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Republica de Panama
ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucion No. fff{(z PANAMA, /2 deMwL&L de QQZ{,{.
I

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que MICHELLE CRISTINA PARRA NATOLI, natural de VENEZUELA, mediante
apoderada legal, solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de
Seguridad Publica, que se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad

con lo que establece el ordinal 10. del articulo 10 de la Constituciéon Politica y del
Decreto Ley 3 de 22 de febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a) Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
la peticionaria obtuvo Permanencia Definitiva, concedida mediante Resolucion
No. 2101 del 28 de enero de 2016.

b) Certificacion expedida por la Direccion de Investigacion Judicial, donde consta
que la peticionaria no registra antecedentes penales.

c) Copia autenticada del Carné de Residente Permanente No. E-8-156410,

expedida por el Director Regional de Cedulacion de Panama Centro, a nombre
de la peticionaria.

d) Certificado de Buena Salud, expedido por la Dra. Pamela G. Pitty V.

e) Certificacién de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia y
Finanzas, donde consta que la peticionaria cumple con sus obligaciones
fiscales.

f) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre de la peticionaria,
donde se acredita |la nacionalidad.

g) Copia de la Resolucion No. 61 del 19 de marzo de 2024, expedida por el
Tribunal Electoral.

h) Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que la peticionaria cumple con o preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.
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MICHELLE CRISTINA PARRA NATOLI
VENEZOLANA
E-8-156410

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y
legales que rigen sobre la materia.

RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de MICHELLE CRISTINA PARRA
NATOLI.

COMUNIQUESE Y REGISTRESE.
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Republica de Panama
ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucion No. &ﬂ% PANAMA, I de MM&L&L de 21)2ﬂ

i

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que ANTONELLA ROJAS BARBERA, natural de BOLIVIA, mediante apoderada
legal, solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de Seguridad
Publica, que se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad con lo que
establece el ordinal 10. del articulo 10 de la Constitucion Politica y del Decreto Ley
. 3 de 22 de febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a) Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
la peticionaria obtuvo Permanencia Definitiva, concedida mediante Resolucién
No. 19623 del 11 de junio de 2014.

b) Certificacion expedida por la Direccién de Investigacion Judicial, donde consta
que la peticionaria no registra antecedentes penales.

c) Copia autenticada del Carné de Residente Permanente No. E-8-129777,
expedida por el Director Regional de Cedulacion de Panaméa Centro, a nombre
de la peticionaria.

d) Certificado de Buena Salud, expedido por el Dr. Aristides Coronado S.

e) Certificacion de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia vy
Finanzas, donde consta que la peticionaria cumple con sus obligaciones
fiscales.

f) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre de la peticionaria,
donde se acredita la nacionalidad.

g) Copia de la Resolucion No. 35 del 22 de febrero de 2024, expedida por el
Tribunal Electoral.

h) Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que la peticionaria cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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”
v
N .. ‘REF: ANTONELLA ROJAS BARBERA
'z - NAC: BOLIVIANA
©  CED: E-8-129777

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y
legales que rigen sobre la materia.

RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de ANTONELLA ROJAS
BARBERA.

COMUNIQUESE Y REGISTRESE.

U .

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

ES FIEL COPIA DE SU ORIG
1 €
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Republica de Panama
ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucion No. __ 40p  PANAMA, 4 de_ﬁpﬁmﬁ&i de 224 .

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que DIEGO PINTO LUNA, natural de ESPANA, mediante apoderado legal, solicita
al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de Seguridad Publica, que se le
conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad con lo que establece el ordinal

3o. del articulo 10 de la Constitucion Politica y del Decreto Ley 3 de 22 de febrero
de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a) Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
el peticionario obtuvo Permanencia Definitiva, concedida mediante Resolucion
No. 9253 de 24 de junio de 2020.

b) Certificacidn expedida por la Direccién de Investigacion Judicial, donde consta
que el peticionario no registra antecedentes penales.

c) Copia autenticada de Carné de Residente Permanente No. E-8-180654,
expedida por el Director Regional de Cedulacién de Panama Centro, a nombre
del peticionario.

d) Certificado de Buena Salud, expedido por el Dr. Ameth Gonzalez Arrocha.

e) Certificacion de Paz'y Salvo expedida por el Ministerio de Economia y Finanzas,
donde consta que el peticionario cumple con sus obligaciones fiscales.

f) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre del peticionario,
donde se acredita la nacionalidad.

g) Certificacion autenticada, expedida por el Consulado General de Espana en
Panama donde se acredita la ley de reciprocidad N° 36 de 08 de octubre de
2002, por medio de la cual se establecen las normas relativas a la adquisicion,
renuncia, perdida y recuperacion de la nacionalidad espariola, expresado por el
articulo 22 del Codigo Civil de Espania y se dictan otras disposiciones a favor del
peticionario.

h) Copia de la Resolucion No. 102 de 29 de abril de 2024, expedida por el Tribunal
Electoral.

i) Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que el peticionario cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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DIEGO PINTO LUNA
ESPANOLA
E-8-180654

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y legales

gue rigen sobre la materia.

RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de DIEGO PINTO LUNA.

COMUNIQUESE Y REGISTRESE

7 Presidente de la Republica
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Minyistro de Seguridad Publica
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ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucion No. {{08 PANAMA, 4 de Mw de 2074.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que SARA YOUSSEF EL HAGE EL GAFIR, natural de COLOMBIA, mediante
apoderado legal, solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de
Seguridad Publica, que se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad

con lo que establece el Ordinal 10. del Articulo 10 de la Constitucion Politica y
Decreto Ley 3 de 22 de febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a) Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
la peticionaria obtuvo Permanencia Definitiva, autorizada mediante Resolucién
No.3540 del 26 de julio de 1993, Corregida mediante Resolucion No.12327
del 28 septiembre de 2009.

b) Certificacion expedida por la Direccion de Investigacion Judicial, donde consta
que la peticionaria no registra antecedentes penales.

c) Copia autenticada del Carné de Residente Permanente No. E-8-100728,

expedida por el Director Regional de Cedulacion de Panaméa Centro, a nombre
de la peticionaria.

d) Certificado de Buena Salud, expedido por la Dra. Anabel Trujillo.

e) Certificacion de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia vy

Finanzas, donde consta que la peticionaria cumple con sus obligaciones
fiscales.

f) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre de la peticionaria,
donde se acredita la nacionalidad.

g) Copia de la Resolucién No.159 del 19 de marzo de 2019, expedida por el
Tribunal Electoral.

h) Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que la peticionaria cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
de 22 de febrero de 2008.
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SARA YOUSSEF g HAGE EL GAFIR
COLOMBIANA

E-8-100723

En virtud de que
legales que rigen s

se han Cumplido todas las disposiciones Constitucionales y
obre Ig Mmateria,

RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA 5 favor de
GAFIR.

SARA YOUSSEF EL HAGE EL

COMUNIQUESE y REGISTRESE.
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Republica de Panamé
ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucion No. _ 428 panami, 5 de AngLde 2024

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que CARLOS DAVID ABRIL ECHAVARRIA, natural de VENEZUELA, mediante
apoderada legal, solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de
Seguridad Puablica, que se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad
con lo que establece el ordinal 20. del articulo 10 de la Constitucién Politica y
Decreto Ley 3 de 22 de febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
el peticionario obtuvo Permanencia Definitiva, autorizada mediante Resolucion
No. 9579 del 10 de mayo de 2019.

Certificacion expedida por la Direccién de Investigacion Judicial, donde consta
que el peticionario no registra antecedentes penales.

Copia autenticada del Carné de Residente Permanente No. E-8-174231,

expedida por el Director Regional de Cedulacion de Panama, a nombre del
peticionario.

Certificado de Matrimonio expedido por la Direccion Nacional de Registro Civil,
inscrito en el acta 8-325-1773 de los libros de Matrimonios de la provincia de
Panama, donde comprueba el vinculo existente entre la panamena Silvia Maria
Justiniani y el peticionario.

Certificado de Nacimiento expedido por la Direcciéon Nacional de Registro Civil,
inscrito en el Tomo 827 en la Partida 698, de los libros de nacimiento de la
Provincia de Panama, donde se comprueba la nacionalidad Panamefia de la
cédnyuge del peticionario.

Certificado de Nacimiento expedido por la Direccion Nacional de Registro Civil,
inscrito en el Tomo 1256, partida 959 de los libros de nacimiento de la provincia
de Panama, donde se comprueba la nacionalidad panamefia de la hija del
peticionario.

Certificado de Buena Salud, expedido por el Dr. Efren Villareal.

Certificacion de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia y Finanzas,
donde consta que el peticionario cumple con sus obligaciones fiscales.

Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre del peticionario,
donde se acredita la nacionalidad.

Copia de la Resolucion No. 166 del 20 de noviembre de 2023, emitida por el
Tribunal Electoral.

Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que el peticionario cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.

.#‘-]_ Gaceta Oficial Digital
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CARLOS DAVID
VENEZOLANA
E-8-174231

ABRIL ECHAVARRIA

RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALE
ECHAVARRIA ZA a favor de CARLOS DAVID ABRIL

COMUNIQUESE vy REGISTRESE

REPUBLICAE PANAMA
FR ' MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBngﬁ
K A SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
o LEXIS. ABREG,O ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL
Minigtro de Segurldad Publica
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RepL’/blica de Panama
ORGANO EJECUTIVO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucién No. _ 429  pANAMA, 5 deﬁpizmig{mg_de 2024 .

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que RAYMY DAVID SOTILLO APONTE, natural de VENEZUELA, mediante
apoderada legal, solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de
Seguridad Publica, que se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad
con lo que establece el ordinal 1o. del articulo 10 de la Constitucion Politica y
Decreto Ley 3 de 22 de febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a) Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracién, donde consta que
el peticionario obtuvo Permanencia Definitiva, autorizada mediante Resolucion
No. 30,392 del 05 de diciembre de 2016.

b) Certificacion expedida por la Direccion de Investigacion Judicial, donde consta
gue el peticionario no registra antecedentes penales.

c) Copia autenticada del Carné de Residente Permanente No. E-8-146507,
expedida por el Director Regional de Cedulacion de Panama Centro, a nombre
del peticionario.

d) Certificado de Buena Salud, expedido por el Dr. Carlos de Sedas.

e) Certificacion de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia y
Finanzas, donde consta que el peticionario cumple con sus obligaciones
fiscales.

f) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre del peticionario,
donde se acredita la nacionalidad.

g) Copia de la Resolucion No. 06 del 3 de enero de 2024, expedida por el
Tribunal Electoral.

h) Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que el peticionario cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
LB en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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RAYMY DAVID SOTILLO APONTE
VENEZOLANA
E-8-146507

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y
legales que rigen sobre la materia.

RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de RAYMY DAVID SOTILLO
APONTE.

COMUNIQUESE Y REGISTRESE.
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Republica de Panama
ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucién No. 435 PANAMA, 5 de A@@m&m de 2024 .

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que ANDREA GABRIELA PARRA NATOLI, natural de VENEZUELA, mediante
apoderada legal, solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de
Seguridad Publica, que se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad
con lo que establece el ordinal 10. del articulo 10 de la Constitucién Politica y
Decreto Ley 3 de 22 de febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a) Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
la peticionaria obtuvo Permanencia Definitiva, autorizada mediante Resolucion
No. 2101 del 28 de enero de 2016.

b) Certificacion expedida por la Direccion de Investigacion Judicial, donde consta
que la peticionaria no registra antecedentes penales.

c) Copia autenticada del Carné de Residente Permanente No. E-8-137652,

expedida por el Director Regional de Cedulacion de Panama Centro, a nombre
de la peticionaria.

d) Certificado de Buena Salud, expedido por la Dra. Pamela G. Pitty V.

e) Certificacion de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia y

Finanzas, donde consta que la peticionaria cumple con sus obligaciones
fiscales.

f) Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre de la peticionaria,
donde se acredita la nacionalidad.

g) Copia de la Resolucién No. 84 del 11 de abril de 2024, expedida por el Tribunal
Electoral.

h) Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que la peticionaria cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
LB en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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ANDREA GABRIELA PARRA NATOLI
VENEZOLANA
E-8-137652

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y
legales que rigen sobre I materia.

RESUELVE
EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de ANDREA GABRIELA PARRA

NATOLI.

COMUNIQUESE Y REGISTRESE,

/M 4 ‘ Q é/ REPUBLIC PANAMA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLIw ..

NK ALEX'S ABREG SERVICIO NACIGNAL DE MIGRACION

ES FIEL COPIA DE SU ORIGIN,
éllll Q t‘ ‘: jg % i;s

Hoy_ 7 7 de__ O d"Lo"‘//""L"" de20_"’*2~5-£-

Notifique /47 Vrzepzs’ '4 /”’"Cf/) o7

de la Resolucitn anterior siendolas__ 2/ <00 -

de la TR P
v

-

A ’/’j e sl ?
%
Fi a ok ’ e i ﬁ L2 -

ion i i i Odi BCE56223D05
Para verificar la autenticidad de una representaciéon impresa del mismo, ingrese el codigo GO67

J en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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Republica de Panama
ORGANO EJECUTIVO
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Resolucién No. 45|  PANAMA, |2 de Mﬁﬂl’rﬂ,ﬂﬁLL dem.
- |

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que JACQUELINE PREPVILLE, natural de HAITI, mediante apoderado legal,
solicita al Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de Seguridad Publica, que
se le conceda CARTA DE NATURALEZA, de conformidad con lo que establece el

ordinal 1o. del articulo 10 de la Constitucion Politica y del Decreto Ley 3 de 22 de
febrero de 2008.

Que con la solicitud se presentan los siguientes documentos:

a)

b)

h)

Certificacion expedida por el Servicio Nacional de Migracion, donde consta que
la peticionaria obtuvo Permanencia Definitiva, concedida mediante Resolucion
No. 6638 del 12 de octubre de 2001.

Certificacion expedida por la Direccion de Investigaciéon Judicial, donde consta
que la peticionaria no registra antecedentes penales.

Copia autenticada del Camné de Residente Permanente No. E-8-84302,

expedida por el Director Regional de Cedulacién de Panama Centro, a nombre
de la peticionaria.

Certificado de Buena Salud, expedido por la Dra. Pamela G. Pitty V.

Certificacion de Paz y Salvo expedida por el Ministerio de Economia y
Finanzas, donde consta que la peticionaria cumple con sus obligaciones
fiscales.

Copia autenticada del pasaporte del pais de origen a nombre de la peticionaria,
donde se acredita la nacionalidad.

Copia de la Resolucion No. 205 del 29 de julio de 2024, expedida por el
Tribunal Electoral.

Informe rendido por el Director General del Servicio Nacional de Migracion,
donde indica que la peticionaria cumple con lo preceptuado en el Decreto Ley 3
del 22 de febrero de 2008.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05

LB en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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JACQUELINE PREPVILLE
HAITIANA
E-8-84302

En virtud de que se han cumplido todas las disposiciones constitucionales y
legales que rigen sobre la materia.
RESUELVE

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de JACQUELINE PREPVILLE.

COMUNIQUESE Y REGISTRESE.

W
FRANK ALE/S ABREGO
MID,ISUO de Seguridad Publica

woy__ /4 de__ (/| () Zw”fr-f’]’ de 20 24/
. 7

- 20 .
Notifique fi’«"\///-/:k ‘;f’ K/:' o 1/,‘:7

de'ls Resolucidn lnbrior siendo las 374G
de la J/zzf{/fﬁf“

//”/j ij /" o, V

me"ﬁel Notificado

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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REPUBLICA DE PANAMA

N

R //

[[%
MINISTERIO PUBLICO {E
Procuraduria General de la Nacién “Q@ 3 <L :
N, [)/ h 4 N

Nmme
Resolucion No. 26
(de 27 de diciembre de 2024)

“Que adopta el Protocolo para la aplicacion de dispositivos de monitoreo
electrénico como medida de proteccion”

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION,
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 de la Constituciéon Politica de la Republica de Panama establece
que las autoridades estan instituidas para proteger la vida, honra y bienes de los
nacionales, sin importar su ubicacién, asi como de los extranjeros bajo su
jurisdiccion; garantizar la efectividad de los derechos y deberes individuales y
sociales; y cumplir y hacer cumplir la Constitucion y la Ley.

Que el numeral 4 del articulo 220 de la Constitucién Politica asigna al Ministerio
Publico la responsabilidad de perseguir los delitos y velar por el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales.

Que el articulo 20 del Codigo Procesal Penal impone al Ministerio Publico el deber
de proteger a las victimas del delito en todas las etapas del procedimiento penal, asi
como a los denunciantes, testigos y colaboradores.

Que el articulo 69 del Codigo Procesal Penal dispone que el Ministerio Publico debe
adoptar las medidas necesarias para la proteccion de victimas, testigos,
denunciantes y demas intervinientes en el proceso penal, mediante la ejecucion de
programas de asistencia y proteccién bajo su direccion.

Que el numeral 2 del articulo 333 del Cédigo Procesal Penal faculta al fiscal para
ordenar medidas especiales de proteccion, incluyendo el uso de dispositivos
electrénicos que restrinjan al presunto agresor de acercarse a la victima en un radio
menor de doscientos metros, mientras dure el proceso.

Que existen compromisos interinstitucionales entre el Ministerio de la Mujer,
Ministerio de Gobierno, Ministerio de Seguridad Publica, Procuraduria General de la
Nacion y el Organo Judicial, orientados a evaluar el impacto de las medidas en la
reducciéon de los casos de femicidio y los indices de violencia contra la mujer,
conforme a los lineamientos del Comité Nacional de Violencia contra la Mujer.

Que el uso de dispositivos de monitoreo electronico, como los brazaletes
electronicos, constituye una medida viable para proteger a las victimas de violencia
doméstica, delitos contra la libertad sexual, maltrato a menores de edad, lesiones
personales, trata de personas y otros delitos relacionados con violencia de género.

Que, ademas, esta medida representa una alternativa eficaz a la privacién de
libertad, contribuyendo a la descongestion de los centros penitenciarios.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

19



No. 30225-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025 20

Resolucion N° 26 de 27 de diciembre de 2024
Fiscalia Superior de Litigacion

[~
Que, con el proposito de establecer directrices claras para la aplicac ,_

Que el articulo 329 del Cédigo Judicial faculta al Procurador General de la Nacién
para crear nuevos despachos de instruccion y realizar modificaciones administrativas
en las agencias del Ministerio Publico.

RESUELVE:

PRIMERO: Adoptar el Protocolo para la aplicacién de dispositivos de monitoreo
electrénico como medida de proteccion.

SEGUNDO: Ordenar la publicacién en Gaceta Oficial.

TERCERO: Esta resolucién empezara a regir a partir de su firma.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulos 17 y 220 de la Constituciéon Politica;
articulos 20, 69 y 333 de la Ley No. 63 de 28 de agosto de 2008, que adopta el
Cabdigo Procesal Penal; articulo 329 del Cédigo Judicial.

Dada en la ciudad de Panama, a los veintisiete (27) dias del mes de diciembre del
afio dos mil veinticuatro (2024).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

El Procurador General de la Nacig

Javier

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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PROCURADURIA

GENERAL
DE LA NACIGN

Protocolo para la aplicacion de
dispositivos de monitoreo electronico
como medida de proteccion

OFICINA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA PENAL
ACUSATORIO

[ s ]_ Gaceta Oficial Digital
JEy TF - . . ’ ’ .
¥ -'E:» Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cdigo GO67BCE56223D05
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Ministerio Publico
Procuraduria General de la Nacidn

Autoridades

Lic. Javier Enrique Caraballo Salazar
Procurador General de la Nacidn

Lic. José Antonio Candanedo Chiam
Secretario General

Lic. Sofia Carrefio
Subsecretaria General

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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BN
Introduccion
B

La utilizacién del brazalete electronico constituye una alternativa a los medios no
privativos de la libertad y guarda relacién con el tipo o agravantes del delito y sera
primordialmente aplicado con el fin de proteger a las victimas mas vulnerables en el
sentido de minimizar la revictimizacién, el recobro de su confianza y la recuperacion
de los actos en contra de su integridad personal.

El fiscal puede, conforme a lo dispuesto en el numero 2 del articulo 333 del Cédigo
Procesal Penal, ordenar medidas especiales de proteccién a la victima de violencia
doméstica y otros delitos para que el presunto agresor utilice cualquier instrumento
de seguridad con receptor en la victima, mientras dure el proceso, conminandolo a
que no se acerque a un radio menor de doscientos metros; como lo establece el
articulo antes citado.

La viabilidad del uso del brazalete electrénico como medida de proteccion para las
mujeres victimas violencia conlleva compromisos interinstitucionales entre el
Ministerio de la Mujer, Ministerio de Gobierno, Ministerio de Seguridad Publica,
Procuraduria General de la Nacion y el Organo Judicial, dentro los cuales estan la
evaluacion periddica desde el Comité Nacional de Violencia contra la Mujer, del
impacto en la disminucion de los casos de femicidio y la reduccién de los indices de
violencia contra la mujer mediante el analisis de datos estadisticos; programas y
campanas de divulgacion en los medios de comunicacion y redes sociales sobre la
implementacion del sistema de monitoreo y localizacién de victimas y agresores por
medio de brazaletes electronicos; y concientizar a la comunidad sobre la
importancia de proteger a las mujeres de todas las formas de violencia, entre otros;
toda vez que el incumplimiento de la prohibicion de acercarse a la victima,
incrementa el riesgo a la vida e integridad de la mujer.

