No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

DECRETO NUMERO 37-2017-DMySC
{de 9 de junio de 2017)

Por el cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para Regular el Ap‘a}o
Econémico Otorgado a las Organizaciones No Gubernamentales sin Fines de Lucro”
de la Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS).

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panam4, establece que
la Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
de que se realicen con corraccion, segln lo establecido en la Ley.

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

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Repitiblica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a
través del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar,
disefar e implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias
e instructivos, orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacién y control de la gestién
puiblica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de
aceptacién general, de acuerdo al Decreto Nim.211-2007-DMySC de 26 de junio de
2007, “Por el cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes
Puiblicos en la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria
General de la Republica”, publicado en la Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de
agosto de 2007 y Decreto Nim.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual
se actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccion de Métodos y Sistema
de Contabilidad de la Contraloria General de la Reptblica y se le otorga el carédcter de
Direccién Nacional”, publicado en la Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de 2014.

Que Mediante Nota No.11-15 SENADIS-CONT del 6 de enero de 2014, la Secretaria
Nacional de Discapacidad (SENADIS), nos solicita el apoyo en la confeccidon de
manuales de procedimientos para diferentes proyectos.

Que el Articulo 13, Punto 4 de la Ley Nim.23 de 28 de junio de 2007, Que crea la
Secretaria Nacional de Discapacidad, sefiala que tendrd entre sus funciones:
Planificar, elaborar, ejecutar y financiar, parcial o totalmente, programas y proyectos de
prevencion, orientacion, atencién, proteccion y salvaguardar para las personas con
discapacidad y sus familias.

Que el Articulo 14 de la Ley Nim.15 de 31 de mayo de 2016, establece que el Estado,
mediante organismos facultados por ley, pueden proporcionar apoyos econdémicos
cuando la familia carezca de recursos para atender las necesidades y derechos de
algiin miembro que presente discapacidad.



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

Pagina Num.2
Decreto NUm.37-2017-DMySC
de 9 de juniode 2017

Que el Articuio 48 de la Ley Num.15 de 31 de mayo de 20186, establece que el Estado
debe reconocer que las organizaciones de personas con discapacidad y sus familias
tienen un papel protagonico que desempefiar en la elaboracion de una politica en
materia de discapacidad; por tal molivo, la Secretaria MNacional de Discapacidad
asignara los recursos financieros necesarios para el fortalecimiento de las
organizaciones de las personas con discapacidad y sus familias.

Que una vez elaborado este documento, debera oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva,
que sera de cbligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de
aplicarlo.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Se aprueba el "Manual de Procedimientos para Regular el
Apoyo Econdmico Otorgado a las Organizaciones No Gubemamentales sin Fines de
Lucro” de la Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS).

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regiréa para todas las unidades
administrativas de la Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS) que estan
involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacién en la Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucidon Politica de
Panama, Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984,
por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Num.211-
2007-DMySC de 26 de junio de 2007 publicadec en Gaceta Oficial Num.25861 de
22 de agosto de 2007 y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014,
publicado en Gaceta Oficial NGm.27547 de 2 de junio de 2014. Ley Nam.23 de 28 de
junio de 2007, Que crea la Secretaria Nacional de Discapacidad, Articulo 13, Punto 4.
Ley NOm.15 de 31 de mayo de 2016, Que reforma la Ley 42 de 1999, que establece la
equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad.

Dado en la ciudad de Panama, el @ de junio de 2017.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Mﬂ-——"
FEDERICO A. HUMBERT

Secretario General F2744 -

N Contralor Gen/cr@l,u‘%
'\ﬁ@m iéncﬂx MOLINO T s

(‘OPIJ”,.\;“'\.LI ST IOt T
C A AUTENTICA DE SU ORIGINAL I >
Este dotumenio consta ge._ e paginas T \G‘S‘gﬁ&iﬁy

2 3 _JUN 2017

CONTRALOIZI AN GENERAL “;
O~ F

SCRETARID-SENERAL




No. 28310 Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

Republica de Panaméa
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REGULAR EL APOYO ECONOMICO
OTORGADO A LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES SIN FINES DE
LUCRO

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD (SENADIS)

Junio de 2017



No. 28310 Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

NITZIA R. DE VILLARREAL
Subcontralora General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY BROKAMP I.
Directora

FELIPE ALMANZA
Subdirector

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS
PROSPERO ROSAS C.
Jefe

LETICIA R. DE RODRIGUEZ
Supervisora

ABRAHAM MUNIZ
Analista de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA

LUTZIA FISTONIC B.
Directora Encargada

DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA GENERAL

MARIBEL T. DE RODRIGUEZ
Directora

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

GERARDO GUARDIA U.
Director Encargado



No. 28310 Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

REPUBLICA DE PANAMA

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION GENERAL
NELIDA ORTIZ DE LOIZA

Directora General

MAGALI DIAZ
Subdirectora General

JUAN MORENO
Secretario General

DIRECCCION NACIONAL DE PROMOCION Y PARTICIPACION CIUDADANA
JOSE TOWNSHEND
Director
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO ASOCIATIVO

CECILIA ULLOA BERNAL
Jefa

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADDIS IBERICO
Directora
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

LOURDES DOMINGUEZ
Jefa



No. 28310 Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

INDICE

INTRODUCCION

I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Manual de Procedimientos
B. Objetivo del Apoyo Econdmico

C. Base Legal

D. Alcance

Il.  CONTROLES INTERNOS

A. Generales

B. Requisitos de la ONG

C. Responsabilidad del Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo
D. Comité Co-evaluador

I11. PROCEDIMIENTOS

Solicitud y Aprobacién del Apoyo Econdmico
Confeccion y Entrega del Cheque

Devolucién del Apoyo Econémico a la SENADIS
Modificacion del Proyecto

Presentacion del Informe Final del Proyecto

FORMULARIOS

moow>

INFORMES

ACRONIMOS



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad en coordinacién con diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS), ha desarrollado el documento denominado
“Manual de Procedimientos para Regular el Apoyo Econémico Otorgado a las Organizaciones
No Gubernamentales Sin Fines de Lucro”.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente a los formularios,
informes, acrénimos y glosario; los mismos que deben ser de uso obligatorio para el
otorgamiento del subsidio a la Organizaciones No Gubernamentales en adelante ONG. El
primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, en él se incluyen los temas inherentes al
objetivo del manual de procedimientos y del Programa, la base legal que corresponde a los
conceptos normativos y el alcance del documento. EIl segundo capitulo, trata sobre los
controles internos. El tercer capitulo, detalla los procedimientos.

