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DECRETO NUMERO 111-2007-DMySC
(de 10 de abril de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION Y CONTROL DEL
FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES).

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

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

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

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

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

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

Que 1aDIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE LA CONTRALORIA GENERAL

DE LA REPUBLICA , en coordinacién con éINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL , participaron en la
elaboracion del documento titula®ROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION Y CONTROL DEL FONDO
DE BIENESTAR SOCIAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las uni
administrativas involucradas en el proceso.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulad®ROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION Y
CONTROL DEL FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
(MIDES).

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Desarrollo Sociall.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

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

Dado en la ciudad de Panama a los 10 dias del mes de abril de 2007.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
DANI KUZNIECKY
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADAV.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION Y CONTROL
DEL FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DEL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)
P.52.04.07

ABRIL DE 2007



No 25794

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
DANI KUZNIECKY
Contralor General
LUIS C. AMADO
Subcontralor General
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY |I. BROKAMP I.
Directora
GEONIS BORRERO
Subdirector
DEPARTAMENTO DE REGULACION DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS
ARMANDO ALVAREZ G.
Jefe Departamental
PROSPERO ROSAS CARRION
Analista
YAZMINA CORELLA M.

Apoyo Técnico



No 25794 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007

DIRECCION ASESORIA JURIDICA DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION
LUIS PALACIOS MANUEL SANTAMARIA
Director Director
VERONICA BONILLA IVAN MARTINEZ
Asesora Juridica SubDirector
LUIS A. VERGARA
Asistente Ejecutivo
REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

FELIPE CANO
Viceministro

JESUS LOPEZ
Secretario General

EDWIN RODRIGUEZ

Secretario Técnico



No 25794 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007 5

INDICE
INTRODUCCTION

L ASPECTOS GEMERALER
&, Obetivo del Procedimiento
B. DBaselegl

IL. ASFECTOS GEMERALER DE CONTEOL INTEREMO

Mledidas Genericas de Control
Iledidas Especificas de Cortral

Iedidas de Cottrol para el ﬁ.re:a de Tesoretia
Ivledidas de Cordral para el Area de Fresupuesto
Iledidas de Cordral parala Droracidn de Bienes
Mledidas de Control para el Area de Almacén
Iledidas de Cottrol para el Area de Contabilidad

me =Rl e e -
[0 I SO I S C

II1 FROCEDIMIENTOS

e

Trarmite para la Transferenca de Fecursos Presupuestarios v
Financieros al Fondo de Bienestar Social

Tratnite pata Solicitar una Donacidn de Bienes para Funcotatios
Trarmite para Solicitar una Donacidn de Bienes o de Apoyo
Financiero para Parti culares

Trarmite pata la Adgquisicion de Bienesal Contado hiediante
Crden de Congpra

Tratnite pata la Fecepcidn deBienes

Tratnite pata la Entrega de Cheque a Beneficianos

Tramite para el Despacho de Bienes (4 Donar)

EEGIVEN DE FORNMULARICS

AMNEXOS

o

ECICI

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordina
con las diferentes Unidades Administrativas del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), han desarrollado est
Procedimientos para la Regulacion y Control del Fondo de Bienestar Social.
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Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que servirA como apoyo
Administracion al momento de regular y controlar los recursos destinados al Fondo de Bienestar Social.

El presente documento comprende tres capitulos; el primero, se refiere a los Aspectos Generales y en el que se inc
los temas inherentes al objetivo de los procedimientos y la base legal que corresponde a los conceptos normativc
cuales se orientan los controles y procedimientos. El segundo, trata sobre los Controles Internos aplicables a las difer
actividades, que se manejan a través del Fondo de Bienestar Social y el tercero trata sobre la descripcion de
procedimientos aplicables a las transferencias y adquisiciones requeridas para atender las donaciones. Ademas, cuer
un apéndice referente al régimen de formularios, anexos y mapas, que seran de uso obligatorio en el manejo d
recursos destinados al Fondo.

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

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

Proveer a la Administracion del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), de los mecanismos de registro y contr
presupuestario y financiero, con el proposito de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia, en el manejo de
recursos destinados a los diferentes programas que conforman el Fondo de Bienestar Social.

B. Base Legal

1. Constitucién Politica de la Republica de Panama de 1972, Articulo 280, reformada por el Acto Constitucional de 198
2.Ley NUm. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria

General de la Republica.

3.Ley NUm. 22, de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica y dicta otras disposiciones.

4.Ley NUm. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panama, Capitulo |
los Empleados y Agentes de Manejo, articulo 1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de Manejc
Cumplimiento, articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098, 1099, 1100, 1101 y 1102.
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5.Ley Num. 29 de 1 de agosto de 2005, que reorganiza el Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia.

6. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

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

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

II. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO

A.

Medidas Genéricas de Control

Las adquisiciones de bienes y servicios que realice el Ministerio de Desarrollo Social, con recursos del Fondo de
Bienestar Social se ajustaran a lo establecido en la Ley Nim. 22 de 27 de junio de 2006 y en los Procedimientos |
la Regulacion y Control del Fondo de Bienestar Social del MIDES.

Todo pago que efectlie el MIDES, para cancelar la adquisicion de bienes y servicios, correspondientes a los
Programas manejados por el Fondo de Bienestar Social debe estar justificado por medio de los documentos de u:
autorizado en el Fondo de Bienestar Social como serian: Solicitud de Bienes y Materiales, Requisicion de Materia
Orden de Compra, Recepcion de Almacén, Despacho de Almacén y cualquier otro requerido para tales fines.

En el caso de donaciones en las que se entregue un "Chdigaetamente al beneficiario, debe sustentarse por
medio de la Nota de Solicitud de Apoyo e informe de entrevista o informe social.

Cuando se amerite anular cualquiera de los documentos arriba descritos y los otros de uso autorizado en el Minis
de Desarrollo Social para el Fondo de Bienestar Social, los originales y las copias deben sellarse con la leyenda c
"ANULADO" ademas, deben permanecer en la libreta o en el documento que se trata, con el propoésito de mante
la secuencia numérica. En el caso que el cheque sea anulado, el mismo debe perforarse en el lado de la firma.
Los documentos citados en el parrafo anterior, deben presentar una secuencia numerica (para el caso que el
documento lo requiera) preimpresa, completarse de forma clara y legible sin borrones, tachones, adiciones u otra:
alteraciones y contar con las firmas de las personas autorizadas.

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

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

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

Le corresponde al Ministro, a través de la Direccién Administrativa y la Oficina Institucional de Recursos Humano:s
velar por el cumplimiento del presente documento y a la vez aplicar las medidas correctivas para aquellos casos ¢
se incumpla la aplicacion del presente documento, segun lo que establezca el Reglamento Interno.

Las contrataciones para la adquisicion de bienes y servicios seran autorizadas por el Director Administrativo.
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Toda Orden de Compra o Contrato que no esté firmada por las personas autorizadas por la Institucién, estara exe
de valor fiscal y validez juridica.

B. Medidas Especificas de Control

Todo Agente o Empleado de Manejo, debe gozar de buena reputacién, no haber sido condenado a pena corporal
delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como quebrado
fraudulento o culpable y no ser deudor moroso del tesoro, por lo cual el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) le
suministrara la lista (nombre y cédula de identidad personal) a la Contraloria General de la Republica, de aquellos
funcionarios que se desempefiaran como Agente o Empleado de Manejo, en el Fondo de Bienestar Social.

Las contrataciones para la adquisicion de bienes y servicios, seran autorizados por el Director Administrativo (has
un monto de B/. 50,000.00), en representacion del Ministerio de Desarrollo Social y refrendadas por la Contralorig
General de la Republica.

El Fondo de Bienestar Social esta constituido por los Programas descritsnex@Num. 3.

Los Programas citados en el anexo anterior, pueden incrementarse o disminuirse, segun lo estipule el Ministro (a)
través de nota formal que indique el aumento o disminucion de los Programas.

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

Las ordenes de compra y los cheques seran firmados por el Director Administrativo hasta un Blo5@ @20.00

o por el Secretario General en ausencia del primero, los montos que superen dicha cifra seran firmados por el
Ministro (a).

