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DECRETO NUMERO 222- 2007-DM y SC.
(9 de julio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulaB&ROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL
MANEJO DEL FONDO ESPECIAL PARA LA POBREZA EXTREMA DEL PROGRAMA RED DE
OPORTUNIDADES (MIDES-COTEL)".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panam@, establece que la Contraloria General es el
encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y o
bienes publicos, a fin de que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

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

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone queCBNTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base en la actuacién de las personas que manejan fondos o
publicos.

Que corresponde a la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD, elaborar los documentos
denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales necesarios para la rendicién, examen vy finiquito de cue
de la gestion fiscal de los empleados y agentes de manejo; de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2

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

Que la DIRECCION DE METODOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

LA REPUBLICA , en coordinacién con eMINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL y la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS , participaron en la elaboracion del documento titulado:
"Procedimientos Administrativos y Fiscales para el Manejo del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del
Programa Red de Oportunidades (MIDES-COTEL)".
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Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las uni
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento tituladdProcedimientos Administrativos y Fiscales para el
Manejo del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades (MIDES-COTEL)"

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Desarrollo Social y la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General
Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama a la¥a® del mes de julio de 2007.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General

LUIS AMADO
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Directora Director
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LUIS A. PALACIOS
Director
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SECREATARIA DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL
ALEXIS RODRIGUEZ M.
Secretario Ejecutivo
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REGIMEN DE FORMULARIOS
ANEXOS
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, y
coordinacién con las diferentes Unidades Administrativas del Ministerio de Desarrollo Social (Secretaria Ejecutiva (
Programa Red de Oportunidades) y el Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccién General de Correos y Telégrafos),

desarrollado estos Procedimientos para la Regulacién y Control del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Prog
Red de Oportunidades.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que SservirA como apoyo &
Administraciones al momento de regular y controlar los recursos destinados al Fondo Especial para la Pobreza Extt
del Programa Red de Oportunidades, en especial los destinados para el Subsidio Directo o la Transferencia Mone
Condicionada y las actividades del Censo de Vulnerabilidad Social.

El presente documento comprende tres capitulos, un apéndice referente al régimen de formularios, anexos y mapa:s
deben ser de uso obligatorio en el manejo de los recursos destinados al Fondo. El primer capitulo, se refiere a los Asp
Generales y en él se incluyen los temas inherentes al objetivo de los procedimientos y la base legal que corresponde
conceptos normativos en cuales se orientan los controles y procedimientos. El segundo, trata sobre los Controles Int
aplicables a las diferentes actividades, que se manejan a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Pro
Red de Oportunidades y el tercero, trata sobre la descripciéon de los procedimientos aplicables a las Transferel
Monetarias Condicionadas o Subsidios Directos, a las adquisiciones del Programa y las actividades relativas al Cen:
Vulnerabilidad Social.

Como practica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles,
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos te
bien presentarlas a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. Obijetivo del Procedimiento

Proveer a las instituciones vinculadas con el Gabinete Social y el Programa de Extrema Pobreza de la Rec
Oportunidades (MIDES-COTEL), de los mecanismos de registros y control presupuestario y financiero, con el propo:s
de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia, en el manejo de los recursos destinados para la Transfere
Monetaria Condicionada o Subsidio Directo y las actividades del Censo de Vulnerabilidad Social, manejados por el Fo
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Especial para la Pobreza Extrema y el de Bienestar Social, en beneficio del Programa Red de Oportunidades, qt
dirigido y operado por el Ministerio de Desarrollo Social, a través de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

B. Base Legal

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

General de la Republica.

2.Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y dicta Otras Disposiciones.

3.Ley NUm. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Codigo Fiscal de la Republica de Panama, Capitulo |
los Empleados y Agentes de Manejo, articulos 1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de Manej
Cumplimiento, articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098, 1099, 1100, 1101y 1102.

4. Ley NUum. 29 de 1 de agosto de 2005, que reorganiza el Ministerio de
la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia.

5.Ley NUm. 47 de 31 de agosto de 1999, por la cual se asciende a la categoria de Direccion Nacional al Departamen
Migracién y Naturalizacién, se modifican, adecuan y derogan articulos del Decreto Ley Nam. 16 de 1990 y se dictan o
disposiciones.

6. Normas de Administracién Presupuestaria Vigente.

7. Contrato de Servicios de Giro Telegrafico o Transferencia Monetaria, del 13 de marzo de 2006, entre el Ministerio
Desarrollo Social y el Ministerio de Gobierno y Justicia.

8. Decreto Ley Num. 16 de 30 de junio de 1960, que regula la Migracién en la Republica de Panama.

9. Decreto Num. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el que se emiten las Normas de Control Interno Gubername
para la Republica de Panama.

10. Decreto NUm. 54-2006 de 14 de marzo de 2006, por el que se aprueba el Documento titulado Manual
Procedimientos para el Uso y Manejo de Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Cuarta Version.

11. Decreto Ejecutivo Nim. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley Num. 22 de 27 de junic
2006, que regula la "Contratacién Publica y dicta otras disposiciones".

12.Decreto Num. 01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, por el cual se reglamenta el Procedimiento para Contrataci
Menores Apremiantes.
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13. Decreto Ejecutivo Numero 23 de 10 de febrero de 1998, por el cual se Desarrolla la Ley Num. 5 del 26 de octubre
1977, que aprueba la Convencion de 1951 y Protocolo de 1967 sobre el Estatuto de Refugiados, se derogan el Decret
del 6 de julio de 1981 y la Resolucion Ejecutiva Nam. 461 del 9 de Octubre de 1984, y se dictan nuevas disposicione
materia de proteccion temporal por Razones Humanitarias.

14. Resolucién Numero 052-A de 7 de marzo de 2007, por medio de la cual se crean Unidades Administrativas et
Ministerio de Desarrollo Social.

II. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO

A. Medidas de Control Genéricas

Las Transferencias Monetarias Condicionadas, Subsidios Directos y adquisiciones de bienes y servicios que reali
el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), para el Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de
Oportunidades, se ajustaran a lo establecido en la Ley Nium. 22 de 27 de junio de 2006, que regula las Contrataci
Publicas y dicta otras Disposiciones y en los Procedimientos Administrativos y Fiscales para el Manejo del Fondo
Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades del MIDES.

Todo pago que efectle el MIDES, para transferir fondos, otorgar el subsidio, adquirir bienes y servicios,
correspondientes al Fondo Especial para la Pobreza Extrema de la Red de Oportunidades, debe estar justificado
medio de los documentos de uso autorizado en el Fondo como serian: Plan de Gira, Solicitud de Gira, Orden de
Compra, Informe Semanal de Planilla, Nota para solicitar la Transferencia de Recursos y cualquier otro document
requerido para tales fines.

Cuando se amerite anular cualquiera de los documentos arriba descritos u otros de uso autorizado en el Ministeri
Desarrollo Social y la Direccion de Correos y Telégrafos del Ministerio de Gobierno y Justicia, para el Fondo
Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades, los originales y las copias deben sellarse
la leyenda dEANULADO" ademas, deben permanecer en la libreta o en el documento que se trata, con el propés
de mantener la secuencia numérica. En el caso que el Cheque sea anulado, el mismo debe perforarse en el lado
firma.

Los documentos citados en el parrafo anterior, deben presentar una secuencia numeérica (para el caso que el
documento lo requiera) preimpresa, completarse de forma clara y legible sin borrones, tachones, adiciones u otra:
alteraciones y contar con las firmas de las personas autorizadas.

Toda cotizacion, como minimo debe contener los siguientes req@fsiteso NUm. 1)

Todo proveedor de bienes y servicios, debe estar inscrito en el Catélogo de Proveedores para el Sector Publico
PanamefigAnexo NUm. 2)

Las autoridades no actuaran con desviacion de poder o abuso de autoridad y ejerceran su competencia
exclusivamente para los fines previstos en la Ley; ademas, les sera prohibido eludir procedimientos de seleccion «
contratista y los demas requisitos previstos en la Ley.

Le corresponde al Ministro y al Director, de ambas Instituciones a través de las Areas de Recursos Humanos, vel:
por el cumplimiento del presente documento y a la vez aplicar las medidas correctivas para aquellos casos que se
incumpla la aplicacion del presente documento, segun lo que establezca el Reglamento Interno.
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Toda Orden de Compra o Contrato que no esté firmada por las personas autorizadas por la Institucién, estara exe
de valor fiscal y validez juridica.

Los Controles descritos en el presente documento aplican para el Ministerio de Desarrollo Social (Secretaria del
Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades y el Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccié
General de Correos y Telégrafos), especificamente en la parte referente al recibo de las transferencias, pago de |
subsidios, generacion de los informes (de las transferencias y pago de estas) y la facturacion del servicio de Transfer
Monetaria Condicionada.

B. Medidas de Control Especificas

Todo Agente o Empleado de Manejo, debe gozar de buena reputacion, no haber sido condenado a pena corporal
delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como quebrado
fraudulento o culpable y no ser deudor moroso del tesoro, por lo cual el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) y
el Ministerio de Gobierno y Justicia (COTEL), suministrara la lista (nombre y Cédula de Identidad Personal) a la
Contraloria General de la Republica, de aquellos funcionarios que se desempefiaran como Agente o Empleado de
Manejo, en el Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades.

Las contrataciones para la adquisicion de bienes y servicios, seran autorizadas por el Director Administrativo, en
representacion del Ministerio de Desarrollo Social y refrendadas por la Contraloria General de la Republica.

Toda adquisicién de bienes o servicios independientemente del método de seleccion utilizado, deberéa estar
sustentada por documento contractual (Orden de Compra o Contrato previo a la recepcién del bien o servicio
solicitado).Para lo cual, debera utilizar los procedimientos vigentes sobre la materia.

Los bienes o servicios adquiridos a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema, son para atender las
Transferencias Monetarias Condicionadas (TMC) o Subsidios Directos, las actividades del Censo de Vulnerabilide
Social y el pago de viaticos inherentes a las actividades desarrolladas por la Red de Oportunidades. Para tales fir
en el punto (B.2) se describen los Fondos con que cuenta la Institucidon para desarrollar el Programa.

Toda adquisicién de bienes y servicios debe ser consultadas en el Catalogo Electronico de Productos y Servicios
el caso que sea necesario), antes de proceder a llamar a un acto de seleccién de contratista, asi como verificar si
productos o servicios requeridos por el MIDES estan o no incluidos en el catalogo.

En el caso de las Giras para el Censo de Vulnerabilidad Social, se podra emplear el formulario denominado
Comprobante de Pago Rural, cuando dichas giras son en areas apartadas.

Las Ordenes de compra y los cheques seran firmados por el Director Administrativo hasta un Bionto de
50,000.00Q0 por el Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados
el Ministro (a).

Toda Orden de Compra, Contrato o Cheque que no esté refrendado por la Contraloria General de la Republica, e
exento de valor fiscal y validez juridica.

La Contraloria General, ejercera el control previo a través de sus fiscalizadores, mediante el refrendo. Sin perjuici
de los controles concurrentes y posteriores que ésta implemente.
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® Todas las actividades que se realicen a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de
Oportunidades, referente a las transferencias, subsidios y las adquisiciones, estaran sujetas a las auditorias
sorpresivas y frecuentes, de parte del personal de Auditoria Interna de ambas entidades, sin el perjuicio de las qu
realice la Contraloria General de la Republica. La aplicabilidad del presente control igualmente alcanza las
actividades realizadas por la Direccién General de Correos y Telégrafos, en cuanto a la entrega de los subsidios.

® | a Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades del Ministerio de Desarrollo
Social, tiene que rendir unforme Mensual de Gastos(Formulario Num. 1), el cual incluira los montos
transferidos para el subsidio y la adquisicion de bienes y servicios para el Programa. Dicho informe se le entregar
la Oficina de Fiscalizacion General en la Institucion y en las areas responsables del manejo financiero en el MIDE

® Asesoria Financiera de la Direccién General de Correos y Telégrafos debe rénftirme Mensual de
Transferencias Recibidas y Pagada®icho informe se le entregara a la Oficina de Fiscalizacién General, en la
Institucion y en las areas responsables del manejo financiero en el COTEL.

e Mensualmente la Secretaria del Sistema de Proteccién Social del Programa Red de Oportunidades del Ministerio
Desarrollo Social, genera leiforme Ejecutivo de las TransferenciasEfectuadas (Formulario NUm. 2),0 sea
informara sobre los recursos enviados a COTEL, para que sean entregados en calidad de Transferencia Monetari
Condicionada o Subsidio Directo.

e |a Orden de Compra al crédito, que no ha sido retirada por el Proveedor o Casa Comercial o entregada por el
Departamento de Compras, durante los primeros cinco (5) dias habiles, le correspondera al Jefe del Departament
tomar las medidas, que permitan comunicarle a la Direccion Administrativa, para que se proceda con su anulacior
a la vez comunicarle a las autoridades de Contrataciones Publicas del Ministerio de Economia y Finanzas, por el
incumplimiento.

B.1 Medidas de Control para el Area de Tesoreria

Las normas de control interno para el area de Tesoreria, tienen el propésito de brindar seguridad razonable, sobre el
manejo de los fondos y valores publicos. En este sentido, la Administracion de ambas Instituciones, deben centraliz:
totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través del Departamento de Tesoreria o Unidad de Tesoreria,
objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos disponibles.

La implementacion del concepto de Unidad de Caja en las Entidades, permite distribuir racionalmente los fondos,
funcion a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez suficiente. Su aplicacion hace posible que los fon
puedan ser colocados donde mas se necesitan y ajustarlos, cuando el proceso de gestion muestre insuficiente capaci
gasto.

Otras de las herramientas que debe utilizar la Unidad de Tesoreria, para la buena Administracion de sus recursos,
programacion financiera; la cual comprende un conjunto de acciones relacionadas con la prevision, gestion, contr
evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el c
plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fon
y priorizar su atencion.
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La utilizacién del flujo de caja, en la programacion financiera por parte de las Entidad, le facilitaria la preparacion de
proyecciones de ingresos y gastos, en base a una proyeccion temporal similar al ejercicio presupuestario; su periodit
puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

Los recursos financieros asignados a las Entidades seran manejados a través de las siguientes cuentas bancarias:

o Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8.

® Ministerio de Gobierno y Justicia - Fondo Especial para la Pobreza Extrema MIDES-COTEL Cuenta
04-06-00-21-3

e MIDES-Fondo de Bienestar Social Cuenta Bancaria Oficial 04-98-0021-5.

® Mides-Fondo Rotativo de Viaticos Cuenta 04-07-0265-2.

Estas cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién, con los estados de cuentas remitidos por el banco respec
forma mensual. Asi mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun tesoreria, con los regi
contables.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser efectuado por una persona no vinculada ct
recepcion de fondos, giro y custodia de cheques, depdsito de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde
administracion de ambas entidades designar al funcionario, responsable de la revision de las conciliaciones banc
efectuadas, pudiendo ser el contador u otro funcionario.

La unidad de Auditoria Interna de las entidades, deben revisar periédicamente dentro del examen del area de fondo
conciliaciones bancarias, con el objeto de asegurar su realizacién en forma oportuna y correcta.

Igualmente los responsables del Manejo de Cuentas, Fondos, Valores o Custodios, deben contar con una garantia o
de manejo, para el caso de ambas Instituciones.

B.2 Medidas de Control para la Transferencia de los Recursos

® El pago de la Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo, es fijada partiendo de treinta y cin
balboas (B/. 35.00) mensual, la que se hara efectiva cada dos (2) meses, por un periodo de cinco (5) afios contac
partir de la inclusion de cada hogar al Programa. La justificacion para transferir los recursos, se da por intermedio
una nota (Solicitud de Transferencia Monetaria), dirigida al Gerente del Banco Nacional de Panama4, pero present
ante las autoridades de la Contraloria General de la Republica, para el refrendo del Contralor General.

La nota respectiva debe contemplar los siguientes aspectos basicos:

Dirigida al Gerente del Banco Nacional.

Indicar el monto total a transferir.

Nombre del Fondo y nimero de cuenta bancaria de donde se toman los recursos y hacia cual se transfieren.
Fecha de pago programada.

Ubicacién de los Beneficiados (Provincia, Distrito y Corregimiento.
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Numero de pago (primero, segundo, tercero, cuarto, quinto o sexto).
Cantidad de hogares a ser beneficiados.

Monto que le corresponde a cada hogar.

Planilla de Pago.

O Los recursos transferidos a COTEL y no entregados al beneficiario, después de concluido el mes de rezago,
seran devueltos a la cuenta del Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema
Cuenta. 04-06-0010-8, a través de transferencias electronicas.

O A principio de cada afio, ambas instituciones en consenso elaboraran el Calendario de Pago, para el afio vige

O Para cumplir con el mes de rezago, se debe tomar como referencia la fecha de pago, por parte de la Direccid
General de Correos y Telégrafos.

B.3 Medidas de Control para el Recibo y Entrega del Subsidio

La Direccion General de Correos y Telégrafos, a través de la Direccién de Asuntos Comunitarios, pagara la
transferencia monetaria condicionada o subsidio directo a las familias beneficiadas por intermedio de la Estafeta
Fijas, o a través de las Estafetas Moviles, para aquellos casos en que los pagos se efectien en las regiones apar
Los pagos efectuados a través de las Estafetas Moviles, se realizardn por un periodo de uno a dos dias, segun lo
determine la Direccién de Asuntos Comunitarios.