Por tanto, las nuevas tecnologias y su perfeccionamiento pretenden mejorar la
calidad de vida de las personas que han sufrido delitos de violencia de género o
intrafamiliar, contra la vida y la integridad personal y contra la Libertad e Integridad
sexual y; a la vez, incide en el descongestionamiento de los centros carcelarios.

Actualmente, los sitios donde se implementara este plan piloto como medida de
proteccién a las mujeres contra los presuntos autores de estos delitos son Panama
Centro, Panama Oeste y Chiriqui.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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1. Antecedentes

El uso del brazalete electronico como medida para disminuir el hacinamiento en los
centros carcelarios o medida sustitutiva a la prision por parte de los Estados para
enfrentar los hechos delictivos, data de los afios “70, cuyo uso esta amparado en
instrumentos internacionales como lo son: el Pacto de San José de Costa Rica, la
Convencion Americana de Derechos Humanos, las Reglas minimas de las Naciones
Unidas sobre las medidas no privativas de la libertad conocidas como Reglas de
Tokio; entre otras convenciones.

Con la entrada en vigencia de la Ley 63 de 28 de agosto de 2008, que adoptd el
Caddigo Procesal Penal, se contemplan en el Capitulo V, Titulo | del Libro Ill, articulos
331 al 336, medidas de proteccibn a victimas, colaboradores y testigos
especificamente, en el numeral 2 del articulo 333 sobre medidas especiales de
proteccion a la victima de violencia doméstica y otros delitos, se dispone la utilizacion
de “cualquier instrumento de seguridad” al presunto agresor.

En el aino 2013, se promulgd la Ley N°82 de 24 de octubre de 2013 “que tipifica el
Femicidio y la Violencia contra la mujer”, delito que ha presentado un considerable
aumento de casos, lo cual motivd que los Ministerios de Gobierno, de Seguridad
Publica, de la Mujer, el Organo Judicial y la Procuraduria General de la Nacion,
durante el afo 2023, firmaran un convenio interinstitucional para la implementacion,
uso y monitoreo del brazalete electronico como medida de prevencion a victimas de
violencia doméstica y otros delitos para darle seguimiento y vigilancia a las personas
agresoras contra las mujeres.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta
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2. Marco Juridico

« Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la
Mujer (CEDAW).

. Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, ajustada a los Actos
Reformatorios de 1978, al Acto Constitucional de 1983, a los Actos Legislativos No. 1
de 1993 y No. 2 de 1994, y al Acto Legislativo No. 1 de 2004, tomando como
referencia el Texto Unico publicado en la Gaceta Oficial No. 25176 del 15 de
noviembre de 2004.

« Convencion Americana de Derechos Humanos, aprobada mediante la Ley 15 de 28
de octubre de 1977.

« Convencion Belem do Para.

. Ley 31 de 28 de mayo de 1998 de Proteccién a la Victima.

. Cuarta Conferencia Mundial de Beijing: la Declaracién de Beijing; la Plataforma de
Accion; Protocolo Facultativo de la Convencion Sobre la Eliminacion de Todas las
Formas de Discriminacion Contra la Mujer de 10 de diciembre de 1999, ratificada en
Panama a través de la Ley 17 de 28 de marzo de 2001.

. Ley 23 de 7 de julio de 2004, “Que aprueba la Convencion de las Naciones Unidas
contra la Delincuencia Organizada Transnacional y sus Protocolos.

. Ley 29 de 1 de agosto de 2005, “Que reorganiza el Ministerio de la Juventud, la
Mujer, la Nifiez y la Familia”.

. Ley 63 de 28 de agosto de 2008, “Que adopta el Cédigo Procesal Penal’.

. Las Guias de Santiago.

. Ley 82 de 24 de octubre de 2013 Que adopta medidas de prevencién contra la
violencia en las mujeres y reforma el Cédigo Penal para tipificar el Femicidio y
sancionar los hechos de violencia contra la mujer.

. Las 100 Reglas de Brasilia.

. Ley 285 de 15 de febrero de 2022, “Que crea el Sistema de Garantias y Proteccion
Integral de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia”.

. Decreto Ejecutivo 14 de 24 de noviembre de 2022 “Que reglamenta la Ley 285 de
2022, Que crea el Sistema de Garantias y Proteccion Integral de los Derechos de la
Niflez y la Adolescencia”

« Convenio Interlnstltu0|onal entre el Ministerio de la Mujer, el Ministerio de Gobierno,
el Organo Judicial y el Ministerio Publico para la implementacién, uso y monitoreo del
brazalete electronico.

« Protocolo sobre acceso a la justicia para mujeres victimas de violencia basada en
género, con énfasis en mujeres indigenas y migrantes” promovido por el Organo
Judicial.

N "‘ 1 Gaceta Oficial Digital
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3. Objetivos

OBJETIVO GENERAL

Establecer directrices con el proposito de servir de instrumento practico en la
aplicacién y uso de dispositivos de monitoreo electronico como medida de
protecciéon a las victimas de violencia doméstica, delitos contra la libertad

sexual, maltrato a menores de edad, lesiones personales, trata de personas u
otros delitos basados en violencia de género.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Aplicar el uso del dispositivo de monitoreo electronico como medida de
proteccion a las victimas especialmente vulnerables por delitos de
violencia doméstica, delitos contra la libertad sexual, maltrato a menores
de edad, lesiones personales y trata de personas u otros delitos basados
en violencia de género.

Garantizar un tratamiento efectivo, a través de una adecuada y oportuna
intervencién, conjunta e interdisciplinaria, reconociendo la multicausalidad
de la violencia por motivo de género, teniendo en cuenta sus diferentes
variables.

Unificar criterios de actuacion y garantizar la coordinacion permanente de

los intervinientes en el proceso.

Dar seguimiento de la medida de proteccion denominada “brazaletes
electronicos”, con la finalidad de reducir los indices de violencia a las
victimas de los delitos sefalados, mediante el analisis de datos
estadisticos.

Fortalecer los enlaces y canales de comunicacion entre los diferentes
organismos que forman parte del Convenio Interinstitucional entre el
Organo Judicial, el Ministerio de la Mujer, el Ministerio de Seguridad
Publica, el Ministerio de Gobierno y el Ministerio Publico, para garantizar
la efectividad y fluidez de sus interacciones.

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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. 4. Marco Conceptual

- CENTRO DE

. AGENTE DE ENLACE: personal de la
Policia que interactta con los
funcionarios del Ministerio Publico, que
se encargaran de mantener
comunicacion directa para atender las
alertas de las medidas de proteccién
que se generan a través del brazalete
electrénico.

« AGRESOR: dicese de la persona que
acomete a otra para matarla, herirla o
causarle cualquier dafo.

. APP: RAE. f. Inform. programa
informatico disefiado para ejecutarse
en teléfonos inteligentes o otros
dispositivos moviles para una
utilizacion especifica.) (1)

. BRAZALETE ELECTRONICO: pen.
Instrumento electrénico que controla a
distancia los  movimientos  del
indiciado, imputado, acusado o
condenado para garantizar el
cumplimiento de las medidas de
proteccion o cautelares personales
diferentes de la prisidén preventiva.

) MONITOREO Y
LOCALIZACION: espacio en donde
una serie de operadores monitorean
datos o videos para reaccionar de
manera inmediata ante cualquier
alarma, emergencia o evento. Es el
lugar donde converge la informacion
de los diferentes componentes del
sistema de seguridad, facilitando una
mejor cobertura preventiva.(2)

- GEO REFERENCIA O GEO CERCA:

f. Geogr. ubicacion concreta de un
punto en un sistema de coordenadas
geograficas.(3)

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025

. GPS (Sistema de Posicionamiento

Global): sistema que permite conocer
la posicion de un objeto o de una
persona gracias a la recepcién de
sefiales emitidas por una red de
satélites.

MEDIDAS = ESPECIALES DE
PROTECCION: mandato expedido por
la autoridad competente en el cual se
dictan medidas para que un agresor o
agresora se abstenga de incurrir o
realizar  determinados actos o
conductas constitutivos de violencia.
(basado en el concepto de la ley 38
articulo 2, numeral 4)

VICTIMA: persona que, individual o
colectivamente, haya sufrido dafos,
inclusive lesiones fisicas o0 mentales,
sufrimiento emocional, pérdida
financiera, o menoscabo sustancial de
los derechos fundamentales, como
consecuencia de acciones u omisiones
que violen la legislacion penal.(4)

VIGILANCIA ELECTRONICA: es un
mecanismo de control que tiene por
finalidad monitorear el transito de
indiciados, imputados, acusados
dentro de un radio de accién vy
desplazamiento, teniendo como punto
de referencia el domicilio o lugar
establecido dentro de un proceso
penal como tal, por quien es objeto del
citado control.

ZONAS DE EXCLUSION:
corresponde a los territorios 0 zonas
geograficas en los cuales no puede
ingresar el victimario.

ZONAS DE INCLUSION: son aquellas
en las que se le permite al sujeto
permanecer o trasladarse.

(1) Real Academia Espafiola. Diccionario histérico de la lengua espariola. 1933-1936. Pag.285.

(2) Diccionario panhispanico del espafiol juridico.
(3) Diccionario de la lengua espafiola. Actualizacién 2023.
(4) Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas
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MONITOREO ELECTRONICO
Y AMBITO DE APLICACION

Gaceta Oficial Digital
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DISPOSITIVOS DE MONITOREO ELECTRONICO

Se trata de tecnologias de verificacion de presencia y
localizacion dual, creadas para dar seguimiento del
cumplimiento de las medidas de proteccion de victimas
de casos de violencia doméstica, delitos contra la libertad
sexual, maltrato a menores de edad, lesiones personales,
trata de personas u otros delitos basados en violencia de
género, cuya valoracién del riesgo determine un grado de
vulnerabilidad mayor. El sistema esta compuesto por una
“‘pulsera” o “dispositivo” destinados al presunto agresor; y
un “dispositivo” o “app” destinado a la victima.

10
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FUNCIONAMIENTO Y APLICACION

FUNCIONAMIENTO

El brazalete es un dispositivo electrénico,
capaz de enviar sefial al Centro de Control
del Sistema Penitenciario cuando la persona
investigada ha violado o intenta violar los
limites establecidos, poniendo en riesgo a la
victima. Instalados los elementos, estos
emitiran una sefal continua que permitira
determinar la posicién de los individuos.

APLICACION

Este dispositivo, se le
coloca a la persona
investigada en uno de sus
tobillos, y mediante el cual
se generan alertas
instantaneas o en tiempo
real que permiten
comunicarse de varias
maneras con el agresor.

Una vez instalados la “pulsera” o
los dispositivos, el presunto
agresor no podra acercarse a la
victima, debido a que la distancia
de restriccion se mantendra,
cualquiera fuese el ambito donde
se encuentren, ya sea por accién
premeditada o fortuita. Ante una
aproximacion indebida, los
elementos enviaran una alarma
para: desalentar el acercamiento
del presunto agresor y advertir el
acercamiento a la victima y al
Centro de Monitoreo y Gestién. De
este modo, estas alertas seran
recibidas por el Centro de
Monitoreo, donde un operador
entrenado y capacitado tomara las
medidas que correspondieren

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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CARACTERISTICAS

Gaceta Oficial Digital

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

El brazalete cuenta con tres tipos de
advertencias que surgen en el momento
en que se viole el limite establecido por el
fiscal, tales como:

a) Por llamada: ElI Centro de Control
realizara la llamada a la persona que
mantiene el brazalete, informandole que
ha excedido el limite establecido y
consultard las razones por las cuales
traspaso el limite.

b) Vibracion en tiempo real: Alerta a la
persona de que se ha aproximado al
limite establecido.

c) Luces y sirenas: El brazalete no se
detiene hasta que retome el limite del radio
establecido.

El brazalete cuenta con una duracién de
carga de un (1) dia y medio. Le
corresponde a la persona portadora del
dispositivo cargarlo por aproximadamente
dos (2) horas diarias.

En aquellos casos en que el dispositivo
llegue a una carga de 30%, el Centro de
Monitoreo le notificara a la persona que
debe cargarlo.

El brazalete tiene diferentes medidas,
dependiendo del grosor de la persona que
lo usara. Esta fabricado de plastico por
fuera y por dentro tiene una lamina de
acero que hace muy dificil que pueda ser
cortado.

El brazalete no afecta la salud de la
persona que lo use.

El dispositivo, posee una resistencia a
golpes, caidas y puede mojarse, pero no
debe ser sumergido en piscinas o en el
mar.

12
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AMBITO DE APLICACION

Los dispositivos de monitoreo electronico se aplicaran conforme a lo
descrito en el articulo 333, numeral 2 del Cédigo Procesal Penal de
la Republica de Panama, de las medidas especiales de proteccion a
la victima de violencia doméstica y otros delitos, como maltrato a
personas menores de edad, la libertad sexual, lesiones personales y
trata de personas, asi como en los delitos donde se pueda ver
afectada la seguridad personal de la victima.

Su implementacién se harad por etapas e iniciara en el area
metropolitana, provincia de Panama, posteriormente, su aplicacion
se hara extensiva y de forma progresiva, a las demas provincias a
nivel nacional.

13

Gaceta Oficial Digital
Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

33



No. 30225-A Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025

34

CONSIDERAR ~ PARA LA

APLICACION DEL USO DEL
BRAZALETE ELECTRONICO
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La vigilancia electronica tiene por objeto
supervisar y controlar a nivel nacional, a
través de medios tecnoldgicos, a las
personas que por mandato de la autoridad
competente deban portar un localizador
electronico para asegurar el cumplimiento
de medidas de proteccién, medidas
cautelares y/o condiciones que incluyan
las prohibiciones de acercamiento a la
victima; impuestas en la suspension del
proceso sujeto a condiciones, que sean
decretadas por la autoridad competente,
segun corresponda: fiscalias, jueces de
garantias o jueces del Tribunal de Juicio o
los jueces de Cumplimiento, de
conformidad a lo dispuesto en la Ley 63 de
26 de agosto de 2008.

? Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cddigo GO67BCE56223D05
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El fiscal, en cumplimiento de las normas legales, debera evaluar las condiciones de
cada caso en concreto para determinar la aplicacion del uso del brazalete electronico
como medida preventiva. A continuacion, se establecen algunas de las circunstancias
a evaluar:

1. Que existieren uno o mas elementos de conocimiento que
permitan presumir fundadamente que el denunciado ha cometido
un hecho constitutivo de violencia doméstica, delitos contra la
libertad sexual, maltrato a persona menores de edad, lesiones
personales, trata de personas o de violencia de género.

2. Que existan antecedentes de denuncias y procesos
judiciales de violencia doméstica que permitan a la autoridad
competente considerar que la vigilancia electronica, resulta
necesaria para resguardar la seguridad de la victima o de su
familia.

3. Que el riesgo real o inmediato es inminente considerando la convivencia y/o
dependencia existente entre la persona victima y el presunto agresor; por tanto,
resulta indispensable la evaluacion del riesgo de forma individual. Asi, cuando se
apersona la victima a la Seccion de Atencién Primaria o Seccion Especializada,
involucradas en la utilizacion del sistema de alerta y monitoreo, observaran el
estado en que se presenta la victima y consultaran la noticia criminal receptada
que le servira de apoyo al fiscal para determinar, segun su relato, si el agresor
es reincidente en la comision del delito de violencia de género. Ademas, si las
agresiones son habituales o constantes, si el agresor ha incumplido las medidas
de proteccion.

16
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CONSIDERACIONES EN LA EVALUACION DEL
RIESGO

Con relacién al agresor: Se debe considerar los antecedentes
personales del agresor:

* Antecedentes de consumo o adiccidon a
sustancias psicotropicas.

* Antecedentes de historial penal policivo
de la persona denunciada.

+ Si porta arma de fuego.

+ Si tienen antecedentes de episodios de
violencia o quebrantamientos previos.

* Si muestra problema de cambio de animo,
depresion o si existe algun diagnéstico por
salud mental, clinico o forense.

* Si existen amenazas de muerte y la escalada
de violencia cada vez es mayor.

17
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CONSIDERACIONES EN LA EVALUACION DEL
RIESGO

Con relacion a la victima: Se deben evaluar las condiciones de
vulnerabilidad de la victima y su entorno:

+ Si cuenta con red de apoyo familiar. @ i ‘

» Si cuenta con recursos o facilidades
para protegerse: teléfonos, vivienda
segura, red de apoyo de vecinas y
amigos.

J

« Si reside en zonas apartadas o de dificil

acceso.
|
+ Si tiene discapacidad.

+ Si se encuentra bajo alguna condicion de

vulnerabilidad: edad, pobreza, analfabetismo,

descendientes con discapacidad, diversidad

cultural.
r ™)
+ Si consta en la carpetilla informe de
evaluacion por psicologia o psiquiatria forense
de la victima que denote un riesgo en su |
seguridad personal o de sus hijos e hijas.
\. J
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APLICACION Y

SEGUIMIENTO DEL
BRAZALETE ELECTRONICO
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1.1 Narrativo del Procedimiento Brazalete Electronico/Aplicacion en fase
de Atencion Primaria, Investigacion o Cumplimiento.
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA DOCUMENTOS
1. Registra los datos y narracion de los hechos de
1.1 ENTREVISTA la victima.

2. Comunica al fiscal los hechos planteados porla

1. Recepta una enftrevista a la victima y analiza
los hechos.

2. Determina la aplicacién del uso del brazalete

1.2 DETERMINA LA al agresor como medida de
APLICACION DEL proteccion de la victima. (Reglas de Brasilia,
USO DEL art. 333 numeral 2 del CPP).

BRAZALETE 3. Confecciona resolucion de aplicacion de la
ELECTRONICO medida de proteccion consistente en el uso del
brazalete electronico y se ordena la
localizacion y traslado a la Policia Nacional
para |a nofificacion de la medida de proteccidn.

4, Plarhaalavfdina.porconociﬁﬂﬂo FORMULARIO DE
informado, el uso de una aplicacion en su | CONSENTIMIENTO PARA
hlebnn rnwi sohra el soglllmnh de la | APLICACION DEL APP

) 41 Sllawdma noacepta receptaenu'ewsta para

1.3 INSTALACION DE consignar su negatividad ante la instalacion de
APLICACION DE la aplicacién en su teléfono mévil y no se instala
SEGUIMIENTO A 1a aplicacion de seguimiento.

LA VICTIMA 4.2 Si la victima acepta: entrega el formulario de | FORMULARIO DE
consentimiento informado a la victima para que | CONSENTIMIENTO PARA
| sea llenado y firmado APLI

4.3 Coordina con el Centro de Monitoreo la
instalacion de la aplicacion de seguimiento en
su dispositivo mévil.

1.4 APLICACION DE
UN BRAZALETE
ELECTRONICO

5. Comunica via telefonica y remite oficio a la
Policia Nacional de las zonas correspondientes
conbsdatosddagmordqnalaha

impuesto la medida y de la victima.

6. Notifica y explica al agresor, una vez conducido
a la seccion que impuso la medida, sobre las
condiciones de |la misma.

7. Informa al Centro de Monitoreo a través de
llamada telefonica y cormreo electronico la
aplicacion de un brazalete electronico y remite
oficio con detalle de las restricciones, lugares
dehco!mndaydalmgenerdesdﬁm

| ylavictima.

gortiz@mingob.gob.pa
nandana@rlmgobgobpa
ramiranda@mingob.gob.pa
504-3805

PLANTILLA DE OFICIO

8. Coordina con el Centro de Monitoreo y la
Policia Nacional el traslado del agresor para la
| i del | lectrbnico.

9. Recibe cormeo electronico sobre la colocacion
del brazalete electronico al agresor Yy
notificacion de su funcionamiento por parte del

| Sistema Penitenciario

10. Llena la plantilla, registrando informacion de la
victima y el agresor sobre edad, etnia,
condicion migratoria, direccion residencial y
laboral, contactos de urgencias areas de

|____recreacion y lugares que frecuenta.

GOOGLE DRIVE

11. FIN DEL PROCESO.

Gaceta Oficial Digital
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1.2 Flujo del Procedimiento Brazalete Electronico/en Atencion

Primaria, Investigacion o Cumplimiento.
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1.2 Flujo del Procedimiento Brazalete Electronico/en Atencion

Primaria, Investigacion o Cumplimiento.

} -"-:-I Gaceta Oficial Digital
B
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2.1 Narrativo del Procedimiento Brazalete Electronico/Seguimiento

TAREA

DESCRIPCION DE LATAREA

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

1.5 SEGUIMIENTO

1. Da seguimiento de la medida de proteccién hasta el
quebrantamiento de la misma, culmine el proceso o
se levante la medida.

1.6 GENERACION
DE ALERTA

2. Sise genera una alerta al Centro de Monitoreo del
Sistema Penitenciario. recibe notificacion via
telefénica y correo electrénico por parte del Centro
de Monitoreo del Sistema Penitenciario del
quebrantamiento de la medida de proteccion.

3. Comunica, de ser necesario, al Fiscal de la Seccién

Especializada en tumo, o Subregional, que
mantiene la carpeta para que realice las
coordinaciones pertinentes.

4. Remite los comreos electronicos recibidos a la
direccién electrénica de contacto.

1. Solicita al Centro de Monitoreo el informe de la
alerta que se genero.

2. Corrobora con la Policia Nacional de la notificacion
del Centro de Monitoreo sobre la alerta generada
para que proceda con la verificacion, aprehension

en caso de flagrancia y proteccion a la victima.

