y canon.

B. Base Legal

1.

2.

Constitucién Politica de la Republica de Panama.
Cadigo Fiscal de la Republica de Panama.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y sus modificaciones. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188
de 20 de noviembre de 1984.

Ley No0.26 de 29 enero de 1996. Por la cual se crea el Ente Regulador de los Servicios
Puablicos y su reglamentacion. Publicado en Gaceta Oficial N°22,962 de 30 de enero de
1996 y sus modificaciones.

Ley No. 31 de 8 de febrero de 1996. POR LO CUAL SE DICTAN NORMAS PARA LA
REGULACION DE LAS TELECOMUNICACIONES EN LA REPUBLICA DE
PANAMA. Publicado en la Gaceta Oficial N° 22,971 de 9 de febrero de 1996,
debidamente reglamentado mediante el Decreto Ejecutivo No. 73 de 9 de abril de 1997.
Publicado en la Gaceta Oficial No. 23,263 de 10 de abril de 1997.

Ley N° 6 de 3 de febrero de 1997. Por la cual se dicta el Marco Regulatorio e Institucional
para la Prestacion del Servicio Puablico de Electricidad sus modificaciones y
reglamentaciones. Publicada en Gaceta Oficial N°23,220 de 05 de febrero de 1997.

Ley N° 24 de 30 de junio de 1999. Por la cual se regulan los servicios publicos de radio y
television y se dictan otras disposiciones su reglamentacion y adiciones. Publicada en
Gaceta Oficial N° 23,832 de 5 de julio de 1999.

Ley 70 de 9 de noviembre de 2009. Que establece una tasa para costos de la
implementacion de la portabilidad numérica y dicta otra disposicion. Publicada en la
Gaceta Oficial Digital No. 26403-C de 9 de noviembre de 20009.

Ley 281 de 30 de diciembre de 2021. Que adiciona articulos a la Ley 24 de 1999, que
regula los servicios publicos de radio y television. Publicada en Gaceta Oficial Digital
N0.29445-E de 30 de diciembre de 2021.
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10.

11.

12.

13.

14.
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Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

DECRETO LEY N° 2 de 7 de enero de 1997. “POR EL CUAL SE DICTA EL MARCO
REGULATORIO E INSTITUCIONAL PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARIO Y SUS
REGLAMENTACIONES”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,201 de 11 de enero de
1997.

Decreto Ley No. 10 de 22 de febrero de 2006. Que reorganiza la estructura del Ente
Regulador de los Servicios Publicos y dicta otras disposiciones. Publicado en la Gaceta
Oficial No. 25,493 de 24 de febrero de 2006.

Decreto Nim.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Reptblica de Panam4. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y la
Gaceta Oficial N° 24,380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto Nim. 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 Piblico (NICSP) - Versién II. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017.

15. Decreto Nimero 60-201 8-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la

16.

17.

Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de Organizacioén y
Funciones de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

Decreto Niimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo
de los Fondos y Bienes Piblicos por la Contraloria General de la Repiblica”. Publicado en
la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucion CA N°352 de 5 de agosto de 2015. “Por la cual se adoptan las Modificaciones
a la Estructura Organizativa y Manual de Organizacién y Funciones de la Autoridad
Nacional de los Servicios Piiblicos”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.27905 del1
de noviembre de 2015.

11
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18. Resolucién Ministerial N° MEF-RES-2024-730 de 27 de marzo de 2024. Por la cual se
aprueba el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Ingreso Publico, Versién
Actualizada 2024. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30008-A de 11 de abril de
2024.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todos los servidores piiblicos de la Autoridad Nacional de los Servicios Piiblicos
involucrados en los procedimientos contemplados en este manual.

12
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

Corresponde a la Autoridad Nacional de Servicios Publicos, en adelante ASEP, en coordinacién
con aquellas otras unidades administrativas vinculadas a regular la recaudacién de los ingresos
de tasas, canon a prestadores de servicios publicos, velar por el cumplimiento del presente
documento.

B. Especificas

1.

La Direccién Administrativa debe obtener el listado con los nuevos montos anuales de tasas
y canon al momento de autorizar la nueva carga.

El Departamento de Contabilidad debe generar la nueva facturacién acorde a los nuevos
montos anuales aprobados.

El Departamento de Tesoreria es el encargado de generar y hacer llegar los Estados de
Cuentas correspondientes a los Prestadores de Servicios Piblicos.

El Departamento de Tesoreria, al momento del pago, debe verificar que el servicio
corresponda al que aparece en el Estado de Cuenta.

Una vez elaborado el Informe de Caja Diario, el Departamento de Tesoreria debe realizar el
depdsito correspondiente, el cual debe ser ejecutado en un término de 24 horas.