Las Estafetas Mdviles se ubicaran en el lugar mas seguro (Escuela, Puesto Policial, Centro de Salud, Estacion de
Bomberos, etc.) y las mismas seran resguardadas y custodiadas, desde el momento que salen y llegan al sitio de
pago, por unidades o Agentes de la Policia Nacional.

El funcionario responsable del pago (Pagador), para efectuar el mismo debe:

Solicitar la cédula de identidad personal.
Verificar los datos de la cédula, contra la informacion que aparece en la Planilla de Pago.

En el caso que el beneficiario no sepa firmar (siempre que lo indique la cédula de identidad personal), esté podra
recibir el subsidio si imprime su huella dactilar en la planilla.

Recibida la Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo, le corresponde a la
Asesoria Financiera de COTEL, dar la autorizacion para generar la factura correspondiente al servicio por la
Transferencia Monetaria Condicionada.

Mensualmente Asesoria Financiera de la Direccion General de Correos y Telégrafos, del Ministerio de Gobierno y
Justicia, generara el Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, con los respectivoédasitatos
Solicitud de Transferencia Monetaria Condicionada, constancia de la transferencia de aquellos recursos no cobra
transferencia monetaria e informe de pago de giros).

La Direccion de Correos y Telégrafos generard una Factura de Giro Telegrafico, por cada Transferencia Monetari
Condicionada efectuada. Dicha informacion debe obtenerse de la Solicitud de Transferencia Monetaria.

La Transferencia Monetaria Condicionada (TMC) o Subsidio Directo después del primer dia de pago, debe
permanecer veinte dias habiles en la Estafeta correspondiente para que los beneficiarios que no cobraron en su
dia puedan recibir la transferencia o subsidio dentro de los dias subsiguientes (20 dias habiles).
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Después de los veinte (20) dias se deben enviar las planillas y las transferencias monetarias condicionadas paga
no pagadas a la Administracién Provincial correspondiente para su revision.

La Administracion Provincial de COTEL tendra diez (10) dias para revisar esta documentacion (planillas) y remitirl
a la Oficina de Asuntos Comunitarios.

La Oficina de Asuntos Comunitarios tendra quince (15) dias para revisar dicha documentacién y remitirla a Aseso
Financiera para la revision y presentacion del Informe Mensual de Transferencias Recibidas y Pagadas, con los
respectivos sustentos.

B.4 Medidas de Control para los Censos de Vulnerabilidad Social

Los Censos de Vulnerabilidad Social, estan dirigidos a entrevistar los Hogares residentes en los Corregimientos d
Republica de Panama4, con la finalidad de ubicar la identidad y residencia, de aquellas familias de hogares
Panamefios en Extrema Pobreza, para lo cual, se requiere efectuar una serie de actividades en dichas areas apal
como:

Contratar personal eventual (empadronadores, supervisores, digitadores, codificadores, etc.).

Pago de transporte (bote, equinos, buses, etc).
Alimentacion.

Estos Censos seran organizados y dirigidos por la Secretaria del Sistema de Proteccién Social (SSPS) del Ministe
de Desarrollo Social, para lo cual, contaran con personal de la Red de Oportunidades para realizar las encuestas,
caso que la misma no se pueda desarrollar con el personal del Ministerio, los responsables de la Red gestionarar
dichas encuestas se lleven a cabo con personal particular, entrenados para estos fines.

Los Corregimientos censados, en los cuales hay una incidencia de Extrema Pobreza, seran determinados mediar
resultados de las Encuestas de Niveles de Vida, desarrolladas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
Los pasos a seguir para la inclusion de cada Corregimiento al Programa:

Determinar la incidencia de Pobreza Extrema del Corregimiento y las caracteristicas sociodemograficas, para esti
la cantidad de recursos necesarios para el levantamiento del censo.

Debe ser visitado por el equipo de campo que ejecutara el levantamiento del censo.

Haber entrevistados a los hogares del Corregimiento.

Sistematizar y procesar la informacion de todos los hogares entrevistados o0 empadronados.

Seleccionar los hogares en Pobreza Extrema, calculando mediante el método establecido la probabilidad de cada
hogar de ser pobre extremo.

Incorporarlos los hogares que califican dentro de los rangos de probabilidad, establecidos a una base de datos, p:
generar la Planilla de Pago.
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® Las encuestas van dirigidas a los segmentos de hogar, vivienda y personas.
® En el caso de hogar los indicadores a considerar son:

® Techo de la vivienda.

® Pared de la vivienda.

® Piso de la vivienda.

e Condiciones sanitarias, tipo de alumbrado, tipo de

Combustible para cocinar, método de eliminacién de basura.

Tenencia de tierra.
Medios de transporte.
e Numero de personas que viven en el hogar.

® En el caso de vivienda los indicadores a considerar son:

® Provincia, Distrito, Corregimiento, lugar poblado, calle o avenida.
Numero de casa.

En el caso de personas los indicadores a considerar son:

Inscrito en el registro civil.

Numero de cédula.

Sexo, edad, seguro social, etc.

Estado conyugal actual.

Nacionalidad.

Extranjeros, con hijos Panamefios (Nacidos en Panamd) y debidamente registrados.
Tipo de discapacidad fisica o0 mental.

Sufre enfermedad permanente alguna.

Acude o recibe algun programa de salud.

Asistencia escolar.

Motivo por el que no asiste a la escuela y grado de escolaridad aprobado.

Sabe leer y escribir.
Caracteristicas econémicas.
Caracteristica de fecundidad (mujeres).

e |a informacion obtenida de las familias identificadas como de Extrema Pobreza, se registranteesta de
Vulnerabilidad Social la que es firmada por el encuestador.
® Toda gira, para el censo de vulnerabilidad social, debe presentar un Informe de Gira, cinco (5) dias habiles una ve
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concluida la misién, con los respectivos sustentos que apliquen (facturas, recibos, comprobantes rurales, etc.). El
dinero no utilizado en la misién, debe reintegrarse al fondo donde provenian, en las proximas 24 horas laborables
El funcionario responsable de la gira (al que se le gir6 el cheque), debe presentar el informe descrito en el parrafo
anterior, a la Oficina de Fiscalizacion General en el MIDES, de no ser asi, dicho funcionario no se le podra refrendar
proximas giras para el Censo de Vulnerabilidad Social.

No es permitido entregar fondos o asignaciones para realizar los Censos de Vulnerabilidad Social, los dias vierne
un dia antes de dia feriado o nacional.

En el caso de Extranjeros (sin estatus Migratorio Legal), con hijos Panamefios (Nacidos en Panamd), se debe ind
nombre (completo) y Cédula de Identidad Personal, del Familiar o Persona que se hara responsable de recibir la
Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo. Esto aplica Unicamente para aquellos extranjeros que
cuentan con ningun tipo de documentacion (que defina su estatus en la Republica de Panama).

Aquellos Extranjeros con Estatus Migratorio Legal, pueden recibir el beneficio de las Transferencias Monetarias
Condicionadas o Subsidio Directo, siempre y cuando cumplan con los requisitos del Programa.

Es responsabilidad de los que dirigen la Secretaria del Sistema de Proteccién Social (SSPS), a través del Sistem:
Puntacioén, seleccionar los hogares elegibles.

B.5 Medidas de Control para los Beneficiados

Las familias beneficiadas deben haber sido debidamente encuestadas.

Contar con una Tarjeta de Corresponsabilidad (Anexo Num. 3).

Firmar l[aCarta Compromiso (Anexo Num. 4)

Contar con su carné de usuario de la Red.

Trimestralmente los responsables de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa de Pobrez
Extrema, deben enviar el personal correspondiente a validar el cumplimiento de los compromisos adquiridos
los usuarios seleccionados a recibir la Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo. Para lo cua
deben verificat.a Tarjeta de Corresponsabilidady comprobar que estan cumpliendo con los compromisos
(educacion y salud).

O O O O O

La persona responsable de recibir el recurso (transferencia monetaria condicionada), es aquella que firmo la Cart:
Compromiso.

En el caso de fallecimiento del beneficiario seleccionado para recibir la transferencia monetaria condicionada; la
familia afectada, informara al funcionario del Programa de Pobreza Extrema de la Red de Oportunidades, mas
cercano y aportard informacién que confirme el fallecimiento (Certificado de Defuncién), para gestionar que el
subsidio lo reciba, el miembro del hogar que se haga responsable de los nifios, por lo que le corresponde a la
Secretaria del Sistema de Proteccion Social, autorizar o rechazar el nombre del nuevo responsable de recibir el
subsidio. En caso de enfermedad, igualmente deben los miembros de la familia afectada reportar y suministrar la
informacion del enfermo (a) y que se autorice o rechace la solicitud del nombre de la persona responsable de reci
el subsidio.

Para el caso del usuario seleccionado para la transferencia monetaria condicionada, que no haya hecho efectivo
cobro de la transferencia condicionada, en la fecha estipulada, le corresponde a los responsables del Programa d
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Pobreza Extrema, decidir si suspende el pago de la transferencia o deciden otorgarlo, partiendo de una nueva fec
de pago, para las asignaciones venideras, sin que esto signifique que el pago sera retroactivo.

B.6 Medidas de Control para la Entrega de la Transferencia Monetaria

Condicionada o Subsidio Directo, a Extranjeros con Hijos Panamefios

(Nacidos en Panama)

Los extranjeros con hijos Panamefios (Nacidos en Panama), que cuentan con la documentacion abajo descrita, p
recibir las Transferencias Monetarias Condicionadas o Subsidios Directos, por parte de los funcionarios de COTE

Carnet de Proteccion Temporal (emitido por la Oficina Nacional para la Atencion de Refugiado, del Ministerio de
Gobierno y JusticigAnexo Num. 5).

Carnet de Refugiado o Solicitante de Refugio, emitido por la Direccidon Nacional de Migracion y Naturalizacion
(Anexo Nam. 6).

Pasaporte (no vencido).

Cualquiera de los tres (3) documentos arriba descritos (punto anterior), deben presentar la informacion clara y
legible, para que la misma pueda ser verificada por el funcionario pagador (por parte de COTEL).

Todo extranjero que cumpla con los requisitos de Pobreza Extrema y que tenga hijos nacidos en Panama, podra
recibir el beneficio del Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades, siempre y
cuando cumpla con los controles descritos en el presente punto.

Los extranjeros con hijos nacidos en el Territorio Nacional, deben contar con el Certificado de Nacimiento (para lo
hijos), emitido por el Tribunal Electoral.

Deben haber sido encuestados, a través del Censos de Vulnerabilidad Social (atender los aspectos descritos en €
punto B.4 (Medidas de Control para el Censo de Vulnerabilidad Social).

En el caso que él o los extranjeros que no cuenten con Pasaporte (vigente), el Carnet de Proteccion Temporal 0 €
Carnet de Refugiado o Solicitante de Refugio, podran recibir el subsidio, por intermedio de un familiar o persona
designada para recibir la Transferencia Monetaria Condicionada o Subsidio Directo, quien debe comprometerse a
recibir el Subsidio y a la vez, hacerlo llegar a los Extranjeros, firmaritiaiaga del Subsidio Directo o

Transferencia Monetaria Condicionada a los Extranjeros con Hijos Panamefios (Nacidos en Panama),
(Formulario Num. 3).

Es responsabilidad de la Secretaria del Sistema de Proteccion Social (SSPS), a través del funcionario o funcionar
gue designe, verificar periédicamente que el familiar o persona designada, est4 entregando el Subsidio Directo a
Padres Extranjeros con hijos nacidos en Panama.

De no cumplir los Extranjeros con las condiciones que exige el Programa, para la corresponsabilidad, se le
suspenderd la entrega del Subsidio, igual que sucederia con cualquiera otra persona beneficiada del Programa.
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B.7 Medidas de Control para el Area de Presupuesto

Los recursos destinados para el Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Programa Red de Oportunidades, e
contemplados en el Presupuesto Vigente del Ministerio de Desarrollo Social.
Estos estan incluidos en la siguiente partida:

Transferencia de Capital a Persona.

El Ministerio contara con un detalle o0 mensualizacion presupuestaria, para el Fondo Especial para la Pobreza
Extrema del Programa Red de Oportunidades, en base a los montos aprobados en el Presupuesto Vigente del Ml
Mensualmente el Ministerio de Desarrollo Social, recibira la transferencia de parte del Tesoro Nacional, recibida
dicha transferencia por el Departamento de Tesoreria, actualizan los saldos bancarios, se efectdan los registros
contables respectivos, a través del SIAFPA y él efectuara la parte correspondiente al pagado.

B.8 Medidas de Control para el Area de Almacén

Todo bien adquirido por el MIDES, especificamente para el Fondo Especial para la Pobreza Extrema del Prograrnr
Red de Oportunidades, deben ingresar a través del Almacén, para lo cual se utilizara el Formulario Recepcion de
Almaceén.

La persona a cargo del Almacén tiene la responsabilidad de acreditar en documentos Despacho de Almacén,
Requisicién de Materiales, Orden de Compra y Recepcididndacén, su conformidad con los bienes que ingresan

(si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias del Ministerio), as
como los que se despachan.

B.9 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

El Sistema de Contabilidad del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) comprende: el Plan de Cuentas,
Procedimientos Contables, Libros Oficiales, Libros Auxiliares, Registros y los Archivos Correspondientes.

Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

Las transacciones contables deben registrarse en el momento que ocurren a través del Médulo SIAFPA.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccién cont
Dichos documentos (Orden de Compra, Contrato, Informe Mensual de Gastos, Informe Mensual de Transferencia
Recibidas y Pagadas, Informe de Gira, Despacho de Almacén, Recepcion de Almacén, Factura de Giro Telegréfic
Planilla de Pago, Informe de Pago de Giro, etc.), son enviados al Departamento de Contabilidad para su respectiv
registro contable y archivo.

Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser originales y estar debidamente sustentados.

Ill. PROCEDIMIENTOS
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A. Tramite para Realizar la Encuesta de Vulnerabilidad Social
Secretaria Ejecutiva

Verifica los datos existentes del Corregimiento de Extrema Pobreza a visitar, organiza y planifica la actividad
desarrollar.

1. Sistema de Informacion General

Reciben las instrucciones, por parte del funcionario responsable, geritlem ale Gira (Formulario NUm. 4); el
funcionario designado prepara y firma el Plan y remite a la Secretaria Ejecutiva.

2. Secretaria Ejecutiva

Recibe el Plan de Gira, verifica, firma como la persona responsable de su autorizacion. Luego un funcionario de
Secretaria genera y firma $volicitud de Censo de Vulnerabilidad Socia{Formulario Nam. 5). Luego el jefe firma
autorizando la solicitud y remite al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva, firm.
remite a la Direccién Administrativa. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos p
establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién
establecido en las normas de administracidbn presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través d
redistribucion o traslado de partida.

4. Direccion Administrativa

Reciben la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, verifica que la misma esté autorizada, cuente con disponibili
presupuestaria, le da su visto bueno y remite al Departamento de Compras.

5. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Censo de Vulnerabilidad Social, contenga el detalle de la actividad a desarrollar en el ce
Agrega los precios referenciales, en base a la informacion suministrada en el SCVS. Luego genera la Orden de Cor
firma el jefe la misma y remite a la Direccion de Finanzas.

Nota: El presente proceso debe ser autorizado por la Direccion General de Contrataciones Publicas, ya que este ti|
adquisicion (servicio) no se puede consultar el Catalogo Electronico de Productos y Servicios y en el Siste
Panama-Compras.
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6. Direcciéon de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores (SCVS y Plan de Gira), verifica que dichos documentos ¢
debidamente autorizados y exista consistencia en la informacion suministrada en dichos documentos, autoriz:
funcionario responsable generarSalicitud de Emision de Cheque (Formulario Nam. 6)firma el funcionario que la
genera y él Director firma autorizando la misma. Luego remite al Departamento de Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emisién de Cheque, genefaoahprobante de Pago-Cheque(Formulario NUm. 7), firma el
jefe del departamentoremite al Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, SCVS y el Plan de Gira), efectla el registro contable
SIAFPA, correspondiente al compromiso contingente, devengado y pagado, genera el comprobante de diario pertinen
jefe del departamento firma la Orden de Compra como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y env
resto de la documentacion a la Direccion Administrativa.

9. Direccion Administrativa

Recibe cheque y documentos sustentadores, firma el cheque y Orden de Compra y remite a la Oficina de Fiscalize
General.

10. Oficina de Fiscalizacién General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencién de los montos |
refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra y documel
sustentadores (plan de gira, solicitud del censo de vulnerabilidad, solicitud de emisién de cheque) al Departament
Tesoreria.

11. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores hasta que el funcionario autorizac
la Secretaria Ejecutiva del Programa Red de Oportunidades (funcionario encargado de la gira), retire el cheque, firm
comprobante de cheque y desglosa:

CHEQUE

Original Funcionario designado.
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1 ra copia. Departamento de Contabilidad con
los documentos sustentadores.

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.

TRAMTE PARARE Al IZAR L AENCUESTA DE YULNE RABILIDAD SOCIAL

MINISTERIO DE DESARROLL O SOCIAL - 01

pEcReETARG | BT OE DIRESCION DEFTC. |DIREcoON | cERTo DE | cEpTo pe | SFKNA OB
El ECLTIMA '"m;;:l_m" PRESLRUESTON sy nyiNSTRATAA | comnmal | FINAKZAE | TEROREREB |CONTAELIDAD F"&;E:ﬁm

P

CICECECICES)

“ERIFICA LO% DATOS EXISTENTES DEL
CORREGMIENTO, ORGAMEA Y PLANIFICA LA
ACTMADAD.