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

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



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual de Procedimientos

Desarrollar un documento que norme la entrega de apoyos econdémicos benéficos a las
Organizaciones No Gubernamentales sin fines de lucro, para la ejecucion de los proyectos,
de tal manera que se garantice la eficiencia, eficacia y transparencia en los procedimientos
establecidos.

B. Objetivo del Apoyo Econémico

Brindar apoyo econémico a las Organizaciones No Gubernamentales sin fines de Lucro
legalmente constituido que estén orientadas a la atencion de personas con discapacidad, al
desarrollo humano y mejoramiento de la calidad de vida de este sector de la poblacion.

C. Base Legal
e Constitucion Politica de la Republica de Panama, vigente.

e Cddigo Fiscal de la Republica de Panamd, Libro V de la Administracion y
Fiscalizacion del Tesoro Nacional Titulo | de la Direccion del Tesoro Nacional
Capitulo IV de los Empleados y Agentes de Manejo, vigente.

e (Cddigo Civil de la Republica de Panama, Libro | de las Personas Titulo Il de las
Personas Juridicas.

e Codigo Administrativo de la Republica de Panamd; Titulo VI Administracion
Puablica Capitulo VIII, Disposiciones Generales, Articulos 846 Responsabilidad del
Empleado Publico por actos punibles y 847 Reglamentos de las Oficinas, vigente.

e Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica”.

e Ley NUm.25 de 12 de junio de 1995, “Por lo cual se regulan las fundaciones de
interés privado”.

e Ley NUm.42 de 27 de agosto de 1999, Por la cual se establece la equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad.

e Ley NUm.38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento General y dicta
disposiciones especiales”.

e Ley NUm.50 de 2 de julio de 2003, “Que adiciona el Capitulo VI, denominado
Terrorismo, al Titulo VI del Libro 1T del Codigo Penal y dicta otras disposiciones”.
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Ley NUm.23 de 28 de junio de 2007, Que crea la Secretaria Nacional de
Discapacidad.

Ley NUm.134 de 31 de diciembre de 2013, “Que establece equiparacion
econdmica para las personas con discapacidad”.

Ley NUm.15 de 31 de mayo de 2016, “Que reforma la Ley 42 de 1999, que
establece la equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad”.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria, vigente.

Decreto Ejecutivo NUm.88 de 12 de noviembre de 2002, “Por medio del cual se
reglamenta la Ley NUm.42 de 27 de agosto de 1999, por lo cual se establece la
Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad”.

Decreto Ejecutivo NUm.62 de 30 de marzo de 2017, “Que reglamenta a las
asociaciones y fundaciones de interés privado sin fines de lucro cuya personeria
juridica es reconocida por el Ministerio de Gobierno y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto NUm.524 de 31 de octubre de 2005, “Por lo cual se deroga el Decreto
Ejecutivo N°160 de 2 de junio de 2000 y el Decreto Ejecutivo N°3 del 24 de enero
de 2001, y se dicta disposiciones para el reconocimiento de Personeria Juridica a las
asociaciones y fundaciones de interés privado sin fines de lucro”.

Decreto Ejecutivo NUm.627 de 26 de diciembre de 2006, “Por el cual se modifica
el articulo 11 del Decreto Ejecutivo 524 de 31 de octubre de 2005,

Decreto Ejecutivo No. 8 de 3 de marzo de 2008, "Que reglamenta la Ley 23 de 28
de junio de 2007, que crea la Secretaria Nacional de Discapacidad".

Decreto NUm.234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las Normas
de Contabilidad Gubernamental”.

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”.

Decreto NUm.420-2005 de 26 de septiembre de 2005 “Por el cual se actualiza el
documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”.

Decreto NUm. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Meétodos y Sistemas de Contabilidad”.
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e Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza
y formaliza la Estructura Orgéanica de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter
de Direccion Nacional”.

e Resolucién Nim.254 de 23 de julio de 2007 “Por el cual se aprueba el Texto Unico
del Decreto Ejecutivo NUm.54 de 16 de julio de 2002, con numeracion corrida y
ordenacion sistemética, conforme fue dispuesto por el articulo 8 del Decreto
Ejecutivo Num.39 de 11 de julio de 2007”.

e Resolucion de Junta Directiva No. 4 de 18 de octubre de 2007, Por medio de la
cual se Adopta el Reglamento Interno de la Secretaria Nacional de Discapacidad.

e Circular NUm.12-2007-DC-DFG de 22 de febrero de 2007, que establece las
responsabilidades en la Administracion de los Fondos, Bienes y Recursos Publicos.

D. Alcance

Aplica a las Unidades Administrativas de la Direccion Nacional de Promocion y
Participacion Ciudadana, Direccion de Administracion y Finanzas y Oficina de Asesoria
Legal y cualquier otra que esté involucrada en el proceso dentro de la SENADIS, ademas de
la Organizaciones No Gubernamentales.

11
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CONTROLES INTERNOS
Generales

La SENADIS a través de la Oficina de Auditoria se reserva el derecho de examinar los
libros (diario y mayor general) de contabilidad de la ONG donde se registre la
ejecucion del proyecto con fondos otorgados por la SENADIS. Ademas de la ejecucion
de los proyectos que realice la ONG.

La Oficina de Auditoria Interna revisara los documentos que presente la ONG y de
encontrar algun hallazgo, presentara los resultados de la investigacion a la Direccion
General y a la Contraloria General de la Republica y al Ministerio de Gobierno.

La Oficina de Auditoria Interna de la SENADIS, podra realizar investigaciones,
cuando:

a. La ONG utilice los recursos entregados por la SENADIS en actividades
ilicitas o contrarias a los objetivos y fines establecidos en su estatuto.

b. El informe técnico y financiero que presente la ONG al finalizar el proyecto
tenga alguna irregularidad.

