No. 28674-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 12 de diciembre de 2018

DECRETO NUMERO 67-2018-DNMySC
(de 29 de noviembre de 2018)

Por el cual se aprueba el "Procedimiento para el Reintegro al Tesoro Nacional, de Salarios
Pagados No Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280(numeral 2), de la Constitucidn Politica de la Replblica de Panama,
establece que la Contraloria General de la Repliblica 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 correccién, segln lo establecido en la Ley.

Que el Articuio 11(numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopla
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misi6n, la institucion fiscalizard, regulara y controlara 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 Republica,
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 el Articulo 46 de la Ley 38 de 2000, establece que los decretos, resoluciones y demas
actos administrativos reglamentarios ¢ aquellos que contengan normas de efecto general,
solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respec tablezca su vigencia para una fecha posterior.

Que corresponde a la Direccién Nacionai de Métodos y Sistemas de Contabilidad a traves
del Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disepar e
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e inslructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo
a preceptos conslilucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado en la
Gaceta Oficial Numero 28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Que mediante Memorando No.8061-2017 DMySC-SV del 19 de septiembre de 2017, la jefa
de la Seccién de Valores (hoy Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y
Valores Gubernamentales) solicito la elaboracion de un Manual de Procedimientos para los
Reintegros de Salarios no correspondidos, provenientes de las instituciones de Gobierno
Central, a fin de mejorar los procesos, recibirlos con nportunidad y ademas evitar las
devoluciones de estos documentos por no cumplir con los requisitos.

Que una vez aprobado este Decreto, debera oficializarse y se establecera la fecha para su
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, que sera de obligatorio cumplimiento para
los servidores publicos.

DECRETA:

ARTICULD PRIMERQ: Aprobar el “Procedimiento para el Reintegro al Tesore Nacional, de
Salarios Pagados No Correspondidos a los Servidores Pubiicos del Gobierno Central”.
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ARTICULO SEGUNDOQ: Este documento aplica a los involucrados en |os controles y
procedimientos para el reintegro y descuentos de salarios no correspondidos, a fos
servidores publicos del Gobierno Central.

ARTICULO TERCERQO: Este Decreto rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica
de Panama, Articulo 11 (numeral 2) y Articulo 36 de fa Ley 32 de 8 de noviembre de 1984,
por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria Genieral. Articulo 46 de la Ley 38 de
31 de julio de 2000. Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, publicado
en la Gaceta Oficial Numero 28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Dado en la ciudad de Panama, el 28 de noviembre de 2018.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

S

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS A/ GARCIA MOLINO
Secretario General

Conlraloria General de la Republica
Direccion Superior

COPIA AUTENTICA DE SU ORIGIAL
5 DIC 2018
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con el Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales, en uso de
las atribuciones conferidas por la ley, han desarrollado el documento denominado
“PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO AL TESORO NACIONAL, DE SALARIOS
PAGADOS NO CORRESPONDIDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GOBIERNO CENTRAL".

El presente documento esta compuesto por tres capitulos, los que se describen de la siguiente
forma: Capitulo I, las Generalidades del mismo: Objetivo del Documento, Base Legal y Ambito
de Aplicacidn; Capitulo 11, se establecen las Medidas de Control; Capitulo 111, expone y desarrolla
el Procedimiento con su respectivo Mapa de Proceso y, por ultimo, el Régimen de Formularios,
con el detalle de las descripciones y los Anexos.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga que los diferentes entes
tengan la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, en base a las normas y
procedimientos que regulan la Gestion Gubernamental; por consiguiente, valoramos el interés de
los usuarios, en presentar a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas
y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

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

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimiento para el reintegro, al Tesoro Nacional, de salarios
pagados no correspondidos a los servidores publicos del Gobierno Central.

Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama. “Que reforma la Constitucion
Politica de la Republica de Panama de 1972 reformada por los Actos Reformatorios de
1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos No.1 de 1993 y No.2
de 1994”. Publicada en la Gaceta Oficial N°17210 de 24 de noviembre de 1972, Gaceta
Oficial N°25176 del 15 de noviembre de 2004.

Cadigo Fiscal de la Republica de Panama, publicado en la Gaceta Oficial N°12995 de
29 de junio de 1956.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”. Publicado en la Gaceta Oficial N°20188 del 20 de
noviembre de 1984 y sus modificaciones de la Ley 97 de 21 de diciembre de 1998, Ley
67 de 14 de noviembre de 2008.

Ley 8 de 6 de Febrero de 1997, “Por el cual se crea el Sistema de Ahorro y Capitalizacion
de Pensiones de los Servidores Pablicos y se adoptan otras medidas”. Publicado en la
Gaceta Oficial N°23222 de 7 de Febrero de 1997.

Ley 29 de 3 de julio de 2001, “Que modifica y adiciona a la Ley 8 de 1997, que crea el
Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones de los Servidores Pablicos, y dicta otras
disposiciones. Publicado en la Gaceta Oficial N°24337 de 4 de julio de 2001.

