No. 29324 Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

RESOLUCION NUMERO 867-2021-DNMySC [/
(de 21 de junio de 2021) :

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Entrega de Ayudas Sociales”
otorgadas por el Municipio de Panama.

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 la Republica de Panama, establece que
la Contraloria General de la Republica 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 correccion, segun lo establecido en la Ley.

El Articulo 11 (numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su
mision, la institucion fiscalizarg, regulara y controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes
publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y segln lo establecido en las normas
juridicas respectivas.

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, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general,
solo serdn aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le corresponde
a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de
Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disenar e implementar a nivel del sector
publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion,
fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a los preceptos constitucionales, legales y
principios administrativos de aceptacion general.

Mediante Nota No.480/DS/2020 de 22 de mayo de 2020, el alcalde del Distrito de Panama, remitio
para nuestra revision, el manual para la entrega de subsidios, apoyos econémicos, patrocinios u
otras ayudas sociales otorgadas por el Municipio de Panama, con el fin de actualizar los
procedimientos.

El “Manual de Procedimientos para la Entrega de Ayudas Sociales” otorgadas por el Municipio de
Panama, fueron revisados, consultados y discutidos por los responsables de cada una de las

unidades administrativas involucradas en el proceso y cumplen con los requisitos legales para su
aprobacion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Enirega de Ayudas
Sociales” otorgadas por el Municipio de Panama.
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ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica para todas las dependencias municipales, que
actuen parcial o en toda forma en el proceso administrativo de solicitud, aprobacién y otorgamiento
de ayudas sociales, asi como a toda persona natural o juridica a la que se le conceda aportes
economicos por parte del Municipio de Panama.

ARTICULQ TERCERO: Esta resolucion 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 la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General; Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de
2000, gue regula el Procedimiento Administrativo General y el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC
de 19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

GERARDDO SOLIS

Contralor General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad en coordinacion con diferentes Unidades Administrativas del Municipio de
Panama, ha desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimientos para la Entrega de
Ayudas Sociales”.

El presente documento consta de tres capitulos y un apéndice que comprende el Régimen de
Formularios, Informes, Anexos, Glosario y Acrénimos. Los mismos son de uso obligatorio para el
otorgamiento del subsidio a los beneficiarios. El Capitulo I se refiere a las Generalidades en el que
se incluyen los temas inherentes al objetivo del documento, base legal y Ambito de Aplicacion;
Capitulo I, establece las Medidas de Control y el Capitulo 11, se desarrollan los Procedimientos.

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

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



No. 29324

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

I. GENERALIDADES

A. Obijetivo del Documento

Establecer las regulaciones y los controles necesarios, para la entrega de las ayudas sociales otorgadas
por el Municipio de Panama.

B. Base Legal

1.

2.

10.

Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Ley la. de 1916 de 22 de agosto, por la cual se aprueba el Cddigo Administrativo de la Nacion;
Titulo VI Administracion Publica Capitulo VIII, Disposiciones Generales, Articulos 846
Responsabilidad del Empleado Publico por actos punibles y 847 Reglamentos de las Oficinas,
vigente. Publicada en Gaceta Oficial 2404 de 22 de agosto de 1916 y Exposicion de motivos del
Codigo Administrativo de la Nacion, en Gaceta Oficial N° 2418 de 7 de septiembre de 1916.

Ley 2a. de 1916 de 22 de agosto, por la cual se aprueban los C6digos Penal, de Comercio, de
Minas, Fiscal, Civil y Judicial, elaborado por la Comision Codificadora. Publicada en Gaceta
Oficial N° 2404 de 22 de agosto de 1916.

Codigo Administrativo de la Republica de Panama, vigente
Cadigo Fiscal, vigente

Ley NUmero 106 de 8 de octubre de 1973. “Sobre Régimen Municipal”. Publicada en Gaceta
Oficial N° 17458 de 24 de octubre de 1973.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica”. Publicada en Gaceta Oficial N° 20188 de 20 de noviembre de 1984
y sus modificaciones.

Ley N° 25 de 12 de junio de 1995, “Por la cual se regulan las fundaciones de interés privado”.
Publicada en Gaceta Oficial N° 22804 de 14 de junio de 1995.

Ley N° 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de la
Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales”. Publicada en Gaceta Oficial N° 24109 de 2 de agosto de 2000.

Ley N° 50 de 2 de julio de 2003, “Que adiciona el Capitulo VI, denominado Terrorismo, al
Titulo VII del Libro II del Cédigo Penal y dicta otras disposiciones”. Publicada en Gaceta
Oficial N° 24838 de 7 de julio de 2003.

Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas y reforma la
Ley 32 de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica”. Publicada en Gaceta
Oficial Digital N° 26169 de 20 de noviembre de 2008.
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22.
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. Ley 37 de 29 de junio de 2009, “Que descentraliza la Administracion Publica”. Publicada en Gaceta
Oficial Digital N° 26314 de 30 de junio de 2009, modificada por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015
“Que reforma la Ley 37 de 2009, que descentraliza la Administracion Publica y dicta otras disposiciones.
Publicada en Gaceta Oficial Digital N° 27901-A de 30 de octubre de 2015.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria, vigente.

Decreto Ejecutivo N° 524 de 31 de octubre de 2005, “Por el cual se deroga el Decreto Ejecutivo
N°160 de 2 de junio de 2000, y el Decreto Ejecutivo N°3 del 24 de enero del 2001, y se dictan
disposiciones para el reconocimiento de Personeria Juridica a las asociaciones y fundaciones de
interés privado sin fines de lucro”. Publicado en Gaceta Oficial N° 25420 de 2 de noviembre de
2005.

Decreto Ejecutivo N° 62 de 30 de marzo de 2017, “Que reglamenta a las asociaciones y
fundaciones de interés privado sin fines de lucro cuya personeria juridica es reconocida por el
Ministerio de Gobierno y se dictan otras disposiciones”. Publicado en Gaceta Oficial Digital
N°28249-A de 31 de marzo de 2017.