RECIBE INSTRUCCIONES, GEMERA PLAM DOE
GIRA, FIRMA Y REMITE A 5 ECRETARIAE.

FREVIEA FLAM DE GIEA Y FIRMA. LUEGD
GEMERAM SOLICITUD DEL CME . FIRMAEL QUE
L~ PREFARA Y EL JEFE. RBWMITE A FRESUP.

“ERIFICA LA DISPOMIBILIDAD PRESUPUES TARLA,
OE EXISMIE RESERWA Y REMITE A LA D.
ADMINISTRATIS.  DE LO CONTRARIO OBJETA
PARA INICIAR LOS TRAMTES NUEWAMENTE.

“ERIFICA L& SOLICITUD, AUTORIZS W REMITE
ALOEPARTAMENTO OE COMPRAS.

REWISA LA SOLICTUD, AGREGA LOS PRECIOS
REFEREMCIALES, GEMERA LA ORDEN DE
COMPRA, FIRMA EL JEFE Y RBMWITE A LA
DIRECCION DE FINANZAS

@0 6 © 00

REW5A LA ORDEM DOE COMPRA, GEMERA LA
SOLICITUD DE E. DE CHEQUE, FIRMAM Y
REMITE A TES0RERIA

REWISA L& SOLICITUD DE E. DE CHEQUE,
GEMERA EL CHEQUE, FIRM® EL JEFE ¥ RBWITE
AL DEPARTAMENTO DE COMNTABILIOAD.

RECIBE CHEQUE, EFECTOA EL REGISTRO
COMTABLE, CONFECCIONA EL COMPROBANTE
DE DIARID, SELLA, FIRMA Y RBATE A LA
DIRECCIGH ADMIMIS TRATIN,

REWISA CHEQLUE, FIRMA EL MISMO Y LA ORDEM
DE COMPRA LUEGD RBATE AFIS CALIZACION,

REFREMD® EL CHEQUE, FIRMA LA ORDEM DE
COMPRA Y REMITE ATESORERIA

RETIEME TEMPORALMENTE EL CHEQUE, HASTA
QUE SE ERETIRADO POR EL FUMCIOMNARIO.
LUEG O DESGLOSA Y DISTRIBUYE.

B. Tramite para Realizar la Gira de Encuesta de Vulnerabilidad Social

1. Funcionado Designado para la Gira

Recibe el Cheque, hace efectivo el mismo (en el banco mas cercano al Corregimiento donde se efectuard el tra
organiza las actividades a realizar y efectta los desembolsos o compras requeridas, elalitoanuioleinte de Pago
Rural (Formulario Num. 8), en los casos que se amerite.
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2. Particular que Ofrece el Servicio.

Ofrece el servicio (transportacion, alimentacién y trabajo eventual), verifica la informacién que contiene el Comprobal
de Pago Rural, firma el mismo y recibe el dinero.

3. Funcionario Desighado para la Gira

Firma el Comprobantes de Pago Rural, ordena los mismos, verifica y cuadra los dineros asignados para la misién
traslada a la Oficina del MIDES, en donde se originé la Mision Oficial. Genéméoehe de Gira (Formulario Nam.

9), firma el responsable de la gira (persona que prepara el infgrras)ite a la Secretaria Ejecutiva con los documentos
sustentadores y el dinero no utilizado.

4. Secretaria Ejecutiva

Recibe el Informe de Gira, revisa, firma autorizando el mismo, y remite al Departamento de Tesoreria, con
documentos sustentadores y el dinero restante (de ser asi).

5. Departamento de Tesoreria

Recibe el Informe de Gira y los documentos sustentadores (facturas, comprobante de pago rural, recibos, etc.), gen
Recibo de Caja (Formulario Num. 10) correspondiente al dinero restante, firma el cajero, entrega el original al
funcionario responsable de la gira, el funcionario responsable genefarele Diario de Ingresos(Formulario Num.

11), firma en calidad de ser él responsable de su elaboracion y remite al jefe del departamento para su revision y firme
caso de errores lo devuelve a la Secretaria Ejecutiva, para su respectiva correccion. Luego deposita el dinero y rem
original del Informe de Ingresos al Departamento de Contabilidad, con los documentos sustentadores (volante de dep
y Recibo de Caja) y mantiene una copia del mismo.

6. Departamento de Contabilidad

Recibe el Informe Diario de Ingresos, genera el comprobante de diario, a través del SIAFPA correspondiente al regi
del ingreso, sella, firma y archiva.

INFORME DE INGRESOS
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1 ra copia. Departamento de Tesoreria.
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TRAMITE PARA REALIZAR LA GIRA DE ENCUESTA DE YULNERABILIDAD SOCIAL

MINISTERIO DE DESARROLLO S0CIAl - 02

FARTICULAR GIUE
OFRECE
EL SERVICIO

SECRETARIL
EJECUTR A

DEFOLARTAMEMNTO DE
CONTAEBILIDAD

DEFALRTAM ENTO DE
TESORERR

00

ORGAMIZA LAS ACTIVIDADES ¥ EFECTOA LOS
DESEMBOLSOS Y ELABORA EL CROMP OBAMTE .

QOFRECE EL SERYICIC, YERIFICA EL
COMPROBANTE DE PAGO RURAL, FIRMA Y
RECIBE EL DIMNERC.

FIRM& EL COMPROBAMTE, ORDEMA LOS
COMPROBANTES DE PAGO RURAL, VERIFICA
BALANCEA EL DINERO ASIGNADOD PARA LA
MISION. LUEGS SE TRASLADA A LA OFICINA
DEL MIDES, GEMERA EL INFORME DE GIRA,
FIRMAEL RESPOMSABLE DE LA GIR A Y REMITE
& LA SECRETARIA EJECUTIWA, CON LOS
SUSTEMTOS YEL DIMNER O MO UTILIZAD O

RECIBE EL INFORME DE GIRA, FIRMA % REMITE
AL DEPARTAMENT O DE TESORERIA, CONM LOS
LOCUMENTOS SUSTEMTADORES % EL DINERD
RESTAMTE (DE SER ASI).

1 o 2 )
3 D«
D -
RECIBE ©CHEG@UE, L2 HACE EFECTIVD, RECIBE INFORME DE GIRA GEMERAELRECIBO

DE CAJa, FIRMA EL CAJERO, EMTREGA EL
ORIGIMAL AL FUNMCIONARIC, EL FUMNMCIOMARID
RESPONSABLE GEMERA EL INFORME DIARIC DE
INGRESOS, FIRMAMN EL CAJERD Y JEFE. LUEGD
DEFOSITAN EL DIMNERO % REMITE EL IMFORME
COM LOS DOCUMENTOS SUSTENMTADORES AL
DEPARTAMEMNTO DE COMTABRILIDAD .

RECIBE IMFORME DIARID DE INGRESOS,
EFECTOA EL REGISTRO COMNTABLE,
COMFECCIONA EL COMPROBAMNTE DE DIARIC,
SELLA, FIRMA Y ARCHIWA.

C. Tramite para Transferir los Recursos a COTEL

1. Secretaria Ejecutiva

23
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GeneraSolicitud de Transferencia Monetaria Condicionada (Formulario Nim. 12) para requerir la transferencia de
los recursos (del MIDES al COTEL) y Rlanilla de Pago (Formulario Num. 13) Luego remite ambos documentos al
Despacho Superior.

2. .Despacho Superior (MIDES)

Reciben la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla de Pago, verifica la misma, de no existir inconsistencia, firi
la solicitud y remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (MIDES).

3. Oficina de Fiscalizacién General

Recibe solicitud y Planilla de Pago, verifica que cuente con la firma del Ministro (a), de no existir ningun error remite a
Contraloria General de la Republica (Despacho Superior).

4. Contraloria General de la Republica (Despacho Superior)

Recibe la Solicitud de Transferencia Monetaria y Planilla de Pago, verifica la misma, de estar correcto, refrende
solicitud y remite a la Oficina de Fiscalizacion General (MIDES).

5. Oficina de Fiscalizacién General (MIDES)
Reciben solicitud debidamente refrendada y la planilla de pago. Luego remite al Banco Nacional de Panama.
6. Banco Nacional

Recibe ambos documentos (solicitud y planilla), sella como constancia de recibido, transfiere los recursos de la cu
Ministerio de Desarrollo Social - Fondo Especial para la Pobreza Extrema Cuenta. 04-06-0010-8 a la cuenta
Ministerio de Gobierno y Justicia - Fondo Especial para la Pobreza Extrema MIDES-COTEL Cuenta 04-06-00-21-
Luego genera nota que confirma la transferencia, firma el Gerente General y remite al MIDES y COTEL.

7. Direccién de Finanzas (MIDES)

Recibe nota del Banco Nacional confirmando la transferencia de los recursos y remite el original y una copia de la mit
al Departamento de Tesoreria.

8. Departamento de Tesoreria

Recibe original y copia de la nota del Banco Nacional, registra la informacién en el libro de banco, genera el Reporte
Transferencia Bancaria Generadas por el Tesoro Nacional, mantiene copia de la nota y remite el original de la no
Departamento de Contabilidad.
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9. Departamento de Contabilidad

Recibe original de la nota y Reporte de Transferencia Bancaria. Luego general el comprobante de diario correspond
al registro contable de la transferencia del dinero, a través del SIAFPA. Luego sella, firma y se procede a su respe

archivo.

TRAMITE PARA TRANSFERIR LOS RECURSOS A COTEL

MIDES - 03

OESFACHD
SUPERIOR

OIRE CCIAH
DE FIMAMED S

BANCONAL

EAHCO
MNACIOAML

OEFLRTAMENMTO| DEFARTAMENTO
TE S0RERID CONTAEILIDAD

O—O

0 0000

GEMERA SOLICITUD DE TRAMSFEREMCIA
M OMETARIS, PLAMILLA DE FAGO ¥ REMITE AL
DERPACHD DEL MIMISTRC (4).

YERIFICA AWMBOS DOCUMEMTOS, FIRMA LA
SOLICITUD % REMITE & FISCALI ZACION.

RECIBE AMBO= DOCUMENTOS, DE NO TEMER
ERRCORES REMITE ACONTRALORIA,

RECIBE AMBO: DOCUMEMTOS, DE ESTAR
CORRECTO, REFREMDA NMOTA % REMITE A
FISCALIZACION DEL MIDES.

RECIBE MNOTA REFREMDADA % PLAMILLA.
LUEGC REMITE AL BAMCO MACIOMNAL.

©

e 0

®

RECIBE MOTA REFREMDADAS TRAMSFIERE LOS

RECURZ0S DEL MIDES A COTEL. LUEGO
GEMER & MOTA, GIIE COMFIRMA LA
TRAMNSFEREMCIA %  REMITE A AMBAS

INSTITUCIONE S,

RECIBE MOTADE LA TRANSFEREMNCIA Y REMITE
EL ORIGINAL AL TESORERIA.

RECIBE MNOTA DE LA TRAMSFEREMCIA,
ACTUALIZA EL LIBRC DE BAMCO, GEMERA EL
REPORTE DE TRANWNSFEREMCIA BAMCARIA
REMITE & COMTABILIDAD .

RECIBE MNOTA Y REPORTE DE TRANSFEREMCIA,
EFECTOA EL REGISTRO COMTABLE,
COMFECCIOMA EL COMPROBAMTE DE DIARIO,
SELLA, FIRMA Y ARCHIY A,

25
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D. Tramite para Recibir la Transferencia y Pago del Subsidio
1. Direccion General de Correos y Telégrafos

Prepara nota dirigida al Banco Nacional, solicitando se transfiera los recursos a la Sucursal del Banco Nacional
cercana al Corregimiento, donde se efectuara la entrega de los recursos y a nombre del Administrador (a) Provinci:
Correos, firma el Director (a) y remite a la Oficina de Fiscalizacion General (Correos).

2. Oficina de Fiscalizacion General (Correos)

Recibe nota, revisa la misma, de no tener error alguno y cuente con el refrendo del Contralor General de la Republic
procede a comunicarle a la Direccidon General de Correos y Telégrafos (COTEL).

3. Direccion General de Correos y Telégrafos

Recibe nota refrendada y remite a la Asesoria Financiera
4. Asesoria Financiera

Recibe nota, verifica que cuente con la firma y refrendo y remite al Banco Nacional de Panama.
5. Banco Nacional de Panaméa

Recibe nota en donde se confirma el monto a transferir, a qué sucursal corresponde y a nombre de qué Administradc
Luego genera nota, en la que se confirma la transferencia de los recursos, firma el Gerente General y remite a Ase
Financiera de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

6. Asesoria Financiera

Recibe la nota del Banco Nacional y coordina que se efectle el proceso de pago con la Direccion de Asur
Comunitarios.

7. Direccién de Asuntos Comunitarios

Recibe la nota debidamente autorizada, verifica el Calendario de Pago, planifica el pago de la Transferencia Mone!
Condicionada (dia de pago, sitio de pago, forma de pago a través de estafeta mévil o fija, planilla, cantidad de efec
requerido (en el caso de la Estafeta Mavil), prepafadasferencia Monetaria (Formulario Nim. 14),y la Factura de

Giro Telegrafico (Formulario Num. 15). Luego remitetoda la documentacion necesaria al pagador. En el caso de los
pagos efectuados en las Estaciones Fija, el recurso, es recibido a través de una transferencia electrénica en la Sucur
Banco Nacional mas cercano a dicha Estafeta. Cuando se trata de pagos a través de Estaciones Moviles el pagador r
el dinero en efectivo.
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Nota: La entrega de la Planilla debe realizarse diez (10) dias habiles antes de la fecha de pago.
8. Pagador

Recibe la documentacién respectiva de la planilla a pagar, organiza la papeleria (planilla y transferencia moneta
ordena los billetes, recibe al beneficiario, confronta la informacion contenida en la planilla y la cédula de identid
personal, firma el beneficiario de la Transferencia Condicionada (planilla y la transferencia monetaria), entrega el dine
Luego prepara dhforme de Pago de GirogFormulario Nium. 16), adjunta la informacién referente al pago, firma el
responsable de generar el informe y remite a la Direccion de Asuntos Comunitarios.

En el caso de pagos efectuados a través de la Estafeta Movil, finalizada la fecha de pago programada, regresara
Estafeta de donde provenian. Igualmente el pagador prepara y firma el mismo informe.

9. Direccion de Asuntos Comunitarios

Recibe el Informe de Pago de Giros, firma como constancia de su revision, gerlafarrsé Mensual de
Transferencias Recibidas y Pagadas (Formulario Num. 17¥irma el funcionario que lo prepara y el jefe de la
direccion, en calidad que lo revisd. Luego remite a Asesoria Financiera con los documentos sustentadores (plar
informe de pago de giros y transferencia monetaria).

10. Asesoria Financiera

Recibe el Informe de Transferencias Recibidas y Pagadas, revisa, le da su visto bueno y genera nota dirigida al MIL
Luego verifica que el monto transferido al MIDES (sea lo descrito en el Informe de Transferencias Recibidas y Pagad
sea el correcto, en cuanto a los recursos que pasan el periodo de rezago (un mes) y autoriza que el funcionario respo
transfiera los recursos.

11. Direccién General de Correos y Telégrafos

Recibe nota e informe, firma la nota y remite con los documentos sustentadores al Ministerio de Desarrollo So
(MIDES).

INFORME DE PAGO DE GIROS
Original Asesoria Financiera (COTEL).
1 ra. copia Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL).

2 da. Copia. Estafeta donde se origina el pago (COTEL).
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INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y PAGADAS

Original Secretaria del Sistema de Proteccion Social y documentos sustentadores (MIDES).

1 ra. copia Asesoria Financiera (COTEL).

2 da. Copia. Oficina de Fiscalizacién General (COTEL).

TRAMITE PARA RECIBIR LA TRANSFERENCIA Y PAGO DEL SUBSIDIO

COTEL-01
DOFIC NG DIRE CCIGH
FIS CA LIZA, CIGH Fﬁfﬁggg} Nfélhéml_ BEUNTOS P4 GLOOR
CORREDS COMUNTARIOS
1 —@
3 e
G ®
o> P Q
o T o 3
11 {10 : 9 :

560000

PREPARA NOTA DIRIGIDA AL BANCOKNAL, SOLICITANDO LA
TRANSFEREMCIA DE RECURSO% COM EL  MOMBRE DEL
ADMIMIETRADDR PROWINCIAL DE CORREODS, FIRMA EL
DIRECTOR ¥ REWITE & L& OFICIMNA DE FIS CALEACIG M.

RECIBE MOTA, REWSA LA MISMA DE MO TEMER ¥
CONTAR COM EL REFREMOO DOEL CONTRALOR, SE LE
MOTIFICA A COTEL.

RECIBE WOTA REFREWDADA ¥ REMITE A ASESORIA
FINAMCIERA

RECIBE MOTA, “ERIFICA QUE CUEMTE COM LA FIRMA Y
REFRENDO % REMITEAL BAMCORAL

RECIBE MOTA SOBRE EL MONTO A TRAMSFERIR, LA
SUCURSAL ¥ MOMBRE DEL AOMINISTRADOR. LUEGO
GEMERA HOT A DOHDE SE COMFIRMA LA
TRANSFEREMCLS, FIRMA EL GEREWTE % RBMITE A
ASESORLA FINAHCIERA (COTEL).