La Contraloria General de la Republica, podra realizar la fiscalizacion previa y
posterior, a los desembolsos que realice la SENADIS a las ONG, sin menoscabo de lo
que realice la Oficina de Auditoria Interna. Ademas de la ejecucién de los proyectos
que realice la ONG.

Los formularios que se utilicen para otorgar los apoyo econdémicos benéficos a las
ONG, deben estar completos (firmados, sellados) por los servidores publicos
autorizados para tal fin.

Los desembolsos que se entreguen a las ONG provienen de los ingresos corrientes del
presupuesto de la SENADIS con cargo al objeto de gasto 631 subsidios benéficos
(equiparacion de oportunidades). Ademas de lo dispuesto en la Ley 15 de 2016.

Cada vez que una Unidad Administrativa de la SENADIS ingrese un documento al
expediente de Proyecto presentado por la ONG, debe foliar el mismo de manera
ordenada y secuencial.

Los tramites (de envio o recepcion de documentos) que se realice de una Unidad
Administrativa a otra, dentro de la SENADIS, la misma debe realizarse a través de un
memorando firmado por la autoridad en esa Unidad.

Requisitos de la ONG

Cuando la ONG le solicite recursos econémico a la SENADIS para realizar un
proyecto, debera presentar una nota en hoja con membrete, la cual debe estar firmada
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por el Representante legal, Presidente o Director Ejecutivo en adelante Administrador,
la misma debe estar dirigida a la méxima autoridad de la SENADIS.

La nota que presente el Administrador de la ONG se le debe adjuntar los siguientes
documentos:

Datos Generales de la ONG (Formulario Nim.1)

Perfil del Proyecto (Formulario NUm.2)

c. Certificado de inscripcion de la ONG ante el Ministerio de Gobierno,
actualizado

d. Copia autenticada del Certificado de la Personeria Juridica del Registro
Pdblico, vigente

e. Copia de la Escritura Publica de la Personeria Juridica, vigente

f. Estados financieros, de los Gltimos dos afios, auditados o certificados por
una firma de auditoria idénea, que sustenten la solvencia de la ONG para
la administracion del proyecto que van a ejecutar a traves del apoyo
econdmico entregado por la SENADIS

g. Estatus del proyecto subsidiado, de estar en ejecucion

h. Copia de cédula del Representante Legal

oo

La documentacion presentada a la SENADIS, debe presentarse en un folder, con un
gancho en la parte superior.

Cuando la ONG requiera cambiar el perfil del proyecto aprobado por la SENADIS,
deberé presentar la Solicitud de Modificacion de Proyecto (Formulario Nim.5),
para su evaluacion y aprobacion.

La ONG debe tener con un contador para que lleve los registros contables financieros
de los dineros que fueron entregados por la SENADIS y de la ejecucion de los
mismos.

Los recursos entregados por la SENADIS a la ONG debera utilizarse segin lo
describe en el detalle del proyecto del Perfil del Proyecto, no podran ser utilizarse en
los objetos de gastos que a continuacion se mencionan:

Salarios a empleados administrativos de la ONG.
Compra de tarjeta de celular.

Gastos fijos (alquiler, agua, luz, entre otros).
Bebidas alcohdlicas.

Gastos no relacionados al proyecto.

Premios en efectivos

P00 T

La ONG debe presentar documentacion que sustente los gastos del proyectos, la misma
deben estar en un expediente ordenado y debe ser integra y exacta, para poder permitir
su seguimiento y verificacion, antes, durante o después de su realizacion por los
auditores internos o externos.
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Finalizado el proyecto de acuerdo al cronograma presentado a la SENADIS, el
Administrador de la ONG, tendra 60 dias habiles, para entregar el informe técnico y
financiero, en forma foliada y las facturas (que cumplan con las normas vigentes)
sustentadoras de los gastos deben estar claras, completas y ordenadas de acuerdo a la
fecha del gasto. Ademas copia del cheque, copia de la boleta de deposito donde se
muestre el depdsito del cheque del apoyo econémico recibido por la SENADIS en la
cuenta de la ONG vy la copia de los cheques girados de la cuenta de la ONG o
comprobante de pago para la ejecucion del proyecto.

La ONG que no cumpla con la entrega del informe técnico y financiero en el tiempo
establecido y bajo los pardmetros descritos en el punto anterior, no podra optar por la
presentacion de un nuevo proyecto que requiera apoyo econémico ante la SENADIS,
fundamentado en el Literal D, relativo a las facultades del Comité Co-evaluador, de
este manual, y en el Capitulo 11 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, relacionado con
la Rendicion de Cuentas.

Las facturas de los gastos para la ejecucion del proyecto deben estar a nombre de la
ONG.

La ONG contara con un afio para la ejecucién del proyecto, en caso de no poder
ejecutarlo, deberd devolver los fondos otorgado a través de cheque o transferencia a
nombre de la SENADIS a la cuenta nimero 200812100477 del SENADIS-Fondo de
Inversion.

La ONG podra presentar sus proyectos hasta el 31 de enero, estos deberan ser
entregados en la recepcion de la SENADIS.

Responsabilidad del Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo

La Direccion de Promocion y Participacion Ciudadana a través del Departamento de
Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo es responsable de la validacion de los
documentos que entrega la ONG para solicitar el apoyo econémico.

Es responsable de dar el seguimiento del uso de los fondos entregados a la ONG para la
ejecucion del proyecto.

Entregar informes mensuales sobre los proyectos a la Direccion Nacional de
Promocion y Participacion Ciudadana.

De tener informacion de que los recursos entregados a la ONG fueron utilizados en
actividades ilicitas o contrarias a los objetivos y fines establecidos en su estatuto,
debera comunicar a la Oficina de Auditoria Interna de la SENADIS, para que realice
las investigaciones pertinentes. El resultado de la investigacion debe ser presentado a la
Direccion General, a la Contraloria General de la Republica y al Ministerio de
Gobierno.
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5. El Departamento de Tesoreria entregard mensualmente, al Departamento de Desarrollo
y Fortalecimiento Asociativo, un informe de los cheques pagados que estén pendientes
de la entrega de informe de la ONG para que le dé el seguimiento del mismo.