Decreto N° 234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las Normas de Contabilidad
Gubernamental”. Publicado en Gaceta Oficial 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 Gaceta Oficial N°24380
de 4 de septiembre de 2001.

Decreto N° 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se actualiza el
documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”. Publicado en Gaceta
Oficial N° 25424 de 14 de noviembre de 2005.

Decreto No. 211-2007-DM Y SC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad”. Publicado en Gaceta Oficial Digital No 25861 de 22 de agosto de 2007.

Decreto NUmer0105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y formaliza
la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la

Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter de Direccion Nacional”. Publicado
en Gaceta Oficial Digital 27547 de 2 de junio de 2014.

Decreto N0.19-2015 de 31 de marzo de 2015, Que adopta el Reglamento Interno de Personal
del Municipio de Panama. Publicado en Gaceta Oficial Digital No 27759, 14 de abril de 2015.

Decreto NUm.513-DFG de 9 de diciembre de 2015, “Por el cual se aprueba el texto de las Guias
de Fiscalizacién que aplicaran los servidores publicos de la Direccion de Fiscalizacion General de
esta institucion, en el proceso de fiscalizacion de los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos”. Publicado en Gaceta Oficial Digital N°27931-A de 18 de diciembre de 2015.

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
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del Sector Publico (NICSP) - Versién 11.” Publicado en Gaceta Oficial Digital N0.28198-A de
17 de enero de 2017.

Decreto Numero 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 Gaceta Oficial Digital NOm.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Resolucion Alcaldicia No.10-2016 de 9 de junio de 2016, “Que adopta el Manual para la entrega
de subsidios, apoyos econdémicos, patrocinios u otras ayudas sociales otorgadas por el
Municipio de Panama”. Publicada en Gaceta Oficial Digital No 28070 de 8 de julio de 2016.

Resolucion No.254 de 23 de julio de 2007, “Por la cual se aprueba el Texto Unico del Decreto
Ejecutivo No.54 de 16 de julio de 2002, con numeracion corrida y ordenacion sistematica,
conforme fue dispuesto por el articulo 8 del Decreto Ejecutivo N0.39 de 11 de julio de 2007
Publicada en Gaceta Oficial Digital No 25861 de 22 de agosto de 2007.

Resolucion N°. 244 de 13 de enero de 2011, “Por la cual se aprueba el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias del Gasto Publico. Publicada en Gaceta Oficial N0.26716-C de 4 de febrero de
2011.

Resolucion No. 005-2020 de 19 de mayo de 2020, “Que modifica la Resolucion Alcaldicia
N0.10-2016 de 9 de junio de 2016 que adopta el Manual para la entrega de subsidios, apoyos

economicos, patrocinios u otras ayudas sociales otorgadas por el Municipio de Panama.
Publicada en Gaceta Oficial Digital No 29200 de 19 de enero de 2021.

Acuerdo N°. 165 de 13 de noviembre de 2014, Por medio del cual se modifica la Estructura
Administrativa Municipal y se determinan los niveles funcionales y sus objetivos. Publicado en
Gaceta Oficial Digital, No. 27,683-A de 18 de diciembre de 2014.

Acuerdo N°. 277 de 30 de noviembre de 2016, “Por el cual se modifica disposiciones del Acuerdo
No0.165 de 13 de noviembre de 2014, que establece la Estructura Administrativa Municipal y
determina sus niveles funcionales y objetivos. . Publicado en Gaceta Oficial Digital, No. 28,180-
A de 19 de diciembre de 2016.

Acuerdo N°. 84 de 11 de julio de 2000, “Por el cual se reglamenta los Subsidios que otorga el
Municipio de Panama a las Organizaciones sin fines de lucro y personas naturales que desarrollan
programas sociales orientados a personas desamparadas”. Publicado en Gaceta Oficial N.° 24,111
de 4 de agosto de 2000.

Circular N°.12-2007-DC de 22 de febrero de 2007, establece las responsabilidades en la
Administracion de los Fondos, Bienes y Recursos Publicos. Publicada en Gaceta Oficial Digital
No 25755 de 22 de marzo de 2007.

Normas Presupuestarias de Rentas y Gastos del Municipio de Panama, vigente.
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C. Ambito de Aplicacion

Aplica para todas las unidades gestoras, que actlen parcial o en toda forma en el proceso
administrativo de solicitud, aprobacion y otorgamiento de ayudas sociales, asi como a toda persona
natural o juridica a la que se le conceda aportes econémicos por parte del Municipio de Panama, en
adelante MUPA.

13
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MEDIDAS DE CONTROL

Generales

Le corresponde al alcalde y aquellas unidades administrativas del MUPA, vinculadas al
procedimiento de entrega de ayudas sociales, la responsabilidad de implementar y hacer cumplir
lo establecido en este documento.

La Direccion de Auditoria Interna del MUPA, conforme a su programa de trabajo, realizara una
auditoria general a todas las partidas presupuestarias afectadas para las ayudas sociales (aportes
econdémicos o beneficios, subsidios y otras ayudas) que otorga el MUPA. Esto sin perjuicio del
control que puede ejercer la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General, de efectuar el control
previo, concomitante o posterior de los recursos manejados de las diferentes partidas presupuestarias
para las ayudas sociales, asi que podra revisar y verificar todos los documentos sustentadores de
acuerdo a su practica de fiscalizacion concomitante.

Con la Solicitud de Ayuda Social Persona Natural (Formulario Nim.1) debe ir adjunta la carta
dirigida al alcalde, copia de cédula, recibo de servicios publicos o certificacion de la Casa de Paz
o0 cualquier otro que se exija en el tramite.

La Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia, al recibir la solicitud, debe verificar que
se han adjuntado todos los documentos y requisitos, dependiendo del solicitante y del tipo de ayuda.
La unidad gestora debe verificar que toda persona juridica, solicitante de ayuda social, cumpla con
el requisito de estar Paz y Salvo con el MUPA, la Direccion General de Ingresos (DGI) y la Caja de
Seguro Social (CSS).

Cuando se trate de ayuda social para desarrollo de proyectos, el solicitante debe presentar su solicitud
ante la Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia a partir del 15 de enero hasta el 30 de
junio del afio en curso o segun el calendario establecido por la Administracion; estos deberan ser
entregados en la recepcidn en mencion, para su registro en el sistema.

La Direccion de Gestion Social, es la autorizada por el Despacho Superior, para gestionar cualquier
tipo de ayuda social, salvo aquellas que luego de ser analizadas correspondan a otra unidad gestora.

La Direccion de Gestion Ambiental, es la autorizada por el Despacho Superior, para gestionar una
ayuda social, previa autorizacion del alcalde, dirigidas a fundaciones u otras organizaciones sin fines
de lucro, debidamente constituidas, cuya labor y funciones son las del cuidado ambiental, bienestar
animal y de naturalezas afines.

La Direccién de Cultura y Educacion Ciudadana, es la autorizada por el Despacho Superior, para
gestionar ayuda social, previas autorizaciones del alcalde, para fundaciones u otras organizaciones
sin fines de lucro, debidamente constituidas, dedicadas al desarrollo de instituciones culturales,
educativas y cientificas.

Los donativos y subsidios se asignaran en funcion de la disponibilidad financiera y presupuestaria,
con base en una tabla de montos maximos, que para tal fin genere y publique en gaceta oficial el
MUPA.

14
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Las unidades gestoras del MUPA, que gestionen una ayuda social (subsidios) a personas juridicas
(fundaciones, organizaciones, ONG y otras), estan obligadas a revisar minuciosamente que el
componente donado, patrocinado o subsidiado no se repita o pertenezca al mismo género, de
cualquier forma deben solicitar la certificacion de que los mismos no estan relacionados y solicitar
estos recursos en su anteproyecto de presupuesto entre el 1 de junio al 1 de septiembre del afio en
curso, a la Direccién de Planificacion Estratégica y Presupuesto. De surgir un nuevo proyecto no
contemplado en el anteproyecto de presupuesto, el alcalde tendra la facultad de aprobarlo o
rechazarlo.

La unidad gestora, debe verificar que el patrocinio solicitado como ayuda social se ajuste a la tabla
de montos méximos aprobada por el MUPA, si es superior al monto maximo de la tabla, debe
notificarse al alcalde. De ser aprobado el monto solicitado, debe suscribirse un convenio de
patrocinio, el cual debe estar refrendado por la Contraloria General de la Republica.

Las donaciones en alimentos de consumo humano (bolsas de alimentos de diferentes tipos), solo
seran otorgadas por el MUPA, en casos de emergencia, epidemias o pandemias 0 cuando se
compruebe que la familia vive en condiciones de pobreza extrema.

Aquellos funcionarios municipales que soliciten donativos por: tratamientos médicos por
enfermedad, padecimiento de alguna enfermedad grave (crénica, terminal, degenerativa e
involutiva), adquisicion de lentes, servicios funerarios, gastos educativos (para la superacion
personal, representacion en eventos deportivos o culturales, etc.) de acuerdo a la necesidad inmediata,
estaran sujetos a una evaluacion socio econémica y se completara la Evaluacién Social - evaluacion
para la solicitud de ayuda social (Formulario NUum.4), igualmente en los casos de siniestro
(incendios, explosiones y otros dafios) o desastre natural (inundaciones, deslizamientos de tierra,
sismos, derrumbes, etc.), el mismo debera contar con la aprobacion del alcalde.

Todas las autoridades y servidores publicos municipales de los diferentes niveles estructurales y
funcionales del MUPA, que actien en la misidn de gestion, autorizacion, control de los recursos para
las ayudas sociales, seran solidariamente responsables si incurren en actos de corrupcion, trafico de
influencias y malos manejos a causa de su orden.

Las autoridades municipales, no actuaran con desviacion o abuso de poder y ejerceran su

competencia exclusivamente para los fines previstos en la Ley. Igualmente, les sera prohibido
prescindir de los procedimientos, tramites y demas requisitos establecidos.

Especificas

Responsabilidades de las unidades gestoras.

1.

La unidad que gestione una ayuda social, solicitada por una persona natural o juridica y que haya
sido aprobada, por el alcalde, es responsable por el seguimiento hasta la entrega del recurso que
corresponda. En el caso de establecerse periodos de entrega, serd responsable del cumplimiento
de los términos de entrega, de los informes respectivos que debe facilitar el beneficiario y estara
pendiente con cada beneficiario (Informe de Avance Programatico y Financiero Trimestral Informe
N°2).
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2. La unidad gestora que gestione una ayuda social (subsidio), debe velar y verificar que toda

fundacion, asociacion u organizacion “sin fines de lucro”, presente un informe de gastos de operacién
del monto recibido segun el perfil de proyecto, ademas se debe incluir un informe de poblacion
beneficiada, donde incluya la evidencia de la actividad desarrollada y las facturas, en un expediente
ordenado integro y exacto, esto permitird su seguimiento y verificacion. Finalizado el proyecto de
acuerdo con el cronograma presentado al MUPA, el beneficiario debe presentar a la unidad gestora,
un informe de actividades, resultados del proyecto (caracteristicas, breve resumen de intervencion,
seguimiento y sostenibilidad) y actores (actuacion y logros), donde se detalle la ejecucion
financiera (facturas de los gastos incurridos, copia de los cheques de la ayuda social, copia de las
boletas de depdsito y de los cheques girados de la cuenta del beneficiario y los comprobantes de
pagos para la ejecucion del proyecto).