RECIBE MOTADEL BANCO ¥ COORDINA QUE SE EFECTUE
EL PROCESD DEPAGO EMN LA DIR. ASUNTOS C.

@ O

060

RECIEE MOTA, “ERIFICA CALENDARIO DE  PAGO,
PLAMIFICA EL IS0, FORMA OE PAGO, PLAMILLA, ¥
CANTIDAD DE EFECTIW0O. GEMERA LA TRAMSFEREMCIA
MONETAREA % LAS FACTURAS. LUEGO RBWITE TODA LA
DOCUMENT ACI0 N AL PAGADOR,

RECIBE DOCUMENTACION, ORDEMA LOS PBILLETES,
RECIEE AL BEMEFICIARIO, SE ASEGURA DE PAGARLE A
LA PERSOMA CORRECTA, FIRMA EL BEMEFICIARIO,
RECIEE EL DOIMERO Y EL PAGADOR FIRMA LA
TRANSFEREMCLA MOMETAR LA LUEGD GENERA EL
INFORME DE PAGO DOE GIROS, FIRMA % RBMITE A
ASUNTOS COMUMITARIOS.

RECIBE EL INFORME, FIRMA GENMERA EL INFORME
MENSUAL DE T. RECIBIDAS ¥ PAGADAS, FIRMS EL
FUNCIONARIO ¥ JEFE ¥ RBJITEA A FINANCIERA

RECIEE EL INFORME, wERIFICA ¥ AUTOREATRANSFERIR
LOS RECURSOS.

RECIBE HOTAE IMFORME, FIRMA LA NOTA Y RBWITE COM
LOS SUSTENTOS AL MIDES. .

28
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E. Tramites para la Adquisicion de Bienes al Contado Mediante Orden de Compra
1. . Unidad Solicitante

Elabora laSolicitud de Bienes y Materiales (Formulario Nam. 18)especificando los bienes, suministros o servicios
solicitados. Luego el Jefe de la Unidad Solicitante firma y remite a la Direccién Administrativa.

2. Direccion Administrativa

Recibe el Solicitud de Bienes y Materiales y verifica que cuente con las autorizaciones respectivas. Luego firme
Solicitud de Bienes y Materiales y remite al Almacén.

3. Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa |[Rdspacho de
Almaceén (Formulario Num. 19). De lo contrario prepara Requisicion de Materiales(Formulario Num. 20), le da su

visto buenoy remite al Departamento de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la Requisicién de Materic
hasta el momento del despacho, luego de la adquisicién de los bienes.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicion de Materiales contenga el detalle de los bienes o suministros requeridos por la Direc
Administrativa. Consulta el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratist:
Inhabilitados, que emite la Direccidbeneral de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registra |
informacién en el sistema, tipo de fondo (Fondo de Pobreza Extrema), tipo de adquisicion, forma de pago y otros deta
Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electrénico de Productos y Servic
administrado por la Direccién General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto
contratacion correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Publica.

Luego sella la Requisicion de Materiales, firma la misma y procede a enviarla fisicamente al Departamento
Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, o servicios que excedan los mil balboas
1,000.00) en adelante.

5. Departamento de Presupuesto
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Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva y remite al Departame
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decis
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las norm
administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucién o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Publica el Acto de Contratacién Publica en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y
tablero que para tales efectos mantenga el MIDES. Luego realiza el Acto Publico de Contratacién, adjudica o dec
desierto, mediant®rden de Compra (Formulario Nam. 21), Cuadro Respectivo Besolucion Motivada (dependiendo

del monto de la contratacién). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado por el Jefe de Compras. Li
notifica los resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero. Lt
remite los documentos fisicamente al Departamento de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboe
1,000.00) en adelante. Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adj
por medio de la Resolucién Motivada, la que serd firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la misma y envia la documentacion
Direccién de Finanzas.

8. Direccion de Finanzas

Verifica que la Orden de Compra esté debidamente firmada y autoriza la Solicitud de Emision de \Chiegaes!
funcionario que la genera. Una vez confeccionada, el Director firma la solicitud y remite al Departamento de Tesoreria

9. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque, verifica, genera el Comprobante de Pago-Cheque, firma el Jefe
Departamento y luego remite el cheque y documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

10. Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, Solicitud de Emisibn de Cheque y Requisiciol
Materiales), efectla el registro contable en el SIAFPA, correspondiente al compromiso contingente, devengado y pag
confecciona el comprobante de diario pertinente, el jefe del Departamento firma la Orden de Compra como constancic
registro, archiva el comprobante de diario y envia el resto de la documentacion a la Direccion Administrativa.
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11. Direccién Administrativa

Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores, firma el Cheque y la Orden de Compra y remite
Oficina de Fiscalizacion General.

NOTA: Las 6rdenes de compra y los cheques seran firmados por el Director Administrativo hasta un rdénto de
50,000.000 por el Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados pc
Ministro (a).

12. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencién de los montos |
refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra y documel
sustentadores al Departamento de Tesoreria.

13.Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores hasta que el funcionario autorizas
Departamento de Compras firme el retiro del mismo, una vez firmado el comprobante de cheque retiene una copia de

14. Departamento de Compras

Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores, contacta al proveedor para que entregue los bie
desglosa.

ORDEN DE COMPRA
Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 ra. copia Proveedor.
2 da. Copia. Departamento de Compras.
3 ra. copia Almacén.
4 ta. copia Oficina de Fiscalizacién General.
CHEQUE

Original Proveedor
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1 ra copia. Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.

3 ra. copia. Oficina de Fiscalizacion General.
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Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el cheque y la copia de la Orden de Compra.

TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CONTADO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 05

DIRECCION
L OMINIE TRE TG,

DEFTO.
FRESUFLESTO

DIRECCIGN | DEPTO DEFTD OFICING DE

FIMAMELS | TESORERR [COMTREILIDAD G EME i L

FISCALIZE CIGN

00 0000

GENERA LA SOLICITUD, FIRMA EL JEFE ¥ REBWITE A LA |

DIRECCIGN ADMINIST R fuit

RECIEE L& SOLICITUD, WERIFICA, FIRMA ¥ REWMITE AL
ALMECEN.

“WERIFICA LA EXISTENCI DE LOS BIEWES, 51 HAY
COMPLETA EL DESPACHO, OE LO CONTRARIO GENERA
L REQUWISICION LE DA SU WISTO BUEMD Y REMITE A
COMPRAS.

REASA LA REQUISICION, CONSULTA EL CATALOGO, LOS
PROVEEDORES [NHABILITADOS, ASIGHA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACION ¥ SELECCIONS EL TIFO DE
ACTO DE CONTRATACION, LUEGD SELLA LA
REQUISICION, FIRMA Y REWITE & FRESUPLUESTO.
“ERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARLS, DE
EXISTIR RESERMW#, FIRMA Y RBJITE A COMPRAS. EM
CAS0 COWTRARIO SE OBJETA PARA IHICIAR LOS
TRAMITES NUES4AENTE.

PUBLICA EL ACTO DE CONTRATACION EN EL SISTEWA Y
TABLERD. LUEGO REALIZS EL ACTO POBLICO, ADJUDICA
0 DECLARADESIERTO. GENERA LA ORDEN DE COMP RA,
CUADRD O RESOLUCIGN, FIRMA , PUBLICA ¥ REMITE A
PRESUPLUESTO.

REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO, SELLA LA
ORDEM ¥ EMWia A F INANZAS,

WERIFICA LA ORDEN DE COMPRA, GEMERA LA SOLICITUD
DE BuISIO N DE CHEQUE, FIRMS ¥ REMITE ATES0RERTA

RECIBE LA SOLICTUD, GEMERA EL CHEQUE, FIRMA EL
JEFE ¥ RBWTE ACONTABILIDAD.

RECIBE CHEQUUE, EFECTUAEL REGISTRO CONTABLE EN
EL S1AFPA, CONFECCIOMNA EL COMPROBANTE DE DIARIO,
SELLA, FIRMA ¥ REMITE A LA DIRECCIAN
AOMINIST RAT 1WA,

RECIBE CHEQUE % ORDEM DOE COMPRA, FIRMA AdBOS
OO CUMENTOS ¥ RBAITE A FISCALIZACIGN..

REFREMDA LA ORDEM DE COMPRA Y FIRMA CHEQUE
LUEGO RBWITE FiSICAMENT E ATES ORERIA

RETIEME TBWFORALMENTE EL CHEQUE, HASTA QUE SEA
RETIRADD POR EL FUMCIONARID RESPONSABLE. LUEGO
DESGLOSAY DISTRIBUYE.

RECIBE CHEQUE, COMTACTA AL PRONVEEDOR, DESGLOS A
Y ARCHRA
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F. Tramites para la Adquisicion de Bienes al Crédito Mediante Orden
de Compra
1. Unidad Solicitante

Elabora la Solicitud de Bienes y Materiales, especificando los bienes, suministros o servicios solicitados. Luego el Jef
la Unidad Solicitante firma y remite a la Direccion Administrativa.

2. Direccién Administrativa

Recibe el Solicitud de Bienes y Materiales y verifica que cuente con las autorizaciones respectivas. Luego firme
Solicitud de Bienes y Materiales y remite al Almacén.

3. Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia, completa la forma Despacho
Almacén. De lo contrario prepara la Requisicion de Materiales, le da su visto hueemite al Departamento de
Compras. Luego procede a archivar temporalmente la Requisicion de Materiales hasta el momento del despacho, lue:
la adquisicion de los bienes.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Requisicibn de Materiales contenga el detalle de los bienes o suministros requeridos por la Direc
Administrativa. Consulta el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratist:
Inhabilitados, que emite la Direccidbeneral de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y registra |
informacién en el sistema, tipo de fondo (Fondo de Pobreza Extrema), tipo de adquisicién, forma de pago y otros deta
Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electrénico de Productos y Servic
administrado por la Direccién General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto
contratacion correspondiente:

a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Publica.

Luego sella la Requisicibn de Materiales, firma la misma y procede a enviarla fisicamente al Departamento
Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, o servicios que excedan los mil balboas
1,000.00) en adelante.
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5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva y remite al Departame
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decis
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las norm
administracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucion o traslado de partida.

6. Departamento de Compras

Publica el Acto de Contratacién Publica en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y
tablero que para tales efectos mantenga el MIDES. Luego realiza el Acto Publico de Contratacién, adjudica o dec
desierto, mediante Orden de Compra, Cuadro RespectiResolucion Motivada (dependiendo del monto de la
contratacion). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado por el Jefe de Compras. Luego notifica
resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero. Luego remite
documentos fisicamente al Departamento de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de bienes, servicios u obras que excedan los mil balboe
1,000.00) en adelante. Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adj
por medio de la Resolucién Motivada, la que serd firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la misma y envia la documentacior
Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y Requisicion de Materiales, efectla el registro contable en el SIAFPA, correspondient
compromiso contingente, confecciona el comprobante de diario pertinente, el Jefe del Departamento firma la Order
Compra, como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y envia el resto de la documentacién
Direccion Administrativa.

9. Direccion Administrativa

Recibe Orden de Compra y Requisiciéon de Materiales, verifica que exista consistencia en los datos contenidos en la C
de Compra y Requisiciébn de Materiales, de estar todo correcto firma la Orden de Compra y remite a la Oficina
Fiscalizacion General.

NOTA: La Orden de Compra serd firmada por el Director Administrativo hasta un moib 86,000.000 por el
Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados por el Ministro (a).
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10. Oficina de Fiscalizacién General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, en atenciéon a los montos (para refre
autorizados por el Contralor General). Luego remite la Orden de Compra y documentos sustentadores al Departamen
Compras.

11. Departamento de Compras
Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores y desglosa de la siguiente manera:
ORDEN DE COMPRA
Original Proveedor.
1ra. copia Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
2da. copia Departamento de Compras.
3ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.
5ta. copia Almacén.

Luego se le comunica al proveedor seleccionado, para que retire la Orden de Compra. La Orden de Compra al cr
debe ser retirada por el Proveedor o Casa Comercial, en un periodo de tres (3) a cinco (5) dias habiles o entregada
Departamento de Compras. Igualmente el Director Administrativo debe comunicarle a la Direccion General
Contrataciones Publicas, sobre los proveedores que incumplen.
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TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CREDITO MEDIANTE DRDEN DE COMPRA

MDES - 06
DEFARTAMENT O
DIRECCIAN OE DEPARTAMENTOD Flg?ﬂ%gﬁjn
AOMIMISTRAT b, FRESUPUESTD | DE CONTAEILIDAD GEMERAL
@D SR

@:

DIRECC 1AM AT IMIST RAT Rty

L& REQUISICION ¥ REMITE A COMPRAS.

ACTOD DE  COMTRATACIGN. LUEGO

© 0600

TRAMIT ES HUEWENTE.

COMPLETA LA SOLICTUD, FIRMA Y RBJTE A LA

WERIFICS LA SOLICITUD, FIRMA Y REMITE AL ALMACEN.

WERIFICA LABEXISTEMCEY DE LOS BIEMES, S1 HAY COMPLET A
EL DESPACHO DE ALMACEN, DE LD CONTRARID PREFARA

REWSA LA REQUISICION, COMSULTAEL CATALOGO, LOS
PROMVEEDORES INHABILITADDS, ASIGHA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACIGON ¥ SELECCIONA EL TIFD DE

REQLISICION, FIRMA Y REWTE A PRESUPLESTO.
“ERIFICA LA DISPOMIBILIDAD PRESUPUESTARLS, DE

EXISTIR RESERWY, FIRMA Y RBJITE A COMPRAS., EN
CASO COWTRARIOD SE OBJETA PARS IMICIAR LOS

©

86 000

PUBLICA EL ACTO DE COMTRATACION EM EL SISTEMA Y
TABLERD. LEGD REALEA EL ACTO PUBLICO, ADJUDICA,
0 DECLARA DESIERTO. GENERA LAORDEN DE COMPRA,
CUADRO O RESOLUCION, FIRKS . FUBLICA ¥ REMITE A
PRESUPLUESTO.

REALEA EL COMPROMISO PRESUPUESTARID, SELLA LA
OROEN DE COMPRA Y ENWiA A CONT ABILIDAD.

FECIBE ORDEN DE COMPRA EFECTUA EL REGISTRO
COMNTABLE, COMFECCIONAEL COMPROBANTE DE OLARIO,
SELLA,  FIRMA ¥ RBWTE A LA DIRECCION
FORINISTR AT

RECIBE ORDEM DE COMPRA ¥ REQUISICION, WERIFICA
QUE EISTA CONSISTEMCLA, FIRMA LA ORDOEN DE
COMPRAY REWITE AFISCALEACIAN.

REFREMDA LA ORDEM DE COMPRA Y RBEWITE AL
DEPART AMEMTO OE CORMPRAS.

RECIBE ORDEWN DOE COMPREA ¥ DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, DESGLOSA Y  ARCHIMWA.  LUEGO
CONTACTAAL PROVEEDOR PARAADDUIRIR LOE BIEMES.

G. Tramites para la Recepcion de Bienes

1. Casa Comercial o Proveedor

36
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Presenta la factura, orden de compra y los bienes a entregar.
2. Almacén

Recibe los documentos, coteja la informacion contenida en la Orden de Compra, Factura y verifica que coincida cor
bienes a recibir, procede a sellar y firmar la Orden de Compra y Factura. Luego geRecadeion de Almacén
(Formulario Nam. 22), firman, tanto el que recibe como el que entrega los bienes, desglosa los documentos (Factu
Orden de Compra, Recepciéon de Almacén) y remite al Departamento de Contabilidad.

Nota: En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la aceptacion previa de alguna unidad té
especializada (informatica, electricidad, carpinteria, refrigeracion, etc.), se solicitara la participacion de dicha unidad,
confirmar la recepcion del bien.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Recepcion de Almacén y Factura del Proveedor, efectia el registro en el SIAFPA, confecciona el comprob.
de diario correspondiente a la recepcion del bien.

RECEPCION DE ALMACEN
Original. Departamento de Contabilidad.
1ra. copia Almacén.

2 da. copia Unidad Solicitante.
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TRAMITE PARA LA RECEPCION DE BIENES

MINISTERIO DE DESARROLLO SQCIAL - 07

O D DD

PRESENTA L& FACTURA, ORDEN DE COMPRA ¥ @ BEGIDE L2 BECEECICN DE ALMAGED &
LOS BIEMNES & ENTREG AR FACTURS DEL PROWEEDOR, EFECTUA EL

REGISTRO EM EL SIAFRPA, COMFECCIOMA EL
COMPROBAMTE DE DIARIC CORRESPOMDIENTE
RECIBE LO= DOCUMENTOS, COTEJA LA ALA RECEPCION DEL BIEM .

INFORMACIOMN COMTRA LA ORDEN DE
COMPRA Y FACTURAL, SELLA Y FIRMA AMBOS
DOCUMENTOS, GEMERAS LA RECEPCION DE
ALMACEN, FIRMA&N EL @UE ENTREGA ¥
RECIBE , DESGLOSA g REMITE &,
CORTABILIDAD.

00

H. Tramites para Facturar la Transferencia Monetaria

1. Direccion de Asuntos Comunitarios (COTEL)

Recibe Nota de Solicitud de Transferencia Monetaria, revisa, autoriza la transferencia monetaria hacia el Corregimie
correspondiente, genera la Factura de Giro Telegrafico (correspondiente a la cantidad de familias a beneficiarse s
detalla la nota), firma el funcionario responsable, adjunta copia de la nota de solicitud y se entrega en el MID
(Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Social).
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2. Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Social (MIDES)

Recibe la Factura de Giro Telegréfico con su sustento (nota de solicitud), verifica que la informacion coincida con
datos de la nota, firma el funcionario responsable y remite al Departamento de Contabilidad (MIDES).

