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ASAMBILEA NACIONAL
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LEL(LLA) ASAMBLEA NACIONAL Y PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL No. 26233 DE 4 DE MARZO DE
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LEYNo, 2.2

De 13 de abridl do2009

Que autoriza uo sumento a pensionados y jubilados
y modifiea el articule 3 de 1a Ley 37 de 2001

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Artdenlo 1. Se autorize un eumento de veinlicingo balboas (B7.25.00) mensuaies, con cargn &l

Tasoro Nacional, @ las siguientes personas:

1. Pansionados por vejez, vejer anticipads, vsjez proporcioral, vejez praporcianal
anticipada, invalidez y sobrevivientes del Riesga de Invalidez, Vejez y Muerte.

2 Pensionados por incapacidad absoluta permansnie y sobrevivientes de Riesgos
Profesionales.

Pensionades Parciales Permanentes de Riesgos Profasionales de la Caja de Seguro Soctal.

e

4. Jubilades del Bstado que cobran por &) Fondo Complementario de Prestaciones Scciales
Obligatorio para todos los servidores publicos del auc la Caja de Ssguro Souial es 2] ente
pagador (Grupo Cerrado).

Pengionedas del Plan de Retire Anticipada Autofinanciable.

w

&. Jubilados del Estado que reciben su pago o traveés de la Convralorfa Gereral de la
Repiblica.

Articule 2. El aumento a que se refiere &l ardeulo i de esta Loy se ctorgard Unicamente & las
personas cuyas pensionez ¢ jubtlaciones se encueotren vigentes =n la respectiva planilla de page
de (8 scgunda quincena de marzo Je 2009 v no sobrepaser la stma mensugl de sctecientos

balboas brutes (B 700.06).

Articulo 3. Bl awnento de pensiones y jubilaciones a las personas que cumplan Jos requisitos
indicades en 2l articulo anlerior se otorgari en dos =tapas as!:

1% Quince balboas (3:.15.00) a partis de] nwes de abri) de 2009

-, Diez belboas (Br.10.00) a partir de) mes de enera 42 2018

Articulo 4, El artieulo 3 de la Ley 37 d2 2001 queda asi:

Articolo 3. Todo pensionsdo o jubilado pueds impactiv drdencs de descuentos
voluntarios contra las sumas netas que recibz para cubrir obhigaciones personzics,
mancomunadas o solidariss, con entidades bancarias, financigras, cooperativas, empreses
comercieles, distribuidoras y vendedoras de biemcs muobles, siempre que el totsl
descantado no exceda e cinauenta por ciento (50%) de fa suma netd que reciba,

Se exceptian de lo dispussta en ¢] parrafo anterier los préstamos hipascarios, los
cuales na excederdn el setenta per cicato (70%) de la suma neta que reciba e: pensionade

o jubilada,
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Articulo 5. Lo establecido en e] articule 3 de fa ey 37 de 2001 no alectaré lis Grdenes de
descuentos voluntarivs gue bayan side impartidas con anterioddad o la ertads cn vigencia de la

presente Ley.
Articulo 6. La presente Ley modifica ¢} artieu)n 2 de la Ley 37 de 10 de julio de 2001,

Articels 7. Esta Ley es de intesés sacial, tiens efecto rerroactivo y comenzard a regir desde ¢l 1

de abril de 2009,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Prayecto SGO de 2009 zprobade en tercer debate en el Palasic Justo Arosemena, cludad de
Panama, @ Jos & dias del mes de abril de! afig dos mil oueve.

[ Presidente,

)} ldn ok Aradz

El Secretario General Encargado,

/

;-

f%ﬂ/ i
ffoz “Tsraz] Heérrera

ORGANG EJECUTIVO NACIONAL. P {ESIDENCIA. DB LA REPUBLICA.
PANAMA. REPTBLICA DE PANAMA, /3 DE géeid DE 2069,

///rzj//"’%/

MARTIN TORRLIGS ESPINO
Presidente de la Repiblica

RAFAEL J UITA

Minigtro de ls Presidencia
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RESOLUCION No.27
De 18 de marza de 2009

Que establece directrices sobre téenica legislativa y adopta el Manual que se
recomienda utilizar en 1o redaccién y el tramite de proyectns de ley

LA ASAMBLEA NACIONAL,
EN USO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES,

CONSIDERANDO:

Que ia evidente importancia de las leyes hace necesario prestar atencién a la
identificacidn, adopeidn y aplicacién de las mejores técnicas relacionadas con su
redaceidn;

Que dichas técnicas legislativas, reunidas en un manual, pueden contibuir a la
mejora de la calidad de las leves panamefias, al bacer homogénea la redaccion de Jos
provectes de lay v las toyes,

Que algunas directrices de téenica Jegislativa estdn expresamente incluidas en las
disposiciones de la Constitucion Politica de la Repiblica de Panamé ¥ en ¢l Reglamenta
Orgéaico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional;

Que las directrices de técnica legislativa incluidas en ¢l Derecho positiva vigente
son pocas con relacion a fas gue efectivamente sc aplican, y & las que recomiendan tanto
las mejares précticas internacionales como los estudios més actualizados sobro wéeaica
legislativa,;

Que enire 1os acuerdos de la Concertacién Nacional pars el Desarrollo se incluye la
necesidad de adoptar directrices de téonica normstiva, Jo que sin duda incluye las
directrices de técnica legislativa,

Que para mejorar la calidad de las leyes debatidas y aprobadas en la Asambles
Nacional, se ha impuisado un proceso de reflexion destinado a identificar las directrices
cuya adopeidn Y aplicacién resulta recomendable para le Asamblea Nacional;

Que las directrices de téenica legislativa que s¢ recomienda seguir en el proceso
de formacién de la ley en Panamd hao side propuestes o la consideracion de la
Asamblea Nacional, para ser adoptadas en forma de un manual que sea de 4gil consulta

y de facit aplicacidn.
RESUELVE:
PRIMERO. Adoptar el Manual de Téenica Legislatva, anexo, como gula en la

redaccidn de anteprovectos y proyectos de ley, asi camo en el process de formacion de

ta ley.




23

‘[RISUD) OMEIAIZNS [

‘s1uapIsaLd 13

342D [T S0P O 19
OZIRUL D FATU [OP SEIP B S0] E ‘PWEUEJ P PEPNIY ‘BURWISSOIV OlSn| OIE[E4 13 Us EpR(]

ISVIANND A ISHNOINOINOD

‘pAl81BY

ZARRINI OP SOIR[MIN £O] SNUS RAME[SITRT TIUPL 2p [WNUEW [2 MIMAIG "OLHYID
“BALR[SIAYT ¥OTUDR L, AP [ENUEW
[0 UB SEPIU2NOT S3OLN0D §8] 9p Upavd(de wiosnins ] 1od udpa anb amd ganmEEY]

PPOSAsY P [RUCIBN UQIINIL] B] B A |BIDUSD BRSNS B] B NS "OHADHAL

TRIT0ToR ] BO[QUMSY ¥ § SO10SPR 500Iqnd S210p1AISs 80T AU UMONQLNST

ns 1suodsip 4 eanmisiSo] BOTOR AP TRRUBN 19D ugrovangnd # mUIp0 "QONNDIAS

002 3P [LGe ap G| $9ICoIPIW '1eubiq B0 e189eD

19¢9¢ ©N




No. 26261 Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 6

REPUBLICA DE PANAMA
ASAMBLEA NACIONAL

MANUAL DE TECNICA LEGISLATIVA

I. ASPECTOS GENERALES

1. Estructura. las leyes” se estructuran asi:
a. titulo,
b.  preambulo, y
¢.  parte dispositiva.

2. Division. La parte dispositiva de las leyes se divide asi:

a. libros

b.  titulos

c capitulos

d.  secciones

¢ subsccciones
f. articulos.

3. Objeto tinico. In la medida de lo posible, en una misma ley se regulara un Unico objeto,
todo ¢l contenido del objeto y, si procede, todos los aspectos que guarden directa relacion
con ¢l

4. Orden légico. En la redaccion de las leyes se mantendra el orden siguientc:

a. de lo general a lo particular,
de lo abstracto a lo concreto,
de lo normal a lo excepcional,
de lo sustantivo a lo procesal.

ao o

5. Tipo de letra, Para la presentacion de las leyes se utilizara preferiblemente el tipo times
new roman de 12 puntos.

II. ESTRUCTURA DE LA LEY
6.  Titulo. El titulo forma parte del texto de la ley y facilita su identificacion y cita.

7.  Nombre de la ley. Es la parte del titulo que indica su contenido y objeto. La redaccion del
nombre sera clara y concisa y evitara la inclusion de descripciones propias de la parte
dispositiva, asi como ¢l uso de siglas y abreviaturas. Ejemplo:

LEY 77
De 5 de agosto de 2002
Que regula e} Régimen de Propiedad Horizontal

En ¢l caso de leyes que modifican otras leyes, sc indicard ¢l afio de su aprobacion y sc hara
una breve mencion de la materia que regulan las leyes modificadas. Ejemplo:

" Todo lo que se dice de la ley, se entendera dicho de los proyectos y anteproyectos de ley, salvo
que se indique otra cosa especificamente. De igual forma, todo lo que se diga del proyecto, se
entendera dicho de los anteproyectos.
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LEY 99
De 29 de agosto de 2008
Que modifica y adiciona articulos a la Ley 77 de 2002, que regula ¢l Régimen de Propiedad
Horizontal

8.  Numeracion y fecha. El nimero de la ley se le asignard al momento de la sancién cn
orden cronoldgico anual, y la fecha correspondera a la de su sancion.

L.a numeracion de la ley sc escribira en niimeros cardinales arabigos, sin necesidad de
simbolo o abreviatura de nimero.

9. Motivacién, Todos los proyectos llevaran exposicion de motivos, sin perjuicio del resto de
la documentacion o de los antecedentes que su naturaleza particular exija.

10. Contenido de la exposicion de motivos. La exposicion de motivos cumplira la funcion de
describir el contenido del proyecto de ley ¢ indicara su objeto y finalidad, sus anteccdentes
y las competencias y habilitaciones en cuyo ejercicio se dicta. Si es preciso, resumira
sucintamente el contenido, a fin de lograr una mejor comprension del texto del proyecto de
ley, pero no contendra partes del texto del articulado.

Se evitaran las exhortaciones, las declaraciones didacticas o laudatorias u otras
analogas. Si la parte expositiva de la disposicion es extensa, se dividird cn apartados, que se
identificaran con nameros romanos centrados en el texto.

11. Férmula. La parte dispositiva de la ley estard precedida por la formula siguicente:
LLA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

12. Preambulo. Como regla general no se agregara motivacion a la ley. Excepcionalmente se
introducira, bajo la denominacion de preambulo, y estard ubicada entre ¢l titulo y la parte
dispositiva.

En el caso de que sc introduzca preambulo, la formula utilizada sera:
LA ASAMBLEA NACIONAL
CONSIDERANDO:
(Preambulo)
DECRETA:
13. Tabla de contenidos. En las leyes de gran complejidad y extension, s conveniente insertar
una tabla de contenidos a continuacion del titulo.
III. DIVISION DE LA LEY
14.  Articulo. El articulo es la unidad basica de toda ley. Cada articulo recogerd un cnunciado
juridico, o varios de cllos, siempre que respondan a una misma unidad tematica. Los
criterios orientadores en la redaccion de un articulo son: cada articulo, un tema; cada

parrafo, un cnunciado. Los articulos no contendran motivaciones o explicaciones.

15. Numeracion. Los articulos se numerardn con cardinales ardbigos. En ¢l caso de que la ley
contenga un solo articulo, este se designara como articulo Gnico.

2
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16. Epigrafe. En leycs extensas, los articulos podran llevar un epigrafe que indique el
contenido o la materia a la que se reficren.

El epigrafe, cuando sea empleado, aparecera a continuacion del nimero del articulo,
subrayado y cn minuscula, salvo la primera letra, y un punto al final.

17. Composicion. La composicion de los articulos sc realizara de la siguientc manera:
iniciando al margen izquierdo de la linea superior del texto; en minlscula, salvo la primera
letra; citando la palabra completa, no su abreviatura; en el mismo tipo de letra que el texto;
con negritas; tras la palabra, el cardinal arabigo, scguido de un punto y un espacio.

18. Extension, Sc procurara que los articulos tengan menos de cuatro parrafos.
19.  Division del articulo. Se evitard la utilizacion de los llamados “paragrafos”.

20. Listas y enumeraciones. Los articulos podran presentar listas de diverso tipo. No se
utilizardn guiones, asteriscos, vifictas ni otro tipo de marcas para la composicion de las
listas.

20.1.  Numerales, literales y ordinales, Cuando el articulo contenga una lista de
condiciones o requisitos que deben cumplirse concurrente o alternativamente,
estas condiciones deben sefialarse con claridad, y sc incluiran cn parrafos
scfialados con numerales arabigos. Cuando los parrafos asi numerados deban, a su
vez, subdividirse, s¢ utilizaran letras minusculas, ordenadas alfabéticamente,
excluyendo los digrafos (ch y 11).

Cuando el articulo contenga una lista de autoridades que integran un cuerpo
colegiado, csta se hara sobre la base de parrafos sefialados con numerales arabigos
(1, 2, 3, por cjemplo).

Los ordinales arabigos (1°, 2°, 3°, por ¢jemplo) solo seran utilizados para
indicar prelaciones.

20.2. Composicién de listas y enumeraciones. Como regla general, cada clemento
numerado se escribird con mayuscula inicial y terminara con punto y aparte. En ¢l
caso de que la enumeracion sea una lista, cada elemento numerado podra iniciarse
con minuscula y acabar con una coma, cxcepto ¢l pentdltimo, que acabard con las

[TPRL]

conjunciones “0™ o “y”, y el ultimo, de no haber inciso final, acabard con punto y
aparte.

Las cnumeraciones que sc realicen en un articulo seguirdn las siguicnics
reglas:

[Los ¢lementos numerados seran de la misma clase.

b.  Tendran los mismos margenes que el resto del texto.

¢.  Cada clemento numerado concordara con el inciso introductorio y, cn su
caso, con ¢l inciso final.

d.  Los incisos introductorio y final no estaran tabulados.

&

21, Agrupamiento de articulos. El articulado se agrupara en libros, titulos, capitulos,
secciones y subsecciones:

21.1. Libros. La division en libros es excepcional. Unicamente las leyes muy
extensas, que codifiquen un determinado sector del ordenamiento juridico, podran
adoptar csta division.
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Los libros se numeraran con ordinales expresados en letras y deberan ir
titulados.

21.2.  Titulos. Solo se dividiran en titulos las leyes que contengan conjuntos de capitulos
claramente diferenciados y cuando su extension asi lo requicra. Los titulos
llevaran numeracion romana, salvo lo dispuesto para las disposiciones gencrales,
y sc titularan.

21.3. Capitulos. No es una division obligada de la ley. Sc utilizaran solo por razoncs
sistematicas y no a causa de la extension. Tendran un contenido materialmente
homogéneo y llevaran numeracion romanay titulo que describa su contenido.

21.4. Secciones. Lis una subdivision opcional de los capitulos. Solo s¢ dividirdn en
secciones los capitulos muy extensos y con partes claramente difcrenciadas. Se
numerardn con ordinales ardbigos y llevardn titulo.

21.5. Subscceiones. Excepcionalmente, las secciones de cierta extension pucden
dividirse en subsccciones cuando regulen aspectos que admitan una clara
diferenciacion dentro del conjunto. Se numerardn con ordinales ardbigos y
llevarén titulo.

ORDENACION Y SISTEMATICA DE LA PARTE DISPOSITIVA

Disposiciones Generales, Son las que fijan el objeto y ambito de aplicacion de la ley, asi
como las definiciones necesarias para una mejor comprension de los términos en clla
empleados. Deberan figurar en los primeros articulos de la ley.

22.1. Objeto y Ambito de Aplicacion. Si la ley sc divide en titulos, los articulos que
contengan disposiciones generales, asi como otras del tipo “ambito de aplicacion”
y “finalidad de la ley™, sc incluiran en el titulo preliminar. Si la ley sc divide en
capitulos, se¢ incluirdn en el capitulo L.

22.2. Definiciones. Las definiciones estaran agrupadas bajo cl epigrafe ““definiciones™ y
solo s¢ emplearan en leyes extensas, cuando s¢ regule una materia téenica o
cientifica, o se desarrolle una figura o institucion juridica novedosa.

Parte Sustantiva. n csta parte de las leyes se ubican los derechos y las obligaciones, las
disposiciones organizativas, las prohibiciones y las sanciones.

23.1. Derechos y obligaciones. Se incluyen aqui las disposiciones que cstablecen
derechos, obligaciones y facultades, asi como sus respectivos sujetos activos y
pasivos.

23.2. Disposiciones organizativas. Establecen los organos directivos y fiscalizadores,
las funciones y limitaciones de las entidades que regulan.

23.3. Prohibiciones y sanciones. Establecen las conductas prohibidas y censuradas, asi
como las penas y sanciones a quiencs las cometen.

Parte Procedimental. Establece las disposiciones de procedimiento; es decir, las clapas o
los términos para llevar adelante los tramites o las solicitudes ante las autoridades publicas.

Parte Final. La parte final de las leyes sc dividira en disposiciones adicionalcs,
transitorias, derogatorias y finales. Sc utilizard un criterio restrictivo en la elaboracion de la
parte final. Solo se incluiran en la parte final las disposiciones que respondan a los criterios
establecidos. Entre las disposiciones adicionales. sin embargo, podran incorporarse los

4




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

articulos que no pucdan situarse en otras partes de la ley sin perjudicar su coherencia y
unidad interna.

25.1.

Disposiciones adicionales. Estas disposiciones regularan:

Los regimenes juridicos especiales.

las excepciones, dispensas y reservas a la aplicacion de la ley.

I.os mandatos y las autorizaciones no dirigidos a la produccién de normas, y
Las disposiciones residuales.

=

25.1.1. Regimenes juridicos especiales. Estos regimenes determinaran, de
forma clara y precisa, su ambito de aplicacion, y su rcgulacion sera
suficiente para que se apliquen inmediatamente.

25.1.2.  Excepciones. Como regla general, las excepciones, dispensas y reservas
a la aplicacién de la ley o de alguna de sus disposiciones no estaran
dispersas en el articulado, sino reunidas en las disposiciones
adicionales.

25.1.3. Mandatos. Los mandatos no dirigidos a la produccion de normas sc
usaran restrictivamente. Estableccran claramente ¢l sujeto y objeto del
mandato y, c¢n su caso, el plazo dentro del cual sc cumpliran. De modo
similar se hara con las autorizacioncs.

Disposiciones transitorias. Facilitan ¢l transito al régimen juridico previsto por
la nueva regulacion. Delimitaran de forma precisa su aplicacion temporal y
material.

No sc consideran disposiciones transitorias las que se limiten a postergar la
aplicacion de determinadas disposiciones de la ley sin que esto implique la
pervivencia de un régimen juridico previo (Ejemplo: disposiciones que establezean
la entrada en vigencia escalonada de ley).

Las disposiciones transitorias incluiran exclusivamente, y por este orden, las
que sc reficran a:

1. Las que establezcan un régimen provisional para las situaciones juridicas
iniciadas con anterioridad a la nueva ley, cuando sca diferente tanto de la
regulacion establecida por la ley nueva como de la antigua.

2. Las quc cstablezean un régimen provisional para los cventos posteriores a la
nucva ley, distinto tanto del establecido por la ley nucva como del
establecido en la ley antigua.

3. Las que declaren los casos en que se produce ultractividad de la ley antigua,
Y

4. las que establezca la retroactividad de la ley nucva.

25.2.1. Ultractividad. Permitc ordinariamente el reconocimicnto  de  la
juridicidad de actos que cumplicron las normas vigentes al momento de
su expedicion, pese a que dichas normas hayan cambiado con el ticmpo.
No se estableceran disposiciones cxpresas sobre ultractividad, sino
cuando sean imprescindibles.

25.2.2. Retroactividad. Estd autorizada por la Constitucion Unicamente ¢n
algunos supuestos: en los casos de ley penal mas favorable al reo y en
los casos dc leyes de orden piiblico o de interés social. La disposicion
que autorice el efecto retroactivo se expresara taxativamente, al tiempo
que sefala el fundamento que le brinda justificacion.

5
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25.3.  Disposiciones derogatorias. Las dcrogacioncs seran precisas y expresas
determinadas. Por cada derogacién habra un articulo que asi lo disponga, sin
menoscabo de la mencion en forma de resumen que se hace cn el articulo
indicativo en las disposiciones finales.

25.3.1.  Efecto sobre Disposiciones Transitorias. No es preciso exceptuar de la
derogacion lo dispuesto en las disposiciones transitorias.

25.3.2.  Preferencia de la modificacion total. Si la intencion cs suprimir parte
del texto de un articulo, se hara como una modificacion total y no como
una derogacion parcial y se ubicard en ¢l lugar que corresponda.

25.3.3.  Recuperacion de disposiciones previamente derogadas. La
disposicion previamente derogada cuya vigencia sc recupera debe ser
reproducida integramente en la nueva ley, o promulgada nuevamente
junto a la ley que dispone que recobra su vigencia.

25.4.  Disposiciones finales. Las disposiciones finales incluirdn, por este orden:

25.4.1. Reglas de supletoriedad. Cuando la ley incluya reglas sobre
supletoricdad, estas seran especialmente claras, de forma que sc
impida la superposicion de regulaciones legales.

25.4.2. Previsiones sobre reglamentacion. Sc tendra especial cuidado de no
derivar a reglamentos asuntos reservados constitucionalmente a la ley.

25.4.3. Articulo indicativo. Indica las leyes y disposiciones quc han
resultado modificadas. adicionadas o derogadas en la parte dispositiva
de la ley, y ¢l sentido en que lo han sido.

25.4.4. Vigencia. En el caso de no establecerse ninguna indicacion, la norma
entrard en vigor al publicarse en la Gaccta Oficial, de acuerdo con lo
dispuesto en la Constitucion. Sin embargo, se procurard indicar para la
entrada cn vigencia, en general, ¢l dia siguiente al de su promulgacion.
Cuando se disponga una vacatio legis, la entrada en vigor sc fijara
preferentemente sefialando el dia. mes y afio. La finalizacion de la

vigencia, en caso necesario, también se indicara con claridad.

25.4.5. Vigencia escalonada, Cuando la entrada en vigencia sca escalonada,
deberan especificarse con toda claridad los articulos cuya entrada en
vigor sc retrasa o adelanta, asi como la fecha en que esta debe
producirse. Sin embargo, si lo que se retrasa es la produccion de
determinados efectos, la especificacion de cuéles son y cudndo tendran
plena eficacia se hara también en una disposicion final que fije la
eficacia temporal de la norma nueva, salvo cuando cllo implique Ia
pervivencia temporal de la norma derogada, que es propio de una
disposicion transitoria.

Formula de cierre. Despuds del Giltimo articulo ird la formula siguiente:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Proyccto  aprobado cn tercer debate en el Palacio Justo Arosemena, ciudad de
Panamd.alos  diasdelmesde  delafio

Scguidamente, sc incluyen las firmas del Presidente y del Sccretario General de la
Asamblea Nacional.

11
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Iniciativa legislativa. Cuando sc trate de la presentacion de un proyecto de ley, luego de
la formula de cierre sc indicara a quién corresponde la iniciativa legislativa, asi:

Propuesto  a la consideracién de la  Asamblea Nacional, hoy . por

Scguidamente se incluira la firma del proponente.

Si es propuesto por un Ministro de Estado, se hard constar la autorizacion del
Conscjo de Gabinete, con indicacion de la fecha de la reunién en la que dicha autorizacion
fue otorgada. Si es propuesto por la Corte Suprema de Justicia, se indicara la fecha de la
reunion de la Sala Cuarta, en que se aprobd el Proyecto.

Anexos.

28.1. Ubicacion y composicion. Si fa ley Heva anexos, estos se ubicaran a continuacion
de la fechay de las firmas correspondientes.

28.2. Referencia a los anexos en la parte dispositiva. En la parte dispositiva de la ley
habra siempre una referencia clara y expresa al anexo o, si son varios. a cada uno
de ellos.

28.3. Contenido de los anexos. [.os angxos contendran;

a. Conceptos, reglas, requisitos técnicos, ctc., que no pucdan cxpresarse
mediantc la escritura, como planos o graficos, formulas, disefios o dibujos,
fotografias ¢ imagenes.

b. Relaciones de personas, bienes, lugares, etc., respecto de los cuales se haya de
concretar la aplicacion de las disposiciones del texto.

¢.  Acuerdos o convenios a los que ¢l texto dota de valor legal.

d. Otros documentos que, por su naturaleza y contenido, deban integrarse cn la
disposicion como anexo.

28.4. Division del anexo. Como regla general, las divisiones del anexo se adecuaran a
las reglas de division de la ley.

28.5. Anexos de convenios internacionales y de contratos ley. LLos ancxos dc cstos
instrumentos se incluyen a continuacion de su parte dispositiva, pero antes del
articulo que indica la vigencia.

LEYES MODIFICATIVAS

Modificaciones a la ley. Las leyes modificativas son aquellas cuyo unico o principal
y

proposito es modificar una ley anterior. Deberan utilizarse con caracter restrictivo. s

preferible la aprobacion de una ley nueva a las modificaciones sucesivas a una misma ley.

Tipos. Las leyes modificativas pueden ser de subrogacion, de adicion, de derogacion, de
prorroga de vigencia o de suspension de vigencia.

Titulo. En ningan caso figuraran en cl titulo de la ley los articulos o las partes de la ley que
resultan modificados, aunque sc incluird la referencia al contenido esencial de la
modificacion que se introduce cuando esta sc refiera a aspectos concretos de la norma que
modifica. Si sc trata de disposiciones de prorroga o de suspension de vigencia, se reflejara
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explicitamente esta circunstancia en el titulo de la ley.
Division. La unidad de divisién de las leyes modificativas sera normalmente cl articulo.

Texto marco. Expresard con claridad y precision los datos de la parte que modifica y ¢l
tipo de modificacion realizada (adicion, modificacion, derogacion, cte.).

Texto de regulacion. Ira scparado del texto marco, en parrafo aparte, y con sangria, a fin
de destacar tipograficamente que se trata del nuevo texto.

Modificacion simple. En el caso de que se modifique solamente un articulo, contendrd un
articulo Gnico titulado. Igual ocurrira si se modifican maltiples articulos, de una unica ley.

Modificacion multiple. En las modificaciones multiples sc utilizaran unidades de division
distintas para cada una de las leyes modificadas pudiéndose destinar un articulo a cada una
de ellas. Cada texto marco citara el titulo completo de la ley que se modifique. El texto de
regulacion se insertard a continuacion.

LLas modificaciones multiples s evitaran sicmpre que sca posible.

Leyes no propiamente modificativas. Se evitara la modificacion de leyes a través de
leyes no propiamente modificativas, pero si fuera indispensable, pucde optarse por
incluirlas en las disposiciones finales, o destinar para ello un capitulo o titulo de la ley, segun
proceda, siguiendo en cualquiera de los casos las reglas sobre las modificaciones.

Orden de las modificaciones, Si se trata de modificaciones miltiples, las disposiciones
modificativas seguiran el orden cronoldgico de aprobacion de las leyes afectadas.

LLas modificaciones de una misma ley seguiran el orden de su division interna.

Reproduccion integra de articulos y parrafos. En el caso de que se modifique mas de un
parrafo de un articulo, ¢l articulo sc reproducira integramente, incluyendo tanto lo
modificado como lo no modificado. Si se modifica Gnicamente un parrafo, o si se trata de
modificaciones menores, cabe admitir la reproduccion solo del parrafo afectado.

Fn caso de que se modifiquen mas de dos numerales de un listado o cnumeracion,
también se reproducird integramente ¢l articulo, incluyendo tanto lo modificado como lo no
modificado.

Alteraciones de la numeracion original. La inclusién de un nuevo articulo en la ley
original altera la numeracion del articulado. Para evitar csto los articulos nuevos llevaran
cardinales arabigos acompafados con letras mayusculas (Ejemplo: articulo 23-A). Toda
modificacion que implique la adicion de mas de tres nuevos articulos que alteren la
numeracion gencrara la redaccion de una nueva ley o su consolidacion.

REMISIONES Y CITAS

Naturaleza. Se produce una remision cuando una disposicion se reficre a otra u otras de
modo que el contenido de estas ultimas deba considerarse incluido en la primera. Se
indicara que lo ¢s y se precisara su objeto con expresion de la materia, la ley y disposicion a

la que sc remite, asi como el alcance.

Uso de la remision. La remision se utilizara cuando simplifique cl texto de la disposicion y
no perjudique su comprension ni reduzea su claridad. Se evitara su proliferacion.

Indicacion de la remision. [a remisidén sc indicarda mediante expresiones como “de
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acuerdo con”, “de conformidad con™.

Modo de realizacion. Cuando la remision resulte inevitable, esta no s¢ limitara a indicar
un determinado apartado de un articulo, sino que incluird una mencion conceptual que
facilite su comprension; es decir, la remision no se realizard gencricamente a las disposi-
ciones, sino, en lo posible, a su contenido textual.

Cita corta y ascendente. Sc deberd utilizar la cita corta y ascendente. Ejemplo: parrafo
scgundo del articulo 23 de la Ley 98 de 2005.

Economia de cita. Cuando se cite un articulo de la misma ley, no sc utilizardn expresiones
como “de la presente ley”, excepto cuando se citen conjuntamente articulos de la misma ley
y de otra diferente. Se actuara del mismo modo cuando la cita afecte a un enunciado del
articulo ¢n la que aquella se produce.

Cita de una serie de articulos. Cuando se cite una scric de articulos, debera quedar claro
cual es el primero y cudl cl ultimo de los citados, mediante el uso de cxpresiones como
“ambos inclusive”.

Innecesaria mencién de la Gaceta Oficial. En las citas no se¢ mencionard la Gaceta
Oficial ni el Boletin Electoral en el que se ha publicado la disposicion o ley citada.

Cita de la Constitucién, La primera cita de la Constitucién sc realizard sicmpre por su
nombre, Constitucion Politica de la Republica de Panama, y no por sinénimos como
“Norma Suprema”, “Norma Fundamental™, “Ley Fundamental”, ~“Carta Magna™ | cte. En
las citas subsiguientes, bastara con que se diga la Constitucion Politica.

Cita de leyes y deeretos leyes. La primera cita incluira ¢l titulo completo de la norma, en
las siguientes bastard mencionar el tipo, el nimero y el afio. Se exceptuan los que se citan

por su nombre: Codigo Civil, Codigo de Comercio.

Cita de normas inferiores. Sc evitara la cita de normas de jerarquia infralegal.

. CRITERIOS LINGUISTICOS GENERALES

Lenguaje de la ley. lLas leyes se redactaran con claridad, precision y correccion
gramatical, de acuerdo con las reglas gramaticales de la Real Academia Espafiola, mediante
oraciones breves, precisas y claras, lo cual es fundamental para su adecuada interpretacion.

La claridad y sencillez exigen respetar ¢l orden normal de los elementos de la oracion,
prescindiendo del hipérbaton, y evitar todo aquello que, sin aportar precisiones de
contenido, complique o recargue innccesariamente la  redaccion de  la norma:
emparejamiento de sinénimos Iéxicos o sintacticos (una actitud clara y manificsta, ¢xhibio
¢ hizo ostentacion), epitetos triviales ("fiel” en fiel reflejo, "claro” en claro exponente) y
perifrasis superfluas (ser de aplicacion por aplicarse).

No s¢ empleardn ciemplos y se evitaran las expresiones 'y otros”, “entrc otros” y
“eteétera, asi como  la expresion y/o, excepto cuando resulte imprescindible para evitar
ambiglicdades.

Sc evitara igualmente el abuso de comodines léxicos y la utilizacion de verbos de

sentido muy general. Ejemplo: hacer una queja en vez de formular una queja. En general, se
evitara la pobreza de la expresion.
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Lenguaje comin. Se empleard un lenguaje accesible al ciudadano comim. Se evitard un
vocabulario rebuscado y alejado del conocimiento de un individuo de educacion media, asi
como ¢l uso de neologismos y tecnicismos cuando es posible evitarlos.

Léxico juridico. Solo se utilizaran términos juridicos cuando sea nccesario y, cn tal caso,
se optard por la cstabilidad del significado que tienen en los cuerpos normativos bésicos.

Lenguaje técnico, El uso de términos técnicos se reducird a lo imprescindible y siempre se
explicaran mediante definiciones. Nunca se definiran palabras de uso coman quc cn el
contexto de la norma no den lugar a entender que tienen mas de un significado.

Sindénimos. Se cvitara ¢l uso dc sindnimos, ya que en ¢l lenguaje legal cada término
adquicre un significado muy concreto que no puede ser trasladado a un sinonimo.

Términos extranjeros. Sec cvitara ¢l uso de términos de otras lenguas, a no ser que se
hayan incorporade al Diccionario de la Real Academia Espafiola o no exista traduccion
posible, casos en fos que se escribiran con letra cursiva.

Topénimos. En la escritura de toponimos, se emplearan las denominaciones oficiales y las
recomendadas por la Real Academia Espaiiola.

VIHI. ORTOGRAFIA

59.

60.

61.

Reglas. Se seguiran las reglas de ortografia establecidas por la Real Academia Espafiola,
asi como las que se incluyen en el ancxo de este Manual para el uso de mayusculas y
comas.

Escritura de los niimeros. Se establecen los siguientes criterios:
60.1. Escritura con letras. Se cscriben con letras:
a.  Los nameros que se¢ refieren a cdades. Ejemplo: Tener veinticinco afios de
cdad.

b.  lLos nimeros que se refieren a tiempos o su duracion. Ejemplo: Esta ley
comenzara a regir treinta dias después de su promulgacion.

60.2. Zscritura con digitos. Se escriben con digitos:
a. las medidas de todo tipo.
b. lLas fechas.
¢. Los numeros de las leyes y de los articulos.
d. Los niimeros correspondientes al tomo, folio y asiento de las fincas y demas

bienes inscritos en el Registro Pablico, asi como los de documentos de
identidad personal.

¢.  Los numeros de las coordenadas terrestres.

f. las partidas presupuestarias y arancelarias.

g. Los porcentajes.

60.3. Escritura con letras y digitos. Los montos, excepto cn las leyes de presupuesto,
se escriben con letras y digitos. Primero se escriben con letras y lucgo, entre
paréntesis, con nimetros.

Paréntesis. Solo se usan cuando se escriben las cantidades con letras y numeros. Ejemplo:
Montos de hasta treinta mil balboas (13/.30,000.00).
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Comillas. Sc utilizan para resaltar {rases que deben transcribirse textualmente. (Ejemplo:
En la cajetilla debe aparecer la advertencia “Fumar puede causar la muerte”).

Abreviaturas. Se emplcan para indicar unidades de medida (Ejemplo: km, g, m) y puntos
cardinales (N, S, E, O).

Siglas. Solo sc utilizaran cuando la locucion base conste de mas de cuatro palabras y
aparczca citada rciteradamente en el texto legal. En tal caso, se acompaiiard la primera vez
que sc emplee con la denominacion completa a que corresponde. (Ejemplo: ... podran
solicitar concepto a la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en adelante
SENACYT™). Se escribiran en mayisculas sin puntos ni espacios de separacion.

GRAMATICA

Adecuacion a las normas lingiiisticas gencrales de la Real Academia Espaiiola. La
redaccion de los textos seguira las normas gramaticales y ortograficas de la Real Academia
Espafiola y su Diccionario. Las dudas que puedan presentarse se resolveran de acuerdo con
lo establecido en el Diccionario panhispanico de dudas, que la Academia Lspafiola ha
conscnsuado con todas las Academias de América y Filipinas.

Modos y ticmpos verbales. Sc recomienda seguir las siguientes reglas:

1. Evitar ¢l uso de la forma verbal del futuro de subjuntivo (hiciere, sustrajere) y preferir
¢l presente de subjuntivo (haga, sustraiga, emita, obedezca) o de indicativo (hace.
sustrac, emite, obedecc).

Ejemplo con futuro de subjuntivo: “Quien s¢ negare a proveer un producto o a
prestar un servicio, ...” Ejemplo con presente de subjuntivo: “Quien sc nicguc a
proveer un producto o a prestar un servicio, ...”

2. Sustituir el futuro perfecto de subjuntivo (hubicre cumplido), por ¢l pretérito perfecto
de indicativo (ha cumplido) o el pretérito perfecto de subjuntivo (haya cumplido).

Ljemplo con futuro perfecto de subjuntivo: “El juez podra autorizar al condenado
que hubiere cumplido al menos la mitad de la condena...”

Ejemplo con pretérito perfecto de subjuntivo: “El jucz podra autorizar al
condenado que haya cumplido al menos la mitad de la condena...”

3. Evitar el uso de formas verbales en voz pasiva para los casos en que la forma mas
adecuada de expresion son oraciones activas o pasivas con "sc¢"; Por ejemplo: "Los
solicitantes rellenardn las solicitudes con letras mayuscula™ y no "Las solicitudes seran
rellenadas con letras mayusculas por los solicitantes”,
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ANEXOS

Definiciones

Articulo indicativo. Articulo incluido entre las Disposiciones Finales de la ley, que indica
las disposiciones que han resultado modificadas, adicionadas o derogadas en la parte
dispositiva de la ley.

Derogacion. Supresion parcial o total de una ley o de una disposicion reglamentaria.
Modificaciones muiltiples. 1.eyes modificativas que rcalizan modificaciones a multiples
leyes, alteran la division material del ordenamicnto y perjudican ¢l conocimicento y

localizacion de las disposiciones modificadas.

Regimenes especiales. Regulan las situaciones diferentes a las previstas ordinariamente en
la parte dispositiva de la ley.

Regulacion provisional. Regimenes que, para facilitar la aplicacion definitiva de la nucva
ley, rcgulan de modo auténomo y provisional situaciones juridicas que se produzcan

después de su entrada cn vigor.

Retroactividad. Aplicacion de la ley nueva para regular situaciones juridicas iniciadas con
anterioridad a su entrada en vigor.

Subrogacion. Resultado de dar una nueva redaccion a un texto legal preexistente.

Texto de regulacion. £n los articulos modificatorios o que adicionan disposiciones, es
la modificacion o adicién que s¢ propone.

Texto marco. Iin los articulos modificatorios, es el inciso que indica las disposiciones que
se modifican y como se produce su modificacion.

Uliractividad de leyes. Vigencia de la lcy antigua para regular las situaciones juridicas
iniciadas con anterioridad a la entrada en vigor de la nucva ley.

Uso de mayusculas

Sc escribiran con letra inicial mayuscula:

La primera palabra de un escrito y la que va despucs de punto.

Todo nombre propio. Ijemplos: rio Matasnillo, provincia de Veraguas.

LLos sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una institucion: Ejemplo: Corte
Suprema de Justicia.

Las palabras que expresan poder publico, dignidad o cargo importante. Ejemplos: Estado,
Gobierno.

[.a numeracion romana. Ejemplo: Capitulo XV.
No sc escriben con mayuscula:

1.os nombres de los meses del afio.
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b. Los nombres de los dias de la semana.

Las mayiisculas mantienen la tilde cuando la acentuacion ortografica asi lo exige. Ejemplo:
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

II1. Usodelacoma
I.a coma se emplea para:

1. Scparar los elementos de una enumeracion, que pueden ser frases, palabras u oraciones: Se
exceptiian de la aplicacion de la presente Ley los actos, los acuerdos, las alianzas, las
asociaciones, los convenios, los contratos o cualquier otro que realicen agenies econdmicos...

2. Aislar frases ecxplicativas o incidentales que interrumpen el discurso: Se prohibe, en las
Jormas contempladas en esta Ley, cualquier acto...

3. Scparar los elementos sintacticos (complemento directo, indirecto o circunstancial) cuando
se colocan en orden distinto al que les corresponde. El orden normal es ¢l siguiente: sujeto,
verbo, complemento directo, complemento indirecto y complemento circunstancial.
Ejemplos:

Se adelanta el complemento circunstancial:

Para los efectos de esta ley, los siguientes 1érminos se entenderdn asi....

Sc adcelanta ¢l complemento indirecto:

A la empresa que no presente la declaracion jurada, se le impondrd una multa...

4. Expresar que s¢ ha omitido el verbo de la segunda oracion porque cs el mismo de la
primera.

S. Separar las locuciones, adverbios o frases adverbiales: sin embargo, no obstante,... Sin
embargo, si el concepto favorable se hubiera emitido con base en informacion falsa o
incompleta proporcionada por el agente econdmico inferesado. tal concepio se tendrd como

no expedido.

No se emplea la coma para separar el sujeto del predicado.

IV.  Normas de Procedimiento y Técnica Legislativa

De la Constitucion Politica:

Articulo173. Toda Ley sera promulgada dentro de los seis dias habiles que siguen al de su
sancién y comenzard a regir desde su promulgacion, salvo que ella misma cstablezca que rige a
partir de una fecha posterior. La promulgacion extemporanea de una Ley no determina su
inconstitucionalidad.

Articulo 174, Las Leyes podran ser motivadas y al texto de ellas precedera la siguiente formula:

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Del Reglamento Orgdnico del Régimen Interno:
Articulo 81. Todo informe o proyecto de ley o de resolucion claborado por una Comision, se
presentara firmado por todos sus miembros. Si alguno no cstuviera conforme, deberd también

firmarlo con la nota "salvo mi voto" y podréa presentar por separado otro proyecto, sustentandolo
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de palabra, si a bicn lo tuviere. En estos casos el informe de minoria sera considerado primero
por ¢l Pleno.

Articulo 84. Las Comisiones no podran hacer alteraciones de ninguna indole al documento
original que reciban para su estudio. Por tanto, presentarén aparte, para la consideracién del
Pleno, todas las modificaciones, adiciones, reformas o proyectos nuevos que propusicren, ya sca
en pliego de modificaciones, o en texto Gnico que contenga los articulos originales y las
modificaciones introducidas por la Comisién, siempre resaltando los aspectos modificados.

lLas proposiciones podran ser presentadas por los miembros de las Comisiones
respectivas o por cualquicr otro Legislador o Legisladora, y siempre deberan presentarse por
escrito y firmadas por su autor o autora,

Los articulos, asi como sus modificaciones y demas proposiciones que se presenten en la
discusion del proyccto, en el seno de la Comision, solamente podran ser sometidos a votacion
entre los Legisladores o Legisladoras que la integren.

Articulo 115, Cualquier anteproyecto o proyecto de ley que se proponga deberd presentarse
escrito a maquina, en limpio, en doble original y en los términos exactos cn que la Asamblea
Legislativa debera adoptarlo, con sus diferentes articulos, incisos y parrafos numerados con
Quarismos.

Ademas, deberd llevar a pie de hoja la fecha de su presentacion en csta forma:

"Propucsto a la consideracion de la Asamblea Legislativa hoy (aqui la fecha de presentacion),
por la Comision (aqui ¢l nombre de la Comision proponente) o por ¢l suscrito o infrascrito (aqui
el nombre del o de los proponentes) y después la firma o firmas”.

Articulo 118. Cuando ¢l proyccto presentado contuviere articulos reformatorios, subrogatorios,
aditivos o derogatorios de alguna otra ley o leyes, o el mismo proyecto en general tuviere tal
objeto, debera contener un articulo final en que tal cosa sc indique, con expresion clara dc las
disposiciones que se modifican, subrogan, reforman o adicionan.

Articulo 135. Si ¢l proyecto de ley original sufriere modificaciones, supresiones o adiciones en
el primer debate, ¢stas seran redactadas aparte, en pliego de modificaciones o en texto unico, y
deberan ser aprobadas por mayoria de los miembros de la Comision. En todo caso, la Secretaria
General entregard copia del proyecto original a todas las curules.

Todos los Legisladores o Legisladoras podran proponer modificaciones a los proycctos
de leyes, preferentemente en la Comision que los estudia en primer debate.

Articulo 140. Toda ley contendra una parte dispositiva, ¢l preambulo y el titulo. La parte
dispositiva ¢s aquella que, adoptada, contendra la voluntad de la Asamblea Legislativa. El
preambulo es aquella parte de que trate el articulo 168 de la Constitucion. El titulo es aquella
parte que describe ¢l contenido de la ley.

Articulo 142. En cl orden de colocacion, en todo proyecto de ley, el titulo deberd preceder al
preambulo: y éste, a la parte dispositiva.

E] Presidente o la Presidenta rechazara, para que se corrija, todo proyecto en cl cual las
diferentes partes guarden un orden distinto, asi como todo proyecto que s¢ haya presentado sin
titulo.

Articulo 146. Cualquier Legislador o Legisladora, Ministro o Ministra de Estado, Magistrado o
Magistrada de la Corte Suprema de Justicia o Procurador o Procuradora, podra proponer la
incorporacién de articulos nuevos, la climinacién de articulos existentes o modificaciones a cada
uno de los articulos que el proyecto de ley contenga, a cada parte del articulo que haya sido
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pucsto en discusion y a los articulos nuevos propuestos por la Comision que le dio primer debate
al proyecto.

Tales modificaciones s¢ podrdn proponer siempre que no versen sobre materia extrafia a
la del proyecto mismo, ni a la del articulo o parte del articulo puesto en discusion, ni tengan ¢l
mismo sentido de otras rechazadas previamente por ¢l Pleno, pucs, cn esos casos, ¢l Presidente o
la Presidenta las rechazara de plano.

Manual de Técnica Legislativa aprobado por el Pleno de la Asamblea Nacional
en la sesion ordinaria del dia dieciocho de marzo de 2009
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DECRETO NUMERO 437-2008-DMySC

(de 16 de diciembre de 2008)
Por ¢l cual se aprueba el documento titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO PARA
SECRETARIAS DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL: TOMO 1 -
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Y TOMO II - MAPAS DE PROCESOS”.

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

Que ¢l Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General de la Republica es ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante ¢l
control previo y posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
que sc realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para cl
cumplimicnto de su mision, la Institucion fiscalizara, regulard y controlara todos los actos
de mancjo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos sc realicen con correceion y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que ¢l Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que mancjen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de  Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar ¢
implementar a nivel del sector Plblico, manuales de procedimicntos, guias ¢ instructivos,
orientados a ascgurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion ptiblica de acuerdo a
preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,

Quc una vez claborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se
establece la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de
obligatorio cumplimiento para los servidores piiblicos encargados de aplicarlos.

Quc este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas cn el proceso.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO
PARA  SECRETARIAS DE LA DIRECCION DI FISCALIZACION GENERAL:
TOMO I - FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Y TOMO 11 - MAPAS DE PROCESOS™,
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para la Direccion de Fiscalizacion
General, de la Contraloria de Fiscalizacion General.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira 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 sc
adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 16 dias del mes de diciemprc de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R,
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Direccion de Fiscalizacion General (DFG) elabord con el apoyo técnico del Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos para
Sccretarias de la Direccion de Fiscalizacion General”.
Con este documento la DFG, valora la relevancia ¢ importancia del rol que cjerce la
Secretaria dentro de su organizacion, estableciendo con la preparacion y divulgacion, una
metodologia de trabajo basada en criterios de eficiencia, cconomia y cfectividad, como un
aporte mas a los procesos de reforma y modernizacion.
La estrategia de descentralizacion aplicada por la DFG, con el aval del Contralor General
para respondcr rapida y cficazmente a los cambios continuos que experimenta la
administracion publica, conlleva definir ademas de nuevos métodos de control previo,
novedosos procedimientos de trabajo cn las actividades de apoyo, dentro de las cuales
destaca la labor Secretarial.
Este documento consta de dos tomos, los cuales se dividen en Tomo | — Funciones y
Procedimientos y Tomo 11 — Mapas de Procesos; ¢l Tomo I, contienc cuatro capitulos en los
que sc especifican las Generalidades, Normas Administrativas Internas, lFunciones,
Procedimicntos y algunas normas adoptadas por organismos técnicos, ¢n cuanto a
ortografia, redaccion, entre otras, las cuales servirdn de apoyo cn la ejecucion de las
funciones de la Secrctaria. Ll Tomo 11, conticne los mapas de procesos; éste se clabora
como complemento al primer tomo, para contar con otra herramienta de facil y rapida
comprension al momento de la cjecucion de la labor secretarial.
Como practica habitual en este tipo de manuales, el mismo no pretende fijar pautas
resistentes a los cambios que se produzean en el ambiente laboral; por lo que, cualquicr
modificacion o actualizacion que se considere obligatoria, debe presentarse para analisis y
consideracion de la DFG.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccidn de Fiscalizacion General

[.  GENERALIDADES
l.a Dircccion de Fiscalizacion General es la unidad operativa mds numerosa dc la
Contraloria General; es la encargada de realizar ¢l control previo, mediante la fiscalizacion
y refrendo de los documentos que impliquen afectacion o uso de fondos y bienes publicos.
[La Dircccion esta conformada por mas de 800 servidores publicos, de los cuales 125 son
Sccretarias, a quienes sc les suman otras 88 servidoras como Personal de Apoyo, provisto
por las propias entidades fiscalizadas.
IZsta Dircecion cjerce sus funciones por delegacion del Contralor General, a través de
Oficinas de Iiscalizacion ubicadas en todas las entidades publicas, tanto a nivel de las sedes
institucionales, como cn sus dependencias sectoriales, regionales y locales. De igual
manera, se manticnen Oficinas de Fiscalizacion en los principales Municipios del pais, las
cuales también cjecutan actividades de fiscalizacion sobre otros municipios aledafios.
Su Organigrama interno incluye cuatro niveles jerarquicos desde el Nivel Directivo hasta el
Operativo; este Gltimo subdividido en nueve “Sectores de Fiscalizacion™ a cargo de Jefes de
Fiscalizacion de nivel ejecutivo, encargados de coordinar el cjercicio del control previo en
tas cntidades publicas asignadas a su ambito sectorial, ademas de refrendar documentos y
cheques por delegacion del Contralor General.
Dado cl universo de fiscalizacion y la amplitud del ejercicio de control previo, cl nivel
organizacional constituido por ¢l Equipo Sccretarial, ¢s una picza de indudable importancia
para cl desarrollo eficiente, eficaz y efectivo de la funcion constitucional asignada a nucstra
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Institucion. Este factor, sumado a la difusion de la informatica y las nuevas tcenologias de
la informacion, conjuntamente con el proceso de desconcentracion que lleva a cabo la
Contraloria General, ha favorecido la formacién y mantenimiento dec una actitud
emprendedora y de continuo aprendizaje por parte de las Sccretarias de la Institucion en
general y de la Direccion de Fiscalizacion General, en particular.

De alli el porqué hemos considerado importante desarrollar el presente documento, como
una guia ¢ instrumento de trabajo diario en el que se compilen todas las funciones y
procedimientos que llevan a cabo, dia a dia, las Sccretarias de la Direccion de Fiscalizacion
General.  La funcion secretarial en este nuevo esquema de trabajo que adelanta la
Contraloria General, ha dejado de ser una mera colaboracion en la atencion del Jefe(a) y
otros servidores, para convertirse en un eslabon importante en el mantenimiento dec los
sistemas de informacion, la transparencia institucional y cl trabajo cn equipo para el logro
de objetivos estratégicos. (Organigrama de la DFG Anexo 1).

El presente documento se suma a otros esfuerzos como las Guias de Fiscalizacion, Listas de
Verificacion, Sistema Integrado de Correspondencia (SICO). Sistema de Gestion y Manejo
de Expedientes (SIGUEME), herramicntas con los cuales se procura una gestion
fiscalizadora mas cficiente, moderna y transparente para beneficio de los planes, proyectos
y programas fiscales que buscan satisfacer las necesidades de la Socicdad cn general.

A. Objectivos del Manual
e Establecer cl presente Manual, como instrumento de consulta y herramicnta de
trabajo cotidiano para las Secrctarias de la DI'G, con el fin de garantizar
uniformidad y calidad cn la atencién de las tarcas asignadas.
e Procurar la excclencia en el servicio brindado, disminuyendo al minimo la
subjetividad y demoras por repeticion de pasos cn las tarcas.
e Asignar responsabilidades, determinar actividades y especificar métodos de trabajo
para cada una dc las Secretarias que intervienen en la atencion de documentos.
B. Base Legal

e Lcy Num.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica™.

e Reglamento Interno de la Contraloria General de la Republica.

e Deccreto Num.185 de 2001 DISPRO de 21 de mayo de 2001 promulgado en la
Gaceta Oficial Num.24376, por ¢l cual se adopta el Sistema Integrado de
Correspondencia (SICO).

e Circular Nim.028-2004-DISPRO de 24 de mayo de 2001.

e Dccreto Num. 430-2005 DMySC de 6 de octubre de 2005, ““por el cual se¢ aprucba ¢l
documento titulado Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional™,
Scgunda Version.

e Manual de Téenicas Sccretariales y Desarrollo Profesional, Contraloria General de

la Republica.
C. Alcance
El presente manual es de estricto cumplimicnto para todas las Secretarias de la DFG
de la Contraloria General de la Republica, a nivel nacional.
D.  Mision
Ejecutar las funciones secretariales en forma cficiente, efectiva y con transparencia,
haciendo uso de los recursos a nuestra disposicion, para contribuir con el logro de los
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objetivos establecidos por la DFG, enmarcados dentro de las metas estratégicas de la
Contraloria General de la Repablica.

Vision

Constituirnos en el modelo de trabajo a seguir, por las actuales y futuras generaciones
de Secretarias del Sector Pablico, utilizando la tecnologia y manteniendo altos
estandares de calidad ¢n la atencion de nuestros clientes internos y externos.
NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

Xl Director de Fiscalizacion General de la Contraloria General, considerando la
relevancia ¢ importancia del rol de la Secretaria dentro de su Direccion, le
corresponde impartir las instrucciones precisas a los estamentos jerdrquicos, con cl
propodsito de que se cumplan fielmente las funciones y procedimientos presentados en
el presente Manual.

I.e corresponde a los Jefes(as) Sectoriales, Regionales y de Fiscalizacion, velar para
que las funciones y procedimientos establecidos, scan aplicados por las Secrctarias a
su cargo.

A la Dircecion de Desarrollo de los Recursos Humanos, le corresponde realizar los
analisis correspondientes, para evaluar la factibilidad de implantar los procedimicntos
descritos en el presente Manual, en otras oficinas y/o Direcciones de similar
orientacion laboral.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, asegurarad la operatividad del SICO, elemento principal
de registro y seguimiento de los documentos que ingresan a [a DFG.

La Secretaria dec la DFG, realiza sus funciones y procedimientos, basadas
principalmente cn ¢l respeto, confidencialidad, lealtad y demds valores contenidos

en el “Manual de Técnicas Secretariales y Desarrollo Profesional”, de la
Contraloria General de la Republica, Segunda Version.

Todos los funcionarios de la DFG atenderan las obscrvaciones y sugerencias que en
materia sccretarial se pongan cn préctica al oficializarse ¢l presente Manual. A partir
de esa autorizacion, se usaran los procedimicentos, modelos, formularios y técnicas
que sc contemplan cn este documento.

5l Director de Fiscalizacion General, con ¢l conocimiento y autorizacion del sefior
Contralor General, autorizara la divulgacion y capacitacién que s¢ requiera, para la
adccuada implantacion del Manual en todas las oficinas de la Direccion; de igual
mancra podra atender solicitudes de informacidn y/o apoyo para desarrollar el modclo
en otras instituciones publicas que asi lo soliciten al Despacho Superior dc la
Contraloria General.