Decreto N°.234 de 22 de diciembre de 1997. “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la Gaceta Oficial N° 23451 de 2 de enero de
1998.

Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23946 de 14 de diciembre de 1999.

Decreto Numero 34-2008-DMySC de 17 de enero de 2008, “Por el cual se aprueba el
documento titulado “Manual de Tramites Administrativos de la Seccion de Valores.”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital N° 26021 de 17 de abril de 2008.

Decreto N0.391-DINAG de 29 de octubre de 2012, “Por el cual se adoptan y emiten las
Normas de Auditoria Gubernamental, aplicables en la Republica de Panama”. Publicado
en la Gaceta Oficial N°27187 de 19 de diciembre de 2012.
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Decreto NUm.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. “Por ¢l cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico en la Republica de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial N° 27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto NUm.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, "Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental Basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)-Version 11.". Publicado en laGaceta Oficial
N°28198-A de 17 de enero de 2017.

Decreto Namero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza
la Estructura Organizativa de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial N0.28652-
A de 12 de noviembre de 2018.

Ambito de Aplicacion

Aplicaalos involucrados en los controles y procedimientos para el reintegro y descuentos
de salarios no correspondidos, a los servidores publicos del Gobierno Central.
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1. MEDIDAS DE CONTROL

Los servidores publicos asignados a la unidad administrativa de los Recursos Humanos de cada
entidad del Gobierno Central, son los responsables de completar y firmar los siguientes
formularios: Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a
los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Nim.1), Reporte Consolidado de
Valores a Reintegrar (Formulario NUm.2), Reporte de Ajustes a Cuentas Individuales de Seguro
Social (Formulario Nim.3); el jefe inmediato firma como verificado y sera fiscalizado y
refrendado por el servidor publico, delegado por la Contraloria General de la Republica.

El Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales de la
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, es el responsable de verificar los documentos sustentadores y realizar los depésitos en
la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT), de los recursos recuperados por salarios no
correspondidos a los servidores publicos.

El Departamento de Operaciones Fondos Especiales y Valores Gubernamentales de la Direccion
Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, debe entregar la nota de depdsitos de salarios
reintegrados, adjuntandole la boleta de depésito de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional v el
Formulario de Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a
los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Num.1), al servidor publico autorizado
y responsable por parte de la entidad de Gobierno Central, del retiro de los documentos en
mencién. Una vez retirada la nota, se entregara al jefe del Departamento de Contabilidad de la
entidad de Gobierno Central, para la firma y posteriormente se ejecutard la reversion
presupuestaria y contable en el sistema informatico vigente.

Antes de remitir los cheques generados por los sueldos no correspondidos, la entidad debe
estampar una vez, el sello de “REINTEGRADO” 0 “REINTEGRAR?”, en la parte frontal de cada
uno de los cheques (sobre las firmas). La informacién impresa en el cheque se mantiene intacta
para futuras investigaciones.

Todo cheque de gerencia a través de la cual realicen devoluciones de salarios no correspondidos
el mismo debe contener el nombre de la respectiva Cuenta Unica del Tesoro Nacional, vigencia
establecida y que contenga las caracteristicas propias del Banco, de acuerdo con lo establecido por
la Superintendencia de Bancos. El cheque de gerencia, no debe contener sello de
“REINTEGRADO” o “REINTEGRAR”.

La Unidad Administrativa de los Recursos Humanos de la entidad del Gobierno Central, es la
responsable efectuar los célculos del sueldo bruto y las deducciones impositivas que deban
descontarse a los servidores publicos, por dias pagados que no les corresponden.

La entidad debe remitir a la Contraloria General de la Republica el Detalle de Reintegro al Tesoro
Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central
(Formulario Nim.1), Reporte Consolidado de Valores a Reintegrar (Formulario Nim.2), Reporte
de Ajustes a Cuentas Individuales de Seguro Social (Formulario NUm.3); anexos documentos
sustentadores.

11
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Si las entidades del Gobierno Central suministran la informacion de manera errada o incorrecta en
el Formulario de Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos
a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Nam.1), la Contraloria General de la
Republica, a través del Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores
Gubernamentales hara la devolucion del documento a la entidad para su correspondiente
subsanacién, la cual se debe realizar en un lapso no mayor a quince dias habiles.

La unidad administrativa de los Recursos Humanos de la entidad de Gobierno Central, seré la
responsable de capturar en el sistema informatico vigente, la informacion que detalle los cheques
reintegrados por salarios no correspondidos. De existir alguna variacion en el talonario se deben
realizar los ajustes correspondientes.

La unidad administrativa de los Recursos Humanos de la entidad de Gobierno Central, debe
detallar de forma correcta en el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No
Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Num.1), las partidas
presupuestarias al tipo de pago correspondiente.