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

La Contraloria General ejercera el control previo a través de sus fiscalizadores, mediante el refrendo. Sin perjuicic
los controles concurrentes y posteriores que ésta implemente.

Semanalmente el Ministerio elaborara un Flujo de Caja, del Fondo de Bienestar Social y lo hara llegar a la
Contraloria General de la Republica.

Todas las actividades que realicen a través del Fondo de Bienestar Social, referentes al apoyo o donaciones dirig
a solucionar las necesidades materiales y financieras de los grupos vulnerables, estan sujetas a las auditorias
sorpresivas y frecuentes, de parte del personal de Auditoria Interna del Ministerio, sin el perjuicio de las que realic
la Contraloria General de la Republica.

El Director de Finanzas tendra que renditnforme Mensual de Gastos(Formulario Nam. 1), pormenorizado de

los egresos, realizados a través del Fondo de Bienestar Social.

En el caso que la donacion, esté determinada por una urgencia, le corresponde al Ministro (a), autorizar la
adquisicion del bien.

Las donaciones efectuadas a través del Fondo de Bienestar Social seran autorizadas hasta un monto de B/. 5,00(
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Unicamente.

® | as donaciones a las que se hace referencia en el punto anterior, deben estar sustentadas por medio de una Not:
solicitante o Nota emitida por la Institucion, para autorizar dicha donacion, de ser asi la misma debe ser firmada pc
Ministro (a). Complementariamente debe existir un estudio de parte de un Trabajador Social (emite un Informe Soci
informe de entrevista), Finalmente debe existir una Resolucién firmada por el Ministro (a), para autorizar la donaci

B.1 Medidas de Control para el Area de Tesoreria

Las normas de control interno para el area de tesoreria, tienen el propdsito de brindar seguridad razonable sobre el
manejo de los fondos y valores publicos. En este sentido, la administracion debe centralizar la totalidad de sus rect
financieros para su manejo a través del Departamento de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionaliz
utilizacion de los fondos disponibles.

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

Otras de las herramientas que debe utilizar el Departamento de Tesoreria para la buena administracion de sus recur
la programacion financiera la cual comprende un conjunto de acciones relacionadas con la previsidn, gestion, contr
evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el c
plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto y del manejo financiero de
fondos, con la disponibilidad real de fondos y priorizar su atencién.

La utilizacién del flujo de caja, en la programacion financiera por parte del Ministerio, le facilitaria la preparacion de I;
proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica las necesidades de financiamiento en el corto plazo, asi
los posibles excedentes de caja.

El flujo de caja de la entidad debe tener una proyeccion temporal similar al ejercicio presupuestario; su periodicidad d
ser semanalmente, por las necesidades de la Institucion.

Los recursos financieros asignados a la entidad seran manejados a través de la siguiente cuenta bancaria:
e MIDES-Fondo de Bienestar Social Cuenta Bancaria Oficial 04-98-0021-5

Esta cuenta bancaria debe ser objeto de conciliacién, con los estados de cuentas remitidos por el Banco Nacional en
mensual. Asi mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun tesoreria, con los registros contabl

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser efectuado por una persona no vinculada c
recepcion de fondos, giro y custodia de cheques, depoésito de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde
Direccion de Finanzas designar al funcionario, responsable de la revision de las conciliaciones bancarias efectue
pudiendo ser el contador u otro funcionario.



No 25794 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007 10

La unidad de Auditoria Interna de la entidad revisard periédicamente dentro del examen al area de fondos
conciliaciones bancarias, con el objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y correcta.

Adicional, los responsables del Manejo del Fondo de Bienestar Social, contardn con una garantia o fianza de manejo
vez se aseguraran del resguardo de dichos recursos.

B.2 Medidas de Control para el Area de Presupuesto

Los recursos destinados para los diferentes Programas que conforman el Fondo de Bienestar Social, estan
contemplados en el Presupuesto Vigente del Ministerio de Desarrollo Social.
Estos estan contemplados en las siguientes partidas:

Subsidio Benéfico.
Donativos a Personas.

El Ministerio contara con un detalle 0 mensualizacion presupuestaria, para cada uno de los Programas que confol
el Fondo de Bienestar Social, en base a los montos aprobados en el Presupuesto Vigente del Mides.
Mensualmente el Ministerio de Desarrollo Social, recibira la transferencia de parte del Tesoro Nacional, una vez
depositados y contabilizados dichos recursos, el Departamento de Contabilidad efectuara el registro correspondie
al pago de la transferencia, a través del Sistema SIAFPA. Luego a través de la informacién que se genera en el
mismo sistema el departamento de Presupuesto efectuara el pagado.

B.3 Medidas de Control para la Donacion de Bienes

Para solicitar el apoyo del Fondo de Bienestar Social, debe hacerse a través de una Nota de Solicitud de Apoyo p
parte del solicitante. De lo contrario debe existir una nota del Ministro (a) solicitando la misma.

Toda donacién debe estar sustentada por medio de una Resolucién o Nota autorizada por el Ministro (a).

Contar con un Informe Soci@hnexo Nam. 4)

Debe sustentarse con un Acta de Entrega de Dongi@xo NUm. 5)

Para el caso de donaciones financieras (cheques emitidos a nombre del beneficiario), deben atenderse todos los
antes descritos, ademas de tramitarse a través de la Solicitud de Emision de Cheque.

En toda donacion deben patrticipar funcionarios de Bienes Patrimoniales, Auditoria Interna, Almacén, Direccién qu
solicit6 la donacion y el beneficiario (0 nombre del adulto responsable, cuando se trata de menores 0 mayores qu
pueden atender la donacién por algun tipo de discapacidad).

Se permite el apoyo a funcionarios para las adquisiciones de anteojoB/h@8ta0 Igualmente se les apoyara para

los funerales de familiares de funcionarios h8$t&250.00 Sujeto a las evaluaciones de Trabajo Social y la
disponibilidad financiera. De requerir efectuar donaciones o aportes econdémicos para funcionarios y/o familiares c
funcionarios, por montos mayores, estos deben ser autorizados por el Ministro (a), hasta un Bio50D 9.
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B.4 Medidas de Control para el Area de Aimacén

® Todo bien adquirido por el MIDES, especificamente para el Fondo de Bienestar Social, deben ingresar a través de
Almacén, para lo cual se su utilizar4 el Formulario Recepcién de Almacén.

® La persona a cargo del Almacén tiene la responsabilidad de acreditar en documentos Solicitud de Bienes y
Materiales, Orden de Compra, Recepciombieacén y Despacho de Almacén, su conformidad con los bienes que
ingresan (si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias del
Ministerio), asi como los que se despachan.

® Para el caso de la entrega de bienes a donar, el responsable del Almacén entregara el o los bienes a la persona
beneficiada, una vez, se prepara el Acta de Entrega de Donacion y firman los participantes.

B.5 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

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

® Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

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

e Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccién cont
Dichos documentos (orden de compra, contrato, Solicitud de Bienes y Materiales, recepcion de almacén, factura,
de entrega de donaciodn, etc.), deben ser enviados al Departamento de Contabilidad para su respectivo registro
contable y archivo.

® | os documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser originales y estar debidamente sustentados.

[ll. PROCEDIMIENTOS
A. Tramite para la Transferencia de Recursos Presupuestarios y Financieros al Fondo de Bienestar Social
1. Departamento de Tesoreria

Genera la&Gestion de Cobro al Tesoro NaciongFormulario NUum. 2), en base dbetalle (Formulario Num. 3), firma
el Oficial de Registro (funcionario que lo prepara), lo revisa el jefe del departamento, pone su visto bueno y remite «
Direccion de Finanzas.

2. Direccién de Finanzas

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica que la misma esté firmada y autorizada, firma hasta un mont
B/ 50,000.00 cuando se trata de montos mayores deben ser firmados por el Ministro (a). Luego remite al Departame
de Contabilidad.
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3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, genera el comprobante de diario correspondiente al compromiso ¢
gestion de cobro y registra la informacién en el sistema (SIAFPA). Luego el jefe del departamento sella, firma, anex:
comprobante a la gestion de cobro y remite a la Oficina de Fiscalizacién General.