D. Comité Co-evaluador
1. El Comité estara integrado por personal de las siguientes oficinas de la SENADIS:

Subdireccion General (voz y voto)

Direccién de Administracién y Finanzas (voz y voto)

Secretario General (voz y voto)

Direccion Nacional de Promocidn y Participacion Ciudadana (voz)

Técnico segun la discapacidad que aborda la ONG, y que se esté revisando de
la SENADIS (voz)

® o0 oW

2. El Comité debe confeccionar un Acta de Recomendacién del Desembolso
(Formulario Num.4) y el mismo debe estar firmada por los integrantes con voz y voto.

3. Podra recomendar la negacion del desembolso si se comprueba que la ONG no ha
cumplido con los requisitos establecidos en el literal B del mismo capitulo. Ademas si
se comprobara que ha falseado la informacién.

4. Podra solicitar informacion a la Direccién Nacional de Promocion y Participacion
Ciudadana, referente a la ONG que solicita el apoyo econémico a la SENADIS, cuando
asi lo disponga para la toma de decision.

5. Aprobar o desaprobar las modificaciones de aquellos proyectos que fueron aprobados.

6. La SENADIS desembolsara los recursos aprobados, a las ONG, de acuerdo su
disponibilidad presupuestaria.



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

PROCEDIMIENTOS
A. Solicitud y Aprobacion del Apoyo Econémico
1. ONG

Presenta nota en original y copia solicitando apoyo econémico para ejecutar un
proyecto, ademas adjunta los Datos Generales de la ONG (Formulario Num.1), el
Perfil del Proyecto (Formulario Num.2). Entrega en la Recepcion de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la SENADIS.

2. SENADIS
Direccion de Administracion y Finanzas
Recepcion

Recibe la nota y la documentacion sustentadora, sella, firma la copia de la nota y la
devuelve a la ONG. Remite los documentos a la Direccion General.

3. Direccion General

Recibe la nota y los documentos sustentadores, revisa y de estar de acuerdo coloca visto
bueno y remite la documentacion a la Direccion Nacional de Promocion y
Participacion Ciudadana, para iniciar el proceso de evaluacion.

4. Direccion Nacional de Promocion y Participacion Ciudadana
Direccion

Recibe la nota, revisa la informacion, sella, firma y remite al Departamento de
Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo.

5. Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo

Recibe la nota y la documentacion sustentadora, revisa la informacion contenida en
Proyecto presentada por la ONG para solicitar un apoyo benéfico.

De faltar alguna documentacion se le comunica a la ONG para que se apersone a
entregar la misma. De no presentar objecion completa la Opinion Técnica para
Proyectos de la ONG (Formulario Num.3), folia los documentos y confecciona el
expediente y lo remite al Comité Co-evaluador.

6. Comité Co-evaluador

Recibe el expediente de la ONG, verifica el analisis técnico y la viabilidad financiera
para el proyecto.

Completa y firma el Acta de Recomendacion del Desembolso (Formulario NUm.4),
en el cual se indica las recomendaciones para el desembolso. Remite a la Direccion
General.
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7. Direccion General

Recibe el Acta de Recomendacion del Desembolso y el expediente, analiza las

recomendaciones propuestas y de estar de acuerdo aprueba la ejecucion del desembolso
ala ONG.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD Y APROBACION DEL APOYO ECONOMICO

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

ONG DAF DIRECCION DNPPC Comité
— GENERAL Direccion Departamento de Desarrollo y Co-evaluador
Recepcion Fortalecimiento Asociativo
1 2 3 4 5 6
O N4 I
9,
@ PRESENTA NOTA EN ORIGINAL Y COPIA @ -
. i REVISA LOS DOCUMENTOS. DE FALTAR ALGUN
SOLICITANDO APOYO ECONOMICO, ADEMAS

OB

ADJUNTA LOS DATOS GENERALES DE LA ONG, EL
PERFIL DEL PROYECTO.

SELLA, FIRMA LA COPIA DE LA NOTA Y LA
DEVUELVE A LA ONG, COMO CONSTANCIA DE
RECIBO DE LA SOLICITUD.

REVISA LA NOTA JUNTO A LA DOCUMENTACION Y DE
ESTAR DE ACUERDO COLOCA VISTO BUENO.

REVISA LA INFORMACION DE LA DOCUMENTACION,
SELLA, FIRMA.

DOCUMENTO, COMUNICA A LA ONG PARA QUE SE
APERSONE A ENTREGAR EL MISMO. DE NO
PRESENTARSE OBJECION, COMPLETA LA OPINION
TECNICA PARA PROYECTOS DE LA ONG, FOLIA LOS
DOCUMENTOS Y CONFECCIONA EL EXPEDIENTE.

VERIFICA EL ANALISIS TECNICO Y LA VIABILIDAD
FINANCIERA PARAEL PROYECTO.

COMPLETA Y FIRMA EL ACTA DE RECOMENDACION
DEL DESEMBOLSO.

ANALIZA LAS RECOMENDACIONES PROPUESTAS Y DE
ESTAR DE ACUERDO APRUEBA EL DESEMBOLSO.
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B. Confeccion y Entrega del Cheque

1. Direccion Administracion y Finanzas

Direccion
Recibe el expediente, verifica el Acta de Recomendacion del Desembolso
(Formulario Nium.4) y firma aprobando el tramite. Remite al Departamento de
Presupuesto.
2. Departamento de Presupuesto
Recibe el Acta de Recomendacion del Desembolso y el expediente, revisa la
informacion y realiza la asignacion presupuestaria y remite al Departamento de
Tesoreria.

3. Departamento de Tesoreria

Recibe el Acta de Recomendacion del Desembolso y el expediente, revisa la asignacion
y crea la cuenta en el sistema y lo devuelve al Departamento de Presupuesto.

4. Departamento de Presupuesto

Recibe el Acta de Recomendacion del Desembolso y el expediente, verifica y realiza el
registro presupuestario, firma, sella. Remite al Departamento de Contabilidad.

5. Departamento de Contabilidad

Recibe el Acta de Recomendacion del Desembolso y el expediente, verifica la
informacion y realiza el asiento de diario (compromiso y devengado), sella, firma y
remite al Departamento de Tesoreria.