Las entidades de Gobierno Central, deben implementar medidas de seguridad adecuadas para
custodia de cheques de reintegro de salarios no correspondidos y responsabilidad en el tramite de
los mismos.

Las entidades de Gobierno Central deben establecer procedimientos apropiados que permitan
controlar la asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor para
minimizar los reintegros y devoluciones de salarios no correspondidos.

Las entidades de Gobierno Central deben cumplir fielmente con el calendario de pagos semestral
gue establece las fechas para los registros y fases para el pago.

Las entidades de Gobierno Central son los responsables de comunicar oportunamente a la
Contraloria General de la Republica el detalle de los servidores pablicos a los cuales se le debe
realizar la retencién de los salarios no correspondidos.

Cuando existan cheques de salarios de la entidad de Gobierno Central, que estén en custodia por
no haber sido retirados por sus beneficiarios un mes antes del siguiente pago quincenal de salarios,
deben ser remitidos a la Contraloria General de la Republica, donde se retendran por treinta dias
adicionales, en espera de su cobro o de la justificaciones que permitan su entrega. Transcurrido
ese plazo, los mismos serén depositados al Tesoro Nacional para su posterior cobro en la cuenta
de Tesoreria correspondiente.
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I11. PROCEDIMIENTO

Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a los Servidores
Publicos del Gobierno Central

. Entidad/Unidad Solicitante

Unidad Administrativa de los Recursos Humanos
Unidad Administrativa de Planilla
Servidor Publico Responsable

Realiza la retencion del cheque o ACH del servidor publico.

Prepara el expediente, el cual debe contener los siguientes documentos: Cheque o0 ACH del
servidor publico, talonario, listado de retencion y cheque de gerencia o cheque de salario al
pago retenido, completa el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No
Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Num.1), Reporte
Consolidado de Valores a Reintegrar (Formulario NUm.2) y el Reporte de Ajustes a Cuentas
Individuales de Seguro Social (Formulario Nim.3). De no existir inconsistencia, entrega al
Jefe

Jefe

Verifica, de estar todo correcto, coloca nombre y firma en el: Detalle de Reintegro al Tesoro
Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno
Central (Formulario Num.1), Reporte Consolidado de Valores a Reintegrar (Formulario
NUm.2) y el Reporte de Ajustes a Cuentas Individuales de Seguro Social (Formulario Nim.3)
y envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica de la entidad.

. Contraloria General de la Republica

Oficina de Fiscalizacién en la Entidad
Secretaria

Recibe el expediente, accede al SCAFID o Sistema Informatico de Seguimiento de
Documentos vigente, registra la informacion, verifica los documentos del expediente; de estar
todo correcto, asigna al fiscalizador para su revision previa.

Fiscalizador

Recibe el expediente adjunto documentos sustentadores, revisa expediente; de estar todo
correcto, sella y firma en la parte inferior del documento el Detalle de Reintegro al Tesoro
Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno
Central (Formulario Num.1), Reporte Consolidado de Valores a Reintegrar (Formulario
NUm.2) y el Reporte de Ajustes a Cuentas Individuales de Seguro Social (Formulario Nam.3)
y entrega al jefe.

Jefe

Recibe el expediente adjunto documentos sustentadores, revisa, de estar todo correcto, sella 'y
firma el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No Correspondidos a
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los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Nim.1), Reporte Consolidado de
Valores a Reintegrar (Formulario Nim.2) y el Reporte de Ajustes a Cuentas Individuales de
Seguro Social (Formulario Nam.3).

Remite el expediente al edificio sede de la Contraloria General de la Republica, al
Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccion Nacional de Administracion y
Finanzas quien a su vez lo remite al Departamento Operaciones de Fondos Especiales y
Valores Gubernamentales de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

e Nota: Cuando el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No
Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Nim.1),
corresponda a servidores publicos de la Contraloria General, la fiscalizacion de los
documentos lo realiza el Departamento de Fiscalizacion Interna.

. Contraloria General de la Republica

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Oficinista

Recibe el expediente, verifica que los documentos estén en el expediente, accede al SCAFID
0 Sistema Informéatico de Seguimiento de Documentos vigente, registra la informacion,
recepciona y envia el expediente con el nimero de control al Departamento Operaciones de
Fondos Especiales y Valores Gubernamentales.

. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales
Secretaria

Recibe el expediente, accede al SCAFID o Sistema Informéatico de Seguimiento de
Documentos vigente, recepciona y asigna al jefe o subjefe.

Jefe / Subjefe

Recibe el expediente y asigna al contador.
Contador

Recibe el expediente, revisa el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados
No Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Num.1),
Reporte Consolidado de Valores a Reintegrar (Formulario Nim.2) y el Reporte de Ajustes a
Cuentas Individuales de Seguro Social (Formulario Nim.3), concluida la revision, procede a
elaborar y anexar al expediente la Recapitulacion de Reportes Consolidados de Valores a
Reintegrar Gobierno Central (Anexo NUm.1), entrega el expediente al jefe o subjefe.