3. Determina si hubo o no quebrantamiento de la
medida de proteccion.

4. Sihay quebrantamiento de la medida de proteccion:
Notifica y remite copias autenticadas de la carpeta
de Atencion Primaria o el informe elaborado por la
Policia Nacional en caso de flagrancia para que se
abra nueva noticia criminal por delito contra la
administracion de justicia.

5. Considera el contenido del articulo 333 numeral 2
del CPP y solicitar al juez de garantias la orden de
detencion del presunto agresor mientras dure el
proceso.

6. Si no hay quebrantamiento: procede con la
desaprehension del agresor.

6.1 FIN DEL PROCESO

7. Sino se genera una alerta al centro de monitoreo:
mantiene el seguimiento de la medida de proteccion
hasta que culmine el proceso o hasta que se levante
la misma.

7.1 FIN DEL PROCESO

Gaceta Oficial Digital
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2.2 Flujo del Procedimiento Brazalete Electronico/Seguimiento
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I
Anexo
I

1. Consentimiento informado para la instalacion y utilizacién por la

victima de un Sistema con Alerta Dual.
FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA INSTALACION Y

UTILIZACION POR LA ViCTIMA DE UN SISTEMA CON ALERTA DUAL PARA
SU PROTECCION EN SITUACIONES DE RIESGO.

Lugar y fecha:

Nombre/s y apellido/s:
Cédula de identidad personal o pasaporte:

Direccion residencial, de trabajo o estudios (detallada)

Numero de teléfono celular:

Numero de Carpeta

Por medio del presente, manifiesto que se me ha instalado una aplicacion (app) en
mi telefono celular con sistema de posicionamiento global (GPS) para la
comunicacion en tiempo real entre el “Dispositivo de Monitoreo Electronico Dual”
(brazalete electronico) instalado en el presunto agresor y las alertas de riesgo que
podrian generarse.

Asimismo, hago constar de que se me han explicado en términos claros y sencillos
las caracteristicas de funcionamiento de la aplicacion del que he recibido y los
instructivos de uso por escrito y, en consecuencia, declaro voluntariamente
conformidad con el uso del mismo.

Se me ha aclarado que si tengo dudas sobre el funcionamiento del sistema puedo
hacer las preguntas que crea necesarias en cualquier momento durante la vigencia
de la medida de proteccion aplicada por el Fiscal de conformidad con el numeral 2
del articulo 333 del Codigo Procesal Penal comunicandome los trescientos sesenta
y cinco (365) dias del ano, las veinticuatro (24) horas del dia, al Centro de Monitoreo

Gaceta Oficial Digital
2 Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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y Localizacion de la Policia Nacional (Sistema Penitenciario) que verificara el lugar
donde se encuentra el agresor, a los teléfonos: 504-3805 y el celular 6586-1341.

Manifiesto que es mi voluntad aceptar la utilizacion de la aplicacion (app) como
método de resguardo a mi vida e integridad psicofisica y a mis derechos personales
y que no he sido sujeto de presion alguna por parte de las autoridades. En este
sentido, me comprometo a:

a) Atender todas las recomendaciones en materia de seguridad que se me
indiquen.

b) Abstenerme de frecuentar y/o comunicarme con el agresor y ofras personas
que puedan ponerme en situacion de riesgo.

c) Contactarme personalmente con los agentes policiales cuando vengan a
asistirme en ocasion de haberse activado la alarma, dentro de un marco de
respeto.

d) Informar a la Fiscalia interviniente cualquier cambio de nimero de celular o
de residencia o lugar de trabajo.

Se me ha informado que los datos brindados, asi como la informacion que
suministra la aplicacion (app), en mi condicion de victima, no pueden ser revelados
para hacer mas efectiva mi seguridad y minimizar cualquier riesgo o peligro o que
pueda ser expuesta mi vida. El articulo 17 de la Constitucion establece como
obligacion del Estado proteger la vida, honra y bienes de las personas y el articulo
20 del Codigo Procesal Penal obliga al Ministerio Publico a velar por la proteccion
de las victimas.

Ademas, he sido informada que dicha aplicacion es de propiedad del Estado, por
fanto, tengo la responsabilidad de cuidarla y reportar pérdida, mal funcionamiento
del celular o de la aplicacion instalada (GPS) o algun dano de mi celular. Asi como
denunciar robo o0 hurto del mismo.

:#‘-]_ Gaceta Oficial Digital
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Entiendo que esta aplicacion tiene como fin primordial garantizar mi seguridad e
integridad, por tanto, relevo al Ministerio Publico y al resto de las instituciones
implicadas, de cualquier reclamo presente o futuro relacionado con la violacion a mi
intimidad o cualquier otro derecho relacionado con la ejecucion de este programa.”

Fundamento de Derecho: Articulos 17 de la Constitucion Politica y 220, numeral
2, de la Constitucion Politica Articulo 333, numeral 2 del Codigo Procesal Penal,
articulo 20 del Codigo Procesal Penal, modificado por la Ley 82 de 24 de octubre
de 2012.

Nombre de la Victima, firma y cédula Nombre y cargo del Fiscal
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2. Oficio a la Policia Nacional.

BRAZALETE CON MEDIDA DE PROTECCION

@

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO
Teléfonos localizables:
Oficio N***/
Carpeta
Panama, 2024
Jefe de la Zona Policial

E S M

Comisionado:
Mediante Resolucion N* de fecha dia mes 2024, con fundamento en el
articulo 333 del Codigo Procesal Penal, se ha dictado dentro de la causa penal identificada con el
N® , la aplicacion de Medida de Proteccion de Colocacion de localizadores
electronicos, al sefior con cédula de identidad personal
dentro del proceso que se sigue en su confra, por el delito

, en perjuicio de

La medida de proteccion ordenada debe ser cumplida con las siguientes restricciones y rangos de
alejamiento:

Datos del agresor:

Nombre del agresor:
= Cédula del agresor:
+ Fecha de nacimiento:

« Direccion del agresor (color de casa, distrito, corregimiento, calle, barriada, sector, punto de

referencia:

« Correo electronico:

« Teléfono del agresor (fijo y celular):
« Nombre de los padres:
« Direccion laboral:

+ Teléfono laboral

= Teléfonos de otros contactos (familiares y demas):
« Direccion del lugar de estudio:
= Lugares que frecuenta habitualmente (iglesia, deporte, cursos):
« Zona Policial que le corresponde v numero de teléfono:

Datos de la victima:

« MNombre de la victima:
= Cédula/pasaporte de la victima:
+ Fecha de nacimiento:

Oficial Digital

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05

h - en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

29



No. 30225-A Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025 50

BRAZALETE CON MEDIDA DE PROTECCION

« Edad:

* Pais de origen:;

+ Efnia:

= Direccion de la victima (color de casa, distrito, corregimiento, calle, barriada, sector, punto de
referencia):

» Teléfono de la victima:

= Correo electronico:

+ Nombre de los padres:

« Otros contactos (familiares y demas):

» Direccion laboral (color de casa, punto de referencia):

+ Teléfono laboral:

« Direccion del lugar de estudio:

» Lugares frecuentados habitualmente: (iglesia, deporte, cursos):

+ |gualmente solicitamos se le instale la app a su equipo celular, dependiendo de la voluntad de
la victima:

« Zona Policial que le corresponde y nimero de teléfono:

En atencion a la medida de proteccion dispuesta, solicitamos se realice las gestiones
correspondientes y se le coloque, el localizador electronico al prenombrado, mientras dure la
investigacion, que el mismo no pueda acercarse a la victima, mientras dure el proceso.

informarse a este despacho, a los teléfonos correo electronico

Atentamente

Fiscal

30
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3. Oficio al Sistema Penitenciario.

® =
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA METROPOLITANA
SECCION DE ATENCION PRIMARIA .
AVE. CUBA, PARQUE PORRAS, AL LADO DE LA EMBAJADA DE ESPANA,
ANTIGUO EDIFICIO DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Planta Baja, TEL. 524-1066.

Oficio N°_/
Carpeta 2024000
Panama, 2024
Licenciado:
EREAER
Director General del Sistema Penitenciario
Replblica de Panama
E S M
Seiior Direlctor:
Mediante Resolucion N* de fecha dia mes 2024, con fundamento en el
articulo 333 del Codigo Procesal Penal, se ha dictado dentro de la causa penal identificada con el
N*® la aplicacion de Medida de Proteccion de Colocacion de localizadores
electronicos, al sefor , con cédula de identidad personal
dentro del proceso que se sigue en su contra, por el delito

, en perjuicio de

alejamiento:

Datos del agresor:

Nombre del agresor:
= Cédula del agresor:
* Fecha de nacimiento:
= Direccion del agresor (color de casa, distrito, corregimiento, calle, barriada, sector, punto de

referencia:

* Correo electronico:

« Teléfono del agresor (fijo y celular):
= Nombre de los padres:
» Direccion laboral:

= Teléfono laboral:

= Teléfonos de ofros contactos (familiares y demas):
« Direccion del lugar de estudio:
» Lugares que frecuenta habitualmente (iglesia, deporte, cursos):
« Zona Policial que le corresponde y numero de teléfono:

Gaceta Oficial Digital
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Datos de la victima:

Nombre de la victima:
Cédula/pasaporte de la victima:

+ Fecha de nacimiento:

+ Edad:

Pais de origen:
Etnia:

« Direccibon de la victima (color de casa, distrito, corregimiento, calle, barriada, sector, punto de
referencia):
Teléfono de la victima:
Correo electronico:

+ Nombre de los padres:

¢ Otros contactos (familiares y demas):

« Direccion laboral (color de casa, punto de referencia):

« Teléfono laboral:

« Direccion del lugar de estudio:

« Lugares frecuentados habitualmente: (iglesia, deporte, cursos):

= |gualmente solicitamos se le instale la app a su equipo celular, dependiendo de la voluntad de
la victima:

« Zona Policial que le corresponde y nimero de teléfono:

En atencion a la medida de proteccion dispuesta, solicitamos se realice las gestiones
correspondientes y se le coloque, el localizador electronico al prenombrado, mientras dure la
investigacion, que el mismo no pueda acercarse a la victima, mientras dure el proceso.

informarse a este despacho, a los teléfonos , correo electronico

Atentamente

Fiscal

Gaceta Oficial Digital
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REPUBLICA DE PANAMA
INISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
RESOLUCION No. 99 2025

De__ /0 de Ea%u,o de 2025)

EL MINISTRO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL,

En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 61 de 23 de octubre de 2009 “Que reorganiza el Ministerio de Vivienda y
estabelece el Viceministerio de Ordenamiento Territorial”, sefiala en su articulo 3, que el
funcionamento y la organizacién interna de cada una de sus dependencias se ajustaran a lo

estabelecido en estd Ley y en sus reglamentos;

Que el Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial como parte integrante del

er”
i/

Gobierno Central, realiza acciones encammadas a agilizar'y &mbl%icar los tramites para

mejorar €l proceso de modemlzacmn institucional y la gestion agni\n)stratlva de la entidad;

o

Que mediante el/Deerfto Ejec?tlvo No.95 de 11 de dlclembre %7 “Por el cual se
aprueba la reeitructuraczon admmzstratzva fiel Mzmsterza’de szjZ se crean varias
\ Ll

Jzas Direcciones

Direcciones y o{ras umj’dades admzmstratzvas y Se asignan funczone
del Ministerio de\ Vivienda” enlLsu articulo 11 establece las u1}1dades ad lsltratlvas que esta
compuesta la Dlréc\cslon Admlmstratlva entre las cuales se/« encugntra el Departamento de
Tesoreria, la cual tlene como objetivo ejecutar el pago de compromlsos de la institucién, de
acuerdo a la d1spomb111dad_, «de recursos financieros y a la ij cucion del presupuesto de
inversion y flmcionamentdgi. asi como también, recibir y deposii§ los ingresos a favor de los
diferentes fondos, mantener comunicacion con la Direccion »d'e'VPrograma’cién y Presupuesto
de la institucion para el tramite de las solicitudes de los fondos institucionales, a través de la
Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Ministerio de Economia y Finanzas, llevar a cabo el
control preciso de la entrega de cheques de pagos de planillas, vacaciones, décimo tercer
mes, asi como también pago a provedores, contratistas, y otros que se generen y tengan

relacion con la administracion de la institucion.;

Que con ¢l proposito de fortalecer el control interno del ministerio es necesario aprobar el
Manual de Procedimiento del Departamento de Tesoreria de la Direccién Administrativa del
Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial, estableciendo un instrumento normativo
em los procesos de flujos, en relacion a los ingresos y egresos en la ejecucion de las diferentes
actividades y responsabilidades relacionadas a la recaudacion, depdsitos, registros, gestiones

de cobro, control y manejo de los fondos de la institucion;

Que, en mérito de lo expuesto, el Ministro de Vivienda y Ordenamiento Territorial,

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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BCRETARIA GENERAL
-2025 Bl MINISTERIO DE VIVIENDAY
de 2025 OR&ENAM: ENTO JERRITORIAL
EEeMA_ 2/ 20285

RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR el Manual de Procedimiento del Departamento de Tesoreria de la
Direcciéon Administrativa del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial, con sus

respectivos formularios.

Articulo 2. AUTORIZAR al Departamento de Desarrollo Institucional de la Direccidon
Administrativa del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial, o su homologo, como
corresponda, para que a medida que se requiera actualice el procedimiento para el tramite en
el Departamento de Tesoreria, con'el objeto de incorporar futuras técnicas necesarias para
mejorar la gestion institucional, la cual deberé ser-aprobada mediante resolucién firmada por

el sefior Ministro.

Articulo 3. El presente Manual de Procedimiento serd utilizado en todos los procesos,

DV

recaudaciones, manejos-de fondos y gestiones de cobro, donde_tenga que intervenir el

Departamento de Teso}eria' y las unidades gestoras de los proces ) inistrativos De igual
forma, todos los colaboradores que realicen una labor 0 g,ges‘aon rqlacmnada con los

procedimientos descn/tos en el presente manual, tendran qﬁe ceflirse ?cumphmlento de las

normas. & : B
ol N ' /
o T Z\

e
Articulo 4. Esta Resolucion surtira sus efectos legales a parjlr de su %u/gacién.
i '\‘ \, /
\ \ v\ = / /

FUNDAMENTO DE DERECHO Constitucion Politica de 1/2} Rspubhca de Panama, Ley
32de8de nov1embre de 1984 Ley 61 de 23 de octubre de 2009,\Deb§ 0 Ejecutivo Num.214
DGA de 8 de octubre de 1999 ‘Decreto Ejecutivo No.95 de 1} ¢ diciembre de 2007.

_COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

JAIME A. JOVANE C.
Ministro

JAIC/MIdeDR

Gaceta Oficial Digital
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INTRODUCCION

El Departamento de Tesoreria de la Direccion Administrativa del Ministerio de Vivienda y
Ordenamiento Territorial, cumple con el objetivo de ejecutar el pago de compromisos de la
institucidn, de acuerdo a la disponibilidad de recursos financieros y a la ejecucion del presupuesto
de inversion y funcionamiento; asi como también, recibir y depositar los ingresos a favor de los
diferentes fondos. Mantiene comunicacion con la Direccion de Programacion y Presupuesto de la
Institucion para el tramite de las solicitudes de los fondos institucionales, a través de la Cuenta Unica
del Tesoro Nacional (C.U.T.) del Ministerio de Economia y Finanzas.

El Departamento de Tesoreria tiene la responsabilidad de llevar el control preciso de la entrega de
cheques de pagos de planillas, vacaciones, décimo tercer mes, asi como también pagos a
proveedores, contratistas, y otros que se generen y tengan relacion con la Administracion de la
Institucion.

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Tesorerfa del Ministerio de Vivienda y
Ordenamiento Territorial, es un instrumento que describe los objetivos del Manual, la base legal,
normas de control interno, procedimientos y mapas de proceso.

MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Direccién Administrativa
Departamento de Tesoreria

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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I. GENERALIDADES
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I. GENERALIDADES

A. Objetivos del Manual

Determinar un instrumento normativo en los procesos y flujos, en relacion a los ingresos
y egresos en la ejecucion de las diferentes actividades y responsabilidades relacionadas
a la recaudacion, depositos, registros, gestiones de cobro, control y manejo de los fondos
del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

B. Base Legal

1.

Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Ley Nim. 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por el cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Republica. Gaceta Oficial N°20.188.

Ley Num. 59 de 29 de diciembre de 1999, Gaceta Oficial N°23,961 “que reglamenta el
Articulo 299 de la Constitucion Politica y dicta otras disposiciones contra la Corrupcion
Administrativa.”, modificada por la ley Num. 67 de 14 de noviembre de 2008. Gaceta
Oficial No.26169, de 20 de noviembre de 2008.

Decreto Num. 214 DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Gaceta Oficial No. 23946
del 14 de diciembre de 1999.

Ley 38 de 31 de julio de 2000, que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de
la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales. Gaceta Oficial No. 24,109 del 2 de agosto del 2000.

Ley 6 del 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestion
publica, establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones. Gaceta Oficial
No. 24476 del 23 de enero de 2002.

Decreto Num. 420-2005-DMySC de 26 de septiembre de 2005, por el cual se actualiza
el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental. Gaceta Oficial
No. 25424 del 14 de noviembre de 2005.

Ley Num. 67 de 14 de noviembre de 2008”. Gaceta Oficial N°26169 de 20 de noviembre
de 2008, que desarrolla la jurisdiccion de cuentas y reforma la Ley 32 de 1984, Organica
de la Contraloria General de la Republica.

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025

Ley 61 de 23 de octubre de 2009, que reorganiza el Ministerio de Vivienda y establece
el Viceministerio de Ordenamiento Territorial. Gaceta Oficial No. 26395 del 23 de
octubre de 2009.

Decreto Num. 444-DFG de 7 de diciembre de 2010, por el cual se asignan las funciones
de coordinacion y fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria Interna del Sector Pablico
a la Direccion de Fiscalizacion General. Gaceta Oficial No. 26686 del 23 de diciembre
de 2010.

Decreto Ejecutivo N° 53 de 16 de junio de 2010,” Por el cual se establecen las normas
relativas a la adopcién de Equipos Fiscales para la Emision de Comprobantes Fiscales y
otros documentos”. Gaceta Oficial No. 26561-B del 23 de junio de 2010.

Ley Num. 56 de 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria
y Cuenta Unica del Tesoro Nacional.” Gaceta Oficial No. 27376 del 18 de septiembre
de 2013.

Decreto Numero 460-2015-DMySC de 23 de octubre de 2015. “Por el cual se aprueba
el documento titulado “Procedimiento para el envio del pago al contado o ACH en la
Cuenta Unica del Tesoro Nacional de la Direccién General de Tesoreria del Ministerio
de Economia y Finanzas. Gaceta Oficial No. 27904 del 9 de noviembre de 2015.

Resolucién No. 45-2021-DIAF de 20 de enero de 2021, “Por lo cual se aprueba el
Manual de Auditoria Forense de la Contraloria General de la Reptiblica”. Gaceta Oficial
29476-C del 14 de febrero de 2022.

Ley de Contrataciones Publicas Vigentes.

Normas Generales de Administracién Presupuestaria Vigentes.

. Ambito de Aplicacion

Este Manual de Procedimientos, se utilizara en todos los procesos, recaudaciones manejos
de fondos y Gestiones de Cobro, donde tenga que intervenir el Departamento de Tesoreria,
y las unidades gestoras de los procesos administrativos, de igual forma todos los
colaboradores que realicen una labor o gestion que tengan que ver con los procedimientos
descritos a continuacién, tendran que cefiirse a su cumplimiento de las normas.

10
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II. MEDIDAS DE CONTROL
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. De los Ingresos:

Los ingresos son producto de las recaudaciones y depositos efectuados en las cajas
del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial a nivel nacional.

También se producen ingresos a través de las transacciones bancarias por ACH y
transferencias a las cuentas del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

Adicionalmente, a los ingresos que captan los recursos financieros de la Institucion,
a través de las partidas presupuestarias asignadas al Ministerio, mediante el
Presupuesto General de Estado. Estos recursos son recibidos, a través de Gestiones
de cobros, dirigidas a la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT).

El horario de recaudacion es de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Toda prestacion de servicios realizados por el MIVIOT que involucre recaudacion
de ingresos debe efectuarse mediante un “Recibo de Caja”.

La numeracion secuencial de los Recibos de Caja debe ser pre-enumerada y
marcados.

Cuando amerite anular un recibo, el original y las copias deben sellarse con la leyenda
de “ANULADQO”, ademas deben permanecer todas las copias en la libreta.

Los ingresos que percibe el MIVIOT deben ser depositados en las cuentas
correspondientes-Banco Nacional, y de acuerdo con la Ley que crea el Sistema
Nacional de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT).

v' De acuerdo con la Ley, los ingresos depositados en las cuentas recaudadoras en el
Banco Nacional de Panama, deben ser transferidos de forma regular a las cuentas
homogéneas en la CUT.