El MUPA, no entregaré ayuda social a ninguna fundacion, asociacion u organizacion “sin fines de
lucro”, que no haya entregado y sustentado a través del informe de gastos de operacion, los subsidios
anteriores.

La unidad gestora, debe enviar un informe trimestral de todas las ayudas sociales otorgadas a los
beneficiarios, al Despacho Superior, Secretaria General y remitir una copia a la Direccion de
Auditoria Interna.

Responsabilidad de los beneficiarios que reciben las ayudas sociales (aportes econémicos, subsidios,
patrocinios u otras ayudas sociales).

1. El beneficiario debe administrar y utilizar correctamente, segin lo solicitado, los recursos

otorgados por el MUPA.

2. Toda persona natural o juridica, beneficiaria de una ayuda social para la realizacion de un proyecto,

contara con un afio para la ejecucion del proyecto presentado, en caso de que no se ejecute el
proyecto, la unidad gestora debe intervenir notificandole, que debe devolver los fondos otorgados en
efectivo o transferencia electronica a través de una cuenta bancaria que le indique el MUPA.

Los recursos para ayudas sociales entregados a los beneficiarios por el MUPA, deberan adecuarse
a lo que describe el detalle del Perfil del Proyecto presentado, no podran utilizarse en gastos como:

Salarios a empleados administrativos;
Compra de tarjeta de celular;

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

Construccion de edificaciones y mejoras;
Premios en efectivos;

Gastos no relacionados al proyecto.

@ o o0 o

4. Cuando el beneficiario requiera cambiar el perfil del proyecto aprobado por el MUPA, debe

presentar la Solicitud de Modificacion de Perfil de Proyecto (Formulario NUm.5), para su
evaluacion y aprobacidn por la unidad gestora que corresponda.
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La falta de presentacion de cualquiera de los informes solicitados a los beneficiarios ocasionara la
suspension inmediata de la ayuda social otorgada.

El beneficiario que no cumpla con la entrega del informe técnico y financiero en el tiempo
establecido y bajo los parametros, no podra optar por la continuidad del mismo o presentacion o
nuevo proyecto, ante el MUPA.

Todas las facturas de los gastos para la ejecucion de un proyecto, deben estar a nombre de la
institucion, fundacion u ONG beneficiada.

El beneficiario (persona natural) de una ayuda social para la realizacion y ejecucion de un proyecto,
se le fraccionara el monto autorizado y se le entregara por partes de acuerdo a lo pactado.

Un mismo beneficiario o nucleo familiar solo podra recibir hasta tres ayudas sociales en un mismo
afo, previa comprobacion de la necesidad y cumplimiento de las recomendaciones de las autoridades
respectivas; sin embargo, quedara a discrecion del alcalde otorgar mas de las ayudas sociales
establecidas.

En caso de pérdida o extravio de un documento original que adjunte la solicitud de ayuda social;
el servidor municipal que atiende la misma, recabara copias de los actos y diligencias que pudieran
obtenerse en los despachos municipales, donde se tramito el expediente correspondiente; de igual
forma podré requerirse al beneficiario que presente las copias autenticadas que tenga en su poder
y que se adicionaran al expediente, al igual que copia 0 documento sin autenticacién, siempre que
los servidores del MUPA, logren cotejar con otros documentos que reposen en la unidad
administrativa correspondiente, o se infiera de las actuaciones diversas en el expediente, la
existencia del documento original extraviado.

En el ambito de la gestion de ayudas sociales (aportes econdmicos, donaciones, subsidios,
patrocinios u otras ayudas sociales) que efectlen las unidades gestoras, tienen a su cargo, las
siguientes responsabilidades en las solicitudes y controles de las ayudas sociales:

e Verificar, en coordinacion con la Direccion de Planificacion Estratégica y Presupuesto,
la disponibilidad presupuestaria para las ayudas sociales.

e Mantener un registro ordenado de las ayudas sociales aprobadas y entregadas a los
beneficiarios; asi como aquellas que no calificaron, notificar y actualizar al Despacho
Superior del MUPA, a través de un informe de gestion trimestral o semestral, de la
confianza y transparencia de todas las ayudas adjudicadas.

e Recomendar al Despacho Superior los montos promedios, entre los minimos y maximos
a otorgarse y respaldar el alcance del impacto social en la comunidad beneficiada donde
se va a desarrollar cualquier proyecto presentado, a fin de que el alcalde determine el
monto de la ayuda social adecuada.

e Solicitar y evaluar los informes de operaciones y de poblacién beneficiada suministrados
por los beneficiarios de ayudas sociales.
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Notificar a las més altas autoridades del MUPA, a través de un informe el avance y
ejecucion de los proyectos aprobados.

Capacitar y orientar al personal de las diferentes unidades gestoras del MUPA,
concerniente a todos los temas relacionados con las ayudas sociales: solicitud,
aprobacidn, seguimiento, entrega de las mismas, avance y ejecucion de los proyectos,
subsidios a instituciones y organizaciones privadas, entre otras.

Mantener archivos con la documentacion sustentadora de las actividades sociales,
técnicas, financiero - contables y administrativas de las ayudas sociales.

Investigar, verificar y comprobar del solicitante, la labor de servicio social que va a
desarrollar en la comunidad, su situacién econémica y administrativa, su capacidad de
gestion para el manejo y uso del monto de la ayuda social solicitada y elaborar un
informe sobre la situacion real del solicitante.

La Subdireccion de Desarrollo Social a través del Departamento de Trabajo Social, seran
las responsables de la evaluacion social requerida del solicitante - Evaluacion Social
(Formulario Nim.4), la misma debe reposar en el expediente.

Informar sobre el uso incorrecto de los subsidios otorgados a las Fundaciones y ONG
sin fines de lucro y solicitar la reduccién, suspension o cancelacion de manera temporal
0 permanente, cuando corresponda.