Jefe /Subjefe

Recibe el expediente, verifica, de estar todo correcto, firma el Reporte de Ajustes a Cuentas
Individuales de Seguro Social (Formulario Nim.3) e instruye al contador a proceder con la
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confeccion de los cheques de Seguro Educativo, Seguro Social e Impuesto Sobre la Renta,
entrega al contador.

Contador

Recibe expediente, confecciona y verifica los cheques confeccionados; de estar todo correcto,
entrega cheques confeccionados a la secretaria.

Secretaria

Recibe cheques confeccionados y remite para firma al Departamento de Gestion de Pagos.

5. Departamento de Gestion de Pagos

Supervisor

Recibe cheques confeccionados, verifica, de estar todo correcto, anota en el libro control de
cheques y entrega al Jefe.

Jefe

Recibe cheques confeccionados, verifica de estar todo correcto, coloca una firma como visto
bueno en lado superior derecho de cada cheque y entrega al custodia de firma.

Custodio de firma

Recibe cheques confeccionados, verifica, de estar todo correcto, coloca cheques en la
firmadora la marquilla, procede con la impresiones de las firmas y remite al Departamento
de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales.

Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y Valores Gubernamentales
Secretaria

Recibe los cheques debidamente firmados y asigna al contador.
Contador

Recibe los cheques debidamente firmados, verifica; de estar todo correcto, realiza depoésito
de los cheques a la cuenta destinada a esta actividad y elabora la boleta de depésitos de salarios
reintegrados de los cheques de gerencia, la misma debe ser enviada al banco nacional,
indicando el reintegro de salarios no correspondidos.

Confecciona memorando dirigido al jefe del Departamento de Gestion de Pagos para anular
cheques de salarios, adjunta el Reporte de Cheques de Sueldo para Anular - Fondo de Planilla
(Anexo NUm.2) con el detalle y los cheques pertinentes, entrega al jefe o subjefe
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Jefe / Subjefe

Recibe memorando dirigido al jefe del Departamento de Gestion de Pagos para anular cheques
de salarios, adjunto el Reporte de Cheques de Sueldo para Anular - Fondo de Planilla (Anexo
NUm.2) con el detalle y los cheques pertinentes, verifica; de estar todo correcto, firma el
memorando e instruye al contador a:

1. Preparar nota dirigida al Jefe de Contabilidad de Ingresos de la Caja de Seguro Social.

2. Confeccionar memorando dirigido al Jefe del Departamento de Deducciones Varias
para realizar la recuperacion de los descuentos (en caso tal de que hubiese otros
descuentos).

3. Elaborar memorando dirigido al jefe del Departamento de Fiscalizacion de Planilla
para conocimiento de las acciones pertinentes.

4. Elaborar Notas a la Entidades indicando la documentacidn correspondiente.

5. Distribuir los juegos de copia correspondientes y entrega al contador.

Contador

Recibe memorando firmado y prepara nota dirigida al jefe de Contabilidad de Ingresos de la
Caja de Seguro Social, adjuntandole el Reporte de Ajustes-Reintegros del Mes y Afio
Correspondiente Gobierno Central (Anexo NUm.3).

Confecciona memorando dirigido al jefe del Departamento de Deducciones Varias, en el cual
se le adjunta el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No
Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Ndm.1) para
realizar la recuperacion de los descuentos (en caso tal de que hubiese otros descuentos).

Elabora memorando dirigido al jefe del Departamento de Fiscalizacion de Planilla, en el cual
se le adjunta el Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios Pagados No
Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario Nim.1) vy el
Reporte de Ajustes a Cuentas Individuales de Seguro Social (Formulario Nam.3).

Elabora Notas a la Entidades indicando la documentacion correspondiente.

Distribuye cinco juegos de copias del Detalle de Reintegro al Tesoro Nacional de Salarios
Pagados No Correspondidos a los Servidores Publicos del Gobierno Central (Formulario
NUm.1) y el Reporte de Ajustes a Cuentas Individuales de Seguro Social (Formulario Nim.3)
y lo remite a:

Original y 1ra. Copia Departamento de Operaciones de Fondos
Especiales y Valores Gubernamentales.

2da. Copia Caja de Seguro Social.

3ra. Copia Departamento de Deducciones Varias.
4ta. Copia Entidad.

16



No. 28674-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 12 de diciembre de 2018

5ta Copia Departamento de Fiscalizacion de Personal y
Planillas.