Los Servidores Publicos designados por el Departamento de Tesoreria, deberdn
recibir los Informes Diarios de Caja, con toda la documentacion que envian los
servidores publicos, al recolectar los ingresos de todas las cajas existentes en el
Ministerio (recibos, boletas de depdsitos), generar el “Informe de Caja”, depositar
los fondos recaudados integros e intactos, a las cuentas correspondientes establecidas
por la Administracion, dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

Toda facturacién que se haga al Ministerio debe ser mediante facturas fiscales, tal
como lo establecen los decretos y leyes que rigen estas normas

12
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Las facturas o recibos tendran impresos el membrete del proveedor, fecha de
presentacion del formulario, el codigo del Registro Unico del Contribuyente (RUC)
y el Digito Verificador (DV), solamente aplica para el &mbito nacional; estar
totalizada con su respectivo cargo de impuesto, sellos de la Direccion que recibe el
producto o servicio y estar exentos de borrones, tachones, adiciones u otras
alteraciones.

El Departamento de Tesorerja es responsable de determinar la cuantia de los ingresos
(Programacion Financiera), captar fondos (recaudacion), pagar su vencimiento, las
obligaciones (procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la adquisiciéon de
bienes y servicios, recibir y custodiar los titulos, conciliacion y manejo de cuentas,
valores y otras, segin requerimientos, de acuerdo con su competencia designada.

Toda factura que no cuenta con los sellos y firma de los servidores publicos
autorizados del almacén correspondiente, como constancia de recibo de los bienes o
servicios, sera rechazada, cuando se presente para el pago correspondiente. Es
importante que el funcionario que realiza la gestion y responsable del Departamento
de Tesoreria verifique que se cumpla con esta norma. La responsabilidad es solidaria.

Los servidores publicos asignados a la recaudacion de los ingresos deben verificar lo
siguiente, antes de ser enviados al Departamento de Tesorerfa:

e Verificar el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total de los
recibos emitidos.

e Verificar la correcta preparacion de la boleta de depésito, en cuanto al efectivo,
cheques, nimero de cuenta bancaria oficial, nombre de cuenta y otros.

e Hay que confirmar que la secuencia numérica de los documentos utilizados en
Jos informes que estén involucrados en los procesos diarios administrativos no
falte ningin documento, y de hacerlo que esté justificado o anulado.

e Asegurarse de que las boletas de depdsito cuenten con los sellos bancarios y la
firma de cajero.

e FEl Recaudador recibe los Informes Diarios de Caja, recibos y boletas de
depésito, y debe revisar, verificar y cotejar cada documento con las cifras
sefialadas en el informe y que todo concuerde; y en dicha revision debe
contemplar lo siguiente:

v" Valor recibido vs recibos emitidos.

v Que los recibos estén emitidos correctamente con la informacién requerida.
v" Que la secuencia numérica concuerde correctamente.

v Que las boletas de depositos tengan los sellos del banco.

e El Servidor Publico asignado del Departamento Tesoreria, después de verificar
toda la documentacion recibida de “Informes diarios de caja”, procede a
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confeccionar el “Informe Consolidado de Ingreso” que es una consolidacion de todas
las cajas recolectoras existentes.

B. Del manejo de los fondos:

e Los servidores publicos responsables del manejo de fondos, valores o custodios
deben constar con una Resolucién Ministerial que autoriza las firmas de los Jefes y
Sub-Jefe del Departamento de Tesoreria; la cual debe reposar en poder de la Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria General de Republica del Ministerio de Vivienda
y Ordenamiento Territorial.

e El Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial, debe centralizar el uso,
manejo, control y tramite total de los recursos financieros que ingresen, tanto por
partidas asignadas, como por ingresos percibidos. Este manejo se realiza a través de
la Direccién Administrativa y el Departamento de Tesoreria, conjuntamente con la
Direccién de Programacion y Presupuesto, con el objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

o Enla Gestion Administrativa Financiera, la Institucion maneja varios fondos, a través
de la Cuenta Unica del Tesoro (CUT).

Las cuentas son las siguientes:

v MIVI-Fondo de Administracion.

v' Asistencia Habitacional.

v" Fondo Solidario de Vivienda.

v Fondo de Propiedad Horizontal.

v' FONDHABI (Fondo de Ahorro Habitacional)
v' Dep6sito de Arrendamiento.

v' Consignaciones de Canones.

v Intereses PROFINCO

El Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial tiene cuentas homogéneas
en la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT).

e Los procedimientos de control aplicable para la seguridad y custodia de cheques
incluyen:

v Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando reservar cheques
en blanco, para operaciones futuras.

v Uso de sellos protectores que impidan la adulteracion de los montos
consignados.

v Uso de muebles con cerraduras adecuadas para guardar los cheques en cartera
y los cheques no utilizados.

v Utilizacién de controles de las entradas y retiros de cheques de diferentes
conceptos.
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Los cheques deben estar acompaiiados de sus respectivos comprobantes de pago y
firmas correspondientes de quienes retiran los cheques.

Anular cheques, recibos o cualquier documento de uso autorizado, deben sellarse con
la leyenda “ANULADO?, tanto los originales como las copias.

En los comprobantes de pagos se deben describir las especificaciones al detalle,
correspondientes al motivo de todos los desembolsos que se tengan que realizar.

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos
deben estar membretados.

Todo Cheque debe ser aprobado por el Sistema ISTMO y previamente por la
Direcciéon Administrativa, con la firma de aprobado del Director Administrativo,
antes que el cheque sea emitido por el Departamento de Tesoreria, para lo cual se
usara el formato de “Autorizaciéon de Confeccién de Cheque”.

El Departamento de Tesoreria debe sellar los comprobantes originales de pago de los
cheques y sus documentos fuentes sustentadores, con el sello que tengan leyenda
Pagado mediante el cheque Num. el dia de . Informacion que
se llenara a mano y se remitira al Departamento de Contabilidad, para proceder a
registrar y archivar respectivamente.

El Departamento de Tesoreria debe sellar los comprobantes originales de pago de los
ACH, transferencias y sus documentos fuentes sustentadores, con el sello que tenga
leyenda Pagado el dia de . Informacién que se llenard a mano y se
remitird al Departamento de Contabilidad, para proceder a registrar y archivar
respectivamente.

Los cheques o efectivos, que no sean utilizados o depositados al concluir el dia, deben
ser custodiados en la caja fuerte del Area de Caja del Departamento de Tesoreria.

El Departamento de Tesoreria archiva los documentos originales y comprobantes de
pago de cada cheque, transferencia y ACH, que corresponda a Gestiones de Cobros;
y los documentos originales correspondientes a pagos por cheques, transferencias y
ACH de las Devoluciones de Arrendamientos y Canones de Arrendamiento, son
archivados por el Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria, seccion caja archivara las copias de los cheques que
han sido retirados, también la de los cheques anulados. El Departamento de
Contabilidad debe archivar todos los cheques que son retirados en el Banco, después
de ser cambiados por el beneficiario y también los cheques originales anulados por
el departamento de Tesorerfa.
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e Los saldos contables de las cuentas bancarias oficiales deben ser conciliados por el
Departamento de Contabilidad, con los Estados de cuentas Bancarios. En el caso de
las subcuentas del Tesoro, los movimientos contables deben conciliarse con el
Organo Rector del Sistema de Tesoreria.

o Los saldos de las cuentas bancarias oficiales deben ser objeto de conciliacion, con
los estados de cuentas remitidos por el banco respectivo, mensualmente. Asi mismo,
debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios, segun el Departamento de
Tesoreria, en relacién a los registros contables.

e El Departamento de Tesorerfa debera cumplir los tramites previstos en los
Procedimientos Administrativos y Fiscales, para los Contratos y Compras Menores,
en cuanto a las Ordenes de Compras por Gestiones de Cobro Financieras o
presupuestarias.

e Los servidores Piblicos encargados del manejo o custodia de fondos o valores deben
estar respaldados por una Resolucién Ministerial, que respalde la gestion en el
desarrollo de sus funciones y responsabilidad de riesgos.

e El Departamento de Tesoreria debe:

v Implementar medidas de seguridad adecuadas, que garanticen el giro de
cheques, custodia de fondos, valores, cartas fianzas u otros, asi como respecto
a la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

v Girar cheques en orden secuencial y cronoldgico. Guardar con cerradura los
cheques en cartera y no utilizados.

v’ Mantener Registros de cheques, apropiados que faciliten la prictica de arqueo
y revision de conciliaciones.

v El Jefe del Departamento de Tesoreria es responsable de entregar diariamente,
el Informe de los Saldos Bancarios e Informe de los Fondos de todas las cuentas
bancarias oficiales, a los servidores publicos responsables de autorizar los
desembolsos (Direccion Administrativa y Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica); y deberd reposar una copia en sus
archivos.

v Area de Caja debe cumplir los siguientes controles:
A. Medidas de Verificaciéon, Custodia y seguimiento a los cheques.

e Cada pagador del Area de Caja entregara los cheques a los proveedores que segin
corresponda y registrara en la bitacora (libro record), por cada cheque pagado.
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Seran entregados solo los cheques que cumplan con los requisitos generales y
especificos, segln el tipo de cheque y caso particular.

Debe actualizar el Encargado de Caja, el cuadro de Excel que se usa como control
interno, anotando un inventario de los cheques existentes con relaciéon a los
entregados y los pendientes, asi también imprimir el Reporte de Cheques diario con
el monto total que corresponden o en existencia.

Deben ser registrados en el renglén de observaciones, en los casos de retiro de
cheques, donde se conozcan situaciones, incidencias o acciones confusas, generadas
por el beneficiario y / o terceros, a fin de que quede en evidencia y fundamente su
entrega posterior.

Debe realizar inventario fisico de cheques existentes, sin entregar el Area de Caja o
entrega de Cheques. En caso de que se evidencie un faltante en el inventario, debe
comunicar a su superior inmediato y en la Oficina de Auditoria Interna para los
tramites correspondientes.

Brindar4 los servicios con la calidad requerida por cada beneficiario y garantizar la
comunicacién con las unidades administrativas para el retiro oportuno de cheques en
el Area de Caja.

Debe el encargado de caja hacer entrega de los Cheques a beneficiarios, como
principal custodio y responsable del control de los cheques, organizar el inventario
de los mismo por tipos de cheques y de planillas de salarios que se mantendran en
existencia fisica de 90 dias, tiempo que permaneceran en los archivos del Area de
entrega de cheques.

El encargado de caja enviara a los 30 dias el cuadro de Excel, al jefe del departamento
de Recurso Humanos, para que la persona designada por este departamento comience
a llamar a los beneficiarios en un plazo de 60 dias. Periodo en que los cheques
permaneceréan en los archivos de la seccion de caja.

El departamento de Recursos Humanos debe enviar el detalle de las llamadas
realizadas a los beneficiarios. En este reporte debe informar a que personas se han
localizado y notificar igualmente cuando no.

Cuando pasen los 90 dias, se procedera a realizar el depésito en el dia 91, el
Encargado/a del Area de Caja, en supervision y fiscalizacién con la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria de Rep. de Panamd, como responsable a la Cuenta
Pendiente de reclamo: 05-69-0198-1 — Contraloria General de la Republica — Banco
Nacional.
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Se efectuara arqueo de la seccion de cajas una vez al mes, a fin de determinar la
existencia fisica de los valores o fondos. Este arqueo se realizard en presencia del
servidor responsable de la custodia.

En el arqueo se hard un acta que evidencia la situacion objetiva encontrada durante
el conteo. Si durante este arqueo se encuentra alguna irregularidad la misma debe
comunicarse a la Direcciéon Administrativa y a la Oficina de Auditoria Interna.

Las personas encargadas para realizar los arqueos en la seccion de caja son el jefe de
Tesoreria, la subjefe de tesoreria, el contador, el administrador, el auditor interno y
cualquier otro que sea designado por la superioridad

Estableceran controles de forma automatizada y sera llevado por la Direccion
Nacional de Informatica, estableciendo el control respectivo, aunque la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad liderara el Moédulo de Entrega de Cheques, sin
embargo, la Direcciéon de Auditoria Interna, la Direccién de Auditoria General, la
Direcciéon de Fiscalizacion General y el Departamento de Fiscalizacion General
Interna realizardan las acciones de fiscalizacion, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos para las entidades publicas.

Deben ser los primeros en llegar y los Gltimos en retirarse de la Oficina, el Supervisor
y el Custodio de Valores, para custodiar los cheques, supervisando que sean retirados
de forma correcta sin problemas posteriores.

Exigir copias de los cheques entregados en el Area de Caja a los enlaces de Recursos
Humanos de los diferentes Regionales o Provinciales, deberan remitir las copias de
los cheques entregados con la informacion solicitada anteriormente, con la firma
igual a la cédula vigente, nimero de cédula y nombre legible como de acuse de recibo
del pago, ya sea como proveedor o funcionario. Los enlaces que no traigan o envien
las copias rosadas de los cheques firmados, no se le podra entregar en la quincena
siguiente los cheques correspondientes.

Se exigird en las areas de dificil acceso como Chiriqui, Bocas del Toro y las
provincias donde existan estos casos, certificar con los enlaces de Recursos Humanos
cuando los cheques recibidos lleguen por valija, como constancia o acuse de recibo,
enviando posteriormente las copias de los cheques entregados, debidamente firmados
como la cédula.
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A. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE FIRMAS Y MANEJO DE CUENTAS
BANCARIAS.

1. Despacho Superior - Ministro.

e Solicita la apertura de cuenta y transferencia bancaria oficial.
2. Departamento de Tesoreria.

e Llena el formulario “Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial”
(ANEXO Num. 1) dirigido al Contralor General de la Republica, indicando el nombre
y cargo del o los funcionarios que tendran derecho a firmar y/o envia al Despacho
Superior para la firma del Ministro.

Nota: Cabe sefialar que este formulario también es utilizado, para solicitar la
eliminacion de firmas y cierre de cuenta.

3. Despacho Superior- Ministro.
e Firma la “Solicitud de firma y manejo de Cuenta Bancaria Oficial”.

4. Departamento de Tesoreria.

e Recibe la “Solicitud de firma y manejo de Cuenta Bancaria Oficial” y envia
documentacién a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

5. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

e Efectia el analisis de la “Solicitud de Firma y Manejo de Cuenta Bancaria Oficial”
completando, entre otros, los siguientes aspectos:

La necesidad real de la creacion de la cuenta bancaria del Fondo.

La frecuencia y los tipos de gastos que seran sufragados por el Fondo.

La probidad de los funcionarios propuestos para la administracion del Fondo.
Ver Libro V, Titulo 1, Capitulo IV y Capitulo V del Codigo Fiscal.

Criterio Técnico del Fiscalizador sobre la viabilidad o conveniencia de la
solicitud.

El resultado del analisis efectuado por el Fiscalizador de la Contraloria en la
Institucién y la Solicitud del Fondo, seran remitidos al Contralor General.

A NERNER N NN

AN
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6. Direccién Superior, Despacho del Contralor General de la Repiiblica.

e Ordena, ¢l proceso interno para autorizacion de apertura de cuenta bancaria, que le
permita contar con los elementos de juicio necesarios, para aprobar la solicitud antes
citada.

7. Sub-Direccién de Fiscalizacion.

e Verifica que los funcionarios propuestos no se encuentren inhabilitados, para firmar
documentos publicos y de estar correcto se remite la solicitud a la Direccion Nacional
de Métodos y Sistemas de Contabilidad, DNMSC. Seccion de Valores.

8. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccidon de Valores - DNMSC.

e Examina la solicitud, registra en hoja de control, verifica en archivos de cuentas, que
no haya solicitudes anteriores con la misma informacion, posteriormente procede a
llenar la “Nota de aprobacion de firma y manejo de Cuenta Bancaria Oficial” (ANEXO
Num.2), dirigida al Banco Nacional de Panama.

La nota contiene la siguiente informacion:

v/ Numero de nota remisoria.

v" Fecha.

v" Nombre de la cuenta.

v" Numero de la cuenta.

v' La finalidad de la cuenta.

v" El nombre de los que podran firmar, en el orden que debe aparecer.

v" Cantidad de firmas que apareceran en el cheque.

v La sucursal del Banco Nacional de Panam4, en donde se abrira la cuenta.

v" Lanota es enviada a la Direccion Superior, para la firma del Contralor General de la
Republica, juntamente con la solicitud original.

9. Direccién Superior, Despacho del Contralor General de la Republica.

e Firma la “Nota de aprobacién de Solicitud de Firma y Manejo de la Cuenta Bancaria
Oficial”.

e Envia la “Nota de aprobacién de Solicitud de Firma y Manejo de la Cuenta Bancaria
Oficial “a la Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad/Seccion de
Valores.
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10. Direccidén Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad/ Seccion de Valores.

e Recibe la “Nota de aprobacién de solicitud de firma y manejo de la cuenta bancaria
oficial” firmada por el Contralor General de la Republica y envia la original al Banco
Nacional de Panama y copia a la Oficina de Fiscalizacién en la Institucion.

e Archiva Copia de la Nota.

11. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

e Recibe copia de la nota firmada por el Contralor General de la Reptblica, que autoriza
la apertura de la cuenta bancaria solicitada.

e Remite copia de la nota a la Direccion Administrativa.
12. Direccion Administrativa.
e Conoce los detalles de la nota donde se autoriza la apertura de la cuenta bancaria oficial

solicitada. Imparte instrucciones institucionales al respecto; y solicita el registro de las
firmas de los funcionarios autorizados en el banco.
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MAPA DE PROCESO

MAPA DE PROCESO PARA LA AUTORIZACION DE FIRMAS
Y MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

MIVIOT

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion
Administrativa

Departamento de

Ministro .
Tesoreria

Oficina de
Fiscalizacién

Despacho
Superior

Sub Direccion de Dir. de Métodos y
Fiscalizacion Sistema. Contabilidad

OO

©-go9

DESCRIPCION

SOLICITA LA APERTURA DE CUENTA Y TRANSFERENCIA
BANCARIA OFICIAL.

VERIFICA FUNCIONARIOS PROPUESTOS PARA FIRMAR DOCUMENTOS
PUBLICOS Y REMITE LA SOLICITUD A LA DIRECCION NACIONAL DE METODOS
Y SIST. DE CONTABILIDAD.

LLENA EL FORMULARIO “SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE
CUENTA BANCARIA OFICIAL Y LO ENVIA AL DESPACHO
SUPERIOR PARA LA FIRMA DEL MINISTRO.

EXAMINAR LA SOLICITUD, REGISTRA EN HOJA DE CONTROL, VERIFICA
ARCHIVOS DE CUENTAS, PROCEDE A LLENAR LA NOTA DE APROBACION DE
FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL, DIRIGIDA AL BANCO
NACIONAL DE PANAMA.

FIRMA LA “SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA
BANCARIA OFICIAL".

O 00

FIRMA LA NOTA DE APROBACION DE SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE LA
CUENTA BANCARIA OFICIAL

ENViA LA NOTA DE APROBACION DE LA SOLICITUD ALA DIRECQ]()N
NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD, SECCION DE
VALORES.

RECIBE LA SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA
BANCARIA OFICIAL” Y ENVIA ALA OFICINA DE FISCALIZACION
DE LA CONTRALORIA GENERAL.

RECIBE LA NOTA DE AI’RIOBACION FIRMADA POR EL CONTRALOR GENERAL
DE LA REPUBLICA Y ENVIA LA ORIGINAL AL BANCO NACIONAL DE PANAMA.
Y COPIA A LA OFICINA DE FISCALIZACION EN LA INSTITUCION.

EFECTUA EL ANALISIS DE LA SOLICITUD DE FIRMA Y MANEIO
DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

RECIBE COPIA DE LA NOTA FIRMADA POR EL CONTRALOR GENERAL QUE
AUTORIZA LA APERTURA DE LA CUENTA BANCARIA.

REMITE COPIA DE LA NOTA A DIRECCION ADMINISTRATIVA,

ORDENA EL PROCESO INTERNO PARA LA AUTORIZACION DE
APERTURA DE CUENTA BANCARIA.

000

0O O OO0

CONOCE LOS DETALLES DE LA NOTA DONDE SE AUTORIZA LA APERTURA DE
LA CUENTA BANCARIA OFICIAL SOLICITADA. IMPARTE INSTRUCCIONES
INSTITUCIONALES AL RESPECTO Y SOLICITA EL REGISTRO DE LAS FIRMAS DE
LOS FUNCIONARIOS AUTORIZADOS EN EL BANCO.
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B. PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION, DEPOSITO Y REGISTRO DE
INGRESOS.

1. Departamento de Tesoreria

Recaudador

e Recibe la documentacion con “Boleta de Deposito Bancario” (Formulario No.2) de los
siguientes tramites:

Depdsito de Arrendamiento

Consignacion de Canones Especiales

Descuento Directo

Fondo de Asistencia Habitacional

Fondo de Propiedad Horizontal

Tesoro Nacional

Programa de Financiamiento Conjunto (Estado — Banca Privada). PROFINCO.

ANANANA NN

e Prepara el “Informe Diario de Caja” (Formulario No.3), asi: Original: Departamento de
Contabilidad, Copia: Departamento de Tesoreria.

Supervisor

e Prepara “Informe Consolidado de Ingreso” (Formulario No 4), el mismo presenta la
sumatoria de las diferentes recaudaciones.

Jefe de Tesoreria

e Firma el “Informe Diario de Caja” e “Informe Consolidado de Ingreso”; y autoriza al
supervisor y recaudador, el traslado de la informacion al Departamento de Contabilidad.

2. Departamento de Contabilidad

o Recibe documentos y procesa el “Informe Consolidado de Ingreso” e “Informes Diarios
de Caja”, con todas las boletas de dep6sitos.

e Realiza registro contable en el Sistema ISTMO del MEF.

e Archiva la documentacién con copias para respaldo.