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA, EN LA
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL (DFG)

Administracion de documentos cn la Direccion, Subdireccion, Departamentos, Oficinas
Sectoriales, Oficinas Regionales y Oficinas de Fiscalizacion.

A.

DESPACHO DEL DIRECTOR(A)
Funciones de la Secretaria

1. Atencion al Director(a)

Brinda colaboracion y apoyo, basada en ¢l respeto y la Icaltad.
Programa y coordina la agenda clectrénica:

- Conforme a las solicitudes recibidas via corrco, teléfono, personal, cscritas ¢ instruidas
por el Dircctor(a).
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- Seguimiento y control de la agenda.
- Manticne actualizado al Director(a) de las citas y reuniones programadas.

Organiza y prepara los documentos que requiera ¢l sciior Dircctor, para sus
rcuniones de trabajo.

Recibe y realiza llamadas telefonicas a personas de diferentes niveles jerarquicos,
dentro y fuera de la entidad.

Atiende las instrucciones que lc imparte verbalmente y cscritas.

Destacamos y asimismo advertimos al sefior Director, sobre la prioridad de los
documentos.

Estd pendiente que una vez el Director(a) haya revisado los documentos, cstos se
retiren de la canasta de salida del Despacho.

Esta pendiente de que el Director(a) mantenga en su Despacho los materiales, Gtiles
y equipos necesarios para el desarrollo de su labor.

Supervisa la limpieza del Despacho del Director(a).

Atencion directa de las instrucciones del Despacho Superior, las cuales ticnen

prioridad
Realiza las lHamadas a los Departamentos u Oficinas dc  Fiscalizacion
correspondicnte, para solicitar informacion requerida y da seguimiento a fin de
responder oportunamente.

Atiende telefonica y personalmente a usuarios que le son refcridos.

Envia corrcos electronicos a los Jefes(as) Scctoriales, Jefes(as) Regionales,
Jefes(as) de Fiscalizacion y Sccretarias, solicitando ¢l estatus de los documentos que
con urgencia se requicren; da seguimicnto a la entrega, lectura y respucsta de estos
para responder al Despacho.

Coordina con el Departamento de Correspondencia y Archivos y/o ¢l Departamento
de Servicios Administrativos de la DFG, la basqueda o retiro de algin expediente
(que ¢l Despacho Superior requicra con urgencia) de la base a la cntidad o
viceversa.

Tramite de documentos recibidos con instrucciones del Contralor General
Coordina con ¢l Director(a) la asignacidn y/o canalizacién de estos documentos.
sta pendiente de la atencion del documento por parte del servidor a quien sc le
asigno.

De requerir respuesta el documento, revisa la ortografia y redaccion del proyecto de
hoja de tramite, nota o memorando respucsta.

lLuego del aval del Director(a), se envia con caracter de urgencia al Despacho
Superior, con su correspondiente constancia de recibo.

Cuando ¢l documento es refrendado por el Contralor General; si la salida del
documento sc efectia por esta Direccidn, se coordina con ¢l Departamento de
Correspondencia y Archivos, la salida clectronica y con ¢l Departamento de
Servicios Administrativos, la cntrega inmediata en la Oficina de Fiscalizacion
respectiva.

Atencion de los usuarios internos y externos

Telefonicamente: A través del teléfono resuclve, orienta o canaliza oportunamente,
las consultas o peticiones de los usuarios, de manera que trata de evitar que cstos
clientes tengan que trasladarse a la Direccion, en busca dc su respucsta.
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e Personalmente: Aplica las normas de calidad total, en la atencion que se le brinda
a estos clientes, de manera que  al retirarse sc sientan satisfechos con las respuestas
obtenidas, ya sea por parte de la Secretaria o del Dircctor(a).
5. Apoyo al equipo que asiste al Director(a)
e Asigna y entrega los documentos directamente al Asistente, al igual que los que
ticnen instrucciones precisas del Director(a).
e Recvisa la ortografia y redaccion de los proyectos de hojas de tramite, notas y/o
memorandos, que preparan para dar respucsta a los documentos
e Comunicacidon ¢ interaccion frecuente con ¢l Equipo de Trabajo del Dircctor(a)
Subdirector(a), Asistentes  Ejecutivos, Jefes(as) Sectoriales y  Jefes(as) de
Departamento, por las instrucciones precisas que imparte ¢l Director(a) y le da
scguimiento a los documentos que le han sido asighados.
6.  Atencion del uso y manejo del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO)
s Registro de cntrada
- Coteja ¢l reporte de constancia de recibo contra los documentos fisicos, y lucgo sella y
firma de recibido conforme.
- Recepeiona electronicamente los documentos, cotejando cl registro electronico contra el
documento fisico.
- Desglosa y asigna conforme las directrices establecidas.
- Cuando se trata de documentos para refrendo del Director(a), verifica que estos tengan sus
respectivos seiialadores, en el lugar donde se estampara la ribrica.
- Determina conforme a las delegaciones de refrendo, la devolucidn de estos documentos,
mediante hoja de tramite, a la instancia que le corresponde su atencion.
- Verifica que los documentos continten con el control inicial; toda vez que en muchas
ocasiones, las respuestas a estos documentos le generan nuevos controles. En ese sentido,
se solicita el control inicial para continuar su trdmite correctamente y se archiva el nucvo
control que no debid generarse.
e Registro de salida
- Sclecciona el control.
- En ¢l campo de observacionces, se anotan las instrucciones manuscritas impartidas por el
Director(a); ademas, s¢ describen datos que puedan servir de referencia, para un cfectivo
scguimiento del documento.
- Sclecciona el destino y accion correspondiente.
- Genera cl reporte de constancia de recibido y lo cotcja con los documentos fisicos, los
cuales se envian al destino scleccionado.
- Coloca ¢l scllo de original firmado y desglosa ¢l documento.
- De ser el caso, coloca ¢l sefialador en ¢l lugar donde el seior Contralor, cstampard su
rabrica.
- Prepara los sobres, indicando ¢l destino y le adjunta el reporte de constancia de recibido
conforme, resaltando el citado destino; los coloca en la bandeja de salida de documentos
intcrnos o externos.
e Depuracion del explorador
- Imprime los siguientes reportes: Pendiente por Tipo de Documento y Periodicidad de los
Documentos, los cuales son verificados por los Asistentes y las Secretarias Ejecutivas
del Despacho del Director(a), para constatar la atencion brindada al documento.
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- Una vez verificados conjuntamente (Asistente-Secretaria), da la accion correspondiente,
anotando las observaciones que sean necesarias, ya sca para la continuidad del trdmite o su
archivo final.

- Tgualmente, genera cl Reporte de Documentos sin Recepeion, mediante el cual verifica
(mediante correo electrénico y llamadas telefonicas). con la unidad que lo envi6 al
explorador de la Direccion de Fiscalizacion General, si cfectivamente nos fue enviado
fisicamente; dec manera que se les devuelve clectronicamente o realiza la verificacion
correspondiente, para concluir con el proceso del documento.

7.  Redaccion de hojas de tramites, notas y memorandos, conforme a las

instrucciones del Director

e Analiza y redacta, aplicando las normas de ortografia y redaccion moderna.

e Efectiia las consultas necesarias a las herramientas de trabajo Diccionario de
Sinénimos, Diccionario de la Lengua Espafiola y al sitio en Internet de la Real
Academia Espaiola de la Lengua.

e Rcvisa la ortografia y redaccion de los proyectos de Decretos, Circulares, Notas y/o
Memorandos, claborados en la Direccion de Fiscalizacion General, los cuales son
firmados por ¢l Director o el Contralor General.

8.  Elaboracion del Informe de Asistencia Mensual

e Imprime los reportes que genera ¢l Sistema NomiPro (asistencias, auscncias,

tardanzas, tiempo compensatorio, omision de I5/S y salida antes de tiecmpo).

e Lntrega cl Reporte de Asistencia a cada funcionario adscrito al Despacho del
Dircctor(a), para que verifique sus registros y explique o anote cualquicr comentario
al respecto.

e Verifica que no se omitio ninglin registro por ausencias, en ¢l SIGRHU.

e Registra en ¢l SIGRHU, los permisos por horas o fracciones de horas a la Caja de
Seguro Social o retiro por enfermedad. (Estos pueden hacerse al final del mes, si son
funcionarios activos o permanentes).

e Sobre la base de lo anotado y el tiempo laborado en horas extraordinarias, y
autorizado por ¢l Director, cfectia los cdlculos, los cuales secrvirdn para la
proycccion del informe.

e Prepara ¢l memorando, coloca los seiialadores, y obtienc la firma del Director(a).

e Reproduce un juego de copias para los archivos.

o Desglosa, genera el control del SICO, y envia fisica y electronicamentc a la
Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos.

9.  Elaboracion del Informe de autorizaciones de gastos, aprobadas por el
Dircctor(a)

e Reproducc una copia de las solicitudes autorizadas.

e Prepara mensualmente un cuadro detallado de las autorizaciones otorgadas, lo cual
presenta al Dircctor para conocimiento y lo mantienc cn los Archivos de la
Direccion, por cualquier consulta.

10. Recibe y da seguimiento fisico y clectronico a los siguientes documentos, que se
tramitan ¢n ¢l SICO y E-FISCALIZA:

o Contratos

o Convenios

e Acucrdos

o Ordenes de Compra
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e Ccsiones de Crédito
e Transferencias
o Cheques
e Gestiones de Cobro
o Cuentas
e Adendas

11.  Seguimiento de la Carpeta de Documentos Pendientes de Respuesta

e Manticne en esta carpeta copias de hojas de tramite, memorandos y notas gencrados
en la Dircecion al igual que copias de documentos varios. y reportes del SICO.

e Da seguimicnto periédico mediante corrcos o llamadas telefonicas a los
funcionarios responsables dec dar las respucstas, hasta concluir con cl tramite del
documento.

12. Uso del Correo Electronico

e Lstd pendiente de la revision y atencion oportuna de las solicitudes que recibe a
través de esta herramienta informatica.

e Uliliza ¢l escaner para tramitar a través de esta herramienta, los documentos que se
requicren con mayor prioridad.

e Mecdiante cste medio, solicita informacidn a los diversos niveles jerdrquicos de la
CGR y da scguimicnto, para atender oportunamente las peticiones del Despacho
Superior y otras instancias de la Entidad.

e Dcpura las carpetas para mantener espacio suficiente en ¢l buzon del corrco.

13. Coordina las labores que realizan los siguientes colaboradores:

e Secretaria que les asiste.

e Mensajeros que atiende la correspondencia interna y externa.

e Conductor asignado al Director.

e Trabajador Manual.

14 Otros

e Prepara Solicitudes de Materiales y Utiles de Oficina

e Manticne los archivos actualizados, priorizando ¢l Consecutivo de  Notas,
Memorandos y Constancias de Recibo.

e Utiliza cl fax para tramite de documentos que tienc cardcter prioritario.

e Utilizan los siguicntes sistemas: SICO, E-FISCALIZA. NomiPro y SIGRHU.

e Uso frecuente de la fotocopiadora para la distribucion de los documentos, segun
instrucciones del sefior Director.

a. PROCEDIMIENTOS

a.l ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA, CON INSTRUCCIONES
DEL DESPACHO SUPERIOR

1. Despacho Superior

e Remite la correspondencia o documentos, fisica y electronicamente con
instrucciones precisas, a la Direccion de Fiscalizacion General con su respectivo
reporte de constancia de recibo.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

¢ Recibe y coloca sello de constancia de recibido, verifica, recepciona en ¢l SICO,

atiende y/o asigna al Dircctor(a) o a quien corresponda.
3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
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e Recibe, revisa e instruye a través de “Hoja de Tramite” (Anexo 1) a los Asistentes
0 Secretarias.
4.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
o Si la instrucciéon es para la Secretaria, esta atiende, confecciona hoja dc tramite,
borrador de nota 0 memorando, entre otros y transficre al Dircctor.
e Silainstruccién cs para los Asistentes, reasigna ¢l documento y transfiere.
. Asistentes del Director(a)
e Rccibe, fiscaliza, confecciona hoja de tramite, memorando o nota y transfierc a la

Sccretaria, quicn revisa la ortografia y redaccion y asigna al Dircctor(a).

6. Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, revisa la ortografia y redaccion y asigna al Director (a).
7. Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Recibe, revisa firma u otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.
8.  Direcccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Reccibe, recepciona en el SICO y segun las instrucciones recibidas prepara la salida
asi: Al Despacho Superior para firma, a la entidad con nota firmada por ¢l sefor
Director, y con hoja de tramitc o memorando firmado por ¢l Dircctor al Fiscalizador
de la entidad, para la atencion respectiva.

9.  Despacho Superior
e Reccibe, firma y transficre a la Direccion de Fiscalizacion General.
10. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, prepara la salida con las anotaciones cn ¢l SICO y

cnvia a la entidad a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.
11. Departamento de Correspondencia y Archivos.

e [nviaala cntidad respectiva.

a.2 DOCUMENTOS PROCEDENTES DE INSTANCIAS INTERNAS O

EXTERNAS

1.  Departamento de Correspondencia y Archivos o Direcciones
e Lnvia fisica y clectronicamente los documentos, a la Direccion de Fiscalizacion
General, con ¢l reporte de constancia de recibo.
2. Direcccion de Fiscalizacion General (Seeretaria)
e Recibe, recepciona en ¢l SICO y asigna al Director(a).
3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Recibe, revisa e instruye de forma verbal o escrita y transficre a la Sceretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Atiende y/o envia fisica y electronicamente a la instancia correspondiente, conforme
a la instruccién del Director(a); imprime el reporte de constancia de recibo.

5. Subdircecion, Asistentes, Departamentos, Oficinas Sectoriales o de Fiscalizacion

e Aticnden de la siguicnte manera:

a.  Subdireccion, Asistentes, Departamentos: recibe y atiende, segun la instruccion
impartida: dc ser el caso, proyccta nota 0 memorando respucsta y devuelve a la
Sceretaria en la DEFG.

b.  Las Oficinas Scctoriales u Oficina de Fiscalizacion: recibe y atiende, segun la
instrucciéon impartida; de ser el caso, proyecta nota o memorando respuesta y
devuelve a la DIFG, a través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

6. Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

wn
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e Rccibe, verifica la ortografia y redaccion de la nota o memorando y asigna al
Director(a), para firma o Visto Bueno.

7.  Direccion de Fiscalizacion General (Director) (a)

e Recibe, revisa, firma ¢l proyecto de memorando o inicializa el proyecto de nota y
transficre a la Secretaria.

8.  Direccion de Fiscalizacion General (Sceretaria)

e Coloca ¢l scllo de original firmado o reubica el sciialador y cnvia fisica y
clectrénicamente asi:

a. Sicl documento es firmado, se envia a la instancia que proyecto la respuesta.
b. Si al documento se le coloca el Visto Bucno, se envia al Despacho del  Contralor
General.
8a. Subdireceion, Asistentes, Departamentos, Oficinas Sectoriales o de Fiscalizacion
e Reccibe y contintia con el tramite respectivo.
8b. Despacho Superior
e Recibe, revisa, refrenda y devuelve a la DFG.
9.  Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, prepara la salida (sobres), con las anotaciones
correspondicntes en el SICO. Envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

10. Departamento de Correspondencia y Archivos

¢ LEnviaa la entidad respectiva.

a.3 UTORIZACIONES DE GASTOS, CONFORME AL MEMORANDO
NUM. 1082-DFG DEL 11 DE MAYO DE 2007
1.  Departamento de Correspondencia y Archivos

e Envia las solicitudes de Autorizaciones de Gastos fisica y clectronicamente, a la

Direccion de Fiscalizacion General, con el reporte de constancia de recibo.
2.  Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, recepeiona en ¢l SICO, revisa y si corresponde a la Delegacion del
Dircctor(a), confirma la ubicacion correcta del sefialador y asigna al Director(a) para
su autorizacion. Si la solicitud conforme a la delegacion, le corresponde su tramite
en el Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y Director
Nacional del Programa de Ascsoria Fiscal), verifica y coloca los sciialadores para el
Visto Bucno del Dircctor(a).

3.  Direccion de Fiscalizacion General (Director) (a)
e Recvisa, autoriza u otorga ¢l Visto Bucno y transficre a la Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Seerctaria)

e De ser autorizado, reproduce una copia para la preparacion del informe de
autorizaciones de gastos y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos, para la salida. Si tiene Visto Bueno, envia fisica y
clectronicamente al Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y
Director Nacional del Programa de Ascsoria Fiscal), para la autorizacion
correspondiente; en ambos casos envia el reporte de recibo.

4a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Sclla como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia a la Oficina de

Fiscalizacion en la Entidad.
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4b. Despacho Superior (Subcontralor General, Secretario General y Dircctor Nacional
del Programa de¢ Asesoria Fiscal)

e Recibe, autoriza y remite a la Oficina de Fiscalizacion de la entidad respectiva a
través del Departamento de Correspondencia y Archivos.

5.  Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia fisica y electronicamente a la Oficina de Fiscalizacion respectiva.

a.4 CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO CONTRALORIA GENERAL -
SEGURO EDUCATIVO - FONDO DE MATRICULA
1.  Departamento de Fiscalizacion Interna

e Envia fisica y electronicamente a la Direccion de  Fiscalizacion General, los
cheques girados contra ¢l Fondo Contraloria General — Seguro Educativo y Fondo
de Matricula, con los sefialadores y reporte de constancia de recibido.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Seeretaria)
e Recibe, recepciona en ¢l SICO, verifica los cheques y asigna al Director(a).
3.  Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
4.  Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Verifica, envia fisica y electronicamente segun corresponda:
a. Despacho Superior, si supera los 3/.1,000.00.
b. Departamento de Valores de la Dircecion de Métodos y Sistemas de Contabilidad,
menores de /.1,000.00.
d4a. Despacho Superior

e Reccibe los cheques para cl refrendo y envia a la DMYSC (Seccion de Valores).

4b. Dircccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Sceeion de Valores)

e Sella como constancia de recibido. recepciona en ¢l SICO y tramita los cheques de
acuerdo a los procedimicntos establecidos para estos documentos.

a.5 CHEQUES DE RETENCIONES POR SECUESTROS
1.  Departamento de Fiscalizacion Interna
e Envia fisica y clectronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, con sus
sciialadores y ¢l reporte de constancia de recibido.
2. Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, verifica los cheques, recepciona en el SICO y asigna al Director(a).
3.  Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.
4.  Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica y envia fisica y electronicamente al Departamento de Valores de la
Dircecion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de
recibo.

5. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

e Sclla como constancia de recibido, recepeiona en ¢l SICO y tramita los cheques de
acuerdo a los procedimientos cstablecidos.

2.6 CHEQUES GIRADOS CONTRA EL FONDO CONTRALORIA GENERAL -
CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO Y SERVICIO DE DESCUENTOS
1.  Departamento de Fiscalizacion Interna

e Lnvia fisica y electronicamente a la Dircecion de  Fiscalizacion General, los

cheques girados contra el Fondo Contraloria General — Créditos Pendientes de
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Reclamo y Servicio de Descuentos, con los sefialadores y el reporte de constancia de
recibo.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Sceretaria)

e Rccibe, recepciona en el SICO, verifica los cheques y asigna al Director(a).

3. Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firma los cheques y transfiere a la Secretaria.

4. Direccion de¢ Fiscalizacién General (Secretaria)

Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente al Despacho Superior.

5. Despacho Superior

e Recibe los cheques para el refrendo y envia a la DMYSC (Seccion de Valores).

6. Direcccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seecion de Valores)

e Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.

a.7 INFORME DE ASISTENCIA

1. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Imprime los reportes del Sistema de Control de Asistencia NomiPRO, revisa y los
entrega al personal asignado al Despacho del Dircctor(a)

2. Personal Asignado al Despacho del Director(a)

e Verifica y coordina con la Secretaria lo atinente a los registros; después de
revisados, los entrega a la Scerctaria.

3. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Basada en los reportes previamente verificados, clabora el Informe de Asistencia y
¢l memorando remisorio para la DDRH; lo presenta al Director para firma, con sus
respectivos sefialadores.

4. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firma y transficre a la Secretaria.

5. Direcciéon de Fiscalizacion General (Seeretaria)

e Verifica que se haya firmado completamente ¢l informe; reproduce una copia y
envia fisica y electronicamente conforme a lo requerido por la Direccion de
Desarrollo de los Recursos Humanos, en cuanto a su presentacion “Informe de
Asistencia” (Formulario Num. 1), con el reporte de constancia de recibo.

6. Direccién de Desarrollo de los Recursos Humanos

e Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

a.8 SOLICITUDES RELACIONADAS CON LOS REGISTROS DE FIRMA EN
CUENTAS BANCARIAS, CAJAS MENUDAS (APERTURA, INCREMENTO,
CIERRE O CAMBIO DE CUSTODIO)

1. Direccion de Auditoria General

e lInvia la solicitud fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General,
para subsanar.

2.  Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Reccibe fisica y clectronicamente. coteja ¢l documento fisico contra ¢l registro
clectrdnico, recepeiona, asigna y transfiere al Asistente del Director(a).

3.  Asistente del Dircctor(a)

o Fiscaliza y sc dan las siguientes situaciones:

a. Si el documento cs subsanado desde esta instancia, prepara proyecto de memorando para

transferir a la DAG.
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b. Prepara hoja de tramite para remitir al Fiscalizador cn la entidad respectiva, para
subsanar ¢l expediente. Devuelve a la Secrctaria.
Dircecion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Recibe, cierra la asignacion, revisa la redaccion y ortografia y transficre al
Director(a).
Direccion de Fiscalizacion General (Director) (a)
Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Dircecion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Coloca sello de original firmado y envia fisica y clectronicamente asi:
a. A la Direccion de Auditoria General, para que contintien con el tramite, una vez
atendidas sus observaciones.
b. Al Departamento de Correspondencia y Archivos, para la salida a la Oficina de
Fiscalizacidn respectiva.
GESTIONES DE COBRO PARA PAGO DE LA DEUDA PUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Envia fisica y electronicamente las Gestiones de Cobro a la Direccion de
Fiscalizacion General, para firma del Director(a).
Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Recibe, coteja ¢l documento fisico contra el registro clectronico, recepciona en el
SICO, coloca los seiialadores y asigna, para la firma del Director(a).
Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
Revisa, firma con prioridad (documento urgente) y transficre a la Secretaria.
Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Verifica que todas las gestiones de cobro estén firmadas, coloca sello de original
firmado, cambia los sefialadores, para ¢l renglon que corresponde al refrendo del
Contralor General; cnvia fisica y electronicamente al Despacho Superior, con cl
rcporte de constancia de recibo.
Despacho Superior
Refrenda y envia a la Dircceion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, para que
prosiga con cl tramite.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Recibe y tramita conforme a sus procedimicntos.
TRAMITE DE LOS MEMORANDOS PARA FIRMA DEL DIRECTOR Y
VISTO BUENO O FIRMA DE LOS PROYECTOS DE NOTAS DE
RESPUESTAS QUE GENERAN LOS DEPARTAMENTOS.
Departamento Gestor
Envia fisica y electronicamente a la DFG para firma o visto bueno, adjuntan el
reporte de constancia de recibido y el sefialador respectivo.
Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Recibe fisica y electronicamente, revisa la ortografia y redaccion; de scr ¢l caso sc
tramita asi:
Se devuelve para correccion al Departamento Gestor.
Revisa, firma u otorga el visto bueno y transfiere a la Secretaria.
Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento gestor, con ¢l respectivo
reporte de constancia de recibo.
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4.  Departamento Gestor
e Recibe fisica y clectronicamente para continuar con el tramite respectivo.
a.11 DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL MAYORES DE B/.300,000.00,

CON INSTRUCCIONES DEL CONTRALOR GENERAL

1.  Despacho Superior
e LEnvia fisica y electronicamente la documentacion de Afectacion Fiscal, a la
Direccion de Fiscalizacion General.
2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, coteja el documento fisico contra el registro electronico, recepciona cn el
SICO, asigna y transfiere al Asistente del Director(a).
3.  Asistente del Director(a)
¢ Fiscaliza, prepara hoja de tramite, proyecto de nota o memorando y transficrc a la
Secretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Reccibe, cicrra la asignacion, revisa la redaccion y ortografia y asigna al Director(a).
5. Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firma u otorga Visto Bueno y transfiere a la Sccretaria.
6. Direccion de Fiscalizacion General (Scecretaria)
e Coloca scllo de original firmado y envia fisica y clectronicamente asi:

a. Al Despacho Supcerior con las instruccioncs atendidas.

b. Al Decpartamento de Coordinacion de Fiscalizacion Previa Juridica Central,
mediante memorando con las observaciones de la DFG respecto al expediente.

c. Al Departamento de Correspondencia y Archivos para remitir a la Oficina de
Fiscalizacion, con hoja de tramite del Director, para que subsanc conjuntamente
con la administracién, las observaciones que presenta el expediente.

a.12 RESUELTOS Y RESOLUCIONES ATENDIDOS EN EL DEPARTAMENTO

DE FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS (FPYP)

1. Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas
e [Envia fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General, con el
proyecto de memorando y/o nota para la firma del Director(a), con los sefialadores y
el reporte de constancia de recibo.
2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe, verifica, recepeciona en ¢l SICO y asigna al Director(a).
3. Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Revisa, firmay transficre a la Sccretaria.
4. Direccion de Fiscalizacion General (Scecretaria)
e Coloca el scllo de original firmado y envia fisica y clectronicamente al
Departamento de FPYP, con ¢l reporte de constancia de recibo.
5.  Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas
e Rccibe y atiende conforme a los procedimientos establecidos.
a.13 OFICIOS QUE PROVIENEN DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

DE PERSONAL Y PLANILLAS Y/O INVESTIGACION Y CERTIFICACION

DE PLANILLAS

1. Departamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas y/o Investigacion y

Certificacion de Planillas
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e Envia fisica y electrénicamente a la Dircccion de Fiscalizacion General, el proyecto
de nota respuesta y sus antecedentes; se adjuntan los scfialadores y ¢l reporte de
constancia de recibido.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO, revisa la
ortografia y redaccion del proyecto de nota, confirma la ubicacion correcta de los
sefialadores, coloca el sello de Visto Bueno y asigna al Director(a).

3. Dircecion de Fiscalizacion General (Director)(a)
e Recibe, revisa, inicializa ¢l proyecto de nota y lo transficre a la Sccretaria.
4. Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Rccibe, verifica, rcubica los sciialadores y remite fisica y clectronicamente a
Sccretaria General, para la firma, con el reporte de constancia de recibo.

5. Secretaria General
e Recibe, revisa, firma y devuelve, ya sea al Departamento  de Fiscalizacion de

Personal y Planillas o Investigacion y Certificacion de Planillas, segin corresponda.

6. Decpartamento de Fiscalizacion de Personal y Planillas y/o Investigacion y

Certificacion de Planillas

e Recibe y tramita conforme.

a.14 CHEQUES DE VIATICOS, REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y
RECONOCIMIENTO POR SERVICIO DE FISCALIZACION DEL PROCESO
DE DEVOLUCION DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB
Departamento de Fiscalizacion Interna

e [Envia los cheques fisica y electronicamente a la Direccion de Fiscalizacion General,
con los sefaladores y ¢l reporte de constancia de recibo.

2. Direccion de Fiscalizacion General (Scecretaria)

e Recibe, verifica, recepciona en ¢l SICO, confirma la ubicacion correcta de los
sciialadores y asigna al Director(a) para la firma.

3. Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Reccibe, revisa, firma y transficre a la Secretaria.

4. Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Verifica que los cheques hayan sido firmados y los envia fisica y electronicamente
al Departamento de Servicios Administrativos, con ¢l reporte de constancia de
recibo.

5.  Departamento de Servicios Administrativos
e Recibe y tramita seglin sus procedimientos.

.15 SOLICITUDES DE AUTORIZACION PARA: PAGO DE TIEMPO
ADEUDADO, ACUMULAR TIEMPO, PAGO DE HORAS EXTRAS, ENTRE
OTROS

1.  Decpartamentos de la DFG o Departamento de Correspondencia y Archivos
e Envia el formulario “Solicitud de Autorizaciéon”, fisica y electronicamente a la

Direccion de Fiscalizacion General.

2. Dircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Sclla como constancia de recibido, verifica, recepciona cn el SICO, confirma la
ubicacién correcta de los sefialadores y asigna al Director(a).

3. Dircccion de Fiscalizacion General (Director)(a)

e Revisa, firma ¢l documento y transficre a la Secretaria.

—
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Direccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
Prepara la salida del documento, para enviarlo fisica y electronicamente con la
accion de salida para ¢l Departamento gestor o al Departamento de Correspondencia
y Archivos.

Departamentos de la DFG o Departamento de Correspondencia y Archivos
Si el tramite corresponde a un Departamento gestor de la DFG, este recibe y
contintia con el tramite, segun sus procedimientos.
Si ¢l tramite corresponde al Departamento de Correspondencia y Archivos, cste
sella como constancia de recibido y envia fisica y electronicamente a las Oficinas
de Fiscalizacion en las entidadcs.

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

Funciones de la Secretaria
Atencion al Subdirector de Fiscalizacion General:

- Organiza y da seguimicnto a su agenda.

- Realiza llamadas telefonicas que le solicita el Subdirector.

Coloca los documentos en orden de prioridades en la bandeja de entrada para su atencion.

- Esta pendiente de retirar los documentos de la bandeja de salida, una vez hayan sido
atendidos.

- Procura mantener ¢l despacho limpio y ordenado.

- Manticne los materiales nccesarios para el desarrollo de sus funciones.

Atencion telefonica a clientes internos y externos.

Transcribc en la computadora, hojas de tramite, notas, memorandos, circulares
informes y otros.

Verifica la redaccion y ortografia de los documentos.

Mantiene control de los documentos que son asignados a los Asistentes del
Subdirector(a), para su debida atencion.

Coordina con el Decpartamento de Servicios Administrativos, la mensajeria de
documentos urgentes. :

Elabora ¢l Informe mensual de Asistencia del personal de la Subdircccion.

Registra en el SIGRHU las comunicaciones de auscncias y permisos al Seguro
Social del personal asignado al Departamento.

Manticne control del uso del salon de reuniones.

Recibe y envia correos electronicos.

Confecciona solicitudes de materiales de oficina, asco, impresion, reparacion y/o
mantenimicnto de equipo.

Uso de la herramienta informatica SICO: (recepeiona y/o registra los documentos, I¢
da scguimicnto en cl cxplorador y a su vez realiza su depuracion para mantencrlo
actualizado).

Clasifica y archiva toda la correspondencia que s¢ mancja en la Subdircecion.
Utiliza ademds del SICO, los siguientes sistemas: E-Fiscaliza, NomiPro y Corrco
Ezlectrénico.

Iinvia faxes y cscanea documentos.

Documentacion Recibida para Tramite o Atencion

- Recibe fisicamente la documentacion y sella la constancia de recibido.
- Recepeiona en el SICO.
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- Asigna al Subdirector(a), quien hace hoja de tramite para sus Asistentes, indicando las
instrucciones a seguir.
- Realiza la asignacion electronica para el Asistente que atendera las instrucciones y le
entrega la documentacion.
- El Asistente atenderd las instrucciones impartidas mediante circular, memorando, nota u
hoja de tramite, seglin sca ¢l caso y cntrega a la Secretaria quicn cierra la asignacion.
- De ser ¢l caso para la firma del Director(a), coloca ¢l sello de Visto Bueno y transficre al
Subdirector(a) para revision y de cstar de acuerdo, inicializa el sello de Visto Bueno; de lo
contrario, ¢s firmado dircctamente por ¢l Subdirector(a)
- Anota en ¢l SICO las observaciones, luego realiza ¢l seguimiento clectronico y fisico para
la Direccion, coloca los sefialadores para la firma del Director(a) y envia con el reporte de
constancia de recibo.
- Una vez firmada, envia al Departamento de Correspondencia y Archivos para cnviar a la
Institucion correspondiente.
¢ Documentacion Recibida para Conocimiento
- Recibe fisica y electronicamente la documentacion, con las indicaciones de “para su
conocimiento™.
- Recepeiona y transfiere al Subdirector(a) para su conocimiento, quien lee la
documentacién y firma como enterado.
- Archiva fisica y clectronicamente.
e Firma de Planillas Adicionalcs
- Recibe fisicamente con la constancia de recibido, la cual es cotejada y scllada.
- Verifica que presenten los sellos y firmas del Fiscalizador(a) de la entidad y transficre al
Subdirector(a), quien firma las planillas.
- Registra en Excel, indicando ¢l nimero de planilla, monto y entidad, simultancamente
verifica que estén todas firmadas; este mismo registro sirve de constancia de recibido.
- Por ultimo son enviadas al Departamento de Pagos y Deducciones Varias.
e Firma de Gestion de Cobro
- Recibe fisicamente el formulario de  Gestion de Cobro, para reembolso del Fondo de
Trabajo, con los sefialadores indicando ¢l lugar a firmar.
- Verifica que esté inicializada por el Jefe(a) del Departamento y transficre al
Subdirector(a) para su firma.
- Después de firmada coloca sello  de original firmado y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos, para continuar con ¢l tramite correspondiente.
e Firma de Solicitudes de Materiales. Traslado de Bicnes, Encuadernacion, Taller de
Impresion y Scrvicios del Departamento de Servicios Administrativos
- Recibe fisica y eclectronicamente estos formularios con los respectivos sefialadores
indicando el lugar a firmar.
- Verificar que cstos estén inicializado por el Jefe(a) del Departamento y transfiere al
Subdirector(a) para su firma.
- Después de firmados coloca scllo de original firmado y transfiere al Departamento de
Servicios Administrativos, para continuar con ¢l tramite correspondiente.
e Documentos recibidos para Visto Bueno: Cheques de Viaticos, Reembolsos de Caja
Mecnuda y  Reconocimiento por Servicio de Fiscalizacion del Proceso de
Devolucion de Chances y Billetes de la LNB
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- Recibe del Departamento de Servicios Administrativos los cheques con el reporte de
constancia de recibo.
- Coteja que los cheques recibidos fisicamente, coincidan con los detallados cn el
explorador del SICO.
- Coloca ¢l sello de recibido en el reporte de constancia de recibo y devuelve a Servicios
Administrativos.
- Verifica que presenten los sellos y firmas del Fiscalizador(a) que confecciona el cheque y
del que revisa.
- Recibe electronicamente y asigna al Subdirector(a) para Visto Bucno.
- Luego de colocado el Visto Bueno, verifica que no se haya quedado ninglin cheque sin ¢l
mismo.
- Por Gltimo, cnvia fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna con
¢l reporte de constancia de recibo.
- Los cheques del Fondo de Trabajo, en ausencia del Director(a), serdn firmados por ¢l
Subdirector(a).
e Firma de los Informes de Asistencia de los Jefes de los Departamentos adscritos a la
Direccion de Fiscalizacion General
- Recibe del Departamento correspondiente, el informe de asistencia con los seftaladores,
indicando dondc debe firmar el Subdirector(a).
- Recepeiona fisica y electronicamente.
- Verifica que el memorando remisorio ¢sté correcto.
- Asigna al Subdirector(a).
- Lucgo de firmado, verifica que no se haya quedado nada sin {irmar.
- Coloca ¢l sello de Original Firmado y envia fisica y clectronicamente al Departamento
correspondiente.
- En ausencia del Subdirector(a) el Jefe(a) del Arca Multisectorial, atiende la
documentacion.
b. PROCEDIMIENTOS
b.1 FIRMA DE PLANILLAS ADICIONALES
1.  Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos y
Deducciones Varias)
e Remite las Planillas Adicionales a la Subdireccién de Fiscalizacion General, para el
tramite correspondiente.
2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
e Recibe fisicamente las planillas y sella como constancia de recibo, verifica las
planillas, las cuales deben contener los sellos y firma dcl Fiscalizador(a) de la
[Entidad y las transficre al Subdirector(a), para firma.

3. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)
e Recibe, revisa, firma las planillas y transficre a la Secretaria.
4. Subdireecion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recgistra la planilla en Hoja de Excel, indicando nimcro de planilla, monto y
entidad; simultineamente, verifica que estén todas firmadas; las cuales sc cnvian al
Departamento de Pagos y Deducciones Varias, con el reporte de constancia de
recibo.

S.  Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos y
Deducciones Varias)
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e Recibe y tramita conforme a los procedimientos establecidos.
b.2 GESTIONES DE COBRO
1. Departamento de Servicios Administrativos

e Remite fisica y electronicamente los formularios de Gestiones de Cobro para firma,
a la Subdireccidn de Fiscalizacion General.

2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electrénicamente ¢l formulario de Gestion de Cobro, para reembolso
del Fondo de Trabajo, confirma la ubicacion correcta de los scialadores.

e Verifica que cstén inicializadas por el Jefe(a) del Departamento y transficre al
Subdirector(a) para firma.

3. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa, firma y transficre a la Secretaria.

4.  Subdircccion de Fiscalizacion General (Secretaria)
o Coloca ¢l sello de original firmado y remite fisica y electronicamente al
Departamento de Servicios Administrativos.
5. Departamento de Servicios Administrativos
e Recibe fisica y clectronicamente, revisa y continfia con el tramite correspondiente.
b.3 DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA VISTO BUENO: CHEQUES DE
VIATICOS, REEMBOLSOS DE CAJA MENUDA Y RECONOCIMIENTO
POR SERVICIO DE FISCALIZACION DEL PROCESO DE DEVOLUCION
DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB
1. Departamento de Servicios Administrativos

e Remite fisica y clectronicamente los Cheques de Viaticos, Reembolsos de Caja
Menuda, Pago por Servicio de Fiscalizacion (Devoluciones de la LNB), a la
Subdireccion de Fiscalizacion General, con los sefialadores y reporte de constancia
de recibo.

2. Subdireccion de Fiscalizacion (Secretaria)

e Recibe fisica y clectronicamente, asigna al Subdirector(a), confirma la ubicacion
correcta de los sefaladores, verifica que los documentos contengan los sellos y
firmas respectivas y transficre.

3. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

o Recibe, revisa, otorga Visto Bueno o devuelve al Departamento gestor y  transficre
a la Secretaria.

4.  Subdireccion de Fiscalizacion (Seeretaria)

e Verifica y atiende conforme a instruccioncs del Subdirector(a).

e Si otorga el Visto Bueno, remite al Departamento de Fiscalizacidn Interna, de lo
contrario lo devuelve al Departamento de Scrvicios Administrativos, para su
alencion.

4a. Departamento de Fiscalizacion Interna

e Recibe fisica y clectrénicamente, revisa, fiscaliza y envia al Departamento de

Servicios Administrativos.
4b. Departamento de Servicios Administrativos

e Recibe fisica y clectronicamente, subsana y devuclve a la Subdircecion de
Fiscalizacion General, para su atencion.

Sa. Departamento de Servicios Administrativos
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e Recibe, verifica que todos los documentos hayan sido fiscalizados para proceder con
el tramite subsiguicnte.

Sb. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Recibe fisica y electronicamente, verifica la ubicacion correcta de los seialadores y
asigna al Subdirector.

6.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)

e Rccibe, revisa, otorga visto bueno y transficre a la Scerctaria.

7.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Seeretaria)

e Recibe, verifica que todos los documentos estén inicializados por el Subdirector y
remite al Departamento de Fiscalizacion Interna.

8.  Departamento de Fiscalizacion Interna

e Rccibe fisica y electronicamente, fiscaliza y envia al Departamento de Servicios
Administrativos.
9. Decpartamento de Servicios Administrativos
e Recibe fisica y electronicamente, verifica que todos los documentos hayan sido
fiscalizados, para proceder con ¢l tramite subsiguiente.

b.4 DOCUMENTOS RECIBIDOS CON INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR DE
FISCALIZACION GENERAL PARA LA PROYECCION DE NOTA O
MEMORANDO RESPUESTA

1. Dircecion de Fiscalizacion General

e Lnvia fisica y electronicamente con instrucciones del sefior Director.

2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna al Subdircctor
(a)

3. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa ¢ instruye a los Asistentes mediante hoja de escritorio y transficre a la
Sccretaria.

4.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Reccibe, asigna electréonicamentc y entrega al Asistente que atendera las
instruccioncs.

Subdireccion de Fiscalizacion General (Asistente)

e Recibe y atiende las instrucciones ya sea mediante la confeccion de nota,
memorando u hoja de tramite y transfiere a la Secrctaria.

Subdireccion de Fiscalizacion General (Sceretaria)

e Cierra la asignacion, revisa el proyecto de nota, memorando u hoja de tramite y
asigna al Subdirector de Fiscalizacion General.

7. Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa, firma u otorga el visto bucno y transfiere a la Secrctaria,

8. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

Coloca el sello de original firmado y envia el documento fisica y electronicamente a la

DFG con los sefialadores y ¢l reporte de constancia de recibo.

9. Dircecion de Fiscalizacién General

e Recibe fisica y electronicamente, revisa la ortografia y redaccion y transfierce al
Director para firma o visto bueno y devuelve a la Subdircecion de Fiscalizacion
General.

10. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria)

d

&
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e Recibe, prepara la salida fisica y electronicamente y envia al Despacho Superior o al
Departamento de Correspondencia y Archivos.

11. Despacho Superior y/o Departamento de Correspondencia y Archivos

e Si ¢l tramite continta para el Despacho Superior, este firma y devuelve a la
Subdireccion de Fiscalizacion General para enviarlo al Departamento de
Correspondencia y Archivos.

e Si el documento fue firmado por el Director, el Departamento de Correspondencia y
Archivos lo envia fisica y eclectronicamente a la Oficina de Fiscalizacion de la
entidad.

b.5. INFORMES DE ASISTENCIA DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA DFG
1. Departamento Gestor

e Envia fisica y electronicamente a la Subdireccion de Fiscalizacion. el Informe de

Asistencia con los sefialadores que indican donde debe firmar ¢l Subdircctor(a).
2. Subdireccion de Fiscalizacion General (Secretaria) ‘

e Recibe fisica y clectronicamente, asigna, devuclve constancia de recibo.  Verifica
que el memorando remisorio est¢ correcto, confirma la ubicacion correcta de los
scfialadores para firma del Subdirector(a).

3.  Subdireccion de Fiscalizacion General (Subdirector)(a)

e Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.

4. Subdireccién de Fiscalizacion General (Secretaria)

e Vecrifica que ¢l Subdirector(a) haya firmado lo requerido, coloca el sello de original

firmado y devuclve fisica y clectrénicamente al Departamento que corresponde.
5. Departamento Gestor
e Continla con ¢l tramite correspondiente.
C. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Funciones de la Sceretaria
e Atencion al Jefe(a) del Departamento
- Organiza y mantienc control de su agenda.
- Efectua las Hlamadas telefonicas que le solicita.
- Ordena los documentos por prioridad en la bandeja de entrada.
- Retira los documentos de la bandeja de salida, una vez atendidos.
- Mantiene el despacho limpio y ordenado.
- Procura contar con los materiales necesarios para el desarrollo de sus funcionces.

e Recibe, recepeiona y/o registra los documentos en el SICO.

o Completa el formulario sobre las acciones de personal, para la firma del Director(a)
y posterior tramite a la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos.

e Completa cl formulario de solicitud de tiempo extraordinario y pago de tiempo
adcudado.

e Registra en el SIGRHU las comunicaciones de ausencias y permisos al Scguro
Social del personal asignado al Departamento.

e Llabora cl informe mensual de asistencia.

e Registra en ¢l SIGRHU, las vacaciones de los servidores ptblicos adscritos a la
DIG.

e Colabora en el tramite relacionado a las licencias y vencimientos de licencias de los
funcionarios de la DFFG.
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Distribuye las notas, memorandos, circulares. follctos y otras disposiciones
normativas, a las Oficinas de Fiscalizacion, segtn las instrucciones de la DFG.
Confceciona y tramita las notas de rotacion del personal.

Atiende a los usuarios internos y externos, personal y telefonicamente.

Desglosa, clasifica y distribuye los cheques y talonarios de pago de quincena de los

servidores publicos de la DFG.

Distribuyc el estado de cuenta de los departamentos cn el edificio sede y recibe el

pago correspondiente, en concepto de llamadas telefonicas, el cual remite a la

Dircccidon de Administracion y Iinanzas.

Distribuye el estado de cuenta del SIACAP a las unidades administrativas de la

DFG.

Tramita las siguientes solicitudes: Materiales, Traslado de Bienes, Encuadernacion,

Taller de impresion, Servicios, Salvoconducto, Combustible, entre otros.

Archiva los documentos tramitados.

PROCEDIMIENTOS

NOTAS DE ROTACION DEL PERSONAL DE LA DFG FIRMADAS POR EL
DIRECTOR (JEFES DE FISCALIZACION, SECRETARIAS,
SUPERVISORES Y FISCALIZADORES); Y NOTAS DE PRESENTACION A
LA ADMINISTRACION FIRMADAS POR EL CONTRALOR GENERAL
Direccion de Fiscalizacion General (Director)(a) / (Asistente)

Por instrucciones del Director(a), s¢ elabora ¢l formulario “Propucsta de Rotacion
de Funcionarios™, ¢l Dircctor(a) otorga su Visto Bucno y entrega directamente a la
Asistente, quien a su vez lo entrega a la Jefa del Departamento de Servicios
Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

l.a Jefa del Departamento instruye a la Secrctaria. quien recibe el formulario de
traslado.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y confecciona la nota respectiva y entrega al Jefe(a) del Departamento.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Revisa, otorga el Visto Bueno al proyecto de nota y devuelve a la Sceretaria,
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO y envia fisica y electrénicamente a la Direccidn
de Fiscalizacion General, para la firma o visto bueno del Dircctor(a), con sus
sciialadores y ¢l reporte de constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma o inicializa el proyecto de nota y transficre al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, prepara la salida y lo envia fisica y electronicamentc a:
la Oficina Scctorial de Fiscalizacion, cuando se trate de notas de rotacion firmadas por
¢l Director, para entregar al funcionario que ha sido trasladado.

Despacho  Superior, para firma cuando se tratc de los proycctos de notas de
presentacion a la Administracion y transficre al Departamento gestor.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
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J Recibe, verifica y prepara la salida fisica y electronicamente para la Oficina Scctorial
que corresponda.

9.  Oficina Sectorial de Fiscalizacion

. Recibe fisica y clectronicamente y entrega a la Administracion de la entidad.

c.2 NOTAS Y MEMORANDOS PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR

1. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

. Segun instrucciones elabora el proyecto de nota o memorando y entrega al Jefe(a)
del Departamento para su visto bueno.

2. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

. Recibe, revisa y otorga ¢l Visto Bueno y transfiere a la Sccretaria.

3. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

J Recibe y envia fisica y electronicamente con sus scfialadores y cl reporte de
constancia de recibido, para firma del Director.

4,  Direccion de Fiscalizacion General

. Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios Administrativos.

5. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

e Rccibe fisica y electronicamente y prepara la salida del documento a través de del
Departamento de Correspondencia y Archivos o a través de la valija de cste

Dcepartamento.
6. Departamento de Correspondencia y Archivos
J Recibe fisica y clectronicamente y envia a la instancia respectiva.

¢.3 AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE ADICION Y ELIMINACION DE
FIRMA EN CUENTAS BANCARIAS DE LAS INSTITUCIONES
El cambio de firma se hace debido a las rotaciones de Jefes(as) y Supervisores(as) de
la DFG.
Departamento de Servicios Administrativos (Subjefe)(a)
. [l Subjefe(a) redacta el memorando en cl cual especifica el motivo de la adicion o
climinacion de firma, el nombre de la entidad a la cual se asigna el scrvidor quc se le
adiciona o elimina la firma; lo transfiere al Jefe(a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa c inicializa el proyecto de memorando y transfiere a la Sccretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, genera el control del SICO y envia el memorando fisica y
clectrénicamente, para la firma del Director(a), con sus sefialadores y ¢l reporte de
constancia de recibo.

4. Direccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa cuidadosamente y de estar conforme, firma el memorando y devuelve
al Departamento de Servicios Administrativos.

5. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

e (W o N

. Recibe, verifica y cnvia fisica y clectronicamente a la Seccion de Valores de la
Dircccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de
recibo.

6. Dircccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion Valores)
Recibe fisica y clectronicamente y elabora nota dirigida al Banco Nacional dc
Panama, solicitando el tramite dc las firmas, la cual refrenda el Contralor General.
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SOLICITUD PARA LA CREACION DE USUARIO DE E-FISCALIZA,
ESTRUCTURA, PLANILLA Y DESCUENTO(EPD), SRPI, SRPG E HISPAG
Unidad Administrativa Solicitante de la DFG

Solicita via corrco electronico la creacion de usuario correspondiente, al Jefe(a) del
Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe la solicitud y reenvia a la Secretaria, con instrucciones precisas.
Departamento de Servicios Administrativos (Sceretaria)

Confecciona ¢l formulario correspondiente de la solicitud, con los datos
proporcionados, y transficre al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Inicializa el formulario y devuelve a la Secretaria.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coloca los sefialadores y lo envia en carpeta fisica y clectronicamente a la
Dircecion de Fiscalizacion General, para firma del Director(a), con el reporte de
constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma y devuclve al Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica el formulario y lo remite fisica y clectronicamente a la Direccion
Nacional de Informatica.

Direccion Nacional de Informatica
Recibe y procesa la solicitud contenida en ¢l formulario y lo comunica a la instancia
correspondiente.
PAGO DE LLAMADAS TELEFONICAS (PERSONALES)
Direccion de Administracion y Finanzas (Servicios Generales)
Remite memorando y disco compacto, referente al listado de llamadas
telefonicas realizadas por los servidores de la DFG durante el mes.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento de  Servicios
Administrativos, para ¢l tramite, se adjunta reporte de constancia de recibo.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe la documentacion, recepciona en ¢l SICO e imprime el listado de llamadas y
prepara  memorandos para cada Departamento con el informe de llamadas, el cual
entrega al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma los memorandos y los transfiere fisicamente a la Sccretaria
para la distribucién que corresponda.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica y envia ¢l listado de las llamadas mediantc memorando fisica y
clectronicamente a cada Departamento, con el reporte de constancia de recibo.
Departamentos de la DFG

Recibe fisica y clectronicamente ¢l memorando con ¢l listado de las llamadas, para
verificacion y pago en efectivo.

Departamento de Servicios Administrativos (Secrctaria)
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Recibe ¢l listado de las llamadas y ¢l dinero de los Departamentos, y prepara
memorando para la firma del Dircctor(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, verifica ¢ inicializa y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera el control del SICO, y envia fisica y clectronicamente para la
firma del Director, con sus sciialadores y el reporte de constancia de recibo.
Direccion de Fiscalizacion General

[l Director(a) revisa, firma el memorando y devuelve al Departamento dec Servicios
Administrativos para ¢l tramite correspondicnte.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe el memorando y prepara la salida fisica y clectronicamente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, adjuntando ¢l dinero recaudado, con su respectivo reporte
de constancia de recibo.

Dircccion de Administracion y Finanzas

Recibe el memorando y el dinero recaudado, para proceder conforme al
procedimiento cstablecido.

PAGO MENSUAL DE PLANILLAS POR SERVICIO DE FISCALIZACION
EN LA DESTRUCCION DE CHANCES Y BILLETES DE LA LNB — AREA
REGIONAL Y METROPOLITANA
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia fisica y electronicamente a la Direccion.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe fisica y electronicamente y envia con instrucciones del Director al
Departamento de Servicios Administrativos las Planillas, Cheques y Tarjetas de
Asistencia, quincenal o mensual.

Departamento de Servicios Administrativos (Secrctaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y asigna a los
Fiscalizadores(as) para su tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador) (a)

Recibe, realiza la revision respectiva de las planillas y documentos
sustentadores, lucgo sella de verificado y reasigna para la confeccion del cheque, y
transficre al Jefe (a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe) (a)

Revisa, firma los cheques y devuelve a la Scerctaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, cierra la asignacion, coloca los sciialadores y envia fisica y
electronicamente a la Subdircecion de Fiscalizacion General.
Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, verifica, transfiere al Subdirector(a), quicn otorga el Visto Bueno y
se remite fisica y clectronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna, con el
reporte de constancia de recibo.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, recepciona, revisa, coloca el scllo de verificado y envia fisica y
clectrénicamente a la DFG, con sus respectivos sefialadores.
Direccion de Fiscalizacion General
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Recibe, verifica, recepciona y asigna al Director(a), para firma de los
cheques, los cuales se devuelven al Departamento Servicios Administrativos, con el
reporte de constancia de recibo.

Departamento de Servicios Administrativos (Sceretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona electronicamente, lucgo
transficre al Fiscalizador(a) para la confeccion del memorando remisorio el cual es
firmado por la Jefa del Departamento y entregado a funcionarios de la Oficina de
Fiscalizacion de la Loteria Nacional de Beneficencia (Area Mctropolitana); y a traves
de la valija se envian los cheques de los funcionarios correspondientes a las Oficinas
Regionales de Fiscalizacion.

REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia fisica y electronicamente los reembolsos de Caja Menuda procedentes de las
Oficinas Regionales, al Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coloca sello como constancia de recibido, recepciona y asigna en ¢l SICO,
para ¢l trdmite.

Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

Recibe, realiza la fiscalizacion de los reembolsos y transfiere a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, coloca sello como constancia de recibido, recepciona en ¢l SICO, revisa y si
todo esta correcto, coloca sello de Visto Bueno y devuelve al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Sella como constancia de recibido, recepciona cn ¢l SICO y asigna los reembolsos
al Fiscalizador, para la confeccion de cheques.

Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)

Recibe, revisa y confecciona el cheque y transfiere al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma los cheques y transficre a la Sceretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, cicrra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
clectronicamente los cheques a la Subdireccion de Fiscalizacion General.
Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, coloca el Visto Bueno en los cheques y transfiere al Departamento
de Fiscalizacion Interna para revision.

Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO, verifica los
cheques y los remite al Director(a), con sus seflaladores, para la firma.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios Administrativos

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
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Sella como constancia de recibido, recepciona, prepara la salida de los cheques,
mediante memorandos y los envia fisica y electronicamente a las Oficinas Regionales,
a través de la valija.

SOLICITUD DE PAGO POR MISIONES OFICIALES, PROCEDENTES DE
LLAS OFICINAS REGIONALES
Oficina Regional Solicitante

Envia por correo electronico la Relacion de Viaticos al Jefe(a) del Departamento de

Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe el correo y lo reenvia al Fiscalizador(a) para verificacion.
Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) imprime la relacion de viaticos, rcvisa y transfiere al Jefe(a) para
Visto Bueno.

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, verifica, otorga el Visto Bucno y transficre a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, genera ¢l control det SICO y lo remite fisica y clectronicamente a la Oficina
Multisectorial.

Oficina Multisectorial

Recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) Multisectorial de Fiscalizacion, quicn firma
la solicitud y devuelve al Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe fisica y electronicamente la relacion de vidtico y asigna al Fiscalizador(a).
Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)(a)

Recibe, confecciona el cheque y entrega al Jefe(a).

Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma ¢l cheque y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, coloca los sefaladores y envia fisica y electronicamente al
Subdirector(a) de Fiscalizacion General, con el reporte de constancia de recibo.
Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, otorga el Visto Bueno y remite al Departamento de
Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna

Recibe, realiza la fiscalizacion y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Servicios Administrativos.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, coteja, reubica los sciialadores y envia fisica y electronicamente a la DFG
para firma.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma cl cheque y envia fisica y electronicamente al
Departamento de Servicios Administrativos, con ¢l reporte de constancia de recibo.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, prepara la salida fisica y electronicamente y lo envia a través de la
valija a la Oficina Regional correspondiente.
Oficina Regional Solicitante

49



No. 26261 Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 50

) Recibe el cheque y procede conforme.