Distribuye dos copias del Reporte Consolidado de Valores a Reintegrar (Formulario Nim.2)

y lo remite:
Original y lra. Departamento de Operaciones de Fondos
Copia Especiales y Valores Gubernamentales.
2da. Copia Entidad.

e Nota: Los memorandos y notas elaboradas tienen sus respectivas firmas antes de su
debido tramite.
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MAPA DE PROCESO

REINTEGRO AL TESORO NACIONAL DE SALARIOS PAGADOS
NO CORRESPONDIDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO CENTRAL

ENTIDAD/ UNIDAD SOLICITANTE CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION NACIONAL DE DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS
RECURSGS HUMANOS |  OFICINA DE s DE CONTABILIDAD
FISCALIZACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA | GENERAL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GPERACIONES SEPARTAVENTO DE
TR CORRESPONDENGIA DE FONDOS ESPECIALES Y N o
Y ARCHIVOS VALORES GUBERNAMENTALES

IO,

ONONONS,

REALIZA LA RETENCION DEL CHEQUE O ACH, PREPARA LOS @ RECIBE CHEQUES CONFECCIONADOS, VERIFICA Y ANOTA EN EL

DOCUMENTOS SUSTENTADORES, VERIFICA TRAMITE, PROCEDE A
ELABORAR FORMULARIOS, EL JEFE FIRMA, PREPARA
EXPEDIENTEY REMITE.

RECIBE EXPEDIENTE, REALIZA LA FISCALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE, EL FISCALIZADOR
Y EL JEFE SELLAY FIRMA LOS DOCUMENTOSY REMITE.

RECIBE EXPEDIENTE, VERIFICAADJUNTOS Y REMITE.

RECIBE EXPEDIENTE, VERIFICA Y PROCEDE A REVISAR LOS,
FORMULARIOS; DE ESTAR TODO CORRECTO; ELABORA Y ANEXA
AL EXPEDIENTE LA RECAPITULACION DE REPORTES
CONSOLIDADOS DE VALORESA REINTEGRAR GOBIERNO CENTRAL
E INSTRUYE AL CONTADOR A CONFECCIONAR LOS CHEQUES DE
SEGURO EDUCATIVO, SEGURO SOCIAL E IMPUESTO SOBRE LA
RENTA, CONFECCIONALOS CHEQUES Y REMITE.

LIBRO CONTROL DE CHEQUES, EL JEFE VERIFICAY COLOCA VISTO
BUENO Y ENTREGA AL CUSTODIO DE FIRMA, EL CUAL COLOCA LOS
CHEUQES EN LA FIRMADORA MARQUILLA, PROCEDE A IMPRIMIR LAS
FIRMASY REMITE.

@ RECIBE LOS CHEQUES, REALIZA LOS DEPOSITOS DE CHEQUES Y

ELABORA NOTA DE DEPOSITOS DE SALARIOS REINTEGRADOS DE LOS
CHEQUES DE GERENCIA, PARA EL BANCO NACIONAL,

CONFECCIONA MEMORANDO AL JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
GESTION DE PAGOS PARA ANULAR CHEQUES DE SALARIOS, ADJUNTO
EL REPORTE DE CHEQUES DE SUELDO PARA ANULAR - FONDO DE
PLANILLA, ENTREGAAL JEFEO SUBJEFE.

RECIBE MEMORANDO, FIRMA E INSTRUYE A PREPARAR NOTA A LA
CAJA DE SEGURQ SOCIAL, MEMORANDO AL DEPARTAMENTO DE
DEDUCCIONES VARIAS, NOTA A LAS ENTIDAD Y DISTRIBUYE EL JUEGO
DE COPIAS PARA SU CORRESPONDIENTE TRAMITE.
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REGIMEN DE FORMULARIOS

19



20

No. 28674-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 12 de diciembre de 2018
FORMULARIO NUM.1
DETALLE DE REINTEGRO AL TESORO NACIONAL DE SALARIOS NO CORRESPONDIDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO CENTRAL
ENTIDAD REINTEGRO NUM.
DIRECCION
DEPARTAMENTO FECHA
DATOS GENERALES TIPO DE PAGO VALORES A REINTEGRAR PARTIDAS PRESUPUESTARIAS Y OBSERVACIONES
N MRnsns\‘EMPLEADO LA |2 oS : 0 E 0 = = = = = & = =
anmes| coun | CHERVE | e | 2 || o gié o | B g ||somoommuro| secsoc |seo eove| sm | omos suetpo | RESSO | gca | ARORTE aelinTAS -
[_TOTALES/EMPLEADOS | 0.00] 0.00] 0.00 0.00] 0.00) 0.00] 0.00]
[ TOTALES / PATRONALES [ 000 000 [_oo0o[ o000[ 0.0
I I ! } ‘ ‘ | | | | [ ‘ ‘ 0. 00‘ 0,00‘ 0. DD‘ 0.00‘ 0. 00| 0. 00| D.UU[
[_oo00
[ooq
[ oo0q
o000
— L LT [ ool ool oo 0wl om| oo
o000
[_ood
[ oo0q]
[ o0d
——— [ LTI [ ool ool ool ool o] oo
[ o000l
[_ooq
o000
[__oo00]
——— [ LTI I [ ool ool ool [ ol oo
[ oo0]
[ooq
[ 000
o000
—— [ ICTTTL [ ool ool ool [ o oa]
o000
[_ood
[ oo0q]
[ o0d

FIRMAS Y/O SELLOS

Planillas o su equivalente

Ministerio

Fiscalizacion Institucional
Ministerio

Departamento de Operaciones de Fondos Especiales

y Valores Gubernamentales

Contraloria

Contabilidad
Ministerio
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FORMULARIO NUM.1

DETALLE DE REINTEGRO AL TESORO NACIONAL DE SALARIOS PAGADOS
NO CORRESPONDIDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1.
2.