6. Departamento de Tesoreria

Recibe el Acta de Recomendacion del Desembolso y el expediente, revisa la
informacion en la documentacién, coloca la fecha de aprobacion del Cheque, autoriza la
emision del Cheque, sella, firma el mismo y remite al Departamento de contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad

Recibe el Cheque y el expediente, verifica la informacién y realiza el asiento de diario

(contabiliza el pago), sella, firma y remite al Director de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

19



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

8. Direccion Administracién y Finanzas
Direccion

Recibe el Cheque vy el expediente, verifica la informacién y firma el comprobante del
cheque y lo remite a la Direccion General.

9. Direccion General

Recibe el Cheque y el expediente, revisa la informacion, de no objetar firmay lo remite
al Departamento de Tesoreria.

10. Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe el Cheque y el expediente, revisa la firma y remite a la Oficina de Fiscalizacion.

11. Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe el Cheque y el expediente, verifica la documentacion, de no tener objecion
refrenda el Cheque y lo remite al Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

12. Direccién Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe y custodia el Cheque, se comunica con la ONG para que retire el cheque.
13.a. ONG

Retira el Cheque del Departamento de Tesoreria, firma el libro de cheques y entrega la
Carta de Agradecimiento y el Recibo de Cobro.

Ejecuta el proyecto aprobado.
13.b. Departamento de Contabilidad

Recibe el expediente foliado, revisa la documentacién y de estar todo correcto se
archiva.
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MAPA DE PROCESO

CONFECCION Y ENTREGA DEL CHEQUE

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

E - CGR
Direccion Departamento I Departamento Departamento D(;EE(I;EELN Oficinade ONG
de Presupuesto de Tesoreria de Contabilidad Fiscalizacion

@

©
€

—©

©

OO 00 O

VERIFICA EL ACTA DE RECOMENDACION DEL
DESEMBOLSO FIRMA APROBANDO EL TRAMITE.

REVISA LA INFORMACION Y REALIZA LA ASIGNACION
PRESUPUESTARIA.

REVISA LA ASIGNACION Y CREA LA CUENTA EN EL
SISTEMA.

REALIZA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO, FIRMA Y
SELLA.

REALIZA EL ASIENTO DE DIARIO (COMPROMISO Y
DEVENGADO), SELLA, FIRMA.

COLOCA FECHA DE APROBACION DEL CHEQUE.
GENERA EL CHEQUE, SELLAY FIRMA EL MISMO.

REALIZA EL ASIENTO DE DIARIO (CONTABILIZA EL
PAGO). SELLA YFIRMA.

® ®© 066

VERIFICA EN EL CHEQUE Y EL EXPEDIENTE LA
INFORMACION Y FIRMA EL COMPROBANTE DEL
CHEQUE.

REVISAEL CHEQUE, DE NO OBJETAR LO FIRMA.
REVISA LA FIRMA.

VERIFICA LA DOCUMENTACION, DE NO TENER
OBJECION REFRENDA.

COMUNICA A LA ONG PARA QUE RETIRE EL CHEQUE
Y REMITE EL EXPEDIENTE FOLIADO AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

RETIRA EL CHEQUE Y FIRMA EL LIBRO DE CHEQUES,
ENTREGA CARTA DE AGRADECIMIENTO Y EL
RECIBO DE COBRO.

EJECUTAEL PROYECTO APROBADO.

REVISA EL EXPEDIENTE FOLIADO, Y DE ESTAR
TODO CORRECTO SE ARCHIVA.
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C. Devolucién del Apoyo Econémico a la SENADIS
1. ONG

Notifica al Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo, a través de nota,
la razén por la cual no podra ejecutar el proyecto, realiza la devolucién mediante
transferencia electrénica o de ser cheque a nombre de la SENADIS vy lo entrega al
Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo.

Nota: De ser a través de transferencia electronica debera comunicar y remitir copia de
la transferencia realizada.

2. SENADIS
Direccion de Promocion y Participacion Ciudadana
Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo

Recibe la nota y el cheque, verifica que el monto del cheque coincida con los recursos
que fueron entregados por la SENADIS para la ejecucion del proyecto. De haber
inconsistencia en los montos se le indica a la ONG para que realice los correctivos
respectivos.

De no tener objecion solicita el tramite del dep6sito del cheque al Departamento de
Tesoreria.

Nota: De ser la devolucion a través de transferencia electrnica, solicitara al
Departamento de Tesoreria confirmar el deposito realizado por la ONG.

3. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe el cheque, completa la boleta de depdsito y deposita los recursos en la cuenta
respectiva.

Entrega copia de la boleta de depdsito y la documentacion sustentadora al
Departamento de Contabilidad y copia al Departamento de Desarrollo y
Fortalecimiento Asociativo.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe la copia de la boleta de depdsito y la documentacion sustentadora, revisa,
registra y archiva la documentacion.
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MAPA DE PROCESO

DEVOLUCION DE APOYO ECONOMICO A LA SENADIS

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

DNPPC DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ONG Departamento de Desarrollo y Departamento de Departamento de
Fortalecimiento Asociativo Tesoreria Contabilidad
O O— O O
Ny Ny

@ © © O

NOTIFICA , ATRAVES DE NOTA, LA RAZON POR LA CUAL NO PODRA EJECUTAR EL PROYECTO, REALIZA LA
DEVOLUCION MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA O DE SER CHEQUE A NOMBRE DE LA SENADIS.

VERIFICA QUE EL MONTO DEL CHEQUE COINCIDA CON LOS RECURSOS QUE FUERON ENTREGADOS POR LA SENADIS
PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO. DE HABER INCONSISTENCIA EN LOS MONTOS SE LE INDICA A LA ONG PARA
QUE REALICE LOS CORRECTIVOS RESPECTIVOS. DE NO TENER OBJECION SOLICITA EL TRAMITE DEL DEPOSITO DEL
CHEQUE.

COMPLETA LA BOLETA DE DEPOSITO. ENTREGA COPIA DE LA BOLETA DE DEPOSITO Y LA DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y COPIA AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO
ASOCIATIVO PARA CONOCIMIENTO.