Revisar que la solicitud de patrocinio sea conforme al valor establecido en la Resolucion
Alcaldicia vigente, para que no requiera suscribir un convenio. De ser mayor la cifra
indicada, requerira la suscripcion de un convenio y refrendo de la Contraloria General
de la Republica.

Evaluar y ponderar en conjunto con las diferentes Direcciones, lo concerniente al tema
relacionado a las cifras de ayudas sociales y prescribir un informe del impacto de las
acciones de las ayudas sociales ejecutadas por el MUPA en la comunidad, de tal manera
gue nos brinde un indicador social estadistico.

12. Las facturas o recibos de compra o servicios, deben ser originales e indicar con claridad, lo adquirido

13.

y el servicio prestado, las mismas deben estar expedidas a nombre de la institucion, fundacion u ONG
sin fines de lucro, que efectud el gasto; no a nombre del funcionario o colaborador que adquiere el
bien o servicio.

Todo documento (facturas u otros) sustentador de adquisiciones debe estar exento de borrones,
tachones, adiciones u otras alteraciones. Ademas, toda factura o recibo debe tener impreso el
membrete de la casa proveedora, el codigo de Registro Unico del Contribuyente (R.U.C.) y el Digito
Verificador (D.V.); para evitar que se borre la informacion de la factura o recibo de compra, emitido
e impreso por las cajas registradoras o impresoras fiscales, se debe proteger la tinta de la factura
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original cubriendo con cinta adhesiva (tape) transparente o reproducir una copia inmediatamente luego
de realizada la compra.

Cuando las facturas sean impresas a través de mecanismos tecnol6gicos (computadora, impresoras,
otros), la casa comercial respectiva debe tener autorizacion a través de Resolucion emitida por la
Direccion General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas; y el nimero debe ser colocado
en la parte inferior de dicho documento.

Los sustentadores de los gastos realizados por una persona juridica beneficiada (instituciones,
fundaciones u ONG sin fines de lucro, etc.), deben ser verificados por un idéneo del Departamento de
Contabilidad o colaboradores de Tesoreria del MUPA, que seran los garantes y revisores de los
documentos originales de compras y/o servicios entregados en los informes.

En caso de no contar con las facturas o recibos originales, se debe presentar copia autenticada por la
casa proveedora, adjunta, nota de aceptacion del superior jerarquico de la unidad administrativa,
encargada de manejar los aportes econémicos entregados por el MUPA.

Requisitos Por Persona Natural

La persona natural, que solicite ayuda social al MUPA, debe cumplir con los siguientes requisitos:

Solicitud (Nota) al alcalde del MUPA, indicando el nombre, direccion, teléfono de contacto del
solicitante, tipo de ayuda requerida y descripcion de los motivos en que se sustenta. la misma debe
estar firmada por el solicitante.

Copia de la cédula de identidad personal de solicitante.
Certificado de nacimiento si el beneficiario es menor de edad.
Presentar documentacién técnica u oficial, que respalda la solicitud, segln su tipo:

v" Apoyo a la salud, segln sea el caso; se adjuntara copia de las recetas médicas, certificado de
discapacidad, orden de examen o laboratorio, historial o informe médico, referencia médica
para tratamientos especializados o quirtrgicos a nivel nacional o en el extranjero o cualquier
otro documento que pruebe o sustente la solicitud.

v" Apoyo a la educacion, cultura y deporte, segin corresponda se adjuntara el registro de
matricula o inscripcidn, créditos de estudios, plan de estudios, nota de invitacion del evento
formativo, cultural o deportivo, nota de referencia del director de la escuela o del centro
educativo.

v Apoyo en calidad de asistencia social, segun corresponda, se adjuntara copia del recibo del
servicio publico (luz, agua), certificacion de defuncion de los responsables del menor o adulto
mayor, certificacion médica de incapacidad de la persona para autosatisfacer sus necesidades
vitales o de sus pacientes dependientes u otro documento explicativo gue sustente la solicitud.

v Apoyo por siniestro y desastre naturales; se adjuntara copia de registro o certificacion que
muestre que ha sido afectado por tal siniestro o desastre natural.
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v' Servicios funerarios, se adjuntara el certificado de defuncién (original y copia). La ayuda es
otorgada a los familiares por una sola vez y se indicara el nombre del difunto.

v En caso de presentar un proyecto, adicionar las actividades (inicio y terminacion, perfil de
la poblacion a beneficiar, presupuesto, si recibe aportes de otras fuentes, etc.).

Requisitos por Persona Juridica

1. El representante legal o persona juridica, que solicite ayuda social (aportes econdmicos, subsidios,
patrocinios u otras ayudas sociales) al MUPA, debe cumplir con los siguientes requisitos:

Presentar una nota en hoja con membrete, la cual debe estar firmada por el representante
legal, presidente o director ejecutivo de la organizacion; la misma debe estar dirigida al
alcalde del MUPA, adjuntando los siguientes documentos:

e Original o copia autenticada del Certificado de la Personeria Juridica del
Registro Publico, vigente;

e  Completar la Solicitud de Ayuda Social (Formulario Nim.2);
o  Perfil del Proyecto (Formulario NUm.3);

e Copia de la resolucién emitida por el Ministerio de Gobierno por la que
se otorga la personeria juridica;

e Estados financieros, de los ultimos dos afios, auditados o certificados por
una firma de auditoria idonea, que sustenten la solvencia del solicitante
para la administracion del proyecto que van a ejecutar a traves del apoyo
econémico;

o Estatus del proyecto subsidiado, de estar en ejecucion;
e Copia de cédula del representante legal autenticada;

e Paz y Salvo del Municipio de Panama;

e Paz y Salvo de la Direccion General de Ingresos;

o Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.
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PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud y Aprobacién de la Ayuda Social

1.