Entidad

Reintegro Num.

Direccion:

Departamento:

Datos Generales:
Nombre del
Empleado, Seguro
Social y
QNA/MES/ANO

Plan, Pos y Cédula.:

Cheque NUm.:

ACH Num.:

CENTRAL

Entidad.

Llevar un registro y control del reintegro al Tesoro Nacional de
salarios pagados no correspondidos a los servidores publicos del
Gobierno Central.

Nombre de la entidad del Gobierno Central que solicita el reintegro.

Secuencia numérica del formulario correspondiente al reintegro a
realizarse.

Colocar el nombre de la unidad administrativa donde proviene el
formulario.

Indicar el nombre del Departamento perteneciente a la unidad
administrativa.

Indicar nombre completo del servidor publico a realizarle el tramite

correspondiente, nimero de seguro social completo. Quincena, mes
y afio correspondiente al pago a reintegrar.

Indicar el nimero correcto de planilla y posicion de la quincena
correspondiente a reintegrar. El nimero de cédula del servidor
publico.

Colocar la numeracién seguida de un guion (56648-).

Colocar una R seguida de la numeracion (R4131544-).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Sueldo Bruto:

Tipo de Pago:
Salario, Servicios
Profesionales, XIlII
mes, Jubilados
Gastos.

Valores a reintegrar:
Sueldo Bruto, Seg.
Soc., Seg. Educ., |
SIR, Otros, SIACAP,
Sueldo Neto, Riesgo
Prof., SIACAP y
Aporte Esp.

Partidas
Presupuestarias y
Observaciones:

Planilla o su
equivalente
Ministerio:

Fiscalizacion
Institucional
Ministerio:

Departamento de
Operaciones de
Fondos Especiales y
Valores
Gubernamentales
Contraloria:

Contabilidad
Ministerio:

Indicar el monto del sueldo bruto.

Colocar una x en el tipo de pago a reintegrar.

Colocar en el sueldo bruto el monto correspondiente. EI Seguro
Social, Seg. Educ. y I S/R son automaticos. En la opcion otros, se
deben sumar los valores de los descuentos (entidades crediticias y
otros) efectuados al servidor publico, incluyendo el SIACAP. En
el punto donde se indica el SIACAP, se debe incluir el monto de
la deduccion realizada al servidor pablico; sin embargo, el mismo
no es cuantificado. El valor del Sueldo Neto es automatico.

Colocar la partida presupuestaria correspondiente al tipo de pago a
reintegrar con sus respectivas de cuotas patronales y en
observaciones indicar detalles relevantes al reintegro.

FIRMA'Y SELLOS

Firma del jefe de Planilla o su equivalente de la entidad.

Sello y firma en la parte inferior del jefe y el fiscalizador de la
entidad.

Firma del jefe o subjefe del Departamento.

Firma del jefe de Contabilidad de la entidad.
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D.DISTRIBUCION:

Origen: Unidad administrativa delos Recursos Humanos
de la entidad.

1ra. Copiay Original: Departamento de Operaciones de Fondos
Especiales y Valores Gubernamentales.

2da. Copia (después de su Caja de Seguro Social.

revision):

3ra. Copia (después de su Departamento de Deducciones Varias.

revision, en caso tal de que
existan otros descuentos):

4ta. Copia (después de su Entidad.
revision):
5ta. Copia (después de su Departamento de Fiscalizacion de Personal y

revision): Planillas.
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FORMULARIO NUM.2

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y FONDOS ESPECIALES Y VALORES GUBERNAMENTALES

REPORTE CONSOLIDADO DE VALORES A REINTEGRAR

NUMERO DE REPORTE: NOTA DE DEPOSITO NUM. FECHA: 11/07/2018

CUOTAS OBRERAS CUOTAS PATRONALES

TOTALES A | SUELDO SUELDO
DEPOSITAR BRUTO SEG. SOC. |SEG.EDUC.| I SIR | OTROS | SIACAP NETO SEG. SOC. | SEG.EDUC. | RFI,ERZ?:O | SIACAP |EAST1’2?JAEL CHEQUES/ RECIBOS ACH
0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00]
1
2
3
5
2 6
c 7
i} 8
o
¥ d 10
o=
t 4 12
o) W 13
D 14
E 15
5 16
) 17
Z 18
19
20

PARA USO EXCLUSIVO DE LA ENTIDAD REMITENTE

Preparado por Validado por

PARA USO EXCLUSIVO DE LA CONTRALORIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE FONDOS ESPECIALES Y VALORES

GUBERNAMENTALES DEPARTAMENTO DE DEDUCCIONES VARIAS

OFICINA DE FISCALIZACION

Cheques aprobados por Cheques depositados por Recibido por

Fiscalizado por
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FORMULARIO NUM.2

REPORTE CONSOLIDADO DE VALORES A REINTEGRAR

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1.
2.