¢.9 SOLICITUDES DE  MATERIALES, TRASLADO DE  BIENES,
ENCUADERNACION, TALLER DE IMPRESION, SERVICIOS, ENTRE
OTROS

Unidad Administrativa de la DFG

Completa ¢l formulario y cnvia fisica y electronicamente al Departamento de
Servicios Administrativos, para tramite.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, recepciona en ¢l SICO, verifica, asigna y transfiere al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firmay devuelve a la Secretaria.

Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica, coloca ¢l sello de original firmado y cnvia fisica y
clectronicamente a la Unidad Administrativa Solicitante, con ¢l reporte de constancia
de recibo.

. Unidad Administrativa de la DFG
. Recibe fisica y electronicamente para continuar con el tramite
correspondiente.
.10 SOLICITUD DE SELLOS
. Departamento de Correspondencia y Archivos
J Remite la solicitud fisica y clectronicamente al Departamento
de Servicios Administrativos.
2. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Sella como constancia de recibo, recepciona en ¢l SICO y entrega al Jefe (a) del
Departamento.
. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Recibe ¢ instruye a la Secretaria.
Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y asigna al Fiscalizador seguin instrucciones del Jefc (a).
. Departamento de Servicios Administrativos (Fiscalizador)
Recibe, prepara el formulario y entrega al Jefe (a) para visto bueno.
. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe) (a)
Recibe, revisa y otorga ¢l visto bueno y transficre a la Sceretaria.
. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Verifica y envia fisica y clectronicamente a la DFFG para firma, con los sciialadores y ¢l
reporte de constancia de recibo.
. Direccion de Fiscalizacion General
Recibe fisica y electrénicamente, revisa, firma el formulario y remite al Departamento
de Servicios Administrativos.
9. Departamento de Servicios Administrativos (Sceretaria)
Recibe, verifica y prepara la salida para el Departamento de Proveedurfa y Compras,
adjunta ¢l reporte de constancia de recibo.
10. Dircccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Proveeduria vy
Compras)
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Recibe fisica y electronicamente, realiza los tramites para la consccucion del sello
solicitado, una vez concretado el tramite, remite el scllo al Departamento de Servicios
Administrativos.

1. Departamento de Servicios Administrativos (Scceretaria)
Recibe el sello y envia fisica y electronicamente al Departamento de Correspondencia y
Archivos.

2. Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite a la Oficina de Fiscalizacion respectiva.

c¢.11  FORMULARIO DE ACREDITAMIENTO SALARIAL

1.

Servidor Piblico interesado

Entrega al Departamento de Servicios Administrativos el formulario de acreditamiento
salarial completado.

2
[ ]
3.
[ ]
4
[ ]
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. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe, genera el control del SICO y entrega fisicamente al Jefe (a).
Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Recibe, instruye y asigna al Subjefe (a).
. Departamento de Servicios Administrativos (Subjefe)(a)
Recibe y elabora memorando dirigido a la DDRH y lo transficre al Jefe (a), para visto
bueno.
. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
Recibe, revisa, inicializa el proyecto de memorando y lo entrega a la Sccretaria.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe y envia fisica y clectronicamente a la DFG. con sus scfialadores y el reporte de
constancia de recibo.

. Direccion de Fiscalizacion General
Recibe fisica y clectronicamente, revisa, firma y remite al Departamento de Servicios
Administrativos, con ¢l reporte de constancia de recibo.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)

Recibe, verifica y cnvia fisica y clectronicamente a la DDRH, para cl tramite
correspondiente, adjunta el reporte de constancia de recibo.

Dircccion de Desarrollo de los Recursos Humanos

Recibe fisica y clectronicamente y tramita conforme al procedimiento establecido.

12 TRAMITE DE LAS COPIAS DE RESUELTOS, DECRETOS Y/O

RESOLUCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOQO, RELACIONADOS CON LOS FUNCIONARIOS DE
LA DFG

. Dircccion de Fiscalizacion General

Recibe copia y envia solo fisicamente al Departamento de Servicios Administrativos.
. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Recibe y entrega al Jefe (a).

. Servicios Administrativos (Jefe)(a)

Instruye y devuelve a la Secretaria.

. Departamento de Servicios Administrativos (Secretaria)
Flabora memorando dirigido al Servidor Publico indicado en ¢l resuelto y transficre al
Jefe (a) para firma.

. Departamento de Servicios Administrativos (Jefe)(a)
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Recibe, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.
. Servicios Administrativos (Scecretaria)

=

e Recibe, coloca el sello de original firmado, genera el control del SICO y prepara la
salida fisica y electronica para el Departamento de Correspondencia y Archivos.
7. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia a la Oficina de Fiscalizacion, en la cual se cncuentra asignado el
Servidor Publico indicado en el Resuelto.
D. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE PERSONAL Y PLANILLAS
Funciones de la Secretaria
* Atencion del Jefe:
- Organiza la agenda de trabajo de la Jefa (c).
- Prepara los documentos para las reuniones con cjecutivos de las entidades fiscalizadas.
- Le asiste en la atencion personal y telefonica de los funcionarios de las diversas entidades
del gobicrno central y entidades descentralizadas.
- Coordina las reuniones mensuales de Calidad Total.
- Procura ¢l orden y limpieza del Despacho.
- Esta pendiente de que cuente con los materiales necesarios para cl desarrollo de su labor.
e Recibe y registra electronicamente los documentos.
e Atiende personal y telefonicamente a funcionarios de las diversas Entidades del
Gobicrno Central y Entidades Descentralizadas.
o Elabora notas de respuesta a Ministros de Estado, Directores de Entidades, Fiscalias
o personas naturales, para la firma del Contralor General, Secretario General y/o
Director.
e Confecciona memorandos relacionados con:
- Inclusion de nombramientos en planillas del Lstado.
- Devolucion de Impuesto sobre la Renta.
- Rehacer cheques.
- Cheques retenidos.
- Solicitud de claves de usuarios para ¢l uso del Sistema Estructura, Planilla y Descuento
(EPD) ¢ inclusion de usuarios al Sistema Historico de Pagos (HISPAG).
- Consultas juridicas.
- Solicitudes de estructura de personal para las diversas entidades del Estado.
- Oficios Judiciales.
e Registra en cl Sistema SIGRHU las comunicaciones de ausencias, permisos al
seguro social y vacacioncs.
e [:labora cl Informe mensual de Asistencia.
e Confccciona y tramita el formulario para el Traslado de Bicnes.
e Archiva los documentos tramitados.
d. PROCEDIMIENTOS
d.1 CORRESPONDENCIA PROCEDENTE DE MINISTERIOS, ENTIDADES O
PERSONAS NATURALES
1. Departamento de Correspondencia y Archivos
L Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de
Fiscalizacion de Personal y Planillas (FPYP), con el reporte de constancia de recibo.
2. Departamento de FPYP (Secretaria)
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La Secretaria u Oficinista sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al
Jefe(a) o Supervisor(a), seglin asignaciones en el Departamento.
Departamento de FPYP (Jefe)(a) o (Supervisor)(a)
El Jefe(a) o Supervisor(a) rcasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)
Recibe, efectia la investigacion y transficre a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Seerctaria)
[.a Sccretaria redacta ¢l proyecto de nota, para la evaluacion del Supervisor(a) y
Jefe(a),
Departamento de FPYP (Supervisor)(a) y (Jefe)(a)
L1 Supervisor(a) y Jefe(a) del Departamento otorgan el Visto Bueno al proyecto de
nota respuesta y devuelve a la Secretaria.
7.  Departamento de FPYP (Sceretaria)
La Secretaria u Oficinista cicrra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica
y clectronicamente al Despacho del Director(a) para firma o Visto Bueno, con ¢l
reporte de constancia de recibo.
8.  Direccion de Fiscalizacion General

e U e Lo W [
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. Recibe, verifica, otorga ¢l Visto Bueno o segun delegaciones. firma la nota y remite
fisica y clectrénicamente al Departamento de FPYP, con ¢l reporte de constancia de
recibo.

9.  Departamento de FPYP (Sceretaria)

) La Secretaria u Oficinista sella como constancia de recibo, recepciona y envia de la

siguicnte manera:
e Despacho Superior para refrendo.
e Departamento de Correspondencia y Archivos para la salida, si la nota ¢s
firmada por ¢l Director.
9a. Despacho Superior

) Recibe. revisa, refrenda y devuelve al Departamento de Fiscalizacion de Personal y
Planillas.

9b. Departamento de Correspondencia 'y Archivos

J Recibe y envia a la Entidad correspondiente.

10. Departamento de FPYP

. l.a Sccretaria u Oficinista sella, recepciona y prepara la salida para el Departamento

de Correspondencia y Archivos.

11. Departamento de Correspondencia’y Archivos

) Recibe y envia a la Entidad correspondiente.

Nota: En casos especiales, el Jefe(a) del Departamento solicita a la Direccion de Ascsoria

Juridica, su opinién respecto a la legalidad de algunos pagos solicitados.

d.2 OFICIOS DE FISCALIAS, JUZGADOS, MUNICIPIOS, FIRMAS DE
ABOGADOS Y ENTIDADES CREDITICIAS

1.  Departamento de Correspondencia y Archivos

. Envia la correspondencia fisica y clectronicamente al Departamento de FPYP, con
¢l reporte de constancia de recibo.

2. Departamento de FPYP (Sccretaria)

LLa Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al Subjefe(a).
Departamento de FPYP (Subjefe) (a)

w e

53




No. 26261

9.

10.

d.3
1.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Recibe, rcaliza la investigacion y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Seerctaria)

La Sccretaria redacta el proyecto de nota sobre la investigacion realizada, coloca los
sefialadores y entrega al Jefe(a) para Visto Bueno.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) revisa ¢ inicializa el proyecto de nota respuesta y transfiere a la
Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Despacho
del Director(a) para Visto Bueno, con los sefialadores y ¢l reporte de constancia de
recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, verifica, otorga el Visto Bueno y cnvia fisica y electronicamente a
Sccretaria General, con el reporte de constancia de recibo.

Secretaria General

El Sccretario(a) General firma la nota, transficre fisica y electronicamente al
Departamento de FPYP, con ¢l reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Seeretaria)

La Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona fisica vy
clectrénicamente y prepara la salida para el Departamento de Correspondencia y
Archivos.

Departamento de Correspondencia 'y Archivos

Recibe y remite a la Entidad respectiva.

INCLUSION DE NOMBRAMIENTOS EN LA PLANILLA DEL ESTADO
Entidad

Remite nota a la Contraloria General, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos, solicitando la inclusion de nombramiento en la planilla
del Estado.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Envia la correspondencia fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con
¢l reporte de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona, asigna al Supervisor(a) y le
entrega la nota fisicamente.
Departamento de FPYP (Supervisor) (a)

Recibe, realiza la investigacion o reasigna al Fiscalizador(a), para que cfectie la
investigacion.

Il Supervisor (a) o Fiscalizador (a), elabora ¢l memorando para la autorizacion de la
inclusion del nombramiento y lo transfiere fisicamente al Jefe(a).

Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Recibe, revisa, firma y transficre a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

La Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Despacho del
Director(a), para la autorizacion del memorando, con los scfialadores y el reporte de
constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General
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J Recibe, revisa, firma y devuclve al Departamento de FPYP, con el reporte de
constancia de recibo.
8.  Departamento de FPYP (Sccretaria)

e Recibe fisica y clectronicamente; verifica si la inclusion de nombramicnto
correspondc a una Entidad Descentralizada o de Gobierno Central, y procede segun
los procedimicntos asi:

- Las Entidades Descentralizadas, una vez notificados via teléfono, retiran los documentos

personalmente en el Departamento, y se envia el SICO electronicamente al Departamento

de Correspondencia y Archivos, el cual a su vez lo envia a la entidad respectiva, para

continuar con ¢l tramite en la entidad.

- El tramite dec los documentos correspondientes al Gobierno Central, finaliza en el

Dcpartamento de FPYP; por lo que, se archiva electronicamente el control, y la

documentacion fisicamente cs entregada al Supervisor, quien es ¢l encargado de procesar la

inclusion de nombramiento correspondiente.

d.4 EXPEDIENTES SOBRE AUXILIOS PECUNIARIOS DEL MINISTERIO DE
GOBIERNO Y JUSTICIA (MINGOB)

1. Oficina de Fiscalizacion

. Remite ¢l o los expedientes sobre los derechos que adquieren los beneficiarios,
cuando fallece un servidor publico de Dependencias como Policia Nacional, Servicio
Maritimo Nacional o Servicio Aéreo Nacional. Este expediente se tramita a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

2. Departamento de Correspondencia y Archivos

J Envia el expediente fisica y electronicamente al Departamento de FPYP, con su
respectivo reporte de constancia de recibo.

3.  Departamento de FPYP (Sccretaria)

. La Seccretaria sclla, recepciona y asigna al Supervisor(a) y lc transfierc cl
expediente segin designaciones.

4. Departamento de FPYP (Supervisor)(a) /( Fiscalizador) (a)
El Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a) de su arca para que rcalice la

investigacion y entrega el expediente debidamente sellado.
. Departamento de FPYP (Secretaria)
Redacta proyecto de memorando y transfiere.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)
Revisa, otorga visto bueno y devuelve a la Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

LLa Secretaria cierra la asignacion, verifica y envia fisica y electronicamente el
proyccto de memorando al Director(a), para firma, con los sefialadores y el reporte de
constancia de recibo.

8.  Dircccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de FPYP.
9.  Departamento de FPYP (Secretaria)
) [.a Sccretaria recepciona en ¢l SICO y envia a la Direccion de Asesoria Juridica
con ¢l reporte de constancia de recibo.
10. Dircccion de Asesoria Juridica
. Recibe, emite su opinion y devuelve al Departamento de FPYP.
11. Departamento de FPYP (Secretaria)
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Recibe fisica y electronicamente, para continuar con el tramite respectivo.
SOLICITUDES DE IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA DE
CARGOS DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS
Entidad u Oficina de Fiscalizacion

Envia nota de solicitud de implementacién de la estructura de cargos, a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electrénicamente al Departamento de FPYP, con el reporte

de constancia de recibo.
Departamento de FPYP (Sceretaria)

Recibe, sella, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa y devuclve a la Secretaria con instruccionces.
Departamento de FPYP (Sceretaria)

La Sccretaria clabora el proyecto de memorando para la Direccion Nacional dec
Informatica, sobre la solicitud y lo transficre al Jefe(a), para Visto Bucno.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe. revisa ¢ inicializa ¢l memorando y lo transficre a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secrctaria)

Recibe, verifica, cicerra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente al Director(a), para firma con el reporte de constancia de recibo.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa y firma el memorando; devuelve fisica y clectronicamente  al
Departamento de FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

LLa Secretaria sella, recepeiona y envia el memorando fisica y electrénicamente a la
Direccion Nacional de Informatica, para su atencion con el reporte de constancia de
recibo.

Direccion Nacional de Informaitica

Recibe y procesa la informacion.  Si la entidad la requiere en listado y/o disco
compacto. remite al Departamento de FPYP para que remita a través de nota. Si la
requierc a través de correo clectronico, la DNI envia directamente a la Entidad y
comunica mediantc memorando al Departamento de FPYP, que dicha solicitud fue
atendida.

Departamento de FPYP (Secretaria)

LLa Sccretaria recibe la informacion, sclla, confecciona nota para remitir a la Entidad y

transfiere al Jefe(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

Recibe, revisa, otorga ¢l Visto Bueno y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe, verifica y remite al Dircctor(a), para la firma de la nota respucsta.
Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma la nota y devuelve fisica y electronicamente al Departamento de
FPYP, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Seeretaria)
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l.a Secretaria sella, recepciona, desglosa la documentacion y prepara la salida para cl
Departamento de Correspondencia y Archivos con cl reporte de constancia de recibo.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia a la Entidad respectiva.

SOLICITUDES DE TRAMITACION DE SUBSIDIOS POR VEJEZ A LOS
CONSTITUYENTES (REPRESENTANTES DE CORREGIMIENTOS)
Oficina de Fiscalizacion

Remite a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, el expediente que le
envia la Entidad con el proyecto de Resolucion, aprobado por el Ministro de Gobicrno
y Justicia, en el cual se reconoce subsidio a los Constituyentes (Representantes de
Corregimientos), que ejercian en 1972, cuando se emitié la Constitucion de la
Reptblica de Panama.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Sccretaria)

La Secretaria sella, rccepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

El Jefe(a) o Supervisor(a) reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)

Recibe, revisa, investiga y transfiere a la Secretaria.

Departamento de FPYP (Secretaria)

L.a Sccretaria confecciona ¢l memorando para la Direccion de Asesorfa Juridica y lo

transfiere al Jefe(a) y/o Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

Recibe, revisa, coloca ¢l Visto Bueno y devuclve a la Sceretaria.
Departamento de FPYP (Sceretaria)

Recibe, verifica, cierra la asignacion, coloca los sefialadores y envia fisica y
electronicamente el memorando y expediente al Director(a) para firma, con ¢l reporte
de constancia de recibo.

Direccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa, firma ¢l memorando y remite al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Secretaria)

Recibe fisica y clectronicamente y remite a la Direccion de Asesoria Juridica.
Direccion de Asesoria Juridica

Recibe, analiza la parte legal del expediente y remite al Departamento de FPYP.
Departamento de FPYP (Sceretaria)

Recibe, verifica, envia respuesta a la entidad a través del Departamento de
Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y prepara la salida a la entidad.
SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA' Y DE
REHACER CHEQUES

1. Entidad Solicitante

e [ntrega la solicitud en el Departamento de Correspondencia y Archivos, con el
talonario original y fotocopia de cédula de identidad del beneficiario.
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2 Departamento de Correspondencia y Archivos
e Envia fisica y clectronicamente al Departamento de FPYP.
3. Departamento de FPYP (Sceretaria)
e Recibe, recepciona y asigna al Jefe(a) / Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe(a) / Supervisor(a)
El Jefe(a) o Supervisor(a), revisa, instruye y reasigna al Fiscalizador(a).
Departamento de FPYP (Fiscalizador)
Recibe, realiza la fiscalizacion y transfiere a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
l.a Secretaria confecciona ¢l memorando para la Direccion de Métodos y Sistemas
de Contabilidad y transfiere al Jefe(a) y Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / Supervisor)(a)
Recibe, revisa, otorga ¢l visto bucno y devuclve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
l.a Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y clectronicamente ¢l memorando al
Director(a) para su firma con los sciialadores y el reporte de constancia de recibo.
9.  Direccion de Fiscalizacion General
e Recibe, revisa, firma ¢l memorando y remite al Departamento de FPYP.
10. Departamento de FPYP (Secretaria)
e Recibe, recepciona y remite el memorando fisica y electronicamente a la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, con el reporte de constancia de recibo.
11. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Pagos)
e Confecciona cheque y entrega por ventanilla.
d.8 SOLICITUD DE RETENCION DE SALARIO (CHEQUE O
ACREDITAMIENTO)
Oficina de Fiscalizacion en la Entidad
Remite solicitud a través del Departamento de Correspondencia y Archivos, cuando
producto de la fiscalizacion se detectan irregularidades como dualidad de servicios en
dos entidades, dualidad de pagos, pagos que no corresponden, cédulas que no
corresponden, entre otros.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y remite al Departamento de FPYP
Departamento de FPYP (Secretaria)
l.a Sccretaria recibe fisica y electronicamente y transficre al Jefe (a) / Supervisor
(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor(a)
2l Supervisor(a) clabora el formulario “Retencion de Pago™ y transficre a la
Sccretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
La Secretaria elabora memorando y transfiere al Jefe(a) y /o Supervisor(a).
Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)
Recibe, revisa, otorga Visto Bueno al formulario, firma ¢l memorando y transficre a
la Secretaria.
Departamento de FPYP (Secretaria)
Verifica, envia fisica y electronicamente el memorando y formulario a la Direccion de
M¢todos y Sistemas de Contabilidad con el reporte de constancia de recibo.
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8.  Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Departamento de Pagos)

e Recibe y tramita la retencion del salario (cheque o acreditamiento).

Nota: Los pagos sc liberan cuando ¢l servidor publico haya subsanado las irrcgularidades

sciialadas, debidamente autorizadas por el Jefe(a) del Departamento de Fiscalizacion de

Personal y Planillas o en su defecto Superiores como el Contralor, Subcontralor, Sccretario

General o Director de Fiscalizacion General.

d.9 SOLICITUD DE INCORPORACION AL SISTEMA DE ESTRUCTURA,
PLANILLA Y DESCUENTO (EPD), EN LAS ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS Y DEPENDENCIAS NUEVAS DEL GOBIERNO
CENTRAL

1.  Entidad Solicitante

¢ Solicita a través de nota la incorporacion al EPD, la cual entrega cn el Departamento de
Correspondencia y Archivos.

2. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe fisica y electrénicamente y remite al Departamento de FPYP, con ¢l reporte de
constancia de recibo.

Departamento de FPYP (Secretaria)

lL.a Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a) para su

cvaluacion.
Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) recibe, cvalua, instruye y devuelve a la Secretaria.
Departamento de FPYP (Sceretaria)

La Sccretaria clabora cl proyecto de nota respuesta para la Entidad, en la cual indica los
requisitos necesarios y le invita a participar en una reunién de coordinacion, con las
siguientes Dirccciones: DMySC, DNI 'y DFG. Ademas, confecciona memorando a la
DNI solicitando la coordinacion para la instalacion del EPD en la entidad solicitante y
transfiere al Jefe(a).

6. Departamento de FPYP (Jefe)(a)

El Jefe(a) recibe, revisa, otorga Visto Bueno a los documentos y transficre a la
Secretaria, quicn revisa y remite fisica y electronicamente al Dircctor(a).

7. Direccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa, firma y remite al Departamento de FPYP.

Departamento de FPYP (Sceretaria)

Recibe y remite fisica y electronicamente asi:

a. Para cl Departamento de Correspondencia y Archivos, la nota respuesta a la

entidad.

b. Para la Direccion Nacional de Informatica, con memorando mediante ¢l cual se

solicita la instalacion del EPD en la entidad.

8a. Departamento de Correspondencia y Archivos

w
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o Recibe y remite la nota fisica y clectronicamente a la entidad.
8b. Direccion Nacional de Informatica
. Recibe, evalia y coordina la instalacion del EPD en la cntidad.

Nota: En la nota se le indica que una vez cuenten con la instalacion del EPD, se
comuniquen con la CGR para coordinar la fecha de reunion, ya que la entidad debe
participar para que cada Dircccion le explique y de entrenamiento del uso del sistema.
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d.10 SOLICITUD PARA CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
USUARIOS

1.  Entidad Solicitante u Oficina de Fiscalizacion

e Solicita a través dc nota o memorando la creacidén, modificacion o eliminacién de
usuarios,

2. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de FPYP.

3.  Departamento de FPYP (Sccretaria)

J La Secretaria recibe, recepciona y asigna al Jefc(a) / Supervisor(a)

4.  Departamento de FPYP (Jefe)(a) / (Supervisor)(a)

) Instruye y reasigna al Fiscalizador(a).

5. Departamento de FPYP (Fiscalizador)(a)

. El Fiscalizador(a) recibe, verifica y devuelve a la Secretaria.

6. Departamento de FPYP (Sceretaria)

. l.a Sccretaria confecciona memorando y completa el “Formulario para Creacion,
Modificacion o Eliminacion de Usuarios” (Formulario Nam.2) y transficre al
Jefe(a).

7. Departamento de FPYP (Jefe)(a)

) Recibe, revisa, otorga Visto Bucno y devuelve a la Secretaria.

8.  Departamento de FPYP (Scceretaria)

e L.a Secretaria cierra la asignacion y envia fisica y electronicamente al Director(a) para

firma, con los sefialadores y el reporte de constancia de recibo.

9.  Dircccion de Fiscalizacion General

e Recibe, revisa, firma ¢l memorando y formulario y devuelve a FPYP.

10. Departamento de FPYP (Secretaria)

e La Secrctaria recibe y envia fisica y electrénicamente a la Direccion Nacional de
Informatica, para su atencion, con el reporte de constancia de recibo.

11. Direccion Nacional de Informatica

e Otorga la clave solicitada y coordina con la Entidad correspondiente, la asignacion de la
misma.

E. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION INTERNA
Funciones de la Sceretaria

e Atencion al Jefe(a)

- Programa y da scguimiento a la agenda.

- Realiza las llamadas telefonicas que solicita el Jefe(a).

- Esta pendiente de la limpieza del Despacho del Jefe(a).

- Procura que sc tengan a disposicion los materiales y equipos, para el desarrollo de su

labor,

e Atiende las llamadas telefonicas de los usuarios internos y externos.

e Oricnta y brinda informacion a los usuarios sobre sus documentos en tramite.

e Redacta notas y/o memorandos segln instrucciones recibidas.

e Efectia los tramites relativos al control de la asistencia, puntualidad, tiempo

extraordinario y vacaciones del personal de la unidad.

e [Elabora ¢l Informe Mensual de Asistencia.

e Listd pendiente del mantenimiento de los equipos y mobiliarios de oficina.

e [Ilabora las solicitudes de materiales de asco y Utiles de oficina.
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¢ Uso de la Fotocopiadora para reproducir los expedientes de soporte.

e Imprime las disposiciones emanadas de la Direccion de Fiscalizacion General, que son
cnviadas via corrco electronico, con la finalidad de que el personal del Departamento
las conozca y como constancia firman de recibo.

e Clasifica y archiva fisica y clectronicamente.

e Registro de Entrada mediante el uso del SICO

- Coteja el reporte de constancia de recibo contra los documentos.

- Corrobora que ¢l tramitc dc las solicitudes corresponden al Departamento.

- Verifica que los datos registrados en el sistema, coincidan con el documento fisico

recibido.

- Recepceiona electronicamente.

- Registra la hora de entrada a través del reloj.

- Clasifica segun el documento y los coloca en la credenza.

e Rcgistro de Salida mediante el uso def SICO

- Revisa que los documentos estén sellados y firmados por el Jefe(a) y el Fiscalizador(a).

- De ser ¢l caso, coloca el scllo de original firmado a los documentos refrendados; de no

corresponderle a este Departamento, se envian a la instancia respectiva para continuar con

su tramite.

- Sclecciona el destino y la accion respectiva, para la salida.

- Sc¢ imprime ¢l reporte de constancia de recibo y los coloca en la bandeja de salida.

¢. PROCEDIMIENTOS

¢.]1 CHEQUES DEL CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA, SEGUN LEY 28

DE 1954

1. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

. Confecciona cheque y lo envia fisica y clectronicamente al Departamento de

Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

L.a Sccretaria recibe el cheque fisica y electréonicamente, localiza al Comisionado del

Cuerpo de Bomberos de Panama, para que se presente al Departamento a firmar cl

cheque vy lucgo transticre al Jefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

ElJefe(a)/Subjefe(a) clasifica, instruye y asigna al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) realiza la revision correspondiente, sclla el cheque y lo transfiere

fisica y electronicamente al Jefe(a)/Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

21 Jefe(a) / Subjefe(a) revisa, otorga el Visto Bueno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe, verifica la ubicacion de los sefaladores, envia fisica y electronicamente al

Despacho Superior, con el reporte de constancia de recibo.

Despacho Superior

El Contralor General revisa, refrenda y remite a la Direccion de Mcétodos y

Sistemas de Contabilidad, Seccidn de Valores.

8.  Direcccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

. Recibe y entrega el cheque al Cuerpo de Bomberos de Panama.

¢.2 CHEQUES DE LA JUNTA TECNICA NACIONAL DE QUIMICA
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Junta Técenica Nacional de Quimica

Remite a través de nota, cheque y conciliacion bancaria para la verificacion y
refrendo, lo cual entrega en ¢l Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y envia fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

l.a Sccretaria sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y coloca en
la credenza.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) / (Subjefe)(a)

El Jefe(a) / Subjefe(a) retira, clasifica los cheques, asigna y entrega fisicamentc a los
Fiscalizadores.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)(a)

El Fiscalizador(a) verifica, sella y transfiere fisica y electronicamente al Jefe(a) /
Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transficre a la Secrctaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe, wverifica y envia fisica y electronicamente al Departamento  de
Correspondencia y Archivos, con el reporte de constancia de recibo.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe fisica y electronicamente y prepara la salida correspondiente.
CHEQUES DE GARANTIA DE FIANZA
Entidad

Remite expediente, el cual contiene el cheque de Garantia de Fianza, con copias de
esta y el contrato, al Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite ¢l expediente fisica y electronicamente al Dcpartamento
Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Sceretaria)

La Secretaria sclla como constancia de recibido, recepeiona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /Subjefe(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica y asigna fisica y electronicamentc al
Iiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)

Recibe, fiscaliza, sella el documento/cheque y devuelve fisica y electronicamente al
Jefe(a) /Subjefe(a) para tramite.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) / (Subjefe)(a)

I3l Jefe(a) /Subjefe(a) revisa, otorga el Visto Bueno y transficre a la Sccretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Seerctaria)

Recibe, verifica y envia el documento y/o cheque fisica y clectronicamente a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores, con ¢l reporte
de constancia de recibo. Para los archivos del Departamento, se desprende una de las
copias del cheque.

Dircccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)
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Recibe, revisa, sella como constancia de recibido los documentos/cheques y remite
copia al Departamento de Correspondencia y Archivos para que proceda con el
tramite correspondiente.

Departamento de Correspondencia 'y Archivos

Recibe copia y archiva.

DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL GIRADOS CONTRA LOS
FONDOS INSTITUCIONALES (CHEQUES DE PLANILLA (FECE),
PLANILLAS Y ACCIONES DE PERSONAL, GESTIONES DE COBRO,
ORDENES DE COMPRAS, CONTRATOS)

Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa/Departamento de Proveeduria y Compras)

Envia el cheque, 6rdencs de compra de apoyo institucional, planilla, contrato y
otros, fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Sceretaria)

l.a Sccretaria recibe, sella como constancia de recibido, recepciona
clectronicamente y coloca en la credenza.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) (Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al
Fiscalizador(a), conforme a las asignaciones ¢n ¢l Departamento.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)

El Fiscalizador(a) realiza la revision, sella y transfiere fisica y electronicamente al
Jefe(a) /Subjefe(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Bl Jefe(a) /Subjefe(a) revisa, refrenda o coloca Visto Bueno y transfiere a la
Sccretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

lLa Sccretaria prepara la salida del documento y lo envia fisica y clectronicamente
con la constancia de recibido al Departamento de Contabilidad Administrativa o
Departamento de Compras, segun corresponda.

Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa/Departamento de Proveeduria y Compras)

Recibe, sclla como constancia de recibido y tramita conforme a los procedimientos
cstablecidos.

SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES DE  FIANZAS, TITULOS
PRESTACIONALES, CERPAN, BONOS, ENTRE OTROS
Entidad

IEnvia nota dirigida al Contralor General, mediante la cual solicita la devolucion de
fianza de garantia, titulos prestacionales, CERPAN, bonos, entrc otros, la cual es
recibida en ¢l Departamento de Correspondencia y Archivos.

Departamento de Correspondencia y Archivos

Recibe y remite fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Sceretaria)

I.a Secretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

El Jefe(a) /Subjefe(a) retira, clasifica el documento, asigna fisica y
clectrénicamente al Fiscalizador(a).
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Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)
Recibe, revisa, realiza la revision respectiva, prepara el formulario de Devolucion de
Fianza y lo transficre a la Secrctaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
La Sccretaria recibe el documento y reproduce tres copias completas del expediente
y distribuye asi:
a. Original y copia del formulario con copia del expediente, envia fisica y
clectronicamente a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
b. Cuando se trata de bonos, cheques, dinero en efectivo y titulos prestacionalces,
envia fisica y electréonicamente a la Direccion de Administracion y Finanzas.
¢. las fianzas, cartas de créditos, endosos y cartas bancarias, ¢l original del
expedicnte  con copia del formulario, los entrega personalmente en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, con el reporte de constancia de
recibo.
Direecion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Recibe y procesa la Devolucion de la Fianza al usuario.
Direccion de Administracion y Finanzas
Recibe y tramita conforme.
Departamento de Correspondencia 'y Archivos
Recibe y custodia.
CHEQUES DE CREDITOS PENDIENTES DE RECLAMO, RETENCIONES
POR SECUESTRO, SEGURO EDUCATIVO — FONDO DE MATRICULA Y
SERVICIOS DE DESCUENTO
Usuario
Solicita a través de nota los cheques pendientes de reclamo y/o retenciones por
sccuestro, la cual entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivos.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y remite a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)
Recibe y envia fisica y electronicamente los cheques pendientes de reclamos y/o
rctenciones por sccuestro al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
La Sccretaria sella como constancia de recibido, recepciona y coloca cn la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /Subjefe(a)
Recibe, retira, clasifica, asigna fisica y clectronicamente al Fiscalizador(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)
Recibe, revisa, realiza la revision correspondiente, sella y transficre al Jefe(a)
/Subjefe(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a)/Subjefe(a)
Recibe, otorga ¢l Visto Bueno y transfiere a la Sccretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente con los seiialadores y reporte de
constancia de recibo, a la Direccion de Fiscalizacion General.
Direccion de Fiscalizacion General
El Director(a) firma los cheques y remite a la Direccion Superior o a la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, dependiendo del monto.
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Despacho Superior
El Contralor General refrenda los cheques segtn delegacion. (Decreto Num.42-Leg.
dec 23 de febrero de 2005).
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seceion de Valores)
Recibe y procede con el trémite respectivo.
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seecion de Valores)
Recibe y procede con el trdmite.
CHEQUE DE REINTEGROS
Direccion de Administracion y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Administrativa)
Envia los cheques fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

La Secrctaria recibe fisica y electronicamente y coloca cn la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)(a)

Recibe, realiza la revision correspondiente, sella y transficre a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

L.a Secrctaria confecciona una Hoja de Tramite para la firma del Jefe(a) /Subjefe(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transficere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)

Recibe y una vez firmada, adjunta la original al cheque y envia fisica y
clectrénicamente a la Seccion de Valores de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, con ¢l reporte de constancia de recibo.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Sceeion de Valores)

Recibe y tramita conforme a sus procedimicntos.

CHEQUE DE BIENES CAUTELADOS Y DE ENDOSO
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

Envia fisica y clectronicamente los cheques de biencs cautelados o endoso, al
Departamento de Fiscalizacion Interna.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Seeretaria)

L.a Secretaria sella como constancia de recibo, recepciona y coloca en la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Retira, clasifica, asigna fisica y clectronicamente al Fiscalizador(a).

Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)(a)

Recibe, realiza la revision respectiva, sella y transfiere al Jefe(a) / Subjefe(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)

Recibe, otorga su Visto Bucno y transfiere a la Secretaria.

Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
Recibe, verifica y envia fisica y electronicamente asi:

a. Al Despacho Superior, los de endoso.

b. A la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores), los
de bienes cautelados.

Despacho Superior
Revisa, refrenda y transficre a la Seccion de Valores.
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6b. Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccion de Valores)

. Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.
7.  Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Seccién de Valores)
. Recibe y tramita conforme.

¢.9 CHEQUES Y REEMBOLSOS PREPARADOS POR EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1.  Departamento de Servicios Administrativos
Envia los cheques y reembolsos fisica y electronicamente al Departamento de
Fiscalizacion Interna.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
La Secretaria recibe y coloca cn la credenza.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)
Retira, clasifica, asigna fisica y electronicamente al Fiscalizador(a)
Departamento de Fiscalizacion Interna (Fiscalizador)
Recibe, realiza la revision respectiva, sclla y transfiere al Jefe(a) /(Subjefe)(a).
Departamento de Fiscalizacion Interna (Jefe)(a) /(Subjefe)(a)
Recibe, verifica, otorga cl Visto Bueno y transficre a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacion Interna (Secretaria)
Recibe, prepara la salida fisica y electronicamente, para ¢l Departamento de
Servicios Administrativos, con ¢l reporte de constancia de recibo.
Departamento de Servicios Administrativos
. Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.
F. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CERTIFICACION DE
PLANILLAS
Funciones de la Secretaria
e Atencion al Jefe(a)
- Da scguimicnto a los documentos en tramite dentro del Departamento con respecto a lo
que muestra ¢l explorador del SICO.
- Por instrucciones del Jefe(a) asigna documentos en el SICO
- Brinda asistencia sobre ¢l manejo de los programas y aplicaciones informaticas que se
utilizan en el Departamento.
- Filtra y aticnde llamadas telefonicas dirigidas hacia la jefatura.
- Redacta y responde correos electronicos por instrucciones del Jefe(a).
- Apoya en la redaccion de memorandos y correspondencia cn general.
- Busca informacion de apoyo, requerida por el Jefe(a), utilizando herramientas como:
Diccionarios, guia telefénica, SICO, intranet, entre otros.
- Realiza llamadas telefonicas que le solicita el Jefe(a).
e Registro de entrada mediante el uso del SICO
- Coteja el reporte contra los documentos recibidos, firma y devuelve como constancia de
recibo al Departamento de Correspondencia y Archivos.
- Recepceiona clectronicamente ¢l documento en el sistema.
- Verifica que ¢l tramite del documento corresponde al Departamento.
- Coteja que los datos registrados en el Sistema, coincidan con cl documento fisico que se
recibe.
- Confirma que los timbres del documento hayan sido anulados.
- Electronicamente asigna al Jefe (a) del Departamento.
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- Entrega los documentos fisicos al Jefe (a) del Departamento.
e Registro de salida mediante cl uso del SICO
- Verifica que las certificaciones tengan sello, firma del Jefe(a) y los Fiscalizadores.
- Confirma que tengan la cantidad de anexos de certificaciones correspondientes.
- Selecciona el destino y la accion de salida en el Sistema.
- Separa los borradores de los originales.
- Compagina tres jucgos de documentos.
- Imprime ¢l reporte para acuse de recibo.
- Prepara y envia fisica y electronicamente el documento.

e Para la proycccion de respucstas a las solicitudes de certificaciones que no se
imprimen dircctamente del Sistema, o respuestas varias a las solicitudes realizadas
por personas naturales, Ministerios u otras Direcciones de la Contraloria General,
mediante notas o memorandos; se procede de la siguiente forma:

- Recibe el borrador de la investigacion efectuada por el Jefe(a) del Departamento.

- Transcribe ¢l documento en la computadora.

- Entrega al Jefe para su revision, visto bueno o firma.

- Imprime ¢l original con sus respectivas copias.

- Da seguimicnto en ¢l SICO al destino que corresponda.

- Imprime ¢l reporte de constancia de recibo.

- Prepara ¢l sobre y lo envia fisica y clectronicamente al Departamento de Correspondencia
y Archivos, ¢l cual lo remite al Director de Fiscalizacion General, para visto bueno o firma;
dependiendo del caso, se cenvia para refrendo del Secretario General o del  Contralor
General.

e Al regresar las certificaciones, notas o memorandos firmadas por el Dircctor,

Secretario General o ¢l sefior Contralor General, sc procede de la siguiente forma:
- Recepciona cl control del SICO.
- Revisa y compagina los juegos de documentos.
- Da seguimicnto en ¢l SICO para el Departamento de Correspondencia y Archivos con
opcion dc salida, a fin de que el documento sca entregado a la persona o entidad
correspondiente.

e Atiende llamadas telefonicas cn general.

e Oricnta a los usuarios que solicitan informacion, via teléfono o personalmente,
sobre cl tramite o cstatus de sus documentos.

e Apoya a las Oficinas Regionales de la Contraloria General, que consultan ¢l cstatus
de sus documentos en tramite cn el Departamento.

e Confeccciona las solicitudes de materiales de asco, utiles de oficina, reparacion y/o
mantenimiento de los equipos del Departamento.

e LElabora cl Informe Mensual de Asistencia del personal.

o [Envia faxces.

e Cuidado, uso y control de la fotocopiadora.

e Archiva.

e Organiza y archiva toda la correspondencia que se maneja en el Departamento.

- Recibe y Archiva alfabéticamente una copia de las certificaciones tramitadas, recibidas
de!l Centro de Informacién, con la firma de acuse de recibido de los peticionarios.
f.  PROCEDIMIENTOS




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

f.1  MEMORANDOS, RESOLUCIONES, DECRETOS Y OTROS DOCUMENTOS
QUE PROVIENEN DE LA DFG, PARA CONOCIMIENTO
Direccion de Fiscalizacion General (Departamento de Servicios Administrativos)
Envia el documento clectronicamente a través del correo, para conocimiento y
aplicacion del Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas.
Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Secretaria)
Imprime ¢l corrco y lo entrega al Jefe (a) del Departamento.
Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Jefe)(a)
Recibe y cntrega a los Fiscalizadores para su conocimiento, quienes firman como
constancia de enterado y devuelven a la Secretaria.
Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Fiscalizador)(a)
Recibe, firma como constancia de enterado y devuelve a la Secretaria.
Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Sceretaria)
Recibe, confirma que todo el personal haya firmado el correo impreso como constancia
de enterado, para luego archivarlo fisicamente.
f2 SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE SALARIOS DE LAS
ENTIDADES, PERSONAS NATURALES Y OTRAS DIRECCIONES DE LA

—
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1.  Entidad, Persona Natural u Otras Direcciones de la CGR
. Solicita la certificacion de salarios a través de nota, la cual remitc a la Contraloria

General, a través del Departamento de Correspondencia y Archivos; si la solicitud es
de una persona natural, es a través del formulario Solicitud de Certificacion de
Salarios, cl cual puede obtener a través de la pagina web de la Contraloria General o
de lo contrario, se presenta ¢n la Institucion, lo solicita en el Centro de Informacion,
lo completa y lo entrega con todos los requisitos establecidos para este fin.
2. Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion
Envia la nota o solicitud fisica y electronicamente al Departamento de Investigacion y
Certificacion de Planillas.
. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Sceretaria)
Recibe, recepciona, verifica y transfiere al Jefe(a) del Departamento.
. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Jefe)(a
Recibe, asigna el documento ¢ instruye al Subjefe (a) o Supervisor (a).
.Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Subjefe o Supervisor)
Il Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe, reasigna el documento en el SICO, clasifica y
distribuye a los Fiscalizadores, de acuerdo al caso.
6. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Fiscalizador)(a)
o Los Fiscalizadores realizan la investigacion, preparan cl borrador de respuesta dc la
siguicnte manera:
a. Si la solicitud fue realizada mediante nota, realizan la investigacion, preparan el borrador
de respuesta y remiten al Supervisor(a), quien revisa y transfierc a la Sccretaria.  La
Sceretaria transcribe la nota y remite al Jefe(a) para la firma.
b. Si la solicitud es con el Formulario, investiga y prepara un borrador, lo pasa al
Supervisor(a) para quc verifique y si todo estd correcto, plasma la informacion de la
investigacion en ¢l mismo formulario de la solicitud original y lo entrega al Supervisor(a),
este a su vez al Jefe(a), quien sella, firma y transfiere a la Secretaria.
7. Departamento de Investigacion y Certificacién de Planillas (Secretaria)

e L e e U
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e Desglosa y prepara la salida; si la respuesta es con nota o memorando, remite a la
Direccién de Fiscalizacion General para firma o Visto Bueno y si es con formulario lo
envia a Secretaria General.

7.a  Direccion de Fiscalizacion General

e El Director recibe la respuesta de la solicitud, verifica, coloca el Visto Bueno a la nota o

firma el memorando.

- Si la respuesta se da mediante nota, se envia a Secretaria General.

- Si la respuesta se da mediante memorando se devuelve al Departamento de Investigacion

y Certificacion de Planillas, para continuar con su tramite.

7.a.1 Secretaria General

. Recibe fisica y electronicamente el formulario y nota, firma y tramita al Departamento
de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion para la salida
correspondiente.

7.a.1.1 Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion

. Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direcciones de la
Contraloria General).

7.a.2. Departamento de Investigacion y Certificacion de Planillas (Scerctaria)

. Recibe y tramita a la instancia correspondiente.

7b. Seccretaria General

) Recibe fisica y clectronicamente el formulario debidamente completado, firma y
tramita al Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion
para la salida correspondiente.

7.b1. Departamento de Correspondencia y Archivos o Centro de Informacion

o Remite al lugar de origen (usuario, Entidad, Regionales o Direccioncs de la
Contraloria General).

G. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE BIENES PATRIMONIALES

1.  Funciones de la Secretaria

e Atencion al Jefe(a);

- Atiende sus llamadas y solicitudes verbales y escritas.

- Confecciona y controla el cronograma de las actividades semanales de Descarte,

Donaciones y permutas, cn las cuales participara el Jefe (a), de la siguiente manera:

° Coordinando con la Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de

liconomia y Finanzas.

° Comunicacion frecuente con las Oficinas de Fiscalizacion y Oficinas Regionales, a nivel

nacional.

° Coordinando con las Dirccciones Administrativas y Departamentos de  Bienes

Patrimoniales de las diferentes instituciones estatales sobre las fechas programadas para el

desarrollo de estas actividades.

- Esta pendiente de que el despacho del Jefe (a) se mantenga ordenado, limpio y que a su

vez cuente con los materiales y equipos necesarios para ejecutar sus labores.

e Recibe y recepeiona en el SICO los documentos.

e Elabora notas y memorandos para la firma del Director(a) y/o Contralor
General.

e Prepara documentacion para las Oficinas de Fiscalizacion en Panama y las
Regionales, relacionada con las actividades de donaciones, descartes y
permutas.
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e Solicita a los Departamento de Bienes Patrimoniales de las Instituciones y a
las Oficinas de Fiscalizacion y Oficinas Regionales las Actas de las
actividades dc donacion, descarte y permutas, para la proyeccion del
informe mensual.

e Atiende a los usuarios internos y externos.

e Realiza y recibe las Hlamadas telefonicas.

e LElabora ¢l Informe mensual de Asistencia.

e Archiva los documentos tramitados.

PROCEDIMIENTOS
NOTAS SOBRE CONSULTAS RELACIONADAS CON LOS BIENES
PATRIMONIALES Y NOTAS VARIAS
Direccion de Fiscalizacion General
Envia la correspondencia fisica y electronicamente, al Departamento de
Fiscalizacion de Bicnes Patrimoniales.
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona y asigna al Jefe(a).
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)
Il Jefe(a) revisa ¢ instruyce a la Secretaria.
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Sceretaria)
Confecciona proyecto de nota o memorando de respucesta y transfiere al Jefe(a), para
firma o Visto Bueno.
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)
Revisa, otorga ¢l visto bueno o firma y transfiere a la Sccretaria.
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Sceretaria)
La Secretaria prepara la salida del documento fisica y electronicamente de la
siguiente mancra:
a. Si cs nota, coloca los scialadores y envia para la firma o visto bueno del
Dircctor(a).
b. Si ¢l memorando firmado por ¢l Jefe del Departamento, esta dirigido a las Oficinas
de Fiscalizacién, sc les envia a través del Departamento de Correspondencia 'y
Archivos.
¢. Si ¢l memorando firmado por el Jefe del Departamento, esta dirigido a las Oficinas
Regionales de Fiscalizacion, se les envia a través de la valija del Departamento de
Servicios Administrativos.
Direccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa, firma nota o memorando o inicializa proyecto de nota 'y devuelve
al Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales.
Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe y prepara la salida fisica y electronicamente para las Oficinas de
Fiscalizacion.
Departamento de Servicios Administrativos
Recibe y envia a través de la valija a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.
Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)
Recibe, sclla como constancia de recibido. recepciona en el SICO y envia fisica y
clectronicamente para ¢l Departamento de Correspondencia y Archivos o ¢l Despacho
Superior con los sefialadores y la constancia de recibido.
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7a. Departamento de Correspondencia y Archivos

e Recibe y envia fisica y clectronicamente a las Oficinas de Fiscalizacion en las
entidades.

7b.  Despacho Superior

e Recibe, revisa, firma y devuelve al Departamento de Fiscalizacion de Bienes
Patrimoniales.

8. Departamento de Fiscalizacién de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

e Recibe, sella como constancia de recibido, recepciona en el SICO y envia fisica y
clectronicamente para el Departamento de Correspondencia y Archivos o al
Departamento de Servicios Administrativos.

8a. Departamento de Correspondencia'y Archivos

e Recibe y envia fisica y clectronicamente a las Oficinas de Fiscalizacion en las

entidadcs.
8b. Departamento de Servicios Administrativos
J Recibe y envia a través de la valija a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.

g.2 SOLICITUDES DE FISCALIZADORES PARA ATENCION DE DESCARTES,
PERMUTAS Y DONACIONES
1.  Departamento de Correspondencia y Archivos
Recibe notas directas de las diferentes entidades y a través de las Oficinas de

Fiscalizacion de estas entidades que solicitan descartes, permutas o donaciones, las
cuales remiten fisica y electronicamente al Departamento de Fiscalizacion de Bicnes
Patrimoniales.

2. Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secretaria)

e Reccibe, sella, recepeiona y asigna al Jefe(a).

3.  Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

[ ]

4

®

Recibe, revisa ¢ instruyc a la Secretaria
. Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Secrctaria)
La Secretaria confecciona memorando de respuesta, el cual transfiere al Jefe(a), para la
firma,

5. Decpartamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Jefe)(a)

. Revisa, firma y devuelve a la Secretaria.

6 Departamento de Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales (Sceretaria)

. l.a Sccretaria prepara la salida para el Departamento de Correspondencia
Archivos fisica y clectronicamente. Para las Oficinas Regionales la documentacion sc
cnvia fisicamente, a través del Departamento de Servicios Administrativos y
clectronicamente se envia directamente a las Oficinas Regionales.

6a. Departamento de Correspondencia y Archivos

. Recibe y envia a las Oficinas de Fiscalizacion respectiva.
6b. Departamento de Servicios Administrativos
J Recibe y envia el memorando a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion, a través de

la valija.
PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN EN FORMA SIMILAR, LAS
SECRETARIAS EN LOS DEPARTAMENTOS DE LA DFG
A. INFORME DE ASISTENCIA
1.  Departamento (Sceretaria)

3
3
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Elabora ¢l Informe de Asistencia, con los reportes de asistencias que genera cl
Sistema NomiPro, imprime dos ejemplares; redacta ¢l memorando para la remision
del informe, el cual transficre al Jefe(a), para Visto Bucno.

Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, inicializa y transfiere a la Secrctaria.
Departamento (Secretaria)

Recibe y genera el nimero de control del SICO; envia fisica y clectronicamente a la
Subdireccion de Fiscalizacion General, con los sefialadores y el reporte de constancia
de recibo.

Subdireccion de Fiscalizacion General

Recibe, revisa y firma; y se devuelve al Departamento gestor fisica y
clectrénicamente.
Departamento (Secretaria)

Recibe, archiva su copia y envia el informe fisica y clectronicamente a la Direccion
de Desarrollo de los Recursos Humanos, con el reporte de constancia de recibo.
Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos

Recibe y tramita conforme a sus procedimientos.

SOLICITUDES DE MATERIALES, TRASLADOS DE BIENES, TALLER DE
IMPRESION, ENCUADERNACION Y SERVICIOS
Departamento Solicitante

La Secrctaria prepara ¢l formulario respectivo, especificando claramentc la
necesidad de su unidad administrativa; imprime original y dos copias y transfierc al
Jefe(a) de su Departamento para aprobacion.

Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, firma y transfiere a la Secretaria.
Departamento (Secretaria)

Recibe la solicitud firmada, coloca sello de original firmado de su Jefe(a) en las
copias y remite al Departamento de Servicios Administrativos, fisica 'y
electréonicamente.

Departamento de Servicios Administrativos

l.a Sccretaria recibe, recepciona en el SICO, asigna, transficre al Jefe(a), quicn
firma y devuclve a la Secrctaria, para la salida a la Direccion que corresponda la
atencion de la solicitud.

Direccion de Administracion y Finanzas / Direccion de Estadistica y Censo

Recibe y tramita conforme a los procedimientos cstablecidos.

NOTA: Las solicitudes que realice el Departamento de Servicios Administrativos,
contaran con ¢l Visto Bueno del Jefe(a) de este Departamento y serdn aprobadas por cl
Subdircctor de Fiscalizacion General.

C.