Nota: Este proceso se hace de forma diaria, sin embargo, a las Direcciones Provinciales
y Regionales, se les recibe los documentos cada 15 dias y se registran.

24

O ee]0

. 5

.#‘-]_ Gaceta Oficial Digital
r_-Ei Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05
=
v O

- en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

78



No. 30225-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025

MAPA DE PROCESO

; RECAUDACION, DEPOSITO Y REGISTRO DE INGRESOS.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recaudador recibe la documentacion con boleta de Depésito
Bancario de los diferentes tramites.
Prepara el “Informe diario de Caja”.

Supervisor prepara “Informe Consolidado de Ingreso” el cual
presenta la sumatoria de las diferentes recaudaciones.

Jefe de Tesoreria firma el “Informe Diario de Caja e “Informe
Consolidado de ingreso™, y autoriza al supervisor y
recaudador, el traslado de la  informacién al Departamento
de Contabilidad

¢ Recibe documentos y procesa el “Informe Consolidado de
Ingreso” e “Informes diarios de Caja” con todas las boletas
de depobsitos.

e Realiza registro contable en el Sistema del ISTMO del
MEF.

* Archiva la documentacién con copias para respaldo.
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C. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO PARA CUENTA FINANCIERA,
A TRAVES DEL FONDO DE ASISTENCIA HABITACIONAL PAGO MEDIANTE
CHEQUE.

1. Proveedor
e Llena la “Gestion de cobro” (ANEXO No. 6).
» Enla “Gestion de cobro” llena los siguientes datos:

v" Institucion, nombre de la empresa, cédula o RUC, Representante legal y firma
del representante legal y cédula, cédigo de proveedor, teléfono.

Detalle del cobro: describe el servicio brindado.

Numero de factura.

Valor Bruto, retencion (si es el caso).

Valor total (en numeros y letras).

Adjunta los documentos requeridos para el cobro a la Institucién:

Factura Fiscal original (Comercial y copia sellada por el Almacén de materiales
de Construccion.

Nota de Recibido conforme (Firmada) de la Unidad Gestora, si se trata de un
Servicio.

Paz y salvo de la CSS.

Paz y salvo de la DGI.

Copia de cédula.

Aviso de operacién.

Certificado de persona juridica del Registro Publico (de ser el caso).

Orden de Compra o Contrato (si es el caso).

AV NN NN

SNENENE NENENEEN

e Presenta la “Gestion de cobro” y documentos requeridos, para el pago a la Institucion.
2. Departamento de Tesoretia

e Recibe el formulario de “Gestién de Cobro”, con la documentacién adjunta.

e Verifica la documentacion adjunta, determina el cumplimiento de los requisitos en la
presentacion.

¢ Sella de recibido y entrega copia del formulario al proveedor.

o Registra la entrada de la “Gestion de cobro” en el cuadro Excel y a su vez en el libro
Record de gestiones de cobro del afio vigente.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria
e Sellay firma el Formulario de “Gestién de Cobro”.
Area de Tramite de Gestion de cobro.

e Envia la “Gestién de Cobro” adjunto con la documentacion sustentadora
a la Direccién de Programacion y Presupuesto.
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3. Direccién de Programacion y Presupuesto
e Recibe la “Gestion de Cobro” y realiza el bloqueo o reserva en el Sistema ISTMO.
Director
e Sella y firma la “Gestion de Cobro™.
Secretaria
e Envia “Gestion de Cobro” al Departamento de Contabilidad.
4. Departamento de Contabilidad

e Recibe la “Gestidn de Cobro “y registra la Factura.
Jefe del Departamento aprueba el registro en el Sistema ISTMO.

e Generan consecutivo en el Sistema ISTMO y colocan numero en el formulario de
“Gestion de Cobro”, al igual que el numero de documento contable.

e Sella y firma el formulario de “Gestion de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria.

5. Departamento de Tesoreria

e Recibe la “Gestion de Cobro™.

e Ingresa en el cuadro de Excel el numero de documento contable, para su registro y
control.

e Envia la “Gestion de Cobro” a la Direccion Administrativa (Si es menor a 200 mil
balboas); si es mayor a los 200 mil balboas se envia al Despacho Superior, para la
firma del Ministro.

6. Direccién Administrativa o Despacho Superior
Director Administrativo/Ministro

e Sella y firma el formulario de la “Gestion de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria
e Recibe la “Gestion de Cobro”, folia la Gestion en el formulario, coloca el Fondo
Institucional (Asistencia Habitacional).

e Registra en Libro Record y envia a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General de la Republica.
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8. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

e Da entrada a la “Gestién de Cobro™ en el sistema de seguimiento.

Si la “Gestion de Cobro” es mayor a 200 mil balboas, la envian a la sede de la
Contraloria General de la Republica, para firma y refrendo del Contralor General de
la Republica.

Si la “Gestion de Cobro” es menor a 200 mil balboas, el Jefe de la Oficina de
Fiscalizacion, refrenda dicho documento.

Envia la “Gestién de Cobro”, en ambos casos, al Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Recibe y modifica en el sistema ISTMO, los datos de pago de la “Gestion de Cobro”.
Imprime el recibo de la “Gestién de Cobro” y se envia por sistema ISTMO a la
Direcciéon Administrativa.

Direccién Administrativa envia a través del sistema ISTMO, al control de
documentos en la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria (Rol asignado al Jefe de
Tesoreria).

Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y envia, mediante sistema a los encargados
del tramite de gestiones de cobro.

Realiza la ordenacion de pago de la “Gestion de cobro” y se envia en el sistema al
Jefe del Departamento de Tesoreria para su aprobacion.

Jefe del Departamento de Tesoreria cierra y aprueba en sistema la ordenacion de
pago.

Area de Tramite de Gestion de cobro, entrega “Gestion de cobro” con su reporte de
Pagos Autorizados u Ordenados al Area de Impresién de Cheque.

Area de Impresién de cheque, imprime el cheque y envia a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General, con toda la documentacion adjunta.

Si el cheque es mayor a 200 mil balboas, se envia al Despacho Superior para firma.
(Firma del Ministro). -

Despacho Superior envia cheque firmado al Departamento de Tesoreria, para ser
enviado a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Si el cheque es menor a 200 mil balboas, se envia directamente a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

10. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica

Gaceta Oficial Digital

Da entrada al Cheque en el sistema de seguimiento.

Si el Cheque es mayor a 200 mil balboas, lo envian a la sede de la Contraloria General
de la Republica, para la firma del Contralor.

Si el cheque es menor a 200 mil balboas, lo envian al Departamento de Tesoreria,
para su posterior marquilla.

Si el cheque es mayor a 200 mil balboas con las firmas correspondientes del Ministro
y Contralor, se envia al Departamento de Tesoreria (Area de Caja).
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11. Departamento de Tesoreria - Area de Caja.

e Recibe los cheques provenientes de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Republica.

e Si el cheque es menor a 200 mil balboas, unos colaboradores del Area de Caja en
conjunto con un funcionario de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica proceden a marquillar el cheque.

e Si el cheque es mayor a 200 mil balboas con las firmas correspondientes (Ministro-
Contralor, el proveedor debe solicitar el recibo original para el pago del mismo, al
Area de Tramite de Gestion de Cobro”, para proceder a la entrega del cheque.

12. Proveedor

e Presenta recibo original y recibe cheque de pago de la “Gestion de Cobro”.
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MAPA DE PROCESO
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Procedimiento para la Gestion de Cobro para Cuenta Financiera, a través del Fondo de Asistencia Habitacional/Pago mediante cheque

) DIRECCION DE " OFICINA DE FISCALI b
PROVEEDOR DEPTO. DE TESORERIA PROGRAMACION Y ConTAERTAD R ACHO SUPERISRYAQ | CONTRALORIA GENERAL DR LA
PRESUPUESTO REPUBLICA
5
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DESCRIPCION DEL PROCESO
» Llena “Gestion de Cobro” y adjunta los documentos necesarios. e Recibe la “Gestion de Cobro”, folia la Gestion en el formulario, coloca el Fondo
» Presenta la Gestion de Cobro y documentos requeridos a la institucion. Institucional (Asistencia Habitacional)
o Registra en Libro Record y envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de
ta Repibli
o Recibe el formulario de “Gestion de Cobro” con la documentacion adjunta. e Da entrada a la “Gestitn de Cobro™ en el sistema de seguimiento.
* Verifica la d ion, determina el limiento de requisitos. * Sila“Gestion de Cobro” es mayor a 200 mil balboas, la envian a la sede de la Contraloria
» Sella de recibido y entrega copia del formulario al Proveedor, General de la Republica, para firma y refrendo del Contralor General de la Repiblica.
o Registra la entrada de la “Gestion de cobro” en el cuadro Excel y libro record. o Sila “Gestion de Cobro” es menor a 200 mil balboas, el Jefe de la Oficina de Fiscalizacion,
o Jefe o Subjefe del Depto. sella y firma Formulario de “Gestion de Cobro” refrenda dicho documento.
o Envia la “Gestion de Cobro”, en ambos casos, at Departamento de Tesoreria.
* Recibe la “Gestion de Cobro” y realiza el bloqueo o reserva en el Sistema ISTMO. o Recibe y modifica en el Sistema ISTMO los datos de pago de la “Gestion de Cobro™
e Director sella y firma la “Gestién de Cobro” « Imprime el recibo de la “Gestién de Cobro™ y se envia por sistema ISTMO a la Direccion
Administrativa,
e Direccion Administrativa envia, a través del sistema ISTMO al Control de documentos en
{a Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria (Rol asignado al Jefe de Tesoreria).
o Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y envia, mediante sistema a los encargados del
tramite de gestiones de cobro.
« Realiza la ordenacion de pago de la “Gestion de cobro”.
o Jefe del Departamento de Tesoreria cierra y aprueba en sistema la ordenacion de pago.
o Area de Tramite de Gestion de cobro, entrega “Gestion de cobro” con su reporte de Pagos
Autorizados u Ordenados al Area de Impresion de Cheque.
o Area de Impresién de cheque, imprime el cheque y envia a la Oficina de Fiscalizacion de
1a Contraloria General, con toda la documentacién adjunta.
s Siel cheque es mayor a 200 mil balboas, se envia al Despacho Superior para firma. {Firma
del Ministra).
o Despacho Superior envia cheque firmado al Departamento de Tesoreria, para ser enviado
a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.
o Siel cheque es menor a 200 mil balboas, se envia directamente a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General de la Reptiblica.
» Recibe la “Gestion de Cobro “y registra la Factura. « Da entrada al Cheque en el sistema de seguimiento.
s Jefe del Departamento aprueba registro en Sistema ISTMO. » Siel Cheque es mayor a 200 mil balboas, lo envian a la sede de la Contraloria General de
e Generan consecutivo en Sistema ISTMO y colocan namero formulario de la Republica, para la firma del Contralor,
“Gestion de Cobro™ y nimero de documento contable. o Si el cheque es menor a 200 mil balboas, lo envian al Departamento de Tesoreria, para su
* Sellay firma el formulario de “Gestién de Cobro™. pasterior marquilla.
o Siel cheque es mayor a 200 mil balboas con las firmas del Ministro y Contralor, se envia
al Departamento de Tesoreria.(Area de Caja).
» Recibe la “Gestidén de Cobro™. o Recibe los cheques provenientes de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
o Ingresa en el Cuadro de Excel el nimero de documento contable, para registro y de la Repablica. i
control. + Si el cheque es menor a 200 mil balboas, un colaborador del Area de Caja en conjunto con
» Envia la “Gestion de Cobro” a la Direcciéon Administrativa (Si es menor a 200 mil un funcionario de la Oficina de Fiscalizacidn de la Contraloria General de la Reptiblica
balboas); si es mayor a los 200 mil balboas se envia al Despacho Superior, para procede a maquillar el cheque.
ta firma del Ministro. ® Si el cheque es mayor a 200 mil balboas con las firmas comespondientes (Ministro-
Contralor, el proveedor debe solicitar el recibo original para el pago del mismo, al Area de
Tramite de Gestion de Cobro", para proceder a la entrega del cheque.
o Director Administrativo o Ministro sella y firma el formulario de la “Gestion de Presenta recibo original y recibe cheque de pago de la “Gestion de Cobra
cobro”
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D. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO PARA CUENTA
PRESUPUESTARIA, A TRAVES DE LA CUENTA DEL FONDO DE
ADMINISTRACION.

1. Proveedor
e Llena la “Gestion de Cobro” (ANEXO No.6).
» En la “Gestion de Cobro” llena los siguientes datos:

v Institucién, nombre de la empresa, cédula 0 RUC, Representante legal y
firma del representante legal y cédula, cddigo de proveedor, teléfono.

v Detalle del cobro: describe servicio brindado.

v’ Ntmero de factura.

v’ Valor Bruto, retencion (si es el caso).

v' Valor total (en numeros y letras).

» Adjunta los documentos requeridos para el cobro a la Institucion:

v Factura Fiscal original sellada por el Almacén de materiales de
Construccion (de ser el caso)

v Acta de recepcion de materiales.

v’ Nota de Recibido conforme (Firmada) de la Unidad Gestora, si se trata de
un servicio.

v’ Paz y salvo de la CSS.

v Paz y salvo de la DGI.

v Copia de cédula.

v' Aviso de operacion.

v' Certificado de persona juridica del Registro Publico (de ser el caso).

¥v" Orden de Compra o Contrato (si es el caso).

» Presenta la “Gestion de Cobro” y documentos requeridos, para el pago a la
Institucion.

2. Departamento de Tesoreria

e Recibe el formulario de “Gestion de Cobro” con la documentacion adjunta.

e Verifica la documentacion adjunta determina el cumplimiento de los requisitos en la
presentacion.

e Sella de recibido y entrega copia del formulario al proveedor.

e Registra la entrada de la “Gestion de cobro” en el cuadro Excel y a su vez en el libro
Record de gestiones de cobro del afio vigente.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria

e Sellay firma el Formulario de “Gestién de Cobro™.
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Area de Tramite de Gestion de cobro

e Envia la “Gestion de Cobro” adjunto con la documentacion sustentadora
a la Direccion de Programacion y Presupuesto.

3. Direccion de Programacion y Presupuesto

e Recibe la “Gestion de cobro” y le asigna partida (Orden de compra / si es vigencia
expirada).

o Director o Subdirector Sella y Firma la “Gestion de Cobro”.

¢ Envia “Gestion de cobro” a la Direccion Administrativa (si es vigencia expirada),
mediante Sistema ISTMO.

4. Direccién Administrativa

e Realiza el proceso de arrastre de pedido (si es vigencia expirada) y regresa “Gestion
de cobro” a la Direccion de Programacion y Presupuesto, mediante el Sistema
ISTMO.

5. Direccidn de Programacion y Presupuesto

¢ Envia la “Gestion de Cobro” al Departamento de Contabilidad, para que registre la
factura en el sistema.

Observacion: Cuando la Gestién de cobro es de afios vigentes, el Director de
Programacién y Presupuesto firma y sella el formulario de “Gestion de Cobro™.

6. Departamento de Contabilidad

Recibe la “Gestion de Cobro” y registra la factura.
Jefe o Subjefe del Departamento aprueba el registro en el Sistema ISTMO.

e Generan consecutivo en Sistema ISTMO y colocan nimero en el formulario de
“Gestion de Cobro”, al igual que el numero de documento contable.

e Seclla y Firma el formulario de “Gestién de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria

e Recibe la “Gestion de Cobro™.
e Ingresa en el cuadro de Excel el nimero de documento contable.
e Envia la “Gestién de Cobro” para la firma del Director Administrativo.

8. Direccion Administrativa
Director Administrativo

e Sella y firma el formulario de “Gestién de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria
32
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9. Departamento de Tesoreria
o Recibe la “Gestion de Cobro”, folia la gestion, en el formulario, coloca el Fondo
Institucional
e Envia la “Gestion de Cobro” a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica, para su refrendo.

10. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

e Daentrada a la “Gestion de Cobro” en su sistema de seguimiento.
e Revisa, refrenda y envia la “Gestion de Cobro” al Departamento de Tesoreria.

11. Departamento de Tesoreria

o Imprime el recibo de la “Gestién de Cobro” y envia mediante el Sistema ISTMO a
la Direccion Administrativa.

e Direccién Administrativa envia mediante Sistema ISTMO al control de documentos
en la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica (Rol
asignado al Jefe de Tesoreria).

Jefe del Departamento de Tesoreria

e Revisay envia mediante sistema a los encargados del tramite de gestiones de cobro.

Jefe del Departamento de Tesoreria

e Cierra y aprueba en el Sistema la Ordenacién de Pago, (si el pago es menor a mil
balboas).

e Aprueba y envia por Sistema al Departamento de Pagos (Ministerio de Economia y
Finanzas).

Area de Gestion de Cobro

e Procede a escanear los documentos y a su vez envia por correo.

12. Proveedor

e Recibe el pago de la “Gestién de Cobro”, mediante transferencia Bancaria.
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Procedimiento para la Gestién de Cobro para Cuenta Presupuestaria, a través de la Cuenta del Fondo de Administracién
) DIRECCION DE DIRECCION OFICINA DE FISCALIZACION
PROVEEDOR DEPTO. DE TESORERIA PROGRAMACION Y ADMINISTRATIVA DEPTO, DE CONTABILIDAD CONTRALORIA GENERAL DE LA
PRESUPUESTO REPUBLICA
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Liena “Gestién de Cobro” y adjunta los documentos requeridos.
Presenta la” Gestion de Cobro” y documentos a la institucién.

Recibe la “Gestion de Cobro™.
Ingresa en el cuadro Excel el nimero de documento contable.
Envia la “Gestion de Cobro" para la firma del Director Administrativo.

Recibe el formulario de “Gestién de Cobro” con la documentacién adjunta.
Verifica la documentacién, determina el cumplimiento de requisitos.

Sella de recibida y entrega copia del formulario al Proveedor,

Registra la entrada de la “Gestion de cobro” en el cuadro Excel y libro record.
Jefe o Subjefe del Depto. sella y firma Formulario de “Gestion de Cobro™

Director Administrativo sella y firma ef formulario de “Gestion de Cobro™.

.

Recibe la “Gestion de Cobro™ y asigna partida (Orden de Compra/st es vigencia
expirada).

Director o Subdirector sella y firma la “Gestion de Cobro™.

Envia “Gestion de Cobro” ala Direccién Administrativa (si es vigencia expirada),
mediante sistema ISTMO.

Recibe la “Gestion de Cobro”, folia la Gestion en el formulario, coloca el Fondo
Institucional.

Envia la “Gestion de Cobro” a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica, para su refrendo.

Realiza el proceso de arrastre de pedido (si es vigencia expirada) y regresa
“Gestion de Cobro™ a la Direccion de Progr: i6n y Presur di el
Sistema ISTMO.

Da entrada a la “Gestion de Cobro™ en el Sistema de seguimiento.
Revisa, refrenda y envia la “Gestion de Cobro” al Departamento de Tesoreria,

Envia la “Gestion de Cobro” al Departamento de Contabilidad, para que registre
Ta factura en el sistema

Imprime el recibo de la “Gestién de Cobro™ y envia mediante el Sistema ISTMO 2 Ia
Direccidén Administrativa.

Direccion Administrativa envia mediante Sistema ISTMO al control de documentos en la
Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica (Rol asignado al Jefe
de Tesoreria).

Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y envia mediante sistema a los encargados del
tramite de gestiones de cobro,

Jefe del Departamento de Tesoreria cierra y aprueba en el Sistema la ordenacién de pago,
(si el pago es menor a mil balboas). Aprueba y envia por Sistema de pagos (Ministerio de
Economia y Finanzas).

Area de Gestion de Cobro

Procede a los d a su vez envia por comeo.
B

O 00000

Recibe la “Gestion de Cobro “y registra la Factura.

Jefe o Subjefe del Departamento aprueba registro en Sistema ISTMO.

Generan consecutivo en Sistema ISTMO y colocan nimero en el formulario de
“Gestion de Cobro” y niimero de documento contable.

Sella y firma el formulario de “Gestién de Cobro”

® 00000

Recibe el pago de la “Gestion de Cobro , mediante transferencia Bancaria.
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E. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO PARA CUENTA
PRESUPUESTARIA, A TRAVES DE LA CUENTA DEL TESORO NACIONAL.

1. Proveedor
e Llena la “Gestion de Cobro” (ANEXO No.6).
> En la “Gestion de Cobro” llena los siguientes datos:

v’ Institucion, nombre de la empresa, cédula o RUC, Representante legal y
firma del representante legal y cédula, codigo de proveedor, teléfono.
Detalle del cobro: describe el servicio brindado.

Numero de factura.

Valor Bruto, retencion (si es el caso).

Valor Total (en nimeros y letras).

AN N NN

» Adjunta los documentos requeridos para el cobro a la Institucion:

v Factura Fiscal original sellada por el Almacén de Materiales de
Construccion (de ser el caso).

v" Acta de recepcion de materiales.

v Nota de Recibido conforme (Firmada) de la Unidad Gestora, si se trata de
un servicio.

v Paz y salvo de la CSS.

v’ Paz y salvo de la DGL

v' Copia de cédula.

v" Aviso de operacion.

v Certificado de persona juridica del Registro Publico (de ser el caso).

v" Orden de Compra o Contrato (si es el caso).

> Presenta la “Gestion de Cobro” y documentos requeridos, para el pago a la
Institucion.