NUmero de Reporte:

Nota de Deposito Num.:

Fecha:

Totales a Depositar:
Sueldo Bruto

Cuotas Obreras: Seg.
Social, Seg. Educ, | SIR,
otros y SIACAP:

Sueldo Neto:

Cuotas Patronales: Seg.
Soc., Seg. Educ, Riesgo

Prof., SIACAP y Aporte
Especial:

Cheques / Recibos ACH:

Entidad.
Obtener un resumen de todos los formularios para reintegrar

al Tesoro Nacional salarios pagados no correspondidos a
los servidores publicos enviados por el Gobierno Central.

Numero secuencial del documento.

NUmero de control de depdsito al Tesoro Nacional.

Colocar fecha de elaboracion del Reporte.

Numero secuencial de formularios para reintegros.

Colocar el total del salario bruto del formulario de reintegro.
Indicar el total del seguro social, seguro educativo, impuesto
sobre la renta, otros y SIACAP del formulario de reintegro.
Colocar el total del sueldo neto del formulario de reintegro.
Colocar el total del seguro social, seguro educativo, riesgo

profesional, SIACAP y Aporte Especial del formulario de
reintegro.

Colocar los Cheques y Talonarios descriptos en la columna
3y 4 del Formulario de Reintegro.
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PARA USO EXCLUSIVO DE LA ENTIDAD REMITENTE

10. Preparado por:

Indicar el nombre de la persona que elabor6 el reporte de

consolidado de valores a reintegrar en donde dice
preparado por:

11. Validado por:

Indicar donde dice validado por: el nombre de la persona

gue lo reviso.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA CONTRALORIA GENERAL

12. Departamento de Operaciones
de Fondos Especiales y
Valores Gubernamentales,
Cheques aprobados por y
Cheques Depositados por:

13. Departamento de Deducciones
Varias, Recibido por:

14. Oficina de Fiscalizacion,
Fiscalizado por:

D. DISTRIBUCION:
Origen:

1ra. Copia y Original:

2da. Copia (después de su revision):

Colocar nombre y firma del servidor publico que realiza
la accion y la cantidad en nimero de cheques aprobados
por y depositados por.

Nombre y Firma del servidor publico que recibe del
Departamento de Deducciones Varias.

Sello y Firma en la parte inferior del Jefe y el
Fiscalizador de la entidad.

Unidad administrativa de los Recursos
Humanos de la entidad.
Departamento de Operaciones de Fondos

Especiales y Valores Gubernamentales.
Entidad.
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FORMULARIO NUM.3

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE FONDOS ESPECIALES Y VALORES GUBERNAMENTALES
NUMERO DE REPORTE: FECHA:
REPORTE DE AJUSTES A CUENTAS INDIVIDUALES DE SEGURO SOCIAL
TIPO DE NUMERO DE SUELDO CUOTA DE SEGURO SOCIAL
NOMBRE PAGO CEDULA SSI%GCL:EE QUINCENA BRUTO OBRERA | PATRONAL
TOTALES 0.00 0.00 0.00]
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] (o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o]
(o] o] o o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o (o] 0.00 0.00 0.00|
o] o o o} 0.00 0.00 0.00|
o o o o 0.00 0.00 0.00|
o o o} o 0.00 0.00 0.00|
[o]
(o] [o] o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] 0o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o]
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00
(o] o] o (o] 0.00 0.00 0.00
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00
(o] o] o (o] 0.00 0.00 0.00
(o] o] o (o] 0.00 0.00 0.00
(o]
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o o] 0.00 0.00 0.00|
o o o o} 0.00 0.00 0.00|
o o o o 0.00 0.00 0.00|
[o]
[o] [o] 0o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] [o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] 0o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o]
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o]
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o o] 0.00 0.00 0.00|
o] o o o 0.00 0.00 0.00|
o
(o] [o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] [o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] 0o [o] 0.00 0.00 0.00|
(o]
(o] o] o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
(o] o] (o] [o] 0.00 0.00 0.00|
0 0 0 0.00 0.00 0.00|
FIRMAS Y/O SELLOS
Departamento de Operaciones de
Planillas o su equivalente Fiscalizacién Institucional Fondos Especiales y Valores
Ministerio Ministerio Gubernamentales
Contraloria
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FORMULARIO NUM.3

REPORTE DE AJUSTES A CUENTAS INDIVIDUALES DE SEGURO SOCIAL

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1.