RECIBE LA COPIA DE LA BOLETA DE DEPOSITO Y LA SUSTENTACION. REVISA, REGISTRA 'Y ARCHIVA LA
DOCUMENTACION.

23



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

Modificacion del Proyecto
1. ONG

Completa la Solicitud de Modificacion de Proyecto (Formulario Nam.5) (original y
copia) y le adjunta el Perfil del Proyecto (Formulario NUm.2) y lo remite a la
Recepcion de la SENADIS.

2. SENADIS
Direccion de Administracion y Finanzas
Recepcion

Recibe la Solicitud de Modificacion de Proyecto y Perfil del Proyecto, sella, firma 'y
devuelve la copia de recibido y remite la documentacion a la Direccion General.

3. Direccién General

Recibe la Solicitud de Modificacion de Proyecto y Perfil del Proyecto, revisa y coloca
visto bueno y remite la documentacion al Departamento de Desarrollo vy
Fortalecimiento Asociativo.

4. Direccion de Promocién y Participacion Ciudadana
Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo

Recibe la Solicitud de Modificacion de Proyecto y Perfil del Proyecto, revisa la
informacion, sella y firma.

Solicita el expediente al Departamento de Contabilidad para verificar la documentacion
del perfil del proyecto aprobado, ingresa los documentos en el expediente y los folia.
Remite al Comité Co-evaluador.

5. Comité Co-evaluador

Recibe el expediente, revisa la informacion en los documentos y de estar de acuerdo en
la modificacion del perfil del proyecto firman la Solicitud de Modificacion de
Proyecto autorizando o rechazando el cambio y remite el expediente al Departamento
de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo.

6. Direccion de Promocidén y Participacion Ciudadana
Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo

Recibe el expediente, verifica las firmas de aprobacion o rechazo en la Solicitud de
Modificacion de Proyecto, registra las modificaciones, devuelve el expediente al
Departamento de Contabilidad y remite a la ONG la solicitud aprobada o rechazada.
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7. ONG

Recibe la Solicitud de Modificacion de Proyecto con la decisién tomada y de ser
autorizada ejecuta el proyecto modificado.

De no ser autorizada la misma debera devolver los recursos, ver Procedimiento C.
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MAPA DE PROCESO

MODIFICACION DEL PROYECTO

SECRETARIA NACIONAL

_ DE DISCAPACIDAD

ONG DAF DIRECCION DNPPC Comité
Recepcion GENERAL Departamf_entp de Desarlrolllo y Co-evaluador
Fortalecimiento Asociativo
8, 9, ©

O

@@

e © 6

COMPLETA LA SOLICITUD DE MODIFICACION DE
PROYECTO (ORIGINAL Y COPIA) Y ADJUNTA EL
PERFIL DEL PROYECTO, QUE REQUIERE CAMBIAR
ELPERFILDELPROYECTO APROBADO.

RECIBE SOLICITUDES DE MODIFICACION Y PERFIL
DEPROYECTOS, SELLA, FIRMAY DEVUELVE LA
COPIADE RECIBIDOALAONG. REMITE LA
DOCUMENTACION A LADIRECCION GENERAL.

REVISALAS SOLICITUDES, COLOCAVISTO BUENO.

REVISA LA SOLICITUD DE MODIFICACION DE
PROYECTO Y PERFIL DEL PROYECTO, SELLA,
FIRMA, INGRESA LOS DOCUMENTOS EN EL
EXPEDIENTEY LOSFOLIA.

REVISA LA INFORMACION Y DE ESTAR DE ACUERDO EN
LA MODIFICACION DEL PERFIL DEL PROYECTO FIRMAN
LA SOLICITUD DE MODIFICACION DE PROYECTO
AUTORIZANDO O RECHAZANDOEL. CAMBIO .

VERIFICALAS FIRMAS DE APROBACION O RECHAZOEN
LASOLICITUD DE MODIFICACION DE PROYECTO,
REGISTRALAS MODIFICACIONES, DEVUELVE EL
EXPEDIENTE ALDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

EJECUTAR EL PROYECTO. DE NO SER AUTORIZADA LA
MISMA, DEVUELVE LOS RECURSOS.
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D. Presentacion del Informe Final del Proyecto

1. ONG

Presenta Informe técnico y financiero, en un expediente foliado y en orden de fechas,
una vez finalizado el proyecto y lo entrega en el Departamento de Tesoreria de la
SENADIS.

2. SENADIS
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe el expediente de la ONG. Firma y sella el acuse de recibido y lo entrega a la
ONG.

Adjunta, al informe técnico financiero, el expediente del cheque pagado que
corresponde al mismo y lo remite a la Oficina de Auditoria Interna.

3. Oficina de Auditoria Interna

Recibe el expediente, revisa los documentos.

Confecciona un informe de auditoria producto de la investigacion el cual sera remitido
con el expediente al Departamento de Contabilidad; y entregara copias del Informe de

la Auditoria al Comité Evaluador.

De encontrar algin hallazgo el informe seré entregado a la Oficina de Fiscalizacion de
la Contraloria General de la Republica

4. Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe el resultado de la investigacion y los documentos sustentadores y realiza el
tramite respectivo.
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MAPA DE PROCESO

PRESENTACION DEL INFORME FINAL DEL PROYECTO

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

DAF CGR
ONG Oficina de Asesoria Legal
Recepcién Oficina de Fiscalizacién
) () O
1 2 3 4
O Ny N

@ PRESENTA INFORME TECNICO Y FINANCIERO, EN @ REVISA LOS DOCUMENTOS Y SOLICITA AL
UN EXPEDIENTE FOLIADO Y EN ORDEN DE
FECHAS, UNA VEZ FINALIZADO EL PROYECTO. CHEQUE PAGADO A LA ONG.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EL EXPEDIENTE DEL

CONFECCIONA UN INFORME DE AUDITORIA PRODUCTO
DE LA INVESTIGACION EL.