4. Oficina de Fiscalizaciéon General

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica contra la informacién en el sistema (e-Fiscaliza), actualiza di
informacién en el sistema, sella, firma en atencion a los montos para refrendo autorizados por el Contralor Gener
remite al Departamento de Tesoreria.

1. Departamento de Tesoreria
Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica y remite a la Direccion General de Tesoreria del MEF.
2. Direccién General de Tesoreria del MEF

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, transfiere los recursos de la cuenta 210 Tesoro Nacional
Cuenta Bancaria Oficial 04-98-0021-5 MIDES-Fondo de Bienestar Social. Luego el sistema genera el Reporte del Est:
en que se Encuentran los Cheques, el cual se remite al Departamento de Tesoreria del MIDES.

3. Departamento de Tesoreria

Recibe el Reporte del Estado en que se Encuentran los Cheques, registra la informacion en su libro de banco,
justificar el ingreso del recurso, luego remite una copia del mismo al Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe el Reporte del Estado en que se Encuentran los Cheques, genera el comprobante de diario correspondient
transferencia del recurso, sella, firma, registra en el sistema SIAFPA y archiva.
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PROCESQO PARA LA TRANSF ERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTARIOSY
FINANCIEROS R UNA CUENTA ESPECIAL

MNISTERIO DE DESARROLL O SOCIAL - 01

DEPARTAM ENTO QIR ECCEN OIRECCKON G ENERAL
DE TE 80 R ER A OE FINANZAR CE TERORERA

. ——
®

®

©©0

“ENERA L& GESTION DE COBRO AL TESOROD
MACIONAL FIRMS EL OFICIAL DE REZISTRO, EL
JEFE LE DA 50 WISTO BUENO v REMITE A
FIMANZAS.

RECIBE L& GESTION, WERIFICA TRANSF IERE
LOs RECURS0S, GEMERA EL REFORTE DE
ESTADO EM QUE £E ENCUEMTEAM LOE
CHEQUES ' RERMITE AL DEFARTAMENTO DE
TESORERIADEL MIDES.

FIRRMADA, FIRMA Y REMITE A CONTABILIDAD. RECIBE EL REFORTE DE ESTADD EN QUE SE

EMCUEMTRAN LOS CHEQUES, REZISTRA EM SU

e LR R LIBR O DE BANCD ¥ REMITE A CONTABILIDAD.

REGISTRA EM EL SIAFPA, SELLA FIRMA,
ADJUNTA A LA GESTION DE COBRO ¥ REMITE A
FISCALEACION.

RECIBE L& GESTION, WERIFICA QUE ESTE @

RECIBE EL REFORTE DE ESTADO EM QUE ZE
EMCUENTRAM LOS CHEQUES, GEMERA EL
VERIFICA COMTRA L& INFORMACION DEL E- COMPROBANTE [E DIARID, SELLA, FIRMA,
FISCALLEA, ACTUALLZA LA MIShA, SELLA, FIR it REZISTRAEM EL SIAFFAY ARC HM A,

T REMITE A TESORERLA,

RECIBE LA GESTION, WERIFICA ¥ REMITE A LA
DIRECCIOM GEMERAL DE TESORER A DEL MEF.

e 66 O

B. Tramite para Solicitar una Donacion de Bienes para Funcionarios
1. Solicitante de la Donacion

Genera la Nota de Solicitud de Apoyo, en la que describe lo requerido y adjunta las cotizaciones. En caso de no cc
con las cotizaciones, el Ministro (a), autorizara proceder sin la misma.

1. Oficina de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborales
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Reciben la Nota de Solicitud de Apoyo y cotizaciones, el funcionario responsable verifica la factibilidad, levantan
Informe de Entrevista o Informe Social, el funcionario responsable de la entrevista, firma y remite a la Oficir
Institucional de Recursos Humanos.

Nota: Dependiendo del caso, el Trabajador Social, efectuara entrevista (genera informe de entrevista) o visitar:
solicitante (genera informe social).

3. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Recibe Nota de Solicitud de Apoyo, cotizaciones e informe (social o de entrevista), evalla en base a las recomendac
técnicas del Trabajador Social, el Jefe firma la Nota de Solicitud de Apoyo, genera la Resolucion, prepara el expedier
remite a la Direccion Administrativa.

Nota: En estos casos el funcionario a beneficiarse debe presentar hasta tres (3) cotizaciones, en el caso de apoyo |
compra de anteojos.

4 Direccion Administrativa

Reciben el expediente y documentos sustentadores (nota de solicitud de Apoyo, cotizaciones, informe y resoluci
estima los recursos a disponer, le da su visto bueno y remite el expediente a la Direccion de Finanzas. En caso
aprobacion, devuelve el expediente a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

5. Direcciéon de Finanzas

Recibe expediente y documentos sustentadores, verifica que cuente con la autorizacién del Director Administrat
verifica la disponibilidad financiera de los recursos, de contar con estos, aprueba y remite al Despacho Superior.

6. Despacho Superior

Recibe el expediente y documentos sustentadores, la Resolucion se somete a la firma del Ministro (a) y Viceministro (
remite el expediente a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

7. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Recibe el expediente y documentos sustentadores, se asegura que cuente con las firmas y autorizaciones corresponc
Luego inician los tramites para adquirir los bienes.
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QFICINA CE
HENENTAR AL
FUNCIONARIO

SOLICITANTE
DE LA DONACKIN

PROCESO PARA SOLICITAR UNA DONACION DE BIENES PARA FUNCIONARIOS

MNISTERIO DE DE SARROLLO SOCIAL - 02

OR BEZCKON OE
FINA NZRE

OER PACHD
I UPERIOR

66 @

@

GEMERS HOTA EN L& DESCRIEE L&
DOMACIOH ¥ ADJUNTA COTIZACIONES. DE HO
SER A5, DEEE CONTAR G0N AUTORIZACION DEL
MINIZ TRO (4).

FECIEE HOTA ¥ COTIZACIONES, EWALITAH,
LEWVAMTAN EL INFOEME, FIFRIL ¥ FEMITE &
FECTTES 0 HUTRAI O 2,

FECIEE HOTA, FIFMSA EL JEFE, GENEEA
FESOLUCION Y REMITE EXFEDIENTE & LA
DIFECCION AT RIS TR TIWA

FECIEE EXPEDIENTE, ESTIMG LOS FECUES0S, LE
L4 STT VISTO BUOEHO Y FERMITE EL EXPEDIEHTE &
L DIRECCION DE FIMANZAS EN CAS0 TE HO
ATROBACION, DEVUELYE EL EXPEDIEWTE &
FECTTES 05 HITRIGE O,

©

0

EECIEE EXPEDIENTE % SIOSTEHTOS, WERIFICH
QUE CUEHTE COH LAS ATTORIZACIONES D'EL
DIFECTOE. ADMMISTRATIVO, %YERIFICA L&
DISPOMIEILID AL FOMAMCIERL, DE COMTAR COM
ESTOS APRUEES % EFEMITE AL DESPACHO
SUPERIOE.

FECIEE EMPEDIEMNTE % SUSTEMTOS, LA
EESOLUCION SE S0METE & LA FIRMS DEL
MIMISTEO % YVICEMIMISTREO % EEMITE EL
EXPEDIEHTE & FECTIES0S HITMIANO S,

FECIEE EXFEDIEN TE, SE L5EGTES QUTE CITEHTEN
COM  Las  FIREMAS % AUTTORIZEACIOHES
COFRESPOHDIENTES. LUED DIICIAN LOS
TRARITES PAES AT QUIRIE L 03 EIEHES.

15

C. Tramite para Solicitar una Donacién de Bienes o de Apoyo Financiero para Particulares
1. Solicitante de la Donacion

Genera la Nota de Solicitud de Apoyo Financiero y adjunta las cotizaciones. En caso de no contar con cotizacione
Ministro (a), autorizara proceder sin la misma.

2. Trabajo Social-Promocién Social

Reciben la Nota de Solicitud de Apoyo y/o nota del Ministro (a) (en el caso que el solicitante no haya presentado Not:
Solicitud de Apoyo), con las cotizaciones (de ser necesario), el trabajador social de la direccidon revisa la misma, evall
factibilidad, levanta el Informe de Entrevista o Informe Social, el funcionario responsable de la misma, firma y remite
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expedientalel caso a la DirecciGadministrativa.
3. Direccion Administrativa

Recibe el expediente y los documentos sustentadores (Nota de Solicitud de Apoyo, cotizaciones e informe social ¢
entrevista), estima los recursos a disponer, le da su visto bueno y remite a la Direccién de Finanzas.