Ww e

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA: PAGO DE TIEMPO ADEUDADO,
ACUMULAR TIEMPO, PAGOS DE HORAS EXTRAS, ENTRE OTROS
Departamento (Sccretaria)

La Secrctaria prepara el formulario “Solicitud de Autorizacion” (Formulario
Num.3) correspondiente y entrega al Jefe(a).
Departamento (Jefe)(a)

Recibe, revisa, otorga Visto Bueno y transfiere.
Departamento (Secretaria)
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. Recibe, verifica, coloca el sefialador, genera el control del SICO y remite fisica y
electrénicamente al Director(a) con el reporte de constancia de recibo.
. Direccion de Fiscalizacion General
Recibe, revisa, autoriza y remite fisica y electronicamente al Departamento gestor.
Departamento (Secretaria)
Recibe, sella, recepciona y tramita conforme a los procedimientos establecidos.
H. OFICINAS SECTORIALES
Funciones y procedimientos - Secretaria Sectorial
e Atencion del Jefe(a)
- Ordena por tipo y en orden de importancia los documentos recibidos, antes de colocarlos
en ¢l escritorio del Jefe.
- Verifica y esta pendiente de la canasta de salida.
- Controla la Agenda — anota los datos gencrales (fecha, hora. lugar, entre otros) y leva cl
control de las reuniones, invitaciones y/o convocatorias recibidas (Asistencia a Juntas
Dircctivas, Comisiones de Trabajo, Patronatos, entre otras); le recucrda el compromiso
adquirido.
- Anota las visitas recibidas en ausencia del Jefe(a) para comunicarle posteriormente.
- Coordina con los funcionarios las citas, por instruccion del Jefe(a), para que acudan
personalmente a su Oficina.
- Mantiene los utiles, materiales y cquipos necesarios, para cl desarrollo de su labor.
- Esta pendiente del asco del Despacho.
e Organizacion y Planificacion diaria de las labores
- Inicia con la revision del correo electronico.
- Revisa diariamente ¢l explorador del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO),
verifica la periodicidad de los documentos que aparecen en el explorador ¢ informa al
Jefe(a), cuando es necesario.
- Recibe y clasifica la correspondencia dando especial atencion a los casos importantes,
imprevistos y/o urgentes.
Coordinacién de labores con personal de apoyo (cuando se ticne)
- Orienta y coordina la labor de las Secretarias de apoyo
- Planifica y coordina la labor de mensajeros y/o conductores asignados a la Oficina
Scctorial.
¢ Corrco clectronico
- Abre y lee los corrcos, para tomar las acciones respectivas ¢ informar conforme.
- Revisa ¢ imprime las circulares y mensajes importantes y transficre al Jefe Scctorial.
- Advicrte al Jefe sobre instrucciones del Director o Subdirector, que requicren respucsta o
atencion oportuna.
- Atiende corrco segun instrucciones del Jefe(a).
- Solicita via correo, por instruccion del Jefe(a), informacion requerida por la Dircccion de
Fiscalizacion General o el Despacho Superior.
- Periddicamente revisa la capacidad del correo para climinar “antiguos™ y evitar que el
buzon se cierre por falta de espacio.
e Reccibe fisicamente la correspondencia interna y externa
- Recibe fisicamente, coteja contra la constancia de recibido para confirmar que esta
recibiendo lo que sc ahi detalla y verifica que la documentacion esté completa.

e h & L
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- Da lectura al contenido del documento remisorio, coloca sello de recibido, firma la
constancia de recibo y anota la hora.
- Atiende y tramita inmediatamente lo que le corresponde dentro de sus funciones
(confeccion de hojitas de tramite, notas o memorandos para la firma del jefe, registros en
SIGRHU, devolucion de documentos enviados por error a la Oficina)
e Clasificacion de los documentos recibidos
- Verifica ¢l documento para confirmar en cudl sistema debe recepcionarlo.
- Coteja que la informacion que aparece en la pantalla, coincida con lo que indica cl
documento fisico.
- Distribuye la documentacion a quien corresponda.
e Aplicacion del Sistema Integrado de Correspondencia (SICO) — Entrada y Salida dc
la documentacion administrativa.
- Recepeiona la documentacion que le llega a través del SICO.
- Registra y genera el control del SICO a los documentos provenientes de las Oficinas de
Fiscalizacion que no cuentan con el sistema.
- Verifica que la informacion electronica, coincida con la documentacion fisica.
- Asigna clectronicamente al Jefe(a) y/o Asistente.
- Coloca el documento fisico cn la bandeja de entrada del Jefe(a).
e Dasalida a la correspondencia interna y externa
- Retira los documentos de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica la instruccion impartida por el Jefe y canaliza el documento conforme lo
instruido.
- Verifica que los documentos de refrendo estén debidamente scllados y firmados.
- Da salida clectronicamente, imprime constancia de recibido, prepara la documentacion cn
un sobre y envia la documentacion fisicamente a donde corresponda.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
e Atencion telefonica a los clientes internos y externos
- Aticnde llamadas telefonicas de clientes externos, funcionarios de las entidades adscritas
al Scctor y dc otras Secretarias, rclativas a las labores diarias.
e Atencidn personal a clientes internos y externos
- Atiende a scrvidores de nuestras Oficinas de Fiscalizacion, Jefes de Fiscalizacion o
Regionales que acuden para consulta, coordinar o atender instrucciones del Jefe(a).
- Atiende a personas de distintos niveles jerarquicos de los diferentes organismos publicos y
privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico, donde encontrardn respucesta.
e Reccibe y envia documentos *Via Fax™
- Verifica que ¢l documento esté legible para el destinatario, de lo contrario, solicita ¢l
reenvio.
- Transfiere al Jefe(a) o a quien corresponda su tramite.
- Envia fax a requerimicnto del jefe(a) y confirma que se haya recibido.
e Transcribe, redacta y envia documentos
- Transcribe y/o confecciona memorandos, notas, informes de fiscalizacion, entre otros,
segun instrucciones del Jefe(a).
- Aplica las reglas de ortografia, redaccion, presentacion y estética.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para revision y/o firma.
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- Retira el documento firmado, le da salida electronicamente ¢ imprime constancia para
recepcion del destinatario, prepara sobre con la documentacion y la envia fisicamente a
donde corresponda, instruyendo al mensajero para que le firmen la constancia de recibido.
e Coordina con ¢l Centro del Apoyo al Usuario (CAU), la atencion de problemas que
surjan con los equipos informaticos
- Redacta y envia, via correo, ¢l reporte al CAU.
- Realiza llamada telefénica, reiterando la solicitud, en casos urgentes.
- Da scguimiento para la solucion del problema.
e Vela por el mantenimiento del equipo y mobiliario de oficina
- Confecciona solicitudes para el control de bienes, reparacion de equipo y otros servicios,
segun sea nccesario.
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) para la firma.
- Retira cl formulario firmado de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Envia la solicitud a donde corresponda.
e Solicitud bimestral de materiales, Gtiles de oficina y de aseo necesarios para uso dec
la oficina
- Confecciona el formulario disefiado para este propdsito.
- Genera el control del SICO.
- Coloca en la bandeja del Jefe(a) para la firma.
- Retira de la bandeja del Jefe(a) el documento firmado.
- Da salida clectronicamente, imprime constancia de recibido y cnvia la solicitud
fisicamente.
- Da seguimicnto hasta recibir el pedido.
e Recibe notas de solicitudes para la designacion del servidor que participara en los
diferentes Actos Pblicos que se realizan en las entidades y procede al tramite.
- Recibe fisicamente el expediente, coloca sello de recibido, firma y anota la hora.
- Verifica ¢l monto para confirmar si corresponde la participacion.
- Recepeiona o genera ¢l control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe para su instruccion al respecto.
- Coordina con la Oficina Multisectorial la designacion de funcionarios asignados a las
Oficinas Regionales, cuando los Actos se realizaran en el interior del pafs.
- Confecciona nota de respuesta a la maxima autoridad de la institucion, indicando el
nombre del funcionario asignado.
- Coloca cn la bandeja de entrada del Jefe para la firma y estd pendicnte para rctirarlos una
vez esté firmada la Nota.
- Da salida clectronica a la Oficina de Fiscalizacion respectiva ¢ imprime constancia de
recibido, prepara cl sobre incluyendo Nota original dirigida a la entidad y una copia para la
Oficina de Fiscalizacion respectiva y envia la documentacion fisicamente.
- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.
e Recibe los documentos que incumplen con las circulares Nim.55-DC-DFG y 64-
DC-DFG del 2005 y le da el tramite respectivo.
- Recibe fisicamente los documentos.
- Verifica que ¢l memorando de opinion cumpla con las instrucciones impartidas..
- Coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Recepeiona electronicamente o genera el control del SICO
- Asigna y transficre al Jefe(a) y /o Asistente para evaluacion.
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- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y/o Asistente para evaluacion.

- Retira el documento de la bandeja de salida del Jefe(a).

- Solicita al Jefe(a) una copia del correo con la aprobacion o no del Director(a).

- Da salida electronica, prepara el sobre con la documentacion completa y remite a la
Oficina de Fiscalizacion respectiva.

- Solicita al funcionario que hace la mensajeria, que firme la constancia de recibido.

e Solicitudes para Autorizaciones de Gastos, segun delegacion que le compete al
Jefe(a)

- Recibe fisica y clectronicamente la Nota de Solicitud, coloca scllo, firma de recibido y
anota la hora.

- Verifica que esté¢ adjunto el Memorando de opinion del Jefe(a) de Fiscalizacion.

- Recepceiona electronicamente o genera el control del SICO.

- Asigna y transfiere fisica y electronicamente al Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de cntrada del Jefe(a), resalta al Jefe(a) sobre la importancia del
documento y lo retira una vez tenga cl Jefe lo haya autorizado.

- Registra la salida electronicamente, imprime constancia de recibo, prepara sobre con la
documentacion completa y envia fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.

- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.

e Tramita notas y memorandos de tipo administrativo para las diferentes Oficinas de
Fiscalizacion que conforman el Sector o las Oficinas de la Contraloria Sede, sobre
tcmas varios.

Memorando o Nota que se genera en la Oficina por instruccion del Jefe(a) (Solicitudes

llamados de atencion, amonestaciones escritas, entre otros)

- Prepara el memorando, nota u hoja de tramite y lo transficre al Jefe(a) para la firma.

- Registra y genera ¢l control del SICO, imprime la constancia de recibido y prepara el
sobre con la documentacion complcta.

- Envia el documento a donde corresponda.

Mcmorando de Solicitud de Autorizacion.

- Recibe fisicamente ¢l formulario de solicitud, verifica la correccion de los datos, coloca
sello, anota la hora de recepcion y firma conforme.

- Recepciona electronicamente o genera el control del SICO.

- Asigna y transfiere al Jefe(a) para su visto bueno, lo retira de la bandeja cuando esta
aprobado, da salida clectronica para autorizacion del Director, imprime constancia de
recibido.

- Envia ¢l documento a donde corresponde.

Comprobante de pago a través de la Caja Menuda

- Confecciona ¢l formulario por instruccién del Jefe(a).

- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a).

- Retira de la bandcja de salida del Jefe(a).

Entrega de Certificados - Participacion a Seminarios

- Recibe fisica y electrénicamente, verifica los documentos contra el detalle escrito, sella,
anota la hora de recepcidn y firma conforme.

- Coteja la lista contra los nombres que aparecen en cada Certificado y distribuye.

- En caso de encontrar inconsistencia devuelve el Certificado para correccion,

Entrega la Nota de Rotacion a los Funcionarios

- Recibe fisica y electronicamente verifica la informacion, sella, anota la hora de recepeion
y firma conforme.
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- Comunica y transfierc al Jefe(a).
- Realiza las llamadas y cita a los funcionarios que han sido rotados.
- Entrega las copias correspondientes y solicita al servidor que firme como constancia de
recibido.
- Archiva fisica y clectronicamente.
e Registra cn el (SIGRHU), las siguientes acciones de personal
Comunicaciones dc Ausencia
- Recibe fisicamente, coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Verifica que la informacion sea la correcta (nombre, cédula, clave, fecha, entre otras),
rceepeiona electronicamente o genera el control del SICO.
Comunicacién de ausencia con problemas
- Imprime pantalla con el mensaje que indica cl sistema y que impide el registro en el
SIGRHU.
- Da salida fisica y electronicamente, imprime constancia de recibido y devuclve el
formulario a la Oficina de Fiscalizacion para correccion.
Comunicacién de ausencia sin problemas
- Registra en el SIGRHU y transfiere al Jefe(a) electronicamente.
- Comunica al Jefe(a) para la aprobacion en el SIGRHU.
- Da salida clectrénica, imprime constancia de recibido y devuclve el formulario a la
Oficina de Fiscalizacion respectiva, para archivo.
Comunicaciones de ausencias especiales (Sectores ubicados en Arca Metropolitana)

- Confecciona el memorando para remitir a la Direccion de Desarrollo de los Recursos
Humanos siguiente:

° Certificado o constancia de asistencia al médico en horario completo.

° Ausencia o constancia por permisos especiales, scgun lo establecido en la Ley Num. 42.
Certificacion original como jurado de conciencia.

- Transficre el memorando al Jefe(a) para firma.

- Coloca la documentacion en la bandeja de entrada del Jefe(a).

- Comunica al Jefe(a) para la aprobacion electronica en ¢l SIGRHU.

- Retira el memorando firmado con los documentos adjuntos.

- Registra la salida clectronica, imprime la constancia de recibido y prepara sobre con la
documentacion.

- Remite la documentacion completa a la Direccion de Desarrollo de los Recursos
Humanos.

- Solicita al mensajero que firme la constancia de recibido.

Reprogramacion de Vacaciones

- Recibe fisica y electronicamente el memorando de solicitud.

- Coloca sello, firma de recibido y anota hora.

- Verifica si s¢ trata de mds de una reprogramacion y que se adjunta la tarjeta que evidencie
que ¢l funcionario no utilizo las vacacioncs reprogramadas anteriormente.

- Reeepeiona o genera el control del SICO.

Reprogramacion con problemas

- Imprime pantalla si s¢ presenta algun inconveniente al registrar en ¢l SIGRHU.

- Da salida clectronicamente, imprime constancia de recibido.

- Devuelve ¢l memorando a la Oficina de Fiscalizacion para correccion.

Reprogramacion sin problema

- Registra en el SIGRHU.

o
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- Comunica al Jefe(a) para que apruebe clectrénicamente en el SIGRHU.
- Da salida electronica en el SICO, imprime constancia de recibido y prepara el sobre.
- Devuelve el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
e Da Tramite a los Diferentes Informes Elaborados por las Oficinas de Fiscalizacion
(Concomitantes, Fiscales, de Auditoria, entre otros)
- Recibe fisica, electronicamente o genera el SICO.
- Verifica la documentacion, coloca sello, firma de recibido y anota la hora.
- Asigna y transfiere al Jefe(a) para evaluacion.
- Coloca ¢n la bandeja de cntrada del Jefe(a) y posteriormente lo retira para atender las
indicaciones del Jefe
- Cierra la asignacion del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Asistente, scgun instrucciones del Jefe(a).
- Archiva cl informe fisica y electronicamente si no hay instrucciones
e Colabora en la organizacion de la reunion mensual del Sector
- Por instrucciones del Jefe envia correo de convocatoria.
- Gestiona la consecucion del local.
- Confecciona ¢ imprime la Lista de Asistencia.
- Coordina participacion de invitados, entre otros.
e Recibe a través del SICO y E-FISCALIZA los documentos de afectacion fiscal,
detallados a continuacion y da el respectivo tramite.
- Recibe fisica y electronicamente (De acuerdo con el Decreto de Delegacion de firma de
los Jefes Sectoriales).
Contratos
Addendas
Concesiones
Convenios
Acuerdos
Ordenes de Compra
Cesiones de crédito
Transferencias
Cheques
Cuentas PNUD
Cuentas
Gestiones de Cobro
- Verifica que la documentacion esté completa y con los sellos y firmas respectivas, tanto
del Fiscalizador como del Jefe de la Oficina.
- Devuclve a la Oficina de Fiscalizacion ¢l documento si no cumple con los requisitos.
- Recibe electronicamente o genera el control del SICO, si la documentacidn esta correcta.
coloca scllo, firma constancia de recibido y anota la hora.
- Verifica que los sefialadores hayan sido colocados en el documento original para cl
refrendo del Jefe(a), asigna y transficre al Jefe(a) electronicamente.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a) y/o Asistente.
- Retira ¢l documento de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica si el documento esté refrendado o si tiene alguna instruccion del Jefe.
Devuelve a la Oficina de Fiscalizacion, por instruccion del Jefe, documento para Subsanar
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- Coordina con el Asistente, la claboracion de memorando u hoja de cscritorio, con las
observaciones respectivas.
- Coloca en la bandeja dc entrada del Jefe(a) para firma, posteriormente retira cl
memorando u hoja de escritorio firmado, coloca sello de original firmado en las copias.
- Da salida clectronica, imprime la constancia de recibido, prepara sobrc con la
documentacion completa.
- Devuelve ¢l documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion, para que se realicen las
correcciones del caso.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
Envia documento refrendado
- Coloca sello de original firmado del Jefe(a), en las copias.
- Retira la Fianza original y una copia del cxpediente.
- Adjunta la copia de la pdliza, fianza y/o endoso, al documento refrendado.
- Da salida electrénicamente, imprime constancia de recibo, prepara sobre con la
documentacion completa.
- Envia el documento fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Tramita las polizas, fianzas y endosos que cstdn adjuntos a los documentos que

refrenda cl Jefe(a) Sectorial

- Confecciona memorando para remitir el original de la péliza, fianza y/o endoso con copia
del documento refrendado, para la custodia del Departamento de Correspondencia y
Archivo; se envia copia del memorando a la Oficina de Fiscalizacion,
- Registra el memorando y gencra el control del SICO, y lo transfiere para la firma del
Jefe(a).
- Coloca ¢l documento en la bandeja de entrada del Jefe(a), cuando estd firmado lo retira de
la bandeja de salida del Jefe(a).
- Da salida electronica, imprime constancia de recibido, prepara sobre con la
documentacion completa y envia a donde corresponde.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Evaluacioncs anuales del desempeiio de los servidores
- Recibe ¢l memorando con los formularios y la lista todos los funcionarios del Sector,
coloca scllo, firma de recibido, anota la hora y recepciona electronicamente-
- Envia correo electronico a los Jefes(as) de las Oficinas del Sector comunicando y citando
a cada Jefe de Fiscalizacion para que sc presentc a la Oficina del Jefe(a), para su
cvaluacion y para retirar los formularios de sus colaboradores.
- Reproduce copia del formulario firmado y entrega al funcionario.
- Recopila los formularios originales, prepara memorando remisorio a la Unidad de
Servicios Administrativos, para la firma del Jefe.
- Registra la salida electronicamente, imprime la constancia de recibido, prepara sobre con
la documentaciéon y envia fisicamente toda la documentacion a la Unidad de Servicios
Administrativos de la DI'G.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Mangjo del archivo
- Clasifica y archiva los documentos tramitados diariamente
- Actualiza ¢l archivo permanente.
- Realiza el inventario anual, clasifica, prepara lista y envia los documentos a los Archivos
Inactivos, cn las cajetas utilizadas para tales propositos.
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- Da seguimicnto y coordina con el Departamento de Correspondencia y Archivos para ¢l

deposito de las cajas en los Archivos inactivos.

Nota: SECTOR MULTISECTORIAL

Ademas, de realizar las funciones arriba descritas con las cuatro Oficinas de Fiscalizacion

asignadas en ¢l drea metropolitana, recibe, tramita y coordina la atencion de documentos de

afectacion fiscal, solicitudes, requerimientos de informacién y demads, con todas las

Oficinas Regionales de Fiscalizacion a nivel nacional.

Son diez (10) Oficinas Regionales en total, que representan a la Contraloria General dc la

Republica en las diferentes provincias, a través de las cuales se realizan un sinnimero de

actividades y tramites con Oficinas Regionales, Agencias o Sucursales de las distintas

entidades del Estado.

Las Oficinas Regionales de Fiscalizacion coordinan a su vez, todo lo relacionado con las

Oficinas de Fiscalizacion (denominadas satélites) ubicadas dentro de cada provincia, las

cuales juegan un papel importante en la descentralizacion para la atencion eficaz, cficiente

y oportuna de los documentos.

La Oficina Sectorial — Arca Multisectorial tienc la responsabilidad dec la claboracion del

Informe que presenta el Contralor General en los Conscjos Provinciales y Comarcales

(Reunién convocada por el Presidente de la Repiiblica, con la participacion de las

autoridades y ¢l pucblo), en todas las provincias.

h. PROCEDIMIENTOS

h.1 ORDENES DE COMPRA, GESTIONES DE COBRO, CUENTAS Y CHEQUES
DE B/.30,000.01 HASTA B/.300,000.00 (PAGO POR SUMINISTROS)

1. Oficina de Fiscalizacion

o [Envia fisica y electronicamente ¢l documento respectivo, a la Oficina Scctorial.

2.  Oficina Scctorial (Secretaria)

) La Secretaria recibe fisica y electronicamente, registra o gencra el control del SICO
para las oficinas que no cuentan con esta herramienta y transfiere al Jefe(a) Sectorial.

3. Jefe(a) Sectorial

[l Jefe(a) Scctorial revisa, refrenda y devuelve a la Secretaria para proscguir con el
tramite,
4.  Oficina Scctorial (Sceretaria)
Recibe, da salida fisica y electronicamente y remite a la Oficina de Fiscalizacion,
con la constancia de recibido.
5. Oficina de Fiscalizacion
. La Secretaria recibe, coteja y remite a la Institucion correspondicntc.
h.2 CUENTAS DEL PROGRAMA DE NACIONES UNIDAS PNUD (ORDENES
DE COMPRAS, CHEQUES, CUENTAS DE OBRAS)
1.  Ingenicro asignado al Sector
. Envia fisica y clectrénicamente a la Oficina  Sectorial, ¢l documento
correspondiente, debidamente revisado.
2. Oficina Sectorial (Sceretaria)
l.a Sccretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfierc al Jefc(a)
Sectorial.
3. Jefe(a) Sectorial
El Jefe(a) Sectorial recibe, revisa, refrenda y devuelve a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

= e
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l.a Seccretaria recibe, da salida fisica y clectronicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
Oficina de¢ Fiscalizacion

Recibe y tramita a la Institucion
SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE GASTOS DE B/.2,500.01
HASTA B/.5,000.00 (MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG)
Oficina de Fiscalizacion

Envia a la Oficina Sectorial fisica y electronicamente, las Solicitudes de Gastos,
acompaiiadas dc la opinion del Jefe(a) de Fiscalizacion.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Sccretaria recibe fisica y electronicamente, registra, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

El Jefe(a) revisa, autoriza y devuelve a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secretaria recibe, da salida fisica y electrénicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
Oficina de Fiscalizacion

Recibe y contintia con cl tramite.
APLICACION DEL MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG
(INCUMPLIMIENTO DE LAS CIRCULARES 55-DC-DFG Y 64-DC-DFG DEL
2005)

1. Oficina de Fiscalizacion

Envia a la Oficina Sectorial fisica y electronicamente el expediente, con el
memorando de opinion del Jefe(a) de Fiscalizacion.

2. Oficina Sectorial (Secretaria)

La Sccretaria recibe fisica y electronicamente o genera el control del SICO, asigna y
transficre al Jefe(a) Sectorial.

3. Jefe(a) Sectorial

Il Jefe(a) recibe fisicamente, analiza, envia opinion al Dircctor(a), via corrco
clectronico, espera respuesta, la adjunta al expediente y entrega a la Sccretaria.

4. Oficina Scctorial (Secretaria)

La Secretaria recibe, da salida fisica y clectronicamente y remite a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.

5. Oficina de Fiscalizacion

h.5
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Recibe y continta el tramite.
CONTRATOS DE B/30,000.01 HASTA B/.300,000.00 (Servicios,
Mantenimiento, Suministros, entre otros)
Oficina de Asesoria Juridica del Sector

Envia fisicamente los Contratos a la Oficina Sectorial
Oficina Scctorial (Sceretaria)

LLa Secretaria recibe fisica y electronicamente y transficre al Jefe(a).

Jefe(a) Sectorial

11l Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, firma y devuelve a la Secretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)

La Secrctaria da salida fisica y electronicamente y envia a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.
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5. Oficina de Fiscalizacion
| Recibe y contintia con el tramite.
h.6 CONTRATOS HASTA B/.300,000.00 (SERVICIOS PROFESIONALES)
1.  Asesoria Juridica del Sector
. Envia los Contratos fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial.
2.  Oficina Sectorial (Secretaria)
. La Secretaria recibe fisica y clectronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
3.  Jefe(a) Sectorial
) El Jefe(a) recibe, revisa, refrenda (manual y/o electronicamente) y devuelve a la
Secretaria.
4. Oficina Sectorial (Secretaria)
. l.a Sccretaria recibe, da salida fisica y clectronicamente y envia a la Oficina de

Fiscalizacion, con la constancia de recibido.

5. Oficina de Fiscalizacion
J Recibe y da salida a la Institucion.
h.7 CERTIFICACIONES DE CUENTAS POR COBRAR AL TESORO
NACIONAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS DE FISCALIZACION
(INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE — CSS)
Oficina de Fiscalizacion

Envia fisicamente las certificaciones a la Oficina Sectorial.

Oficina Sectorial (Secretaria)

La Sccretaria recibe las certificaciones fisicamente, registra y transficre al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

EL Jefe(a) recibe fisicamente, verifica, sella, refrenda y regresa a la Sccretaria,
Oficina Scctorial (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite a la Institucion.
Oficina de Fiscalizacion

Recibe y contintia con el tramite.
.8 SUSTENTADORES Y CHEQUES DE CORTO PLAZO Y RIESGOS
PROFESIONALES TRAMITADOS EN LA OFICINA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS - CSS
Oficina de Fiscalizacion
. Fnvia fisicamente los documentos sustentadores y los cheques a la Oficina
Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)

[.a Sccretaria recibe fisica y electronicamente, genera cl control del SICO vy
transficre al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial

EL Jefe(a) recibe fisicamente, verifica, sella, refrenda y regresa a la Secretaria,
Oficina Sectorial (Sccretaria)

LLa Secretaria recibe fisica y electronicamente y da salida. Entrega los documentos
a la Oficina dc Fiscalizacion y entrega las llaves para la firma de cheques.
Oficina de Fiscalizacion
J Las Secretaria recibe los documentos sustentadores y las llaves para la firma de

cheques y junto con los funcionarios de la Institucion, inicia el proceso de firma de los
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cheques.  Después de firmados, devuelve la llave para custodia de la Oficina
Sectorial.
h.9 FIANZAS, POLIZAS Y ENDOSOS
1.  Oficina Sectorial (Secretaria)
. Retira las Fianzas de Pago o Cumplimiento, kndosos y/o Polizas, de los expedicntes
refrendados, confecciona memorando de envio para la custodia del Departamento de
Correspondencia y Archivo, registra y transfiere al Jefe(a).
(Jefe)(a) Sectorial
Recibe fisicamente, verifica, firma memorando y devuelve a la Sceretaria.
Oficina Sectorial (Secretaria)
Recibe, saca copias, da salida fisica y clectronicamente y envia al Departamento de
Correspondencia y Archivos, con la constancia de recibido.
4.  Departamento de Correspondencia y Archivos
o Recibe y contintia con el tramite respectivo.
h.10 NOTAS DE DESIGNACION DE PARTICIPACION DE SERVIDORES EN
ACTOS PUBLICOS DE B/.1.0 A B/.5.0 MILLONES

e L ©® I

1.  Oficina Fiscalizacion

J Envia fisica y electronicamente a la Oficina Sectorial, la nota de solicitud de la
Entidad para que designe un servidor para que participe cn el Acto Publico.

2.  Oficina Scctorial (Secretaria)

J [.a Sccretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transficre al Jefe(a).

3. Jefe(a) Scctorial

. El Jefe(a) recibe fisicamente, designa al servidor y devuelve a la Secretaria, para
que prepare la nota.

4,  Oficina Scctorial (Secretaria)

. l.a Sccretaria recibe fisicamente, confecciona nota de respuesta y transfierc al
Jefe(a) para la firma.

5. Jefe(a) Sectorial

. El Jefe(a) recibe, revisa y firma la nota y devuelve a la secretaria.

6. Oficina Sectorial (Secretaria)

. La Sccretaria recibe, da salida fisica y electronicamente a la Oficina de
Fiscalizacion, con la constancia de recibido.

7. Oficina de Fiscalizacion

. Recibe y contintia con ¢l tramite respectivo.

h.11 NOTAS PARA DESIGNACION DE SERVIDORES EN ACTOS PUBLICOS

MAYORES A B/.5.0 MILLONES
Oficina de Fiscalizacion
Envia fisica y electronicamente la nota de solicitud para la designacion, a la Oficina
Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)
l.a Secretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Jefe(a).
Jefe(a) Sectorial
El Jefe(a) recibe fisicamente, designa y devuclve a la Sccretaria..
Oficina Sectorial (Sceretaria)
La Sccretaria recibe fisicamente, confecciona la nota de respuesta y transfierc
nucvamente al Jefe(a)
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. Jefe(a) Sectorial
Recibe, revisa, inicia en seiial de Vo.Bo. la nota y devuelve a la secretaria.
. Oficina Sectorial (Secretaria)
La Sccretaria recibe, da salida fisica y electronicamente y imprime la constancia de
recibido y remite al Departamento de Correspondencia y Archivos
7. Departamento de Correspondencia y Archivos

e O\ e W

J Recibe fisica y electronicamente y continta con el tramite.

h.12 TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA
SECTORIAL

1.  Oficina de Fiscalizacion

. Envia fisica y electronicamente

2.  Oficina Sectorial (Secretaria)

o LLa Secretaria recibe fisica y electronicamente o genera el control del SICO externo.

Verifica y registra en ¢l SIGRHU los permisos al Seguro Social.

) Si la documentacion presenta inconsistencias realiza las diligencias necesarias para
que sc corrija, Cuando todo esta correcto, asigna y transfiere al Jefe(a).

3. Jefe(a) Scctorial

Recibe fisicamente, revisa y firma la tarjcta del Jefe(a) de Fiscalizacion, aprucba los
permisos de scguro social en el SIGRHU y devuelve a la Secretaria.

4.  Oficina Scctorial (Secretaria)

La Sccretaria recibe fisicamente, da salida clectrénica, imprime la constancia de
recibido, prepara el sobre y envia fisica y electronicamente al Departamento de
Correspondencia y Archivos

5. Departamento de Correspondencia y Archivos
) Recibe fisica y electronicamente y continta el tramite.
Nota:
LLa Secretaria Sectorial ademas de recibir y tramitar los Informes de Asistencias de las
Oficinas que conforman el Sector, prepara el Informe de su Oficina y lo envia a la DDRH.
La Oficina Multisectorial, por encontrarse ubicada en el Edificio Scde de la Contraloria,
recibe estos Informes a través del Departamento Correspondencia y Archivos y lucgo de las
firmas lo remite dircctamente a la DDRH.
I.  OFICINAS REGIONALES
Funciones de la Secretaria Regional

e Atencion al Jefe(a) Regional
- Atiende las instrucciones impartidas, ya scan verbales o escritas.
- Lleva control de la Agenda del Jefe(a).
- Coordina las reuniones del Jefe(a) con el personal.
- Coordina reuniones de trabajo con las entidades fiscalizadas (Juntas Técnicas, Dircctivas,
Conscjos Consultivos y Provinciales, entre otras).
- Coloca los documentos en la bandeja del Jefe(a), scan cstos para refrendo, firma o
conocimicnto, y estd pendiente de retirarlos de la bandeja de salida cuando el Jefe(a) los
haya atendido.
- L.e manticne los utiles, materiales y equipos necesarios al Jefe(a).
- Esta pendiente de que se realice la limpieza del despacho del Jefe(a).

¢ Coordina Labores
- Con el personal de secretariado y de mensajeria.
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- Con las unidades de apoyo.
e Atencion y seguimiento al Correo Electronico
- Abre y lee el corrco diariamente, para tomar las acciones respectivas ¢ informar conforme.
- Imprime circulares, instrucciones y mensajes importantes.
- Comunica al Jefe(a) sobre la atencidn de instrucciones del Jefe(a) Sectorial, Director o del
Despacho Superior.
- Periddicamente revisa la capacidad del correo para eliminar “antiguos”™ y cvitar que ¢l
buzon se cierre por falta de espacio.
s Atencion telefonica
- Traslada las llamadas a los funcionarios, o anota los mensajes para informar al
destinatario, scgun sea el caso.
e Atencion personal a funcionarios de distintos niveles jerarquicos de la entidad
y visitantes de la Contraloria General.
- Atiende a servidores de las Oficinas de Fiscalizacion.
- Atiende a los Jefes(as) de Fiscalizacion o Regionales que acuden para coordinar o atender
instrucciones del Jefe(a).
- Atiende a servidores y personal de distintos niveles jerdrquicos de los diferentes
organismos publicos y privados.
- Orienta a los clientes para que se dirijan al lugar especifico, donde encontraran respuestas.
o Atencion de la Correspondencia (registra entrada y salida)
- Recibe, registra y da seguimiento a toda la correspondencia interna y externa que llega a
la Oficina, a través del Sistema Integrado de Correspondencia (S1CO).
- Asigna clectronicamente los documentos de acuerdo a las instrucciones que emite el
Jefe(a).
- Da salida fisica y clectronicamente ¢ imprime la constancia de recibo.
- Revisa diariamente ¢l Explorador del SICO.

Archiva.
e Tramita toda clase de documentos relacionados con la Oficina (confeeciona
formularios)

- Confecciona Notas y Memorandos

- Relaciones de Viaticos.

- Reembolsos de Caja Menuda.

- Informe de Asistencia.

- Comunicaciones de Ausencia.

- Informe de Permisos al Seguro Social.

Solicitudes y entrega de CERPAN.

Solicitudes de Salvoconducto.

Solicitudes de Combustible.

Solicitud de Utiles de Oficina y de Asco.

- Reprogramaciones de Vacaciones.

- Entrega los cheques o talonarios de pago a los servidores.
- Recibe y prepara valijas.

- Solicitud de Autorizaciones para ¢l reconocimiento de horas, pago de alimentacion y
transporte, pago de tiempo, entre otras.
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- Reproduce y distribuye copias de los documentos (Notas, Memorandos, Circulares)
procedentes de la Contraloria General y las distribuye a las Oficinas de Fiscalizacion en las
Entidades.

Documentos de Afectacion Fiscal

- Recibe (fisicamente) y registra (clectronicamente) Ordenes de Compra, Cheques,
Gestiones de Cobros, Contratos, Becas, entre otros.

- Conforme al tipo ¢l documento se remite fisica y electronicamente a las Oficinas de
Ingenieria, Arrendamicnto, Seguros del Estado y Asesoria Juridica para opinion técnica.

- De

acuerdo al monto se remite para la firma del Jefe(a) Sectorial, Director o Contralor

General.

Custodia

- Fondo de Caja Menuda.
- Cheques y talonarios de pago de los servidores.
- CERPAN

Otras Funciones

- Recibe las solicitudes para Certificacion de Salario.

- Recibe las solicitudes de Certificacion de Descuento.

- Mantienc controles de descarte de los documentos.

- Solicita y da seguimicnto a las reparaciones del mobiliario y equipo.

1
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PROCEDIMIENTOS
CONFECCION DE NOTAS y MEMORANDOS
Jefe(a) Regional

Instruye o redacta el texto de la nota o memorando y entrega a la Sccretaria.

Oficina Regional (Secretaria)

Transcribe, confecciona, coloca nimero al documento, registra clectronicamente,
genera el control del SICO y asigna al Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, corrige y/o firma y devuclve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, sella las copias, da salida electronicamente, prepara sobre, imprime la
constancia de recibido y coloca en la bandeja de salida.
ENVIO DE DOCUMENTOS POR LA VALIJA
Usuario (Interno o Externo)

Confecciona la lista y prepara el sobre de la correspondencia que serd remitida y
entrega a la Sceretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, registra y envia electrénicamente, anota ¢l numero de control (SICO) en el
sobre. Confecciona ¢l “Control de Valija” (Formulario Num.4) en original y dos
(2) copias detallando todos lo que se remite y entrcga en la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas para que se remita a la Contraloria.

ENTREGA DE CHEQUES DE SALARIOS Y TALONARIOS
Oficina Regional de Administracion y Finanzas

Recibe y entrega la Valija con los cheques a la Secretaria de la Oficina Regional
Oficina Regional (Secretaria)

La Sccretaria recibe la Valija, verifica contra la lista adjunta y entrega el cheque a
cada servidor(a) de su Regional.
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Servidor(a)

Recibe el cheque o ¢l talonario y firma la lista.
Oficina Regional (Sceretaria)

Remite copia del reporte de constancia, de la lista de pagos de cheques y talonarios
cntregados, al Departamento de Servicios Administrativos de la DI'G, a través de la
Valija y archiva una copia.

SOLICITUDES DE ORDEN DE COMBUSTIBLE
Conductor

Entrega el borrador del formulario Solicitud de Servicios de Transporte, a la
Sccretaria de la Oficina Regional, con sus gencrales, las del vehiculo, kilometraje y
detalle de la mision a realizar.

Oficina Regional (Seeretaria)

La Seccrctaria verifica la informacién contenida en la solicitud, confecciona
clectronicamente la Solicitud de Servicios de Transporte, lo imprime y cnirega al
Jefe(a).

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, firma y devuelve el formulario a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe, verifica y entrega al Conductor.

Conductor

Entrega la Solicitud de Servicios de Transporte firmada, a la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

Oficina Regional de Administracion y Finanzas

Contintia con ¢l tramite.

SOLICITUD DE REGISTRO, ADICION Y ELIMINACION DE FIRMA EN
LLAS CUENTAS BANCARIAS OFICIALES
Entidad

Intrega a la Oficina Regional el formulario Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta

Bancaria Oficial, con los requisitos correspondientes.
Oficina Regional (Secretaria)

La Secretaria recibe, verifica que el formulario y los documentos estén completos,
registra la solicitud electronicamente y transficre al Jefe(a).
Jefe(a) Regional

Recibe, realiza una verificacion general, emite opinion favorable o desfavorable,
sustenta su opinién en ¢l formulario, firma y devuelve a la Secretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe y remite electrénicamente, prepara el sobre, imprime la constancia de
recibido y remite fisicamente a través de la Valija a la Contraloria General para cl
tramite correspondiente o, si es necesario hacer correcciones, devuelve a la entidad.
DESEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Servidor(a)

Llena ¢l formulario de “Solicitud y Comprobante de Caja Menuda™ y cntrega al
Jefe(a) Regional.

Jefe(a) Regional
Verifica la informacién, autoriza y envia al Custodio de Caja Menuda (Sccretaria),
para quc proccda a cntregar los recursos.
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3.  Custodio (Secretaria)

) Recibe el Comprobante de Caja Mcnuda debidamente aprobado, verifica que esté
autorizado y realiza el desembolso.

4.  Servidor(a) Puablico

J Firma ¢l comprobante y recibe el dinero.

Notas:

- Si la solicitud es para la adquisicion de un bien, el Custodio mantiene dos archivos. Uno
temporal para el comprobante de dinero entregado, pendiente de factura o recibo y otro,
para guardar los comprobantes tramitados con sus documentos sustentadores.

- Si la solicitud es para realizar ¢l pago de alimentacion, sc confecciona ¢l formulario de
Relacion de Vidtico.

i.7
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REEMBOLSO PARA CAJA MENUDA
Custodio (Sceretaria)

Ordena cronologicamente los comprobantes en cartera, imprime lista y prepara la
recapitulacion.

Transficre los documentos a un Fiscalizador(a) para su verificacion.

Fiscalizador(a)

Verifica uno a uno los comprobantes y relaciones de vidtico con los
documentos sustentadores que le acompafian. Luego lo devuclve al Custodio
(Sccretaria).

Custodio (Secretaria)

Recibe, reproduce dos copias de cada comprobante, Relacion de Viatico y de los
documentos sustentadores de cada uno.

Confecciona memorando, registra, envia fisica y eclectronicamente junto a los
comprobantes originales y una copia, coloca en la bandeja de valija.

Cuando ¢! Custodio (Secretaria) recibe el Cheque del reembolso, firma de recibido el
memorando remisorio y el comprobante del cheque; devuelve ambos por valija.
Realiza los registros pertinentes, cambia el Cheque y coloca el cfectivo en la Caja de
Scguridad. Archiva la copia del Reembolso en los archivos de la Institucion.
SOLICITUD DE CERPAN

Beneficiario(a)

Se apersona en la Oficina Regional y presenta el saldo de la cuenta que le entrega
Profuturo, la Secretaria le entrega el formulario Solicitud de CERPAN. Llena cl
mismo con sus datos generales.

Oficina Regional (Secretaria)

l.a Seccrectaria rccibe, verifica, firma como recibido el formulario Solicitud de
CERPAN y entrega la copia al beneficiario.

Confecciona memorando para la remision a la Contraloria General (Sede), registra
clectronicamente y entrega memorando al Jefe(a) para la firma.

Jefe(a) Regional

Recibe, verifica, firma y devuelve a la Sccretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

Recibe. da salida fisica y electronicamente a la Contraloria General (Sede), prepara
sobre y remite a la Oficina Regional de Administracion y Finanzas, con la constancia
de recibido.

ENTREGA DE CERPAN
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Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad (Oficina de CERPAN)

Remite fisica y electrénicamente memorando con lista de beneficiarios de CERPAN,
a la Oficina Regional.

Oficina Regional (Secrctaria)

La Sccretaria recibe el memorando con los CERPAN, verifica ¢l SICO, recepciona
y los custodia hasta que cl beneficiario lo retire.

Notifica a la Entidad correspondiente para que localice y comunique a los
beneficiarios que pueden retirarlo.

Beneficiario(a)

Se presenta a la Oficina Regional y solicita su CERPAN, con la copia de la solicitud
inicial y su cédula.

Oficina Regional (Secretaria)

I.a Sccretaria verifica los documentos y entrega ¢l CERPAN.

Confecciona memorando para remitir las copias de los CERPAN entregados,  al
Departamento de Fiscalizacion Interna en la Sede y transfierc al Jefe(a) para la firma.
Jefe(a) Regional

Recibe, revisa, firma el memorando y devuclve a la Secrctaria.

Oficina Regional (Secretaria)

Recibe y da salida fisica y clectronicamente a la Contraloria General (Sede), prepara
sobre, imprime la constancia de recibido y remite a la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA
REGIONAL
Oficina de Fiscalizacion

Envia fisicamente
Oficina Regional (Sccretaria)

lLa Sccretaria recibe fisicamente, verifica que estén completas las tarjetas con las
firmas del Jefe inmediato.

Registra en ¢l SIGRHU los permisos al Seguro Social y si la documentacion
presenta inconsistencias realiza las diligencias necesarias para que se corrija.

Compila los cuadros de Reportes de Tiempo y prepara ¢l memorando remisorio
dirigido a la DDRH.

Cuando todo esta correcto, asigna y transfierc al Jefc(a).

Jefe(a) Regional

Recibe fisicamente, revisa y firma la tarjeta del Jefe de Fiscalizacion, aprueba los
permisos de Seguro Social en el SIGRHU, el memorando y devuelve a la Sccretaria.
Oficina Regional (Secretaria)

La Sccretaria recibe fisicamente, da salida electrénica, imprime la constancia de
recibido, prepara el sobre, confecciona el formulario de valija y envia fisica y
clectrénicamente a la Oficina Regional de la DAF (algunas regionales deben enviar la
documentacion directamente por avion o por transporte, porque no cuentan con
Oficina Regional de la DAT).

Oficina Regional de la Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe fisica y electronicamente y contintia el tramite.

Nota:
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La Secrctaria Regional, ademds de recibir y tramitar los Informes de Asistencia de las
Oficinas de Fiscalizacion de la provincia, clabora el Informe de Asistencia de su Oficina,
imprimiendo los Reportes NOMIPRO y preparando un solo paquecte con toda la Asistencia
de la Regional.
J.  OFICINAS DE FISCALIZACION (Ciudad de Panama y en el Interior del Pais)
Funciones y Procedimientos - Secretaria

o Atencion al Jefe(a) de Fiscalizacion
- Atiende las instrucciones impartidas, ya sean verbales o escritas.
- Coordina las reuniones del Jefe(a) con el personal.
- Coloca los documentos en la bandeja del Jefe(a), sean estos para refrendo, firma o
conocimiento y esta pendiente de retirarlos de la bandeja de salida cuando el Jefe(a) los
haya atendido.
- Mantiene utiles, materiales necesarios para uso del Jefe(a).

e Atencién y seguimiento al Correo Eleetronico
- Abre y lee ¢l correo diariamente, para tomar las acciones respectivas ¢ informar conforme.
- Imprime circulares, instrucciones y mensajes importantes y coordina con cl Jefe la
atencion de los mismos.

e Coordinacion de Labores (cuando tienen unidades de apoyo)

- Distribuyc y organiza la labor de la Sccretaria de apoyo.
- Planifica la labor de mensajeros y/o conductor asignado.
e Atencion telefonica
. Traslada las llamadas a los funcionarios o anota los mensajes para informar al
destinatario, segtin sea el caso.

e Atencién a personal de distintos niveles jerdrquicos de la entidad y visitantes
de la Contraloria General.

- Atiende a personal de distintos niveles jerarquicos de los diferentes organismos publicos y
privados.

- Orienta a los clicntes para que se dirijan al lugar especifico en el Edificio Sede de la CGR,
en donde encontrardn respucestas.

e Rccibe fisica y eclectronicamente la documentacion interna y externa
cumpliendo con el Registro y seguimiento a través del Sistema Integrado de
Correspondencia (SICO)

- Recibe fisicamente y coleja contra la constancia de recibido para confirmar que esta
recibiendo lo que se detalla.
- Pasa el documento por ¢l Reloj de Correspondencia
- Coloca sello y firma de recibido.
- Registra y genera el control del SICO (la que no tiene ¢l SICO registra en libro).
e Da salida fisica y electronicamente a la documentacion interna y externa
- Retira los documentos de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Verifica la instruccion del Jefe(a) y tramita segun lo instruido.
- Verifica que los documentos de refrendo estén debidamente sellados y firmados.
- Imprime constancia de recibido, prepara la documentacion cn un sobre y remite la
documentacion fisica y electronicamente a donde corresponda.
- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.
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e Transcribe y/o redacta memorandos y notas, asignadas por ¢l
Jefe(a)/Subjefe(a) para enviar a los diferentes Departamentos de la entidad o a
la Contraloria General, aplicando las reglas de ortografia 'y redaccion.

- Confecciona memorandos, notas, informes, formularios, entre otros, segun instrucciones
del Jefe(a).

- Aplica las reglas de ortografia, redaccion y presentacion.

- Registra y gencra el control del SICO y coloca en la bandeja dc entrada del Jefe(a) para
revision.

- Retira el documento con las observaciones del Jefe(a), corrige si es necesario y coloca
nuevamente en la bandeja de entrada del jefe(a), el documento corregido.

_ Retira ¢l documento firmado y da salida electronicamente.

- Imprime constancia de recibido, prepara sobre con la documentacion y envia el
documento fisicamente a donde corresponda.

- Solicita al mensajero, que firme la constancia de recibido.

e Vela por el mantenimiento del equipo informatico y mobiliario de¢ oficina.

_ Confecciona solicitudes para cl control de bicnes, reparacion de equipo y otros scrvicios,
segun sca necesario.

- Registra, genera y asigna el control del SICO, coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a)
para la firma.

- Retira el formulario de la bandcja de salida del Jefe(a), verifica que esté firmado y da
salida electronicamente, imprime constancia de recibido y envia la solicitud a la Unidad de
Scrvicios Administrativos de la DIFG.

e Solicitud de Autorizacion para Pagar o Acumular Tiempo, Viaticos, Pago de

Transporte y Alimentacion, Seminarios, entre otros.
- Prepara el formulario de solicitud con los datos ¢ informacion correcta.
- Registra y genera el control del SICO, transficre al Jefc(a) para visto bueno.
_ Retira ¢l documento firmado de la bandeja del Jefe(a).
- Da salida clectronica para visto bueno del Jefe(a) Scctorial.
- Imprime constancia de recibido y envia.
o Prepara y tramita reembolsos (las que ticnen Caja Menuda) y prepara  las
relaciones de vidtico de los funcionarios de Oficina de Fiscalizacion.
- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).
- Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta firmado.
- Registra, gencra ¢l control del SICO y envia para que continue el tramite respectivo.

e Confccciona y tramita el Pago de Movilizacion - Relaciones de Viaticos (interior del

pais — cste tramite es de las Oficinas Regionales)
- Confecciona el formulario por instruccion del Jefe(a).
_ Coloca en la bandeja de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando estd firmado.
- Registra, genera ¢l control del SICO'y envia para que continte el tramite respectivo.

e Informe Mensual de asistencia

- Recoge las tarjetas, debidamente revisadas por el funcionario(a)

- Prepara cl Informe de Salidas al Seguro Social.

- Prepara ¢l Reporte de tiempo concedido para ausentarse por permisos personales.
- Transficre al Jefe(a) para revision y firma.
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- Registra, gencra el control del SICO y da la salida fisica y electronicamente, imprime la
constancia de recibido (o la metodologia disponible para sus controles), si aun no cuenta
con ¢l SICO.
- Prepara ¢l sobre con la documentacion completa y envia
e Comunicaciones de ausencia
- Confecciona ¢l formulario detallando los datos correctos.
- Transfierc al Jefe(a) para la firma.
- Registra genera cl SICO o registra en libro.
- Da salida clectrénica y/o fisica hacia la Oficina Regional o Sectorial.
- Preparara el sobre y lo remite a donde corresponda.
e Prepara Memorando para Reprogramacion de Vacaciones
- Recibe la solicitud del funcionario.
- Prepara el Memorando de aprobacion del Jefe(a) de Fiscalizacion, dirigido al Jefe(a)
Regional o Sectorial.
- Registra y da salida.
- Confceciona sobre y envia documentacion a donde corresponda.
e Tramite de Informes varios
Evaluaciones concomitantes
- Recibe fisicamente el borrador del informe por parte del Fiscalizador(a).
- Verifica la documentacion.
- Registra y gencra cl control del SICO.
- Asigna y transfiere al Jefe(a) para evaluacion.
- Coloca en la bandcja de entrada del Jefe(a).
- Retira de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Atiendc las indicaciones del Jefe(a).
- Cierra la asignacion del Jefe(a) en el SICO.
- Transficre al Supervisor, segin instrucciones del Jefe(a).
- Archiva cl informe o da ¢l tramite siguicnte.
valuaciones fiscales
- Recibe fisicamente el borrador del informe por parte del Fiscalizador(a).
- Verifica la documentacion.
- Registra y general el control del SICO.
- Asigna y transficre al Jefe(a).
- Coloca cn la bandcja de entrada del Jefe(a).
- Retira de la bandcja de salida y lec las indicaciones del Jefe(a).
- Cierra la asignacion del Jefe(a) en el SICO.
- Transfiere al Supervisor, seglin instrucciones del Jefe(a).
- Archiva fisica y clectronicamente si no hay instrucciones o remite al Jefe(a). Regional o
Scctorial.
- Coloca el documento fisico en la bandeja de entrada del Jefe(a)
e Recibe documentos de afectacion fiscal, a través del SICO y/o E-FISCALIZA
Contratos
Addenda
Concesiones
Convenios
Acuerdos
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Fideicomiso

Cesiones de crédito

Ordenes de Compra

Gestiones de Cobro

Cuentas

Cuentas PNUD

Cheques

Transferencias
- Verifica que la documentacion csté completa.
- Coloca sello, firma constancia de recibido y pasa por ¢l Reloj de correspondencia o anota
la hora.
- Coloca los sefalizadores en el documento original.
- Asigna, coloca ¢l sello de “EFISCALIZA™ y transfiere al Jefe(a)
- Retira el documento atendido, de la bandeja de salida del Jefe(a)
- Verifica la instruccion del Jefe(a) y entrega el documento fisicamente a quicn el Jefe(a)
haya asignado.
- Recibe ¢l documento revisado y sellado por el Fiscalizador(a).
- Coloca el documento en la canasta de entrada del Jefe(a) y lo retira cuando esta atendido
Documento sin obscrvaciones
- Verifica conforme el monto y delegacion de firma, que el documento haya sido
refrendado o que contenga el sello y firma del Jefe(a) para remitir al Jefe(a) Regional o
Sectorial, segun sea el caso.
Documento con observaciones

- Verifica las instrucciones del Jefe(a).
- Revisa en la Hoja de Subsanar ¢l destino interno que debe darle al documento.
- Registra la salida fisica y/o electronicamente a Ingenieria y/o Asesoria Juridica del Sector,
para la revision integral.
e Tramita las pélizas, fianzas y endosos que estian adjuntos a los documentos que
refrenda el Jefe(a) de Fiscalizacion
- Retira ¢l documento original del expediente.
- Reproduce fotocopia del documento refrendado (contrato, orden de compra).
- Confecciona memorando para remitir el original de la poliza, fianza y/o endoso con la
copia del documento refrendado, para la custodia del Departamento de Correspondencia y
Archivos.
- Registra ¢l memorando y genera cl control del SICO.
- Transficre ¢l memorando para la firma del Jefe(a).
- Coloca ¢l documento en la bandeja de entrada del Jefe(a).
- Retira ¢l memorando firmado de la bandeja de salida del Jefe(a).
- Da salida clectronicamente e imprime la constancia de recibido.
- Prepara sobre con la documentacion completa.
- Envia fisicamente al Departamento de Correspondencia y Archivos.
- Solicita al servidor que realiza la mensajeria, que firme la constancia de recibido.
i PROCEDIMIENTOS

j.;1 COMPROBANTES DE PAGO Y CHEQUE DE CONVENIOS CON EL

IDAAN
1. Institucion
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Envia fisicamente los comprobantes de pago y/o cheques de convenios, a la Oficina
de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion

l.a Secretaria recibe fisicamente, registra y transficre al Analista de Presupuesto de
la Contraloria.

El Analista de Presupucsto recibe, fisica y electronicamente para su compromiso
presupuestario y regresa a la Sccretaria.

La Sccretaria recepciona fisica clectronicamente  y  transfiere al
Subjefe(a)/Supervisor(a), quicn reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

[l Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectia la fiscalizacion
y transficre clectronicamente al Jefe(a), quien fisicamente revisa, sella el documento 'y
lo transfiere a la Secretaria.

La Seccretaria remite fisica y clectronicamente hacia el Departamento de
Correspondencia y Archivos.

COMPROBANTES DE PAGO, PLANILLAS, CUENTAS POR COBRAR Y
CHEQUES HASTA B/30,000.00
Institucion

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

[.a Sccretaria recibe fisicamente, registra y transfierc al Supervisor(a), quicn asigna
al Fiscalizador(a).

Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, asigna electronicamente distribuye a los
Fiscalizadores.

Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, fiscaliza, sella y transfiere electronicamente al
Jefe(a).

Jefe(a)

Recibe fisica y electronicamente, autoriza 6 refrenda y transfiere a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, despacha fisicay clectronicamente a la Institucion.

Institucion

Recibe ¢l documento y continua con el tramite correspondiente.
CONTRATOS SEGUN DELEGACION DE REFRENDO
Institucion

Envia fisicamente los contratos, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Sceretaria)

La Sccrctaria recibe fisicamente, registra, confecciona lloja de Movimiento
trasfiere al Supervisor(a).

Supervisor(a)
Recibe fisica y clectronicamente, verifica, asigna y distribuyc a los [*iscalizadores.
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y clectronicamente, fiscaliza, sclla, firma, cicrra asignacion 'y

transfiere al Jefe(a) de Fiscalizacion.
Jefe(a)
Recibe, verificay firma Hoja de Movimicnto y transficre a la Sccretaria.
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Secretaria

Recibe, remite fisica y electronicamente al Abogado(a) del Sector.
Abogado(a) del Sector

Recibe fisica y electronicamente para la verificacion, de acuerdo a la delegacion de
refrendo y devuelve a la Oficina de Fiscalizacion o a la Oficina Sectorial.
Oficina de Fiscalizacion

Cuando el monto es hasta B/. 30,000.000.
Oficina Sectorial

Cuando ¢l monto supera los B/. 30,000.00
ORDENES DE  COMPRA, INDEMNIZACIONES POR  VEIJEZ,
COMPROBANTES DE RIESGOS PROFESIONALES Y CHEQUES - CSS
Caja de Seguro Social

Invia fisicamente los documentos, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Sccretaria)

LLa Sccretaria recibe fisicamente, registra y cn ¢l Sistema de la CSS; remite al
Subjefe(a)/Supervisor(a).
Subjefe(a) / Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, efectia la fiscalizacion y transfierc a la
Sccretaria para cnviar a Presupuesto.
Analista de Presupucsto

Recibe fisica y electronicamente, verifica compromiso y pago; devuelve a la
Secretaria.
Secretaria

Recepciona fisica y electronicamente y transfierc al Jefe(a), para refrendo.
Jefe(a)

Recibe fisica y electronicamente, verifica, refrenda y transfiere a la Secrctaria.
Secretaria

Recibe, verifica, remite fisica y electronicamente a la Institucion, con cl reporte de
constancia de recibo.
Institucion

Recibe el documento y contintia con el tramite.
TRANSFERENCIAS, COMPROBANTES DE PAGOS DE CONTABILIDAD,
CHEQUES ART. 42, PLANILLAS DE EDUCADORES, ART. 15, LOTES DE
RIESGOS PROFESIONALES, INCAPACIDAD, FUNERALES, LENTES,
PROTESIS DENTAL — CSS
Institucion

Envia fisicamente el expedicnte correspondicnte.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

LLa Sccretaria recibe fisicamente, registra en el SICO y en ¢l Sistema de la CSS;
transficre al Subjefe(a)/Supervisor(a).
Subjefe(a) / Supervisor(a)

Recibe fisica y electronicamente, reasigna y trasfiere al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, revisa, efectta la fiscalizacion y transtiere a la Secrctaria.
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Sccretaria

Recibe, recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a), para refrendo.
Jefe(a)

Recibe fisica y clectronicamente, verifica, refrenda y transficre a la Secretaria.
Secretaria

Recibe, verifica, remite fisica y electronicamente a la Institucion, con ¢l reporte de
constancia de recibo.
Institucion

Recibe el documento y contintia con el tramite.
SUSTENTADORES PARA CONFECCION DE CHEQUES DE CORTO
PLAZO Y DE RIESGOS PROFESIONALES - CSS
Institucion

Envia fisicamente los comprobantes de pago y/o cheques de convenios, a la Oficina
de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra en SICO y en cl Sistema de la CSS,
transfiere al Analista de Presupuesto.
Analista de Presupuesto

El Analista de Presupuesto recibe, verifica compromiso y pago; regresa a la
Secretaria.
Secretaria

I.a Sccretaria recepeiona y transfiere al Supervisor.
Supervisor(a)

El  Subjefe(a)/Supervisor(a) recibe fisica y electronicamente, reasigna al
Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recepciona fisica y electronicamente, fiscaliza, sella cicrra su asignacion 'y
transficre al Jefe(a), para refrendo.
Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y remite al Jefe(a), quien verifica,
refrenda ¢l Acta y devuelve a la Secretaria para enviar a la Oficina Sectorial.
Oficina Sectorial

Recibe y continta con el tramite seglin sus procedimientos.
PENSION POR INVALIDEZ, VEJEZ O MUERTE - CSS
Institucion

Remite fisicamente los expedientes para ¢l tramite de pension, invalidez, vejez o
muerte, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Sccretaria)

La Sccretaria recibe fisicamente y por el Sistema de la CSS, registra, verifica la
documentacion y transficre al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, fiscaliza y sella los expedientes en el Sistema APLAJUPEN y devuelve a la
Secretaria.
Sccretaria

Recibe, remite fisicamente y por el sistema de la CSS, al Supervisor(a)/Subjefe(a)/
Jefe(a).
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5. Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

. Recibe, revisa y transfiere los datos captados por los Fiscalizadores en cl Sistema
APLAJUPEN, coteja la informacion contra las listas emitidas por el Departamento de
Pagos y balancea la Planilla de Pensionados y Jubilados. Devuelve a la Secretaria.