3. Departamento de Contabilidad (MIDES)

Recibe una copia de la factura y la solicitud de la transferencia monetaria, genera el comprobante de diario para estat
la cuenta por pagar, registra en el SIAFPA, sella, firma y procede a su archivo.

4. Direccién de Asuntos Comunitarios (COTEL)

Recibe original y copia de la factura, mantiene una copia para el consecutivo y remite el original al Departamento
Tesoreria.

5. Departamento de Tesoreria (COTEL)

Recibe la factura original, genera la Gestion de Cobro al MIDES, firma el funcionario responsable de la presentacior
cuenta; presenta la cuenta y mantiene los sustentos (copia de la gestién de cobro y recibo de cuenta), hasta el momel
cobro.

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

Original. Secretaria del Sistema de Proteccién Social del Programa Red de Oportunidades (MIDES), con la gestior
cobro.

1ra. copia Direccidn de Servicio Postal y Telegréficos.
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TAAMITE PARA FACTUAAR LA TRANSFERENCIA MONETARIA

COTEL-MIDES- 08 COTEL-MIDES 08

IECRETARR EJECUTMA
OEL RINTEMA OE
PROTEIZION BO3A L

COEFARTAMENTO OE
CONTAHIL IDRO[MICER]

p——o—9

S

d RECIBE HOT A OE SOLICTUD DOE @ RECIBE COFPla DE La FACTURS % SOLICITUD,

TRANSFERENCIA  MONETARLA, REWSA, GEMER& EL COMPROBANTE DE DOIARID,
AUTORIZA L4 TRAMSFEREMClY, GENERA REGISTRA EM EL SIAFPA SELLA, FIRMA Y
FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO, FIRAA EL ARCHMNA

FUNCIONARID RESP OMSABLE, ADJUNTA COPLA
DELANOTAY SE ENTREGA AL MIDES. RECIBEE FACTURA, MANTIENE COFIA EN EL

CONSECUTRD ¥ EL ORIGIMAL LO ENWia A

©

TESORERTA
@ RECIBE L& FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO
CON SUS SUSTENTOS, WERIFICA QUE LA @ REGIRE LaskapEURR: URIbIHAL: BENERA Lo
MFORMACIGN  CONCIDA,  FIEMA  EL GESTION DE COBRO AL MIDES, FIRMA EL
FUNCIONARID RESPONSABLE, PRESENTA LA

FUNCIOMARIO RESPONSABLE ¥ MANTIENE
UNA C0 PLS DE LA FACTURA, CUENT 4 EN EL MIDES . MANTIENE COPIA DE LA

GESTION DE COBRO ¥ RECIBO DE CUENTA,
HASTAELMOMENTO DEL COBRO.

I. TrAmites para la Recepcién de la Gestion de Cobro al MIDES y la Transferencia de los Recursos
1. Unidad de Caja

Recibe laGestién de Cobro al MIDES (Formulario Num. 23), con los documentos sustentadores (factura y nota de
solicitud). Luego genera &ecibo de Cuenta(Formulario Num. 24), firma el oficial de registro, ambos formularios,
aplica el numero del Recibo de Cuenta a la Gestion de Cobro, entrega el original del recibo de cuenta al funcionari
COTEL y remite al Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria
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Recibe la Gestion de Cobro al MIDES con los documentos sustentadores, verifica, firma la recepcion de la gestior
cobro, registra la fecha de entrada. Luego genera la Solicitud de Emisién de Cheque, firma el que la cognfeottena
a la Direccion de Finanzas.

3. Direcciéon de Finanzas

Recibe la Solicitud de Emisién de Cheque, la Gestidon de Cobro, firma ambos documentos, autorizando proceder cc
emisién del Cheque y remite a la Oficina de Fiscalizacién General (MIDES).

4. Oficina de Fiscalizacion General (MIDES)

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque y la Gestién de Cobro, firma la Gestion de Cobro y refrenda la Emision
Cheque, en atencién a los montos para refrendo autorizado por el Contralor General.

5. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emisién de Cheque, el funcionario responsable verifica la misma, autoriza transferir los recursc
la Direccion General de Correos y Telégrafos. Luego remite la Solicitud de Emision de Cheque y deméas documentc
Departamento de Contabilidad.

6. Departamento de Contabilidad

Recibe la Solicitud de Emisién de Cheque y documentos sustentadores, genera el comprobante de diario relativo al |
registra en el SIAFPA, sella, firma y procede a su archivo.

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL
Original Seccién de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Direccién de Servicio Postal y

Telegraficos (COTEL).
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TRAMITE PARALA RECECION DE LA GESTION DE COIBRO AL MIDES ¥ LA TRAN SFERENCIA DE RECURSO0!

WIDES -0

DEPARTAMEATO | DIRECCIONDE | OFICINA DE
DETESORERIA | FINAKZAS | FISCALIZACKN

*—9

O—=0
®

©

RECIE LA GESTDW DE COBR0L CAEGO
LEMERA EL RECHD DE CUENTA  FIRMA EL
CEICIAL DF REGITRD, AMACE FORMULARDE,
APLICA EC MMERD DL SECA0 DF CURHTA A
(A GEST IM, FH TREGA FL ORIGHAL DELREC D
CE QUEATA AL PUNCIKWAED CE COTEL ¥
REM ITE AL CEPARTANENT 0 DE TESCRER 4

RECRE GESTICH, VERFICA, FEMA (A
RECERCION OF LA GESTIOW DF 08RO
REGETHA LA FECHA DE FHTHADA  (UEGOD
GEMERA LA SOLICTUD DE EMEIH DECHEQUE,
FRMA EL (UE L4 GENERA T SEMIE A LA

DIRECCICH DEFIHANZAS

RECHE LA 30 CITUD DEEME K DF CHEQUE,
LA GESTIH CF COSRO, FRAA AUTORIZANDO
PROCEDER COW L4 EMBIOH DEL CHEQUE
REM ITE A FECALIZAC I0M

EC I9E LA S0CIITUD DE MBI O CHEDUE §
LA GEST I DE OGO, FIRMA LA GESTION DE
COARO Y HEFREN D LA EMISIH DECHEQUE, B
ATEHCIOH A& L0 MOWTOS PARA FEFRENCO
AL TCR AL POR FL COM TRALDR GENERAL

RECIBE L& SCLICITTTD) EL RESFONAABLE
VERIFICH, ATTORIZA TRANSIERIR 1O
RECTRSOS & L DIRELC ION GEWERAL D
(OBREDS ¥ TELEGRARDS. LRG0 REMITE
L SOLICTTD ¥ DEMAS DOCTMENTOS AL
DEPARTH MENTODE CONT ARLIDAD.

RECTEE Lk SOLICITUD DE EMISICN DE
CHEQTE T LCCTTMENTOS
MISTENTADCRES,  GENERA L
COMPRCBANTE L DIARIO RELATIVD AL
M0, REGITRA EN EL MnEPh, SELLA
FIRMS ¥ FRCCEDE A 5T ARCHTVD,

42
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REGIMEN DE FORMULARIOS
REPUBLICADE PANAMA Formulario MNim. 1

LINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
secretaria del Sisterna de Protecoidn Social
Fondo Especial para la Pobreza Fxtrema
DEECCIONDE FINANZAS
INFOEME MENSUAL DE GASTOS

MES: de

F.en- Tipo de Desembol zo Mota Orden de Contrato Cheque Fecha Ivlonto Total

din | Transferencia | Bienes | Servicios | Mimemo | Compra M. Mim

M.
Tatal

Preparado por. Fewnsado por

Mombre Mamhre
Firma Firma
Fecha Fecha

FORMULARIO Num. 1
INFORME MENSUAL DE GASTOS

ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.
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OBJETIVO: Dejar constancia de los gastos realizados a través del Fondo Especial para la Pobreza Extrema.
CONTENIDO:

Mes: Anotar el mes al que corresponde el informe.

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada registro.

Tipo de Desembolso:

Transferencia: Marcar cuando el desembolso es para una transferencia.

Bienes: Marcar cuando el desembolso es para adquirir un bien.

Servicios: Marcar cuando el desembolso es para adquirir un servicio.

Nota numero: Anotar el nimero de nota que autoriza la transferencia.

Orden de Compra

Numero: Anotar el nimero de la Orden de Compra.

Contrato Numero: Anotar el nUmero de Contrato.

Cheque Numero: Anotar el numero de cheque, cuando se trata de Censos de

Vulnerabilidad.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el documento (nota, contrato u orden de compra).
Monto total: Registrar el monto total de la transaccion.

Total: Sumatoria de los montos totales registrados en cada renglon.

Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rabrica y fecha en que el funcionario

prepara el informe.

Revisado por:
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Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rabrica y fecha en que el funcionario
Revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Oficina de Fiscalizacién General.

1 ra. copia Direccidn de Finanzas.

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

45
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REPUBLICA DE PAHAMA Formulario MNim. 2
MINISTERLD DE DESAREOLLO SOCIAT
Secretaria del Sisterna de Proteccidn Social
Fondo Especial para 1a Pobreza Fxtrema
DIRECCION DE FINANZAS
MES INFORME EJECUTIVO DE LAS TRASNFERENCIAS EFECTUADA S
: de
Mota Tramsferencia | Corregindernto | Fechade | Momo Total Hiam de Monto Ham. de Meonto Tatal de
Mamem Fecha Himero Pago a Tramsfariy | Familias a Total Farmlias que | Total no Farrulias
Cobrar Pazado Cobramn Cohrada que no
Cohbzaran
Totales
Preparado por. Fewsado por
Hormbre
Hormbrs
Finna Finnha
Fecha Fechs

FORMULARIO Num. 2

INFORME EJECUTIVO DE LAS TRASNFERENCIAS EFECTUADAS

ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.

OBJETIVO: Dejar constancia de los recursos transferidos, pagados y los no entregados.
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CONTENIDO:

Mes: Anotar el mes al que corresponde el informe.

Nota

Numero: Registrar el nimero de nota.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la nota.

Transferencia Numero: Anotar el numero de transferencia.

Corregimiento: Registrar el nombre del corregimiento.

Fecha de Pago: Dia, mes y afio en que efectua el pago.

Monto Total a

Transferir: Cantidad total a ser transferida a las familias de pobreza extrema.

NUmero de Familias

a Cobrar: Cantidad de familias que reciben la transferencia condicionada (subsidio o beneficio).

Monto Total Pagado: Registrar el total de dinero entregado a las familias beneficiadas.
Numero Total de

Familias que Cobraron: Anotar el total de familias que efectivamente recibieron la
transferencia condicionada.

Monto Total no Cobrado: Registrar la cantidad de dinero que no fue retirado por las
familias a ser beneficiadas.

Total de familias

Que no Cobraron: Registrar el total de familias que no recibieron la transferencia condicionada.

Preparado por:

a7
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Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rdbrica y fecha en que el funcionario responsable prepara el informe.

Revisado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rdbrica y fecha en que el funcionario revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Direccién de Finanzas.

1 ra. copia. Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

2 da. copia Oficina de Fiscalizacion General (MIDES).

Fecha:

0x08 graphic
REPUBLICA DE PANAMA

0x08 graphic
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria del Sistema de Proteccion Social
Fondo Especial para la Pobreza Extrema
ENTREGA DEL SUBSIDIO DIRECTO O TRANSFERENCIA
MONETARIA CONDICIONADA A LOS EXTRANJEROS CON HIJOS

PANAMERNOS (NACIDOS EN PANAMA)

Fecha en que
COTEL

el Familiar o Persona responsable recibe el subsidio o transferencia de parte

Fecha en que el Extranjero, con hijos nacidos en Panama recibe el subsidio o

transferencia

Firma del familiar o persona Firma del Extranjero
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Que recibe el subsidio

Cédula de Identidad Personal del
Familiar o persona

NOTA: El Extranjero que recibe la transferencia o el subsidio de parte de un familiar o persona, debe mantener el pres
documento como constancia para asegurar que periédicamente recibe el subsidio.

FORMULARIO Num. 3
ENTREGA DEL SUBSIDIO DIRECTO O TRANSFERENCIA
MONETARIA CONDICIONADA A LOS EXTRANJEROS CON HIJOS
PANAMENOS (NACIDOS EN PANAMA)
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

OBJETIVO: Dejar constancia que los extranjeros, con hijos nacidos en Panamd, estan recibiendo el subsidic
transferencia, de parte de la persona autorizada para recibir la misma de parte del funcionario pagador de COTEL.

CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.
Fecha en que el familiar o

Persona recibe el subsidio: Dia, mes y afio, en que el familiar o persona recibe la transferencia o subsidio, de par
COTEL.

Fecha en que el Extranjero
Recibe el subsidio o
transferencia: Dia, mes y afio, en que el extranjero recibe el subsidio.

Firma del que entrega
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el subsidio: Rubrica del familiar o persona que entrega el subsidio.
Firma del Extranjero: Rubrica del extranjero, que recibe el subsidio o transferencia.
Cédula de Identidad

Personal: Anotar la Cédula de Identidad del familiar o persona que recibe el subsidio y luego se lo entrega al extran
con hijos nacidos en Panama.

DISTRIBUCION:

Original: Extranjero que finalmente recibe el subsidio.

REPUBLIC A DE PANAMA FORMULARIO Niim. 4
MIMISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
secretaria del Histema de Proteccidn Socal del Programa

Fed de Oporturd dades
Fondo Espenial para la Pobreza Extrema
PLANDE GIRA :
Fecha: N
F.esponsable dela Gira: CLE:
Emitir Cheque a nombre de:
Area dela gira (Provincia): Distrte
Corregitiento; Otro:
Actividad a Fealizar

servido requenido a contratar Personal [ |Hospedaje [ ], Transportacidn[ |,
Alimentacidn [ ], Otros [ ] (explicary:

Cantidad de Persoras a patticipar en la gira: Cartidad de dias:

Desglozar:

Coordimadores Baistentes . Audantes , Encuestadores ,

Apoya Téomeco .

FechadelaGira: Del  de dell  al  de de 20

FPreparmado por Autorizado por
Mombre Mombre

Firma Fimma

Fecha Fecha
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PLAN DE GIRA
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.
OBJETIVO: Detallar las actividades a cubrir en la gira para el Censo de Vulnerabilidad Social.
CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se efectla la gira.
Numero: Anotar el nimero del Plan de Gira.
Responsable de la Gira: Registrar el nombre de la persona responsable de la gira.
C.I.P.: Anotar el nimero de cédula de identidad personal del responsable de la gira.
Emitir Cheque a nombre
de: Anotar el nombre de la persona, a quien se le confecciona el cheque.
Area de la Gira: Registrar la provincia, distrito y corregimiento donde se efectuara la gira.

Actividad a realizar: Describir la (s) actividad (es) que se realizaran en la gira, como: encuestas de vulnerabilid
verificaciones posteriores para determinar que las familias beneficiadas estan cumpliendo con su compromiso, etc.

Servicio requerido a

Contratar: Marcar en la casilla qué tipo de servicio se requiere

para realizar la gira.

Cantidad de Personas a

participar en la gira: Anotar la cantidad de personas requeridas para desarrollar
la gira.

Cantidad de dias: Anotar la cantidad de dias que durara la gira.

Desglosar:
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Coordinadores,

Asistentes,

Ayudantes,

Encuestadores,

Apoyo Técnico: Anotar la cantidad de personas requeridas para cada uno

de los grupos arriba descritos.

Fecha de la Gira: Dia, mes y afio cuando inicia y termina la gira.

Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rdbrica y fecha en que el funcionario
prepara el informe.

Autorizado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rdbrica y fecha en que el funcionario
responsable autoriza la gira.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad (adjunto al comprobante de Cheque).

1 ra. copia. Secretaria del Sistema de Proteccién Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nam. 5
MINISTERID DE DESARROLLO SOCIAL

mecretaria del Sistetna de Proteccion Sodal del Programa
F.ed de Oportuni dades
Fondo Especial para la Pobreza Extretna

SOLICITUD DE CENSO DE VULNERAB ILIDAD SOCTAL

Fecha: Num.

Unidad Administrativa Solidtante

Plan de Gira M Fondo:

Mombre de la Persona Eesponsable dela Gira (A nombre de quien se confecciora el
cheque).

Hombre CILP
Fen- | Cambidad Diesecripeion del servicio solicitado Prcios
zlon Trmtano Total
Subtotal
ITEMS.
Total
Preparado por Aatonzado por
Huomhre Hombre
Firma Fmna

Fecha Fecha
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FORMULARIO NUm. 5
SOLICITUD DE CENSO DE VULNERABILIDAD SOCIAL
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades.
OBJETIVO: Detallar los servicios requeridos en el Censo de Vulnerabilidad Social.
CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la solicitud.
Namero: Anotar el nimero de la Solicitud del Censo de Vulnerabilidad
Social.
Unidad Administrativa
Solicitante: Anotar la Unidad Administrativa que solicita el censo de vulnerabilidad.
Plan de Gira Num.: Anotar el nUmero de Plan de Gira.
Fondo: Registrar el fondo de dénde provienen los recursos a utilizar.
Nombre de la Persona
Responsable de la Gira: Anotar el nombre y cédula de identidad personal de la persona responsable de la gira.
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada servicio.
Cantidad: Cantidad de servicios solicitados.
Descripcion del Servicio
Solicitado: Nombre y especificacion del servicio solicitado.
Precios
Unitario: Valor por unidad del servicio.