4. Direccion de Finanzas

Recibe el expediente y documentos sustentadores, verifica que cuente con la firma del Director Administrativo, verific:
disponibilidad financiera de los recursos, de contar con estos, aprueba y remite al Despacho Superior.

5. Despacho Superior

Recibe el expediente y documentos sustentadores, la Nota de Solicitud de Apoyo se somete a la firma del Ministro (
Viceministro (a) y remite el expediente y demas documentos a la Direccion de Asesoria Legal.

6. Direccion de Asesoria Legal

Reciben el expediente y documentos sustentadores, verifica que cuente con las autorizaciones respectivas, gen
Resolucion y remite al Despacho Superior.

7. Despacho Superior

Recibe la Resolucién y el expediente, somete la resolucion a la firma del Ministro (a) y Viceministro (a). Luego remite
resolucion y el expediente a la Direccion Solicitante.

8. Direccion Solicitante

Recibe la resoluciéon y el expediente, se asegura que cuente con las firmas y autorizaciones correspondientes. L
inician el tramite para adquirir los bienes o generar el cheque de apoyo.
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SOLICITANTE
DE LA DONACION

PROCESO PARA SOLICITAR UNA DONACION DE BIENES O DE APOYO FINANCIERO

PARA PARTICULARES

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -03

TRABAJO SOCIAL
PROMOCION SOCIAL

DIRECCION DE
ASESORIA LEGAL

DESPACHO
SUPERIOR

©

© ©

GEMEEA NOTA DE SOLICITUD DE APOYO ¥
ADJUNTA LAS COTIZACIONES. EM CASO DE NOC
COMNTAE CON COTIZACIONES, EL MINISTRO
AUTORIZAR A PROCEDER STN LA MISMA.

RECIBE NOTA Y/O NOTA DE AUTORIZACION DEL
MINISTES ¥ COTIZACIONES, EL TEABATADOR
SOCIAL DE LA DIRECCION REVISA LA MISMA,
EVALUA LA FACTIBILIDAD, LEVANTA EL

INFORME, FIRMIA EL FUNCIONARIC
BESPOLSABLE Y REMITE EL EXPEDIENTE A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA.

EECIBE EXPEDIENTE T SUSTENTOS, ESTIMA LO3
FECURS0S A DISPOMER, LE DA 5U VISTO BUENO
TREMITE & LA DIRECCION FINANZAS,

EECIBE EXPEDIENTE Y SUSTENTOS, VEERIFICA
QUE ESTE AUTORIZADO, VERIFICA LA
DISPOMIEILIDAD  FINAINCIERA, APEUEEA ¥
EEMITE AL DESPACHC SUPERIOE.

EECIEE EXPEDIENTE ¥ SUSTENTOS, LA NOTA DE
SOLICTIUD SE ESOMETE A LA FIEMA DEL
MINISTES ¥V VICEMINISTECG ¥ REMITE
EXPEDIENTE 4 ASESORIA LEGAL

BEGIEE EXPEDIENTE, WVERIFICA sUs
AUTORIZACIONES, GENERA RESOLUCION ¥
EEMITE AL DESPACHC SUPERIOE.

RECIBE RESOLUCION Y EXPEDIENTE, SOMETE LA
RESOLUCION A LA FIRMA DEL MINISTRO Y
VICEMINISTRO ¥ TODA LA DOCUMENTACION 4
LA DIRECCION SOLICITANTE..

RECIBE RESOLUCION Y EXPEDIENTE, VERIFICA
QUE CUEMNTE COMN LAS AUTORIZACIONES. LUEGO
INICIA EL TRAMITE PARA ADQUIRIR LOS BIENES
O GEWNERAR EL CHEQUE DE APOYO.

D. Tramite para la Adquisicion de Bienes al Contado Mediante
Orden de Compra
1. Direccion Solicitante

Recibe la Resolucion y el expediente con los documentos sustentadores (Nota de Solicitud del Apoyo, informe
entrevista o de evaluacion social y cotizaciones), verifica que dichos documentos estén debidamente autoriza
completa la formdSolicitud de Bienes y Materiales" (Formulario Nium. 4), especificando los bienes o suministros
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solicitados. Luego el Jefe de la Direccién Solicitante firma y remite a la Direcciobn Administrativa.
2. Direccién Administrativa

Recibe el Solicitud de Bienes y Materiales y el expediente con los documentos sustentadores y verifica que cuente co
autorizaciones respectivas. Luego firma el Solicitud de Bienes y Materiales y remite con el expediente al Departament
Compras.

3. Departamento de Compras

Revisa que el Solicitud de Bienes y Materiales contenga el detalle de los bienes o suministros requeridos por la Direc
Administrativa. Estan obligados a consultar el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios. Verificara el registro de
Contratistas Inhabilitados, que lleva la Direccion General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referencials
registra la informacién en el sistema, tipo de fondo (Fondo de Bienestar Social), tipo de adquisicién, forma de pag
otros detalles. Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan incluidos en el Catalogo Electronico de Prodi
y Servicios, administrado por la Direccién General de Contrataciones Publicas. De lo contrario se selecciona el tipc
acto de contratacion correspondiente:

a. Contratacion Menor.

b. Licitacion Publica.

c. Licitacién por Mejor Valor.

d. Licitacion para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la Direccion General de Contrataciones).

Realiza el acto publico de contratacion y adjudica. Luego registra el resultado de la adjudicacion. Gaderada
Compra (Formulario Nam. 5) y el Jefe del Departamento de Compras firma y remite fisicamente a la Direccion de
Finanzas.

4...Direccion de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y expediente con los documentos sustentadores (Solicitud de Bienes y Materiales, Nof
Solicitud de Apoyo, informe de entrevista o de evaluacion social y resolucidn), verifica que cuente con las autorizacio
respectivas, genera $olicitud de Emisién de Cheque(Formulario Nam. 6), firma el jefey remite con los documentos
sustentadores al Departamento de Tesoreria.

5.. Departamento de Tesoreria

Recibe Orden de Compra y expediente, genefaoeiprobante de Pago-ChequdFormulario Num. 7), el jefe del
departamento firma el cheque y remite al Departamento de Contabilidad.
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6. Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y documentos sustentadores, efectia el registro contable correspondiente al compromiso conting
devengado y pagado, confecciona el comprobante de diario pertinente, el jefe del departamento firma la orden de col
como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y envia el resto de la documentacion a la Direcc
Administrativa.

7. Direccion Administrativa

Recibe cheque y expediente con los documentos sustentadores (orden de compra, resolucion, nota de solicitud de &
solicitud de emision de cheque, e informe de entrevista o de evaluacién social), firma el cheque y orden de comp
remite a la Oficina de Fiscalizacion General.

8. Oficina de Fiscalizacién General

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

9. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores hasta que el funcionario autorizas
Departamento de Compras firme el retiro de los mismos. Una vez firmado el comprobante de cheque retiene copie
comprobante.

10. Departamento de Compras

Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores del Departamento de Tesoreria, contacta al proveed:
gue entregue los bienes y desglosa. Publica en el Sistema PanamaCompras la Orden de Compra, al igual que en el t
de la Institucion.

ORDEN DE COMPRA

Original Departamento de Contabilidad y
documentos sustentadores.

1 ra. copia Proveedor.

2 da. Copia. Departamento de Compras.
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3 ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.
CHEQUE

Original Proveedor

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

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.

3 ra. copia. Oficina de Fiscalizacion General.

Luego procede a la adquisicion del bien o servicio al contado con el cheque y la copia de la Orden de Compra.
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PROCESO PARA ADQUIRIR BIENES AL CONTADO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - D4

OFICIMa OE
FISCALIZACION
GEMERAL

DIRECCIAN
OE FIMANEA S

DEPARTAMEMTO | DEPARTAMEMTO
OE TESORERLS, COMTAEILIDAD

@ @ P

(D RECIEE RESOLTICION ¥ EXPEDIEN TE, YERIFICA
QUE LOS DOCTTREHTOS ESTEH LUTORIZATO S,
COMPLETS L& SOLICITOD DE EIEHES W
MATERIALES, FIFMA EL JEFEDE LA DIRECCION ¥
REMITE & L& DIRECCT O 4 DBMINIS TR TIV A.