6.  Sccretaria

. Recibe, revisa, quita la asignacion, envia fisica y electronicamente y remite a la
Institucion, con la constancia de recibido.

7. Institucion

e Recibe el documento y contintia con el trémite.

Notas:

- Si hay inconsistencias o crrores cn ¢l expediente, ¢l Fiscalizador(a) llena el Formulario de

Subsanacion, con las obscrvaciones correspondientes y remite al Supervisor(a), quien envia

a la Sccretaria para que devuelva a la Institucion para subsanar.

- Si es necesario realizar una climinacion de pension de invalidez, vejes o muerte, la

[nstitucion remite ¢! documento a la Oficina de Fiscalizacion, la Secretaria remite al

Supervisor para su revision, quien envia al Fiscalizador(a) para que analice y climine cn el

Sistema APLAJUPEN. El Fiscalizador(a) devueclve a la Secrctaria, quien a su vez,

devuelve a la Institucion.

i-8 ACTAS Y CHEQUES DE DESCUENTOS - CSS (FIEL COPIA Y
DUPLICADOS)

1.  Institucion

. Remite fisicamente ¢l Acta y/o cheques a la Oficina de Fiscalizacion.

2 Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

. LLa Secretaria recibe fisicamente, registra manualmente y transficre al Supervisor(a).

3, Supervisor(a)

[ ]

4

[ ]

Recibe fisicamente y asigna al Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe, analiza, sella y devuelve al Supervisor(a).
5. Supervisor(a)
. Recibe, revisa, refrenda el Acta y devuelve a la Secretaria.
6.  Sccretaria

. Recibe fisicamente, sclla y remite a la Institucion, con la constancia de recibido.
7.  Institucion
. Recibe ¢l documento y prosigue con ¢l tramite.

j-9  CERTIFICACIONES DE CUENTAS POR COBRAR AL TESORO
NACIONAL (CSS)

1. Institucion

Remite fisicamente las certificaciones de cucntas por cobrar, a la Oficina de
Fiscalizacion.
Oficina de¢ Fiscalizacion (Secretaria)

LLa Sceretaria recibe fisicamente. registra manualmente y transfiere al Supervisor(a).
Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

Recibe, revisa y asigna a un Fiscalizador(a).
Fiscalizador(a)

Recibe fisicamente, analiza, sella los documentos sustentadores y devuelve al
Supervisor(a).

e oo e o
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Supervisor(a)/Subjefe(a)/Jefe(a)

Recibe fisicamente, revisa la Certificacion, sella y devuclve a la Sccretaria.
Secretaria

Recibe fisicamente, registra en ¢l libro y envia a la Oficina Sectorial.

Oficina Sectorial

Recibe el documento y contintia con el tramite.

GESTIONES DE COBRO PARA PRESENTACION DE CUENTA A LA
INSTITUCION (PARTICIPACION EN LA DEVOLUCION Y TRITURACION
DE CHANCES Y BILLETES EN LA LOTERIA NACIONAL DE
BENEFICENCIA)

Oficina Regional (Secretaria)

lLa Secretaria registra y genera dos SICO y envia fisica y electrénicamentc la
Gestion de Cobro y la Planilla a la Oficina de Fiscalizacion en la LBN ubicada en
Panama a través del Departamento de Correspondencia y Archivos o por la Valija de
la LBN.

Oficina de Fiscalizacion LBN (Secretaria)

lL.a Secretaria recibe fisica y clectronicamente y transfiere al Departamento de
Entrega de Cheques.

Departamento de Entrega de Cheques LNB

Recibe fisicamente, confecciona recibo manualmente, lo entrega al Mensajero,
quien entrega a la Secretaria de la Oficina de Fiscalizacion.
Secretaria — O. Fiscalizacion en la LLNB

LLa Sccretaria recibe y archiva el recibo para posteriormente retirar el cheque.

Recepciona el SICO de la Planilla y la Gestion de Cobro, genera un SICO al
Cheque, transfiere fisicamente al Analista de Presupucsto, quien verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Sceretaria.

La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien rcasigna y entrega al Fiscalizador(a).

Fiscalizador(a)

[l Fiscalizador(a) recibe fisica y electrénicamente, revisa, realiza la fiscalizacion y
transficre al Jefe(a).
Jefe(a)

El Jefe(a) recibe fisica y electronicamente, analiza, refrenda. Si cs refrendado, se
remite al Departamento de Planificacion Financiera y si es para Subsanar, remite a la
Direccion de Finanzas de la LLNB, quicn una vez cumple con los trdmites internos
correspondientes, remite nucvamente a la Oficina de Fiscalizacion.

Secretaria

La Seccretaria recibe fisicamente, verifica y registra en SICO ¢l envio al
Departamento de Correspondencia y Archivos de CGR para que continue con el
tramite.

ORDENES DE COMPRA AL CREDITO O AL CONTADO, GESTIONES DE
COBRO, CUENTAS Y CHEQUES, SEGUN DELEGACION DE REFRENDO
Institucion

Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)
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J L.a Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), en donde el Analista verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Sccretaria.

. lLa Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transfiere al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y cntrega al Fiscalizador(a).

3.  Fiscalizador(a)

. El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectia la fiscalizacion
y sella y transficre al Jefe(a), quien recibe fisicamente, refrenda y devuclve a la
Secretaria.

Sceretaria
La Secretaria recibe fisicamente, da salida fisica y clectronicamente. Imprime
constancia de recibido y envia a la Institucion.

5.  Institucion

. Recibe y continua con ¢l tramite.

Nota:

- Las Ordencs de Compra al Crédito o al Contado, Gestiones de Cobro, Cuentas y Cheques,

mayores al monto de delcgacion de refrendo del Jefe(a) de Fiscalizacion, las firmara el

Jefe(a) Sectorial (hasta B/.300.000).

- Las mayores a B/.300,000.01 se cnvian para la firma del sefior Contralor General.  En

todos los casos, ¢l procedimicnto utilizado por la Sceretaria, es el mismo, ya sca que lo

remita al Jefe(a) Sectorial o al Despacho Superior.

j.-12 CONTRATOS, ADDENDAS DE OBRAS Y CUENTAS PNUD, SEGUN

DELEGACION DE REFRENDO

Institucion

Envia fisicamente ¢l contrato y/o addenda de obra, a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La sccretaria recibe fisica y electronicamente, asigna y transfiere al Analista de
Presupucsto (para las oficinas que no tienen SIAFPA), en donde se verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

) La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).

3. Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, cfectia la fiscalizacion,
transfierc al Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, sella la hoja de movimiento y
transficre a la Sccretaria.

* N e =

4. Secretaria
o l.a Sccretaria da salida fisica y clectronicamente para las revisiones téenicas.
Notas:

- Los Contratos, Addendas de Obras y Cuentas PNUD, mayores al monto de delegacion de
refrendo del Jefe(a) de Fiscalizacion, las firmard el Jefe(a) Sectorial.

- Las mayores a B/.300,000.01, que refrenda el Contralor General, se envian directamente
al Edificio Sede de la Contraloria General, para las opiniones téenicas previas al refrendo.
LLas cuentas PNUD no van a Teleproceso ni Asesoria Juridica.

j-13 CONTRATOS Y ADDENDAS DE ARRENDAMIENTO

1. Institucion
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. Envia fisicamente el contrato y/o addenda de arrendamiento, a la Oficina de
Fiscalizacion.

2.  Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

J L.a Seccretaria rccepeciona fisica y electronicamente y remite al Analista de
Presupuesto, quien recepciona, realiza el compromiso presupuestario y devuelve a la
Secretaria.

3. Analista de Presupuesto

. Recepciona, realiza ¢l compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria.

4. Sccretaria

J La Secretaria recepciona fisica y electronicamente y transficre al Subjefe(a)/

Supervisor(a), quien rcasigna y entrega al Fiscalizador(a).

5. Fiscalizador

. Recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectia la fiscalizacion, transfiere al
Jefe(a), quien recibe fisicamente, verifica, sella y transfiere a la Secrctaria.

6.  Sccretaria

La Secretaria da salida fisica y electronicamente y remite a la Sede de la Contraloria

General, con la constancia de recibido.

7.  Departamento de Correspondencia y Archivos

. Recibe fisica y electronicamente y contintia con el tramite.

DOCUMENTOS DE REFRENDO SIN LIMITE DE CUANTIA (PLANILLAS,

TRANSFERENCIAS, SERVICIOS BASICOS)

1.  Institucion

J Envia fisicamente el documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

2. Oficina de Fiscalizacion (Sceretaria)

—
.
—
£

. L.a Sccretaria recibe fisicamente, registra y transficre al Analista de Presupuesto
(para las oficinas quc no tienen SIAFPA), quicn verifica, realiza ¢l compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria.

. La Secretaria recibe, recepciona fisica y electronicamente y remite al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien rcasigna y entrega al Fiscalizador(a).

o k1 Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectia la fiscalizacion,

transfierc al Jefc(a), quicn recibe fisicamente, verifica, rcfrenda y transfiere a la
Secretaria.

. l.a Sccretaria da salida fisica y clectronicamente para la Institucion, con la
constancia de recibido.

3. Institucion

. Recibe y continta con ¢l tramite correspondiente.

.15 SOLICITUD DE PLACAS OFICIALES

St &

1.  Entidad

. Envia la solicitud a la Oficina de Fiscalizacién. Aquellas Entidades que cuentan
con vehiculos en ¢l interior del pais, deben detallar en su Nota de Solicitud, cuéles son
del area metropolitana y cuales del interior y la ubicacion de los mismos cn cada
provincia..

2. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

. I.a Secretaria recibe, registra la solicitud y transficre al Supervisor(a).

3. Supervisor(a)

. Recibe, revisa y asigna al Fiscalizador(a).
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4.  Fiscalizador(a)
Revisa, si todo esta correcto, sella y transfiere a la Secretaria, de lo contrario envia a

subsanar.
S.  Secretaria
J Seglin sea cl caso, remite fisica y electronicamente al Decpartamento de

Correspondencia y Archivos.

Nota: A las Oficinas de Fiscalizacion en ¢l drea metropolitana solo le deben regresar las

placas nucvas ubicadas en el arca. De acuerdo a la lista suministrada por la entidad, las

placas decl interior, deben remitirse de la CGR a través del Departamento de

Correspondencia y Archivos directamente a las Oficinas Regionales de Fiscalizacion.

j-16 ENTREGA DE PLACAS OFICIALES

1.  Departamento de Correspondencia y Archivos

o Remite a la Entidad, fisica y clectronicamente las placas de los vehiculos oficiales.
Si son de la Ciudad de Panama se remite a la Oficina de Fiscalizacion ubicada en
Panama, si son del interior se remiten a la Oficina Regional de la Provincia que
correspondan.

2. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secrctaria recibe fisica y clectronicamente y transfiere al Jefe(a), quien recibe
revisa ¢l memorando y reasigna al Fiscalizador(a).

. El Fiscalizador(a) recibe fisica y eclectronicamente, verifica que cstas correspondan a
la flota vehicular de la entidad, coordina con la Oficina de Transporte de la entidad la
colocacion de las mismas y devuelve fisicamente ¢l memorando a la Secretaria, con
su firma indicando quc se ha cumplido con la colocacion de la placa. En algunas
Oficinas sc confeccionan un Acta de Entrega de Placa Oficial, como constancia de la
labor rcalizada.

3 Secretaria

. La Secretaria archiva el memorando y el SICO.

4,  Institucion

. Recibe la(s) placa(s) nueva y devuelve la(s) lata(s) vieja(s).

j-17 SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE GASTOS HASTA B/2,500.00
(MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG)

1.  Institucion

. Envia fisicamente la solicitud de autorizacion de gastos, a la Oficina de
Fiscalizacion.

2. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Sccretaria recibe fisicamente, registra, crea ¢l SICO y transfiere al Analista de
Presupucsto (para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el
compromiso presupuestario y devuelve a la Secretaria, quien recepciona fisica y
clectronicamente y remite al Subjefe(a)/ Supervisor(a).

Supervisor(a)

El supervisor rccepciona, verifica, reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
Fiscalizador:

I} Fiscalizador(a) recibe fisicamente, verifica su asignacion, efectua la fiscalizacion,
sella y transficre al Jefe(a), quicn recibe fisicamente, verifica, autoriza y devuclve a la
Sccretaria.

5. Sccretaria

o L o W
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J La Secretaria da salida fisica y electronicamente para la Institucion e imprime la
constancia de recibido.

6. Institucion
. Recibe ¢l documento debidamente autorizado.
Nota: Las autorizaciones de gastos de B/.2,500.01 hasta B/.5,000.00 s¢ envian a la
Oficina Secctorial, para autorizacion del Jefe(a).  Las mayores de B/.5,000.01 hasta
B/.10,000.00 se¢ remitiran para la autorizacion del Director(a) de la DFG y las mayores a
B/.10,000.00 se remiten para autorizacion del Despacho Superior (SubContralor General,
Secretario General y Director Nacional del Programa de Asesoria Fiscal); cn todos los
casos, los documentos deben contener el scllo y firma del Fiscalizador y la opinion del
Jefe(a) de Fiscalizacion en la Entidad.
j-18 APLICACION DEL MEMORANDO NUM. 1082-2007-DFG
(INCUMPLIMIENTO DE LAS CIRCULARES 55 Y 64-DC-DFG DEL 2005)
Institucion

Remite el documento correspondiente a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacion (Secrctaria)

l.a Sccretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quicn verifica, realiza cl compromiso
presupuestario y devuelve a la Secretaria, quien reccpciona fisica y electronicamente
y remite al Subjefe(a)/ Supervisor(a).

e N e =

3. Supervisor(a)

) Recibe, verifica, asigna y entrega al Fiscalizador(a)

4.  Fiscalizador(a)

. Fl Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, revisa y hace la observacion del
incumplimiento de la Circular y transfierc al Jefe(a).

5. Jefe(a)

. El Jefe(a) recibe fisica y clectronicamente, analiza el documento, redacta
memorando sobre ¢l incumplimiento de la Circular, opina al respecto y devuelve a la
Secretaria.

6. Sccretaria
La Sccretaria mecanografia el memorando vy transfiere al Jefe(a), quicn revisa 'y

firma y transfierc a la Secretaria.

) LLa Secretaria recibe y remite fisica y clectronicamente a la Oficina Sectorial.
Oficina Sectorial (Secretaria)

. Recibe ¢l documento y continta con el tramite.

i.19 ORDENES DE COMPRA DE OBRA, CUENTAS DE OBRA Y CUENTAS

PNUD PARA REFRENDO DEL JEFE(A) SECTORIAL

Institucion

Envia fisicamente ¢l documento correspondiente, a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisicamente, registra y transfiere al Analista de Presupuesto
(para las oficinas que no tienen SIAFPA), quien verifica, realiza el compromiso
presupucstario y devuclve a la Sccretaria.

3.  Seccretaria
) l.a Seccretaria recepciona fisica y electronicamente y remitc al Subjefe(a)/
Supervisor(a), quien reasigna y entrega al Fiscalizador(a).
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El Fiscalizador(a) rccibe fisicamente, verifica su asignacion, cfectua la fiscalizacion,
sella y transficre al Jefe(a), quien revisa, sella y remite a la Scerctaria.
Secretaria

La Sccretaria da salida fisica y electronicamente para la Oficina de Ingenicria del
Sector, con la constancia de recibido.
Oficina de Ingeniceria del Sector

Recibe fisica y electronicamente, revisa y transficre para el refrendo segin
delegacion.

Nota: Las cuentas PNUD no van a Presupuesto ni a Asesoria Juridica.
j-220 SUBSANACION DE ORDENES DE COMPRAS, CUENTAS DE GESTIONES

1.
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COBRO DE OBRAS Y CUENTAS PNUD
Oficina de Fiscalizacion

El Fiscalizador(a) recibe fisica y elcctronicamente, verifica su asignacion, cfectia la
fiscalizacion y prepara formulario de subsanacion, lo sclla, firma 'y transficre al
Jefe(a).

El Jefe(a) verifica, sclla el formulario de subsanacién, firma y transficre a la
Sccretaria para enviar a la revision téenica.

Secretaria

La Sccretaria recibe y da salida fisica y electrénicamente para la revision técnica.
Oficina de Ingenieria del Sector

Recibe fisica y electréonicamente, revisa, emite opinion y remite a la Oficina de
Fiscalizacidn.

Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y clectronicamente, transficre al Fiscalizador(a), quicn
incluye las observaciones de Ingenicria en ¢l formulario de subsanacion y transficre al
Jefe(a).

[l Jefe(a) recibe, revisa, firma el formulario y transfiere a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y da salida con la constancia de

recibido a la Institucion.
Institucion

Recibe ¢l documento para subsanar.

SUBSANACIONES DE CONTRATOS Y ADDENDAS DE OBRAS
Oficina de Fiscalizacion

El Fiscalizador(a) recibe fisica y electrénicamente, verifica su asignacion, efectta la
fiscalizacion y prepara formulario de subsanacion, lo sella, firma y transfiere al
Jefe(a).

El Jefe(a) verifica, sclla el formulario de subsanacion, firma y transficre a la
Secretaria para enviar a la revision téenica.

Secrctaria

La Sccretaria recibe fisica y electrénicamente y remite a Ingenicria del Scctor.
Oficina de Ingeniceria del Sector

Recibe fisica y electronicamente, revisa, realiza sus observaciones y remite al
Ascsor(a) Juridico(a) del Sector.

Ascsoria Juridica del Sector
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Recibe fisica y electronicamente, revisa, realiza sus observaciones y remite a la

Oficina de Fiscalizacion.

5. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Fiscalizador(a), quicn
incluye las observaciones del Ingeniero y Asesor Juridico en el Formulario de
Subsanar, sclla, firma y remite al Jefe(a), quien revisa, sclla, firma el Formulario de
Subsanar y transfierc a la Secretaria, quien remite a la Institucion para subsanar.

6. Institucion

. Recibe ¢l documento para subsanar.

Nota: Las subsanaciones de Contratos y Addendas de Arrendamicnto, se envian a la

Direccion de Ingenieria, Departamento de Avaltos (Sede).

j.22 DOCUMENTOS ENVIADOS A SUBSANAR (ORDENES DE COMPRA,
CHEQUES, CUENTAS, PLANILLAS, GESTIONES DE COBRO Y
TRANSFERENCIAS, ENTRE OTROS)

1. Oficina de Fiscalizaciéon

. El Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, verifica su asignacion, cfectua la
fiscalizacion, prepara formulario de subsanacion, lo sella, firma y transfierc al
Jefe(a), quien verifica, sella ¢l formulario de subsanacion, firma y transficre a la
Sccretaria.

2. Sceretaria

La Secretaria recibe, verifica, coteja la documentacion y remite fisica y
electronicamente a la Institucion.,

3. Institucion

o Recibe el documento para subsanar.

Nota: Cuando el documento regresa a la Oficina de Fiscalizacion subsanado, la Secretaria

lo transfiere al Fiscalizador(a), quien lo verificay transfiere al Jefe(a). El Jefe(a) revisa el

formulario de subsanacion, sella y firma; devuelve a la Secretaria para que remita a la

Institucion.

j.23 ACUERDOS DE TRANSFORMACION AGROPECUARIA, LEY 25 - MIDA

1. Institucion

. Envia cl expediente fisicamente a la Oficina de Fiscalizacion

2. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

. La Secretaria recibe fisicamente, registra y transficre al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

o El Jefe(a)/Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe fisica y electronicamente, reasigna al
fiscalizador(a) y le entrega el expediente.

3. Fiscalizador(a)

. Il Fiscalizador(a) recibe fisica y electronicamente, cxamina, sclla, recomienda
refrenda  (si todo esta correcto). y/o transfiere al Jefe(a) o Subjefe(a), quicn sella,
firma y transfiere. Si el documento ticne observaciones, prepara formulario para
Subsanar.

J El Jefe(a) o Subjefe(a) recibe fisica y electronicamente, revisa, sella y transfiere a la
Secretaria.

4.  Seccretaria
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. La Secretaria da salida y fisica y clectronicamente, prepara sobre y envia al
Departamento de Correspondencia y Archivo, con ¢l reporte de constancia de
recibido.

5. Departamento de Correspondencia y Archivos

o Recibe y continua con ¢l tramite correspondicnte.

Nota: A los expedicntes remitidos para subsanar, se les realiza el mismo procedimicnto
que el arriba enunciado, con la excepcion que no va al Despacho Superior.  El
Formulario de Subsanacion lo confecciona el Fiscalizador(a).

j-24 EXPEDIENTES DE LA LEY 24, REFRENDO DEL JEFE DE

FISCALIZACION HASTA B/.50,000.00 - BDA

. Institucion

Envia fisicamente el documento.
Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

La secretaria recibe, sella, recepciona y transfiere al Analista de Presupuesto.
. Analista de Presupuesto

Ll Analista de Presupucsto recibe fisica y electronicamente, asigna partida, sclla y
devuelve fisica y electronicamente a la Secretaria.

Secretaria

La Secretaria recibe fisica y electronicamente y transfiere al Jefe(a)/Subjefe(a) o

Supervisor(a).

S.  Jefe(a)

. El Jefe(a)/Subjefe(a) o Supervisor(a) recibe fisicamente electronicamente, reasigna

al Fiscalizador(a).

6. Fiscalizador(a)

El Fiscalizador(a) realiza la fiscalizacion, sclla, firma (si todo cstd correcto) y
transficre al Jefe(a). Prepara ¢l Formulario de Subsanaciéon cuando tience
observaciones. En ambos casos transficre al Jefe(a) para la firma.

7.  Secretaria

) Da salida fisica y eclectronicamente y envia a la Oficina correspondiente en la

Institucion, con la constancia de recibido.
j-25 EXPEDIENTES DE LEY 24, DE MONTOS SUPERIORES A B/.50,000.00 —
BDA

1.  Institucion

. Envia fisicamente el documento a la Oficina de Fiscalizacion,

2. Oficina de Fiscalizacion (Secretaria)

J La Sccretaria recibe fisicamente, registra y transfiere fisica y electronicamente al

Analista de Presupuesto
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3. Analista de Presupucsto

. Recibe, asigna partida, sella y devuelve fisica y clectronicamente a la Secrctaria.

4.  Sccretaria

. La Sccretaria recibe fisica y electronicamente y transficre al Jefe(a)/Subjefe(a) o
Supervisor(a).

5. Jefe(a)

. Recibe, verifica, asigna y entrega al Fiscalizador.

6. Fiscalizador(a)
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. El Fiscalizador(a) recibe fisicamente, fiscaliza y transficre al Jefe(a)/Subjefe(a),

quien recibe, sella hoja de movimiento y transfiere a la Secretaria.

7.  Secretaria
La Secrctaria da salida fisica y electronicamente y envia al Departamento de

Correspondencia y Archivos, con la constancia de recibido para la atencion de la
DAEF.

Nota: Los proyectos de notas respuestas que tienen connotaciones juridicas, segin la
Circular Nim.12-Ley del 19 de enero de 2005, deben contar con el Visto Bueno de
la Direccion de Asesoria Juridica, previo al refrendo del sefior Contralor General.

j-26 TRAMITE DE LOS INFORMES DE ASISTENCIA EN LA OFICINA DE

FISCALIZACION

1.  Servidor(a)

) Revisa y entrega a la Secretaria

2. Sccretaria

. Recibe fisicamente la tarjeta de cada servidor.

L Verifica que estén todas las tarjetas y prepara el Cuadro del Reporte de Tiempo y el

formulario de Permisos al Seguro Social.

. Confecciona ¢l Memorando Remisorio con todos los documentos adjuntos, registra
y general el control del SICO externo, asignay transficre al Jefc(a).

3. Jefe(a)

. Recibe fisicamente, revisa, firma todas las tarjetas, firma ademds, el cuadro de
tiempo, el formulario de permisos al Seguro Social, el Memorando y devuclve a la
Secretaria.

4.  Sccretaria

Recibe fisicamente, da salida clectronica, imprime la constancia de recibido, prepara
el sobre y envia fisica y clectronicamente a la Oficina Scctorial a través del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

5.  Departamento de Correspondencia y Archivos

. Recibe fisica y electronicamente y continua el tramite.

Nota: Las Oficinas de Fiscalizacion (satélites) ubicadas en ¢l Interior envian su Informe

de Asistencia a la Oficina Regional.

IV. NORMATIVA

Por la importancia que implica en las labores sceretariales el uso correcto de nuestro

idioma, hemos considerado importante incluir en este manual, algunas reglas normativas

sobre el mismo; para tal efecto, ¢l Equipo de Apoyo de la DFFG, realizd una serie de
consultas a nivel del Director de la Real Academia en Panama, Profesoras de Espafiol en la

Universidad de Panama, la representante de la empresa Horizontes del Saber, S. A, Sitio en

la Web de la RAE, Diccionarios de la Lengua Espafiola y otros extractos.

Igualmente, ha considerado oportuno mediante este Manual, estandarizar los formatos de

notas, memorandos, circulares y decretos que se generan en la Direccion, sobre la base del

Manual de las Secretarias de la Contraloria General de la Republica y los resultados de las

reuniones sostenidas con las instancias antes citadas; en cste sentido, anexamos los

formatos que deberan utilizarse en esta Direccion, a partir de la oficializacion del presente

Manual.

A. ALGUNAS NORMAS ORTOGRAFICAS

a. La Acentuacion
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Monosilabos. Las palabras de una sola silaba no llevan tilde a menos que la
nccesiten para difercnciar dos palabras iguales con usos diferentes.  Asi, no llevan
tilde mes, bien fe, fui, pan vio, tres pero si la llevan los monosilabos siguientes: dé,
cuando es del verbo dar (El quiere que le d¢ una entrada); sé. cuando cs de los verbos

ser o saber (Sé siempre un buen funcionario — Sé que vendrds temprano); 1, él, mi, si

cuando son pronombres (77 no debes presentarte asi; é/ tampoco. Cree en mi. Todo
lo piensa para si.); s/, ademas, cuando es un adverbio afirmativo o un sustantivo
masculino (Dijo que s/ le intercsaba la reunion; La novia le dio el si, de modo que
pronto habrd boda) qué, quién, cudl cuando son pronombres interrogativos o
exclamativos (;Qué dijo ¢l jefe?; jquién se quedard csta tarde?; jcudl de todos es ¢l
mejor?; mds, cuando es adverbio, adjetivo o pronombre (Este trabajo es muds
importante que aquel); /¢, cuando es sustantivo (Nos dieron una taza de #¢). En todos
cstos casos se trata de una tilde diacritica.

La Ortografia académica de 1999 sefiala que toda combinacion de vocal abicrta (¢, e,
0) + vocal cerrada (i, u), o viceversa, siempre que la cerrada no sea tonica, asi como la
combinacién de dos vocales cerradas distintas, han de considerarse diptongos desde el
punto de vista ortografico. Esta convencion es una novedad. Por eso, por contener
alguna de las secuencias vocalicas antes scfialadas, algunas palabras que antes de esta
fecha se consideraban bisilabas pasan ahora a ser consideradas monosilabas a efectos
de la tilde. Estas palabras son formas verbales como crie (el acento no van en la i
sino en la ¢), crio, criais, crieis (de criar); fie, fio, fiais, fieis (de fiar); flui, fluis (de

Sluir); frio, friais (de freir); guie, guio, guiais, guieis (de guiar); hui, huis (de huir);

lie, lio, liais, licis (de liar); pie, pio, piais, pieis (de piar); rio riais (de reir); 10s
sustantivos guion, ion, muon, pion, prion, ruan y truhan; y, entre los nombres propios,
Ruan y Sion.

No obstante, en Panama, por ser agudas acabadas en —n, -s o vocal, es admisible
acentuar graficamente estas palabras, porque, en general, articulamos nitidamente
como hiatos las sccuencias vocalicas que conticnen y, cn consccuencia, las
consideramos bisilabas: fié, hui. ridis, guion, truhdn, etc. También en la Argentina, cl
FEcuador, Colombia y Venczuela, al igual que cn Espaila, cs mayoritaria la
pronunciacion bisilabica.

Demostrativos. Los demostrativos cste, ese y aquel, con sus femeninos y plurales,
pucden ejercer funciones propias del sustantivo: £ligi este; Lse ganard; Quiero dos
de aquellas; o del adjetivo (cuando modifican al sustantivo):

Esas actitudes nos preocupan; El jarron este siempre estd estorbando. Sea cual sea la
funcion que desempeiien, los demostrativos siempre son ténicos y pertenceen, por su
forma, al grupo dc palabras que deben escribirse sin tilde scgin las reglas de
acentuacion. Por lo tanto, solo cuando en una oracion exista riesgo de ambigiiedad, el
demostrativo llevara obligatoriamente tilde en su funcion sustantiva. Las formas
neutras de los demostrativos, cs decir. las palabras esto, eso y aquello, que solo
cjercen funcion sustantiva, se escriben siempre sin tilde: Eso no es cierto; No entiendo
esto.

L.as Fechas

IFecha: s la indicacion del dia, mes y afio en que sucede o se hace algo. El orden de
mencion de cada uno de estos elementos varia segun distintos modclos:

a) En los paises latinos se utiliza habitualmente ¢l orden ascendente, estoes, dia, mes,
afio: 31 de diciembre de 1992. Entre el dia y el mes, asi como entre el mes y el afio,
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se intercala la preposicion de. Por razones de unidad, se recomienda utilizar cste
modelo en todos los paises de habla hispana.
b) En los paises anglosajones, el orden habitual es mes, dia, afo: diciembre 31 de
1992. Se desaconseja su emplco en espafiol.
¢) Las normas de la ISO (International Organization for Standardization
“Organizacion Internacional de Normalizacion™) recomiendan el orden descendente,
esto es, afio, mes, dia, sin preposicidon alguna entre cada uno de los elementos: 71992
diciembre 31. Este modelo solo debe utilizarse en documentos de caracter cientifico o
técnico de circulacion internacional.

2. Las fechas pueden escribirse enteramente con letras, con una combinacion de letras y
numeros o solo con nimeros:
a), No es habitual escribir las fechas enteramente con letras: Veintiocho de septiembre
de mil novecientos noventa y seis. Solo es normal en documentos espccialmente
solemncs, cscrituras publicas, actas notariales o cheques bancarios. En Panama, el
primer dia del mes puede escribirse, en este caso, con el ordinal primero, uso mas
habitual cn América.
b) El sistema mas comun combina letras y nameros; el dia y el afio se escriben con
ntiimeros arabigos, y el mes, con letras y siempre con inicial mintscula: /2 de octubre
de 1492. Moy solo es normal escribir los afios con numeros romanos e¢n los
monumentos o placas conmemorativas, y siempre ¢cn mayusculas.
¢) Con mucha frecuencia, para abreviar, las fechas sc escriben solo con nameros,
separando las cifras correspondientes a dia, mes y afio con guiones, barras o puntos, y
sin blancos de separacion: 28-8-98; 16/11I/1971; 8.6.00. Como sc ve por los
cjemplos, ¢l affo puede aparecer indicado con sus cuatro cifras o solo con las dos
altimas, y el mes, en nimeros ardbigos o romanos. Cuando el nimero que indica el
mes o el dia es inferior a diez, se recomienda no anteponer un cero a la cifra simple,
salvo que ello sea necesario por razones técnicas (por ejemplo, cn formularios
informatizados) o de seguridad (para evitar alteraciones en la fecha en documentos
bancarios o comerciales); asi, es preferible escribir 5.7.99, 2-9-1940, mejor que
05.07.99, 02-09-1940.

3. En la expresion de las fechas sc usan las preposiciones a, en'y de.

a).L.a preposicion a sc antepone siempre a la indicacion del dia, tanto de la semana
como del mes, cuando introduce un complemento del verbo estar: Estanmos A lunes (la
pregunta que corresponde es s qué (dia) estamos?); Estamos A 28 de septiembre (la
pregunta que corresponde es ;A cudntos estamos?). St se utiliza ¢l verbo ser para
expresar la fecha, debe hacerse sin preposicion y con el verbo en tercera persona del
singular: Es lunes; Es 15 de julio (la pregunta correspondiente es ¢ Qué dia es hoy?).
También se emplea la preposicion a ante la indicacion del dia cunado este se
menciona sin articulo y es complemento de un verbo expreso o sobreentendido:
Expido el presente ceriificado A 3 de enero de 1998; [Firmado]) En Madrid, A 8 de
Junio de 2000. En ¢l resto de los casos, la indicacion del dia va sin preposicion y
precedida de articulo: Te llamaré el lunes; Comienzo mis vacaciones el 20 de junio.
b) La preposicion en antecede a la indicacion del mes: Estamos EN mayo; o del afio, si
este no va acompafiado del mes: Nacié EN 1978. Hoy debe evitarse, por arcaico, ¢l
uso de en inmediatamente delante del dia del mes: La ley se aprobo EN 3 de mayo; 1o
normal, en estos casos, es usar el articulo: La ley se aprobé el 3 de mayo.
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¢) La preposicion de se emplea entre la mencion del dia y el mes, y entre la del mes'y
¢l afto: Murié el 15 DE julio DE 1957. También se usa la preposicion de cuando se
anteponc al nombre del mes la palabra mes: Estamos en el mes DE septiembre.
En relacién con ¢l uso del articulo e/ (y, en consccuencia, de la contraccion del)
delante de la expresion de los afos, hay que tener en cuenta lo siguiente:
a). Del afio 1 al 1101 es mas frecuente ¢l empleo del articulo, al menos en la lengua
hablada: Los drabes invadieron la Peninsula en EL 711. Pero no faltan abundantes
testimonios sin articulo en la lengua cscrita.
b) Del afio 1100 a 1999 es claramente mayoritario ¢l uso sin articulo: Los Reyes
Catélicos conquistaron Granada en 1492, si bicn no dejan de encontrarse ejemplos
con articulo: «Naci en EL 1964» Si se menciona abreviadamente el afio, suprimiendo
los dos primeros digitos, es obligatorio ¢l empleo del articulo: En EL 92 se celebraron
las Olimpiadas de Barcelona.
¢) A partir del afio 2000, la novedad que supuso ¢l cambio de millar explica la
tendencia mayoritaria inicial al uso del articulo: Fui al Caribe en el verano DEL 2000
o La autovia estard terminada en EL 2010.
Sin embargo, cn la datacion de cartas y documentos no son tan marcadas las
fluctuaciones antes sciialadas y se prefiere, desde la Edad Media, el uso sin articulo:
14 de marzo de 1420. Por ello, se recomienda mantener este uso en la datacion de
cartas y documentos del afio 2000 y sucesivos: 4 de marzo de 2000. Esta
recomendaciéon no implica que se considere incorrecto, en estos casos, cl uso del
articulo: 4 de marzo DEL 2000. Naturalmente, si sc menciona expresamente la
palabra afio, resulta obligado anteponer el articulo: 5 de mayo DEL afio 2000.
En la datacion de cartas y documentos cs frecuente que, antes de la fecha, se
mencione también ¢l lugar en que se escriben. En estos casos, se pone coma entre cl
lugar y la fecha: Quito, 21 de febrero de 1967; Firmado en Madrid, a 3 de enero de
2003. También sc escribe coma entre el nombre del dia de la semana y la indicacion
del dia, mes y afio: Hoy cs sabado, /8 de agosto de 2001.
.Es incorrecto escribir con punto la expresion numérica de los afios: 1.992, 2.003
Letras Mayusculas

Las letras mayusculas, tanto si se trata de iniciales como si se integran cn una palabra
escrita enteramente en mayusculas, deben llevar tilde si asi les corresponde segln las reglas
de acentuacion: Angel, PROHIBIDO PISAR EL CESPED. No se acentian, sin embargo,
las mayusculas que forman parte de las siglas.

1.

Uso de mayiiscula inicial exigido por la puntuacion

De acuerdo con la posicion que la palabra que ocupe el escrito, la puntuacion exige su

escritura con mayuscula inicial en los casos siguientes:

a) Si se trata de la primera palabra de un escrito o va después de punto: Hoy no iré.
Maiiana puede que si.

b. Sisigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado: Compramos
mariscos, solomillos, vino... La cena resulté un éxito. Pero si los puntos
suspensivos no cierran ¢l enunciado, sino que cste continta tras cllos, la palabra
que los sigue se escribe con inicial mintscula: Zstoy pensando que... acepilaré; en
esta ocasion debo arriesgarme.

Después de los dos puntos, debe comenzarse el texto con inicial maydscula en los

casos siguientes:
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a) Tras los dos puntos que siguen a la formula de encabezamiento o saludo de una

carta: Estimado sefior: / Le agradeceré ...

b) Tras los dos puntos que siguen al verbo fundamental de un documento juridico —

administrativo: CERTIFICA: / Que D. José Alvarez Garcia ha seguido el Curso de

Técnicas Audiovisuales ...

¢). Tras los dos puntos que anuncian la reproduccion de una cita o palabras textuales:

Pedro dijo: «No volveré hasta las nueven.

En frases interrogativas y exclamativas existen dos posibilidades

a) Si la pregunta o la exclamacion constituyen la totalidad del enunciado, y sus signos
de cierre equivalen a un punto, la primera palabra de la pregunta o la exclamacion
se escribe con inicial mayuscula, asi como la palabra que inicia la oracion
siguiente:

¢ En qué aiio nacié tu abuelo? Si no me equivoco, tenia la misma edad que el mio.

iQué micdo pasamos ayer! Se nos hizo de noche mientras bajdbamos de la montafia.

b) Si la pregunta o la exclamacion constituyen solo una parte del enunciado, pueden
darse dos casos:

¢) La pregunta o la exclamacion inician el enunciado. En estc caso, la primera
palabra que sigue a los signos de apertura (; ;) se escribe con mayuscula y la que
sigue a los signos de cicrre (¢ /) se escribe con minuscula: ;Qué sorpresas me
deparard este dia?, me pregunto ante el espejo cada mariana.  Lsto ocurre
también cuando se suceden varias preguntas o exclamaciones breves que pueden
ser consideradas un Gnico enunciado y separarse con signos de coma o de punto y
coma: ;Como te llamas?, jen qué trabajas?, ;dénde naciste?

d) La prcgunta o la cxclamacion no estan colocadas al comienzo del enunciado, sino
que siguen a otra palabra o palabras que también forman parte de este.

En ese caso, la primera palabra de la pregunta o de la exclamacion (la que sigue a los

signos de apertura) sc escribe con minuscula:

Natalia, ;puedes ayudarme?

Pero jqué alegria tan grande verte por aqui!

Uso de mayuscula inicial independientemente de la puntuacion

Se escriben con letra inicial mayuscula todos los nombres propios y también los

comunes que, en un contexto dado o en virtud de determinados fenomenos (como, por

cjemplo, la antonomasia), funcionan con valor de tales, es decir, cuando designan

seres o rcalidades unicas y su funcion principal es la identificativa. En otras

ocasiones, la mayuscula responde a otros factores, como la necesidad de distinguir

entre sentidos diversos de una misma palabra (mayuscula diacritica), o razones

expresivas o de respeto (mayuscula de respeto).

Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como rey, papa. duque, presidente,

ministro, etc., que normalmente se escriben con minuscula, pucden aparecer en

determinados casos escritos con mayuUscula. Asi, es frecuente, aunque no obligatorio,

quc cstas palabras se escriban con mayuscula cuando se emplean referidas a una

persona concreta, sin mencion expresa de su nombre propio: £/ Rey inaugurard la

nueva biblioteca;  El Papa visitara la India en su préximo viaje. Tambi¢n es

costumbre particular de las leyes, decretos y documentos oficiales, por razones de

solemnidad, escribir con mayusculas las palabras de este tipo: el Presidente de

Panamd, el Jefe del Estado, el Ministro de Comercio. Por Gltimo, es muy frecuente
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que los cargos de cierta categoria se escriban con mayuscula en el encabezamiento de

las cartas dirigidas a las personas que los ocupan.

5. Casos en que no debe usarse la mayuscula inicial

Se escriben con minuscula inicial, salvo que la mayuscula venga cxigida por la

puntuacion, las palabras siguientes:

a) Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio.

b) Los nombres propios que s¢ usan como nombres comunes. LEj. Mi tia es una
auténtica celestina; Siempre vas de quijote por la vida; Mi padre, de joven, era
un donjuan.

¢) Nombres de marcas comerciales, cuando no designan a un objeto o un producto de
la marca, sino, genéricamente, cualquier objeto o producto de caracteristicas
similares.

Los titulos, cargos y nombres de dignidad como presidente, ministro, efc., sc escriben

con mintscula cuando aparecen acompafiados del nombre propio de la persona que

los posee, o del lugar o &mbito al que corresponden (el expresidente Aristides Royo, el
papa Benedicto XVI, el presidente de Nicaragua, el ministro de Trabajo), o cuando
estan usados cn sentido genérico (El papa, el rey, el duque estan sujetos a morir,
como lo esta cualquier otro hombre). Existen casos, sin embargo, en que estas
palabras pueden escribirse con mayusculas.
d. Abreviaturas
Formacion de las abreviaturas. 1.a abreviatura ha de ser cficaz y, por cso, debe suprimir
como minimo dos letras de la palabra abreviada (mejor, tres, si la palabra es
suficientemente larga, para poder ahorrar, al menos, dos caracteres, ya quc una de las letras
suprimidas ¢s recemplazada por el punto de cierre); aun asi, hay ejemplos difundidos en que
solo se climina una: vid. por vide (“*véase™). Existen dos procedimientos para formar
abreviaturas:
a). Por truncamiento, suprimiendo letras o silabas finales: cod. (cédigo). art.
(articulo). En este caso, la abreviatura nunca debe terminar en vocal: prél.. y no pré. ni
prélo., como abreviatura de prélogo. Ln el caso de las abreviaturas que corresponden a
formulas fijas, se abrevian todas y cada una de las palabras quc las integran, incluso
articulos, preposiciones o conjunciones, reduciéndolos a la letra inicial: s. e. w 0. (salvo
error u omision), q. e. p. d. (que en paz descanse).
b) Por contraccion, climinando letras centrales y dejando solo las mds representativas: dpto.
o depto. (departamento), admr. (administrador). Entre las abreviaturas formadas por
contraccion estan las que presentan la letra o letras finales voladas. n.° (mimero). Tomado
de www rae.es
Diccionario Panhispanico de Dudas 1°. Edicion. Octubre de 2005.
¢. Reglasde Oro
1.  Acentos
o Las palabras agudas terminadas en: n, s, o vocal, llevaran tilde. Ejemplos: cantaran,
amaras, sofa, mani...
e las palabras graves llevaran tilde si terminan en cualquier consonante que no se a n,
s, 0 vocal: caracter, crater, agil...
e lLas palabras esdrijulas y sobresdrijulas siempre llevaran tilde: médico, redactese,
digamclo, tomesclo...
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Cuando tengamos una concurrencia de vocal abierta con cerrado tonica se tildaréd de
inmediato la vocal cerrada i o u, sin importar con las reglas generales dc
acentuacion. Ejemplos: Sonreir, buho, prohibe, bahia, Maria, Raul, flaor...
Cuando la vocal abierta es la tonica: a, €, o, sc aplicaran las reglas generales de
acentuacion (agudas, graves...). Ejemplos: Después, también, puntapi¢, dieciséis. ..
Las palabras graves con combinacion ui no se tildaran. Ejemplos: Destituido, huida,
fluido, ruido, instruido...; con excepcion de palabras como instruia, destituia,
construian,... porque no sc esta trabajando en base a ui, sino a ia.
Los verbos infinitivos no se tildaran: amar, temer, partir; con excepcion de los
infinitivos terminados en air, eir, oir. Ejemplos: Embair, reir, oir, freir, sonreir...,
para respondcr a la concurrencia de vocal abierta con cerrado tonica.
Los monosilabos verbales con una sola funcion gramatical, no se tildaran.
Ejemplos: Fue, fui, vo, dio, di, da...
las formas verbales que llevaban tilde, al agregarle una variante pronominal la
picrden: dele, deme, dese, detente, remontosce. ..
I.a variante pronominal, ti, jamds sc tildara.
A las palabras terminadas cn mente se les aplicaran las reglas generales de
acentuacion al primer término o adjetivo. Ejemplos: Fécilmente, agilmente,
sutilmente, practicamente, dificilmente...

Consonantes de Dudosa Escritura
1Los verbos que en su infinitivo no tienen b ni v, elegirdn v; clegirian la v cuando el
fonema lo requicra. Ejemplos: tuve de tener, anduve de andar, estuvieron de cstar,
estuve de estar, anduvimos de andar... Se exceptuan las palabras que responden a
la siguiente regla: Los verbos terminados en ar y el verbo ir, cn el pretérito
imperfecto del modo indicativo sc escribiran con b. Ejemplos: amaba, nadaban, iba,
ibamos, iban...
l.os verbos que no tienen ¢, s., z en su infinitivo, escogeran la s cuando se
conjuguen. Ejemplos: quiso de querer, ves de ver, has dc haber.
LLos que no ticne g, j, escogeran la j cuando se conjuguen. Ejemplos: atraje de
atraer, dije de decir, abstrajimos de abstraer, sustrajeron de sustraer...
Los que no tiene 1l, y, escogeran la y. Ejemplos: oye, de oir, huyeron de huir,
construyan de construir. ..
L.os verbos terminados en zar, ante las vocales a, o, se escribiran con z: Analizo,
garanliza, atemorizo; ante la vocal e, cambiaran a c: analice, garantice, atemorice,
patentice, generalice, realicemos. ..
l.os verbos terminados en sar, mantendran la s al conjugarse. LEjemplos: revise,
excuseme, guisclo de guisar. ..
Los verbos terminados en ger, gir, ante las vocales e, i, mantendran la g: Escoge,
cscogi, exige, exigi; antes las vocales a, o, cambiardn a j. Ejemplos: recoja, escojo,
exija...
Los sustantivos o adjetivos terminados cn esco, esca, sc¢ escribiran con s: grotesco,
parentesco, gigantesco; pero si son verbos se escribirdn con z: agradezco, traduzco,
merezea. ..
El sonido fuerte de la r cuando estd entre dos vocales se doblar (rr). LEjemplos:
vicerrector, carro, autorretrato. ..
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e Los diminutivos terminados en ecito, cito, ccillo..., se escribiran con ¢. Ejemplos:
Ramoncito, ratoncito, cochecito...; se exceptian las palabras que tengan s cn su
origen. Ejemplos: pasita, osito, Luisito...

3. Escribiremos se en los siguientes ¢asos
e Cuando sca variante pronominal enclitica.

e Ejemplos: lléveselo, diselo, redactarse...

e Cuando al conjugar termine en asc o ara, iese o icra: llevase o llevara, fucse o fuera,
redactase o redactara, subicse o subiera...

e Después de un verbo infinitivo (los terminados en ar, er, ir). Ejemplos: analizarse,

besarse, enumerarse, entregarse, obstruirse, redactarse. ..
Observacion: Para mayor informacién puede consultar: Manual para Resolver Dudas al
Instante, Guia de Redaccién Moderna, Ortografia de la Lengua Espafiola, Método Facil
para su Aprendizaje y Espafiol Siglo XXI, de la profesora Milvia Solano de Rodriguez 1/.
Las dos ultimas obras cuentan con su Clave de Respuestas y Guia Mctodologica.

1/ Solano Rodh’gucz de, Milvia

B. SUSTITUCION DE TERMINOS ANTIGUOS POR MODERNOS

Arcaicos

Sirva la presente para desearle. ..

Por la presente nos permitimos recordarle. ..
A través de Ta presente le informamos. ..

Por medio de la presente los invitamos. ..

La presente tiene el objetivo de comunicarles. .

Debidamente Ormado.
Adjunto le incluimos. ..
Ouedamos de usted. ..

De usted, su atenta servidora,
Agradecemos de antemano. ..

Alaespera de. ..

Agradeciendo la atencion.

Le estamos anexando, .

Les estamos adjuntando. ..

Durante el curso de los proximos. ..
Tuve lugar una conferencia de los. ..
Van a inspeccionar. ..

Esperando su respuesta. ..
Agradeciendo la atencion. ..

De los carrientes...

Pongo bajo su conocimiento. ..
[nterponemos la presente objecion. ..
Sirvase ser tan amable de informamos. .

Modernos

Le descamos. ..

e recordamos. ..

Le mmformamos...

Nos complace invitarlos...
l.cs comunicamos., ..

Firmado

Adjuntamos 0 anexamos..
Atentamente.

Atentamente. cordialmente
Agradecemos. .. (se anula de
antemano)

Esperamos. ..
Agradecemos. ..
Anexamos. ..
Adjuntamos. ..

L.os dias. .. (escribir los dias)
Se electuo una. ..
Inspeccionaran
Lsperamos...
Agradecemos

De encro. mayo...

Le comunico...
Objetamos. ..

Sirvase mformamos... o
Informenos. por favor
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[legd a nuestro poder...

Acuso recibo de. ..

Deseamos hacerles saber...
Muy seiior mio...

Por la cantidad o por la suma...

Con la mayor brevedad posible...
A la mavor brevedad. ..

Semang

Hacemos referencia a...

En un future proximo...

Procedimos a hacer la notificacion. ..

Con excepeion de. ..

Servirse de las oficinas. ..

A laespera de...

Permitanos informarle que

cstamos sumamente satistechos...
Aprovechamos la oportunidad para reiterarle fas

seguridades de nuestra estima y consideracion. ..

1/ Solano Rodriguez de. Milvia

Recibimos

Gracias por su carta de. ..

Les informamos. ..

[stimado seior. ..

Por  Bi...  (poner con
exactitud la cantidad).

Antes del 15 de enero...

Frn ¢l transcurso de csta

En referencia a....

Pronto. (s preferible que dé
fechas).

Notificamos. ..

Exeepto...

Utilizar las...

Esperamos. ..

Pstamos satistecho

Relteramos. ..
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C. LOCUCIONES DE USO DIARIO 1/

A causa de...

a consecuencia de. ..
acerca de...

a finde...

a fin de que...

a manera de...

a nombre de...

a proposito de...

al respecto...
através de...

basados en...

de repentc...

de vez en cuando...
cn atencion a. ..

en consecuencia. ..
en consideracion a...
cn cuanto a...

en nombre de. ..

en principio...

en referencia a. ..

en relacion con...

en respuesta a...
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con arreglo a... cn sintesis. ..
con objeto de... cn torno a...
con tal de... en vez de...
con tal de que... en virtud de...
con tal que... es decir...
como resultado de... no obstante...
conforme a... 0 sca...
conforme con... por consiguiente. ..
con arrcglo a... por efecto de...
con relacion a... por lo tanto...
con referencia a. .. por tal razon...
con respecto a... respecto a...
de acuerdo con... respecto de...

sin embargo. ..
sin duda. ..

tal vez...

1/ Solano Rodriguez de, Milvia

D. ALGUNOQOS CONSEJOS PARA REDACTAR 1/
1. Tenga claro el mensaje y lo que se necesita informar,
2. Una las diferentes oraciones a través de conectores o enlaces con el fin de lograr
fluidez.
3. Desarrolle una idea principal en cada parrafo.
4. Evite las oraciones demasiado cortas.
S. Procure que las cartas tengan parrafos de cinco a seis renglonces.
6, Enlace con frases introductorias un pérrafo con el otro, de manera que sean parte de
un todo.
7. Cuide la ortografia y la puntuacion. Recuerde que la puntuacion aplicada
correctamente coadyuva a la mejor comprension del mensaje.
8. Prefiera la voz activa a la voz pasiva.
Ejemplo:
e Ln lugar de: Han sido redactados...Redactaron...
9. Sustituya en lo posible las formas complejas por verbos simplcs.
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Ejemplo:

e Voy a leer este libro. Escriba mejor: Leeré este libro.
10. Acompaiie el sustantivo con solo el adjetivo que realmente necesite.
I1. Evite los adverbios terminados en mente. Si tiene una enumeracion, sélo escriba ¢l
ultimo con la terminacion mente.

Ejemplo:

~ o Ella camina suavc y elegantemente.

12. Evite las abreviaturas y cl uso de siglas. Si utiliza siglas asegtirese de ofrecer el
significado de ella entre paréntesis (s6lo la primera vez que use la sigla).
13. Elimine los arcaismos (términos antiguos) y frases obsolctas.
14. Evite los anglicismos (palabras que proceden del inglés) y los galicismos (palabras
que proceden del francés). Sustitiyalos por palabras en espafiol. En fin, cvite los
extranjerismos.
15. Si no existe sustituto, entonces escriba entre comillas el término extranjero.
16. Si al citar encontrara errorcs en las lineas originales, debera cscribirlos de la misma
forma como csta cn ¢l original. Sin embargo, salvara su responsabilidad si escribe al
final de esa oracidn entre paréntesis: (sic).
17. Cuando cite, el punto (.) ira después de la comilla de cierre. Si continua la
redaccion y neccsitara coma o punto y coma, estos signos tambi¢n irdn después de las
comillas.
18. Cuando escriba una interrogacion o exclamacion directa, debera cscribir los signos
que abren y cierran.
19 .Si fuesen indircctas se perderian los signos, pero el vocablo interrogativo y
admirativo mantendria la tilde.
20. Después de una interrogacion o exclamacion sc puede escribir coma o punto y
coma; sin embargo, si la idea termina no debera colocarse punto, sino solo ¢l signo que
cierra.
21.Si desconocemos ¢l destinatario pondremos: A quien Concierna (en subjuntivo).
22 No utilice formas como: tema a desarrollar deberd escribir: temas que de
desarrollaran o temas que han de desarrollarse. ...
23. Tenga cuidado con ¢l uso del gerundio. Utilicelo cuando las acciones puedan darse
al unisono.

Ejemplo:

e Mi jefc csta pensando.
24. No utilice gerundios (verbos terminados en ando, iendo) al inicio de pérrafo.
25. En ¢l vocativo, el término de respeto deberd ir en minuscula.

Ejemplo:

e Apreciado seior Gerente:.. ..
26. En las siglas era frecuente el empleo del punto tras cada una de las letras que
formaban parte de una sigla, actualmente se escriben sin puntos.