Solicitante
Persona natural

Presenta nota de solicitud de ayuda social en original y copia, completa la Solicitud de Ayuda
Social Persona Natural (Formulario Nim.1) y adjunta los requisitos establecidos en los controles
especificos de este procedimiento, segun sea el caso y entrega en la recepcion de la Direccion de
Participacion Ciudadana y Transparencia del MUPA.

Persona juridica

Presenta nota de solicitud de ayuda social en original y copia, completa la Solicitud de Ayuda
Social Persona Juridica (Formulario NUm.2) y adjunta los requisitos establecidos en los controles
especificos de este procedimiento, segun sea el caso. Completa Perfil del Proyecto (Formulario
NUm.3) y entrega en la recepcion de la Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia del
MUPA.

Nota: Los formularios, Solicitud de Ayuda Social Persona Natural (Formulario Ndm.1) y
Solicitud de Ayuda Social Persona Juridica (Formulario NUm.2), deben retirarse
previamente en la Direccidn de Participacion Ciudadana o completarlos en el mismo lugar.

Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia

Recibe, formularios de persona natural o juridica, segun sea el caso, nota de solicitud y la
documentacion sustentadora.

Revisa, conforme, coloca sello de recibido en la Solicitud de Ayuda Social Persona Natural
(Formulario Nim.1), o Solicitud de Ayuda Social Persona Juridica (Formulario Nim.2), y devuelve
copia de la nota debidamente firmada al solicitante.

Escanea los documentos y los remite fisica y electronicamente al Despacho del Alcalde.

Despacho del Alcalde

Recibe la documentacién fisica y electrénicamente, examina la solicitud de ayuda social, segln sea
el caso, persona natural (Formulario NUm.1); persona juridica (Formulario Nim.2) y el contenido
del Perfil del Proyecto (Formulario Num. 3), coloca visto bueno en la nota de solicitud de ayuda

social.

Remite fisica y electrénicamente (digitalizados) nota y documentos sustentadores a la unidad
gestora.
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Unidad Gestora

Recibe la nota y los documentos sustentadores, revisa, gestiona evaluacion social ante la Direccién
de Gestion Social, especificamente en el Departamento de Trabajo Social, quien realizara la
evaluacion social requerida.

Completa el informe recomendando de la viabilidad o no de la ayuda social y el monto de
asignacion recomendado. Remite la misma al Despacho del Alcalde.

Despacho del Alcalde

Recibe la evaluacion y la documentacion sustentadora, considera las recomendaciones de la Unidad
Gestora y el Departamento de Trabajo Social, aprueba ayuda social, colocando visto bueno en el
informe de viabilidad. Remite a la unidad gestora.

Unidad Gestora

Recibe la documentacion, con el visto bueno de aprobacion del alcalde, prepara expediente y

Gestion de Cobro (Formulario Num.6), gestiona firma del beneficiario, obtenida la misma, remite
el expediente foliado al Departamento de Cuentas y Pagos.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y APROBACIONDE LA AYUDA SOCIAL

MUNICIPIO DE PANAMA (MUPA)

Despacho del

Solicitante Direccion de Participacion

Ciudadanay Transparencia

Unidad Gestora Alcalde
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Presenta nota en original y copia, completa
Solicitud Ayuda Social Persona Natural (Formulario
NUim.1) o Solicitud Ayuda Social de Persona
Juridica (Formulario Nium.2), Completa Perfil del
Proyecto (Formulario Nim.3).

Adjunta requisitos y entrega a la Direccién de
Atencion Ciudadana y Transparencia.

Recibe Formularios, nota y documentacion
sustentadora, revisa, sella, firma copia de nota y
devuelve al solicitante, escanea documentos y
remite fisica y digitalizados.

Recibe formularios y documentos sustentadores,
fisica y digitalizados, examina la Solicitud de
Ayuda Social, coloca visto bueno y remite
formularios, documentos fisicos y digitalizados.

@

Recibe formularios y documentos sustentadores
fisica y digitalizados, revisa, gestiona evaluacion
social ante  Direccién  Gestién  Social
(Departamento de Trabajo Social), completa
informe recomendando de viabilidad y monto de
asignacion recomendado. Remite.

Recibe evaluacion y documentacién
sustentadora, considera recomendaciones de la
Unidad Gestora y el Departamento de Trabajo
Social, aprueba ayuda social, coloca visto bueno
en el informe de viabilidad.

Recibe documentos sustentadores con visto bueno
de aprobacidén del alcalde, prepara expediente y
Gestion de Cobro (Form. NUm. 6), gestiona vy
obtiene firma del beneficiario, remite expediente
foliado al Departamento de Cuentas y Pagos.
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. Procedimiento para el Tramite de la Gestion Cobro y Entrega de Cheque de la Ayuda Social

. Tesoreria Municipal

Direccion de Administracion Financiera
Departamento de Cuentas y Pagos

Recibe la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6), completa el Recibo de Presentacion de
Cuentas contra el Tesoro (Anexo Num.1). Verifica que la documentacion sustentadora esté
completa y debidamente foliada en orden ascendente, remite la documentacion al tesorero.

. Tesorero

Recibe la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6), el Recibo de Presentacion de Cuentas contra
el Tesoro (Anexo NUm.1) y el expediente, firma el tesorero municipal la Gestion de Cobro
(Formulario NUm.6). Remite la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) con su expediente al
Despacho del Alcalde.

. Alcalde

Despacho del Alcalde

Recibe la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) y expediente completo con los documentos
sustentadores.

Firma la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6).

Remite Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) con su expediente al tesorero.

. Tesoreria Municipal

Tesorero
Recibe la Gestidn de Cobro (Formulario NUm.6) con su expediente, verifica la firma del alcalde.
Remite la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) al Departamento de Cuentas y Pagos.

Direccion de Administracion Financiera
Departamento De Cuentas y Pagos

Recibe la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6) firmadas, y su expediente.