Total: Valor total del servicio (cantidad entregada por el valor unitario).
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Subtotal: Resultado de la sumatoria del precio total, sin el I.T.B.M.S.

[.T.B.M.S.: Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los servicios.
Preparado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rdbrica y fecha en que el funcionario responsable prepara el informe.
Autorizado por:

Nombre, firma y fecha: Registrar nombre, rabrica y fecha en que el funcionario
responsable autoriza la solicitud del censo.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad (adjunto al

comprobante de Cheque).

1 ra. copia. Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Mam. B
MIMNIETERIO DE DESARROLLO B0CIAL

DIFECCION DE FINANEAS
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

PAFRA:

DE:

FECHA:

FAGUESE A L&A ORDEM DE.

FORDO:
PROGER ANA:

A NOMERE DE MONTO EN CONCEPTO DE
Preparado por Autorizado por
Mommbre Morbre
Fitrna Fitma

Fecha Fecha
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SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE
ORIGEN: Direccioén de Finanzas.
OBJETIVO: Solicitar el pago para el proveedor o beneficiario.
CONTENIDO:
Para: Anotar el nombre del funcionario que se le solicita el pago.
De: Anotar el nombre del funcionario solicitante.
FechaConsignar dia, mes y afio en que se prepara la solicitud.
Paguese a la orden de: Anotar el nombre del proveedor o beneficiario.
Fondo: Anotar el nombre del Fondo.
Programa: Anotar el nombre del programa.
A nombre de: Registrar el nombre del beneficiario.
Monto: Anotar el monto total de la solicitud.
En Concepto de: Describir las razones o causas que justifican la solicitud.
Preparado por
Nombre: Nombre del funcionario que prepara la emisién del Cheque.
Firma: Rabrica del funcionario que prepara la emision del Cheque.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la emision del Cheque.
Autorizado por
Nombre: Nombre del funcionario que autorizé la emision del Cheque.

Firma: Rabrica del funcionario que revisé la emision del Cheque.
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Fecha: Dia, mes y afio en que reviso la emision del cheque.
DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1 ra. copia Direccidn de Finanzas.
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EEPUBLICA DE PAMNARA
LINISTERIO DE DESARROLLO S0CIAL NOm.
COMPEROBANTE DE PAGO - CHEQUE

: Parama , de 20

u Fagueseala

e orden e B/

't? Dolares U.S A,

4 BANCO NACIONAL DE PANAMA

o 01 CASA MATRIZ _

PANAMA RFPUBLICA DE PANAMA

:: Cuenta Nion

.i: Wliristro Contralora General dela FEepiblica

a

|

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE N
Mambre Fecha de 20
Descripcion Cuenta Financiera Debe Haber
Vetificado por.
Fiscalizaci in
VobBo Seccidn de
Contabilidad

Fechido por Ceédula: Fecha

FORMULARIO Num. 7
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COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del Ministerio de Desarrollo Social.
CONTENIDO:
Cheque Num.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Cheque.
Paguese a la
orden de: Nombre del beneficiario.
B/.: Importe en nimeros del monto del Cheque.
Balboas
Délares U.S.A.: Cantidad protegida en namero, por el monto del Cheque.
Firmas
Autorizadas: Ruabrica del Ministro (a) o quien delegue y del funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.
Comprobante de
Pago
Num.: Nimero de control secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre: Nombre del beneficiario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Cheque comprobante.
Descripcion: Concepto por el cual se gira el comprobante.
Cuenta

Financiera: Cddigo de las cuentas afectadas en la transaccion.
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Debe y haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.
Verificado por
Fiscalizacién: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacion.

V° B° - Departamento

de Contabilidad: Nombre y firma del jefe de contabilidad responsable de la confeccion del formulario.

Recibido por: Nombre y firma del beneficiario.

Cédula: Numero de Identificacion Personal del beneficiario.
DISTRIBUCION:

Original: Funcionario que atiende la misién.

1ra. copia Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
2 da. copia Consecutivo de Tesoreria.

3 ra. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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_ _ Formuhrio Niim. 8
FFPUBLICA DE PANAMA
MIMNISTERIO DE DESARROLLO 50CTAL
DEECCIONDE FINAMNZAS
decretaria del Bisterma de Proteccidn Social
del Programa Fed de Oporhind dades
Fondo Especial para la Pobreza Extrena

COMPROBANTE DE PAGO RUEAL

Fecha: T
Mormbre del Proveedor:

Cédula de Idertidad Persoral Mt

Concepto de Pago:

DETALLE DEBIEME: COMPEADODS O SEEVICIOZ FRESTADO
POREL FROVEEDOE.

DESCRIPCION CAMNTIDAD COETO
M, Utitatio Tatal

GEAN TOTAL

EECIBIDO FIRIVIA:
POR.

Mormhre

PAGADO FIRA:
POR:

Motrbre
NIWEERQ DE CEDULA DEL PAGADOR:
NOT4: ESTE FORMULARIO DERE SER UTILIZADO EN CASOSDE COMPRAS O
PAGOS DE SERVICIOS, PRESTADOS POR PERS0ONAS QUE NO TENGAN
FACTURAS CONMEMBRETES NIRUC, EM AREASRURALES O OE DFICIL
ACCESO, La INFORMACICN QUE AQUICONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL
FUNCIONARIO QUE REALIZA FLPAGO
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FORMULARIO Num. 8
COMPROBANTE DE PAGO RURAL
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos en Areas rurales por parte del Ministerio
Desarrollo Social.

CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Comprobante de Pago Rural.
NUm.: Numero de Comprobante.

Nombre del Proveedor: Nombre o Raz6n Social del Proveedor con su nimero telefénico si tiene o algun dato que per
su identificacion.

Cédula de Identidad

Personal Nim.: Anotar el nimero de cédula de identidad personal del proveedor.

Concepto de Pago: Breve descripcion de la actividad para la cual se adquirieron los bienes y/o servicios.
Descripcion: Detalle de los bienes y/o servicios comprados.

Cantidad: Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.

Costo

Unitario: Importe de cada unidad de los bienes y/o servicios cotizados.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario con la cantidad de unidades adquiridas.
Num.: Numeracién de los renglones utilizados por cada bien o servicio cotizado.

Gran Total: Sumatoria de los costos totales.

Recibido por: Nombre y firma del proveedor.

Pagado por: Nombre y firma del pagador.
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NUmero de Cédula del

Pagador: Anotar el nimero de cédula de identidad personal del pagador.
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_ . Formulario Nim. 9
FFEPUBLICADE PANANMA
MINISTERIO DE DESARRCOLLO 50CIAL
DIRECCION DE FINANZE AR
secretaria del Sisterma de Proteccidn Social
del Progratma Red de Oportunidades
Fondo Especial parala Pobreza Extrena

INFORME DE GIRA

Fecha: Responsable de la Gim:

Plan de Gira M Cheque Mim.:  Mmto del Cheque:
Fecha dela Gira del al

Total de dias

servicios pagados Personal evential .
Alimentacidn Transparte

Comprobante de Pago Fural utilizados:

DETALLEDE GASTOS

Dia Personal Alimentacidn Transporte subtotal
Total
Fecursosno utilizados enla Gira: Fecibo de Caja M
Preparado por: Autarizado por
Motrhre Motmbre

Fittna Firma
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FORMULARIO Num. 9
INFORME DE GIRA
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccién Social del Programa Red de Oportunidades.
OBJETIVO: Llevar un control de los recursos asignados y gastos en las giras del censo de vulnerabilidad.
CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el informe de gira.
Responsable de la Gira: Nombre del funcionario que recibe el cheque y se responsabiliza de la gira.
Plan de Gira Nam: Anotar el numero del Plan de Gira.
Cheque NUm.: Anotar el nimero de cheque.
Monto del cheque: Registrar el monto total del cheque.
Fecha de la Gira del

al : Dia, mes y afio en que inicia y termina la gira.

Total de dias: Registrar el total de dias en que se cubre la gira.

Servicios pagados: Marcar la casilla correspondiente al servicio requerido.

Comprobante de Pago

Rural utilizados: Anotar el (los) nimero (s) de comprobante (es) de pago utilizados para justificar el pago.
Detalle de Gastos

Dia: Registrar el dia en que se requirio el servicio.

Personal: Anotar el monto total desembolsado para el pago de personal por dia.

Alimentacion: Anotar el monto total desembolsado para el pago de alimentacién por dia.

Transporte: Anotar el monto total desembolsado para el pago de transporte por dia.
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Subtotal: Sumatoria de los desembolsos efectuados diariamente por cada tipo de gasto.
Total: Sumatoria de los desembolsos efectuados por tipo de gasto.
Recursos no utilizados

en la Gira: Registrar los dineros no utilizados o sobrantes de la gira.

Recibo de Caja Num.: Anotar el nimero de recibo de caja

Preparado por

Nombre: Nombre del funcionario que prepara el informe.

Firma: Rubrica del funcionario que prepara el informe.

Autorizado por

Nombre: Nombre del funcionario que autoriza el informe.

Firma: Rabrica del funcionario que revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
1ra. copia Funcionario que atiende la mision.

2 da. copia Departamento de Tesoreria.

3 ra. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

4 ta. Copia. Oficina de Fiscalizacion General (MIDES).
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REPUBLIC' A DE PANAMA Formulario Nim. 10

MIMISTERIO DE DESARROLLO 50CIAL
DEECCIONDE FINANZAS
DEPARTAMEMNTO DE TESORER 1A

RECIBODE CAJA

PANANEA DFE DE 200

HEWMOES FECIE DO DE:

L& SULA DE B/

EN COMCEPTO DE:

EM EM Mo
EFECTIVO CHEQUE

Recibido por:

ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO: Llevar el control diario de los ingresos recibidos en la Institucion.

CONTENIDO:

FORMULARIO NUM. 10
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Recibo No.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la transaccion.

Hemos Recibido de: Anotar el nombre de la Persona Natural o Juridica.
La Suma de: Anotar el importe recibido en letras.

B/.: Anotar el importe recibido en nimeros.

En Concepto de: Breve detalle del servicio o bien vendido.

En efectivo: Describir cuando se trata de recaudaciones en efectivo.
En cheque: Describir cuando se trata de recaudaciones en cheque.
No.: Anotar el nimero de control secuencial del cheque.

Recibido por: Rubrica del Cajero que recibi6 el pago.

DISTRIBUCION:

Original: Cliente.

1ra. copia. Departamento de Contabilidad con el Informe Diario de Ingresos.

2da. copia. Consecutivo del Departamento de Tesoreria.
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Formulario Mam. 11

REPUBLICA DE PANAMA
MIMNISTERIO DE DESAREOLLO BOCTIAL
DERECCIONDE FINANZAS
Drepartamento de Tesoreria
INFORME DIARIO DE INGRESOS
Fecha:
Ren- Clierte Fecibo de | Fecha Tipo de Ingreso Total
gldn Caja
Mimero Devolucion Devoluciin DUF. LoF Otros Otrog
F. P Extrerra Funcio- b. Rotativo | Fondos | Ingresos
tiatrd enti Snrial

Total
Preparado par: Fewizado por.
MNormbre Normbre
Firra Firma

FORMULARIO Num. 11
INFORME DIARIO DE INGRESOS

ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
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OBJETIVO: Llevar un control de los ingresos recibidos en el Ministerio de Desarrollo Social.
CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y afio al que corresponde el informe diario de ingresos.

Rengldon: Numeracion de los renglones utilizados por cada ingreso registrado.

Cliente: Nombre del cliente o beneficiario que efectto la devolucion o

adquirié el servicio.

Recibo de Caja

Numero: Namero secuencial preimpreso del recibo de caja.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el recibo de caja.

Tipo de Ingreso

Devolucion Fondo

de Pobreza Extrema: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Pobreza Extrema.
Devoluciéon Fondo

de Funcionamiento: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Funcionamiento.
Devolucion Fondo

de Bienestar Social: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo de Bienestar Social.
Devolucion Fondo

Rotativo: Registrar los ingresos recibidos en el Fondo Rotativo.

Devolucion Otros

Fondos: Registrar los ingresos recibidos en los otros Fondos del Ministerio.

Otros Ingresos: Registrar los otros ingresos recibidos en concepto de calcomanias,
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incumplimiento de proveedores, etc).

Preparado por

Nombre: Nombre del funcionario que prepara el informe.

Firma: Rabrica del funcionario que prepara el informe.

Revisado por

Nombre: Nombre del funcionario que revisa el informe.

Firma: Rubrica del funcionario que revisa el informe.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1ra. copia Departamento de Tesoreria.
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Formulario Mim. 12

REPUELICA DE PANANA
LIMNISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
mecretaria del Bistera de Proteccidn Social
del Progratna Red de Oportunidades
Fondo Espenial para la Pobreza Extrena
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARTA CONDICIONADA

Mota M
Fecha:
NAOCNOONANY
R0 00.0.0.9.4
RS0 0 0.0.0.0.4
E. S D.
Sefior 330N

molicitamos se transfierm dela Cuenta MMindsterio de Desarrollo Social - Fondo
Especial para la Pobreza Extrema-Cuenta. 04-06-0010-8 a la Cuenta Mindsterio de
Gobeine v Justicin — Fordo Especial para In Pobreza Exgema MIDES-
COTEL Cuenta 04-06-00-21-3. la cantidad de B/ .
COOOOOOOOOOONIOINNY) balhoas con 00/100), con d objeto de
realizar €l pago de las transferendas monetanias a farmilias usuanos de la
Fed de Oportunidades, como se detalla a contitnac dn

Transferencia Nim:

ownca, Disinto, | HNimero de Fago Hlamlla Mormero de Iflontoa
ICotregitriento Mitneto Hogzares Pagar
Total
Atentatnente,
Ilinistro (a) Contralor

C.C. Directar (a) de Correos v Telégrafios.
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FORMULARIO Num. 12
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SOLICITUD DE TRANSFERENCIA MONETARIA CONDICIONADA

ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccion Social del Programa Red de Oportunidades

OBJETIVO: Llevar un registro y control de las Transferencias Monetaria Condicionadas solicitadas.

CONTENIDO:

Nota numero: Registrar el nUmero de la nota.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la nota.

Destinatario: Registrar la informacion general del destinatario.

Contenido: Descripcién de la misiva que persigue la solicitud.

Transferencia NUmero: Anotar el nimero secuencial de las transferencias solicitadas.

Provincia, Distrito,

74

Corregimiento: Anotar la provincia, distrito y corregimiento donde se efectuard la entrega de la transferenc

condicionada.

Numero de Pago: Registrar si el beneficio o subsidio a entregar es el primero, segundo, tercero, cuarto, quinto o0 sexto

Planilla Numero: Registrar el nimero de planilla de pago correspondiente.

Numero de Hogares: Anotar el nUmero de hogares a ser beneficiados con la transferencia condicionada.

Monto a Pagar: Anotar la cantidad de dinero a entregar por el nimero de hogares a beneficiarse.

Atentamente

Ministro (a): Rubrica del Ministro (a) de Desarrollo Social, quien solicita la transferencia condicionada.

Contralor: Rubrica del Contralor General de la Republica, quien refrenda la solicitud.
C.C. Remitir una copia de la nota al Director (a) de Correos y

Telégrafos.
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DISTRIBUCION:

Original: Direccion de Correos y telégrafos con la Planilla sustentadora.
1ra. copia Departamento de Tesoreria.

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.

3 ra. copia Oficina de Fiscalizaciéon General (MIDES).
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FEPUBLILADE PAN AR A Formulario Hum.13
MINIGTERIO DE DESAREOLLO 30CTE
aecretaria del Bisterra de Protecoion Social
del Progratma Fed de Oporhridades
Fondo Espenial pata la Pobreza Extrera

PLANILLADE PAGO
PLANILLA N
Direccion General de sistema de Protecadn Fondo
Cotreos v Tdegrafos wocial MIDES/COTEL
Adiministracion Provincial de: Codiga:
Estafeta: Cadigo
Giros Telegraficos |:| Del Al De de 200_|

PARA EL USODE ESTA FORMULA, PROCEDASE CONESTRICTO APEGO A
LAS INSTRUCCIONES

Mim | Codigo | Dia Manero| Foio | Mombredel Mamero Valor | Firmrs
de de de Benefigario Cédulao | del Giro
Hogatr |Papo  Giro Dooumnento B/
FOTO
FOTO
FOTO
FOTO
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FORMULARIO Nam. 13
PLANILLA DE PAGO
ORIGEN: Secretaria del Sistema de Proteccién Social del Programa Red de Oportunidades.

OBJETIVO: Llevar una planilla de registro y control de las familias a ser beneficiadas por el Programa de Pobre
Extrema.

CONTENIDO:

Planilla Num.: Anotar el nimero de la planilla de pago.

Administracion

Provincial de: Registrar la informacion correspondiente a la Provincia, Distrito y Corregimiento.

Cadigo: Cadificacion que corresponde a la Administracion Provincial, mediante la numeracién de dos (2) digitos, p:
efecto de COTEL.

Estafeta: Anotar el nombre de la Estafeta de Correos.

Cadigo: Codificacion que corresponde a la Estafeta, mediante la numeracion de dos (2) digitos.
Giro Telegrafico: Marcar el servicio que se ofrece.

Del  al
de__ : Dia, mesy afio en que se entregara la transferencia condicionada.

NUm: Secuencia numérica asignada por renglén.