Ejemplo:

e BID, OMS, UNESCO....
27. Los términos de respeto: usted, dofia,.... irdn en mayiscula solo cuando estén
abreviados: Ud., Sra., Dr. ...
28. Procure, al redactar una carta, utilizar el estilo bloque extremo izquierdo: Todo lo
escrito ird unido al margen izquierdo, desde la fecha hasta la firma. jEs mas clegante!
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29. Se recomienda justificar el margen derecho, para lograr una mejor presentacion; sin
embargo, ha de respetarse cualquier disposicion interna de la institucion.
30. La fecha, en el encabezado, se escribird con la preposicion de, para mantener la
tendencia que viene desde la Edad Media: 20 de marzo de 2008; sin embargo, cuando
vaya en el cuerpo de la carta usard “del 20087,

Ejemplo:

e A cllos los nombraron el 15 de abril del 2007.
31 .En las despedidas sustituya las frases obsoletas como: Me suscribo de usted su
atenta scrvidora, por: atentamente, cordialmente, ....(con coma despucs de ellas).

1/ Solano Rodriguez de, Milvia
E. MODELOS PARA LAS NOTAS, MEMORANDOS Y CIRCULARES
1. Notas para Ministros (una pagina)

Republica do Panama

,@ngml xa de xasxxa de MG
Cantealoria Gonera!
Apaenifo JEI8-41521
Msnsmd.
SAmxa-2e0 -DEG
Sibhor Ninistra,

Crerpo o b nata.

ALIMSIENE,

15 2egizc bt

laade, Clastes A, Vallaiao K,
Contrator (enesal

Su Excelencia
Doctor Héctor Alexander
Ministro de Economia y Finanzas

E. S. D.
Adjunto lo indicado
Copia:

(Lema institucional)
Nota: Las siglas solamente s¢ plasman cn las copias. (IFirma/redacta/transcribe)
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Repiblica de Punamé
Pananud, xx de xxxxxx de 200

Contralyria General
Apartando 831601521

Fanand,
Namxx-200_-DFG

Seitor Ministm:

Crerporde lanota........

Su Excelencia
Licenciado Guillermo Salazar
Ministro de Desarrollo Agropecuario
E. S. D.
Nim.xx-200_-DIFG
l.cdo. Guillermo Salazar
Pagina Nim.2
xx de xxxxx de 200
continuacion del cuerpo de la nota
Atentamente,
(5 espacios)
L.cdo. Carlos A. Vallarino R.
Contralor General
Adjunto lo indicado
Copia:
(I.ema institucional)
Formato para las notas dirigidas a los Ministros, que cuentan con dos paginas.
Nota: l.as siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)
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3. Memorandos pars firoe del Director de Fiseslizacion General

REPUBLICA DE PANANIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Parastd, xx de xxxxxx do 2060
Memorarado Numax-200 -DEG
PARA:  ELY BROKAMP, Dircotora de Métodos v Sistemas de Contubilidad
DE: MANUEL SANTAMARIA €., Director de Fiscalizacién General

ASUNTO: BORRADOR DEL MANUAL DE PROCEDIMIETOS......

Cuerpo del memorando....

Alepramente,

MANUEL SANTAMARIA C.
Adjunio foadicady
Copia:
{Leran nsliacionat)

Nuta: Lus eiglss swlsmenic i plaanan on s copiss. {Fimmaosdactainanacribe)
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4. Formute pars ns Circslores gue prayects ls DFG, para ba firma do) Contradar
Grenersd

PARA:

DE:

ASUNTE):

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA CENERAL DF LA REPOBLICA

Paniums, xx de xxaxx de 20

CIRCULAR NUM.ax-200_-DC-DFG

MINISTROS DE ESTADO; TITULARES DE LA ASAMBLEA
NACIONAL DF LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y DEL
TRIBUNAL ELECTORAL; PROCURADORA GENERAL DE LA
NACION ¥ PROCURADOR UE LA ADMINISTRACION: FISCAL
GENERAL ELECTORAL: DIRECTORES, ADMINISTRADORES Y
GERENTES GENERALES DE ENTIDADRES
DESCENTRALIZADAS ¥ EMPRESAS PUBLICAS INCLUIDAS
LAS QUE SE RIGEN POR LAS NORMAS DE DERECHO
PRIVADO EN LAS QUE Ef. ESTADO TIENF, FL CONTROL DEL
CAPITAL SOCHAL; RECTORES DE LAS UNIVERSIDADES
OFICIALES; DEFENSOR OEL PUEBLO: CUBERNADORES;
ALCALDES; REFRESENTANYVES DE CORREGIMIENTO ¥
l)!_CMAS TITULARES DE LAS ENTIDADES ¥ QRGANISMOS
PUBLICOS,

CARLOS A, VALLARING R CONTRALOQIR GENERAL

SOICHID . L

Cucype de

Ea cinislr

Alentamente.

L3 espaciost

Lado, Cados A, Vallantoo R,
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Adjunie lo jndicade

Cupia
(Lems institucionaly

Notu: Lassigh solementc o2 glasnan on Loy cosin, (Firneredosttoananbel

Circulures para Ia firma del Bireetor de Fiscalbaaeidn Genvral

S/ o
%/&a///;m A .%na/»m‘
Dornsmemst, 333 8 Kx000%% d 200 _
Horaiis Grnn”
.V%Mﬁl"iﬁk’z‘fl’

et
CIRCULAR NUM.xxx-200_-DFG

PARA: PERSONAL O£ LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

DE: MANUEL SANTAMARIA C., Directer de Fiscalizacion General

ASUNTO: SOLICITUD DE......

Cuargo de la clreldar .

Atentzmente,

(4 espacios) )
MANUEL SANTAMARIA C.

(Lema institucional)
Nota: l.as siglas solamente se plasman en las copias. (Firma/redacta/transcribe)

FORMULARIOS
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REPORTE DE ASISTENCIA

ORETIVG:

brol rrien

ORIGEN:

CONTENIDO:
Lare

Corresgpoancieanes 4 mes di

Yarmdre del Servidor

Ceicals

Calds del rarzaniorser
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i3 i

TR

cossar del Salann

Chaoery

Forna el Is
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- Uy
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oo A8 Desannilo defog Recarsos Humanas

Arctar of noontre e la Uredad admmpnetomdon donoe

se origima e Lo

e

Arcbar o rewmbee e los servd s Dlpdad

Ak St s
Anptar 2 monero de la cdduia deodentidad de oads
sered dhog

Colovar € salds artensr, 1 wen 3 Seor o adeadsds
en borag, enosd espaas corremomidiends

Aretar Jas hores, verresp ondisnlas e e isennas

En o pengion de Mume
cartidad de pumases schukdes e & e Yy
ORI

TEITTI0E

Arctar en f egpacio comenanients las homs s e

i adeuiadag

Arclar fa cantedad de herss pagadas dorinte o res

Arnctar b horas s favor gue taaba o dusnte of s

Aretar enond espatio sormesponvibente ey nomEs e
whiala e desmenlen 44 smiae ¥ e Son
autnnzain dcho denuedo

6

Arctar o sldn adewtada oo favor

Atotar com s ohans
la forba, acl wnaones, ot

ey e e mensial, CONS
re dras

Andtar e e deb Jelgs)  de Ja Uhruded
AT SRS VR gy
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CONTRALORIA CENTRAL BE LA RIPURLICA Frowndvna
DIREC CION NACIONAL DE INFORMATICN FDHLIE
Gspareemenes de A dmamer 3000m ¥ Segursdsd de Snienias

FORMULARID PARA CREACION, MODIFILACION O FLIMINACION UF URUARIO
SECTION R TR0 ACTION

Formulario Mim

H
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CREAGCION, MODIFICACION O ELIMINACION DE USUARIO
A, OBJETIVO:

sumosaon d¢
cue mensl la

Swrarestrar 3 las mstlunones da
ueaas, paed accader @ las ixm.,
Cortraluria Denerg

B, ORIGEN
Direszén Masona de Infermdtica
C. CONTENIDO:

SECCIONA. TIPODE ACCION

1 Cmand Mamar conwm Len g o

o coermaponckents 3

Nodifaon Arean sehatids
i
2 Codige del Usnano Anctar eae cbthgy soe nuando ol
el Brandn 6 €ueninacan de usuand
3 Angreds e Arctar of nombre de porsna pers @ so oy o
UL
A1 Manbizss Mod teabies Marcar con wm X oon o cspano corespimdente ta
Sirpnbire Acesn ehatds

SFCCIONB. DETALLE DEL CODIGO
5 Blnideno: Masu\: con W Koo o espano cnvespiadinte &
oo gueldent foa a is Instiluaon soiatants

4. Rstooe Mgy coyw e of crpaas aomespondiote la
acuady soleindy
7 Mived Marzar con v X0 oo o espaay covesparhente o
fed Jewiamrsicn de ks e s et s snbolty ol
VFLEINH
SECCIONC. GENERALESDEL USUARIO
5 Nunbre dé Funionanol Arstar norrhre ¥ g dal ueean.
Carpo
9 Depanamerin en o onl labsey Arntar el numbre de b Unsdad 7 el menero whefirecn
Teltfons deia Shora donds labsm o ugnRno

SECCIOND. &UTOR]DADRLSPO\‘M.BLL DELA *\X’ROE ACION
19 argo, ok, tedéfne y frma deta

v"n.rfu, 3
SECCION K SOLO PARA PERSONAL RESPONSABLE DE CREARMODIFICARELIMINAR
UECARIO

tl

ModiEracion
14 Cornarncact o

la respuesta

a ld
CrEnoraryd

L pessonaliente, £1C0)

D- DISTRIBUCION:

Ongnal: - Whmstere, Unidad Adrunigirabve
( Direccidn Macienal de Inforrvdtics

'nlluwi \'tlcwu_\, COLTED clrd.umu noty,
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o SEPTBLIC A DE PRRAMA e A
@}} CONTRALOEIA GENERAL DF LA RERUSLC Fowdaie tit. 3
Carseaangs e S Tasn Goner

Pty

SOLICTTED 13 AUTORIZALTON

Fuans 3

Memayindo Nuss R L

TARA MANUEL SANT AMLARIA Co Tserkr do Futalizens

E

ATITC FOLLCTT VL DI AUT QRIZACION

Faremsuns: pan 71 cuvbiacdn v agwhucien ol zace b fwee de ekl fancbunasadsl

snounepo de
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T aineos S Fetalle de s smizaian
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[ SEVRPE P

Fafel wj e Fio alizmc st Co Bo

ki

SOLICITU DE ALTORIZACION
A, OBJETIVO:

Tranetasing pagos de Sempa adey

I

shaddos, liorg e compansatoas, vitions, erlre oo, &

o8 servdies plalines

B. ORICEN:
Tuoweesdes e Frocad macyén Gl

T, CONTENIDO:
@

3 Feek Arslar dia, mes Y ado o que se hacs b sei ot

o

Memzangs Han: Anar o] e de memornde gue comusponds,
segdn qus regislog
3 Pan Avoar o nootee g Dasonn s

4 e Arotar e} vemdee del Jefga) g
Adrrendeative, gue YNGR B au o

S Asato Avnoar

nhctg dr Astons

Anmar corung X, en Je spmioen respectiva
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Formudanio N 4

(G

et FEFLELICA E Rangy
CORIRN CRACEERNL D LAREUELICA
Direcadn de Ldriristracidn yFinareas

[FPARTANENTODE CRRES(TNOENCIA YARCHIVOS

CCNTENIDODE VALLTA

Cretroactsde R
™o Tirioxlaa N de DNota Do ke Qs Rexvie:

Preparadopo: Rechich por
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CONTROL DE VALLIA

A, OBJETIVO:

Brndar segundad y control de la comrespondencs que sc envia de una provinoa a awg,

en fory ortunia.

B. ORIGEN:

Depans
Fimanzas

C. CONTENIDO:

5. No de Not:

6. MNo de Control

suio de Conrespo rehivos, g8

Sireccidn de & straciin y

Anctar & nombre de le Ofica ¥ la prowinda a
dondde se envia.
Arotar diz, mes ¥ aflo e e se hace la solicdud

Argiar & nineo de pagu

Arnolar el nombre de la persona a quien v dngida la
corespondenca,

Anotar el nimero de la nots o memorando

Anotar of nirnero de cortrol de la cotrespandencia
Hacerwma breve descnpeidndel objoto.

Anstes of nombre de la persona gue envia la vabis

Ancter ol nombre de la persona que recbelay

ANEXOS
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OFICINA REGIONAL DE COCLE
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OFICINA REGIONAL DE LOS SANTOS
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Aress 2

HOJA DE TRAMITE

CONTRALORIA GENERAL DE LA

@ REPUBLICA
k Diroccidn de FISCALIZACION

Ded eseritorio
MANUEL SANTAMARIA C.

PARA: Lodo. Cartos & Vallaring R, Gontralor General

Atentamente,

MANUEL SANTAMARIA C.

Inclye o indicedo

Feaonhn

Anexo 3
ASPECTOS IMPORTANTES QUE DEBEMOS TENER PRESENTE
AL REALIZAR LABORES COMO SECRETARIAS DE LA DFG
A. MANEJO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA INTEGRADO (SICO)
Por disposiciones supcriores, contenidas en las Circulares No.88-2006-DC de 5 de octubre
de 2006 y Num.21-2007-DC-DFG de 15 de marzo de 2007, ¢l uso y mancjo de csta
herramienta informatica es de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de la
Contraloria General de la Republica (CGR); en este sentido, reiteramos los siguientes
aspectos:
> Toda documentacion que ingrese para tramite a la CGR, debera ser registrada a
través de este Sistema.
» Toda documentacion que se¢ tramite de las Oficinas de Fiscalizacion o Regionales hacia
¢l Edificio Sede de la CGR, debe registrarse como Correspondencia Externa.
Al realizar un registro debemos escoger siempre la Referencia Correcta. Es importante
conocer la lista de Referencias con que cuenta el Sistema.
Igualmente, al realizar un registro debemos detallar la mayor cantidad de informacion.
Ejemplo: Asunto: Ausencia de “nombre del funcionario, fecha completa, enfermedad
con certificado médico el cual sc adjunta™.
Todo documento que ingrese al Sistcma, tiene su control, el cual sera tnico, toda vez
que iniciard y concluird su trdmite con este control.
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La mcjor metodologia para mantener nuestro SICO al dia, es darle scguimiento y
trabajar nucstros documentos en paralelo fisico y electronico diariamente. Recucrden
que somos objeto de Monitorcos periodicos.

UTILIZACION DEL FAX
Debe utilizarse en casos de suma urgencia.
Los documentos enviados via FAX también deben registrarse en el SICO; el ntmero de
control que resulta del registro, debe enviarse al Departamento de Correspondencia y
Archivos y solicitarle a este, el pase electronico al lugar donde se recibio el fax. (En este
caso no se requiere el envio en original de la documentacion).
['s importante conocer cusles documentos no pueden tramitarse via fax, pucs se exige
su tramite con documentos originales.

SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES PARA ACUMULACION O PAGO

DE TIEMPO, ENTRE OTRAS
En el Formulario de Solicitud, deben detallar claramente los nombres de los
funcionarios que pagaran o acumulardn tiempo, segin sea cl caso.  Explicar
brevemente, donde dice observaciones, los dias y la labor a rcalizar.
Pueden tramitarse via fax, pero siguiendo las instrucciones sobre los documentos
tramitados por esa via.

RELACION DE VIATICOS
Il formulario csta discfiado para incluir hasta tres funcionarios, por lo tanto debe
utilizarse en su totalidad. cuando asi se amerite.
Debe verificarse los datos cuidadosamente antes del envio, para evitar calculos errados,
falta de informacion o firmas.

REPROGRAMACION DE VACACIONES
La Solicitud la hace el funcionario mediante un Memorando dirigido a su Jefe(a)
inmediato, detallando los datos generales del funcionario y hasta donde sca posible, con
¢l tiempo suficiente que permita darle el tramite oportuno.  En el caso de las Oficinas
Regionales, la reprogramacion es autorizada y tramitada directamente en el SIGRHU de
la Oficina Regional.
Cuando estas solicitudes llegan de un dia para otro, para el mismo dia o llegan
extemporancas, afectan cl registro en ¢l SIGRHU.
En caso de que ¢l funcionario no utilice las vacaciones en la reprogramacion hecha, y
solicita una nueva reprogramacion, deberda adjuntar al Memo de Solicitud de
Reprogramacion, copia de la tarjeta o marcacion que evidencia que no se fue de
vacaciones.

INFORME DE ASISTENCIA
El Informe Mensual de Asistencia debe remitirse con un Memorando (cn el caso del
interior. con un Memorando unico por Oficina Regional), dirigido a la Direccion de
Desarrollo de los Recursos Humanos. Estc Memorando debe indicar la cantidad de
tarjetas o reportes NomiPro remitidos, la lista de los funcionarios y el horario de la
oficina.
Debe verificarse que la lista de funcionarios, coincida con la cantidad de tarjetas o
reportes que envien. Si por algiin motivo no pueden enviar una tarjeta (ya sea porque
¢l funcionario esta prestando apoyo en otra oficina, o porque haya sido
trasladado), entonces no debe incluirse en la lista, pero se hace la observacion en cl
Memorando.

142



No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

v

Recuerden que cuando un servidor cs trasladado durante el mes, debe llevarse su tarjeta
y concluir la marcacion en la Oficina donde haya sido asignado.
> Es obligatorio cumplir con el formato de la etiqueta que deben levar las Tarjetas de
Asistencia, solicitado por la DDRH, con los datos del servidor publico. La ctiqueta
debe ser mecanografiada, o por lo menos, la informacion contenida, debe estar
claramente legible (Ver modelos de etiqueta, en hoja aparte). Hasta que se logre la
marcacion digital para todos los funcionarios de la CGR.
Aunquc la persona esté de vacaciones debe remitirse la tarjeta con la firma del Jefe(a)
inmediato (esto lo exige la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos).
» CONSTA DE TRES PARTES
1. TARJETAS O REPORTES DE ASISTENCIA.
2. INFORME DE SALIDAS AL SEGURO SOCIAL:
- Solo deben confeccionarlo las Oficinas de Fiscalizacion, ya sca en cl interior o en la
ciudad de Panama. Si no se dan permisos en cste concepto no deben enviar el formulario.
- Cuando este informe llega a la Oficina Regional o Scctorial, la informacion sc registra en
¢l SIGRHU vy el formulario sc devuelve para que se archive en el lugar de origen.
- En algunas ocasiones los funcionarios hacen uso de dos permisos ¢l mismo dia. El
Sistema no permite los dos registros en scguro social. En estos casos s¢ suman los dos
permisos, se anota una sola fecha y un solo total de tiempo utilizado (Explicar en las
observacioncs que se trata de dos permisos).
- En el formulario solo se detallan las personas que efectivamente hacen uso de un permiso
(Ver modelo adjunto)
3. REPORTE DEL TIEMPO UTILIZADO EN CONCEPTO DE PERMISOS
PERSONALES
- Forma parte csencial en el Informe Mensual de Asistencia. La DDRH actualizé el
formato incluyendo férmulas a las columnas, las cuales no deben ser alteradas ni
climinadas.
- A esle reporte se adjuntan las tarjetas de acumulacién o pago de tiempo y las
autorizaciones. Igualmente cualquier memorando en donde s¢ reconozea tiempo por
participar en operativos, entre otros.
Como sabemos, hay términos para cancelar el tiempo adeudado por un funcionario.
Es importante incluir ¢l tiempo pagado en el Informe correspondiente al mes. Con
¢l nuevo formato, si el funcionario adeuda tiecmpo y no sc le registra que lo ha
pagado, le aparecera inmediatamente en la columna para descontar. Ya no sc podra
incluir en Informes posteriores como anteriormente se hacia, porque las formulas del
nuevo formato no lo permiten.
Si un funcionario cac en descuento, debe firmar cn la columna que dice “firma del
afectado™.
G. ACLARACION RESPECTO A CUANDO SE HACE UNA COMUNICACION
DE AUSENCIA Y CUANDO SE CONSIDERA UN PERMISO.
Obscrvamos que existe confusion en aspectos relacionados con los permisos, tanto
personales como de seguro social (citas médicas), y la confeccion de las comunicaciones
de ausencias; en cste sentido les aclaramos lo siguiente:
> COMUNICACION DE AUSENCIA: se confecciona cuando el funcionario falta un
dia completo (es decir, no laboré, no asistio, no hay marcacion de salida ni de
entrada). Debe confeccionarse al dia siguiente de la ausencia. Nunca deben
acumularsc para enviarlas al final del mes.

\/7
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> [n el caso de la Ley 42 (Madres/Padres - de familiares discapacitados). Si un dia el
funcionario asiste a una cita y no marca entrada ni salida esc dia, debe solicitar la
constancia por ¢l dia complcto. De lo contrario, se le registra lo que el médico anota en
la constancia y cl resto del tiempo, ¢l funcionario, debera pagarlo. En la comunicacion
de ausencia debe explicarse esta situacion.

» Una comunicacion de ausencia por participacion a un Seminario, debe registrarse como
tal, no como Mision Oficial.

» Cuando sc confecciona una comunicacion de ausencia por mision oficial o seminario,
debe especificarse brevemente en el formulario de qué se trata fa mision o el seminario,
pues ¢l SIGRHU lo exige.

» PERMISOS: Cuando la persona marca a una hora distinta de la entrada o salida, ya

sea porque llega tarde o porque va a una cita médica, y solo utiliza fraccion de horas, se

registra como un permiso, que puede ser personal o por seguro social y se incluye en el
informe que corresponda “Reporte de tiempo concedido para ausentarse de la Oficina”

o “Informe de salidas al Seguro Social”, en ninguno de estos casos se hace

comunicacion de ausencia.

Es imprescindible que estos formularios: comunicaciones de ausencias, informes de

permisos personales y salidas al seguro social, contenga la informacion completa y

correcta, que permita cfectuar los registros en el SIGRHU sin mayores complicaciones.

H. ASPECTOS GENERALES

- Toda la documentacion que remitan a cualquicer Oficina de la Contraloria General debe

confeccionarse en ¢l Formato de Memorando.

- El Formato de Nota solo se utiliza en las comunicaciones internas entre las Oficinas de

Fiscalizacion y la administracion, o las que se confeccionen para la firma del Contralor

General.

- Debe colocarse sefialadores (“post it”, “banderitas™ o “sign here™ ) a los documentos que

scan importantes identificarlos, para facilitar la labor al Sectorial, ¢l Director o ¢l sefor

Contralor General al momento de firmar y/o refrendar el documento.

- Mantener la presentacion de los diferentes formularios en su disefio original. Al tratar de

modificarlos se eliminan campos en donde deben incluir informacion importante.

- Cuidar de la ortografia y la redaccion.

- Revisar ¢l corrco electronico, ya que algunas veces no pueden recibir memorandos o

instrucciones porque aparecen los buzones llenos.

- Deben devolverse debidamente firmadas las Constancias de Recibido a su lugar de origen.

Son vitales en los archivos de una Oficina.

- Toda solicitud que se recalice en la DFG, debe contar con ¢l Visto Bueno del Jefe

inmediato, del Jefe Sectorial y del Director de Fiscalizacion General, para proseguir con el

tramite correspondiente.

\v

Anexo 4
CONSULTAS, RESPUESTAS E INSTRUCCIONES RECIBIDAS A TRAVES DE
CORREO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS

En esta seccion presentamos como referencia, algunas consultas y respucstas realizadas
ante la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos, con el fin de ilustrar y aclarar
ciertas dudas con respecto al manejo de documentos que tramitamos cn esa Dircecion.
(Correos Electronicos)
1. COMUNICACION DE AUSENCIA - CUANDO HAY SANCIONES

144




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

ESTIMADAS COLEGAS:

ES MUY POSIBLE QUE ALGUNAS DE USTEDES TENGA CLARO ESTE ASUNTO;
SIN EMBARGO, CREO CONVENIENTE QUE TODAS LO ESTEMOS; POR LO
TANTO, LES REMITO PARA SUS HABERES: PRIMERO, LA CONSULTA QUE
HICIMOS, Y SEGUNDO, LA RESPUESTA QUE NOS DIERA LA LIC. ROXANA DE
LA DIR. RECURSOS HUMANOS, SOBRE EL TRAMITE QUE DEBE DARSE A LA
AUSENCIA DE UN FUNCIONARIO, COMO RESULTADO DE UNA SANCION.

A LA ORDEN SIEMPRE,

De: ROXANA VILLARREAL (REC-HUM)

Enviado el: jueves, 06 de marzo de 2008 9:32

Para: ESPERANZA DE OCAMPO

Asunto: RE: CONSULTA

1. CUANDO MEDIA UN DECRETOQ DE SUSPENSION NO SE DEBE HACER
COMUNICACION DE AUSENCIA PUES AL LLEGAR EL DECRETO A
ADMINISTRACION Y FINANZAS ESTO LO DESCONTARAN Y ENTONCES
SER{A UN DESCUENTO DOBLE.

2. SI ES UNA SANCION NO DEBE INCLUIRSE EN EL INFORME COMO
AUSENCIA PARA DESCONTAR DEL SALARIO PUES SE HARIA UN DOBLE
DESCUENTO, ESTO SE DESCUENTA  AUTOMATICAMENTE  EN
RECURSOS HUMANOS, EN LA PLANILLA SIGUIENTE DESPUES DE
RECIBIDO, NO TIENE POR QUE IR EN ESE INFORME.

De: ESPERANZA DE OCAMPO

Enviado el: Miércoles, 05 de Marzo de 2008 05:53 p.m.

Para: ROXANA VILLARREAL (REC-HUM); LAURA GUTIERREZ

CC: NILKA CALIPOLITTI

Asunto: CONSULTA

BUENAS TARDES ROXANA:

CON LA FINALIDAD DE EVITAR SITUACIONES INCOMODAS (TANTO
PARA LA PERSONA RESPONSABLE DEL  REGISTRO COMO PARA EL
AFECTADO), AL TRAMITARSE UNA "SUSPENSION DE LABOR POR SANCION
DISCIPLINARIA", SOLICITAMOS NOS ACLARE LO SIGUIENTE:

« DEBEO NO REGISTRAR EN EL SIGRHU LA(S) AUSENCIA(S) DE UN
FUNCIONARIO QUE HA SIDO  SUSPENDIDO COMO  MEDIDA
DISCIPLINARIA.

« SIHAY QUE REGISTRARLO EN QUE CLAVE SE INCLUYE.

« DEBE REFLEJARSE O NO ESA INFORMACION EN EL "REPORTE DEL
TIEMPO UTILIZADO EN CONCEPTO DE PERMISOS PERSONALES" QUE
ADJUNTAMOS AL INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL.

AGRADECEMOS SU ASESORAMIENTO AL RESPECTO, LO QUE NOS PERMITIRA
ACTUAR EN CONSECUENCIA.
TRAMITE - CESE DE LABORES - PAGO DE TIEMPO ADEUDADO Y/O TIEMPO
COMPENSATORIO DE EXSERVIDORES PUBLICOS
A SOLICITUD DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, SE REQUIERE QUE EN EL CASO DE UN CESE DE LABORES
(destitucién, jubilacion o renuncia). SE SUMINISTRE INMEDIATAMENTE LA
INFORMACION REFERENTE A SI EL SERVIDOR:

4 TIENE TIEMPO COMPENSATORIO
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v ADEUDA TIEMPO A LA CGR
DICHA INFORMACION DEBEN REMITIRLA A TRAVES DE UN MEMORANDO
DIRIGIDO A LA LCDA. NILKA CALIPOLITTI, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DFG, CON COPIA A LA OFICINA
SECTORIAL.
De: LAURA GUTIERREZ
Enviado el: Lunes, 30 de Junio de 2008 11:45 a.m.
Asunto: PAGO DE TIEMPO ADEUDADO Y/O TIEMPO COMPENSATORIO DE
EXSERVIDORES

Bucnos dias compaiicras, cuando se da un cese de labores requerimos que la Direccion

respectiva nos remita a través de memorando la informacion relativa a si la persona debe

tiempo o si por ¢l contrario tiene tiempo compensatorio a su favor.

Estos datos son necesarios a fin de realizar los tramites que corresponden, por lo que

agradezco su apoyo a fin de contar con esta informacion oportunamente.

Saludos,

;Orgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.

Supervisora Encargada de Acciones de Personal

(Asistencia y Puntualidad)

Ext. 4763

2.  CUANDO EL CUADRO DENOMINADO REPORTE DE TIEMPO, REFLEJA
DESCUENTO — DEBE VENIR FIRMADO POR EL AFECTADO

PARA CONOCIMIENTO Y FIEL CUMPLIMIENTO, LES REMITO EL CORREO DE

LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y

REENVIADO POR SERVICIOS ADMINISTRATIOS DE NUESTRA DIRECCION.

RECUERDEN UTILIZAR EL FORMATO ACTUALIZADO DEL INFORME Y

VERIFICARLO MUY BIEN, ANTES DE ENVIARLO.

De: NILKA CALIPOLITTI

Enviado cl: jucves, 24 de enero de 2008 15:15

Para: SECRETARIAS SECTORIALES DE FISCALIZACION; VILMA NAVARRO;

URANIA FULWOOD; JOHANA MONTENEGRO; YNORIS HOO; MARIBEL RIVAS;

DENIS VEGA; GENOVEVA SALDANA

CC: YADIRA JIMENEZ; LUISA HUGG

Asunto: RV: INFORMES DE TIEMPO

Buenas tardes compaiieras, para su atencion.

De: LAURA GUTIERREZ

Enviado el: Jucves, 24 de Encro de 2008 03:00 p.m.

Buenas tardes comparficros:

Para los informes de tiempo que se estan remitiendo ahora en cnero correspondientes

a diciembre de 2007, agradezeo tengan presente que cuando el informe refleja

descuento de salario, el mismo debe venir firmado por el servidor piiblico afectado, en

la columna correspondicnte.

Cualquier consulta, con mucho gusto les atendemos.

Saludos,

;Orgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S.
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Ext. 4763

3.  TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS

CON LA FINALIDAD DE ACLARAR, EVITAR DEVOLUCIONES Y LOGRAR UNA
ATENCION EXPEDITA, LES REMITO LA CONSULTA REALIZADA Y LA
RESPUESTA DE LA DDRH, SOBRE EL TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE
VACACIONES ADELANTADAS, YA QUE ESTO NO ESTA ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO INTERNO.

» CUANDO POR CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES EL FUNCIONARIO
REQUIERA ADELANTAR SUS VACACIONES, DEBERA PRESENTAR LA
SOLICITUD (A TITULO PERSONAL) MEDIANTE UNA NOTA (DIRIGIDA
AL CONTRALOR O A LA DIRECTORA DE DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS), LES SUGIERO QUE LA MISMA CUENTE CON
INFORMACION CLARA, CONCRETA Y PRECISA.

> ENEL CASO DE NUESTRO SECTOR — LA SOLICITUD DEBE CONTAR CON
1. Vo.Bo. DEL JEFE REGIONAL.

» EL JEFE REGIONAL REMITE LA NOTA DE SOLICITUD AL JEFE DEL
AREA MULTISECTORIAL, (CON EL CONTROL DEL SICO).

» EN LA OFICINA DEL AREA MULTISECTORIAL LE DAMOS EL TRAMITE
SUBSIGUIENTE.

De: SONIA DE HERNANDEZ
Enviado cl: jueves, 13 de marzo de 2008 10:38
Para: ESPERANZA DE OCAMPO
Asunto: RE: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Esperanza, esto es lo que deben hacer.
De: ISIS DE ZURITA
Enviado cl: jueves, 13 de marzo de 2008 15:35
Para: SONIA DE HERNANDEZ
Asunto: RE: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Si, que el servidor lo solicite y en la Nota traiga visto bueno de su jefe o director para
posterior analisis de Ia Direccion de Recursos Humanos
De: ESPERANZA DE OCAMPO
Enviado el: miércoles, 12 de marzo de 2008 17:42
Para: SONIA DE HERNANDEZ
Asunto: CONSULTA - TRAMITE DE VACACIONES ADELANTADAS
Importancia: Alta
HOLA SONIA:
TENGO UNA INQUIETUD QUE LE SOLICITO ME ACLARE, REFERENTE A LA
SOLICITUD DE VACACIONES ADELANTADAS.
HASTA DONDE TENGO CONOCIMIENTO ESTA SOLICITUD LA HACE EL
FUNCIONARIO A TiTULO PERSONAL, MEDIANTE NOTA DIRIGIDA AL SR,
CONTRALOR.
DEBE CONTAR PREVIAMENTE CON EL Vo.Bo. DEL DIRECTOR RESPECTIVO,
QUIEN LA REMITE A LA DIRECCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS PARA AUTORIZACION Y TRAMITE.
ESTA CONSULTA LA HAGO PORQUE EN NUESTRO REGLAMENTO INTERNO
NO ESTA CLARAMENTE ESTABLECIDO EL PROCEDIMIENTO Y ME GUSTARIA




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2008 148

CONTAR CON LA INFORMACION CORRECTA PARA PODER ORIENTAR A MIS
COMPANERAS DE LAS REGIONALES.

;CUANDO DEBEMOS EXCLUIR DEL INFORME DE ASISTENCIA A UN SERVIDOR
QUE HA DEJADO DE LABORAR EN LA CGR?

De: ESPERANZA DE OCAMPO

Enviado el: viernes, 04 de julio de 2008 15:46

De: NILKA CALIPOLITTI

Enviado el: viernes, 04 de julio de 2008 15:39

Para: SECRETARIAS SECTORIALES DE FISCALIZACION

CC: YADIRA JIMENEZ; LUISA HUGG; ANUBIS CABALLERO; PETRA CERRUD
Asunto: RV: INFORMES DE TIEMPO

Conocer y tomar nota.

De: LAURA GUTIERREZ

Enviado el: Viernes, 04 de Julio de 2008 03:33 p.m.

Asunto: INFORMES DE TIEMPO

Buenas tardes compaiieros, hemos observado que en algunas ocasiones cuando un servidor
renuncia, en los informes de tiempo son excluidos, lo cual es incorrecto.

Si una persona renuncia por ¢jemplo 1 de julio, por ese tnico dia que labord en determinada
direccién, debe aparccer en ¢l informe de julio. A partir del mes siguiente a su renuncia es
quc sale de los informes de tiempo.

Favor comunicar csta informacion a las diferentes unidades administrativas de sus
direcciones, a fin de cvitar que estos crrores se presenten nuevamente.

Agradezco el apoyo que sicmpre recibimos de ustedcs.

Saludos,

jOrgullosa de Servirle!

Laura P. Gutiérrez S. '

Supervisora Encargada de Acciones de Personal

(Asistencia y Puntualidad)

Ext. 4763
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Republica de Panama
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion de Matodos v Sistemas de Contahilidad

MANUAL ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIAS
DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL (DFG, DELA
CONTRALORIA GENERAL

TOMO II - MAPAS DE PROCESOS

DICTEMERE DE 2008
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA
DIRECCIONSUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contealoy General

LEIS C.AMADO A,
Subcontsalor General

JORGE L. QULIADA V.

Secretaric General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY I.BROEAMP I, GEONIS BORREROQ
Larectora Subduecior

DEPARTAMENTO DEPROCEDIMIENTOSDE FONDOS

Y BIENES POBLICOS
ARMANDO E. ALVAREZ G. RITA SANTAMARIA
Jefe de Departamento Subyefa de Departamesio

YAZMINA CORELLA B
Ansliste Acimirusirativa

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

LUIS A.PALACIOS
Dirsctor

WILFREDO RIOS
Aszesor Jundico
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

MANUEL SANTAMARIA C.
Direcior

IVAN A, MARTINEZ R.
Subdirecior

LUIS A, VERGARA Y,
Asistente Ejecutive

Equipo de Trahajo:

Ynoris Hoo G.
Johana Montznegro S.
Esperanza AL de Ocampo

Colaboraderas:

Lourdes Esclopz
Caraling Hemnandez
Viodelds de Martes

Vielke Ureda

Lsia Despaigne

Carmen de Pérez

Frencsca Moradss
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INTRODUCCION

Clomo perte del plan estralégizo que desamolla la Contreloda General de la Repblica, fa Direccidn de

Fiscalizacion General (DFC) dabord con el apoyo témnico del Depantamente de Frocedmientos de

Fondes y Bienes Publicos de la Direcadn dz Métodas y Sisiemas de ‘caitavibidad, e documento tiwlado

;’Mam;la‘l de Procedinientos Administratives para Secretarfas de la Direccin de Fiscalizaciin
eneral”.

Con este docunento 1a DFG, valara la relevanca ¢ impertanaa del ol que gerce ls Secretana dentro de
su organizaddn, estableciende con fa prepamoion ¥ dvulgaden, una metodelogla de trabago basads on
critenos de efcienca, ecanomia y efectividad, como un aporte mds a los procesos de reformaz
modermzay)

La eswategia de descentraslizan on aplicada por la DFG, con &) aval del Contralor General pam resporder
rapda y el cazmente a bas cambios conunuos que experimenta ta adminisirac én publica, cordleva definir
ademis de ruevos métodos de contral previc, novedosos procedimentos de rabgjo en las acuvidades de
apoys, dentro de las cuales destaca 1a labor Secrvtana

Este documnento corsta de dos temes, los cuales se dividens en Tomo 1 - Funcienes v Procedinuenios y
Temo 11 - Mapas de Procesos, ef Tomo |, cortiene amtro capities en los que se especifican las
Generalidades, Normas Adiaini stmativas Intemas, Fundones, Procedimientos y algunas noess adoptadas
pOr OTERN SM0S LEINIC08 N CUAIED 8 ostografia, redaccion, entre oiras, fas cuales sesvirdn de apoye enla

eonmen de las funaones de fs Secretana Bl Toro [, contiene los mapas de os procesos, este se
dabom como complemento al prmer lomo, para conlar con owa heraruerta de faol v orapeds
comprenadn o monienio & la gjecucion de la Jabor secretanal

Corap prictics habitual en este Upo de manuales, ef mamo no pretende fjar pautas resis
mbios que se produzcan en o anbierte laboral, por lo que, culguier modifcation o acu,
e considere abligatona, debe presertarse para analisis v consderacidn dela DEFG

entes a log

CONTRALORIA CENERAL DE LA REPUBLICA
Darecodn de Fiscalizanitn Genesl

DIRECCION DE FISCALIZACION
GENERAL
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Notas y kMermorandos para ja Firma del Director(a)

Depsnamentc de Serectos

Administalives

Maparamenit de
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Archivas

cign g2 Fiscalzacién
Gene sl

Seorelans Jetefa}

{ DESCRIPCION DEL PROCESO |

gin instrucciones proyacta nola o memorando y iranshiers

2 Liécste, m\'ls;:l y ctorga v3te buena y transfiere.

3. | Reebe y envia fisica v elesiericamente.

4. Ructke, revisa, firma y deveelve

5 Prepara la saida fisica y clectromcamente y snwia por walia o por el [lepansmerto de

Congzpondencia y Archives.

6. Renbe y rarmte

Aulerizacionsse de Sohcitudes de Adiciony Ekminacion de Firma, en Cuentas
Bancarnas de s inshiuciones

Cepatamento de Sevicios Adrimstralivos Dirsceitn de Métodos
E Direczin de y Sistermas de

Fisaatizacidn Cantz
General

siidad

coitn de Valores)

g i Cs
Subjefels) | Jele{a) Secretana
|

Ay
| DESCRIPCION DEL PROCESO
1 Redacta el memarando y b entiegs
7 Retiby, wvisa, ing 3y tanshiery
3 Resbe, verifiza, grners el Contrel del BICO y envia
L, Recibe, evisa, fiima y devuelve
4. Recike, veifiza v enviz fisica y sleciromcaments
53 Recite fisica y eleclronicaments y elsbora rots diigida sl Banco Masional de Panamé la cusl
refrenda el Contralor Generat
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Soliciud para la Creacion de Usuano de E Fiscalza, Eslructura, Planitia y Destuealo
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ristrative Adminisrativos Fizcaizacian Naconal ge
Jefeia) Secretana Gengral nfgrmancs

{ DESCRIPCION DEL PROCESU }

1. 1 Solcita la ceeacidn de usuario a través del conec electrdnica 3 k8 Jefa del Departamento.

2. | Recibe o correu glectiduico v 1o rgerviz ala Secretana del Depstamento con mslrucciones

3. | Confecciong e formulano con los datos properasonados y transiere.

‘.i l‘lA‘.Vn;.hhza ¢l formulario ¥ trarshere ‘

5.1 Recibe, coloca ‘o5 sefeladores y enviz en carpels con el reparte de constancia de recido.

G| Fecibe, revisa, firma y devaslve

/ Hacte of formulano, verdica y remate fisica y electidricamente.

8 Reckse, process la sobortud v o comunica 4 la mstancie covespondiente
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Pago dg Liermadas Telefonicas (personales)

Departaments de Senici

Dlireccitr o recoitn d L . pnartamantos

LrECCin 08 ?'“rr" ce Admiristrativos 9’”?')5?,1 rtes

Acrministracion Figoahzacion ¢e la Direccion

y Finanzas Generat - e de Frscaliracin
Secretana Jefe (a)

General

ko

2

1 DES CRIPCION DEL PROCESO i

4

3 Remee el documentc fisica y alectdmcaments.

4 Ruebe y envia fisica v electidmcamente.
3. Regibe, weepeiora an ol SICO, prapara of Memorando y trensfiere.
4 Hecte, tevisa, firma y transfere.

E Racibe, vanfics y envia fisica y slectranicatments con el reponta de constancia de recivg

B Recike fisica y electtonicamente el memerande con el bstade de las lamadas, para vaificasién
y pago de en electve,

7. Recsbe el lstado de las #amadas con el dinero de tos Depanamenlos, prepars memoranda pata
la firma v transfiere

g Recibe, verifiva e tvciatiza y transfiece.

3 Recibe, genera el coatrol del SICO y anvia fisica y electidnicamants, con sus sefialadies.

kii) Racite, reviza, firma y devuelve

1 Reche y prepasa 13 salida fsica v electinicamente cor el dinero recsudada

12 Racibe memarands y dinero recsudad, para procedar cunlonne al procedimienio vstablecido
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1 DESCRIPCIOM DEL PROCESD ]
1. Rocike y oovia fisica y clecudricamente.
2. Recbe fisica y elecirdnicamente y remite.
3 Sella como constanca de fecitido, recepciona en el SICO v asigna
4 Recibe, revisa, selia de vwificade, reasigna y lranefigry
4 Recbe, revisa, firrma y deveelva
B Rewbe, cierra 14 asigracida poinca los sedatadores y envia fising y aleitrdnicaments
7 Rec waiificg y teansfiare 7 ¥ electrdnicaments
B Recbe, wegpricng en el SICO, celoca e sello de wealcain g fisics
elactiricamente
9. Recbe, venfica, recepciona en el SI00, asgna, reviss, fima v lransfiere,

10 | Recike, secepciona en el SICO stanshere at Fiscalizager {a) para la confeccigh del memcranco
ternisonio, e cual B3 firmade por of Jefe(a) del Cepadamanto ¥ entregads & funtionanios de ia
Oficina de Fisealizac fe ta LN [Ares Metrepullana), y a ra de la valjs g2 envian log
cheques de los funcionarios correspondienies a las Oficinas Regi s de Fiscalizacion.
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Reombolso do Caja Menuda

Depsramenta de Senvigiog

Df:uam:me nfc de Administeatvos Depar‘talme Subidirzccion Oiregcidn qe
Cortesphndencia . o de de Fisgalizacion
¥ Seorotana | Frocalizadoria) | Jefe(ay | Fiscalizacio | Fiscalizacid General

Archivos nintema Geneta

DESCRIFCION DEL PROCESO

Envia fisica y slectidnicamente.

Recepciona en el SICT y asigra,

Fiscaliza y transfzre

Recbe v remife fisca v eleciriocamente.
¥

Recibe, recepoena en el SICQ, fiscekzs y devuelve

Recenciona en el SICG v asigra tos reembalsos al Fiecakzador 9ara la confeccitn de cheque

Recibe, tevisa v confaccinna el chaque y transhiers

Rewsas, firna ¢ transfiere.

Recibe, vedfics y remite

Vernfica coloca vists bueno y envia fisica y elecirdricamente,

e
o

Recibe, recepeiona en ¢ SICO, venfica, y envia fisica y eecirinnamente con sus sedalaifores.

]

Recibe, tevisa, firna y envia

&

Rogienales a iravés de la valya

Sella comp conslancia d2 recibido, recepciona en el SICO, vedfica y enviz & las Oficinas
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o MEsiones raleg B de fas Ofininas Regponates
Depantaaento de Sre
ing Adrumsteal s Jving Suvdrecoxnde Lepataene Dueecion de
Feztond . 0 . Ak womebors cenlyzacidn et s Furahzenion
X Tefals | Fivalmedorh | Secovtena Bk zectorl Fusoabizacidn Gererad ) B
Frscaizanin el
Interng

DESTRIFCION PEL PROCESO

1 Ehvia £of Cofteo elecirdnios la relaciin e vistico at Jetatas del Depanarmento

2 Fecibe v oo y e reenyia sl Fisrahizadon {0, gake venifiar o

3 fimprine, revisa v irsnsfiere,

4 Fesibe, vaiilise, 0l0rg Visty Buene yirang

4 Geners el pontrol del BICO v 1emite fizisa y elecirinicamente

[ Reabe, receacng v el SIC0, 010 ehasto husno @ 1 soliitud ¥ Garuelss.
7 Fazibe fsica v slecionisamanta yin angns al Feoaizador (33

# Contecciona ol cheque v o entreca 2l Jetela)

9 Fesibe, reviss, lonay srdrega

m fenibe, colned Ko e aEadnes v ervig 3108 v plesirameamants

[ Fewsa, ot wl visle buese v erada &y BRLIGIEC Amen

1% Feabe, facazs v envia fizica v efedirong aments

13 Fesihe, Coleju, mukics 105 $efslar0ms v onvia,

12 Reasa, fiens € cheque v envia

15, 00, vENIII, PreRara 1% S3I0 v I0 BN 30

gronal o tra

16 Frohe v cheque v procads confors

nales . Trasiado de Bienes, Encuade
5071, ServiCios, entre clros

Salcitud

Unidad Adrnirdstrativa da 1z OFG

Deparamente de Servicios Admmistiatives

defofay

DESCRIPCION DEL PROCESO

Completa el farmulano y envia f y elactrinizamente

Recibe, recepriona ar o SICO, venfea, asigna y tiensfere

Recike, revisa, firma y devuelve

Recibe, venfica y envia fiswa y eleclronicamente

Hecikbe fisica v slecirdnicamente pxra continuar con el framite
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Sohciug de Salios

Ciepadamenlo de Sepanios Adrminisleatives

Deparlanents

3 Provssuna
v Cormprag

Jeteia) Figcalzacorial
Aretins

{ DESCRIPCION DEL PROCESC !
1 Ramite la seherud y fa eovia fiacs y electroncams
2 Hacepsiona en of 5 ¥ entrega
3 lasingye v #ntrega

& Recibe y asigna s Fid

<1 Prepars @ fonnulans ¢ enregs

G Ruwisa, otoigs vislo bugae y lran

7 Werifica y envia fisica y aleclrénaamente

@ Rewsa, furng y retida

9 Yerifiga v prepars la salida

10 Recibe figica v elestrnicamente, reahza los tramites respechves v remite.
11. | Recike los sellos y envia.

12 | Resbe v remite a ta Oficina do Fizcalizacidn conespondiente.
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Formularno de Acreditamento Saiarial

Sepdot Dapatamente de Servcios Administrativies o o d . Dueccian de

- 200 t) H "

P ’_”CC‘L'QQ e Desatroilo 3e
" " L , . Fieraliaviin e Dariee

Interessco Secrotana Jete(a) Subjefle(s) cenersl fos Resursos

N Hurmanes

b
1 DES CRIPCION DEL PHOCESO |
1. | Entrega ol farrulann de Actlediamienta de Salang, debrdamente compietade.
2. Genera ef contral de SIC0 y entrega
3 Instraye y asgra a la Subyefo(s).
4 Froyecta of Memorangdo y transfiere
5 Inicighza y transfiers
2 Enviz fisica v giecirfincameniz con sus sefaladores
7 Fitrma y devagive
a Recibe y prepara b ia figica y slectidnicanments
2 Aliende Ja soictud conforme al prace dmients wstablecido
35 Y0

anos, Reia
e Frsoahzs

Departarrenio de Ser

Cie . .
Adammistrativos

Frscaiz s

nensral

{ DES CRIPCION DEL PROCESO |

1 Heombe v savia ficisamente.

2| Hoobe y entrzga.

3| Ingtruye y davusive.

4 Elabera Memerando y sransfiers.

5 Rewisa, fuma y devuelve

y eleousricaments

5| Wedfica, genera of Control del S0y pepada la sakda fo

7 Recibe 3 emide

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE
PERSONAL Y PLANILLAS
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Correspondancia Procedente de Ministerios, Entidades o Personas Naturaies

Deparament de Fisvalizatidn de Parsongt ¥

Depadamentn de Planiias Direccidn ds Despacho
Correspend encia Figcalizacién Supersot

Supsrriseria)

¥ Atchivos Secretania
¥ Aichiios o Jefela)

Fiscaizador{a) Genersl

BESCRIF ION DEL PROCISO

1 Envis fisica y glecirarucamente

2 Recepciona, asigna y transhiere

3 Reasigna y 2ntega

4 Recibe, efecits i3 mvestigacion y devielve

& Redacta el proyecto de nota y rangfiere para evaluacisn

6 Ororga 2 visio bueno y devaelve

7 Cierra la asignacion, colocs les senaladores y remile

8 Reche, vesifica, clorga g wato bueno o segun delegaciones liema la nata y devueive
4 Recauciona pn el SIC0 y envia asi schn Juperior o Hepatarmnin de Corespondeniia v

Atchivaz

EH Hecke, reviza, refienda v devuclve.
S Reake v envia a ta Entidad correspendiznte,

10, | Recepciona en ¢l SICT y prepara la sakda.

11. | Rewbe y envia 3 la entdad

Olicios da Figcalias, Juzgados, Municpics. Firmas de Abcgados
y Enfidades Crediticas

Depermments Figcsbzacidy de Pasonal y

Depararrentd da Piritas Dirzocits da Batresaria

Cotrespansenciv y Facalzacidn Ganera|
Aschivos Seoreirn I Susfets) I Jefetal Genetel

o —————

DESCRIPCION DEL PROLESD
|

1.} Enviz Ksca y eliidhicaments

2. | Recapeanaen &f SICO y asigng af Sudekelal

1.1 Reauza I mwestigzody y vanshee,

¢ | Radzcen ef progesio 8é rotd v emisgs 3 Jefais:

Rasan, o1rds 810 hueno y devsivg

§
B | Coarslaassgracion y envia fica ¥ eecitnicaments

7 Revna, pdorga of vistd bugno § amda fisicn y glectisnicamene.

8. | Retho, firna y kansfiore fistca y euctzdacaments al Dapanarente da FEYP

4 | Recenciona snel 5100, peepaed 3 sabda y ramite

19| Ramnba ¢ e & 1 erdidad respactva.
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. Diegragany e
Cotidsd Tarvespun a

[T T

E DES CHi-aGH DEL PROCESO I

1 emnrg roda ats GL

CRERED 1 CIURIGN 2 ROM Byl

% RO

& Fisssagadana;

sty y fronstisee

LY sRoemvis @ OO ol Depurfampete de
3w veT e BRvEn 3R ORIAT IRAPECINE, DA0D CATDNA AT Can

SERURTIR NI
wriitiad

<E tracuile 9% W03 dos
do FOYR o lo yos, s @

Expediongs so aGy JUSICIE

Tepadamerdo g Fed
Ofictna Be Separamento ge Paranraly Plan CiLriin ge Dire
Fiscaizasicr Corespondenes k¢
¥ AL s ABRSOND
Juridico

X
A

i DESCRIPCION DEL PROCESO ]

1 Envia documenlo fisica y eleclrdmeameanta

2 Rectbe y transfiers.

Rezzpoiwna on el SICC v asgna.

k] Bl Superwsor reasigna ol Fiscahzador, quien realiza ks mveshigacdn y transfhiera
E Cigrra la asigracicn, recacta y entrega.
o Heviza, 1o vists buenc vy devusive,

7 Vesifica y remite

8 Rewsa, firma y desueive.

SICC y envia

0| Emite suopeidn ¥ devaelve

(ETES]

ica v electbnicaments y Continga con & UEmel2 s
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Gy

Solcitudes o Imgplementacion de la Estructura de Cargos ce 18s
Entidades Dase fas

- Depattarrants g FSusizatiie de
Entidas u Deparianenio da pa o sg::a?: P;r:::a? i e Direcetns da
13 de Canespancencia - - Fisealizacion
y Archivas General

PKIPCEON DEL PRO

Efyvaa O0ls de soledud

"0

resios y onvia

rECEpeng B0

v RiAgOR

4 FEYES, NS e ¥ EvUes
3 prurecta mersgraneo g solictud v bersfiere
& INICIAIZE ¢ arahets » h

7 ciersa o osighacion yremte
[} revEa, Thne v diaurke
9 recepeiona en & Rizay crvia fisica y cloctronicamente.
0] rRRDR Y PHOCESA K FROrnSCin
1. recine y corfeociona s noto pova 52 entcad.
1z cHorgy wivla b y Panglere
13 verrica y remste
14 revisy, fres y devuske.

T GRS 1a GOSUIENIEUIGR ¥ (repdr e la Sakts
15 reciey onvis a e sriidad respectiva
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Roficitudes de Tramitasion de Subsidies por Vajez @ log Constituyentes
{Represenlarles de Corteginientos)

Crupusturaneds Frscalzacion de Fersoraly o
* aens
Dicina gy | Copsriaverto s Plaritias Deoson e | " S
Fistoliastn ‘~”T\";l_‘:"‘?f:':” N Jewgays © Fiaotaaatona Fﬁfiﬁfﬂm AsEers
§ Brohera Seortain | g e, | e Jutidica

fa} :

1 Ravitrg

2 Recbe v ervaa fisica y ednricamants

3 Rasopaara & at SO0y augra Al dedaesl f Supecaais)
4 frstruge y reangra a7 Fsalzacos

5 1 Revsa, ivvastga y ranshers

3 Redactaa proyesia do memaEnte v antragd

¥ Rewisd, Storgn weke busns y dovuiig,

El Varifien, cuwra () apgnacikes y envla

9 Rewas, ki y devuelee

1| Reabe y anvia fiendy slectdricamonts

11 Angizg y dovabive,

12. | Recibe, verifica y envig rospoests

13, 1 Recibe y prepara bu sabds

Solicitud de Devoiucion de lmpuests Sobre la Rents v de Rehacer Chequaes

Departamento de Facalizecion de Personal v
Saridad . Departarento Planillas Duz::ci:ﬁndc
Soliciterte | OTSEOmRIEA Y Wédtedos y
i e Bachivos Secretans Supervisea) ) Feralizadona) Gistemas de
Jefela)

DESCRIFCION DEL PROCESD

Entraga ta solichiud y antecedantes

Racshe y enwia fisica y elechinicamente

3 Recepinna en g SICT y asigna

4 Ravisa, instruye ¥ asigna

b Resibe, realiza ia fscalizacion y ransfisre

5} Confecciona &l memoranda y lcansfiece

7. Recibe, revisa, clarga wisto bueno v devuelve.

g Dierra la asigracidn y envia fisca v elecirdnicamenie,
9, Rewsa rme y remits

10, ‘Retepcm na en el SO0 ¥ 1ere

1t Confeccizna chegue y enttega gor ventamlia.
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Soliciud de HReternidn de Salano (Cheque 0 Azreditamiends)

Dapactamenta de | . ?e pa‘r’tamen;o g Dinacticr e Matodos
68 Al d S0 NaF Y .
Olgna de | Currgseondentis risea zac;? cf ers0nEy ¥ Sestemas de
Frseatizacion y anilas Centabilgad
4 z :Depadament
Archivos Sectelana Jefetat/ ,Cep::n BTG 68
Sugervisar{a) PRI
L3 « 3D ]
S
<
DESCRIPCION OEL PROCEST ]
1 Rarde soiemd
2 Rexibe y remig.
3 Figebe Tiecn § elecloncamenta y tanshere
4 Etakors of farrkaria y tranghere
H Caatecs org merparaa ¢ ranshers
] Recile reviss, S(01gD vists bugno 3 Thuians. INma & meinpieids § Lanstiens
7 Wetifitd y Brvid 5503 y sedrbnicarents
4 Raspa 7 lrama

dus B tura, Pandia oy O
y Dsperidencias b

oyt eniral

e NE oI

Jas Enlidades C

i g ante

atamento dr
i aalizacion de Personsl g

Flanedias

g anareento

rfenmalica

“laca

DESCHIPCION DEL PROCESO

Presenta nots e sohcidud

Reciba y envia (isica y electdnicarmente

Agigng ¥ bansled

Evamis tnztinge y devuelie

Efaliora 6013 103puetla pasa is entod xd memorandn para 1 OREy ransber

R wvsa, otoraa il higeao

a sy emste

Reche v erote

Erowaty oy eledindn

D OEails v gnoeding
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Salicited para Creacidn, Modificacién o Eliminacién de Usuanios

DeparameTo 4o Ficelizaciin d¢ Pasenal
. v Plaslles Dieccits
d .