Genera registro en el SIAFPA, inicia la transaccion de la Gestion de Cobro (Formulario Nam.6)
(cuenta directa), completa expediente con los documentos, y remite la Gestion de Cobro, el
expediente, con la transaccion iniciada al Departamento de Presupuesto de la Direccién de
Planificacion Estratégica y Presupuesto.

Remite el expediente y la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6).
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Direccion de Planificacion Estratégica y Presupuesto
Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) y el expediente.

Asigna partida presupuestaria (bloqueo) a la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6). Remite con
el expediente al Departamento de Contabilidad.

Tesoreria Municipal
Direccion de Administracion Financiera
Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestién de Cobro (Formulario NUm.6) y el expediente.

Verifica toda la documentacion sustentadora, la Gestion de Cobro (Formulario Num.6) y la
partida presupuestaria.

Registra contablemente el devengado de la transaccion asignada a la Gestion de Cobro
(Formulario Nim.6) y remite la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) con el expediente al
Departamento de Cuentas y Pagos.
Departamento de Cuentas y Pagos

Recibe la Gestién de Cobro (Formulario NUm.6) y el expediente.

Accede al SIAFPA, registra al beneficiario, redacta memorando solicitando la pre-aprobacién
en el SIAFPA de la ayuda social.

Remite memorando de pre-aprobacion de la ayuda social al tesorero.
Tesorero

Recibe el memorando de pre-aprobacion, accede al SIAFPA para la pre-aprobacion de la ayuda
social y autoriza la gestion del cheque.

Direcciéon de Administracién Financiera
Departamento de Cuentas y Pagos

Verifica pre-aprobacién, aprueba en el SIAFPA, el desembolso del cheque y ordena la emisién
del mismo.

Registra el cheque en libro récord y remite el expediente con el cheque y la Gestion de Cobro
(Formulario Num.6) al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad

Recibe y registra contablemente el cheque y remite el expediente con el cheque y la Gestion de
Cobro (Formulario NUum.6) al tesorero.
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Tesorero

Recibe y firma el cheque. Remite el expediente con el cheque y la Gestién de Cobro (Formulario
NUm.6) al Despacho del Alcalde.

Alcalde
Despacho del Alcalde

Recibe y firma el cheque. Remite el expediente con el cheque y la Gestion de Cobro (Formulario
NUm.6) al tesorero.

Tesoreria Municipal
Tesorero

Recibe el cheque, verifica firmas, expediente y la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6) y
remite para refrendo el expediente con el cheque y la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) a
la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Fiscalizacion General
Oficina de Fiscalizacion

Recibe el cheque, el expediente y la Gestion de Cobro (Formulario Num.6). Verifica el
expediente y se le da tramite fisico y electronico a la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6) y
al cheque, refrendado segun la guia de fiscalizacion.

Remite el cheque, la Gestion de Cobro (Formulario Num.6) y el expediente al Departamento de
Cuentas y Pagos.

Tesoreria Municipal
Direccién de Administracion Financiera
Departamento de Cuentas y Pagos

Recibe el cheque, la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6), con todo el expediente y verifica el
mismo.

Notifica a la unidad gestora, para el retiro del cheque por los funcionarios designados de acuerdo
con el memorando ya establecido por las autoridades.

Archiva expediente y Gestion de Cobro (Formulario NUm.6).
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA GESTION DE COBRO Y ENTREGA DE CHEQUE DE LA AYUDA SOCIAL
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Recibe Gestion de Cobro (Formulario NUm.6)
asigna Recibo de Presentacion de Cuentas (Anexo
NUum.1) contra el tesoro. Verifica documentacion
sustentadora foliada, remite a tesorero.

Recibe Gestion de Cobro, Recibo de Presentacion
de Cuentas, y expediente. Firma Tesorero, la
Gestion/Cobro y remite.

Recibe Gestion/Cobro y expediente, firma
Gestidn/Cobro. Remite documentos.
Recibe Gestion/Cobro y expediente, firma

Gestion/Cobro. Remite Gestion/Cobro con las dos
firmas.

Recibe Gestién de Cobro firmadas y expediente.
Genera registro en SIAFPA, inicia transaccion de
Gestion/Cobro (cuenta directa) y remite la
Gestion/Cobro y expediente.

Recibe Gestion/cobro y expediente. Asigna
partida presupuestaria (bloqueo). Remite.
Recibe Gestién/cobro y expediente. Verifica

documentacion sustentadora, Gestion/Cobro y la
partida presupuestaria. Registra devengado vy
remite Gestidon/Cobro y expediente completo.

Recibe Gestion/cobro y expediente. Accede a
SIAFPA, registra al beneficiario, describe
memorando solicitando la pre-aprobacion de la
ayuda social. Remite memorando.
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Recibe memorando de pre-aprobacion. Accede al
sistema SIAFPA para la pre-aprobacion de la
ayuda social y autoriza gestion del cheque.

Verifica pre-aprobacion, aprueba en SIAFPA, el
desembolso del cheque, ordena emisidn. Registra
cheque y remite expediente con el cheque y la
Gestion/Cobro.

Recibe y registra cheque y remite expediente con
el cheque y la Gestion/Cobro.

Recibe y firma cheque. Remite expediente,

cheque y la Gestion/Cobro.

Recibe y firma cheque.
cheque y Gestion/Cobro.

Remite expediente,

Recibe cheque, verifica firmas, expediente vy
Gestidn/Cobro y remite el expediente con el
cheque y la Gestién/Cobro firmada.

Recibe cheque, expediente y Gestion/Cobro.
Verifica expediente, da tramite fisico y electrdnico
a la Gestion de Cobro y el cheque, refrendado
segun la guia de fiscalizacién.