VERIFICA L&  SOLICITUr DE EBIEHES W
MATERIALES % LOS DOCUMEMTOS DEL
EXPEDIEN TE, FIRMMS Lo SOLICITOD % EEMITE 4
COMPEAS COH EL EXPED IEH TE.

DIRECCIA N
5O I IS TRET hin,

DIRECCION
SOLICITANTE

REVISA L& SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE,
GEHEEL EL CHEQUE, FIRMA EL JEFE % EEMITE 4
COHTAETL I AT,

EECIEE CHEQUE, EFECTTA EL EREGISTRO
COMTAELE, COMFECCIONA EL COMFREOEAHNTEDE
DIARIO, SELLA, FIERLS  ARCHIV A W REMITE &4 LA
DIFECCION ADTHIS TRA TIV A,

EECIEE CHEQUE ¥ STTSTEHTO 5, FIERLA CHEQUE ¥
OFDEH DE COMPESA. LUEGD EEBITE & Lo

@

@ REVISA L& SOLICITUD, CONSULTA EL OFCIA DE FISCALIZACIO N,
CATALOGO ¥ VERIFICA EL FEGISTRO DE LOS
INHARILITALO 5. A45IGHL& LOS PRECIOS EEFRFEND& EL CHEQUE, OFDEN DE CORMMPES ¥

FEMITE & TE30FRERIA.

EETIEHNE TEMPOEALMEHTE EL CHEQUE, H&STA
QUE SE FETIEADO POE EL FUHCIOHAREIO DE

EEFEREHMCIALES, SELECCIONA EL TIPO DE ACTO,
SELLA LA SOLICITUL Y FIERA, LTTEGO FEHEFRDL
L4 OFEDEH DE COMPEL, FIRRLA Y FEMITE A LA

© 600 0 0

Ll U L s COMPEAS LUESFD DESGLOSA Y DISTRIEUVE.
eome omer b2 cowme SrmEL (I e oo, coracra an movEr,
b ADQUIEEE L 0% BEIEHES ¥ ARCHIWA,

DE CHEQUE, FIEMA4 Y EEMITE COH LO3
SOSTEHMTOS & TESORERIA.

E. Tramites para la Recepcién de Bienes
1. Casa Comercial o Proveedor

Presenta la factura, Orden de Compra y los bienes a entregar.
2. Almacén

Recibe Orden de Compra y Factura Comercial, coteja la informacién contenida en la orden de compra, factura y veri
gue coincida con los bienes, procede a sellar y firmar la orden de compra y factura. Luego geeeepden de
Almacén (Formulario Num. 8), firman, tanto el que recibe como el que entrega, recibe los bienes, desglosa lo
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documentos (factura, orden de compra, recepcion de almacén) y contacta a la Direccion Solicitante, para proceder c
entrega de los bienes.

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

3. Direccién Solicitante

Coordina fecha y hora para hacer efectiva la donacién con los funcionarios de Bienes Patrimoniales, Almacén, Audit
Interna (MIDES) y funcionario de la Direccion Solicitantes. Luego contacta al beneficiario para informarle el dia, hora
lugar de la donacion.

4. Almacén

Recibe la Resolucién, nota de la solicitud y el Acta de Entrega de Donacion, de parte de la Direccidon Solicitante. Entr
el bien o los bienes al beneficiario, firman el acta los participantes, completa el Solicitud de Bienes y Materiales, firm
tanto el que despacha como el que recibe, desglosa los documentos, mantiene una copia del Solicitud de Bier
Materiales, acta de entrega, Recepcion de Almacén y factura. Luego remite la documentacién restante al Departamer
Contabilidad.

5. Departamento de Contabilidad

Recibe el original del Acta de Entrega de Donacion, confecciona el comprobante de diario pertinente, a la donacic
luego el jefe del Departamento firma el comprobante como constancia del registro y archiva.

ACTA DE ENTREGA DE DONACION

Original. Departamento de Contabilidad con los documentos
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PROCESO PARA LA RECEPCION DE BIENES

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - D5

COMERCIAL
EEDOR

P

00

O

PEESEHTA L& FACTORL, ORDEH DE COMPELS W
LOSEIEMES & ENTEEGAE.

EECIEE LOS DOCUMEHTOS, COTETA Lo
IMFORMA CION CONTRA LA ORDEN DE COMPRL
T OFACTURML. SELLL % FIEMA AMEOS
DOCTUMENTOS, GEHERS L& EECEPCION DE
P.LM.ACEL LDESGLOSA % COHTACTA LA
DIRECEION SOLICITANTE.

COOFDIMNA FECHA % HOES PARS LA ENTREGL
LE LOS BIEHES, COH BEENEFICIAEIO, ATTDITORIA
I TEFRMA, ALMACEN ¥ EL FUNCIONARIO DE L
DIRECCION SOLICITAMTE. LUEGD COMTACTS AL
BEENEFICIAEIO PARS COMUHICARELE SOERE LA
EHTEEGL.

EECIEE RESDLUIZIIfIH, HOTA DE L& SOLICITULD %
ACTA DEENTREGS DE DONACION. ENTREGS LOS
EIEMES 4L EEMEFICIARIO, FIRMO4M LOS
PARTICIPAMNTES, COMPLETS DEDID O
COMPEOBAHNTE DE DESFACHO DE ALRIS I:EH,
FIEMAN AMEQ S Y REERMITEN LOSD O CUMEHTOS 4
COH TABIL ITr AT

EECIEE ACTA DE EHTEEGS, COHNFECCIONA EL
COMPEOEBAHTE DE DIARTIO, FIEMA, SELLAS W
LECHIV A

sustentadores.

1ra. copia Asesoria Legal.

2 da. copia Almaceén.

3 ra. copia Direccion Solicitante.

4 ta. copia Oficina de Fiscalizacion General.
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F. Tramites para la Entrega de Cheque a Beneficiarios
1. Direccion Solicitante

Recibe el Cheque y los documentos sustentadores (Nota de Solicitud de Apoyo, informe de entrevista o de evalua
social, cotizaciones, resolucién y acta de donacién), coordina con el beneficiario, funcionario de Auditoria Interna,
Tesoreria y funcionario de la Direccion Solicitante, para proceder con la entrega.

2. Beneficiario

Recibe el cheque, firma el comprobante de pago. Luego firman el Acta de Donacion los funcionarios que participan d
misma.

3. Direccion Solicitante

Mantiene el comprobante de pago y los documentos sustentadores de la donacion, procede a su desglose, mantier
copia del acta de donacion y remite el resto al Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe el comprobante de pago y los documentos sustentadores, genera el comprobante de diario pertinente a la don
el Jefe del Departamento firma como constancia del registro, archiva y desglosa de la siguiente manera:

ACTA DE DONACION

Original Departamento de Contabilidad con los
documentos sustentadores.

1 ra. copia. Beneficiario.

2 da. copia. Departamento de Tesoreria.

3 ra. copia. Direccién Solicitante.

4 ta. copia. Oficina de Fiscalizacién General.
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PROCESOPARALAENTREGADE CHEQUE A BEHEFICIARIOS

MHISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 06

DIRECCIKIN
SOLICITANTE

@
@d @ @

@ EECIEE EL COMIROEANTE DE PABD ¥
RECIEE CHEQTE i T OCTIMENTOS EXPEDIEMTE COH LS DOCUMEMTOS, GEHEER.MS

SUSTENTADORES, COORDINA CON  EL EL COMIROEANTEDE DIARIO, EL SELLA, FIRMA,
EEMEFICIARIO, FUHCIOHARIO DE AUDITORLS DESGLOSA Y ARCHIVA.

INTEEMA., DE TES ORERLs ¥ FUMCIOHARIO DE LA
LIRECCION SOLICITANTE, PARA PROCEDER COH
Li BTTREGA.

EECIEE CHEQUE, FIEMA EL C OLEEROE AHTE DE

PAGD, FIRMAH EL ACTA DE DOMACION LOS
PARTICIPAMTES.