,f"“"‘“ lepatarevo da Obesdin gr taciorad
Suichartiy | Comaspandenciz oty Elscalzaion do

o NN scal
FEC‘:;::'; ¥ heghivos Secrelany Suuz;r;iucr r'““:“;m"" Garers irfomrmatice

i ¢

& s
xX.
Qg <
iy
b DESCRIPCION DEL PROCESO |

1 ¢ Solickn & través de mata © Meresncs,

2 Envip flaice y elacidnicamants

3 Retepcona en o 8OG v asigns

< | lastiuye y reasgra

5 | Ragibs, vertice y devuehe

€. | Coniclona memorando, camplats forauano y ¥assfiens

T8 (rerms visth buens  devueive

£ § Oy g S3QAACK ¥ BV

& | Revisz, foma ¢ deviiehee

10| Recie y envia hisice v ekectron camanta.

11§ Otargs 13 Clave y Sceding £00 13 enddad comesoondionts.

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION INTERNA

Cheques det

Departamente de Fistalgazin inteta

Lela{ay

Socrplaria s atzaaa
Secretana Subjereds) Fscatizadanay

l DES CRIPCION DEL PROCESO
1. Confecciong cheque y ervia fisica y electrénicamenie.
2 Reobe y locahzs al Comisenado del Cuewps de Bomberss, para que se preserte al

Departaments de Fiscakzacidn Inlerna a fimar el chegue y luego transfiere.

[

Clasiiea, instruye y asigna

ealiza la revsidn y transfiee

EN
Al )

j=al

=visa, 010rga visto buenc y franshere.

Vertica y envia tisica v electrdmcamaente.

Rewisa, refrenda y remite

o]~ e

Recibe y entrega el chegue al Cuerpo de Bemberos de Panama
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Chequas de la Junta Tecmica Nacicnat e Quimica

- - Dipen “israllTacic (S
Junta Teonics Depataments de Cepatamento de Fiscalizacién Intems

Macwnal de Corrgspondencis
Cuirnie s ¥ Archivos

Seoretaria Jefe(ayGubjefela)

{ DES CRIPCION DEL PROCESO |
1. Entregs mediante rots, chegue ¥ concifacién bancaria
2. Recibe y envia fisica y electrénicamente
3 Recepciona en & ST y colocs 8n la cradenza
&, Recibe, asigns, instiye ¥ entrega
[ Fiscaliza ylransfere,
B Recibe reviga, firma y transhers
7 Velica y ervia
[ Recibe fisica y eiecteénicaments y prapara la sakda,
Cheques de Garartia de Fanza
Depanamenty de Fiscalizaciin Interna
Depatamento do grotn de Meisdes
Entidad Careespondenciay ! y Sisternas oo
archivas Secretaria r‘J‘?{@ (i i‘ Fiscalizadon(a) Contabitiad
Subiefz () ! (Gescidn do valores)
T

{ DESCRIPCION DEL PROCESO B

1 Rumite gapridenie, el cual contisne 2 chegue de garantia de flanzs, copas y tontrato

2 Recibe y emite figics y slecirdacaments,

2 Resenciona en ¢f SiC0 y coleca en i3 credenza,

4 Reyisa, inslruve, asigna y =rlrega

5. Fiscaliza, sella ef documenlaichegue y devuelve

6 Rewisa. otargs vista buenc y transfiere

7 Verfica y envia *|sr'a ¥ ueﬁl?énscamen!e

: fecbe, revisa y remite cops.

g Recike copia v archiva
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Documentos de Afectacion Fiscal giracos contra los Fondos Instiiucionales
(Cheques de Planilas - FECE, Planillas y acciones de Personal, Gestiones de
Ceobro, Crdenes de Comgras v Contratas;

Diecpign de Administracign Departamento de Fiscalizacion Interna
y Finarras
{Dapartamento de Coatabilidad Secretana Jefe(a) Subjefela} Fiscalizadot (a)
Admrinetrativa / Preveeduria y
Compras)

| DESCRIPCION DFL PROCESO ]

1 Ervig fisica y electidnicamente,

2 Recepciana en el SICO y coloca 2n la credenza

3 Revisa, asigna, inslraye y entrega seqin designaciones,

4. Flgoaliza, seila el documents vo cheque y ttansfiers

=} Revisa, refranca o colocs e wista buzno y iranstiers

& Prepara |z salida feica vy elecittricamente y envia segor conesponda

7 Recive v tramila conforme a los proce dimigntos establecidos

Solicitudes de Devsluciones de Fuanzas, Titios Prestacionales,
CERFAN, Bonos, entre owrcs

Depanamenic de Fistatzacion interng

Diepantamanto de Diretridn de
Entidag | Comespundencia N I Wétonins ¥ aride
v Brchivas Secretatia sle(a)f Fiscalizador Sisternas de ¥ Finanzas
Sasbjefela) (&) Contabildad

L DESCRIPCION DEL PROCESD ]

1 Ernda rota de solictud de devoluciin,

2 Recibe y envia fisica y electiGracamente

3 Recepcinna en & SICO y coloes an la credenya

4 Clasifica el docurnento, asigna, insiruye v bansfiers

4 Recibe, revisa, rpahiza la revision respectiva y tisnsfiere

b Dembe ®l gocumarte v reprodune Lies copias completas del espediente. onginal y cops del

isrmulario con copia del expediente se envia fisica y ehectiéricamente a la Drecoion de Metados
y Sistemas de Contabilidad, cuands se trata de bonos, chegues, dinero en efectivo ¥ ttulos
grestacinnales o o la Direcoién de Adminisiracén y Finanzas, cuando se trats de fanzas, cana
dp créditos, endoso v cadtas bancanas. E onginal del oxpediente con copia dol formulans se
devaeive al Depattamento de Corespondencia y Archivos, con su respeciivo scuse de recibe.

Ga Recibe y procesa ia devolucidn de la fianza.

Bb. | Recibe y tramita conforme

Be | Recibe y custodia
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Chegues de Créditos Pendientes de Reclamo, Retenciones por Secusslro, Sequro
Educative - Fondo de Matricda y Servicios de Descusniog

Creacion de Cepstarnends ge Fizcalzacidn intems
Cepartanero de ! %y Despan
Usuaeiy Certespondercia Sistemas the Srcretaria Jdefe(ay Fiacizador Seagett
¥ Archives Corfaktidan Sukjete (2
(Seccion de (at
“aloresy o

| DESCRIPCION DEL PROCESO ]
1 Solicila mediante nots v enlrega
2 Reaibe y envia fisica y electiGmicameants

3 Recihe, elabura los cheques y sewia fisica y plechidricamente
4 Recepciona en ef JICO y tolocs en la credenza.

5 Revisa, asigna, insingye y entrega.

g Realiza la revisidn coarrespondiene y transfiere.

7 Ctorga el st buena y transliers

B Verfina, coloca los sefaladores y envia fisice y slecttcnicaments
9 Recibe, revisa, firma ¥ ramite.

95 | Revisa, relzenda los chenues segun defegaciin y remite

=14 Recibe y proce de con el tdmite respectivo

1C | Recibe y precade con ol tramite.

Cheques de Reinlegros
Direccian dz Gepartamento de Fiscafizacton Intermna Chreccian dz
Administracion y B ) Metodos y
Finarizas . A . Sislemas de
(Departamenty de | SoCTEE" cjjtg?(ra)(/ Fiscalzador(a) Cortabildad
Contaoilid ag Subsefe(a) {Seccion de
Admirisraivag) walores)
i
Ny
[ DESCRIPCION DEL PROCESO ]

i Criea fisica y alectesnicamente

2 Recibe fisica y elect:énizamente y celoza en fa credenza

3 Clasifica, asigna & nstzuye

4 Resliza 1z venficacion contespondisnte y transfere.
5 Confecoiona noje de tramite para firma v entrega
] Revisa, firma y cdevuelve

7 Recibe y una vez fivmadas adiunla el arignal 4l chegue y el

g Recibe y framia conforme a sus protedimigntos
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Chiued du Blanes Coutsladen y 8o Endcse

Dersozan g Moy Departanents de Fvoaacitn s
¥ S53leim30 30 Oetingenn
Cantaligag Srrestusia antwiab Fluoalsatoria) Suoesx
S 4o Vekines! Hutinlelai
Y
T
"1

. TR D ]

Toidi b ML IR 15 Gy BRI BTN

Rurapeinnd 90 o BHLO » 290w w0 @ eradnngs,

Chamibod AR PRI Gy sRLEg

Far it W e N sy BB it
¥ hi

O PPR TS BN

TROBD sk Basiewd ¢ Worialaew

e erifla y werse Badw y wesvorimerete 3g0 AL DRORRONE Basedar a3 30 ovdnsts v a i
Grgcndn oo Moo ¥ 3501924 58 Sarmandaet s o Hares cadelados

5 | fperd OTPDT §IRTAE

B | HOORT ¥ IR LONEIRE § U3 PR ArTer DY WA

s Weoid v WD Lo,

Chegues y Reembolsos preparadas por el Deparamentd de

Senicios Administiativ

Departamentn de Fiscalzacsn Interma

Departamento de
SEMVICICS ACMmInsralvos Secretaria

Jefe{aySubjefe(a) Fiszalizadar(s)

{ DESCRIPCION DEL PROCESO ]

Envia fisica y electiénicaments

2. | Recibe fisica y electidricamente y coloca en fs credenza

)

Ciasifica, asigna, instroye v iranshere.

& | Reobe, ealas iz revisén respectiva y transfiare.

a tuenn y transfisre

£. | Preparais saiida fisica y elecironicamenie y emite

7.1 Rezbe v tramits conforme a sus procedimientos

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
CERTIFICACION DE PLANILLAS
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Memorandos, Resolucones, Decrgtos v Clros Documsnios Prowenienes de g

Dirgccion de i lizacion Gengrs

181

nillas

Denzrtamenio de Departamente de investigacion y Certificacion de F

ServIDns

: isral rad
Adrinistratves Fiscalna

o
(1

| DES CRIPCION DEL PROCESO |
| Ernia el documento electranicamants a través del coireo, para conacinienta y aplicacitn
2 Imprime &l corres y entrega al Jefe(s)
3 Entregs n los Fiscalizadores (as) para su conocimients.

4 Recibe, firma coms constancia de enterada y devusive.

5 Confirma que tote ¢ parsonal haya firmado coma constencia de antarado y archiva

Ertidag, Departarterto de investigacion ¢ Certficacion de
Feargona Ylandias ,
NMghral Direcoiin de
Ot Subiefe (b Fiscatizacian
Dreccinnss Seoretas | Jete o Fiscaizasie General
de fa COR OGN (a) N'P'Ef i (a)
Gl

DESCRIPCION DEL PROCESO

N

N oE S@BEI0S

il s

2 Ervia fisica y slecironizamente

3 Recibe, recepciona on el SICD y transfene

4 Fevisa asigha @ instiuye al Subjefe(a) ¢ Superyscr{a)

5 Recibe, clesifva y reasigna

6. Feslizan 1o ivestigacidn y prepara de resguesta

! Revisa, desgiosa y prepara la salida rospeciiva

7a Recihe vedfica, colnca viglo bueno 3 fa nata & fima el memorangdo y envia,
Tat Recibe fsica y eieclronicamente & foimuiero y nofe, fima y tramita,

7al1. | Remvte al lugar de ongen {usuano, Ertidad, Regienales o Lireccionas de fa CGR)

7ad Recibe y tamita & fa instancia correspendiante
7y Revibe fsica v slecirdmcarments o forrmuaigna, frena y tramta

71 Remde al lugar ¢ arigen {ususio Intided, Regonales o Direcrionss de la COR)
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DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION DE BIEN
PATRIMONIALES

i CO avEs
A Departamento de Fcalizadon d
Diseceién de > !;n ;,:':; ;‘zﬁ:’tlﬁﬂ?on © Despatho Departaments de Degartamenta de
Fiscalizacian SupeTior Correspondencia y Servicios
General Secretaria Jefea) Archivas [}dy.'. h'a?m” .
¢ (Valija - Regional)

] Errviasmta fics y ekclrfnicenate
IS Feceprnra sowt $1I00 | asigna viandiee
3. Rerisae utyage.
& Crrtecmona el provene de 1wt 0 moenteardn repaesa v st
A Riavizy, otorga el Visks Bamo » frm v bhasutlers.
[2 Prap ars xsalids del dovanvmits fkica ¥ eketedeamats de L sdguents teaness

4 53 63 mate, cobes by salialsdires yened pass lafoms o wido baero del Dt

¥
b. 5 el mamerands Traceds gor of kie del Depastaneto, end digsds a lu Oflanas do Fuvalmantn, se les envieatvavis dat
D prastainerta Je spordenisia ¢ Archsws.
. s o) mammerands Fanudo pos ol Jufe det Depatumendo, estd dirigido a bs Ofieinas Regiorades do FissalimeiSn, o ks amria o trasis
Aa Lawalia del Dop 10 dr Sevmeva Ad At

&a. Rezko, reviza, f3rva naty ¢ moneando o posline proyecss de scta y envia
123 Reeobie v prepara Ja salida flvica y ekotnleusarnends pass Jas Ofivinus de Flcalisacidn
&e Pocka v emvisa bs de bvadize a hs Offezus Fegorales de Flcalicsin,
7. Faveprivre enel SI00 y Jesghosa pars el Departimerco de Conmspondencia v Archiros o al Daspachs Sapaawr.
Ta Farcde, yomza, fava y demelm
T, Fecke y arrde a s Oficinas Jo Fordimaeiin
¥ Recapenra @ sl S0 7 amaa pars ol Depatansrss de Convgondmen y Sralivos o Jvvmans Adnumaradaons
Ts Recke y ardalbiva ¥ eletrbnu anats & L Ol ines de Focalizoiin
i Roaibe y wpria 3 Jas Offcrens Regicotabs 8% Fisaalinansn
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Solicitudes de Fiscalizadores para Atencion de Descartes,
Permutas y Donaciones

Departamento de Fiscalizacion de
Departamento de Bienes Patrimoniales Departamento de
Corespondencia y Servicios
Archivos Secretaria Jefe(a) Administrativos

A/"'a)

> » (2 <
D

'

&

¥

&
s

[N
& |

I
Io:)¢ {
(e
[
)

I DESCRIPCION DEL PROCESD ]

1. | Envia fisica y elecrénicamente.

2 Recibis, racapeaiona an el SICO | asigna y transfiere,
3. Revisa e instruye.
4, Canfecciona el proyecto da memorando respugata y entrega.

Revisa, firma y devuelve.

,

8. | Prepara la salida para et Departamante de Cortespondencis y Archivos o para el Depatamentc
de Sewvicios Administrativos

£a. | Recibey envia 8 |as Oficinas de Fiscalizacion ¢n las entidades,

6b. | Recibe y envia a través de la valija a las Oficings Regionakes de Fiscalizacion.

PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN EN FORMA SIMILAR,
LLAS SECRETARIAS DE LOS DEPARTAMENTOS
DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION
GENERAL
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informe de Asistencis de los Servidorea de Iog Depatamentes

- y de Pistalieaxon .
Departamerto &¢ Fiscalizastn Sitetreccibn g Cirgecidn de Uusaraly
Secratania Sefel Fistadizncion Carecal e g Recuraos
Humares.
[ e D

"

S
[
/

"
-
aaf}

£
Q,»

L DESCRIPCION DEL PROCESO ]

o | Con e rercvies de asistenc, elabona of inforna. Entraga 4l Jefe dol Daparamants pars
venfracitn y fiva

2| Varklica, firma y davuais a la Secrsada.

3 Rscte, crgaea y geasra el eotol intamn de SO0y enviz a 1 Siddireccidn de Fiscalimacion
Gereral

4 | Recte, revisy frog y Cevietoe ol Departamants gestor,

41 Reete, arcniva su copla y wmda el infirma fleica v elactrdnicomenta o 8 Dirgosiin g Desargle
de fos Recyrsds HUMENCS.
§ | Recte y kamita confuems 3 9.8 pricecimientds.

Citudes da Ma

Drepartamenta de racwir (Solicitante) Direccion
Diepattarentc d2 Adr
E Fusang

. : PIRS Wil
Seoietatia Jefa(s) ! S

i DESCRIPCION DEL PROCESO i
1 Frepara formulziio de solicitud. imprime adginal y dos copias ¥ enteega.
: verifica, firms y devuelve ala Secretania

rier ontrol intern o de SO0 Y oenyia HET ¥ BleTt tGras amerda

Recibe ina y rerite 3 ba Dirsonsdn cormespondients

I

o

Tramita conforme & los procedimienics establecidos
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Solicitud de Autonzacisan para Fago de Tiempo Adeudaco, Acurmular Tierm:
g6 Horas Extras, enlre St

Liep manto de Fisealizas N .
SepAAT I G TISCAMIAcion Dirgteitn de Fracalzanon Goneral

Secretana Jelatay

i DESCRIPCION DEL PROCESO i

Cormpleta el formgiano de sohiciud de atedzacion y erte ga.

2 “enfica, otacga vsto buenn v deveelve

3 Recibe, gerera contol intemno del SI00, colocs fos sefaladoras y envia fswa y
elactiénicamente

4 Rewisa, autoriza y remite st Dapartamenio gestor

5 Recibe, recepriena en ol SICO y procede conforme & lo autanzade.

MAPAS DE PROCESOS DE LAS
OFICINAS SECTORIALES

de Cobro, Cugntas y Cheques
100

Ordenes ce Compra, Geston

ctonal de Frscalizacien

Cfiers

Oficina de Fiscalizacién
Secretaria Jefe{a)
D >
(a0
{ DES CRIPCION DEL PROCESO i

i Ervia tisica y electromcamente.

)

¢ Recibe fisicamente. recepoiona en et 3ICO o E-Fiscaliza, o genera el contral del SKO,
asigna y transfierg

3.1 Revisa, rofrenda y devuelve.

4 | Recibe fisicamente, cierra la asignacion del Jefe, prepara sabda fisica y
glectronicamente, imgnme 1z constancra de recitids y remie

4 | Recige y ramita a la institucion

Nota: En los casos en que ol Jefe Sectorial raalice observaciones al docymento, este se devuelve ala
Dficsna de Fistalizanion pars subsanas
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ety Yo Frograms dhe Nacines Unitan (7HUY

rdsens de Carpra CnaGues v Cuenlas s Db

THLNg SEXOCAt O FHONIZIOL
T ¥ g0
L1;crcr:_\:\ugr!ab » Gt tie | PRy ¥l 2R
Sasios i
T
S
[ OERCRICION e, PROCESTY 1
1.} Reveza v omild Ancs y e zivsamants
.1 Becbe Paicamente, ecepciiea pe ol SI00 0 B-Facaiza, migne ¢ sl
3. | Roena, refoe ¢ e b
%, | fecbo Ficomonin, 2ma 14 afigrashe da Jobs, prapans s faia y
GREOASAMEAR. FRPIMT @ Gonlano i So renbiog ¥ reria
5 | Fechn ¥ tramns 3 i Insriuzdo,

Pti B0 CER0t e Qi ol 006 SR redin ChUe RIn A 3SR e G B 31k

Sty v T Lais et Rums by

Solicituces de Autarizaviones de Castos de B2 S02.01 hasta 8/5.000 00
Memorangn Hum 1082.2007.DFG)

Chicra Sectonial e Fseazacicn

Crigings 08 Facalizacin

Secretaris : Jebe(s

H DESCRIPCON DEL PROCESD i

1.1 Envia fisca y elecirércamenie, con & Memdtanda de Cpnién cel Jele(al ce
Cistahzassn

Z i Reube fisica y vieerdnicuments o genera o control gel SICO, asigna ¥ transfisre.
3

Revsa. sutoniaa y devuslve.

& Fepbe fiscamente, oama la asigracen del Jele, prepera I safds fisica y
clesttdcamente, mprime % constancis da recibide v remide

& | Pecbe y realiza ol et confespondiants
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Aplicacitn de) Mermorando Kam. 1092-2007-DFG
{ingumplimiento de las Circulares 55 y 64-2005-DC-DFG)

Oricing Sechurial de Fiscalizasicn Direzcidn ¢
Ofizna ge Fiscahratdn T “ Fiscalizacion
Brerstara : Geleia) Genery

DESCRIPCION DEL PROCESO

Ervis fisvs v elecirdnicamente con fa regpaciiva cpinida det Jefn da Fiscatizacidn,

Recioe fisica y gleclonicanenta, asigna y irarsfiere.

3. | Recie tisicamenrts. arakza y envia Su oprion via porreo elecirdnico 3l Dirstior

4. | Rocioe v envia g baves de coneo electiénics |2 respuesia al Jefe Seclaial igi progeds
2 rio ¢l refrendn)

5. | Recioe correo respussta uel Drector y depenciandd del mose sirsnts o imornime &f
zaopren del Drector & cusl adjunta al expedenta v entrega.

| Recive liscamente cerrala asgnacidn dol Jefe. prepara la sabda fisica v

geciranicamente, imprime (@ canstancia ge recicids v remive 2 la Chiina de
Fiscaizacin,

Recice y contina el tramite.

Gontrates en Conceple de Servicios. Manteninierto, Suminstro. enfre olios
B/ 30 00601 a Bi 330.00 00

Glizna Sactond de Fyeaizacdn .
Cdicina de

Aseser Lega Fsealizacidn

5 Sacratana Jedeiad
Asgnach al sector

DESCRIPCION OEL PROCESO |

Recte. ravsa recomenda refrendo o no y remite als Oficing Sectorial sicay
elestronicanerte

2 1 Recbe meoepcone en el SICO. asigna i ransticre

31 Rovsa, retrensd y devunlve.

4 | Rache. cizna b asigracon, prapars @ salida fsca y aleclidnecamente. engoig
conslancia fe mobis v reile.

5. | Recibe y trarmia cordorne.

187




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Gontratos en Concepto de Sevidos Profesionales Hasta B 300.000.00

Asesor Lage! Oficra Sectorial de Fiscalizacion Oficed de
Asignado al Sactor Socrelaria I Jelilal Fiscaizacian
ar {3 D)

S T

e

Rl — 5

DESCRIPCION DEL PROCESO

1| Revisa y envia tisica y clacteoninamente a fa Oficing Sectoral
2. | Reciba fisice ¥ electrénicamerte, asigna y ransiiere.
3, | Recibe ficicameno, rohienda imanua yo eciibrasxvents) y Sevuslve,
4. | Recibe fisicamente, clerra la asgnacitn, prepwea fa salide fisiea ¥ elecirbnicamente.
imprime reponts ¥ remite,
§ | Rucibe y da salida g 1a insliludon
Cendeaciones de Cuantas por Cobrar al Tesors Nacioral
tramdadas en la Oicna de Fieealzacion invalidez, Veez y Muerte - CSS
Olwina Sectneal de Fiscahzacda
Oficina da e
ey . Enlidac
Fiscalizacién (C5S) Secretaria Jofela) o5
PN P T
L2 . " L

DESCRIPCION DEL PROCESD

1. | Envia figkamente & cacuments,

2 | Reche isicomente ¢l document genera el coateol cat SICO y tansfiere
3 | Veriica, sslia, refrends y deuueve

4. | Racbe, prapara la saida fisica y sleclionica y remite.

§. | Recibs yremite.

G | Seubey procesan conlomne a $us procedimienios

188
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Susfentadares y Chegues ce Covto Plazo v Riesgos Profesionales lramifados enta
Oficina de Prestaciones Econdmicas - C.5.8

Oficina de Oicing Sectons! de Fistaiizacion
Fiscallzacion Sacretsria I Jeteta)
T >3

N W___._._,,_._,__]

| TESGRIPCION DEL PROCEST ]

1| Envia figicamente € cocmrento

2 | Recihe fisica y eiectriricaments asigra y rarsfierg

3. Venilxa, peila y devuetve

4 | Reobe fisica y eloclrdricamente proparaia sakda y ertregs ‘as Haves

% | Recbe el desurnents v |as laves para fa finta calos cheduas
¥ Lae

Tramite de Fianzas, Polizas y Endosos

Deparaments da

Ulicina Seciorial de Fiscglizarian

Secretana Jefe(a) Correspondencia y Archivos
T

7

i DESCRIPCION DEL PROCESO

s Fanzas de Pago o Cumplmiento. £ndosas yo Fol de los documentos,
4 7

amemoranda, genera contrad gel SICO, asigna y ranshie

2

Recibe s e, verifica, firma memerando y devielve

3 | Envia fisica y slectromcamente, imprime constancia de recibdo y remite

e

s en el SICC y ramita conforme a sus procedimizgntos

Mnfa. Por eslar ubicada la Oficing Multisectorial en el Edificio Sede, el tramite d= retra de Fianzas v
Endosos o realza f Cepanamento de Conespordencia y Archives drectamente
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Noias para Designacitn de Partickiacidn de Funcionarios en Aclos Pablioos de BL1.0

@ BL5.0 millores
o Oficina Sectorial de Fiscalizaciin
(ivires de Fseatizaciin
Secsetena i Jefe(a)
o 20
-5
(D (e I

1 OESCRIFCION DEL PROCES0 ]

1, | Envia fisica y eloctrénisamente.

2. | Reocive lisica y electsonicarmerts, asigna y transfiere,

A | Recion isicarenta, design y devusive.

4. | Elabora provecto de nolz segon lo instruido y tansfiers,

5 | Reviza, fima y devaslre

5. Racgbs fiskaments, ciera la asignacion, prepara 13 salids fisica y elecirdnicamente ¥
emiie

7| Reabs iska y electidnicamente y o 44ida a la instituedn

anacion de Participacion de Servicares en Actos Publicos, Mayores a
B/ 50 millores

MNotas para Ds

Crcwiz Sectonal de Fiscaizaczion Departamento o
; - Correspondenciay
aria Jefe(a) Archives

Olicna de
Fiscalzacian

1 DESCRIPCION DEL PROCESO }

1 Envia fisica y electronicamente

7. | Recibe fisica y electrdnicarente, asigna y ransfiere.

3 Recibe, designa y devuehe,

4. | Efabora proyecto de nota sequn o instruido v transfiere

5 Rewisa, clarga visto buenc y devuelve

SN arnente

o5

Revibe, cigrra la agigracion, envia fisica y el

-~

Recibe fisica y slectrdnicamnente y remde




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Teamite de los informes de Asistencia en [a Oficina Sectorial

Oficing Secterial do Fiseakzacd Cep: o de

Ofieina de Fiscalizacion - Cerrespondancia y
Secretatia ] Jofeia) ALChivOS
] 5

DESCRIPCION DEL PROCESD

Envia figica y stagurdnicamenrte & infomne,

Recibe fGsica y elecirdnicaments o genera o centrel det SICO exterme. verfics, registra
ga SIGRHU los permiscs al seguio social {S.5). & la cocumertacién presenta
inconsistencias realiza las difigencias pars que 38 hagan fas coreccianes, si o estd
cotrneto, onigna y iransfiare.

3. | Recite revisay firmia ia tarjeta det Jafs de Fiscalzacion. aprueba en el SIGRHU bos
oermines 3l 8.5 y devuelve

4 | Recite, cerra R asignacion el Jefe, da salida flsica y aloclénicamerte, imprme Ia
sonslancia de recitida, prepara ¢l sobie y envia al Deportaments ce Conespondiacia
¥ Archivos.

5. | Recibe y ramita hacia la CORH,

Neta: La Seceetane Sectonal sdamds de recivir ¢ ramilar 1os Informes de Asisiencias o2 las D¥icings
ik cenforaan ef Sactor, prepara el Infome de su Qicing ¥ io envia ala DORK

MAPAS DE PROCESO DE LAS
OFICINAS REGIONALES

Cerfection de Notas y Memerandos

Cficina Regdonat }iﬁ Fiseatizagion Enfidad / Degartamenio de

Jate (a) : Secreteria Corespondercia y Atchivas

DESCRIPCIGH DEL PRUCESQ

1, | tusteuye o redacin ¢ testo y anlrega

2 | Reshe transcribe o cordesciona proyecls di nels o memarands, gensra sl conliel del
BICO ¥ ranshiavo.

3| Rewisa, fivma y divashny

4| Prepara ks saida fisica v elactronics, imprive fa conslancia de recibido y remite.

5. | Recibe y ramita conforme a los procedinientos.

ot Erlos casos en quz el Jefs realtce coreociones al documentn, se r2pte el prooass de revisitn.

191
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Envio de Doecumer

G¢ par Vallia

Olicina Regonal de Fisealizacion
Usuariofa) Oireccion de

{Internd 0 BXIErna) Secretaria Administraciony

Firanzas

tina Reginnal de b

DESCRIPCION DEL PROCESO

Confecciona la lita y prepara 21 sobre con la correspondencia gue sera remitiday
ertreya

2 | Recite, revisa vy erwia fisica y electronicamente, anota los controies e stz
denchrinada “Control de Valja®, reproduce Gos COpias y entrega
3 Recioe, revisa, tyma, deviieive la constanc:a de recindo y remite 2 ja instancia

corresporgients

Erirega de Chequss de Selarics y Talcnanius

Ofkira Regional de ‘a Oficima Rugicnal du Fscateacian
Drrecodn do AENINISIracln y Sersdora)
Firanzas Jecrtana

[ DESCRIPCION DEL PROCESQ |

Ertrega la valija con 10 cheques a |3 Secnétana Regonat de 1a DFG.

2 | Keche varfion conlea 1a kst adunie y enibregh @ £ada servidtr

[

Reche su chegue. firmng 13 igta y §a devushe a fa Secratara
¥

Reghx 13 hsta de pago linrada por s Senddoms, ttduce una Copa y enttega 3 13
Qlicna Segional de fa Direcgitn da Adminislzacién y Firdnzas. pava sial 3 ta Obcica
de Serecing Admivstralivos de 3 OFG.

o

. | Recbe ta valia y mmite af Edifio Sede para e! tidmre respecto

192
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Solicitud de Orden de Combustitle

Oficina Regonal de Fiscaizacion Oficina Regional
de |z Tireccion
. e
Condugtor Secretaria Jefe(a) drministracion v
Fimanzas

{ DESCRIPCION DEL PROCESO i

1 Entrega ei borrador del formulacno ala Secretara.

2. 1 Recioe fisicamente, varfica la infarmacion contenida en 1z solicitud, corfeccona la
Solicitud de Sevicios de Transporte, [z impnme y grtregy

3 Feviss, frma y devueive

4 ¢ Merfcay entrega al Conducte

9 Fe i

S

e i Sohoiud de Serv de Transpode, firma y enlregs

ey CoreinnE con sl ramie resperiivo

Soliciud de Regsstra, Adicion v Eliminacion de Firma en tas Cuentas
Bancarias Oficiales

Oficina de Olicing Regional de Fiscalizacion Departamenty de
Fiscalizacion N i T Correspondenca y
(Sateite) Secretaris defeial Archivos
-
{ DESCRIPCION DEL PROCESO 1

] Ervia fisicaments ia documentacen rewsada, sellada vy frmada por tos Discalizacores
ravelucradios en e wamie

gerer

3 Revisa, frma e formulanio donde coresponde v devuel/e

4 Fecige fiscamente, Sierrs ia asignacion dei Jefe, prepara la salda fisica y
giectroricamente, imprime |a constancia de recibids v remite @ ravis Ce ia vakja.

5 FRecioe y contneg € trarmite
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Desermnboiso de Ca@a Menuda

Chicina Regional de Fi

Servidor{a) Jefe(a) Secretaria

{ DESCRIPCION DEL PROCESO i

1 Corrgleta el formulano de "Schoitud y Camprobarite de Caja Menuda™ y enlrega.

P Recibe, ravisa, autoriza y entrega a a Secretaria (Custodio), para que proceds con el
paga.

31 Recibe el formulano, revisa gue este sutonzada vy realiza gl desermbolsa.

4. | Recibe ¢l dinerg, firma gl comprobanie y e devueve.

5 | Recibe ef camprobants firrnado y lo mantiene en custadia para incluro en el
reernbalsa correspondiente

Molz. 5rios cas0s en gue of Jefe roalice correcciones af documento, 56 repite el progos

Resmbolso de Caa Menuda

Choing Regional de Fiecalzacion

Fiscalkzadoria) Adromstracien y
: Finanas

| DESCRIPCION DEL PROCESO |

j Ordena cronulbgicaments os comprabantes en cartera, confecciona g imprime bsts,
prepara la recaptulacion y wransfiere al Fscalizador(a)

2. | Recipe, verifica s docurnentacion con sus sustentadores v devuelve @ ta Secretara
{Custadin}.

3 Recioe, reproduce dos juegos de copas, elabiora memorantdo, registea y ervia fisca y
plectréricamente, 2 ravés de 1a valja de la Oficina Regionat de la Dirsccion de
Adrinistracién y Finanzas.

4. | Recige y envia al Edificio Sede de la Contraiaria para gl tramde det Chegue de
Feembolso
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Soliciiud de CERPAN

Oficing Regonal de Fiscalizacion Oficina Regional
de 2 Oireccion
Beneficariof{a} . de
secretara Jefea) Admisistracion y
Fianzas

DESCRIPCION DEL PROCESO

i Completa el formagario de sobctud con sus datos generales y entreqa
2. | Recioe e formulano, veri frma de recicido v entrega 1o copis @ beneficano,
Elabora el proyecto de memcrando para la rermision de fa schomd 2 la Cortralora
General (Sede) y enlrags
3. | Revisa, irma y devueie
4. | Verfca, generz 2l contral del SICO, imprime [a constancia de recibide y enyrea
5. | Recizy envia & waves de lavalijs alz Contraloria General, para gue contince €l
debio tramide
Enrrega de CERPAM
- . - Ol Oficina Regions
Direccien de Oficina Regional - Icina Fegiong
PR o i ol i A Regional de de |z Cirecoion
MEtnGns y de Fiscalzacisn Ben : N
& ctmrnas s Fiscahzaciin da
Sistermnas de Ny s
Contstiid ac ] Armirstracon y
/LIRS Secretalia Jefela) Finanzas
<D
TS
i DESCRIPCION DEL PROCESO
5 Rerrite fisica y electionicamente g o los CERPAN a la Oficinag Regional
2 Recibe fisica y slecirenicamente, verifica y comunica 8 le eobcad para cue se jocalicen
s henefcianng
3 Al presentsr copa oe la sohcitud v fotocopia de la cédula, retira su CERPAN, frmay
dewvaelve la constancia da recitdo a la Secretania.
4 Fecibe @ constancia de recbido, elabora proyecto de memorandd remisosic pa
Departaments de Fiscalzacon interna del Edifico Sede de lz CGRy 0 trans?
5. Recibe, revisa, sl esta corecto, fimma y devaslive
B Recie, verifica, prepara fa sakda lisca y electrdnicamente. impnme constancis e
reciido y entregs.
7 Recioe y envia 3 raves de la valja al Edifcio Sede dea( pars continuas con gl
tramite respectnva
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Tramite del Informe de Asistencia en la Oficina Regiongl

Cficina Regional de Fiscalizarion . Ofiona Reagional e
W de

iSiracion y

Finanzas

Serretaria

DESCRIPCION DEL PROCESO

Ervia fisicamente

Recibe fimcamente, verilica gque estén compleias las 1anelas con fas frmas del Jefe
inmediato, registra en el SIGRMU las permisos al Ssguro Social, prepara el
memorando remisone para ta DORH, genera el control det 5ICC extemo; cuando todo
esta correctn, asigna v franshiere al Jefe, sino, realza tas ditigencies para e s2
hagan las corecciones neceswss.

Revisa y firma kz tarjera del Jefe ce Fiscalizacitn, aprueba en el SIGRHL os permisos
al Seguro Social, firma el memorando, el cuadro de permisos y devusive

I

Recipe fisicarments, cierra lz ssignacion del Jefe, prepars fa salida fiscs y
glectronicamearnte, imprime la constancia de recihido, elzhara el farmuiano de vakjay
enivia a la DDRE, 8 lraves de lz Oficing Regional de 1a DAF  (Los envian dirgci en
transporte a por &din, los que no cuentan con ticha Oficing)

Recioe v tramita conforme a sus procedimientos

A P EIEn
Jegional, ue luego envia

MAPAS DE PROCESOS
DE LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION
(Incluye las Satélites)
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Oficina de Fiscalizacion

frsliluitn Presupuestol

CHicina da Fiacalizacion

Subjefe(a) !

Sacretatia SIAFPA Y o
Supervisor{s)

E Fiscabza

Fiscakzador(s) Jdefe(s)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia fisicarnente el documento

1| Recte fiscamente, genera el conwol ded SIC0 y ranshiere al Anzlista de Fresupuesto
3 Recibe fsca y electrénicamente, para su COmprarmsn aresupuestana y devusive
4 | Recepoona en e SICQ v asigna al Subjefe(a) / Supervsar(a)
5 | Recie, reasignay entrega al Fiscalizador{a)
5 Recie fiscamente, verfics su asignaoion, efectds 3 Fiscakzacidn, reasigna y enrega
3l Jefe
7 Recibe, revisa, refrenda y ranshere.
8 | Prepars (s saiida fisiva y glectrincamenle y remite
g Recde ot documento para continuar con sJ tramite.
Ciicina de Fiscabzacan — Planillas (C35)
Comprobantes de Pago, Planillas, Cuentas por Cabrar y Chegues
Hesta B/.30,000.00
Ulicina de Frecalizacion
Ingtitucion
Secretana Supeivisor{a) I Fiscalizader(a) | Jefe(a)
DESCRIPCION DEL PROCESO

1 Envia el docusmento fisicaments
2 Recibe, genera of control del SIC0 v transficre
3 Recibe tisica y elecuronicamenie v reasigna al Fiscalizacor(a;.
4 Recibe fisios y electrdricamente, verifica, sella, cerra la asignacion y wanshere
5 Recibe fisica y electrénicamente, revisa, awtoriza o refrenda y transhiere
8. | Prepara salida fHzica y slectroncamente, imprime consiancia de recbids y envia.
7 Recibe & documento para continuar oon & ramie respective
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Cicina de Fiscalizacion — Planrit

3)

Contralos Segin Delagacidn de Relrendo

2

Inssitici Oficena de Fistaleacion Abon
NSIRLCION 1 =
Secrtana [ Supearvisot(a) Fiscabzsdor(a) | Jafe(a) ST

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envia ol documente fisicarnente.

22

Hecie tiscamente, genera el contral del SICO, elahora 1a heya de movirmento y
transfiere segin designacién.

Recice fisica y electréricamente, rezsigna al Fiscabzador(a) y transfizre.

Hw

Recibe fi

=y electrnicamente, venfica, selia, cierea la asignacion y ransfiers

(%)

Revisay firmar la hoja de mowimiento y transfiere

o

Recibe fisica y elecutricamene; prepara la salida para el Abogacc(a) cel Sector,

Recibe of documento, para la rewssion juridica De acuerdo a la delegacion de
reirenco devuelve a ia Oficina de Fiscalizacion o a la Oficina Sectonal.

Oficing de Fiscalizacion Prestacionss Economicas 59

7. Comprobantes da Ries

Ues

Compra, Indemnizaciones por V
Profesionales y Cf

tastitugidn

Clicina de Fiscahaanidn

Subjefe (a)

Supeivisoria) Fiscalizadoda) Teteproceso Jefefa)
BIVISCILE )

Secretars

DESCRIPCION DEL PROCESO

Ervia fisicamente el documenta

Recike fisicamente, genera el control det SICO, registra en el Sistema de la CS3Sy
transhere.

Recibe fisica v electrénicamente, reasigna y entrega

Recibe fisca v electrénicamente, verifica su asgnacian, efectua la Fiscalizacion y
transfiers a la Secretaria para enviar al Analisa de Presupussto

o

Recike fisica y electronicamente, verifica y envia al Analista de Presupuests,

o

Venfiea el compromiso y page y devuelve

-l

Recibe y transfier

Revisa, refrenda y transfiore

o

Hecie, prepara la salda fisica y glectronicamente y remite 20 13 constancs de
reciida

Recike y procesa conforne a sus procedimientas.
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Oficina de Fiseslizacion Prestacionss Coonomicas - C5%

Transferencias. Comproebartes de Pagos de Contabikdad, Cheques (articulo 42,
jas de Ecucadores (articule 15), Lotes de Riesgos Profesionales, Incapacidad,
ental

Funerales, Lantes y Protesis

Oficing de Fiscakzacian

Institucion b
- Subjef f . .
Secretaria ubjefe(a) Fiscalizadora) Jefe(a)
Supenisor(a) !

DESCRIPCION DEL PROCESO l

i frvia timcamente ef documeanto

2 Rache fisicamente, generz el conirol del SICG, ragistra en 2l Sisterma de la
transfiere

B

4 Recke fisica y electronicamante, verifica su asignacién, efectia la Fiscalizaciony
transtiere.

5 | Recbe ytransfisre

B Recibe, revisa. refrenda y trenstfiere.

7 Freparz iz saida lisica y electrdnicamente y remite.

A Regibe y procesa confarme a sus procedimienios
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Ofcina de Ciscalizacion Prestaciones Econdmicas - C55

Sustentadares v Cheques de Corto Plazo v Riesgos Profesicnalss

Ofvnns de

Cifemsa de Fisoalizanidn i Ofieir:
~ Fisoakzecion o
Instusdn Presupussie Jectonal de
- Sy i . " . <o abzacic
Secretsng Lb;cfa(zx; ! Figcalzadone) Tofede) Fiscabzacidn
supervsanal

DESCRIPCION DEL PROCESO

1 Erveia figsigamente ef documents

2 Recbe fisicamente, gerera el control del SICO, reqistra en o Sistema de la CE8y
transhigre

3 Recice fisice y eleztrénicamente, reasigna en el SICO v envrege

9. | Reobe fisica y electrénicamente, verifica su asignacion, efectua la Fiscalizacian y
transfiere.

5 flecioe Fisica vy electrbmcamenta y ervvia al Anaista de Presupuesto

3. | venhca e compromiso y pags y devuelve.

7 Recibe v transfiers

4. | Recibe, revisa, refrenda y transfiers.

Y. | Recibe v envia ala Oficna Sectorial para venficacin de acias y entrega de 14z

s ornnadirmientos

0 | Reche y process confoome a
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Dficing de Fiscalizacon Invalidez, Vejez y Muarks - T35

Expediartes para ramite de Persidn, de Invakder y Muerte

Oficina de Fiscalizacion

Jrstisucidn . .
Segretaria § Fiscahzador(a) Supervisor(a) f Jefe{a)

i DESCRIPCION DEL PROCESO ]

1. | Envia fisscaments el documento.

i Recibe fisicamente y ragistra en el Sisterna de la TS5

3. | Rechbe fisicamente, revisa, sella y registra tos expedientes en e Sistema APLAJUPEN
y encreqa listado

4. By envia asi Enlrega el istedo &l Jefe{a) y remite el expediente fisicamente v
ol sistema de la USS a la entidad
44 iere ins ds aptacins por los Fiscalizz s en el

cisterra ARLAJUPEN,
contra o5 listados emitidos por ¢ Oepartarnenta de b ¢
Fensionades v Jubitados

coteja la informa
Balancea la Plar

4b. | Reche ef cocurnenta y tranmta,

Oficina de Fiscakzacion invalidez Vajez y Musile - ©

Actas y Cheques (de descuentos, hel coma y duplca

Oficina de Fiscalizacion

Institucian Superasor(z) /

Jefe(a)
» 30
e
L
I DESCRIPCIGH DEL PROCESG |

1 Remitz el docurnenio fisicamentz.
2 Recibe fisicameante, registra manuaiments y wanshere.
3 Recibe fisicamearte y ent
4. | Recioe fiskcamente, an@tiza, sellz v transhiere
5 Revisa, refrends 8f acta y devasive
3 Presara la sakda en ihro y remite
7 Fecibe v rarmita cooforms a log procedimientos
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Cficina de Fiscalizacion Inv

fidaz, Veezy Muerls - C5S

Cerificacionss de Cuentas por Cobrar al Tesoro Nacionai

Oficina de Fiscalizacién

Institucion
Secretaria Supjzles(:)r(a) !

Oficina
Fiscalizador(a) Sectorial

| DESCRIPCIGN DEL PROCESO ]

§ Remie el docemeno §

i Reche fsicarnente, registra manyalmente y transhers

Rembe y erireqga

4 Rec

he. araliza, sella los sustentadores y devuelve,
Y

5 | Revisa la Cenificacion, sella y entrega

5. | Prepara la salida en bhro y envia

7| Recbe el documento y continda 2l tramite respectivo

Oficinas de Fiscalization - LNB
Gestiones de Cobro - Proceso Presentacion de Cuenta a 12 Inshtucidn

(pamticpacion en ¢l procasc de devoludion y rtlration de chances v
viletes enfal NEB )

Oficina Dep mdzmmu Oficina de Fiscalizacion Lotera
Regional de ¢ . danci Subjefe Nacional de
Fiscalizacion SITESPRMIENA | Secretaria - Fiscalizador(a) Jefu(a) Beneficencia

¥y Axchivos @)

DESCRIPCION DEL PROCESO

B o A e

1 Rerrite fisica y electronicaments

2.} Recibe yremite fisica y electrinicaments

3 | Recive Ysicay elecirénicaments, asigna v ransfere.

4 Recine, reasigna y entrega

5 | Verifica su ssignacion, revisa, selia y trensfiere a3l Jefe(z) o 2 Teleproceso si requisrs

reQIStro presupugstanc

B FRecibe, firms y devugive

7 | Recibe, prepara la salida con accion de rsingreso y remite & Depanamenta de Entrega
de Cheque (LNG)

d Recige v contnua con & trdmite respectivo
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Qhang de Fiscahzaciin

¢ o a Contado, Gestones do Cobro, Cuentas v
z5 ~ Segun Delegacién de Refrendo

Ordenes de Compra al
Chequ

Sficing de Oficina de Biscakracion
Fracatizacion Prasupisestal Oficing de Fiscabracion
kistrucion & BAf
wF Subyefe{a) ! . .
Secretana EFiscaliza AR Fscalizador(a) Jete(a)
Supervisor{a)

3D e
|
| DESCRIPCION DEL PROCESO |

1 Envia fisicarmernse el documanto

7. | Recike fisicamente, genera €l control cel SICO y transfizre

3 Recie para varficar 8 Campromiso presupuestans v devusive

4 Recie v transhars

a Recibe asigna vy entregs

B | Veofica su asignacion, efeclia fa Fiscakzacin, reasigna y tanshare

7 Revisa, relrends v ransfiere
g | Recibe prapars s salida fisica y electidmeamente imprmie i3 constaniis de recbo y

remite

4. | Recke el documento para proceder conforme a sus procedimentos




No. 26261

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Chcinas de Fiscalzacion

Contratos, Addendas de Obra y Cuentas PRNUD - Segin Delegacion de Refrendo

Oficina de

- COficena de Fseshracon
Fiscalizacian ina L8 T IRCATA

Insttycian DFPA Subicie(s) ¢
Seciatana E-Frscatiza Bsupsrvisar | Frezalizadora) Jefeta)
: (a}

Direcetén de
enigial
an e
AsEsnia
Jur{dica

RESCRIPUION DEL EROCESO

Envia lfsicamente ol documenty

Recibe fisicarmente gerera el conteol def SICD v transfiere

Venfiza of compromuso presupuestsne v davuehe

N

Hecibe y transd

Revisa, asigns y entraga

Venftva su i, wfectia fa Fiscalrscion y lranstiere

Revisa, sella fa hoja de mupamento y transfieie.

Peopara o safida fizica y slecttonicamente y remits.

tngerarg secibe fisica y elacirdmcaments, realize su rswsién
Juridiza pavs revisan juiidica, este dewielve ala Qficina de d

Sa y erdizgs gl Azesor

Recibe fisica y electibnivaments y transhere

Revisa, weirenda y transfiers.

Propara la salida fisica y elzcloncamante, impome ia canstancie da recbidn y remile,

Hacibe y procede conforme.
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Oticings de Fy

Contretas y Addendas de Arrendamisntia — del Jete de Fiscgkzation
Subijefeta) Dir, de
Presupuesto WU N Departaments de rin
Instituckin | Secretaria SIAFPA / & ’ : [‘”“‘h;'du J(rt; Correspandenels mim;on;]
E-Fisenliza -‘“P‘(’;;“‘“ o . ¥ &xehivos Sh:« or

DESCRIPCICIN DL, PROCESO

1 Eoaa flsicaments ol dovenads.

P Faoseibn M wamarde, gereea elecateol del SICO ¢ troufes
3 Yerdica cloampiaiaso perspuest ey ydaveeke

4 Baede: 7 tandire

M Reviza, g avel S0 ¥ atwga

o Worsliea#a asignaciio, #ectdn I Fiscalize iden sl

3 Revisa, sebla ba hoja de movaaernz y trasfize

] Prepasa s 1adida Mlsiza v elaetibinicamsrta y sanite para la revsidn davizaen L Dy da Ingeraeri -Seds
9 Recbe (bra v electdrucamests v anie.

[S¢) Rizdie Faxa y clechiruamerts, ¥Wviss y ramiy

t Freche Moia v eleczdrucnrerdy y yanide

1z Feeiho v tansies &l Megaks dal fector

[ Raede, winds s aprak sxolins ¥ e v

1| Resbe yimneima

s Reviva, xlrenda y tianaters

1) Frepars L sabda fhaza v electonr anerte ¥ exvria

17| Relw sliscummen y gronade cvas s sdenstos whsigietos

Oficina de Fiscalzacin
Decurantas de Refrenda sin Limite ds Cuantia (Plenillas, Transferencias y
Survicios Basicos)

=-?:::2 ;ﬁgn ProTupienio Oficing ce Fistalizacidn
festitucian i { SlﬂFPf‘\ / Subjefetal Fisocalizador sefe(a)
Secretaia ETscalizs | sypervisor {a) () HERR
: o 7

T

DESCRIPCION DEL PROCESC

1. | Envis fisicamante et cocumento.

2 Recie fisicamends, gerera el conlrsl det SiCO ¥ transfiera.

3. | Verhea of compromso srasupussiane y devuslive.

4 Recioe y transfase

5 Revian, asigra y solreps

6. | Verdica su sxigracdn, sfectua ba Fiacalizacile, reasigna 7 snioga

7. | Ravisa. re‘renca y transhiers.

il Ro:i:g. otepars la satds fisics y gectidnicaments, mpeme @ caastenca dy reciico
y envia

9. | Recite el docunentsy procade conforma.
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Oiicing de Fiscahzacion
Sokcitud de Placas

Ohcina ge Fiscalizacion Departarnenio ce
Institucion ) -~ O ) Carrespondentis
Secretana Supervisar(a) Fiscalizador(a) y Archivos
{ BDESCRIPCION DEL PROCESO ]
1. Ervia ta solictud fisicamente

2 Fecioe, gensra el contral del SICO y transtere.

< Recie fisica y elecirenicamente, asigna y enireqa
y >

4 Revisa la documentacicn y transhere.

5. Seqgun sea el caso, rermite a ks entidad para subsanar o remite
g, Recrs finca y elecwbnicaments y remile para el wamite réspecive.
Las placas que corresponden a las Regionales se remiten con mernarando 8 través del Depaniamento

ce Corespondencias y Archivos

Oficina de Fiscakzatdn
Enlrega de Placas

Departamentn de Cficina de Fiscalizacidn
Correspendentia
y Archives

. . Insizucin
Secreania Jete(s) Fiscahizador(a)

{ DES CRIPCION DEL PROCESO 1

Lrenicaments

| Erwvia fisica y

7| Recibe hsicay slectrdnicamente y transhiere

3 Rewizg, asgnay entrega

e}

5 (ala salida clectrorica 3 a entidad, sehalando gue ¢ proceso de entre
reaizd A satstacoin

£ | Confinra &) recibo de las nuevas plagas

Las piacas que corraspanden a las Regionales se reriten con memorando & raves det Depanamenta
de Corespondencias y Archives
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OR¢ing de =1scalzacion
Solcitudes de Autenzeciones de amorando Num 1082 2007.0F G}

Ctcina de - s
) O Ohera de Fiscalizacion
Fiscalizacitn PFQWF‘E%(O “
Institucion SIAFPA S
EEe R Subjefe(a ) - ;
Secretana £ Fiscaliza - ubjere(a) / Fiscaszador(al | Jefela)
Superasor(a)

DESCRIPCION DEL PROCESD

3 Envia fisicamenie & docunentn

2 Recibe, genera el contiel del SICO v transhere

3 Recke, venfica & parida presupuestana y devuzive.
4 Recite y lransiere

5 Revisa, asigna y entrega

g Werifica su asignatidn, realize | an, sells y devusive.
7 Recibe y transfisre
Revisa, autonza ¥ devielve

@

instituein,

2

Rectbe fisica y elecidnicamente, imprime atuse de recido y da sahda 2

Recike e cocumento y piocede confaime

Ofgrp o Figcaisacds

Aal cxcite dal Mermsgnde Mo 1052-2007-0FG
froarrgbrmans oo ol Do e Bin 35 p 4l-D0-OF G el 15301

[IEVTEN N PR Srerya
Prvk R 4 .
- U EarFas e g Aoy
pT ] : ~5-‘-‘F'~- Sgchiaen) ! { Brperial
Balerata LEssbid | oguepniaoy | Feeaimacers | deeag
H ¥

.
T
B

{ FESLRPCIN DEL PRUCESD

A Herna e oxogmenis

2 Recioe fncawerte, ot ol contrei ) 500y bigngdes

4 Roci Jndizs y oG,

&, Rozizg HsCovans yirgrsdan

5. Réyiin, MAWYE p & bnds

& VGrtm b aRgoSeen (8460 ¥ ROTE IR OITRTCEN 0O Gt INTUICERD 057 I3 D Rouia
e traralig

¥, Racha fRCs y gesronciranls, walze e sopsneats y poelecsizeg ol memersndy
Q0 DO NN du £, Ppitigr s 6o ip Jirsier pere ol Jute Seciore v baratann

w

Recbm A8 y SIS Ceente g eonde

L]

Ascln bl doonianin pas # VI SESGLILTS
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Oficing de Frecalizecion

dei Jete Sectorial

B3 para el Refrendo

Institscmn

Dficina de Oficina de Fiacahyacun
Prospuusiul | s pjofe
SIAFPA {a)/ Fiscalizadar(sy | Jefe(
EFiscalza | gynev aj
sor {a}

ingensim
ge! Sectx

Clicina
Secional

DESCRIPCION DEL PROCESO

Femite el documenta

3

Feche fisicements. genera el contrel el SICO y ransficre

Verfica el compromiss presupuastano v devuedve.