2. Departamento de Tesoreria

e Recibe el formulario de “Gestion de Cobro” con la documentacion adjunta.

e Verifica la documentacién adjunta, determina el cumplimiento de los requisitos en la
presentacion.

e Sella de recibido y entrega copia del formulario al proveedor.

e Ingresa en el cuadro de Excel el nimero de documento contable para su registro y
control.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria

e Sellay Firma el Formulario de “Gestion de Cobro™.
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Area de Tramite de Gestion de cobro

¢ Envia la “Gestion de Cobro” adjunto con la documentacion sustentadora
a la Direccién de Programacion y Presupuesto.

3. Direccion de Programacién y Presupuesto

e Recibe la “Gestion de cobro” y le asigna partida (orden de compra / si es vigencia
expirada).

e Director o Jefe del Departamento de Presupuesto Sella y Firma la “Gestion de
Cobro™.

e Envia “Gestién de cobro” a la Direccion Administrativa (si es vigencia expirada),
mediante sistema [STMO.

4. Direccién Administrativa

e Realiza el proceso de arrastre de pedido (Si es vigencia expirada) y regresa la
“Gestion de Cobro” a la Direccion de Programacion y Presupuesto, mediante sistema
ISTMO.

5. Direccion de Programacion y Presupuesto

e Envia la “Gestion de Cobro” al Departamento de Contabilidad, para que registre la
factura en el sistema.

Observacién: Cuando la Gestion de cobro es de afios vigentes, el Director de
Programacién y Presupuesto firma y sella el formulario de “Gestién de Cobro”

6. Departamento de Contabilidad

e Recibe la “Gestion de Cobro” y registra la factura.
Jefe o Subjefe del Departamento aprueba el registro en el sistema ISTMO.

e Generan consecutivo en sistema ISTMO y colocan numero en el formulario de
“Gestion de Cobro”, al igual que el nimero de documento contable.

e Sella y Firma el formulario de “Gestién de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria.

7. Departamento de Tesoreria
e Recibe la “Gestion de Cobro, folia la Gestion.
e Envia la “Gestién de Cobro” a la Direccién Administrativa (Si es menor a 200 mil

balboas); (Si es mayor a 200 mil balboas) se envia al Despacho Superior para firma
del Ministro.
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8. Direccidon Administrativa o Despacho Superior
Ministro/Director Administrativo

e Sella y Firma el formulario de “Gestiéon de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

e Recibe y modifica en el sistema ISTMO los datos de pago de la “Gestién de Cobro”.
e Imprime el recibo de la “Gestion de Cobro” y se envia por sistema ISTMO a la
Direccion Administrativa.

10. Direccion Administrativa

e Envia, a través del sistema ISTMO al control de documentos en la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica. (Rol asignado al Jefe de
Tesoreria).

11. Departamento de Tesoreria
Jefe del Departamento de Tesoreria
e Revisa y envia, mediante sistema a los encargados del tramite de gestiones de cobro.
Area de Tramite de Gestion de cobro

e Realiza la ordenacion de pago de la “Gestion de Cobro” y se envia en el sistema al
Jefe del Departamento de Tesoreria, para su aprobacion.

Jefe del Departamento de Tesoreria
e Aprueba el pago de la “Gestion de Cobro”
Area de Tramite de Gestion de Cobro

e Confecciona la Ordenacion: Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados.

o Sila “Gestion de Cobro” es menor a 200 mil balboas, se envia directamente a la
Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica, con su reporte de
Pagos Autorizados u Ordenados adjunto, para su refrendo por el Contralor General
de la Republica.

Observacién: En la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica
se encargan de refrendar, firmar, enviar al Ministerio de Economia y Finanzas, para
su respectivo pago.

o Sila Gestion de cobro es menor a 200 mil balboas, refrenda el Jefe de la Oficina de
Fiscalizacion.
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12. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

e Da entrada a la “Gestion de Cobro” en su sistema de seguimiento.
Sila “Gestion de Cobro” es mayor a 200 mil balboas, la envian a la sede de la
Contraloria General de la Republica, para firma del Contralor General.

¢ Si la “Gestion de Cobro” es menor a 200 mil balboas, la envian al Departamento de
Tesoreria, refrendada.

¢ Si la“Gestion de Cobro” es mayor a 200 mil batboas con sus firmas correspondientes
(Ministro — Contralor) se envia al Departamento de Tesoreria.
13. Departamento de Tesoreria
Area de Tramite de Gestion de Cobro
e Recibe el “Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados”, autorizado y firmado por el
Jefe del Departamento de Tesoreria, escanea el documento y envia, mediante correo
electronico al analista de pago del Ministerio de Economia y Finanzas.
14. Ministerio de Economia y Finanzas
e Realiza el pago mediante Transferencia bancaria.

15. Proveedor

e Recibe el pago de la “Gestion de Cobro”, mediante transferencia Bancaria.
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MAPA DE PROCESO

Procedimiento para la Gestion de Cobro para Cuenta de Presupuestaria, a través del Tesoro Nacional

. Direccién de Programacién Direccién Administrativa o Ofc. de Fiscalizacion inisteri i
Proveedor Depto. de T 3 ‘ i - Ministerio de Economia y
epto. de Tesoreria y Presupuesto Despacho Superior Depto. de Contabilidad Conlral;){rel:ﬁ(l;jir::eara[ dela Finanzas (Dir. Tesoreria).
L
=
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DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe y modifica en el Sistema ISTMO los datos de pago de la “Gestion de Cobro”.
o Imprime el recibo de la “Gestion de Cobro” y se envia por sistema ISTMO a la Direccion
Administrativa.

Llena “Gestién de Cobro™ y adjunta los documentos requeridos.
Presenta la” Gestion de Cobro” y documentos a la Institucion.

Direccion Administrativa
Envia, a través del Sistema ISTMO al control de documentos en la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General de la Repiiblica(Rol asignado al Jefe de Tesoreria),

Recibe el formulario de “Gestion de Cobro” con la documentacion adjunta.
Verifica la documentacion, determina el cumplimiento de requisitos.

Sella de recibido y entrega copia del formulario al Proveedor,

Ingresa en el cuadro Excel el nimero del documento contable para su registro y
control.

Jefe o Subjefe del Depto. sella y firma Formulario de “Gestion de Cobro”

* Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y envia mediante sistema a los encargados del
tramite de gestiones de cobro.

Recibe la “Gestion de Cobro” y asigna partida (Orden de Compra/si es vigencia i
Area de Tramite de Gestion de Cobro

000

expirada).

s Director o Jefe del Departamento de Presupuesto sella y firma la “Gestién de » Realiza la Ordenacién de Pago de Ja “Gestion de Cobro™ y envia en el sistema al Jefe del
Cobro™. Departamento de Tesoreria, para aprobacion.

» Envia “Gestion de Cobro™ a la Direccion Administrativa (si es vigencia expirada), e Jefe del Departamento de Tesoreria aprueba el pago de la “Gestion de Cobro”
mediante Sistema ISTMO. Area de Tramite de Gestion de Cobro

o Confecciona la Ordenacion: Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados.

« Sila“Gestién de Cobro” es menor a 200 mil balboas, se envia directamente a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica, con su reporte de Pagos
Autorizados u Ordenados adjunto, para refrendo del Contrator General de la Republica

Da entrada a la "Gestion de Cobro”, en su sistema de seguimiento.

Si la “Gestion de Cobro” es mayor a 200 mil balboas, la envian a 1a Sede de la
Contraloria General de la Repiblica, para firma del Contralor.

i la. “Gestion de Cobro” es menor a 200 mil balboas, la envian al Departamento de
Tesoreria, refrendada.

Si la “Gestion de Cobro™ es mayor a 200 mil balboas con sus firmas (Ministro y Contralor)
se envia al Departamento de Tesoreria,

Direccion Administrativa realiza el proceso de arrastre de pedido (si es vigencia
expirada) y regresa “Gestion de Cebro” a la Direccién de Programacion y
Presupuesto, mediante el Sistema ISTMO.

[y
N

Area de Tramite de Gestion de Cobro

=
w

Envia la “Gestion de Cobro™ al Departamento de Contabilidad, para que registre

la factura en el sistema e Recibe el “Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados”, autorizado y firmado por el Jefe

del Departamento de Tesoreria, escanea el d y envia, medi correo onico
al analista de pago del Ministerio de Economia y Finanzas.

Recibe la “Gestion de Cobro 'y registra la Factura. » Realiza el pago mediante Transferencia bancaria.
Jefe o Subjefe del Departamento aprueba registro en Sistema ISTMO.

Generan consecutivo en Sistema ISTMO y colocan nismero en el formulario de

“Gestion de Cobro™ y nimero de documento contable.

Sella y firma el formulario de “Gestion de Cobra™.

LY

Recibe la “Gestion de Cobro™, folia la Gestion. o Recibe el pago de la “Gestion de Cobro”, mediante transferencia Bancaria.
Envia la “Gestién de Cobro™ a la Direccion Administrativa.(Si es menor a 200 mil
balboas), (Si es mayor a 200 mil balboas) se envia al Despacho Superior para

firma del Ministro.

-
v

00 O 6

Ministro/Director Administrativo
o Sella y firma el formulario de “Gestion de Cobro”

0000 0 0 00
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F. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO DE CONTRATOS DE OBRA.

1. Contratista
e Llena la “Gestién de Cobro” (ANEXO No.6).
» En la “Gestion de Cobro” llena los siguientes datos:

e Institucion, nombre de la empresa, cédula o RUC, Representante legal y firma del
representante legal y cédula, cédigo de proveedor, teléfono.

Detalle del cobro: describe el avance de la obra y el numero de Cuenta.

Nuamero de factura y Numero del Contrato.

Valor Bruto, retencion (si es el caso).

Valor total (en nimeros y letras).

Adjunta los documentos requeridos para el cobro a la Institucion:

Factura Fiscal original sellada por el Almacén de materiales de Construccion (de
ser el caso)

Acta de recepcion de materiales.

Nota de Recibido conforme (Firmada) de la Unidad Gestora, si se trata de un
servicio.

Paz y salvo de la CSS.

Paz y salvo de la DGI.

Copia de cédula.

Aviso de operacion.

Certificado de persona juridica del Registro Publico (de ser el caso).

Orden de Compra o Contrato (si es el caso).

Adendas de contratos

> Presenta la “Gestion de Cobro” y documentos requeridos, para el pago a la
Institucion.

2. Direccion de Programacion y Presupuesto
Area de tramite de Cuentas de Contratos de Obra

e Recibe y Tramita la “Gestion de Cobro”.
e Procede a enviar al Departamento de Contabilidad para sus registros, posteriormente
es enviada al Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Contabilidad
e Realizan el Registro de la Factura y realizan devengado.

4. Departamento de Tesoreria

e Recibe la “Gestion de cobro”.
o Ingresa en el cuadro de Excel el nimero de documento contable.
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e Enviala “Gestion de cobro” a la Direccion Administrativa, para la firma del Director
Administrativo (si es menos a 200 mil balboas); si es mayor a los 200 mil balboas se
envia al Despacho Superior, para la firma del Ministro.

5. Direccion Administrativa o Despacho Superior
Ministro/Director Administrativo

e Sella y Firma el formulario de “Gestiéon de Cobro” y envia al Departamento de
Tesoreria.

6. Departamento de Tesoreria

e Recibe la “Gestion de Cobro”, folia la Gestioén en el formulario, coloca el Fondo
Institucional, modifica los datos de pagos en el sistema.

e Imprime el recibo de la “Gestion de Cobro” y se envia mediante sistema ISTMO a la
Direccion Administrativa.

e Direccidon Administrativa envia, a través del sistema ISTMO al control de
documentos en la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica
(Rol asignado al Jefe de Tesoreria).

e Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y envia, mediante sistema a los encargados
del Area de tramite de Gestion de Cobro.

Area de tramite de Gestion de Cobro

e Realiza la ordenacion de pago de la “Gestion de Cobro” y la envia, a través del
sistema al Jefe del Departamento de Tesoreria, para su aprobacion.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria

e Aprueba y envia, mediante el Sistema ISTMO, la ordenacion de pago al Ministerio
de Economia y Finanzas.

e FEnvia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica la
“Gestion de Cobro™ con su reporte de Pagos Autorizados u Ordenados adjunto.

7. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

e Da entrada a la “Gestion de Cobro” en su sistema de seguimiento.

e Envia la “Gestiéon de Cobro™ a la sede de la Contraloria General de la Republica,
para refrendo y firma del Contralor General.

e Una vez refrendada, la Contraloria envia la documentacion directamente, al
Ministerio de Economia y Finanzas, para el respectivo pago.

e Remite la documentacion una vez realizado el pago al Departamento de
Tesoreria para su archivo.
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8. Contraloria General de la Republica

e Refrenda y firma la “Gestién de Cobro™.
e Envia documentacién al Ministerio de Economia y Finanzas, para su respectivo de

pago.

9. Ministerio de Economia y Finanzas
e Realiza el pago mediante Transferencia bancaria.
10. Contratista

o Recibe el pago de la “Gestion de Cobro”, mediante transferencia Bancaria.
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MAPA DE PROCESO
Procedimiento para la Gestion de Cobro de Contratos de Obra
: Oficina. de
Direccion de Direccién Fiscalizacion
. . s Departamento. de Departamento L . . Contraloria General de la .
Contratista Programacion y o i Administrativa o Contraloria R Ministerio de E i
Presupuesto Contabilidad deiissorenia Despacho Superior General de la Repiiblica " enl““oinaenzac.:J nemey
Repiblica
; 7 > —_
DESCRIPCION DEL PROCESO

« Llena “Gestion de Cobro™ y adjunta los documentos requeridos.
« Presenta la” Gestion de Cobro” y documentos a la Institucion,

e Recibe la “Gestibn de Cabro”, folia la Gestion en el formulario, coloca el Fondo
Institucional, modifica los datos de pagos en el sisterna.

e [Imprime el recibo de la “Gestion de Cobro™ y se envia mediante sistema ISTMO a la
Direccion Administrativa.

¢ Direccién Administrativa envia, a través del Sistema ISTMO al control de documentos en
la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica (Rol asignado al Jefe
de Tesoreria).

» Jefe del Departamento de Tesoreria revisa y envia, mediante sistema a los encargados del
Area de Tramite de Gestion de Cobro.

Area de Tramite de Gestion de Cobro

* Realiza la ordenacion de pago de la “Gestion de Cobro™ y la envia, a través del sistema al
Jefe del Departamento de Tesoreria, para su aprobacion.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria

e Aprueba y envia, mediante Sistema 1STMO, la ordenacion de pago al Ministerio de
Economia y Finanzas.

® Envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repiiblica la “Gestion de
Cobro” con reporte de Pagos Autorizados u Ordenados adjunto.

Area de Tramite de Cuentas de Contratos de Obra. -
« Recibe y tramita la “Gestién de Cobro™.

Procede a enviar al Departamento de Contabilidad para sus
registros, posteriormente es enviada al Departamento de
Tesoreria.

Da entrada a la “Gestion de Cobro™ en su sistema de seguimiento.
Envia la “Gestion de Cobro” a la sede de la Contraloria General de la
Repiiblica para refrendo y firma del Contralor General.

Remite la documentacion una vez realizado el pago al Departamento de
Tesoreria para su archivo.

Realizan el registro de la Factura y realizan devengado.

« Refrenda y firma la “Gestién de Cobro™.
* Envia documentacién al Ministerio de Economia y Finanzas, para su
respectivo pago.

Recibe la “Gestion de Cobro”.

Ingresa en el cuadro de Excel el nimero de documento contable.
Envia la “Gestion de cobro™ a la Direccién Administrativa para
firma del Director Administrativo(Si es menos de 200 mil
balboas); si es mayor a los 200 mil balboas se envia al Despacho
Superior, para la firma del Ministro.

* Realiza el pago mediante Transferencia Bancaria.

O 000 0o

Ministro/Director Administrativo
o Sellay firma el formulario de “Gestion de Cobro™

00000

* Recibe el pago de la “Gestién de Cobro”, mediante transferencia Bancaria.

P

3
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G. PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DEL FONDO INSTITUCIONAL DE

ADMINISTRACION.

Para efectos de optimizar el movimiento del efectivo, y de esta manera poder hacer frente a
los compromisos que mantiene la Institucion, debe solicitar el reembolso de los fondos de
Administracion, cuando se hayan usado del veinte al cuarenta por ciento (20% al 40%) del
total del Fondo, o de acuerdo a la velocidad de la rotacién o uso del mismo.

1. Departamento de Tesoreria
Analista

¢ Ordena los comprobantes y prepara la “Gestion de Cobro” (ANEXO No. 6), para
solicitar el reembolso del Fondo Institucional de Administracion.
e Revisa la documentacion, que esté de acuerdo al presupuesto asignado.

Jefe del Departamento de Tesoreria o Sub-Jefe
e Revisay firma la “Gestion de Cobro”, adjunta los documentos sustentadores.

e Remite al Director Administrativo, o Autoridad a quien se delegue, la “Gestion de
Cobro” con los documentos sustentadores para su aprobacion.

2. Direccion Administrativa o Autoridad Maxima a Quien se delegue

e Recibe la documentacidn y revisa, que todo esté correcto.
o Firma la “Gestion de Cobro” (Reembolso del Fondo Institucional de
Administracion).

3. Direccion de Programacion y Presupuesto - Director

e Sella y firma el Formulario de “Gestion de Cobro” y envia al Departamento de
Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad
Jefe del Departamento

e Sella y firma el Formulario de Gestion de Cobro y envia al Departamento de
Tesoreria.

5. Departamento de Tesoreria
e Recibe “Gestion de Cobro” y la envia a la Direccion General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas, para que realice la transferencia bancaria a la
cuenta solicitada.

6. Ministerio de Economia y Finanzas

e Realiza Transferencia Bancaria.
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No. 30225-A
MAPA DE PROCESO
PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DE FONDO INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION
. ., . X i i o o Ministerio dg Economia y
Departamento Tesoreria Du‘e[c\(:lxz; ii‘\ad‘;ng;(t;:t;va ° Dlrecméxrl)lizlﬁ;)eg;gmamon Y Departamento de Contabilidad Finanzas T :Z gr‘:i;‘:io"al' de
o0 -0 -
B 6

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Analista ordena los comprobantes y prepara la “Gestion de Cobro” para
solicitar el reembolso del Fondo Institucional de Administracién.

e Revisa la documentacién que esté de acuerdo al presupuesto asignado. .
¢ Jefe del Departamento de Tesoreria o Sub-Jefe revisa y firma la “Gestién Jefe del Departamento sella y firma el Farmulario de Gestion de Cobro
de Cobro”, “adjunta los documentos  sustentadores.

e Remite al Director Administrativo o Autoridad a quien se delegue, la
“Gestién de Cobro” con los documentos sustentadores para su aprobacién

o Recibe la documentacién y revisa, que todo esté correcto. « Recibe Ia “Gestion de Cobro” y la envia a la Direccion General de
o Director Administrativo o Autoridad Méaxima a quien se delegue firma Tesorerfa del Ministerio de Economia y Finanzas.
la “Gestion de Cobro”.

» Director sella y firma el Formulario de “Gestion de Cobro. » Realiza la Transferencia Bancaria.
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H. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA EN LA ENTREGA DE CHEQUES DE
PLANILLAS, DECIMOS, PRESTACIONES LABORALES, GESTIONES DE COBRO,

VIATICOS Y OTROS.

La confeccion, registro, manejo y custodia de los cheques, es realizado por Area de Caja -
Depto. de Tesoreria, este proceso de emision, deben de cumplir con los tiempos, controles

y manejos propuestos en la ley y normas.

El departamento de Tesoreria y la Seccion de Caja tienen la responsabilidad sobre la custodia
de fondos, cheques, cartas fianzas y valores negociables.

1. Seccién de Caja - Custodios

Solicita en todos los tramites, la presentaciéon de la cédula de Identidad Personal
vigente en original y copia simple o autenticada de los usuarios.

Solicita nota que indique el nombre y numero de cédula de los colaboradores, la nota
estara firmada por el encargado de la unidad administrativa.

Entrega los Cheques de las planillas solo al enlace de Recursos Humanos RR.HH. de
cada unidad administrativa asignado.

Solicita documentos de respaldo necesario al titular autorizado por los beneficiarios
de cheques de personas incapacitadas o personas viviendo en el extranjero, con las
firmas y sellos obligatorios en cada documento y la nota de autorizacién notariada a
persona natural o juridica

Solicita carta de autorizacidén notariada, cuando no sean los beneficiarios, sea tanto
para persona natural o juridica y se verifica las cédulas de identidad personal vigentes
a la persona autorizada como a la autorizante.

Verifica que la carta del autorizante y especifique el cheque va a retirar con su
numero respectivamente.

2. Beneficiarios o Usuarios — No beneficiarios e Incapacidad

Gaceta Oficial Digital

Entrega nota autorizando a la persona que retira cheque, la misma esta firmada por
el beneficiario (igual a cédula) y con copias de cédula los dos.