2.

3.

NUmero de Reporte:
Fecha:

Nombre:

Tipo de Pago:

NUmero de Cédula y
Seguro Social:

Quincena:

Sueldo Bruto:

Cuota de Seguro
Social: Obrera vy
Patronal:
Planillao su
equivalente

Ministerio:

Entidad.

Llevar el control de los ajustes a cuentas individuales de
seguro social.

Numero secuencial del reporte.
Colocar fecha de elaboracion del reporte.

Detalle de los nombres descritos en el formulario para reintegrar
sueldos y descuentos no correspondidos (Formulario Nam.1).

Detalle de los tipos de pago descritos en el formulario para
reintegrar sueldos y descuentos no correspondidos (Formulario
NUm.1).

Detalle de las cédulas y seguro social descritos en el formulario
para reintegrar sueldos y descuentos no correspondidos
(Formulario Num.1).

Detalle de las quincenas descritas en el formulario para reintegrar
sueldos y descuentos no correspondidos (Formulario Nam.1).

Detalle del sueldo bruto descritos en el formulario para reintegrar
sueldos y descuentos no correspondidos (Formulario NUm.1).

Referencia de la cuota de Seguro Social Obrera y Patronal descritos
en el formulario para reintegrar sueldos y descuentos no
correspondidos (Formulario Num.1).

FIRMA'Y SELLOS

Firma del jefe de Planilla o su equivalente de la entidad.
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10. Fiscalizacion
Institucional Sello y firma en la parte inferior del jefe y el fiscalizador de la
Ministerio: entidad.

11. Departamento de
Operaciones de Firma del jefe o subjefe del Departamento.
Fondos Especiales y
Valores
Gubernamentales
Contraloria:

D. DISTRIBUCION:

1ra. Copiay Original: Departamento de Operaciones de Fondos Especiales y
Valores Gubernamentales.

2da. Copia (después de su Caja de Seguro Social.

revision):

3ra. Copia (después de su Entidad.

revision):

4ta. Copia (después de su Departamento de Fiscalizacion de Personal y
revision): Planillas.
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RECAPITULACION DE REPORTES CONSOLIDADOS DE VALORES

AREINTEGRAR GOBIERNO CENTRAL

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE FONDOS ESPECIALES Y VALORES GUBERNAMENTALES

RECAPITULACION DE REPORTES CONSOLIDADOS DE VALORES A REINTEGRAR
GOBIERNO CENTRAL

ANEXO NUM.1

REPORTE N° FECHA:
SUELDO SEGURO SEGURO IMPUESTO/ .
0
ENTIDAD CONTROL Reporte N BRUTO SOCIAL EDUCATIVO RENTA SUELDO NETO | Ck. Gerencia Monto
TOTALES
Total depositado B/. 0.00
o
<
b=t
&
Total 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 0.00
Total depositado 0.00
o
[
bt
€
w
Total 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 0.00
Total depositado 0.00
Verificado por: . Preparado por:
Jefe o subjefe c d
Departamento de Operaciones de Fondos ontador

Especiales y Valores Gubernamentales

Departamento de Operaciones de Fondos

Especiales y Valores Gubernamentales
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ANEXO NUM.2

REPORTE DE CHEQUES DE SUELDO PARA ANULAR - FONDO DE PLANILLA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE FONDOS ESPECIALES Y
VALORES GUBERNAMENTALES

CHEQUES DE SUELDO PARA ANULAR - FONDO DE PLANILLA

Reporte N°: Fecha:
Ministerio:
CH. NUM. FECHA BENEFICIARIO VALOR
Ao
TOTAL 0.00

Preparado por:

Verificado por:

REPORTE DE CONSOLIDADO No.

Adjunto:
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ANEXO NUM.3
REPORTE DE AJUSTES-REINTEGROS DEL MES Y ANO CORRESPONDIENTE GOBIERNO
CENTRAL

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE FONDOS ESPECIALES Y VALORES GUBERNAMENTALES

AJUSTES - REINTEGROS MES DE
GOBIERNO CENTRAL

ENTIDAD CONTROL SEGURO SOCIAL OBRERA SEGURO SOCIAL PATRONAL
2017 2016 Xl Jubilado 2017 2016 Xl
(9.75%) (9.75%) (7.25%) | (6.75%) | (13.75%) | (13.75%) | (10.75%)
TOTALES
B
a=
&
Total 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
S. Bruto 0.00 0.00 0.00
B
S
&
Total 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00]|
S. Bruto 0.00] 0.00] 0.00|
B
h=
&
Total 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
S. Bruto 0.00 0.00 0.00
[ 0.00] 0.00] 0.00]

Verificado por: XXXXxXxxx

Preparado por: XXXXXXXX Jefe del Departamento

Contador de Tesoreria
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