@ SELLA, FIRMA EL EXPEDIENTE DE RECIBIDO. DE ENCONTRAR ALGUN HALLAZGO EL INFORME SERA

ENTREGADO A LA OFICINA DE FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

@ REALIZA EL TRAMITE RESPECTIVO.
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FORMULARIOS
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Formulario Nim.1
R’EPUBLICA DE PANAMA
ECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
SENADIS SEC CIO SC C

DATOS GENERALES DE LA ONG

1. Nombre de la ONG:

2. Nombre del Representante Legal:

3. RUCyDV delaONG:

4. NuUmero de Proveedor:

5. Teléfonos:

6. Correo Electronico:

7. Direcciéon de la ONG:

Provincia Distrito
Corregimiento Comunidad o barrio
Calle o avenida Sitio de referencia
8. Membrecia en la ONG:

9. Mision de la ONG:

10. Visiéon de la ONG:

Administrador

30



No. 28310

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

Formulario Nim.1

DATOS GENERALES DE LA ONG

A. OBJETIVO: Presentar informacion de la ONG.

B. ORIGEN: ONG.
C. CONTENIDO:

9.

Nombre de la ONG:
. Nombre del Representante Legal:

RUCyDV:

Numero de Proveedor:
Teléfonos:
Correo Electrénico:

Direccién de la ONG:

Membresia de la ONG:

Mision de la ONG:

10. Visién de la ONG:

1

1. Administrador:

D. DISTRIBUCION:

Nombre competo de la ONG.
Nombre del Proyecto que se desea ejecutar.

Numero del registro Unico del contribuyente y
el nimero del digito verificador.

Numero de control en la DGI.

NUmero de contacto en la ONG.

Correo de la ONG.

Provincia, distrito, corregimiento, comunidad o
barrio, calle o avenida o sitio de referencia de

la ubicacion de la ONG.

Cantidad de miembros inscritos en la ONG
vigentes.

Mision actual de la ONG.

Vision actual de la ONG.
Firma del Representante Legal de la ONG.

1. Original: Recepcion de la Direccion de Administracion de la SENADIS.
2. Copia: Administrador de la ONG.
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Formulario Niim.2

REPUBLICA DE PANAMA
SENADIS SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

PERFIL DEL PROYECTO

ONG

Nombre del Proyecto:

Antecedentes:

Objetivo:

Justificacion:

Ubicacion:

Monto Solicitado: B/. (en letras)

Duracion:

Poblacién Beneficiada:

Resultado Esperado:

Detalle del Proyecto

Actividad Tiempo Costo

g wind e

Total

Administrador

Nota: Debe anexar el desglose de cada una de las actividades.
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Formulario Niim.2

PERFIL DEL PROYECTO

A. OBJETIVO: Presentar la caracteristicas del perfil del proyecto de la ONG a la
SENADIS para solicitar el apoyo econémico.

B. ORIGEN: ONG.

C. CONTENIDO:

1. ONG: Nombre competo de la ONG.

2. Nombre del Proyecto: Nombre del Proyecto por el cual se solicita el apoyo
econdmico.

3. Antecedentes: Ambiente del proyecto ya sea social, politico, cultural,
socioeconémico, demogréfica entre otros que enmarca el
problema.

4. Obijetivo: Obijetivo del proyecto a ejecutar.

5. Justificacion: Explicar la manera como el proyecto entrard a solucionar el
problema.

6. Ubicacion: Lugar donde se ejecutara el proyecto.

7. Monto Solicitado: Escrito en nimeros y letras de los que cuesta el proyecto.

8. Duracion: Tiempo que demora el proyecto.

9. Poblacion Beneficiada: Segmento de la poblacion con discapacidad que sera
beneficiada del proyecto.

10. Resultados Esperados: Lo que se espera al finalizar el proyecto.

11. Detalle del Proyecto:  Actividad, tiempo y costo de cada una de las tareas que se
realizaran para llevar a cabo el proyecto.

12. Administrador: Firma del Representante Legal de la ONG.
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D. DISTRIBUCION:

1.
2.

Original: Recepcion de la Direccion de Administracion y Finanzas de la SENADIS.
Copia:  Administrador de la ONG.
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Formulario Nim.3

@ REPUBLICA DE PANAMA
SENADIS  SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION DE PROMOCION Y PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO ASOCIATIVO

OPINION TECNICA PARA PROYECTOS DE LA ONG

Fecha: / / / /

ONG:

Proyecto:

Proyectos anteriores:

Monto solicitado: B/. Monto recomendado: B/.

Resumen de proyecto

Recomendaciones:

Sustento legal

Completado por: Revisado por:

Sello
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Formulario NUim.3

OPINION TECNICA PARA PROYECTOS DE LA ONG

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

ONG:

Nombre del Proyecto:

. Proyectos Anteriores:

Monto Solicitado:

. Monto Recomendado:

Resumen de Proyecto:

Recomendaciones:
Sustento Legal:

Completado por:

Revisado por:

Sello:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Presentar la opinion técnica al Comité Co-evaluador.

Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo.

Dia mes y afio cuando se completa la solicitud.
Nombre completo de la Organizacién Solicitante.
Nombre completo del proyecto.

Nombre del altimo proyecto solicitado.

Cantidad de dinero que se solicitd para el proyecto.
Cantidad de dinero que se recomienda.

Desglose del proyecto.

Recomendaciones que se hace al proyecto.

Base legal para otorgar.

Nombre del servidor puablico responsable de completar el
formulario.

Nombre del servidor publico responsable de revisar el
formulario.

Sello del Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento
Asociativo.

Expediente.
Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo.
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REPUBLICA DE PANAMA

COMITE CO-EVALUADOR

ACTA DE RECOMENDACION DEL DESEMBOLSO

Nombre de la ONG:

Acta NUm.:

Formulario Nim.4

Proyecto:

Monto Solicitado: B/.

Luego de considerar la solicitud niumero

Aprobar [ ]

Monto Aprobado: B/.

Observacion:
1.

Total | | Parcial D

este Comité recomienda:

Rechazar D

2.

3.

Siendo las del

de

de 20

provincia de

Comité Co-evaluador:

Subdireccién General

Nombre Firma
Secretario General
Nombre Firma
Direccion de Administracion y Finanzas
Nombre Firma

,en la
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Formulario Nim.4

ACTA DE RECOMENDACION DEL DESEMBOLSO

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Acta NUm.:

2. Nombre de la ONG:

w

. Proyecto:

4. Monto Solicitado:

o

10.