BENEFICIA RO

0 @

LIANHTIEWE EL COLEECOELAHTE DE PAGD ¥ LOS
DOCURENTOS — STETEMTADORES DE L&
DOHACION, DESLOSA, MANTIENE UMA COPLA
LEL ACTA %W EREEMITE EL EESTO AL
DEPARTATENT O DE COHT AR ILIT AT

G. Tramites para el Despacho de Bienes (A Donar)
1. Almacén

Genera eDespacho de Almacén (Formulario Nam. 9)ontacta la Direccién Solicitante de la donacién y espera a que
los bienes a donar sean retirados.

2. Direccién Solicitante

Coordina fecha y hora para hacer entrega de la donacién, informa a las Unidades Administrativas participantes d
entrega de la donacion (Bienes Patrimoniales, Almacén, Auditoria Interna, funcionarios de la Direccion Solicitant
prepara el Acta de Entrega de Donacién. Luego contacta al beneficiario para hacer entrega de la donacion.
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3. Almacén

Firma el Despacho de Almacén (tanto el que entrega y recibe por la Direccién Solicitante), los participantes del acto
aseguran que la donacion cuente con los documentos que la justifican (nota de la solicitud de la donacién, act
entrega), firman el Acta de Entrega de Donacién y el beneficiario recibe la donacién. Luego desglosa el Acta de Dona
y Despacho de Almacén, mantiene una copia de dichos documentos y remite los originales al Departamento
Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe el Acta de Entrega de Donacién y Despacho de Almacén, confecciona el comprobante de diario pertinente
donacion, sella, firma el jefe del departamento el comprobante como constancia del registro y archiva.

ACTA DE ENTREGA DE DONACION
Original Departamento de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Beneficiario.
2 da. copia. Almacén.
3 ra. copia. Direccién Solicitante.
4 ta. copia. Oficina de Fiscalizacion General.
DESPACHO DE ALMACEN
Original Departamento de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Almacén.
2 da. copia. Direccion Solicitante.

3 ra. copia. Oficina de Fiscalizacion General.
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PROCESO PARA EL DESPACHQ DE BIENES (A DOMAR)

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL - 07

ALMACEN DIRECCION IOLICITANTE

S >

>

D

GENEEA EL DESFACHO DE ALMP.CHT, CONTACTA
La DIRECCION SOLICITAWTE % ESFERS 4 (UE
LOS EIEMES 4 DOMAE SEAM EETIFEATOS,

COOFDINA FECHA Y HORA PARA HACER
ENTEEG DE L& DONACION, INFORMA & LAS
UNIDATDES ADMIMISTRATIVAS PARTICIRAHTES
DE L4 ENTREGA DE L DONACION (EIEHES
PATFIMONIALES,  ALMACEN,  AUDITORDS
IHTERHS, FUHCIONARIOS DE Li DIFECCION
SOLICITANTE), PREPARA EL ACTA DE ENTREGA
DE DONACION.  LUEGD CONTACTA AL
EENEFICIARI0 PARA HACER ENTREGA DE LA
D OHACIOHN.

@ FIEM& EL DESPACHO DE ALMACEN [TAMTO EL

QUE ENTEEGA ¥ RECIEE POR LA DIRECCION
SOLICITANTE]), LOS PARTICIPAWTES DEL ACTO,
SE ASEGURAN OUE L& DOHACION CTUEHTE COH
LOS DOCTTMENTO 5 QUE LA T2 TIFIC AN (HOTADE
L& SOLICITUOL DE LA DOMACIOHN, ACTA DE
ENTEEGA), FIRLIAN EL ACTA DE ENTEEGS DE
LONACION ¥ EL EBEMEFICIAFIO RECIEE La
LONACION. LUEGD DESGLOSS EL ACTA DE
DOFACION % DESPACHOD DE  ALBIACEN,
MAHTIEHE TTHA COPLS DEDICHO S DOCTIRMEHTOS
¥ EEMITE LOS ORIGIMALES AL DEPARTARMEHTO
DECONTABILIDAT .

RECIEE EL ACTA DE ENTEEGA DE DOMACION ¥
DESPACHO DE ALMACEH, COHFECCIOHA EL
COMPEOEANTE DE DIAFIO PERTIHEHTE 4 LA
LOMACIOH, SELLL, FIRMS EL JEFE DEL
DEFARTOAMENTD EL COMPECELHTE COMO
COMSTANCLA DEL FEEGIS TEO ¥ ARCHIVA.
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nim. 1
MINIZTERID DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE FINANZAS

INFOEME MENSTTAL DE GASTOR

FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
MES:
Fen- Programa Proveedor o Bereficiario | Ordende Fartara Cheque Monto
glén Compra

T otal
Preparado por F.ewizado por:
Hombre Hombre
Fmma Firma

Fecha Fecha
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FORMULARIO NUm. 1
INFORME MENSUAL DE GASTOS
ORIGEN: Direccion de Tesoreria.
OBJETIVO: Dejar constancia de los gastos realizados por los diferentes programas del Fondo de Bienestar Social.
CONTENIDO:
Mes: Anotar el mes al que corresponde el informe.
Renglén: Numeracion de los renglones utilizados por cada programa.
Programa: Registrar el nombre del programa.
Proveedor o Beneficiario: Anotar el nombre del proveedor o nombre del beneficiario.
Orden de Compra: Registrar el nimero de la orden de compra.
Factura: Registrar el nimero de la factura.
Cheque: Anotar el numero de cheque.
Monto: Registrar el monto total de la orden de compra o cheque.
Total: Sumatoria de todos los montos.
Preparado por
Nombre: Anotar el nombre de la persona responsable de elaborar el
informe.
Firma: Rabrica del funcionario responsable de elaborar el informe.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el informe.
Revisado por

Nombre: Anotar el nombre de la persona responsable de revisar el



No 25794 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007

informe.

Firma: Rubrica del funcionario responsable de revisar el informe.
Fecha: Dia, mes y afio en que se revisa el informe.
DISTRIBUCION:

Original: Direccion Administrativa.

1 ra. copia Direccion de Finanzas.

2 da. copia Oficina de Fiscalizacion General.

3 ra. opia: Departamento de Contabilidad.
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Ho. Trarmsacdin

GESTION DE COBR O AL TESORO NACTONAL

I Be. Domnto I
o Fo iR MF
Hornhre: | |
CéddaRUC: [ |  Fedu daboradin: |
Hma: | |
Endifar a: | | Fedha el so |
Cédula /RUC: | | Fiona.:
CONCEFTO DEL FAGD
Deccripcim:
RE CISTRODEL MINIST ERIO
Tulkuisterio: l | Fecha erdrada: I Fechia calida:
| | Aprobado por |
Fimma Oficial de Pegisro Finma del Mliictro
CONTRALORIA CENERAL DE LA REPUBLICA
Carol Fcal | | Fecha atrads: [ |  Fecha salida:
Eecpt. Chas . I |th1:1erdnda: I Fechia calida:
Aprobado por: thdmetmd.a: Fechia zalida:
Condralar CreteTal
Secciin de pagos: | |Fecha ardrads: [ | Fecha salida:
Cheque Mo, | | Facha de pagn; I

31



No 25794 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007 32

FORMULARIO Nam. 2
GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL
ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

OBJETIVO: Formalizar entre el Ministerio de Desarrollo Social y el Tesoro Nacional el pago para reembolsar el Fonc
de Bienestar Social.

CONTENIDO:

NUm. de Transaccion: Registrar el niumero de la transaccion.

Num. de Documento: Anotar el nimero de documento.

Nombre: Anotar el nombre del Ministerio de Desarrollo Social.

Cédula o0 RUC.: Nimero de identidad personal o de Registro Unico del Contribuyente.

Fecha de elaboracién: Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Firma: Nombre y firma del titular del crédito.

Endosar a: Nombre del beneficiario.

Fecha endoso: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.

Cédula o RUC.: Numero de identidad personal o nimero de registro Unico de contribuyente del endosante.

Firma: Nombre y rabrica del endosante.

Concepto de

Pago:ldentificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se ordena el pago.