Entrega los documentos obligatorios para retirar los cheques de un Titular o
Beneficiario incapacitado temporal o permanente con la nota de autorizacion
notariada por persona natural o juridica, lista de documentos:

v Acreditar su condicion actual de salud, mediante la Certificacion Médica,

expedida por la Entidad de Salud respectiva.
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v" Presentar nota de autorizacion que contenga la huella dactilar o digital del titular
o beneficiario del cheque, como evidencia de su autorizacién a la persona que
vaya a retirar con los datos correspondientes.

v’ Original y copia legible de la Cédula de Identidad Personal vigente, de la persona
designada y autorizada para retirar el cheque.

v Presentar copia de resolucion o auto del Juicio de Sucesion, copia de cédula de la
Persona fallecida.

v Presentar el Original del Certificado de Nacimiento del hijo o hija autorizado, para
que en nombre del Titular o Beneficiario retire el cheque (Este documento fuente
garantiza el vinculo con el Titular o beneficiario, si aplica).

v Presentar certificado expedido por el Juzgado de Familia, en caso de que el hijo o
hija sea menor de edad y requiera designar un tutor en su defecto.

Entregan los documentos obligatorios para el pago al beneficiario de licencias con
sueldo que residan en el exterior:

v Presentar copia de los documentos para la transferencia electronica que recibira
por el pago de la licencia.

 Nota: Licencia con sueldo cubre el salario y los aumentos que se produzcan en
el mismo, por cualquier motivo durante la vigencia del contrato y XIII mes,
pero no incluye bonificaciones, ni ninguna otra suma extraordinaria que se
reciba por el desempefio del cargo, tales como: viaticos, gastos de
representacion, etc.

3. Seccion de Caja — Custodios.

Procede a realizar el deposito en el dia 91, el Encargado/a del Area de Caja, en
supervision y fiscalizacion con la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria de Rep.
de Panamd, como responsable a la Cuenta Pendiente de reclamo: 05-69-0198-1 —
Contraloria General de la Republica — Banco Nacional.

Entregaran los custodios de la seccién de caja, los siguientes cheques.
Nota: Seran entregados con sus respectivos respaldos, sustentos, y documentos
necesarios que certifiquen la entrega de los mismos.

Planilla de salarios. - Planillas adicionales.
Salarios por dias laborados. - Salarios caidos.
Vacaciones. - Vacaciones proporcionales.
Décimo Tercer mes - Gastos de representacion
Bonificacion de Carrera Administrativa - Pagos de Proveedores
Pagos de Ordenes de Compra - Pago de Servicios Piblicos
Pagos Administrativos varios - SIACAP
Planilla del CSS - CERDEM
Expropiacion - Primas de Antigliedad
Bonos
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA EN LA ENTREGA DE CHEQUES DE PLANILLAS, DECIMOS,
PRESTACIONES LABORALES, GESTIONES DE COBRO, VIATICOS Y OTROS

Seccion de Caja - Custodios Beneficiarios o Usuarios — No beneficiarios e Incapacidad

v

A

DESCRIPCION DEL PROCESO

o Solicita en todos los tramites, la presentacion de Ja cédula de Identidad .
Personal vigente en original y copia simple o autenticada de los usuarios.
o Solicita nota que indique el nombre y mimero de cédula de los
colaboradores ® Entrega los documentos obligatorios para retirar los cheques de un Titular
o Beneficiario incapacitado

Entrega nota autorizando a la persona que retira cheque, la misma esta
firmada por el beneficiario (igual a cédula) y con copias de cédula los dos

® Entrega los Cheques de las planillas solo al enlace de Recursos
Humanos RR.HH. de cada unidad administrativa asignado. ® Entregan los documentos obligatorios para el pago al beneficiario de

o Solicita carta de autorizacion notariada, cuando no sean los beneficiarios licencias con sueldo que residan en el exterior:

@ Verifica que la carta del autorizante y especifique el cheque va a retirar

con su nimero respectivamente.

o Procede a realizar el depésito en el dia 91, el Encargado/a del Area de Caja, en supervision y fiscalizacion con la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
« Entregaran los custodios de la seccion de caja, entregaran los siguientes cheques
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I. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUES POR PLANILLAS
TRAMITADOS, A TRAVES DEL FONDO DE ASISTENCIA HABITACIONAL.

1. Oficina Institucional de Recursos Humanos

e FElabora la Planilla de pago y remite la planilla Original firmada al Departamento de
Contabilidad.

2. Departamento de Contabilidad

e Recibe la Planilla y verifica la plantilla de funcionarios de la planilla e ingresa la
plantilla en el Sistema ISTMO. Hace el asiento contable del compromiso de pago de
la Planilla.

3. Departamento de Tesoreria

Realiza la Modificaciéon de Pago y Ordenacion del pago en el Sistema ISTMO.
El Jefe aprueba ordenacién de pago en el Sistema ISTMO.

Emite cheques.

Revisa los cheques emitidos contra las planillas.

Coloca numero de cheque a cada colaborador en las planillas originales.

4. Direccidon Administrativa
Director

e Recibe y firma la Planilla.
e Devuelve la Planilla firmada al Departamento de Tesoreria.

(%

. Departamento de Tesoreria

e Revisa y envia los cheques y planillas originales a la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica, para su refrendo.

6. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

e Recibe, revisa y refrenda cheques y los envia al Departamento de Tesoreria-Seccion
de Caja, para firma electronica (marquilla).

7. Departamento de Tesoreria - Seccion de Caja

e Recibe los cheques y las planillas originales, para la firma electronica (marquilla).

e Eljefe, subjefe de Tesoreria o Director Administrativo son los encargados de solicitar
al departamento de Fiscalizacién que se proceda a marquillar los cheques que estén
en la Seccion de Caja.

e Proceden a colocar la firma (marquilla) a los Cheques en conjunto con el Fiscalizador
de la Contraloria General de la Republica de Panama.
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e Recibe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos la lista (remisorias) de
funcionarios por Proyecto, Direccidon, Departamento y Direcciones Provinciales y
Regionales.

Realiza ¢l desglose de los cheques marquillados.

Para entregar los cheques a los Enlaces de Recursos Humanos, los mismos deben
presentar una nota que indique el nombre y numero de cédula de los colaboradores,
esta nota debe venir firmada por el encargado del Proyecto, la Direccién, el
Departamento, Direcciones Provinciales o Regionales.

e Envia cheques a las diferentes Direcciones, Provinciales y Regionales, para que
realicen el pago correspondiente a la quincena en dichas Direcciones.

8. Beneficiario

e Recibe Cheque y firma la remisoria igual que la cédula.
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MAPA DE PROCESO

105

Procedimiento para la Emision de Cheques por Planillas tramitados a través
del Fondo de Asistencia Habitacional

Oficina Institucional de

Departamento de Departamento de

Oficina de
Fiscalizacion de la

Recursos Humanos Contabilidad Tesoreria Direccién Administeativa | oo a1oria General Beneficiario
de la Republica
[ S( 6
@ <
8

DESCRIPCION

Elabora [a Planilla de pago y remite la planilla Original firmada al

Departamento de Contabilidad.

® Revisa y envia los cheques y planillas originales a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repiiblica, para su refrendo..

e Recibe la Planilla y verifica la plantilla de funcionarios de la planilla e
ingresa la planilla en el Sistema ISTMO. Hace el asiento contable del
compromiso de pago de la Planilla.

ONNIOlIC,

Realiza la Modificacién de Pago y Ordenacion del pago en el Sistema
ISTMO.

o Jefe aprueba ordenacion de pago en el sistema ISTMO.

Emite cheques.

Revisa los cheques emitidos contra las planillas.

Coloca nimero de cheque a cada colaborador en las planillas originales

e Recibe, revisa y refrenda cheques y los envia al Departamento de Tesoreria-
Seccién de Caja para la firma electronica (marquilla).

Seccion de Caja

o Recibe los cheques y las planillas originales, para la firma electronica
(marquilia).

e Proceden a colocar la marquilla a los Cheques en conjunto con el
Fiscalizador de la Contraloria General de la Repiiblica de Panama.

e Recibe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos la lista de
funcionarios por Proyecto, Direccién, Departamento y Direcciones
Provinciales y Regionales.

o Realiza el desglose de los cheques designados.

« Entrega los cheques a los Enlaces de Recursos Humanos.

« Envia cheques a las diferentes Direcciones, Provinciales y Regionales, para
que realicen el pago correspondiente a la quincena en dichas Direcciones.

O,

Director
¢ Recibe y firma Ia Planilla.
o Devuelve la Planilla al Departamento de Tesoreria

®
®
O,
O,

Recibe Cheque
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J. PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES EN CAJA.

El Jefe del Departamento de Tesoreria y el Sub-Jefe, son los funcionarios que procesan y
autorizan la anulacion de cheques en el Sistema Istmo.

El Area de Caja del Departamento de Tesoreria debe constar con las condiciones adecuadas
para la conservacion y seguridad de los cheques (area con llaves, muebles especiales, caja
fuerte, camaras de seguridad y otras), segin sea la necesidad, para la correcta custodia y
entrega de cheques.

1. Departamento de Tesoreria

Area de Caja )
Encargado del Area de Caja

e Elabora “Memorandum de solicitud de Anulacién de Cheque”, dirigido al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

Jefe del Departamento de Tesoreria o Subjefe
e Recibe “Memorandum de Solicitud de Anulacion de Cheque”.

Nota: La anulacion de cheques puede ser por diferentes motivos, tales como;
caducidad, errores de registro, errores del nombre del beneficiario, mala impresion,
documento alterado, cheques dafiados y otros. Por lo que se requiere poner el sello
de “ANULADO?” y se perfora el cheque.

Area de Caja )
Encargado del Area de Caja

e Estampa el sello de anulado y perfora el cheque y envia al Jefe del Departamento de
Tesoreria, para que continte el proceso de anulado en el Sistema ISTMO, por parte
del Jefe o Sub-Jefe del Departamento de Tesoreria, como Supervisores.

e El encargado de la seccién de caja mantiene actualizado en el cuadro de Excel los
cheques anulados.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria.
e Procesa la anulacién del cheque en el Sistema ISTMO.
Analista
e Prepara Memorandum dirigido al Departamento de Contabilidad y el Area de Caja,
detallando el “Listado de los Cheques anulados en el Sistema ISTMO” y documentos
sustentadores.

e Envia Cheque original ANULADO al Departamento de Contabilidad y las copias
rosadas al Area de Caja para sus archivos.
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2. Departamento de Contabilidad

e Recibe Memorandum con el listado de los cheques anulados en el Sistema ISTMO,
por el Departamento de Tesoreria y documentos sustentadores.

e Procede anular el registro de devengado en el sistema Istmo (SAP), de los cheques
recibidos departe del departamento de Tesoreria.

e Procede actualizar el cuadro de los cheques anulados.
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES EN CAJA

Departamento de Tesoreria Departamento de Contabilidad

O :

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area de Caja .

» Encargado del Area de Caja elabora “Memorandum de
Solicitud de Anulacion de Cheque” con el detalle de los
cheques anulados, dirigido al Jefe o subjefe del
Departamento de Tesoreria.

t T i jefe
Jefe del Departamento de Tesoreria o Subjefe e Recibe Memorandum, Listado de los cheques anulados en el

+ Recibe “Memorandum de Solicitud de anulacion de Sistema ISTMO, en el Departamento de Tesoreria y documentos
cheque”. sustentadores. ‘ )
e  Procesa transaccion de anulacién en el Sistema ISTMO.
Area de Caja o Realiza registro contable de los cheques anulados.

o Encargado del Area de Caja estampa el sello de
anulado o perfora el cheque y se envia al Jefe del
Departamento de Tesoreria, para que continte el
proceso de anulado en el sistema ISTMO, por parte det
Jefe o Sub-Jefe del Departamento de Tesoreria, como
Supervisores.

Jefe o Subjefe del Departamento de Tesoreria.
* Procesa la anulacion del cheque en el Sistema ISTMO.

Analista

e Prepara Memorandum dirigido al Departamento de
Contabilidad vy el Area de Caja, detallando el “Listado
de los cheques anulados en el Sistema ISTMO” y
documentos sustentadores.

» Envia Cheque original ANULADO al Departamento de
Contabilidad y las copias rosadas al Area de Caja para
sus archivos.
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K. PROCEDIMIENTO PARA LA REIMPRESION DE CHEQUE SOLICITADO POR LA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS.

1. Oficina Institucional de Recursos Humanos

e Prepara “Memorandum de solicitud de reimpresion de cheque”, adjunta la Nota del
Beneficiario y documentos sustentadores para enviar al Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria

e Recibe “Memorandum de solicitud de reimpresion de cheque”, documentos
sustentadores y Nota del beneficiario.

e FEnvia documentos de anulacién de cheque y cheque anulado a la Direccion
Administrativa.

2. Direccion Administrativa

e Da Visto Bueno para la reimpresion del cheque.
e Envia documentos de anulacién de cheque y “Memorandum de autorizacién para la
reimpresion del cheque al Departamento de Tesoreria.

4. Departamento de Tesoreria
Jefe o Subjefe del Departamento

e Recibe “Memorandum de autorizacién para reimpresion de cheque” adjunto la Nota
del Beneficiario, cheque original anulado y documentos sustentadores, para proceder
a la reimpresion del cheque anulado.

e Envia “Memorandum de autorizaciéon para reimpresion de cheque” documentos
sustentadores y cheque anulado al Departamento de Contabilidad., para registro en
el Sistema ISTMO.

5. Departamento de Contabilidad.

e Realiza registros contables de la reimpresion, si los registros fueron anulados con
anterioridad.

6. Departamento de Tesoreria

e Recibe “Memorandum de autorizacion de reimpresién de cheque”, documentos
sustentadores y cheque anulado para la correspondiente reimpresion de cheque.

e Realiza la reimpresién del cheque conjuntamente con el Fiscalizador de la Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Reptblica.
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Area de Caja

e Encargado del Area de Caja entrega el cheque al beneficiario.
e Ordena y registra en “Cuadro de seguimiento y entrega de cheque”.

7. Beneficiario

e Recibe cheque
¢ Firma de recibido.
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA REIMPRESION DE CHEQUE SOLICITADO POR LA OFICINA INSTITUCIONAL DE

RECURSOS HUMANOS
t};‘;‘::rigzt;‘:ﬁ;ztﬂsde Departamento de Tesoreria Direccion Administrativa Departamento de Contabilidad Beneficiario
@ @

@ «

1 .

b

@‘%t

1 >

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Prepara “Memorandum de solicitud de reimpresion de
cheque”, adjunta la Nota del Beneficiario y documentos

sustentadores para enviar a] Departamento de Tesoreria.

e Jefe o Subjefe del Departamento recibe “Memorandum de
autorizacidén para reimpresién de cheque” adjunto la Nota def
Beneficiario, cheque original anulado y documentos sustentadores,
para proceder a la reimpresion del cheque anulado.

e Envia “Memorandum de autorizacion para reimpresion de cheque”
documentos sustentadores y cheque anulado al Departamento de
Contabilidad., para registro en el Sistema ISTMO.

e Recibe “Memorandum de solicitud de reimpresién de
cheque”, documentos sustentadores y Nota del
beneficiario.

e Envia documentos de anulacién de cheque y cheque
anulado a la Direccion Administrativa.

o Realiza registros contables de la reimpresion.

e Da Visto Bueno para la reimpresion del cheque.
o FEnvia documentos de anulacion de cheque y
“Memorandum de autorizacion para la reimpresion del

cheque al Departamento de Tesoreria.

o Recibe “Memorandum de autorizacién de reimpresion de cheque”,
documentos sustentadores y cheque anutado para la correspondiente
reimpresién de cheque.

¢ Realiza la reimpresion del cheque conjuntamente con el Fiscalizador
de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Repiiblica.

Area de Caja
» Encargado del Area de Caja entrega el cheque al beneficiario.
o Ordena y registra en “Cuadro de seguimiento y entrega de cheque”

e Recibe el cheque.
o Firma de recibido.
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L. PROCEDIMIENTO DE CONFECCION, EMISION Y TIRAJE DE LA CHEQUERA
INSTITUCIONAL.

El custodio, administrador y emisor de la Chequera Institucional es el Departamento de
Tesoreria, por lo cual es quien lleva el inventario en existencia fisica de los Cheques en blanco
sin usar, dentro de una secuencia ininterrumpida, verificada y supervisada por la Oficina de
Auditoria Interna y la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica.

La custodia de la Chequera Institucional se realiza en un area segura, bajo llave, en donde solo
el Tesorero (Jefe de Tesoreria o Subjefe), son aquellos que tienen el acceso a la misma al
momento de imprimir y marquillar los Cheques que serdn entregados.

Dentro del uso, manejo y solicitud de la Chequera Institucional se involucran las siguientes
Unidades Administrativas:

1. Departamento de Compras

2. Oficina de Auditoria Interna

3. Oficina de Fiscalizacién de Contraloria General de la Reptiblica
4. Direccion Administrativa

5. Departamento de Tesoreria.

1. Departamento de Tesoreria

e Solicita y hace el pedido de la “Chequera Institucional” al Banco Nacional de
Panama.

e Verifica la secuencia numérica correlacionada a seguir en los nuevos formularios o
cheques.

e Prepara la documentacion para el pedido, coordina el tramite de la Compra y solicita
la autorizacién y Visto Bueno de la Direccién Administrativa.

e Envia los documentos y solicitud de Orden de Compra al Depto. de Compras, para
el tramite de la solicitud y pedido de la “Chequera Institucional”.

e Realiza la coordinacion con el Banco Nacional de Panama para la verificacion de la
documentacion, sellos, marca de agua, firmas y cualquier cambio que se haga en la
“Chequera Institucional”, como el cambio de logo del Ministerio de Vivienda y
Ordenamiento Territorial.

2. Direccion Administrativa

¢ Recibe documentos de la Solicitud de Compra, para la confeccion de la “Chequera
Institucional”.

e Prepara “Memorandum de Autorizacion”, dando visto bueno para la compra de la
nueva “Chequera Institucional”.

Nota: Los cheques deben de seguir la secuencia institucional en la Chequera y
cumplir con todos los pardmetros exigidos por la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica de Panama y la Oficina de Auditoria Interna.
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Director

e Firma el “Memorandum de Autorizacién™ dando visto bueno, para la compra de la
Chequera Institucional.

e Envia el “Memorandum de Autorizacion” con el visto bueno al Departamento de
Tesoreria para su seguimiento y continuidad.

3. Departamento de Tesoreria

e Recibe “Memorandum de Autorizacion” para adquirir la “Chequera Institucional”.

e Envia y prepara la documentacion firmada y autorizada al Departamento de
Compras.

e Coordina con el Departamento de Compras, el fiel cumplimiento y exigencias de los
pardmetros y procesos para el tiraje de cheques con el proveedor.

e Coordina con el Banco Nacional de Panama la compra de la Chequera Institucional,
mediante “Memorandum de Autorizacién” y solicitud de Certificacion por el Banco
a la Cuenta de Asistencia Habitacional, y hace de su conocimiento la nueva
impresion, secuencia y emision de la “Chequera Institucional”.

e Envia Memorandum a la Oficina de Auditoria Interna para la participacién de
auditores en el proceso de la emision e impresion de los Cheques Fisicos.

e Envia y coordina mediante Nota, con la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General de la Republica, la recepcion y verificacién de la llegada de la Chequera
Institucional nueva.

4. Departamento de Compras.

e Recibe Memorandum de Solicitud y justificaciéon para la compra de la “Chequera
Institucional” y emite la Orden de Compra.

e Realiza los registros y movimientos correspondientes en el Sistema Digital, segiin el
proceso de compra y adquisicion de la “Chequera Institucional”.

e Remite la Orden de Compra ya aprobada y tramitada al Departamento de Tesoreria
para recibir y verificar.

5. Banco Nacional de Panama

e Recibe “Memorandum de Autorizacién” para adquirir la “Chequera Institucional”,
mediante la cuenta de Asistencia Habitacional con el Visto Bueno del Director
Administrativo.

e Aprueba los cambios nuevos de existir en los formularios, en el arte y autoriza al
Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

e Emite los criterios a cumplir en la emisién de la Chequera Institucional y todos los
formularios que se impriman.
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6. Oficina de Auditoria Interna

e Asigna dos (2) Auditores Internos, solicitados por el Departamento de Tesoreria los
cuales deben estar presente al momento del tiraje o impresién de los cheques fisicos,
en el lugar donde el proveedor realice la impresion y al momento de la entrega.

e Verifica, supervisa y da visto bueno a la elaboracién y emision de la Chequera
Institucional.

7. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de Republica

e Emite los criterios al estar presente en el momento de la recepcién o recibo de la
“Chequera Institucional”.

e Verifica la documentacién adjunta (Documentos que cumplan con los pardmetros
exigidos por el Banco Nacional de Panamd y la Oficina de Fiscalizaciéon de la
Contraloria General de la Republica).

e Certifica y aprueba la “Chequera Institucional” recibida con su secuencia numérica,
sellos, logos, sellos de agua, segn los parametros y exigencias establecidas.

8. Departamento de Tesoreria

e Recibe y coordina la recepcion de los documentos (factura) y la “Chequera
Institucional” en presencia del Fiscalizador de la Contraloria General de la Republica
y Auditores asignados por la Oficina de Auditoria Interna”.

e Verifica, registra y validan la recepcion de la “Chequera Institucional”.

e Envia Nota formal al Banco Nacional de Panama firmada por el Ministro con
secuencia numérica para actualizacion en el sistema.
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MAPA DE PROCESO

Procedimiento para la Confeccion, Emision y Tiraje de la Chequera Institucional

Departamento de

Direccion
Administrativa

Departamento de

Tesoreria Compras

Nacional de
Panama

Oficina de Auditoria Oficina de Fiscalizacién de la
Interna Contraloria General de Republica

=

- |

—0O—0—0

DESCRIPCION

Solicita y hace el pedido de la “Chequera Institucional” al Banco
Nacional de Panama.