Recde y ranghiore.

w

aria en el SICOy entrega.

Reviss, asi

o0

Vertina su asignanian, efecnls 1z Fiscalizacon, rezsigns y wanshere

-4

Reviss, selia el documento v ransfiere.

Frepara ta salids fiSIca y elecironicamente y envia,

Feche fisics v elecironcamente, revisg y transhiere

Recbe fisicz y slecréncamente 2l documanta y continla can (95 ramies siuentes
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Chiong de Fiscelzacén
Subsznacionas de Ordenes de Compra Gestones de Cobvo, Cuenta de O
2N

A

Oficina de Ofiidna e Frealizacdon
Fisralizadon Presupuesto! PRI
Institueiin  p——————1 SIAFPA Y Sabjefa(a) i Fiscalizad
Socretaria E Fisculiza Supeviser hei @) 0T Jefe(as
(a)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Cavia fisicamente sl dotumentn

Recibe fisivarmente gesers ol control del SICO ¢ anshere

Verifica et compromisn presupuestano y devuelve

Recibe y transfiore.

Hevisa, asigns y entrega,

Vanfiza su asignacién, efectia fa Piscalizacidn y piepara forenulana de subsanacin, seila,
firsma v transhizre

Recibe figica y alectinicamente, vedfics, firra, selia o lormularic de scbsanacidn ¥ nansfiere

Recbe fisica y electrdmcaments y ramita

Recibe figica y elactrdricaments, rovisa, ahza SUs sbservgciones y dovuelve

ftecihe tisica y slactowicaments v transfare

inclys tas ohservacianes d2 ingenietia en gl fomuana de subsanacinn y daeusive

Recibe fisica y electionicamenty y envia a subsanara la instilucidn

Recibe ol documents ¥ proceds condorme.
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cing de Fiscelzacion
Tramite de Subsanaciones Conyratos v Addendas de Cbra

Oficia de Oficing de Fiscalizacion
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FE DE ERRATA

“PARA CORREGIR ERROR INVOLUNTARIO EN LA PUBLICACION DE LA LEY 18
DE 26 DE FEBRERO DE 2009 EMITIDA POR LA ASAMBLEA NACIONAL Y
PUBLICADA EN LA GACETA OFICIAL DIGITAL NO. 26233 DE 4 DE MARZO DI
2009, LA MISMA SE PUBLICA INTEGRAMENTE".

LLEY 18
De 26 de febrero de 2009

Que crea corregimientos en los distritos de Chiriqui Grande
y Changuinola en la provincia de Bocas del Toro

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Articulo 1. Se crean. en la provincia de Bocas del Toro. en el distrito de Chiriqui Grande, ¢l
corregimiento Bajo Cedro, segregado del corregimiento Punta Rébalo, y en el distrito de
Changuinola, ¢l corregimicnto Nance de Riscd, segregado del corregimicnto Valle de Risco.
¢l corregimicento Valle de Agua Arriba, segregado del corregimiento de Almirante. el
corregimiento Las Delicias. segregado del corregimiento Las Tablas, ¢l corregimicnto
Cochigrd y ¢l corregimiento La Gloria, segregados del corregimiento EI Empalme, cuyos

linderos se determinan en csta Ley.

Articulo 2. Se modifica ¢l encabezado y se adiciona ¢l numecral 6 al articulo 18 de la Ley 5
de 1998, asi:
Articulo 18. I distrito de Chiriqui Grande sc divide en seis corregimicntos a saber:
Chiriqui Grande (cabecera). Miramar. Punta Pena. Punta Robalo, Rambala y Bajo
Cedro.
La cabecera del distrito de Chiriqui Grande es ¢l poblado de Chiriqui Grande,

Los limites de los corregimientos de Chiriqui Grande son los siguientes:

6. Corregimicnto Bajo Cedro
a. Con el corregimiento Punta Robalo:
Desde la desembocadura de la quebrada Vaca de Leche en la Laguna de
Chiriqui, aguas arriba esta quebrada hasta donde intercepta con la linea de

demarcacion de la Comarca Ngobe-Buglé en el Distrito Comarcal.

Articulo 3. La cabecera del corregimiento Bajo Cedro serd Bajo Cedro y las comunidades
que lo integran son: Bajo Cedro (cabecera), Valle Saron. Puente de Rio Auyama, liscobal, La

Garza, L.oma Venado y La Conga.

Articulo 4. Ll corregimiento Punta Roébalo quedara formado por las comunidades y
poblaciones que no han sido segregadas de su circunscripeion de conformidad con la presente

Ley.
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Articulo 5. Los limites politico-administrativos del corregimiento Valle de Agua Arriba son:
1. Con el corregimiento Almirante:

Desde un punto con coordenadas UTM355650 metros y 1023900 metros cn cl
archipi¢lago de Bocas del Toro, linea recta con direccion Oeste a la desembocadura
del rio Oeste en la Bahia de Ambrosia; se continla este rio hasta un punto con
coordenadas UTM346154mE y 1023114mN sobre el puente del mencionado rio; de
ahi, se continda por el Filo Almirante hasta encontrar ¢l nacimiento dc la quebrada
Santos, aguas abajo esta quebrada hasta su desagiie en el rio Oeste, se continda cste
rio hasta un brazo del rio Oeste, aguas arriba cste brazo del rio hasta su nacimiento,
punto con coordenadas UTM338200mE y 1027100mN.

2. Con ¢l corregimiento Cochigro:

Desde ¢l nacimiento del rio Oeste en el Filo Risco, linea recta en dircccion
Norte al nacimiento de un brazo del rio Oeste, punto con coordenadas
UTM338200mE y 1027100mN.

3. Con ¢l corregimiento Valle de Risco:

Desde el nacimiento del rio Oeste en el Filo de Risco, s¢ siguc por todo este

filo hasta los limites con el distrito de Bocas del Toro, hasta llegar al punto con

coordenadas UTM355650mE y 1023900mN en el archipi¢lago de Bocas del Toro.

Articulo 6. La cabecera del corregimicnto Valle de Agua Arriba es Valle de Agua Arriba y
las comunidades que lo integran son: Nueva Estrella, Qucbrada Pastor, Quebrada Pitti, Loma
Azul, Valle de Agua Arriba (cabecera), Valle de Agua Abajo, Qucbrada Cacao,
Renacimiento, Rio Qeste Abajo, Rio Oeste Arriba y Valle de La Perla.

Articulo 7. El corregimicnto Almirante quedara conformado por las comunidades vy

poblaciones que no han sido segregadas de su circunscripeion de conformidad con la presente

Ley.

Articulo 8. Los limites politico-administrativos del corregimiento Nance de Risco son:
l. Con ¢l corregimicnto Cochigro:
Desde la cota 1789m, se sigue en linea recta con direccidn Surestc hasta la cota
1578m; desde alli sc contintia en linea recta hasta la cabecera de la qucbrada Boca
Chica; se sigue esta quebrada aguas abajo hasta donde le vicrte sus aguas al rio
Changuinola: desde este punto se sigue este rio aguas arriba hasta donde el rio Riscd le

vicrte sus aguas.

o

Con el corregimiento Valle de Risco:




No. 26261 Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009 215

Desde donde el rio Riscod vierte sus aguas al rio Changuinola, aguas arriba cl
rio- Risco hasta donde recibe las aguas de una quebrada sin nombre, aguas arriba esta
quebrada hasta donde le cruza el camino que conduce de la comunidad de Manchuido
o Quebrada Pluma a Charco La Pava, se continla por este camino hasta ilegar al rio
Changuinola, aguas arriba este rio hasta donde recibe las aguas el rio Culubre, aguas
arriba este ultimo rio hasta donde recibe las aguas de una quebrada sin nombre, aguas
arriba esta quebrada hasta su macimiento, de ahi linca recta a la cota 1067m, desde esta
cota, linca recta con direccion Sureste al nacimiento de una quebrada sin nombre,
aguas abajo csta quebrada hasta donde le vierte sus aguas al rio Estrellita, desde csta
unidn, linca recta con direccion Sureste a la confluencia de una quebrada sin nombre
con la quebrada Montezuma, s¢ continta por csta quebrada sin nombre hasta su
nacimicnto, de ahi linea recta en direccion Suroeste hasta donde le vierte sus aguas
una quebrada sin nombre al rio Playita, aguas arriba este rio hasta su nacimiento,
desde cste punto linea recta con direccion [Lste a un punto con coordenadas
TM329400mE y 983075mN cn la Cordillera Central, limite entre las provincias de
Bocas del Toro y Chiriqui.

3. Con ¢l corregimiento El Teribe:

Desde la cota 1789m en la divisoria de aguas, se sigue por la citada divisoria,

pasando por la cota 2000, 2069, 2197, 2485, 2693, 2955 y 3200m, hasta interceptar cl

limite internacional con la Republica de Costa Rica.

Articulo 9. La cabecera del corregimiento Nance de Riscod sera Nance de Risco y las
comunidades que lo integran son: Nance del Riscd, Boca Chica, Bajo La Esperanza,
Changuinola Arriba, Charco La Pava, Valle Rey, Culubre Arriba, Culubre Abajo, Guayacan,

Ceiba, Valle Libre, Bajo Gavilan, Guayabal y Alto Romero.

Articulo 10. E! corregimiento Valle de Risco queda conformado por las comunidades y
poblaciones que no han sido scgregadas de su circunscripeion de conformidad con la presente

Ley.

Articulo 11, Los limites politico-administrativos del corregimiento Las Delicias son:
l. Con el corregimiento Las Tablas:

Desde un punto con coordenadas UTM 3023673mE y 1061040 en las
margenes del rio Sixaola, linea recta a la Loma de Tigre, de ahi linea recta con
dircccion Suroeste al camino que conduce de la comunidad de El Valle de Sinostre a
la comunidad de Agua de Salud; se contina por este camino hasta un punto con
UTM301350mE y 1055500mN, de ahi se sigue por la divisoria dc aguas entre los rios

Sibube y rio Inche, hasta llegar al nacimiento del rio San San.

(V]
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2. Con el corregimiento El Teribe:
Desde el nacimiento del rio San San, s¢ continla en linea recta con direccion
Sureste hasta la cota 698m; desde esta se prosigue en linca recta en direccion Sur hasta
¢l nacimiento del rio Boroni, se contintia por toda la divisoria de aguas hasta donde la
qucbrada Yorkin vierte sus aguas al rio Teribe; se sigue aguas arriba el rio Teribe

hasta la interseccion con el limite internacional con la Republica de Costa Rica.

Articulo 12. La cabecera del corregimiento Las Delicias es Las Delicias y las comunidades
que la integren son Las Delicias Arriba, Las Delicias Abajo, Guaba de Yorkin, Agua de
Salud, Palmita, Dakles, Namuwuoki, El Valle de Sinostre, Santa Clara, Sibube, Sibube

Adentro, Sinostre, Soroy, Yorkin y Alto Yorkin,

Articulo 13. El corregimiento Las Tablas queda formado por las comunidades y poblaciones

que no han sido scgregadas de su circunscripcion de conformidad con la presente Ley.

Articulo 14. Los limites politico-administrativos del corregimiento de Cochigré son:
1. Con el corregimiento La Gloria:

Desde donde el rio Teribe deja sus aguas enel rio Changuinola. linea recta con
direccion Sureste a una quebrada sin nombre que intercepta con la quebrada Sclvira,
aguas arriba esta quebrada sin nombre hasta su nacimiento. Desde alli linea recta con
direccion Suroeste a la cota 196m en el Filo Sursuba, se contintia por este filo hasta un
punto con coordenadas UTM 338375mE y 10278mN, de ahi linea recta con dircccion
Noreste al nacimicento de un brazo de la quebrada Banano, aguas abajo esta quebrada
hasta su confluencia con la qucbrada Banano, aguas arriba esta quebrada hasta su
nacimiento.

2. Con el corregimiento Teribe:

Desde donde el rio Teribe deja sus aguas cn el rio Changuinola, se continia
este rio aguas arriba hasta donde le confluye la quebrada Sori, luego se prosigue aguas
arriba esta quebrada hasta su nacimiento y desde alli s¢ continta por la divisoria de
aguas de las cuencas hidrograficas del rio Bonyic y las quebradas Cochigro, El Guabo
y Boca Chica, pasando por las Kankinti, de ahi se contintia por esta linca de
demarcacion hasta la desembocadura.

Con el corregimiento Punta Robalo:

(%)

a. Con ¢l corregimiento Miramar:
Desde la desembocadura de la quebrada Pavon en la Laguna de
Chiriqui, se sigue aguas arriba esta quebrada hasta encontrar los limites de la
Comareca.

b. Corregimiento Bajo Cedro:




No. 26261

\¥43

Gaceta Oficial Digital, miércoles 15 de abril de 2009

Desde la desembocadura de la quebrada Vaca de Leche en la Laguna de

Chiriqui, aguas arriba esta quebrada hasta donde intercepta con la linea de

demarcacion de la Comarca Ngdbe-Buglé en el Distrito Comarcal Kankinta, de

ahi se continGia por esta linea de demarcacion hasta la desembocadura del rio

Auyama en la Laguna de Chiriqui, de ahi linea recta en direccion Este a un

punto con coordenadas UTM 355650mE y 1023900mN y cotas 1221m y 1485

hasta la clevacion con la cota 1789m en los limites del corregimiento Nance de

Risco.

Con ¢l corregimiento Nance de Risco:

Desde la cota 1789m, se sigue en linea recta con direccién Sureste hasta la cota
1578m, desde alli se continua en linea recta hasta la cabecera de la quebrada Boca
Chica, se sigue esta quebrada aguas abajo hasta donde le vierte sus aguas al rio
Changuinola, desde este punto se sigue este rio aguas arriba hasta donde el rio Risco Ie
vierte sus aguas.

Con el corregimiento Valle de Risco:

Desde donde el rio Risco le vierte sus aguas al rio Changuinola, se continua en
linea recta con direccion Noreste hasta el nacimiento del rio Oeste en cl Filo Risco.
Con cl corregimiento Valle de Agua Arriba:

Desde ¢l nacimiento del rio Oeste en el Filo Risco, linea recta en direccion
Norte al nacimiento de un brazo del rio Oeste, punto con coordenadas
UTM338200mE y 1027100mN.

Con el corregimiento Almirantc:

Desde el punto con coordenadas UTM338200mE y 1027100mN, se continta

en linea recta con direccién Norte a un punto con coordenadas UTM338375mL y

1027850mN.

Articulo 15. La cabecera del corregimiento Cochigré es Cochigré y las comunidades que lo

integran son: Cochigré, Buena Selva, Sori Arriba, Sori Abajo, El Guaba, Qucbrada Puerco,

I.a Mina, Sursuba, Corriente Grande, Boca Chica, Venado y Cablcria.

Articulo 16. 1.os limites politico-administrativos del corregimiento La Gloria son:

1.

Con el corregimiento Changuinola:

Desde la desembocadura del rio Changuinola en ¢l Mar Caribe, aguas arriba
este rio hasta donde le confluye las aguas de la qucbrada Banano.
Con el corregimiento El Empalme:

Desde la confluencia de la quebrada Banano en el rio Changuinola, aguas
arriba esta quebrada hasta su nacimiento, de ahi linea recta con direccion Noroeste a

un punto con coordenadas UTM335312mE y 1038815mN en la entrada a la
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comunidad de Loma Bonita, desde este punto linea recta con direccion Surocste al
nacimiento de una quebrada sin nombre, aguas abajo esta quebrada hasta donde deja
sus aguas en ¢l rio Changuinola, aguas arriba este rio hasta donde le vierte sus aguas cl
rio Teribe.

3. Con el corregimiento Cochigro:

Desde donde el rio Teribe deja sus aguas enel rio Changuinola, linea recta con
direccion Sureste a una quebrada sin nombre que intercepta con la quebrada Selvita,
aguas arriba esta quebrada sin nombre hasta su nacimiento. Desde alli, linca recta con
direccion Surocste a la cota 196m en el Filo Sursuba, se continta por este filo hasta un
punto con coordenadas UTM338375mE y 1027850mN, de ahi linea recta con
direccion Noroeste al nacimiento de un brazo de la quebrada Banano, aguas abajo esta
quebrada hasta su confluencia con la quebrada Banano, aguas arriba csta quebrada

hasta su nacimiento.

4. Corregimiento Almirante:

Desde el nacimiento de la quebrada Banano, linea recta con direccion Noreste al
nacimiento del rio Banano, s¢ contintia aguas abajo este rio hasta su desembocadura en

la Bahia de Almirante.

Articulo 17. La cabecera del corregimiento La Gloria es La Gloria y las comunidades que lo
integran son: La Gloria (cabecera), Milla 7 1/2, Milla 10, Quebrada Banano, La Esperanza,
.oma Brava, Loma Bonita, l.oma Muleto, Junquito, Valle Junquito. Bella Vista, Alta Vista,

Boca de Junco y San Juan.

Articulo 18. El articulo 6 de la Ley 1 de 1982 queda asi:
Articulo 6. El distrito de Changuinola s¢ divide en doce corregimientos a saber:
Changuinola (cabecera), Almirante, Guabito, El Teribe, Valle de Risco, El Empalme,
Las Tablas, Valle de Agua Arriba, Nance de Risco, Las Delicias, Cochigré y La Gloria.

La cabecera del distrito es la comunidad de Changuinola.

Articulo 19. El corregimiento El Empalme queda conformado por las comunidades y
poblaciones que no han sido scgregadas de su circunscripeion de conformidad de la presente

Ley.

Articulo 20. EI Ministerio de Gobierno y Justicia, ¢l Ministerio de Economia y Finanzas, asi
como el Instituto Nacional de Estadistica y Censo de la Contraloria General de la Republica
deberan brindar asesoramiento a los municipios de Chiriqui Grande y Changuinola en la
provincia de Bocas del Toro, todo lo concerniente a la organizacion, cl funcionamiento y la

administracion de cstos nuevos corregimientos.
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Artieulo 21, La eleccion de Jos representantes de los nuevos corregimientos que s¢ crean en
virtud dec esta Loy tendré lugar en el periodo electoral del afio 2014, de conformidad con las
digpasiciones de la legislacidn electoral. No obstante, los representantes de corregimiento ¥
las autoridades de policia de los corregimientos suslos & segregacidn continuardn gjerciendo

sus funciones hasta tanto se efectfie dicha eleccién.

Articulo 22, La presente Ley modifica el articulo 6 de la Ley 1 de 27 de octubre de 1982 ¥
el encabezado del articulo 18 de fa Fey 5 de 19 de enero de 1998 v adiciona el numeral 6 al

articulo 18 de la Ley S de 19 de eneco de 1998,
Articulo 23, Esta Ly comenzara a regir desde su promulgacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Peayecto 464 de 200K aprobado en tercer dehate en el Palacio Justo Arosemena. ciudad de
Panama, a los 7/ dias del mes do diciembre del afio dos mil ocho,

B} Presidente,

Mattz

El Secretaric General,

ORGANG EJECUTIVO NACIONAL. P"ES!DL—.’.;\ZCL?-/PH LA REPUBLICA.
‘s

PANAMA, REPUBLICA DE FPANAMA, »Z¢& DE {timmr DR 2009,
:

(o

e
MARTIN TORRIIQS ESPING
Presidente de la Replblica

D ARCEA TORRES
Ministro de Gablerno vy Justicia
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AVISO DE DISOLUCION. Por este medio s¢ avisa al publico que mediante la escritura publica No. 5,083 del 16 de
marzo de 2009 de la Notaria Quinta del Circuito de Panama, inscrita a Ficha 613612, Documento 1552560, de la Seccion
de Mercantil del Registro Piblico de Panama, se acordo la disolucion de la sociedad INTERNATIONAL BIO POWER
CORP. (IBP). L. 201-316217. Unica publicacion.

AVISO. Yo, TUN CHUN WONG LAO, con cédula de identidad personal No. N-18-996, contribuyente No. 01 1993
3810, en mi condicion de propictario de la empresa denominada: FRUTERIA MIMI, ubicado en Via Argentina, Calle I,
El Cangrejo, le solicito habilite la licencia de licor otorgada mediante Resolucion No. L-170 de 31 de agosto del ano 2004,
por traspaso a favor de: MARIA DEL CARMEN CENTELLA MORENQ, con cédula de identidad No. 6-49-44, para
operar ¢l establecimicnto antes mencionado. A la vez autorizo a la sciora EMILIA DE RODRIGUEZ, con cédula de
identidad personal No. 6-65-473, para realizar los tramites relacionados, sin otro particular, queda de usted, Atentamente,
Tun Chun Wong Lao. Céd. N-18-996. 1.. 201-316292. Primera publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,091 de 19 de marzo de 2009, de la Notaria Primera
del Circuito de Panama, registrada el 25 de marzo de 2009, a la Ficha 645506, Documento 1548145, de la Seccion de
(Mercantil) del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sociedad "CREST BUSINESS INC.". .. 201-316017.
Unica publicacién.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,295 de 23 de marzo de¢ 2009, de la Notaria Primera
del Circuito de Panama, registrada ¢l 30 de marzo de 2009, a la Ficha 608969, Documento 1314055, de la Seccidn de
(Mercantil) del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sociedad "IT GLLOBAL SOLUTIONS CORP.", L.
201-316191. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 4,748 de 16 dc marzo de 2009, de la Notaria Primera
del Circuito de Panama, registrada el 3 de abril de 2009, a la Ficha 297078, Documento 1555213, de la Scccion de
(Mercantil) del Registro Pablico de Panama, ha sido disuelta la sociedad "BASKA GROUP CORPORATION". L.
201-316262. Unica publicacion.

EDICTOS

SOV

AGUADULCE, PROVINCIA DE COCLE. EDICTO PUBLICO No. 54-08. El Alcalde Municipal del Distrito de
Aguadulce, al pablico. HACE SABER: Que ¢l seor (a) BLASINA CAMPOS ZAMBRANO, mujer, panamceiia, mayor
dc edad, soltcra por vindez, ama de casa, con domicilio en Calle Veraguas, corregimicnto de Barrios Unidos, distrito de
Aguadulce, con cédula de identidad 2-46-785, acudimos ante usted con todo respeto para solicitarle en mi nombre y
representacion, la adjudicacion a titulo de plena propicdad por venta de un (1) lote de terreno, ubicado en Calle Veraguas,
corregimiento de Barrios Unidos, distrito de Aguadulce y dentro de las drcas adjudicables pertenecientes a la Finca 2679,
Tomo 322, Folio 156, propicdad del Municipio de Aguadulce, tal como se describe en el plano No. RC-201-22649,
inscrito en la Direccién General de Catastro del Ministerio de Fconomia y Finanzas ¢l dia 19 de agosto de 2008. Con una
superficic de OCHOCIENTOS OCHO METROS CUADRADOS CON TREINTA CENTIMETROS CUADRADOS
(808.30 m2) y comprendido dentro de los siguicntes linderos: Norte: Finca Municipal 10,409, ocupada por Vladimir
Victoria y finca municipal 2679, ocupada por lermenegildo Campos Cervantes y mide 53.34 mts. Sur: Finca municipal
2679, ocupada por Reynaldo Vargas y Marina Castillo y mide 54.30 mts. Estc: Finca municipal 2679, ocupada por
Hermenegildo Campos Cervantes y mide 14.14 mts. Oeste: Calle Veraguas y mide 16.05 mts. Con base a lo que disponc
el Acuerdo Municipal No. 6 del 30 de cnero de 1995, se fija este edicto en Jugar visible de cste despacho y en la
corregiduria respectiva, por un lapso de quince (15) dias habiles para que dentro de este ticmpo puedan oponcerse la (s)
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persona (s) que se siente (n) afectada (s) por la presente solicitud. Copia de este edicto se le entregara al interesado para
que lo publique en un diario de circulacién nacional por tres dias seguidos y un dia en la Gaceta Oficial. Aguadulee, 12 de
noviembre de 2008. El Alcalde (fdo.) ALONSO AMADO NIETO R. La Secrctaria (fdo.) YATCENIA D. DE TEJERA.
Es ficl copia de su original, Aguadulce, 12 de noviembre de 2008. Yatcenia Domingo de Tejera, Secretaria General
Alcaldia de Aguadulce. 1..201-313993.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-078-08. La suscrita Funcionaria
Sustanciadora de la Direccién Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al piblico. HACE
SABER: Que cl seiior (a) MARIO GUARDIA DURFEE, vecino (a) del corregimiento de Panama, distrito de Panama,
provincia de Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-120-483, ha solicitado a la Dircccion Nacional de
Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-246-1998, segin plano aprobado No. 102-03-1295, la adjudicacién del titulo
oncroso de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficic de 107 Has. + 1 137.00 M2, que forma parte
de 1a finca No. 195, tomo 13, folio 364, propicdad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado ¢cn
la localidad de California, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas det Toro, comprendido
dentro de los siguientes linderos. Norte: Camino, Ganadera Bocas S.A., Rio Sixaola. Sur: Ganadera Bocas S.A. Este:
Ganadera Bocas S.A. Oeste: Ganadera Bocas S.A. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se le entregard al
interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 dcl
Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima publicacién. Dado en
Changuinola a los veintidés (22) dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria
Sustanciadora. (fdo.) JOYCE SMITH V. Secrctaria Ad-Hoc. 1..201-316253.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-079-08. La suscrita Funcionaria
Sustanciadora de la Reforma Agraria del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en la provincia de Bocas del Toro al
publico; HACE SABER: Que ¢l sefior (a) ANDRES ARAUZ BAULES, vecino (a) del corregimiento de Guabito, distrito
de Changuinola, portador de la cédula de identidad personal No. 4-198-490, ha solicitado a la Direccion de Reforma
Agraria, mediante solicitud No. 1-693-08 del 18 de agosto de 2008, segun plano aprobado No. 102-03-1757, la
adjudicacién del titulo oneroso de dos (2) globos de terrenos adjudicables, con una superficic de: Globo A: 42 Has. +
9875.29, ubicado en Guameru, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, cuyos
linderos son los siguicntes. Norte: Victor Manuel Aparicio, Néstor Peralta, camino. Sur: Ganadera Bocas S.A. Este:
Camino. Oeste: Victor Manuel Aparicio. Y una superficie de: Globo B: 59 Has. + 5566.77 M2, ubicado en Guameru,
corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, cuyos linderos son los siguientes. Norte:
Néstor Peralta, camino. Sur: Ganadera Bocas S.A. Este: Néstor Peralta. Oeste: Camino. Para efcctos legales se fija cl
presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Changuinola, o en la corregiduria de Guabito y copia
del mismo sc le entregard al interesado para que las haga publicar en los érganos de publicidad correspondicntes, tal como
lo ordena ¢l articulo 108 del Codigo Agrario. liste Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima
publicacién. Dado en Changuinela a los veintidos (22) dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) AGR. EMMA MORENO.
Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) JOYCE SMITH V. Sccretaria Ad-1loc. 1..201-316252.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DU
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-012-09. La suscrita Funcionaria
Sustanciadora de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HACE
SABER: Que ¢l sefior (a) ALBERTO ALVISON VASQUEZ GRENALD, vecino (a) del corregimicnto Cabecera,
distrito de Bocas del Toro, provincia de Bocas del Toro, ha solicitado a la Direecién Nacional de Reforma Agraria,
mediante solicitud No. 1-545-07, segin plano aprobado No. 101-01-2263, la adjudicacion del titulo oncroso de una
parcela de ticrra patrimonial adjudicable, con una superficie de 66 llas. + 4847.64 M2, que forma parte de la finca No.
894, Rollo 28382, Doc. 1, propiedad del Ministerio de Desarrolto Agropecuario. El terreno estd ubicado en la localidad de
Mimitimbi, corregimicnto Cabecera, distrito de Bocas del Toro, provincia de Bocas del Toro, comprendido dentro de los
siguientes linderos. Norte: Servidumbre, area inadjudicable ocupada por Alberto Alvison Vasquez, Corporacion Boulder
S A. Sur: José W. Serracin. Este: Columbus Island. Oeste: Corporacién Bouler S.A. Para los cfectos legales se fija este
Fdicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Bocas Del Toro o en la corrcgiduria de Cabecera y
copia del mismo se le entregar al intercsado para que lo haga publicar en los ¢rganos de publicidad correspondientes, tal
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como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la
ultima publicacion. Dado en Changuinola a los seis (06) dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO.
Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) JOYCE SMITH V. Secretaria Ad-Hoc. L.201-316316.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-126-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, cn la provincia de Bocas del Toro al piblico. HACE
CONSTAR: Que ¢l scior (a) JORGE ALFREDO ARAUZ GUARDIA, vecino (a) de San San, corregimiento de
Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No.
8-346-670, ha solicitado a la Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-364-03 del 11 de
septicmbre de 2003, segin plano aprobado No. 102-03-1858 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo oncroso
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 111 Has. + 6331.00 M2, que forman parte de la
finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro,
comprendido dentro de los siguicntes linderos. Norte: Jorge Alfredo Araiz Guardia. Sur: Brazo rio San San. Este: Bartola
Hurtado Flores. Ocste: Emma Melisa Patifio Vega. Para los cfectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de
este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se le
entregara al interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el
articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima publicacion.
Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciadora.
(fdo.) SR. JULIO SANJUR. Sccretario Ad-Hoc. L.201-316255.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-127-2009. E} suscrito Funcionario
Sustanciador de la Dircccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas de! Toro al publico. HACE
CONSTAR: Que ¢l scitor (a) TERESA DEL CARMEN GUARDIA BAY, vecino (a) de San San, corregimiento de
Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No.
8-455-301, ha solicitado a la Dircccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-365-03 del 11 de
septicmbre de 2003, segin plano aprobado No. 102-03-1855 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo oneroso
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficic de 92 Has. +2911.10 M2, que forman parte de la finca
No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd ubicado en
la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprendido
dentro de los siguientes linderos. Norte: Teresa Del Carmen Guardia Bay. Sur: Brazo rio San San. Este: Gustavo Jurado
Chacén. Oeste: Isabel Maric Guardia Bay. Para los efectos legales sc fija el presente Edicto en lugar visible de cste
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo se le entregard al
interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondicntes, tal como lo ordena el articulo 108 del
Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima publicacion. Dado en Panama a
los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO
SANJUR. Sccretario Ad-Hoc. 1..201-316257.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-128-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HACE
CONSTAR: Quc el sciior (a) HAROLD RICHMOND PHILLIPPS ALZAMORA, vecino (a) de San San,
corregimiento de Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad
personal No. 8-469-955, ha solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-127-09 dcl
31 de marzo de 2009, segun plano aprobado No. 102-03-1852 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo oneroso
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 120 Has. + 7943.00 M2, que forman parte de la
finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro,
comprendido dentro de los signientes linderos. Norte: Harold Richmond Phillipps Alzamora. Sur: Brazo rio San San. Este:
Elena Patricia Guardia Bay de Medina. Ocste: Eduardo Antonio Medina Estenoz. Para los efectos legales se fija el
presente Edicto en lugar visible de cste Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de
Guabito y copia del mismo se lc entregara al interesado para que lo haga publicar en los organos de publicidad
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correspondicntes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15)
dias a partir de la ultima publicacion. Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA
MORENQ. Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316259.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-129-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccién Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al piblico. HACE
CONSTAR: Que el seior (a) EDUARDO ANTONIO MEDINA ESTENOZ, vecino (a) de San San, corregimicnto de
Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No.
8-330-478, ha solicitado a la Dircccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-363-03 del 1! de
septiembre de 2003, segin plano aprobado No. 102-03-1851 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacién del titulo oneroso
de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 116 Has. + 4837.00 M2, que forman parte de la
finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd
ubicado en la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro,
comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Eduardo Antonio Medina Estenoz. Sur: Brazo rio San San. Este:
Harold Richmond Phillipps Alzamora. Ocste: Bartola Hurtado Flores. Para los cfectos legales sc fija el presente Edicto en
lugar visible de cste Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changutnola o en la corregiduria de Guabito y copia del
mismo se le entregard al interesado para que lo haga publicar en los organos de publicidad correspondicntes, tal como lo
ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima
publicacion. Dado ¢n Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009, (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria
Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO SANJUR. Sccretario Ad-Hoc. L.201-316256,

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-130-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al piblico. HACE
CONSTAR: Que ¢l sciior (a) BARTOLA HURTADO FLORES, vecino (a) de San San, corregimicento de Guabito, del
distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No. 8-346-601, ha
solicitado a la Dircccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-361-03 del 11 de septiembre de 2003,
segin plano aprobado No. 102-03-1857 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacién del titulo oncroso de una parcela de
tierra patrimonial adjudicable, con una superficic de 124 Has. + 4861.00 M2, que forman parte de la finca No. 3023,
inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd ubicado en la
localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprendido
dentro de los siguicntes linderos. Norte: Bartola Hurtado Flores. Sur: Brazo rio San San. Este: Eduardo Antonio Medina
Estenoz. Oeste: Jorge Alfredo Aratz Guardia. Para los cfectos legales se fija cl presente Edicto en lugar visible de este
Despacho, en la Alealdfa del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo sc I entregara al
interesado para que lo haga publicar en los drganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena ¢! articulo 108 del
Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la dltima publicacion. Dado en Panama a
los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciadora. (fdo.y SR. JULIO
SANJUR., Sccretario Ad-Hoc. 1..201-316260.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TORO. EDICTO No. 1-131-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al publico. HACE
CONSTAR: Que ¢l seior (a) ELENA PATRICIA GUARDIA BAY DE MEDINA, vecino (a) de San San,
corregimicnto de Guabito, del distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad
personal No. 8-403-868, ha solicitado a Ja Direccién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-358-03 del
10 de septiembre de 2003, segiin plano aprobado No. 102-03-1854 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacién del titulo
oneroso de una parcela de tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 84 Has. + 3135.80 M2, quc forman parte
de la finca No. 3023, inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta
ubicado cn la localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro,
comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Elena Patricia Guardia Bay de Medina. Sur: Brazo rio San San.
Este: Isabel Marie Guardia Bay. Oeste: Harold Richmond Phillipps Alzamora. Para los efectos legales se fija el presente
Edicto en ltugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y
copia del mismo se le entregara al interesado para que lo haga publicar en los ¢rganos de publicidad correspondientcs, tal
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como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendré una vigencia de quince (15) dias a partir de la
Gltima publicacién. Dado en Panamd a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO.
Funcionaria Sustanciadora. (fdo.) SR. JULIO SANJUR. Secretario Ad-Hoc. L.201-316254.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 9, BOCAS DEL TOROQ. EDICTO No. 1-132-2009. El suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Bocas del Toro al pliblico. HACE
CONSTAR: Que ¢l seior (a) ISABEL MARIE GUARDIA BAY, vecino (a) de San San, corregimicnto de Guabito, del
distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, portador de la cédula de identidad personal No. 8-506-561. ha
solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 1-357-03 del 10 de septicmbre de 2003,
segun plano aprobado No. 102-03-1853 del 04 de marzo de 2005, la adjudicacion del titulo oncroso de una parcela de
tierra patrimonial adjudicable, con una superficie de 92 Has. + 6386.10 M2, que forman parte de la finca No. 3023
inscrita al tomo 581, folio 42, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado en la
localidad de San San, corregimiento de Guabito, distrito de Changuinola, provincia de Bocas del Toro, comprendido
dentro de los siguientes Hnderos. Norte: Isabel Maric Guardia Bay. Sur: Brazo rio San San. Este: Teresa del Carmen
Guardia Bay. Ocste: Elena Patricia Guardia Bay de Medina. Para los efectos legales sc fija el presente Edicto en lugar
visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Changuinola o en la corregiduria de Guabito y copia del mismo sc
le entregara al interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondicntes, tal como lo ordena el
articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima publicacion.
Dado en Panama a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) AGR. EMMA MORENO. Funcionaria Sustanciadora.
(fdo.) SR. JULIO SANJUR. Sccretario Ad-Hoc. L.201-316258.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION REGIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 7, CHEPO. EDICTO No. 8-7-95-2009. El Suscrito Funcionario Sustanciador de la
Dircccion Nacional de Reforma Agraria, en la Provincia de Panamé al publico. HACE CONSTAR: Que cl scior (a)
MATILDE DE JESUS CORDOBA JAEN, vecino (a) de Licenciado, corregimicnto de Chiman, del distrito de Chepo,
provincia de Panamd, ha solicitado a la Dircccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-328-92 del 31
de julio de 1992, scgun plano aprobado No. 805-01-10896, la adjudicacién del titulo oncroso, de una parccla de ticrra
patrimonial adjudicable, con una superficic total de 185 Has + 0,933.00 M2, que forma parte de la finca No. 1443, Tomo
No. 488, Folio No. 21, propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno estd ubicado en la localidad de
Chimén, corregimicnto de Chiman Cabecera, distrito de Chepo, provincia de Panama, comprendido dentro de los
siguientes linderos: Norte: Rio Licenciado, resto de la finca No. 1443, Tomo 21, Folio 488, propicdad del MIDA. Sur:
Rogelio Castillo. Este: Resto de la finca No. 1443, Tomo 21, Folio 488, propiedad del MIDA. Ocste: Resto de la finca
1443, Tomo 21, Folio 488, propiedad del MIDA. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este
Despacho, en la Alcaldia del distrito de Chepo, o en la corregiduria de Chepo Cabecera, copia del mismo se le entregara al
interesado para que lo haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del
Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima publicacion. Dado en Chepo, a
los 02 dias del mes de abril de 2009, (fdo.) FRANCISCO LOPEZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) DIVINA CORDOBA.
Secretaria Ad-Hoc. 1..201-316335.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. !, CHIRIQUI. EDICTO No. 515-08. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQU, AL PUBLICO; HACE SABER: Que ¢! sciior (a) DIONISIO ABDIEL GUERRA ARAUZ, vecino (a} del
corregimiento de La Estrella, distrito de Bugaba, portador de la cédula de identidad personal No. 4-264-226, ha solicitado
a la Dircccion de Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0034, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela de
ticrra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 3 Has. + 9886.30 mts., ubicada en la localidad de Siogui Abajo,
corregimicento de La Estrella, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-06-21966, cuyos linderos
son los siguientes: Norte: Camino, Edilma Guerra. Sur: Manuel Balvino Miranda Vega. Este: Camino, Teodosia De [.eon
Guerra, Nilka Gonzalez Vigil. Oeste: Orlando Chavarria, Carlos Vigil Chavarria, Manuel Balvino Miranda Vega. Para
efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bugaba o en la corrcgiduria
de La Estrella y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los drganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15)
dias a partir de su aitima publicacién. Dado cn David, a los 27 dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) ING. FULVIO
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ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Sccretaria Ad-Hoc. L.201-315666.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. |, CHIRIQUI. EDICTO No. 052-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que ¢l sciior (a) WILLIAMS EDUARDO CASTILLO ARAUZ, vecino
(a) del corregimiento de El Bongo, distrito de Bugaba, portador de la cédula de identidad personal No. 4-276-452, ha
solicitado a la Dircccién de Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0613, la adjudicacion a Titulo Oneroso de una
parcela de ticrra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 0 Has. + 2,511.15 M2, ubicada en la localidad de
Bongo Abajo, corregimicnto de El Bongo, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-13-22242,
cuyos linderos son los siguicntes: Norte: Camino, Delfona Ledezma. Sur: Candido Rios Santamaria. Este: Salvador
Enrique Bouche. Qeste: Camino. Para cfectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de cste Despacho, en la
Alcaldia de Bugaba o en la corregiduria de EIBongo y copias del mismo se entregardn al intercsado para que las haga
publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de su ultima publicacion. Dado en David, a los 22 dias del mes de
enero de 2009. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ G. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ELVIA ELIZONDO. Secretaria
Ad-Hoc. 1..201-315407.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DIF DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. I, CHIRIQUI. EDICTO No. 158-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUL AL PUBLICO; HACE SABER: Que ¢l seiior (a) CLEOTILDE ESPINOSA, veeino (a) del corregimiento de
Boquerdn, distrito de Boquerdn, portador de la cédula de identidad personal No. 4-39-986, ha solicitado a la Direccion de
Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0517-06, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parccla de tierra Baldia
Nacional adjudicable, con una superficie de 709.41 mits., ubicada en la localidad de Boquerén Sur, corregimicnto de
Cabecera, distrito de Boquerdn, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 403-01-22235, cuyos linderos son los
siguicntes: Norte: Junta Local Boguerdn Sur. Sur: Alba Luz de Ortega. Este: Carretera. Oeste: Gilberto Quintero
Yanguez. Para efectos legales sc fija ¢l presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Boquerdn o en
la corregiduria de Cabecera y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar cn los 6rganos de
publicidad correspondientes, tal como lo ordena cl articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de
quince (15) dias a partir de su ultima publicacién. Dado en David, a los 16 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) ING.
FULVIO ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Sccretaria Ad-Hoc.
L.201-315486.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. I, CHIRIQUI. EDICTO No. 169-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUL AL PUBLICO: HACE SABER: Que cl sciior (a) ANGEL ARAUZ, vecino (a) del corregimicento de
Progreso, distrito de Bari, portader de la cédula de identidad personal No. 4-89-584, ha solicitado a la Dircccion de
Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0252-05, la adjudicacion a Titulo Onceroso, de una parccla de tierra Baldia
Nacional adjudicable, con una superficie de 1824.30 mts., ubicada en la localidad de Paso Canoas Arriba, corregimiento
de Progreso. distrito de Bary, provincia de Chiriqui, plano aprobade No. 402-03-22123, cuyos linderos son los siguientes:
Norte: Calle, Ivan Pitty. Sur: Delmira Salinas y Rogelio Santamaria. Este: Ivan Pitty. Oeste: Delmira Salinas y calle. Para
efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bard o en la corregiduria de
Progreso y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los organos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15)
dias a partir de su tltima publicacion. Dado en David, a los 26 dias del mes de marzo de 2009, (fdo.) ING. FULVIO
ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Secretaria Ad-Hoc. L.201-315564.
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REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 170-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el sefior (a) GLORIA ELENA SPARKS ZAMBRANO, vecino (a) del
corregimiento de Juan Diaz, distrito de Panamé, portador de la cédula de identidad personal No. 8-447-662, ha solicitado
a la Direccion de Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0633, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela de
tierra Baldia Nacional adjudicable, con una superficic de 3 Has. + 2087.71 mts., ubicada ¢n la localidad de Aserrio,
corregimiento de Aserrio de Gariché, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-02-22234, cuyos
linderos son los siguientes: Norte: Antigua linea del ferrocarril. Sur: Gustavo Morales. Este: Gustavo Morales, Rodrigo
Morales, Ivan Javier Caballero. Ocste: Rémulo Villarreal y quebrada sin nombre, Anibal Chavez. Para efectos legales sc
fija ¢l presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bugaba o en la corregiduria de Aserrio de
Gariché y copias del mismo sc entregardn al interesado para que las haga publicar cn los érganos de publicidad
correspondicntes, tal como lo ordena cl articulo 108 del Cadigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15)
dias a partir de su Gltima publicacion. Dado en David, a los 30 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) ING. FULVIO
ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Sccretaria Ad-Hoc. L.201-315724.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DI
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 172-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRlQUL AL PUBLICO; HHACE SABER: Que ¢l seiior (a) OSCAR LANDAO ARAUZ, vecino (a) del corregimiento
de Dolega, distrito de Dolega, portador de la cédula de identidad personal No. 4-734-451, ha solicitado a la Dircccion de
Reforma Agraria, mediante solicitud No0.4-0836, la adjudicacion a Titulo Oneroso, de una parcela de tierra Baldia
Nacional adjudicable, con una superficie de 0 Has. + 1846.31 mts., ubicada cn la localidad de Las Trancas, corregimiento
de Alto Boquete, distrito de Boquete, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 404-04-22176, cuyos linderos son los
siguientes: Norte: Camino. Sur: Jorge Will Miranda Espinosa. Este: Sandra Elissa Landao Aratz. Oeste: Daysi Lidenis
Miranda Rios. Para cfectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Boquete
o en la corregiduria de Alto Boquete y copias del mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los
6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una
vigencia de quince (15) dias a partir de su tltima publicacion. Dado en David, a los 31 dias del mes de marzo de 2009.
(fdo.) ING. FULVIO ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Sccretaria Ad-Hoc.
[..201-315838.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTO No. 173-09. EIL. SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI', AL PUBLICO; HACE SABER: Que ¢l sefior (a) DELFIN GALLARDO CUBILLA, vecino (a) del
corregimiento de Monte Lirio, distrito de Renacimiento, portador de la cédula de identidad personal No. 4-235-391, ha
solicitado a la Direccién de Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0947-08, la adjudicacién a Titulo Oneroso, de una
parcela de ticrra Baldia Nacional adjudicable, con una superficie de 7 Has. + 8055.16 mts., ubicada en la localidad de
Monte Lirio, corregimiento de Monte Lirio, distrito de Renacimiento, provincia de Chiriqui, plano aprobado No.
410-04-22303, cuyos linderos son los siguicntes: Norte: Camino a Santa Clara y rio Chevo o Brusca. Sur: Camino a Santa
Clara. Este: Paula Concepcién Cedefio. Qeste: Camino a otras fincas. Para efectos legales se fija el presente Edicto en
lugar visible de este Despacho, cn la Alcaldia de Renacimiento o en la corregiduria de Monte Lirio y copias del mismo se
entregaran al intercsado para que las haga publicar en los organos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el
articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de su dltima publicacion.
Dado en David, a los 31 dias del mes de marzo de 2009. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ. Funcionario Sustanciador. (fdo.)
LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Sccretaria Ad-Hoc. L.201-315905.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. I, ClHRIQUi, EDICTO No. 177-09. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que el seiior (a) MANUEL MUNOQOZ VEGA, vecino (a) del corregimiento
de Aserrio de Gariché, distrito de Bugaba, portador de la cédula de identidad personal No. 4-104-589, ha solicitado a la
Direccion de Reforma Agraria, mediante solicitud No.4-0104-07, la adjudicacion a Titulo Oncroso, de una parcela de
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ticrra Baldia Nacional adjudicable. con una superficic de 5 Has. + 1471.94 mts., ubicada cn la localidad dc Barro Blanco,
corregimiento de Aserrio de Gariché, distrito de Bugaba, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 405-02-22013, cuyos
linderos son los siguientes: Norte: Juan Domingo Montero. Sur: Jack Thomas Burns. Este: Rio Gariché. Oeste: Juan
Domingo Montero, servidumbre, Alcibiades Castro, Aura Castillo, Blanca Castillo. Para cfectos legales sc fija ¢l presente
Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Bugaba o cn la corregiduria de Aserrio de Gariché y copias del
mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo
ordena cl articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de su ultima
publicacion. Dado en David, a los | dias del mes de abril de 2009. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ. Funcionario
Sustanciador. (fdo.) LCDA. MIRNA S. CASTILLO G. Sccretaria Ad-Hoc. [..201-316003.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 5, PANAMA OESTE. EDICTO No. 156-DRA-2009. El Suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en la provincia de
Panama. HACE CONSTAR: Que el scior (a) CARLOS ENRIQUE JIMENEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de Ciri
Grande, del distrito de Capira, provincia de Panamd, portador de la cédula de identidad personal No. 8-300-817, ha
solicitado a la Dircccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-5-412-2000 del 15 de junio de 2000,
seghin plano aprobado No. 803-06-15137, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcela de tierra baldia nacional
adjudicable, con una superficie de 14 Has. + 5856.10 M2, ubicada en la localidad de Cirf Grande, corregimiento de Cacao,
distrito de Capira, provincia de Panamé, comprendida dentro de los siguientes linderos. Norte: Benito Mendoza Moran.
Sur: Camino hacia otras fincas y a Ciri Grande, Tste: Quebrada La Candileja. Oeste: Isaac Jiméncz Soto. Para los cfectos
legales sc fija ¢l presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Capira, o en la
corregiduria de Ciri Grande y copia del mismo se le entregara al interesado para que lo haga publicar en los organos de
publicidad correspondientes, tal como 1o ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de
quince (15) dias a partir de la ultima publicacion. Dado en Capira a los 8 dias del mes de abril de 2009. (fdo.) ING.
MIGUEL MADRID. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ANIBAL TORRES. Secretario Ad-Hoc. L.201-316319.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 009-2009, EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que cl scilor (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-200, plano aprobado No. 902-12-13654, adjudicacion de un titulo
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 1 Has +4919.07 M2, ubicadas en
Guasimo, corregimicnto de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguientes
linderos. Norte; Hidronorth Corp. Sur; Diego Pérez. Este: Rio Chico. Oeste: Camino de 10.00 mctros de ancho al
Guasimo. Para los efectos legales sc fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito de
Calobre y copia del mismo se entregard al intcresado para que las haga publicar cn los 6rganos de publicidad
correspondicntes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cddigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de 15 dias
habiles a partir de la tltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de encro de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secrctaria Ad-Hoc. L.9000843.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 010-2009. EL. SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que ¢!l sefor (a)
HIDRONORTIH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Dircccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-198, plano aprobade No. 902-12-13660, adjudicacién de un titulo
oncroso. de una parcela de ticrras baldias Nacionales adjudicable, con una superficic de | Ha. + 6438.97 M2, ubicadas ¢n
Guasimo. corregimicnto de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguientes
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Eustasio Pérez. Oeste: Camino hacia El Guasimo de 10.00
metros de ancho. Para los cfectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito
de Calobre y copia del mismo sc entregard al intcresado para que las haga publicar en los organos de publicidad
correspondicntes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 dias
habiles a partir de la dltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009, (fdo.) Magister ABDIEL
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ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Scerctaria Ad-Hoc. L.9000845.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 011-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el scior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-340, plano aprobado No. 902-12-13655, adjudicacién de un titulo
oneroso, de una parcela de ticrras baldias Nacionales adjudicable, con una superficic de 3 Has + 4445.83 M2, ubicadas en
Guésimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguientes
linderos. Norte: Quebrada Sonadora, Nicolds Rodriguez. Sur: Hidronorth Corp., camine de 10.00 metros hacia otros lotes.
Este: Camino de 10.00 metros de ancho a otros lotes. Ocste: Nicolds Rodrigucz. Para los efectos legales se fija este Edicto
en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito de Calobre y copia del mismo se entregaré al interesado para
que las haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo
Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 dias habiles a partir de la Gltima publicacion. Dado ¢n la ciudad de
Santiago, 14 dc cnero de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA
DONOSO ATENCIO. Sccretaria Ad-Hoc. L..9000847.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 012-2009. EL. SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Quc ¢l seior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vccino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Dircccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-196, plano aprobado No. 902-12-13661, adjudicacion de un titulo
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de | Has + 8469.74 M2, ubicadas en
Gudsimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguientes
linderos. Norte: Rio Chico. Sur: Hidronorth Corp. Este: Rio Chico. Oeste: Rubén Rodriguez y camino de 10.00 metros de
ancho a El Guasimo. Para los cfectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del
distrito de Calobre y copia del mismo se entregard al interesado para que las haga publicar en los érganos de publicidad
correspondicntes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de 15 dias
habiles a partir de la ultima publicacion. Dado cn la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000850.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 013-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que ¢l sefior (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimicnto David, distrito de David, portador de la cédula No. [-8-88189, ha solicitado a la Dircccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-197, plano aprobado No. 902-12-13656, adjudicacién de un titulo
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 1 Ha. +2230.04 M2, ubicadas en
Guasimo, corregimicnto de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguientes
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Rio Chico. Ogste: Camino de 10.00 metros de ancho al
Guasimo. Para los cfectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito de
Calobre y copia del mismo se entrcgard al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publicidad
correspondicntes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de 15 dias
habiles a partir de la wltima publicacién. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de encro de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000875.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 014-2009. EL. SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el scior (a)
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HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Dircccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-201, plano aprobado No. 902-12-13658, adjudicacion de un titulo
oneroso, de una parcela de ticrras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 0 Has + 2528.53 M2, ubicadas en
Guasimo, corregimiento dc San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguicntcs
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Marcos Varela. Oceste: Camino de 10.00 metros dc ancho
hacia ¢l poblado de El Guasimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de cste Despacho y cn la
Alcaldia del distrito de Calobre y copia del mismo sc entregara al intercsado para que las haga publicar en los 6rganos de
publicidad correspondientes, tal como lo ordena ¢l articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de 15
dias habiles a partir de la dltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de encro de 2009. (fdo.) Magister
ABDIEL ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. 1..9000878.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 015-2009. EL. SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que el sefor (a)
HIDRONORTH CORP. REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimicnto David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-341, plano aprobado No. 902-12-13659, adjudicacidn de un titulo
oneroso, de una parcela de ticrras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 2 Has + 5356.89 M2, ubicadas en
Guasimo, corregimiento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguientes
linderos. Norte: Teodosio Bonilla. Sur: Camino de 5.00 metros a otros lotes, quebrada Sonadora. Este: Camino de 5.00
metros a otros lotes ¢ Hidronorth Corp. Oeste: Quebrada Sonadora. Para los cfectos legales se fija este Edicto en lugar
visible de este Despacho y en la Alcaldia del distrito de Calobre y copia del mismo se entregara al interesado para que las
haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena cl articulo 108 del Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una vigencia de 15 dias héabiles a partir de la Gltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de encro
de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL. ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO.
Secretaria Ad-Hoc. L.9000879.

REPUBLICA DI PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO, REGION No. 2, VERAGUAS.
EDICTO No. 016-2009. EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA EN LA PROVINCIA DE VERAGUAS AL PUBLICO. HACE SABER: Que cl scior (a)
HIDRONORTH CORP, REPRESENTANTE LEGAL LUCIO EDUARDO GALVEZ RODRIGUEZ, vecino (a) de
Doleguita, corregimiento David, distrito de David, portador de la cédula No. E-8-88189, ha solicitado a la Direccion
Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 9-199, plano aprobado No. 902-12-13657, adjudicacién de un titulo
oneroso, de una parcela de tierras baldias Nacionales adjudicable, con una superficie de 5 Has + 7403.46 M2, ubicadas en
Gudsimo, corregimicento de San José, distrito de Calobre, provincia de Veraguas, comprendida dentro de los siguicntes
linderos. Norte: Hidronorth Corp. Sur: Hidronorth Corp. Este: Ignacio Quijada Ramos. Oeste: Camino de 10.00 metros de
ancho hacia El Gudsimo. Para los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia del
distrito de Calobre y copia del mismo se entregard al interesado para que las haga publicar en los érganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario, Este Edicto tendra una vigencia de 15 dias
habiles a partir de la Gltima publicacion. Dado en la ciudad de Santiago, 14 de enero de 2009. (fdo.) Magister ABDIEL
ABREGO C. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ENEIDA DONOSO ATENCIO. Secretaria Ad-Hoc. L.9000882.