Descripcion: Detallar la solicitud de reembolso No., el monto, a favor del Fondo de Bienestar Social.
REGISTRO DEL MINISTERIO

Ministerio: Anotar el nombre del MIDES.
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Fecha entrada: Dia, mes y afio de entrada del documento.

Fecha salida: Dia, mes y afio de salida del documento.

Firma Oficial de

Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la gestion

de cobro.

Aprobado por

Firma del Ministro: Nombre y firma del Ministro o en quien se delegue.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Control Fiscal: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacion.

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

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

Recepcién de Cuentas: Nombre de quien recibe y da entrada a la Gestién de Cobro.

Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la recepcién de la cuenta.

Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida de la recepcion de la cuenta.

Aprobado por: Nombre y firma del Contralor General.

Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se aprueba la entrada de la gestion de cobro.

Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se aprueba la salida de la gestién de cobro.

Seccién de pagos: Nombre y firma del jefe de la seccién de pago.

Fecha de entrada: Dia, mes y afio en que se registra la entrada de la gestion.

Fecha de salida: Dia, mes y afio en que se registra la salida de la gestion.

Cheque No.: Anotar el nimero de cheque.
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Fecha de pago: Dia, mes y afio cuando se efectla el pago.
DISTRIBUCION:

Original: Adjunta al Original del cheque.

1ra. copia Tesoreria Nacional

2da. copia Departamento de Contabilidad.
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Mim. 3
MIME TERIQ DE DEZARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE PLANIFIC ACTON
DEPAETAMENTD DE FREEZUFUES TO
DETALLE

DETALLE | TOTAL | EXYEEO | FEE LSEZO | ABRERIL | KLAT O | TURIO | TULIO | AGOSTO | SEFT. | OCT. | HOW. | DIC
Preparado por:

Fecha:

FORMULARIO NUm. 3
DETALLE

ORIGEN: Departamento de Presupuesto.
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OBJETIVO: Llevar un control de los montos designados mensualmente para los programas del Fondo de Biene:
Social.

CONTENIDO:

Detalle: Anotar el nimero de la partida presupuestaria y el nombre
de la misma.

Total: Registrar el monto total para cada partida presupuestaria.
Meses: Anotar el monto asignado mensualmente para cada partida
presupuestaria.

Preparado por: Anotar el nombre del funcionario que prepara el detalle o
mensualizacion.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el detalle.
DISTRIBUCION:

Original: Direccion de Finanzas.

1 ra. copia Direccién Administrativa.

2 da. copia Departamento de Presupuesto.
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REPUBLICA DE PANAMA
LINIETERIO DE DESARROLLO B0CIAL
DEPAR TAMENTO DE CORMPEAR
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

Mam.:

Despacho Him:
Irnfonme de Recepeidn

Orden de Compra Mim.:

i | MES | Ao

Formulario Nim 4

UHIDAD SOLICITAHTE: PEOGEOHIS
COMTID A0 | TTHID AL CoDIto DESCEIPCION PoRS T30 DEL ALMACER
DEL
LETICTLO
IMPOETE
TTHI TARIO TOTAL
TOTALL
Ohservaciones:
Freparado por Sutorizado por

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

Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional.

38

FORMULARIO NUm. 4
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Preparado por: Rubrica de la persona que prepara la Solicitud de Bienes.
Autorizado por

Jefe de la Unidad

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

Original: Almacén.

1 ra. copia Unidad Administrativa Solicitante.
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No 25794
Formulario Miam. 5
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLD SOCIAL
ORDEN DE COMPRA
DI& LIES FoNs (o] RUIC: REQUISICION Ha.
D Mo,
PROVEEDOR.: TELEFOHD: F&z:

LU3AR ¥ FECHA DE ENTREGA:
SIEVASE ATEWMDER LOS BIEWES O SERVICIOS SIGUIENMTES:

FEN | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIFCION FRECIOS
GLON CLASEDE ARTICTILO, BIARCA, UNITARIO | TOTAL
TAMIAT O
FRESUPUESTARIO | IWPORTE SUB-TOTAL
FORMA DE BaGO:
ITEMS.
TIEMPO DE ENTREGA: ToTAL
JEFE DE COMERAS FECHA DIFEC TOR ADMINIS TARTIVO
FECHA
PRESUPUESTO FECHA CONTROL FISCALCONTRALORLA
FECHA
ACEPTO: FECHA:

COMPEAS AL CEEDITO: Se aplicardi ks segimlo que establece 1o k. Para elcobro de estos bieres o servicios, debe

utilizar e lfonmato de “Chaenta IetimcionaF®, que serd apninidrade por el Dpto. de Tesoreria.
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ORDEN DE COMPRA
ORIGEN: Departamento de Compras.
OBJETIVO: Llevar un control de los bienes y suministros adquiridos.
CONTENIDO:
Dia, Mes y Afo: Fecha en que se emite la orden de compra.
R.U.C.: Namero del registro Unico del contribuyente.
D. V.: Anotar el nUmero de digito verificador.
No. Nimero secuencial de control de la orden de compra.
Requisicién
No.: Anotar el nimero de la Requisicion.
Proveedor: Nombre del Proveedor o Casa Comercial.
Teléfono: Anotar el nimero telefénico.
Fax: Anotar el nimero de fax.

Lugar y fecha de

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

Sirvase atender

los bienes o

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

Cantidad: NUmero de bienes o suministros.

41

FORMULARIO NUum. 5
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Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien o suministro.

Precio

Unitario: Indica los precios por articulo o servicio.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la

cantidad de los articulos.

Presupuestario: Registrar la partida presupuestaria que es afectada.

Importe: Monto de la partida presupuestaria que es afectada.

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

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

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

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

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

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

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

Control Fiscal /

Fecha: Refrendo del Jefe de la Oficina de Control Fiscal y fecha en que firma.
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DISTRIBUCION:

Original: Proveedor.

1 ra. copia Departamento de Compras.

2 da. copia Departamento de Contabilidad y
los documentos sustentadores.

3 ra. copia Departamento de Presupuesto.
4 ta. copia Direccion solicitante.

5 ta. copia Almaceén.

6 ta. copia Oficina de Fiscalizacion General.
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REPUBLIC'A DE PANANM A
MINISTERIO DE DESARRCOLLO SOCIAL
DRECCIONDE FINANZAS
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

PARA:

DE:

FECHA:

P ACUESE &4 LA ORDEN DE:

FORDO:

PROGE ANLA:

Formulario Miim. 6

A NOMERE DE MONTO EN CONCEPTO DE

LUTORIZADO POE: PEEPARATO POR: EEVWISATO POER:

Hiomhbre Hommbre Hiombre

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

Fecha: Dia, mes y afio en que autoriza la emision del cheque.

45

FORMULARIO NUm. 6
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Preparado por

Nombre: Nombre del funcionario que prepara la emision del
cheque.

Firma: Rabrica del funcionario que prepara la emision del
cheque.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la emision del cheque.
Revisado por

Nombre: Nombre del funcionario que reviso la emision del
cheque.

Firma: Rabrica del funcionario que reviso la emision del
cheque.

Fecha: Dia, mes y afio en que reviso la emisidn del cheque.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los
documentos sustentadores.

1 ra. copia Direccidn de Finanzas.
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Formulari Miam. T
FEFUBLICA DE PAMNANA
MINISTEREIO DE DESARROLLO S0OCTATL -
c COMPROBANTE DE PAGO - CHE QUE Num
u
z Paramd de 20
t Paguesea la
- orden de
o Dolares U.5. A
BANCO NACTONAL DE PANAMA
f 01 CASA MATRIZ _
! PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
'i= Cuenta NUM.
a
|
Miktra Coriraloria Cereralde b Fepiihlica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE N
Maombre de 20
Descripeion Cuenta Financiera Debe Haber
Verificado por:
Fiscalizacidn
VoBo Seccidnde
Cortabilidad
Fecibido pox Cedula: Fecha:

a7
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FORMULARIO Nam. 7
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del Fondo de Bienestar Social del Minister
de Desarrollo Social.

CONTENIDO:

Cheque Num.: Namero de control secuencial prenumerado del formulario.
Fecha: Dia, Mes y Afio en que se confecciona el cheque.

Paguese a la

orden de: Nombre del beneficiario.