Verifica la Secuencia numérica correlacionada a seguir en los nuevos
formularios o cheques.

Prepara la documentacién para el pedido, mediante Orden de Compra y
solicita la autorizacién y Visto Bueno de la Direccién Administrativa.
Envia los documentos y solicitud de Orden de Compra al Departamento
de Compras, para el tramite de la solicitud y pedido de la “Chequera
Institucional”.

Realiza la coordinacion con el Banco Nacional de Panamé para la
verificacion de la documentacion.

® Recibe “Memorandum de Autorizacion” para adquirir la “Chequera
Institucional”, mediante cuenta de Asistencia Habitacional con Visto
Bueno del Director Administrativo.

o Aprueba los cambios nuevos de existir en tos formularios, en el arte y
autoriza al Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

» Emite los criterios a cumplir en la emisién de la Chequera Institucional y

todos los formularios que se impriman.

Fecibe documentos de Ia Solicitud (e compra, para la confeccion de la
“Chequera Institucional”.

Prepara “Memorandum de Autorizacion”, dando visto bueno para la
compra de la nueva “Chequera Institucional”.

Director - Firma el “Memorandum de Autorizacién” dando visto Bueno,
para la compra de la Chequera Institucional.

Recibe “Memorandum de Autorizacién” para adquirir fa “Chequera
Institucional.
Envia y prepara la documentacion firmada y autorizada al Departamento

® Asigna (2) Auditores Internos solicitados por el Departamento de Tesoreria,
los cuales deben estar presente al momento del tiraje o impresion de los
cheques fisicos, en el lugar donde el proveedor realice la impresion y al
momento de la entrega.

o Verifica, supervisa y da Visto Bueno a la elaboracion y emision de la
Chequera Institucional.

de Compras.

Coordina con el Departamento de Compras, el fiel cumplimiento y
exigencias de los parametros y procesos para el tiraje de cheques con el
.proveedor.

Coordina con el Banco Nacional de Panamé la compra de la chequera
Institucional, mediante “Memorandum de Autorizacion” y solicitud de
Certificacion por el Banco a la cuenta de Asistencia Habitacional, y hace
de su conocimniento la nueva impresion de la “Chequera Institucional™.
Envia Memorandum a la Oficina de Auditoria Interna para participacion
de auditores en el proceso de la emision e impresion de los Cheques

Fisicos.

Envia y coordina mediante nota con la Oficina de Fiscalizacion de la
Contralorfa General de la Republica, la recepcion y verificacion de la
chequera institucional nueva.

® Emite los criterios al estar presente en el momento de la recepcion o recibo
de la Chequera Institucional

® Verifica la documentacién adjunta que cumplan con los pardmetros exigidos
por el Banco Nacional de Panama y la Oficina de la Contraloria General de
la Republica.

o Certifica y aprueba la “Chequera Institucional” recibida con su secuencia
numeérica, sellos, logos, sellos de Agua.

*

Recibe Memorandum de solicitud y justificacién para la compra de la
“Chequera Institucional” y emite Orden de Compra.

Realiza los registros y movimientos correspondientes en el Sistema
Digital, segin el proceso de compra y adquisicion de “Chequera
Institucional ™.

Remite la “Orden de Compra” ya aprobada y tramitada al Departamento

de Tesoreria.

o Recibe y coordina la recepcion de los documentos(factura) y la “Chequera
Institucional” en presencia del Fiscalizador de la Contraloria General de la
Repablica y Auditores asignados por la Oficina de Auditoria Interna.

o Verifica, registra y validan la recepcion de la” Chequera Institucional”

® Envia Nota formal al Banco Nacional de Panama firmada por el Ministro
con secuencia numérica para actualizacion en el sistema
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FORMULARIOS
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Formulario N° 1

SOUICITUD DE FIRMA ¥ MANEJO DE CLUENTA BANCARIA OFICIAL

B ETITUCION

Fecha:

Nota e

seor

Contraor General oe 12 Repabica
E. 5. D
Par este medio me pRINiD soiicias los siguientes framiles:

[ 1- spertura os Cuenta
Nombre que Fevars 1a suenta

[ = Clerre e Cuenta
Mirmeso ¥ Nombne de ta cuenta

[[] 3 acicten gefrma fAnoter mombrea, codita ¥ smas ea N° 3)
NUMmero y Momare de (3 Cuerta

[[] + Enmmnackn de Bans  {Anotar nomtTes s K 10)
NOmen: y Nombre de i3 cuenta

[ 5. camiie de nombre de cosnta
Cuenta N®
Dencrminaca:

Se oernKHiEIra

[ & Clesre ¥ Teansforancia de Satao
NT ge Cuerma que 5 dlesTa:

Wy Momisre. de Cuenia 3 13 que se 1r

[_] - ciedre. Franslerencta y Apestura de Cusnts
N* de Cuerts que S& Clema:
HNOMmbee g8 13 CUerta rHava:

5. Suciwsal del Banco Nacional gui manald 1| 13 cuenia

S, Mombre o designaioe K* Cecmila Firoa

10. Nombee o Frmantes gue 58 airminan:

Motive de k8 soliciiud:

Bodlcitado por:  [MAXNMa Autoridad Inwthucionat
Filona Nomora ¥y Carngo

Contralons Goneral on s Enfidad:  Opiran Favorabie || Qpinkn Desfavoranie ||
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FORMULARIO N° 2
Boleta de Deposito

=
o
=
Q-
@
=
Q

o
c
o
=
(=4
o
°
2
=
©
b
=
«
o
-2
©
[al
2k
3
@
>
[x]
L
o
[
2

L -
§ e
A. Objetivo:
Para depositar la recaudacion diaria de ingresos.
B. Origen:
Departamento de Tesoreria
C. Contenido:
1. Dia: Dia en el cual se efectua el depdsito
2. Mes: Mes en el cual se efectiia el deposito
3. Afio: Afio en el cual se efectia el deposito
4. Numero de Cuenta Numero de Cuenta de Banco destinada para el depoésito.
5. Nombre de la Cuenta: Nombre completo que identifica la cuenta
6.Cantidad de Cheques: Cantidad de Cheques a Depositar
7.Efectivo: Cantidad a Depositar en Efectivo
8.Cheque Banconal: Cantidad a Depositar en Cheques emitidos por el Banco Nacional
64
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9. Cheque Local:
10.Cheque Extranjero:
11.Loteria/Otros:
12.Gran Total:
13.Firma:

14.Cédula:

D. Distribucion:

Cantidad a Depositar en Cheques emitidos por Bancos Locales
Cantidad a depositar en cheques emitidos por Bancos Extranjeros
Cantidad a depositar mediante loterias u otros premios

Sumatoria de todos los valores a depositar.

Firma del depositante

Numero de identificacion del Depositante

»  Original: Banco Nacional de Panama
» Copia 1: Departamento de Contabilidad
> Copia2: Departamento de Tesoreria
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FORMULARIO N° 3
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INFORME DIARIO DE CAJA
FECHA o
FONDO o
RECIBO )
NUM. CONCEPTO VALOR
TOTAL:
TOTA DE RECIBOS:
PREPARADO POR: VERIFICADO POR:
Cajero Jefe de Tesoreria/Supervisor
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Informe Diario De Caja

B. Objetivo:

Registrar la recaudacion diaria de las cajas.

C. Origen:
Departamento de Tesoreria

D. Contenido:

1. Unidad
Administrativa

2. Fecha:

3. Fondo:

4, Recibo num.

5. Concepto:

6. Valor:

7. Total:

8. Total de Recibos:

9. Preparado por:

10.  Verificado por:

E. Distribucion:

Enuncie la Unidad Administrativa responsable de la
caja.

Dia, mes y afio cuando se completa el formulario.

Describa el titulo del fondo a que pertenece el dinero
que ingresa

Numeracion secuencial de los recibos emitidos.
Detalle de Servicio prestado

Anotar la cantidad en namero del servicio prestado.
Representa la sumatoria de los valores.

Representan la cantidad de recibos generados del dia
de la recaudacion.

Firma de la persona autorizada para recibir el dinero
(cajero)

Firma del Jefe o Supervisor de Tesoreria.

> Original: Departamento de Contabilidad
» Copia 1: Departamento de Tesoreria
67

en el sitio web www.gacetaoficial.gob.pa/validar-gaceta

Para verificar la autenticidad de una representacion impresa del mismo, ingrese el cédigo GO67BCE56223D05

121



No. 30225-A Gaceta Oficial Digital, lunes 24 de febrero de 2025 122

FORMULARIO No .4

formularic Nimero .4
FONDO ADM. TOTAL

FONDO

'FONDO
PROFINGD | ROTATIVOS || INVERSION | HORRZONTAL

PREPARADO POR
VERIFICADO POR:

_ ASISTENCIA INTERESES
RABITACIOMAL

INFORME CONSOLIDADO DE INGRESO

DESCTO. | CONSIGNACION
DE CANONES

DEPGSITO DE

MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FONDHABI

iE g g § g g._
-1 | SRR
s e e R G gt L
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INFORME CONSOLIDADO DE INGRESO

A.OBIJETIVO:
Registro del Monto Recaudado.
B. ORIGEN:

Departamento de Tesoreria
Recibe Informe de Caja de todas las cajas existentes con sus documentos correspondientes.

C. CONTENIDO:
1. Nimero: Numeracion con el que se realiza el compromiso.
2. Fecha: Dia, mes y afio correspondiente a la recaudacion.
3. Detalle: Tipo de servicio prestado.
4. Monto: Valor con ¢l cual se afecta el fondo.
5. Total: Valor total de los ingresos recaudados.
6. Observacion: Informacion adicional que se requiere agregar.
7. Preparado por: Funcionario de Tesoreria que prepara el documento.
8. Verificado por: Supervisor de Tesoreria que revisa este documento.
D. DISTRIBUCION:
Original: ~ Departamento de Contabilidad
Copia 1: Departamento de Tesoreria.
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FORMULARIO N°5

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO
Institucién Numero de C:
{Para Uao Qlicial) {Para Uso Oficlaly

Numera de Ordenacion de Pago
(Para Uso Oficlaf)

21 Tesora Nacional

=1 Fonda institucianal
{Nombre del Fondo)
A FAVOR DE
Nombre Cédigo de Proveador
Cédula o RUC = Teldfono
Nombre del Reprasentante Legal
Firma del Representante Legal ; Céduta
g a bre de Fecha de endoso
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO — VALORES EN BALBOAS
Orden de Compra Nim. (Descripcién del bien o servicio brindado)
L R ValorBruto
Contrato Niim, Menos
Retancién por Garantia{ %)
Adenda Nam. | icipo (%)
Més
N COHVElll_t)_Nﬁm. ITEMS
T ——— SumESTT
Resolucin Nam. fmpuesto Selectivo al &
o i Menoe
Factura(s) Namero: Retencién del 50 % del
ITBMS _ =F
Valor Total a Cobrar I I Valor Total en
en Letras Niamero —
- — FIAMAS Y SELLOS POR BEGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL )
SELLO DE TESORERIA SELLO DE PRESUPUESTO
RECIBIDO
T SELLO DE CONTABILIDAD AUTORIZACION
Firma:
Nombre:
GCédula:
. g8 D C I Carga:
o=l o= FIRMA, REFRENDO ¥ SELLOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
SELLO(S) DE FISCALIZACION REFRENDO
|
| Refrendata
Nombre

AVISO: FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERA ACEPTADO CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES
SU ESTRUCTURA ESTANDARIZADA
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DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL FORMULARIO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Institucién

Nombre de la institucion a la que se presenta la Gestidon de Cobro (GC).

Tesoro Nacional (TN)

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

Fondo institucional (F1}

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago seré por un Fondo
Institucional (F).

Nombre del Fondo

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

Numero de Consecutive

Numero consecutivo de Gestién de Cobro que genera la herramienta tecnolégica vigente.

Nuamero de Ordenacion de Pago

Ndmero de ordenacion de pago que genera la herramienta tecnoldgica vigente.

A FAVOR DE

Nombre

Nombre de la persona natural o razon social del propietario inicial del crédito.

Cédula o RUC

Cédula de identidad personal o nimero de Registro L'Jni::o del Contribuyente, del titular del crédito.

Nombre del Representante L.egal

Nombre del Representante Legal de la empresa.

Firma del Representante Legal

Firma del Representante Legal de la empresa.

Endosar a nombre de

Opcional, nombre o razon social del adjudicatario del crédito.

Cédigo de Proveedor

Uso Oficial, nimeros o digitos asignados al proveedor, contenidos en el Catalogo de proveedores de la Direccion de
Tesoreria que coloca la entidad receptora del bien.

Teléfono

Numero telefonico de la persana natural o de la razén social propietaria del crédito.

Cédula

Cédula de identidad personal del Representante Legal de la empresa.

Fecha de endoso

Opcional, fecha en la cual se autoriza el endoso, del cedente al adjudicatario.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

Orden de Compra Num.

Opcional, nimero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta en este documento.

Contrato Num. Opcional, nimero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este documento.

Adenda Num.

Opcional, numero de adenda, si el contrato ha sido modificado en alguna de sus partes.

Convenio Num.

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

Resolucion Num.

Opcional, nimero de resolucion, si el acto contractual esta respaldado por este documento.
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Factura(s) Numero:
Numero de la(s) factura(s)

Frase que describe el monto final a cobrar a través de la GC. Dicho valor debe ser equivalente a lo indicado en el campo
Valor Total en Numero.

Valor Total a Cobrar en 1

Letras Cuando se trate de GC presentadas por proveedores de bienes y servicios (que no sean consultorias), debera

aplicarse segln corresponda las instrucciones de suma y resta que muestra el formulario de GC.

2. Cuando se trate de GC por Servicios Profesionales o Consultorias brindadas por nacionales no contribuyentes
del ITBMS debera colocarse el Valor Bruto.

3. Cuando se trate de GC por Servicios Profesionales o Consultorias brindadas por nacionales contribuyentes del
ITBMS debera colocarse la cantidad que resulte de restar del Valor Bruto el porcentaje del ITBMS que determine
laLey.

4. Cuando se trate de GC por Servicios Profesionales o Consultorias brindadas por extranjeros: Debera colocarse
la cantidad que resulte de restar del Valor Bruto el (%) porcentaje del ITBMS que determine la Ley.

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

cobro.

Descripcion del bien o

servicio brindado Nota 1: Cuando se trate de GC para la CSS, deberé incorporarse ademas el siguiente texto: “Numero de Informe de
Recepcion 3

Nota 2: Cuando se trate de las siguientes situaciones, las mismas deberan ser tratadas como se detalla a continuacion:

1. GC para visticos de funcionarios a misiones oficiales: Se debe indicar aunado a dicha descripcion, el lugar de
destino, la mision oficial a desarrollar y las fechas en que se ejecutara la misién oficial y la frase “VER
DOCUMENTACION ADJUNTA”.

2. GC para el pago de combustible a Diputados dela Asamblea
Legislativa: Se debe indicar aunado a la pertinente descripcion la frase “VER DOCUMENTACION ADJUNTA”,
producto de lo cual se debera adjuntar a la GC el listado con los datos pertinentes a nombre, cédula, partida

presupuestaria, monto que corresponda.

3. ec para Solicitudes de Reembolsos de Cajas Menudas: Se debe indicar aunado a la pertinente
descripcion la frase “VER DOCUMENTACION ADJUNTA, producto de lo cual se debera adjuntar a la GC la

dacumentacion sustentadora del reembolso.

4. GC por Servicios Profesionales o Consultorias brindadas por nacionales: Debera colocarse aunado a

la descripcién del servicio brindado y el periodo correspondiente, lo que determine la Ley organica de la Caja de Seguro
Social.

5. Cuando se trate de Servicios Profesionales o Consuitorias brindadas por extranjeros, debera colocarse aunado a
la descripcion del servicio brindado y el periodo correspondiente, lo que determine la Ley organica de la Caja del Seguro
Social y lo que establezca el Cédigo Fiscal, en materia de tributo.
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VALORES EN BALBOAS

Valor en Balboas sobre el cual se ejecutaran calculos y se sumaran y restaran diversos valores segun el tipo de bien o

Valor Bruto servicio.
Retencién por Garantia (%) Opcional, s6lo para Obras. Incluya cifra porcentual consignada en el documento contractual para la retencién por garantia.
Anticipo (%) Opcional sélo para Obras. Incluya la cantidad si este rubro esta considerado en el pliego de cargos y en las

especificaciones técnicas de la licitacion.

ITBMS Incluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por el (%) porcentaje que determine la Ley.

Incluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por el (%) porcentaje gue determine la Ley. (s6lo cuando se
trate de empresas prestadoras de servicios de telefonia bgsica local, mévil y/o de trasmisién y conmutacién de

datos e Internet o lo gue se estipule en la Ley vigente sobre tal tasa impositiva).

SUME 911
Impuesto Selectivo al Opcional sélo para adquisiciones vinculadas con: Licores, servicio de teléfonos por coniratos, cable, fabricantes de joyas,
Consumo bienes muebles de lujo (yates, helicépteros, etc.).

Retencién de (%) del ITBMS
Debera colocarse el (%) porcentaje que determine la Ley.

Valor en simbolos numéricos que representa el monto final a cobrar a través de la GC. Dicho valor debe ser equivalente a lo
indicado en el campo Monto Total a Cobrar en Letras.
Valor Total en nimero

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACIGN INSTITUCIONAL

Recibido Sello, fecha y firma del responsable que recibe la GC en la unidad de tesoreria institucional.

Sello de Tesoreria Sello, fecha y firma del responsable de la unidad de tesoreria institucional.

Selio, fecha y firma del responsable de la l—midad de contabilidad institucional (s6lo cuando se trate de cuentas directas).

Sello de Contabilidad

Numero de Documento Contable|
Numero de documento contable que genera la herramienta tecnoldgica vigente.

Sello de Presupuesto Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (sé/o cuando se trate de cuentas directas).

Firma, nombre, cédula y cargo del responsable institucional o de! funcionario delegado por éste para autorizar la GC.
Autorizacion

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

Sello de Unidad de Sello, fecha y firma al reverso

Transporte, Control de
Combustible o su equivalente
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Uso Oficial Opcional: Sdlo para Entidades, cuyos registros presupuestarios son efectuados por la
Sello por registro Contraloria General, a través del Sistema de Registro Presupuestario de Gastos
presupuestario efectuado por (SRPG). Sello, fecha y firma
personal de la CGR

Uso Oficial Opcional: Sélo para GC relacionadas con el pago a favor de Programas Comunitarios,
Sello del Responsable del Municipios y Consejos
Programa Comunitario, Provinciales.
Municipio y Consejo Sello, fecha y firma al reverso
Provincial

Uso Oficial Opcional: Sdlo para GC relacionadas con la existencia de multiplicidad de partidas

presupuestarias y/o la contabilizacién de mdltiples cuentas financieras.

Sellos por contabilizacion de Sello(s), fecha(s) y firma(s) al reverso

cuentas financieras de la CSS.

DOCUMENTACION ADJUNTA

Documentacion (Listado) con Uso Oficial Opcional: adjunte a la GC la segunda pagina que se genere desde (el Sistema de

nombres, nitmeros de cédulas, Administracion Financiera Gubernamental vigente) o en su defecto los listados pertinentes contentivos de la
partidas presupuestarias, correspondiente informacion pormenorizada, en los cuales debera incorporarse también la numeracion y
fechas, cheques, documentos fecha de la GC pertinente; cuando se trate de GC relacionadas con el pago de:

fuente y montos

d Combustible de Diputados de la Asamblea Legislativa
° Vi4ticos por misiones oficiales a funcionarios
®  Reembolsos de Fondos Rotativos
®  Reembolsos de Cajas Menudas
NOTA: Cuando producto del registro de la documentacién en el (Sistema de Administracion Financiera

Gubernamental vigente) se genere el detalle correspondiente (segunda pagina), la misma debera ser
impresa y anexada como parte de la documentaci6n adjunta a la GC.

2. Uso Oficial Opeional: cuando se trate de informacion pormenorizada, pertinente a documentacion de la
CSS, también debera considerarse la utilizacién de documentos adjuntos como sustento de la GC, en los
cuales deberéa incorporarse la numeracion y fecha de la GC pertinente.

FIRMA, REFRENDO Y SELLOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Sello, fecha y firma del fiscalizador y sello, fecha y firma del Jefe de Fiscalizacién, segin delegacion de refrendo vigente.
Sello(s) de Fiscalizacion

Refrendo Refrendata y nombre del Contralor General o del funcionario delegado por éste, siempre y cuando en la entidad se mantenga

el Control Previo ejercido por la Contraloria General de la Republica.
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ANEXOS
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ANEXO N° 1

Panama,

Sefior

Gerente General del
Banco Nacional de Panama
E. S. D.

Sefior Gerente:

Por este medio tengo a bien comunicarle que este Despacho ha concedido la autorizacién

correspondiente  a la solicitud contenida en la Nota No. de fecha

para de la cuenta oficial del Ministerio de
Vivienda y Ordenamiento Territorial, en el Banco Nacional de Panamaj,
sucursal 3 esta cuenta se
denomina

Sirvase reconocer las siguientes firmas:

De usted muy atentamente,

Contralor General de la Republica
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