13
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para Generar Facturacién de Tasas y Canon de Prestadores de Servicios Piiblicos

Autoridad Nacional de los Servicios Piblicos
Direccién de Administracién y Finanzas

1. Direccién

Recibe de las direcciones sectoriales, los nuevos montos anuales autorizados de tasas y canon
a los prestadores de servicios de telecomunicaciones, radio, TV, electricidad, agua potable y
alcantarillado sanitario; una vez verificados, remite al Departamento de Contabilidad para el
registro correspondiente.

. Departamento de Contabilidad

Recibe y verifica la documentacién con los nuevos montos anuales autorizados de tasas y
canon a los prestadores de servicios de telecomunicaciones, radio, TV, electricidad, agua
potable y alcantarillado sanitario, de manera fisica y en formato digital para los diferentes
sectores.

Efectia en el sistema la carga de la facturacién anual por cobrar aprobada por los sectores,
para cada uno de los prestadores de servicio, licenciatarios o concesionarios, el que genera la

facturacion mensual de cada prestador. Registra la tasa en el Sistema de Contabilidad.

Prepara el comprobante de diario del documento aprobado y actualiza la descripcién del texto
en el auxiliar; remite por sistema al jefe del Departamento para que sea verificado y sellado.

Remite al Departamento de Tesoreria.

. Departamento de Tesoreria

Recibe la informacién en el sistema y genera el Estado de Cuenta correspondiente a las tasas
y canon a prestadores de servicios publicos. Entrega personalmente o lo envia como un
adjunto en un correo u otro medio electrénico a los prestadores de servicios piiblicos.

. Prestadores de Servicios Piblicos

Recibe el Estado de Cuenta del mes correspondiente.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR FACTURACION DE TASAS Y CANON DE PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICOS

AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE s
DIRECCION CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA
O O—O——O
DESCRIPCION DEL PROCESO

ONONOIO

RECIBE LA DOCUMENTACION CON LOS NUEVOS MONTOS DE TASAS Y CANON.

REALIZA LA CARGA DE LOS NUEVOS MONTOS ANUALES DE TASAS Y CANON.
GENERA LA FACTURACION DE LOS CARGOS MENSUALES A PRESTADORES DE TASAS Y CANON A TRAVES DEL SISTEMA DE CUENTAS POR

COBRAR.

REGISTRA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD LA TASA.

EMITE LOS ESTADOS DE CUENTA ATRAVES DEL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE A PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICOS.

RECIBE ESTADO DE CUENTA.
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B. Procedimiento para la Recaudacién de Ingresos de Tasas y Canon de Prestadores de Servicios

Publicos

1. Prestadores de Servicios Publicos

Recibe el Estado de Cuenta y procede al pago en la ventanilla del Departamento de Tesoreria,
0 a través de transferencia bancaria.

Nota: Los pagos deben ser realizados de acuerdo con el servicio
justificado en la descripci6n del Estado de Cuenta.

Autoridad Nacional de los Servicios Pidblicos
Direccion de Administracién y Finanzas

. Departamento de Tesoreria

Recibe el pago y verifica que el servicio pagado y el monto correspondan al que aparece en el
Estado de Cuenta u otros ingresos. De existir inconsistencias, comunica al prestador de servicios
publicos el error, para que se realice el ajuste correspondiente; una vez corregido, se registra en
el sistema informdtico vigente, el pago recibido.

Nota: El prestador de Servicios Publicos puede realizar pagos por
adelantado.

Imprime el Recibo de Ingresos (Formulario Ntum. 1) en original y dos copias; entrega el original
al prestador de servicios piblicos, mantiene copia para el informe del cierre de caja diario y la
otra copia reposa en los archivos del departamento junto con los documentos sustentadores.

Genera el Informe de Caja Diario a través del sistema informatico vigente.

Al final del dia, coloca lo recaudado en un sobre con el sello que indica el nombre y el niimero
de la cuenta a depositar, segiin las cuentas bancarias afectadas. La recaudacién debe ser
custodiada en la caja fuerte del Departamento de Tesoreria hasta el siguiente dia hébil en que se
realice el depésito en el Banco Nacional de Panama.

Solicita al Departamento de Servicios Administrativos que realice el depésito en el Banco
Nacional de Panama. En el caso de que el Departamento de Servicios Administrativos no pueda
realizar el depdsito, se asignard a un colaborador del Departamento de Tesoreria para que se
encargue de esta tarea.

Recibe y revisa la constancia de la transaccién de dep6sito realizada emitida por el cajero que
la realizé.
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Remite copia de Cierre de Caja Diario al Departamento de Presupuesto para sus archivos.

Envia el Informe de Cierre de Caja Diario, Informe de Cobro por Cuenta y Listado de
Transacciones al Departamento de Contabilidad, junto con el expediente.

Nota: Diariamente debe elaborar los siguientes informes:

® Desglose de Recibos por Concepto y Sector.