11.

12.

13.

Solicitud NUm.:

Aprobar o Rechazar:

Total o Parcial:

Monto:

Observacion:

Siendo las:
Del __de_ 20

Provincia:

Comité Co-evaluador:

Aprobar o rechazar a la ONG lo solicitado.

Comité Co-evaluador.

NUmero consecutivo de control del Acta.

Nombre completo de la Organizacion No Gubernamental.
Nombre completo del proyecto.

Monto en nimeros de lo que solicita la ONG.

Cada solicitud de la ONG se le debe colocar una numeracion
de control del Comité.

El Comité Co-evaluador aprobara o rechazara segun su
criterio.

De ser aprobado escoger si sera total o parcial.

Cantidad de dinero que se recomienda para el programa o
proyecto escrita en letras y en nimeros.

Anotar las actividades aprobadas, razones del rechazo o
cualquier informacion que sea necesaria saber con respecto a
la aprobacién o rechazo de la cantidad solicitada para el
programa o proyecto de la ONG.

Hora en que se redacto el Acta.

Dia, mes y afio cuando se firmé el Acta.

Lugar donde se firmo el Acta.

Nombre y Firma de los servidores publicos que forman parte
del comité.
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D. DISTRIBUCION:

1.
2.

Original: Direccion General del SENADIS.
Copia:  Comité Co-evaluador.
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REPUBLICA DE PANAMA
SENADIS SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

Formulario Nim.5

ONG

SOLICITUD DE MODIFICACION DE PROYECTO

Fecha: / / / /

Proyecto Aprobado

Costo (B/.)

Proyecto Modificado

Sustentacion de la modificacion

Costo (B/.)

Antecedentes:

Objetivo:

Justificacion:

Duracion:

Poblacion Beneficiada:

Resultado Esperado:

Detalle del Proyecto

Actividad

Tiempo

Costo

Administrador
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Formulario Nim.5

SOLICITUD DE MODIFICACION DE PROYECTO

OBJETIVO:

Solicitar a la SENADIS la autorizacion para la modificacion del

proyecto que fue aprobado por la SENADIS.

ORIGEN: ONG.

CONTENIDO:
ONG:
Fecha:

Proyecto Aprobado:

Costo:

5. Proyecto Modificado:

10.

11.

12.

13.

Costo:

Sustentacion de la

Modificacion:

Antecedentes:

Objetivo:

Justificacion:

Duracion:

Poblacién Beneficiada:

Resultado Esperado:

Nombre completo de la ONG.
Dia mes y afio cuando se completa el formulario.

Nombre completo del proyecto que no se ejecutd y
que se desea cambiar.

Costo del proyecto que recibid el apoyo econémico.
Nombre completo del proyecto original.

Costo del proyecto que se desea reprogramar.

Motivos por el cual se desea cambiar el
proyecto original.

Ambiente del proyecto ya sea social, politico, cultural,
socioeconémico, demografica entre otros que enmarca
el problema.

Obijetivo del proyecto a ejecutar.

Explicar la manera como el proyecto entrara a
solucionar el problema.

Tiempo que demora el proyecto.
Segmento de la poblacion con discapacidad que sera

beneficiada del proyecto.

Lo que se espera al finalizar el proyecto.
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14.

15.

=

Detalle del Proyecto:

Administrador:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

Actividad, tiempo y costo de cada una de las tareas
que se realizaran para llevar a cabo el proyecto.

Firma del Representante legal de la ONG.

Direccion de Promocion y Participacion Ciudadana.
Administrador de la ONG.
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INFORMES

43



No. 28310 Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017
i i Informe Ndm.1
REPUBLICA DE PANAMA
SENADIS SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
ONG
INFORME FINANCIERO
PROYECTO:
Del de 20 al de 20
Monto del Apoyo econémico: B/. Cheque NUm.
Nam. Fecha Actividad Pagado a: Facturas Monto (B/.)
TOTAL
Unidad Contable: Administrador de la ONG:
Firma Nombre Firma

SELLO
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

Informe NUm.1

INFORME FINANCIERO

OBJETIVOS:  Controlar los egresos realizados por la ONG en la ejecucién del
programa o proyecto.

ORIGEN: Administrador de la ONG.

CONTENIDO:

ONG: Nombre de la ONG.

Proyecto: Nombre del programa o proyecto que se le otorg6 el apoyo
econdémico para su ejecucion.

Del__al Dia mes y afio cuando inici6 y finaliz6 el proyecto.

Monto del Apoyo

econémico: Cantidad de dinero otorgado por la SENADIS para la ejecucion del
proyecto.

Cheque NUm.: Numero de control del cheque entregado por la SENADIS.

Nam.: NUmero de secuencia de las actividades.

Fecha: Fecha del dia que se realizé el desembolso al Proveedor.

Actividad: Descripcion de las diferentes actividades que tiene el
proyecto.

Pagado a: Nombre del Proveedor que suministro el bien o servicio a
la ONG.

Facturas: Numero de control de las facturas comerciales entregadas
por el Proveedor a la ONG.

Monto: Cantidad de dinero pagado en nameros al Proveedor por

Unidad Contable:
Administrador de la ONG:
Sello:

parte de la ONG.
Nombre, cédula y firma de la persona responsable.
Nombre, cédula y firma de la persona responsable.

Sello oficial de la ONG.
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D. DISTRIBUCION:

1. Original: ONG.
2. 1°®Copia:  Departamento de Desarrollo y Fortalecimiento Asociativo.
3. 2 Copia: Departamento de Contabilidad.
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GLOSARIO Y ACRONIMOS
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1.

ONGs:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de junio de 2017

GLOSARIO

Asociaciones y fundaciones de interés privado sin fines de lucro,
iglesias, congregaciones, comunidades o asociaciones religiosas,
federaciones, y cualquier otra que no estén relacionadas con temas
deportivos, agropecuarios, cooperativos y laborales.
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ACRONIMOS

1. CGR: Contraloria General de la Republica.

2. DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

3. DNPPC: Direccion Nacional de Promocién y Participacion Ciudadana
4. ONG: Organizacion No Gubernamental.

5. SENADIS: Secretaria Nacional de Discapacidad.
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