Caddigo de Hogar: Anotar el codigo de hogar, segun los datos de la encuesta de Vulnerabilidad Social.
Dia de pago: Dia, mes y afio en que se efectla el pago.

Numero de giro: Registrar el nimero de giro postal.

Foto: Fotografia digitalizada del beneficiado de la transferencia condicionada.

Nombre del beneficiario: Registrar el nombre de la persona autorizada de recibir la transferencia condicionada.
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Numero de cédula: Anotar el nimero de cédula de identidad personal del beneficiario de recibir la transferen
condicionada.

Valor del giro: Monto a ser entregado al beneficiario.

Firma: Rabrica del responsable de recibir la transferencia condicionada (subsidio o ayuda).
DISTRIBUCION:

Original: Secretaria del Sistema de Proteccién Social, con los documentos sustentadores.

1ra. copia Direccion de Asuntos Comunitarios (COTEL).
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REPUBLICADE PANAMA Formulario MNim. 14

MINEZTERIO DE GOBIERMO Y JIRTICIA
DIRECCION GENERAL DE CORRECS ¥ TELEGEAFOE

TRANSFERENCIA MONETARIA

FONDO DE POBREZA FEXTREMA MIDES-COTEL NTIM:
_— DIRECCION GFMERAL — TRANSFERENCIA MONETARIA
DE
=\ CORREQS Y TELEGRAFOS  Fecha | | Transmisién No.

TEANGFEREMNCIA Mo

cLavel  Jorisen|  |pEsTRO [ ]

OFICIMA PAGADOEA

BEMNEFICIARIO CEDULA
0 DOCUMENTO DE
LENTIFICACION

FOHTOBY.

FEMITE:  MIDES-COTEL

LUGAR:

TEANENMITIDO POE:

SELLO

Firtra del Beneficano

Cédula o Doonento de [dent ficacon

FORMULARIO Num. 14

TRANSFERENCIA MONETARIA
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ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.

OBJETIVO: Llevar un registro y control del giro entregado a cada beneficiario de la transferencia condicionada.
CONTENIDO:

Num.: Anotar el numero de Transferencia Monetaria.

Fecha: Dia, mes y afio en que se entrega el giro telegrafico.

Transmision Nam.: Anotar el nUmero de transmision.

Transferencia Num.: Anotar el nimero de transferencia.

Clave: Identificacion mediante letras para indicar el monto del dinero a transferir.

Origen: Registrar el origen de dénde proviene la transferencia monetaria.

Destino: Registrar el destino hacia donde se envia la transferencia monetaria.

Oficina Pagadora: Registrar el nombre de la oficina que efectta el pago del giro telegrafico.
Beneficiario: Anotar el nombre de la persona autorizada a recibir la transferencia condicionada.

Cédula o documento de:

Identificacién: Anotar el nUmero de cédula de identidad personal del beneficiario de la transferencia condicionada o

documento de identificacion del beneficiario.
Monto B/.: Anotar el monto correspondiente al giro telegréafico en nimeros.
Anotar la cantidad correspondiente al giro telegréafico en letras.
Lugar: Anotar el lugar dénde se efectuara la entrega de la Transferencia Monetaria Condicionada.
Transmitido por: Nombre del funcionario responsable de la transmision del giro telegrafico.
Firma del Beneficiario: Rubrica de la persona autorizada a recibir la transferencia condicionada.

Cédula o documento de
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Identificacién: Numero de la cédula de identidad personal o de documento de identificacion, de la persona autorizad.
recibir la transferencia condicionada.

Sello: Estampar el sello de goma de COTEL.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores (MIDES):
1 ra. copiéSecretaria del Sistema de Proteccion Social.

2 da. copia. Direccion de Asuntos Comunitarios (COTEL).
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REPUBLICA DE PANAMA
p = MINISTERIO DE GOBIERNO ¥ JUSTICIA
= DIRECCION GENERAL DE CORREQS ¥ TELEGRAFOS
24 DIRECCION DE ASUNTOS COMUNIT ARIOS

= vnrm

FACTURADE GIRO TELEGRAFICO
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Formulario Mim. 15

OFICIMNA DE
CRIGEMN

OFICIMNA DE
DESTINO

FECHA

Mo,

TRANSWMISION

NOMBEE COMFPLE TO DEL BEWNEFICIARID

NOMBEE COMPLE TO DEL BOLICITANTE

VALCOR DEL GIEO B/f.

COMISION:

Mombre del Fund onatio

TOTAL:

#xeef], GIRO TELEGRAFICO CADUCA AL ANQ****

FACTURA DE GIRO TELEGRAFICO

ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.

FORMULARIO Num. 15
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OBJETIVO: Llevar un registro y control del servicio de giro telegrafico facturado.

CONTENIDO:

S-05.: Identificacion correspondiente al afio en que se imprimen las libretas, para los efectos de COTEL.
Oficina de Origen: Anotar la oficina de dénde se origina el servicio del giro telegrafico.

Oficina de Destino: Anotar la oficina dénde se recibe el servicio del giro telegréfico.

Fecha: Dia, mes y afio en que se factura el servicio.

Nombre completo del

Beneficiario: Anotar el nombre del beneficiario del programa o la persona autorizada para recibir la transferen
condicionada.

Nombre completo del

Solicitante: Anotar el nombre del que solicita el servicio de giro telegrafico.
Valor del Giro B/.: Anotar el monto total del giro telegrafico en nimeros.
Comision: Anotar el cargo que cobra Correos por el servicio de Giro Telegrafico.
Transmision: Anotar el nUmero de transmision.

Sello: Estampar el sello de goma de COTEL.

Nombre del Funcionario: Rubrica de funcionario que factura el servicio del giro telegrafico.
Total: Registrar el valor total del servicio del giro telegréafico a cobrar.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores (MIDES).
1 ra. copia Departamento de Tesoreria (COTEL).

2 da. copia Secretaria del Sistema de Proteccion Social.
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3 ra. copia: Departamento de Contabilidad (COTEL).
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Mim. 16
MIMNIZTERIO DE GOBIEREMNO ¥ JUSTICIA
DIRECCICH GENERAL DE CORRECQE ¥ TELEGEAFOS
DIRECCION DE ASUNTOS COMUNITARIOS
INFORME DE PAGO DE GIR.OS

DIREC CION DE TESORERIA INFORME DE PAGO
CORREOSY CONTABILIDAD DE
TELEGEAFOS GIROS
Adinistracidin Provincial de: Codigo:
Estafeta: Codigo:
I:I Giros Postales Macionales I:I Giros Telegraficos
Relacidn delos Giros Fagados yReintegrados del al de de
Para uso de esta Foonula, Procédase con Fatncto Apego a las Inshucciones
Dia de | Mimero del | Fecha del Dficina de Mombre del WValar
Pago (3iro (iro Crigen Beneficianio del
Giro

AUNA TOTAL DEL EGEEEC

Preparado por Eevizado pot
Motmhre Motmbre

Firma Firma



No 25849 Gaceta Oficial Digital, viernes 03 de agosto de 2007 86

FORMULARIO Num. 16
INFORME DE PAGO DE GIROS
ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.
OBJETIVO: Llevar un registro y control de los giros telegraficos pagados y reintegrados.
CONTENIDO:
Administracion
Provincial de: Registrar el nombre de la Administracién Provincial.

Cddigo: Codificacion que corresponde a la Administracién Provincial, mediante la numeracién de dos (2) digitos, p:
efecto de COTEL.

Estafeta: Registrar el nombre de la Estafeta Postal.

Cadigo: Codificacion que corresponde a la Estafeta, mediante la numeracion de dos (2) digitos.
Giros Postales

Nacionales: Marcar cuando el servicio se refiere a giros postales nacionales.

Giros Telegraficos: Marcar cuando el servicio se refiere a giros telegraficos.

Relacion de los Giros

Pagados y Reintegrados

del  al

de de20__ : Dias, mesy afio en que se efectla el pago o reintegro de los giros.

Dia de Pago: Dia, mes y afio en que se efectla el pago.
Numero del Giro: Anotar el nimero del giro.

Fecha del Giro: Dia, mes y afio en que se efectla el giro.
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Oficina de Origen: Anotar la codificacion de la Oficina de donde se origina el giro.

Nombre del Beneficiario: Nombre del beneficiario.

Valor del Giro: Registrar el monto del giro telegrafico en nimeros.

Suma total del egreso: Sumatoria de todos los giros telegréaficos entregados.
Preparado por: Nombre y rabrica del responsable de preparar el informe.
Revisado por: Nombre y rabrica del funcionario que revisa el informe.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos

sustentadores (MIDES).

1 ra. copia Direccién de Asuntos Comunitarios.

2 da. copia: Secretaria del Sistema de Proteccion Social (MIDES).

3 ra copia: Estafeta.
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MINIZTERIO DE GCBIEEMNO Y JUSTICIA
DIEECCION GENERAL DE CORFEOR ¥ TELEGRAFOR

DIRECCION DE ASUNTOS COMUNITARIOS

Formulario Mim. 17

INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS ¥V PAGADAS

Ies de

HOTS Traneferenc ia Corre sitmierdo Fecha
Mo

Fecha Ha. de
Pago

Total 4
Transfert

Total
Pagada

Total rn
Pagada

Depositado
COTEL

Fecha del
depdsio

Drinero
Tramef etido
il MIDES

Fecha del
Deposito o
Transferehcia

Totales

Preparado por:

Muormhre

Firtra

Fevizado sor

Motrihre

Firtma
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FORMULARIO Num. 17

INFORME MENSUAL DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y PAGADAS

ORIGEN: Direccion de Asuntos Comunitarios.
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OBJETIVO: Llevar un registro y control de los transferencias pagadas, las no pagadas y las transferidas envia
nuevamente al MIDES.

CONTENIDO:

Mes de: Anotar el mes y afio al que corresponde el informe.

Nota

No.: Anotar el nUmero de la Solicitud de Transferencia Monetaria.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la solicitud de transferencia monetaria.

Transferencia No.: Anotar el nimero de transferencia, segun aparece descrita en la solicitud de transferencia monetar
Corregimiento: Anotar el nombre del Corregimiento donde se entregard la transferencia condicionada.
Fecha de pago: Dia, mes y afio en que se programa el pago del giro telegrafico.

Total a Transferir: Cantidad de dinero total a transferir.

Total Pagado: Cantidad de dinero pagado.

Total no pagado: Cantidad de dinero que no fue entregado al beneficiario de la transferencia condicionada.
Monto depositado

Cotel: Cantidad de dinero no cobrado y depositado en COTEL.

Fecha del deposito: Dia, mes y afio en que COTEL deposito el dinero.

Dinero Transferido al

MIDES: Cantidad de dinero no cobrado por los beneficiarios, después del mes de rezago y transferido nuevamen
MIDES.

Fecha del deposito: Dia, mes y afio en que el dinero es transferido al MIDES.
Totales: Cantidad total de dinero para cada condicion.

Preparado por: Nombre y rubrica del responsable de preparar el informe.
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Revisado por: Nombre y rubrica del funcionario responsable de firmar el mismo.
DISTRIBUCION:
Original: Secretaria del Sistema de Proteccién Social.

1 ra. copia: Direccién de Asuntos Comunitarios.
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Formulario MNum. 13
REPUELIC A DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO S0C AL
DEPAR TAWENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DE BIENES ¥ MATERIALES

Drespacho Mam:
Infarme de Recepcidn
M.

Orden de Cotrpra Mum

Dis | WES | AFD

UNDAD S0OLICITANTE:

FROGEANA:
CAMTIDAD| UNDAD | CODIGO | DERCRIFCION PARA UZ0 DEL
DEL ALMACEN
ARTICULD
IMPORTE

UMITARIO | TOTAL

TOTAL

Chs ervac ones:

Preparado por Autorizado par
Jefe de la Unidad Administrativa
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SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
ORIGEN: Almaceén.
OBJETIVO: Dejar constancia de la solicitud de bienes y materiales.
CONTENIDO:
Despacho Num.: Anotar el nimero de despacho
Informe de Recepcién Num.: Anotar el nimero del informe de recepcion.
Orden de Compra NUm.: Registrar el nimero de la Orden de Compra.
Dia, Mes y Afio: Fecha en que se confecciona el documento.
Unidad Solicitante: Anotar la Unidad Solicitante de los bienes y materiales.
Programa: Registrar el nombre del programa.
Cantidad: Numero de bienes o suministros.
Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Cdbdigo de Articulo: Cédigo de identificacion del articulo.
Descripcion: Nombre y especificaciéon del articulo solicitado.
Para uso del Almacén
Importe
Unitario: Valor por unidad del articulo.
Total: Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).
Total: Sumatoria del total que aparece registrado por cada articulo.

Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional.
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FORMULARIO Num. 18
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Preparado por: Rubrica de la persona que prepara la Solicitud de Bienes.
Autorizado por

Jefe de la Unidad

Administrativa: Rubrica del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita los bienes.
DISTRIBUCION:

Original: Almacén.

1 ra. copia Unidad Administrativa Solicitante.
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REPUELICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DERARROLLO S0CTAL
DEPARTANMENTO DE CONMEEAR

DESPACHO DE ALMACEN
Dia | Mesz| Afio I
Uridad Solicitante: Solicitud
i
Cantidad | TTnidad | CAdign . DescHpidn YValor

Uritario Total
Total
Ohservac ones:
Fecibido por Entregado por
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FORMULARIO Nam. 19
DESPACHO DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén Central.
OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles despachados por el Almacén.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio: Fecha en que se llena el formulario.
NUm.: Namero preimpreso del formulario.
Unidad Solicitante: Indicar el nombre de la unidad administrativa o técnica, o proyecto a que se despachan los bienes.
Solicitud Num.: Anotar el numero de la solicitud de bienes.
Cantidad: Numero de bienes que se entregan.
Unidad de: Unidad de medida utilizada.
Cadigo: Consignar el codigo de articulo que corresponde.
Descripcion: Nombre y especificacion del bien.
Valor
Unitario: Indicar el precio de cada unidad del bien.
Total: Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la cantidad del bien despachado.
Total: Sumatoria de los totales.
Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion.
Recibido por: Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.
Entregado por: Firma del funcionario responsable de los despachos de bienes.

DISTRIBUCION:
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Original: Departamento de Contabilidad.

1 ra. copia Almacén.
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Formulario Mim. 20

FEPUBLICA DE PANAMA

WMINISTERIO DE DESARROLLO S0CTAL

RE QUISICION DE MATERIALES

UNDAD ADMINISTRATIVA FEQUISICION
PAN AN, DE Mo

M°DE DESPACHO DE ALMACEN___
FONDO:

FEN |CANTIDAD | UNIDED | DESCRIFCION (CLASE DE ARTICULO, FRECIOS

, TAMANO, ESTIMADOS
GLON PESO, CALIBRE, ETC.) THNITARIO| TOTAL
(OB SERV ACIONES:
SOLICITADO PCR:
UNIDAD ADMINIG TRA TIVA Mo, de Partida
SOLICITAMTE

APROBADO POR.

JEFE DE COMWFEAR
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FORMULARIO Num. 20
REQUISICION DE MATERIALES
ORIGEN: Almacén.
OBJETIVO: Detallar los bienes que no existen en el Almacén.
CONTENIDO:
Requisicion Externa No.: Numero secuencial de la requisicion.
Unidad Administrativa: Anotar la Unidad Administrativa que solicita los bienes o suministros.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la requisicion.
No. de Pedido
Comprobante: Anotar el nimero del Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén.
Fondo: Describir el nombre del fondo.
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
Cantidad: Namero de bienes o suministros.
Unidad: Unidad de medida utilizada.
Descripcion: Nombre y especificaciéon del bien o suministro.
Precios Estimados
Unitario: Indica los precios por articulo o servicio.
Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los articulos.
Observaciones: Describir cualquiera situacion que requiera de una aclaracién adicional.
Solicitado por: Nombre de la persona autorizada para solicitar los bienes

No. de Partida: Registrar el nimero de la partida presupuestaria por afectar.
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Aprobado por: Firma del Jefe de Compras.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.

1 ra. copia Almacén.

2 da. copia Unidad Solicitante.
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REPUBLICADE PANAMA
MIMNISTERIO DE DESARROLLO S0CTAL
ORDEN DE COMPRA

DA WES AN RUC: R_EQUISICI@N Mo,
Dv.. Ha.
FROVEEDOER. TELEFONO: FAaZ:
LUGAR ¥ FECHA DE ENTREGA:
SIEVA5E ATEMDEER. LiO5 BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES:
FEN CANTIDAL | UNMIDAD DESCEIPCICH PRECIOS
FLOM CLASE DE ARTICULO, MARCA, UNITARIO | TOTAL
T AW AN
FRESUFJESTARIO | IMPORTE SUB-
TOTAL
FORNE DE PAGO:
ILTBM.S.
TIEMPDO DE ENTEE G A TOTAL
JEFE DE CONFREAS FECHA DIEECTOR. ADMIMIETRATIVO FECHA
FREESUFUESTO FECHA CONTROL FISCAL-CONTRALORIA FECHA
ACEPTO: FECH&:

COMPRAS AL CREDITO: Se aplicard rilta del 1 al 4 % del monto total entre 30 dias por dias
deatrmso. Pata el cobro de estos hienes o servicios, debe utilizar e fortrato de “Cuenta
Institucional™, que serd suministrado por €l Dpto. de Tesoreria

100



No 25849 Gaceta Oficial Digital, viernes 03 de agosto de 2007

ORDEN DE COMPRA
ORIGEN: Departamento de Compras.
OBJETIVO: Llevar un control de los bienes y suministros adquiridos.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio: Fecha en que se emite la orden de compra.
R.U.C.: Namero del registro Unico del contribuyente.
D. V.: Anotar el nUmero de digito verificador.
No. Nimero secuencial de control de la orden de compra.
Requisicién
No.: Anotar el nimero de la Requisicion de Materiales.
Proveedor: Nombre del Proveedor o Casa Comercial.
Teléfono: Anotar el nimero telefénico.
Fax: Anotar el nimero de fax.