¢ Desglose de Recibo por Cuenta, Sector y Concepto.

e Cobros por Cuenta y Volante, adjuntado los documentos.
sustentadores de los informes antes mencionados.

3. Departamento de Contabilidad
Recibe los Informes de Cierre de Caja Diario, Informe de Cobro por Cuentas y Volante y el
Listado de Transacciones, realiza en el sistema informatico vigente, los registros contables,

segtin el sector y el servicio que corresponda.

Prepara el Comprobante de Diario del documento aprobado y actualiza la descripcidn del texto
en el auxiliar.

Archiva expediente.

17
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION DE INGRESOS DE TASAS Y CANON DE PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICOS
AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
PRESTADORES DE SERVICIOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1 © ©
O TN
DESCRIPCION DEL PROCESO

© O

REALIZA EL PAGO CORRESPONDIENTE.

VERIFICA EL ESTADO DE CUENTA, CONFECCIONA RECIBO DE PAGO.

COMPLETAEL INFORME DE CAJA DIARIO Y ELABORA EXPEDIENTE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
REALIZA DEPOSITO DE LO RECAUDADO.

EMITE COPIA DEL INFORME DE CAJA DIARIO PARA EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

REALIZA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD VIGENTE LOS REGISTROS CONTABLES .

@ VERIFICA EXPEDIENTE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
CONFECCIONA COMPROBANTE DE DIARIO DEL DOCUMENTO APROBADO.
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REGIMEN DE FORMULARIOS

10
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Formulario Nim.1

F-ASEP-DT-05
Versién 1.0

RECIBO DE INGRESOS

rilerir R.U.C. J8-NT-1-22679 D-V-20
Aumridad Nacunal de
los Sarvicios Piblicos TELEFONO 508-4500 - FAX 508-4616

s As E P DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECIBO No. 00000 00000

(RECIBIMOS DE B/ j
LASUMA DE
EN CONCEPTO DE
Servicio J

P BANCO AFAVOR DE

FIRMA AUTORIZADA
NOTA; NO ES VAUDO SIN SELLO DE LA INSTITUGION Y LA RAMA AUTORZADA

20
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

¢ Ndamero de Recibo:

¢ Fecha:

¢ Recibimos de:
¢ lasumade:

¢ En concepto de:

* Forma de Pago:

* Firma Autorizada:

DISTRIBUCION:

Gaceta Oficial Digital, viernes 7 de agosto de 2026

12

F-ASEP-DT-05
Version 1.0

RECIBO DE INGRESOS

INSTRUCTIVO

Dejar constancia del ingreso recibido en la Institucion por cualquier persona natural o
juridica (proveedor, prestador de servicios péblicos, otros).

Departamento de Tesorerfa

El formulario esta disefiado como formulario continuo que consta de un original y dos
copias.

El Sistema SISCOM asigna de forma automatica y secuencial la numeracién de los
recibos de ingresos al solicitar la impresidn de éstos.

Anote el dia, el mes y el afio en que se expide el recibo.

Anote el nombre de la persona natural o juridica que realiza el pago.

Registre en letras y en ndmeros el monto a pagar por la persona.

Escriba una breve descripcion de la razon por la cual se esta recibiendo el pago.

Indique [a forma de pago recibido, ya sea por cheque o efectivo e indicar el nimero de
cheque, banco y beneficiario.

Registre el nombre del funcionario encargado de la recaudacién.

Original -  Cliente
Copias -  Departamento de Tesoreria
- Departamento de Contabilidad
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GLOSARIO Y ACRONIMOS
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14
GLOSARIO
1. Canon: Es el cargo impuesto a los prestadores de servicios piiblicos

2. Concesionarios:

3. Licenciatarios:

4. Prestadores de Servicios:
5. Tasas:

por el uso de frecuencias y explotacién de servicios,
pagadero al Tesoro Nacional.

Personas naturales o juridicas titulares de una concesién,
mediante la cual se otorga el derecho de utilizar o explotar
el o los servicios y/o redes.

Personas naturales o juridicas que se dediquen a la
construccion y explotacién de plantas de generacién de
energia eléctrica, distintas a las hidroeléctricas y
geotermoeléctricas, destinadas al servicio piblico de
electricidad, tales como la generacién de electricidad eélica
o solar fotovoltaica.

Empresas que brindan  servicios piblicos de
telecomunicaciones, radio, TV, electricidad, agua potable,
alcantarillado sanitario, que son regulados por la ASEP.

Tasa de Control, Vigilancia y Fiscalizacién es el cargo
impuesto a los prestadores de servicios piiblicos, pagadero a
la ASEP.
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ACRONIMOS

Autoridad Nacional de los Servicios Piblicos.
Banco Nacional de Panama.

Contraloria General de la Repiiblica.

15

24


http://www.tcpdf.org