B/.: Importe en nimeros del monto del cheque.

Balboas

Délares U.S.A.: Cantidad protegida en numero por el monto del cheque.
Firmas

Autorizadas: Rubrica del Ministro o quien delegue y del funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.
Comprobante de

Pago

NUm.: Nimero de control secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia, Mes y Afio en que se confecciona el cheque comprobante.

Descripcion: Concepto por el cual se gira el comprobante.
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Cuenta

Financiera: Cédigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Debe y Haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

Verificado por

Fiscalizacién: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacion.
V° B° - Departamento

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

Cédula: Numero de Identificacion Personal del beneficiario.

DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o beneficiario.

1ra. copia Departamento de Contabilidad y documentos

sustentadores.

2 da. copia Consecutivo del Departamento de Tesoreria.

3 ra. copia Oficina de Fiscalizacion General.
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EEPUBLICA DE PANAMA o
RMIMISTERIO DE DESARROLLD SOCIAL Formulario Nim. §
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
EECEPCION DE ALMACEN

Dia | Mes | &ifio

M.
Proweedor Factura M
Orden de Cotrgpra Mam Fecha:
Cantidad Unidad | Cddigo Descripeidn WValor
Unitario Total
Total
Cheervaci ones;

Fecbido por Fewnzado por
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FORMULARIO No. 8
RECEPCION DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén.

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

CONTENIDO:

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

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

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

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

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

Cantidad: Numero de bienes que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Cddigo: Consignar el codigo del articulo que corresponde.

Descripcion: Nombre y especificacion del bien.

Valor

Unitario: Indica los precios por articulo.

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

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

Original: Seccién de Contabilidad.

1ra. copia Almaceén.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario MNim. 9
MIMISTERIO DE DESARROLLO Z0CIAL
DEPARTAMENTO DE COMPREAR
DESPACHO DE ALMACEN
Dia | Iles | Afio
Ml
Urnidad Solicitante: Aolicitud Mim.:
Cantidad Unidad | Cdadigo Deescripeidn Walor
Uritano Total
Total
Ohservaci ones:
Fecibido por Entregado por
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FORMULARIO No. 9
DESPACHO DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén Central.
OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles despachados por el Almacén.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio: Fecha en que se llena el formulario.
NUm.: Namero preimpreso del formulario.
Unidad Solicitante: Indicar el nombre de la unidad administrativa o técnica, o proyecto a que se despachan los bienes.
Solicitud Num.: Anotar el numero de la solicitud de bienes.
Cantidad: Numero de bienes que se entregan.
Unidad de: Unidad de medida utilizada.
Cadigo: Consignar el codigo de articulo que corresponde.
Descripcion: Nombre y especificacion del bien.
Valor
Unitario: Indicar el precio de cada unidad del bien.
Total: Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la cantidad del bien despachado.
Total: Sumatoria de los totales.
Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion.
Recibido por: Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.
Entregado por: Firma del funcionario responsable de los despachos de bienes.

DISTRIBUCION:



No 25794 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de mayo de 2007 55

Original: Seccion de Contabilidad.

1 ra. copia Almacén.

ANEXOS
ANEXO No. 1
CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES

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

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

1.

NoorwDd

o

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

Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

Fecha de la cotizacion.

Direccion y namero de teléfono.

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

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

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

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

La cotizacion debe estar firmada.

ANEXO No. 2

CIRCULAR No. 008-DMEyYF-DGT

FECHA: 5 de abril de 2006

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

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

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

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

Las oficinas de Contabilidad, Proveeduria, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la Direccion Administrativa, se
corresponda en cada entidad, y las Unidades Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financ
Internacionales o Gobiernos Extranjeros, deberan enviar al Departamento de Gestion de Pagos de la Direccién Gene!
Tesorerigteléfono 207-7939 o fa®27-3950), el formulario de inscripcién (adjunto), debidamente completado y con la
informacion requerida de conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacion suministrada, el SIAFPA desplegaréa el Cédigo de Proveedor asignado en la instituci
A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les informard via fax el Cédigo de Proveedor Asignado.

Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacion que a partir de la fecha de esta Circular,
documentos que no cumplan con este requerimiento seran devueltos a las respectivas administraciones par
subsanaciones por parte de la Entidad y el Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,

Ricaurte Vasquez M. Dani Kuzniecky
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Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Republica

MINISTER IO DE EQCHNOMIA ¥ FINANZAS
DERECCION GENERAL DE TESORER 1A
Formmmdario de Inscripcion o Modificanion de Proveedores

Entidad Solicitante:
Fecha:
1. Provesedor *  Persoma Natural
* FRazon Social
s  Nombre Comercial
2. Tipo de Llave « Ceadula
« RI.C.
« N.T.
+ Pasaporte
3. Digito Verificador
4. Categoria
5. Comproiniso
6. Dieccion
7. Telefono
8. Representante Liegal
0. Cedula del Repp . Legal
Hombre del Funclonario Fes ponsahle Finma

Paranuso de la Direccidn General de Tesoreria

Cadizo de Proveador H®

{Sello de la Entidad)

[Vermstnictvo atrds)

INSTRUCTIVO

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

a) Cédula (si es persona natural)

b) R.U.C. (si es persona juridica)

c) N.T. - Numero Tributario (si es extranjero que declara)
d) Pasaporte (si es extranjero)

Colocar el digito verificador correspondiente.

Colocar si el proveedor es empresa privada, institucién del estado, funcionario publico o extranjero.

Sefialar si el proveedor esta sujeto a cesion de crédito.

Colocar la direccién completa del proveedor (urbanizacion, calle, casa, edificio, provincia, apartado postal).

Colocar el o los numeros de teléfono y fax del proveedor.

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

Colocar el nimero de cédula del representante legal.
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ANEXO No. 3
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
(MICE S)
PROGRAMAS DEL FONDO DE BIENESTAR SOCTAL
DETALLE MONTOPOR

PROGEAMA

Fegion Indigena Kuna, Chocoe v Guaynie
Azstencia al Desralido

Alberoueala Wujer Maltratads

Farilia de Fscaszos Recursos

Protnocidn v Desartollo al Joven
Programa del HL. Enricue Montezma
Programa del HI. MNonel Salemno
COMNAPRED

Bienestar al fune onario

Capacitaddn v Feparacidn de Wluebles de Jdvenes en Fiego Social
mecretaria del Sistenm de Proteccion Socal

Nota: Los Programas que forman parte del Fondo de Bienestar Social, pueden ser reducidos o incrementados, sec
estime el Ministro (a).

ANEXO No. 4
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
(MIDES)

INFORME SOCIAL
I. DATOS GENERALES

Nombre del Solicitante:
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Fecha de Nacimiento:

Nombre del Adulto Responsable:
Cédula de Identidad Personal:
Cédula del Adulto Responsable:
Direccion:

Teléfonos:

Fecha de Visita:

Fecha de Elaboracion:

Il. MOTIVO DE INVESTIGACION

ll. SITUACION SOCIOECONOMICA
A. Relaciones Familiares:
B. Salud:
Ortopedia
Oftalmologia
Fisiatria

Otorrino
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Odontologia
Neurologia
C. Vivienda:
D. Econémicos
Ingresos Egresos
Total de Ingresos: Total de Egresos:
Total Neto Disponible:

IV. SITUACION ENCONTRADA

V. LABOR DEL TRABAJADOR SOCIAL

VI. DIAGNOSTICO

VI. RECOMENDACIONES
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Preparado por Asistente Trabajador Social

de Trabajo Social C.I.P.

Nombre Nombre

Firma Firma

Fecha Fecha
ANEXO No. 5
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
(MIDES)
ACTA DE ENTREGA DE DONACION

Yo. , con Cédula de ldentidad Personal

, con direccion residencial en

, recibi del Ministerio de Desarrollo Social

(MIDES) la siguiente donacion de bienes

, 0 Cheque Num. , por un monto

de B/. , correspondiente al Programa
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del Fondo de Bienestar Social.

Beneficiario Auditoria Interna Bienes Patrimoniales Direccidon Solicitante

Nombre Nombre Nombre Nombre

Firma Firma Firma Firma

C.LPC.I.P.C.I.P. C.I.P.

Fecha Fecha Fecha Fecha
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