Lugar y fecha de

Entrega: Registrar el lugar y fecha en que se entregaran los bienes o servicios.

Sirvase atender

los bienes o

servicios siguientes: Marcar si se trata de bienes o servicios.
Rengldon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: NUmero de bienes o suministros.
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FORMULARIO NUum. 21
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Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien o suministro.

Precio

Unitario: Indica los precios por articulo o servicio.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los articulos.
Presupuestario: Registrar la partida presupuestaria que es afectada.

Importe: Monto de la partida presupuestaria que es afectada.

Forma de Pago: Registrar si el pago es de contado o crédito.

Tiempo de Entrega: Anotar el tiempo en que se entregaran los bienes o suministros.
SubTotal: Resultado de la sumatoria del precio total, sin el .T.B.M.S.

I.T.B.M S.: Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.

Total: Resultado de la sumatoria del precio total, menos el descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.
Jefe de Compras /

Fecha: Rubrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en que firma.

Director Administrativo /

Fecha: Rubrica del Director Administrativo o persona asignada y fecha en que firma.
Presupuesto /

Fecha: Rubrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.

Control Fiscal /

Fecha: Refrendo del Jefe de la Oficina de Fiscalizacién General y fecha en que firma.

DISTRIBUCION:
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Original: Proveedor.

1 ra. copia Departamento de Compras.

2 da. copia Departamento de Contabilidad y
documentos sustentadores.

3 ra. copia Unidad Administrativa solicitante.

4 ta. copia Almacen.
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Formulario INiam. 22
RFPUELICADF PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO S0CTAL
DEPARTANMENTO DE CONMPRAR
EECEPCION DE ALMACEN
Dia | Mes | Afio
T
Proweedor Factura M.
Cirden de Corpra Mum Fecha:
Cantidad  Ulmidad | Cddigo Descripoion Valor
Unitario Total
Total |
Chserraciones:

Fecibido por Fesizado por
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FORMULARIO NUm. 22
RECEPCION DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén.

OBJETIVO: Proveer informacion sobre los bienes muebles recepcionados de acuerdo al procedimiento técnico de
Unidad de Almacén.

CONTENIDO:

Dia, mes y aflo: Consignar dia, mes y afio en que se reciben los bienes.

NUm.: Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepciéon de almacén.
Proveedor: Anotar el nombre del proveedor o casa comercial.

Factura Nim.: Registrar el nUmero de la factura comercial.

Orden de Compra NUm.: Anotar el nimero de la orden de compra.

Fecha: Dia, mes y afio de la Orden de Compra.

Cantidad: Numero de bienes que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Cddigo: Consignar el codigo del articulo que corresponde.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien.

Valor

Unitario: Indicar los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de articulo.
Total: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Breve explicacién que permita ampliar la informacién
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Recibido por: Rubrica del funcionario autorizado para recibir los bienes.
Revisado por: Rubrica del funcionario que verifica la informacion del formulario.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

1ra. copia Almaceén.



No 25849 Gaceta Oficial Digital, viernes 03 de agosto de 2007 107

Formulario Min. 23
FEPUBLICADE PANAMA
LIMNISTERIO DE DESARROLLO S0CIAL
Mo
GESTION DE COBRO AL MIDES
AFAVOR DE
Mombre:
Cédila o F1IC. Ferha:
Fitmma
Endozar & Fecha
CéduacRLLC Finma
CONCEPTO DEL PAGO
(Hacer rgfercncin al Nin. de Dacigreniio, Contrata, Orden de Compra, VALOR
Resobiciones i otras) B!
VALOR
TorAL
{En latyas )
REGISTRODE LA INSTITUCTON
Insttucion: Ainiskcria de Desarrolle Sacial
Fecha
Entrada Safila
Aprobade por
Firmm Qficigl de Regisiro Firmm del Ministro
Recepcwmnde Cuenias Feclia
Entrada Safida
Contabilidad Cadigo de Cuenta:
Fecha
Eniradn Safda
Dieccion de Finnnzas
Fecha
Entrada Safda
Preswpuesto Cadigo Presupuestario
Fecha
Enirada Salida
N de Cleque Feclia de Pago
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Conirol Fiscal Interno Fechia
Enirada Safida
Refrenlado por Fecha
Contralor General Entrada Safda
Neata: Este formudorio debe Bemprse o miguing o con kire mpremin. No efectimr
madificaciones, perforaciones o alicracionés.  Tados fas sclios deben ser wlicados of '
reverso del dacignerso
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FORMULARIO Nam. 23
GESTION DE COBRO AL MIDES
ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.
OBJETIVO: Formalizar entre el Proveedor y el MIDES el pago por el suministro del bien o servicio recibido.
CONTENIDO:
NUm.: Numero para uso exclusivo del Ministerio de Desarrollo Social.
Nombre: Nombre o razon social del titular del crédito.
Cédula o RUC.: Numero de Identidad Personal o de registro Unico de contribuyente.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.
Firma: Nombre y firma del titular del crédito.
Endosar a: Nombre del beneficiario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.
Cédula o RUC.: Numero de identidad personal o nimero de registro tnico de contribuyente del endosante.
Firma: Nombre y rabrica del endosante.
Concepto del

Pago:ldentificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se ordena el pago. (Resolucién, Orden de P:
contrato, etc.)

Valor B/.: Indicar la cuantia de cada crédito en nimeros.
Valor Total: Indicar en letras y numeros, la suma total del crédito gestionado.
REGISTRO DEL MINISTERIO

Institucion: Anotar el nombre del Ministerio de Desarrollo Social.
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Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en el despacho del Ministro.
Firma Oficial de
Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la Gestion de
Cobro.
Aprobado por: Nombre y firma del Ministro.
Recepcion de Cuenta: Rabrica del funcionario responsable de la verificacion.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida de la verificacion.
Contabilidad: Rubrica del funcionario que efectia el registro contable.
Cadigo de Cuenta: Registrar el cédigo de cuenta contable.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al departamento de contabilidad.
Direccion de
Finanzas: Rubrica del Director de Finanzas.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento a la Direccion.
Presupuesto: Rubrica del funcionario de presupuesto que efectla el registro.
Cadigo Presupuestario: Registrar el cédigo presupuestario.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al Departamento de Presupuesto.
NUm. de Cheque: Anotar el nimero de cheque.
Fecha de Pago: Dia, mes y afio cuando se paga.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal Interno: Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion General.

Fecha: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento.
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Refrendado por: Rubrica del Contralor General.

Fecha: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento para refrendo.

DISTRIBUCION:
Original: Adjunta al Original del cheque.
1 ra. copia Departamento de Tesoreria.

2 da. copia Departamento de Contabilidad.

FORMULARIO NUM. 24
REPUBLICA DE PANAA
MINIETER IO DE DESARROLLO B0OCIAL
DIRECCICN DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECIEO DE CUENTA

RECIBO DE CUENTA No.

Fecha de Eecihido:

Fecha Probable de Pago:

Beneficiano:;

FIENA DEL FUNCIONARIO

FORMULARIO Num. 24

RECIBO DE CUENTA

ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO: Dejar constancia de la presentacién de cuenta por parte del proveedor.

CONTENIDO:

Recibo de Cuenta No. NUmero secuencial del formulario.
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Fecha de recibido: Dia, mes y afio en que se recibe la Gestién de Cobro en el MIDES.
Fecha Probable de Pago: Registrar el dia, mes y afio en que probablemente se efectle el pago.

Beneficiario: Registrar el nombre del proveedor o casa comercial, nimero de orden de compra y el monto total d
gestion de cobro institucional.

Firma del Funcionario: Rabrica del funcionario responsable de generar el recibo de cuenta.
DISTRIBUCION:
Original: Proveedor o Casa Comercial.
1 ra. copia Secuencial del Departamento de Tesoreria.
ANEXO No. 1
CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005
REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES

Frecuentemente en los actos de seleccion de contratistas se presentan por parte de los proponentes, cotizaciones
gue no contienen la totalidad de la informacion que identifique a la persona natural o juridica que esta
presentando dicha cotizacién, como tampoco todos los aspectos concernientes a su propuesta.

Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo se encuentran estas responsabilidades, a efectos de
que verifiqguen que todas las cotizaciones que se presenten por parte de los proponentes, contengan como minimo la
siguiente informacion:

1. Nombre o membrete de la persona natural o juridica que presenta la propuesta o cotizacion.

Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

Fecha de la cotizacion.

Direccién y numero de teléfono.

Nombre de la entidad publica a la cual se le esta presentando dicha cotizacion.

Cantidad y descripcion del bien y/o servicio que se esta cotizando.

Precio unitario y precio total, con indicacion del ITBMS, y cualquier otro impuesto que incida en el valor de
los bienes o servicios cotizados.

Condiciones de pago y otros aspectos que se estimen importantes destacar.

9. La cotizacion debe estar firmada.

No kWD

©
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ANEXO No. 2
CIRCULAR No. 008-DMEyYF-DGT
FECHA: 5 de abril de 2006
PARA: Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Administracion de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora General de la Nacién y Procuradora de la
Administracion, Fiscal General Electoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de Entidades
Descentralizadas y Empresas Publicas incluidas las que se rigen por las normas de derecho privado, Rectores de
las Universidades Oficiales, Defensor del Pueblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de los Consejos Provinciales,
Municipales y de las Juntas Comunales, Jefes Sectoriales de Fiscalizacidn, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de
la Contraloria General.

DE: Ministro de Economia y Finanzas
Contralor de la Republica
ASUNTO: Inscripcion en el Catalogo de Proveedores

Con la finalidad de sistematizar y ordenar la informacion relativa a los proveedores de bienes y servicios al Se
Publico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha toda persona natural o juridica, consorcio 0 asociacit
accidental, nacional o extranjero, vinculado con el Estado producto de ser adjudicatario de cualquier acto de selecci6
contratista, por un monto igual o superior a los mil balboas (B/. 1,000.00), debera contar CADIUBO DE
PROVEEDOR, para lo cual tendra que estar inscrito en el Catalogo de Proveedores del Médulo del Tesoro del SIAF
en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Esta medida permitira al Estado contar con una fuente Unica de registro y coadyuvara en el proceso de seguimiento (
contrataciones, a través del Sistema de Control de Obras y Bienes del Estado (COBE) que esta implementanc
Contraloria General de la Republica.

Las oficinas de Contabilidad, Proveeduria, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la Direccion Administrativa, se
corresponda en cada entidad, y las Unidades Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financ
Internacionales o Gobiernos Extranjeros, deberan enviar al Departamento de Gestién de Pagos de la Direccién Gene
Tesorerigteléfono 207-7939 o fa27-3950), el formulario de inscripcion (adjunto), debidamente completado y con la
informacién requerida de conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacion suministrada, el SIAFPA desplegara el Cadigo de Proveedor asignado en la instituc
A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les informaré via fax el Codigo de Proveedor Asignado.
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Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacion que a partir de la fecha de esta Circular,
documentos que no cumplan con este requerimiento seran devueltos a las respectivas administraciones par
subsanaciones por parte de la Entidad y el Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,
Ricaurte Vasquez M. Dani Kuzniecky

Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Republica
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MINISTERIO DEEQCHNOMIA ¥ FINANEAS  Anexo 3
DIERECCION GENERAL DE TEECORERIA

Fonmudario de nseripaidn o Wodificacidn de Proveedores

Entidad Solicitante:
Fecha:
1. Proveedor *  Persona Natural
«  EBazon Social
s Nombie Comercial
2. Tipo de Llave s Cadula
« RUC.
« N.T.
* Pasaporie
3. Digito Verificador
4. Categoria
5. Conpronmso
6. Dneccion
7. Telefono
8. Representante Lezal
0. Cédula del Bep. Legal
Mombre del Fundonario Fesponsatle Firma

para uso de la Direccion General de Tesoreria

Codigo de Proveedor Him

(3ello delaEntidad)
(Wer instructivo atrds)
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INSTRUCTIVO

1. En esta columna se debe anotar correctamente, segun aparece en el documento de facturacion:
a) Persona Natural
b) Razon Social (hombre con el cual fue inscrita la empresa)
c) Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).

2.
Colocar el numero de:
a) Cédula (si es persona natural)
b) R.U.C. (si es persona juridica)
c) N.T. - Numero Tributario (si es extranjero que declara)
d) Pasaporte (si es extranjero)
3.
Colocar el digito verificador correspondiente.
4.
Colocar si el proveedor es empresa privada, institucién del estado, funcionario publico o extranjero.
5.
Sefialar si el proveedor esta sujeto a cesion de crédito.
6.
Colocar la direccion completa del proveedor (urbanizacion, calle, casa, edificio, provincia, apartado postal).
7.
Colocar el o los nimeros de teléfono y fax del proveedor.
8.

Colocar el nombre del representante legal de la empresa (actualizado a seis meses).
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Colocar el numero de cédula del representante legal.

ANEXO No. 3
(Pagina N 1 del Anexo N 3)

MINISTERIO DE DESARROLL O BOCIAL (MWMIDES)
EED DE OPORTUMNDADES
TARJETA DE CORRESPONSABILIDAD
PARTE FRONTAL DE LATARJEYA

)

HEQﬁununidades

Mombre de (1) Jefe del Hogar:

Muitnero de Regstro:

Cédula de Identidad Personal:

Dristrito

Corregitiento;

Poblado
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ANEXO No. 3
{Pagina M. 2 del Aneso N 3)

MMIMISTEREIO DE DESARROLLO S0OCTAL (MWIDES)
EED DE OPCRTUMIDADES
TARJETADE CORRESPONSABILIDAD
PARTE INTERNA DE LATARJEYA

Cunplimniento de Comproiodsos
FDUCACION SALTTD Capacitaciones | Acompafarnd erto
Azistencia | BEemniones | Vacunas | Control de dela Fed Fatniliar
a Clases de Padres Embtarazos
de Farnilia
ANEXO No. 4

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

CARTA COMPROMISO
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Pacto de Corresponsabilidad Familiar

En atencion a la implementacion deHase Inicial del Sistema de Proteccion Social que ejecuta el Ministerio de
Desarrollo Social se suscribe la siguiente Carta de Compromiso por parteAdélldA BENEFICIADA representada
por un principal

, varon / mujer, de nacionalidad (a), mayor de edad,
Cédula de Identidad Personal o Carnet de Identificacion Num. quien actda en su propio nomk
representacion de la misma.

LA FAMILIA BENEFICIADA se integra al Sistema de Proteccién Social, programa de promocién de desarroll
humano implementado porESTADO

La familia acepta:
1. Participar en el Sistema de Proteccion Social y recibir el bono de

gestion del que hard un uso corregtecibir las transferencias monetarias condicionadas, de las cuales la FAMILIA
BENEFICIADA se compromete hacer un uso correcto.)

2. Recibir un apoyo familiar (el acompafiamiento familiar) durante (la vigencia del presente programa de beneficio)
tiempo que dure su vigencia y que cumplira con las actividades que acuerde con el mismo.

3. Realizar las actividades fundamentales de acceso a los servicios de salud y educacién y otros establecido en la lis
servicios que le presente el apoyo familiar.

(Por medio de la presente Carta de Compromiso Familiar se establece que los servicios que la familia beneficiada rec
seran de caracter preferencial.) Esta Carta de Compromiso Familiar indica que los servicios que la familia benefici
recibira seran preferenciales.

La presente Carta de Compromiso Familiar tendra (una vigencia de TREINTA Y SEIS (36) MESES) el tiempo de
vigencia de XXXXXXXXXXX dias y el incumplimiento (de las obligaciones adquiridas en virtud del presente
documento, podra ser causal para que se suspenda o cancelen los beneficios) con cualquiera de los compro
establecidos podra ser causante para dejar de recibir los beneficios, previa evaluacion de informe escrito (presentadc
el apoyo familiar y del informe social.

Para constancia de lo acordado se firma en dos (2) ejemplares de un mismo tenor, que conservaran cada una de las
el dia del mes de del afio 200 .

POR LA FAMILIA BENEFICIADA POR EL ESTADO
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Principal

Cédula Numero

Otros Miembros

MARTIN TORRIJOS ESPINO

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL

DE LA REPUBLICA DE PANAMA
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ANEXO No. 6

DIRECCIGN MaCIONAL DE MIGEACION ¥ NA TURALIZACION

FOTO

REPUBLICA DF PANANA
WMINISTERIC DE GOBERMND ¥
CJUSTICIA J
DIRECCION DE MIGRACION ¥
MATURALIZACION

REEFUGIALO

MOMREE ¥ APEILITAO

EXPEDIDO

MACIOMNALIDAD pASAPORTE

EXPIREA

Fitrna

No. 220000800

DRECCION MACIONAL DE
MIGEACION Y
MaATURALLAA CTON

MOTA: La letra "B", en el presente carnet, indica que él partador del mismo es
Refugiado, y en el casa de la letra "F", indica que el portador es un Solicitante

de Refugio.

FORMULARIO Num. 3

Formulario NUm. 1
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