Recibe vy verifica cheque refrendado con el
expediente completo. Notifica a la unidad gestora,
para el retiro del cheque por los funcionarios
designados. Archiva expediente y Gestidn/Cobro
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REGIMEN DE FORMULARIOS

28



Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

v DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

HrE2R
£l st
=] 7]
&) ,é SOLICITUD DE AYUDA SOCIAL
o~
ALCAnLDiA PERSONA NATURAL

DE PANAMA

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Formulario Nim.1

NOMBRE:
EDAD: CEDULA: ___ SEGURO SOCIAL:
FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL:
DIRECCION

CORREGIMIENTO:

BARRIADA:

EDIFICIO:

CALLE: , CASA/ APTO. No.

INFORMACION LABORAL:
OCUPACION:

LUGAR DE TRABAJO:

SALARIO BRUTO B/.

TELEFONOS: RESIDENCIAL: CELULAR: OFICINA:

SOLICITUD A NOMBRE PROPIO SOLICITUD A FAVOR DE TERCERO*

PERSONA BENEFICIARIA*:

NOMBRE EDAD | CEDULA FECHA DE OCUPACION OBSERVACION
NACIMIENTO
Referido por:
Despacho Superior: Representante de Corregimiento: Otros:

ADJUNTOS:

CARTA DIRIGIDA AL ALCALDE
COPIA DE CEDULA

RECIBO ACTUAL DE SERVICIOS PUBLICOS
CERTIFICACION DE LA CASA DE PAZ
OTRO

FIRMA Y CEDULA DEL SOLICITANTE

FECHA DE LA SOLICITUD

Toda informacién suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.

29



No. 29324

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Formulario Nim.1

SOLICITUD DE AYUDA SOCIAL PERSONA NATURAL

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

10.

11.

DATOS GENERALES:

Nombre:

Edad:

Cédula:

Seguro Social:

Fecha de Nacimiento:

Estado civil:

DIRECCION:

Corregimiento:

Barriada:
Edificio:
Calle:

Casa/Apto No.:

Registrar diariamente, a traves de este formulario, las
solicitudes formales, que realiza el ciudadano comun
y/o persona natural, al Municipio de Panama.

Direccion  de  Participacion  Ciudadana vy
Transparencia.

Anotar el nombre completo del solicitante.

Manifestar edad cronoldgica del solicitante. Se
requiere mayoria de edad.

Establecer el numero de identificacion personal del
solicitante.

En caso de estar afiliado al sistema de seguridad
social; de lo contrario, dejar en blanco.

Indicar la fecha de nacimiento completa del
solicitante, incluyendo dia, mes y afio.

Sefialar si el solicitante es soltero(a) o casado(a).

Indicar el corregimiento de residencia dentro del
Distrito de Panama.

Manifestar el barrio o urbanizacion de residencia.

En caso de residir en edificio, indicarlo; de lo
contrario, dejar en blanco.

Indicar la nomenclatura de la calle donde esta ubicada
la residencia.
Indicar el nimero de residencia, en caso de ser casa;
si se reside en edificio indicar el ndmero del
apartamento.
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12

13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

INFORMACION LABORAL:

. Ocupacion:

Lugar de Trabajo:

Salario Bruto B/.

Teléfonos:

SOLICITUD:

Solicitud a nombre propio:
" Solicitud a favor de tercero:

Persona Beneficiaria:

REFERENCIAS:

Referido por:

ADJUNTOS:

Indicar con un gancho o una X si a la
solicitud se le adjuntan los siguientes
documentos:

Otro:

Facilitar el oficio que realiza el solicitante. En caso
de estar desempleado, indicarlo en este renglon.

Manifestar el empleador del solicitante. En caso de
estar desempleado, indicarlo en este renglon.

Indicar el monto completo del sueldo que recibe el
solicitante sin las deducciones impuestas por Ley. En
caso de estar desempleado, pasar una raya en este
renglén.

Manifestar los ndmeros telefonicos de contacto del
solicitante, residencial, movil y de trabajo. En caso
de no contar con alguno, pasar raya al renglén
indicado.

Marcar con un gancho o letra equis (X), si la solicitud
se hace a nombre propio o de lo contrario, si se hace
a favor de una tercera persona.

Llenar o completar este campo, solo en caso de que la
solicitud sea a favor de tercero. En el espacio
observacion detallar relacion del solicitante con el
beneficiario y breve resefia de la problematica
afrontada por el tercero.

Marcar con un gancho o letra equis (X), si la
referencia de solicitud de ayuda social proviene del
Despacho  Superior, algun representante de
corregimiento u otro medio.

Carta dirigida al alcalde, copia de la cédula, recibo de
servicio publica/certificacion de Casa de Paz para
comprobar el domicilio.

Redactar en forma concisa y clara si se adjunta algin
otro documento no contemplado en los mencionados
anteriormente.
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FIRMA'Y FECHA DE SOLICITUD:

21. FIRMA Y CEDULA DEL SOLICITANTE:

22. FECHA DE SOLICITUD:

D. DISTRIBUCION:

Original: Recepcion de Atencion Ciudadana
1ra. Copia de Recibido del Solicitante

2da. Copia Unidad Gestora

3ra.  Copia Departamento de Cuentas y Pagos

Estampar la firma y el nimero de cédula del
solicitante.

Indicar la fecha exacta, dia, mes y afio en que se
presenta la solicitud de ayuda social al Municipio de
Panama.
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Formulario Nim.2

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
DEPARTAMENO DE ATENCION AL CIUDADANO

SOLICITUD DE AYUDA SOCIAL
ALCALDIA PERSONA JURIDICA

DE PANAMA

DATOS GENERALES DE ORGANIZACION SOLICITANTE

NOMBRE:

FOLIO No.

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE: DV:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

CEDULA O PASAPORTE:

DOMICILIO
CORREGIMIENTO:

BARRIADA:

EDIFICIO:

CALLE: , CASA/ APTO. No.
TELEFONOS: CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

SITIO WEB:

TIPO DE PROGRAMA A DESARROLLAR:

RECIBE APOYO DE OTRAS ENTIDADES (PUBLICAS O PRIVADAS)
NOMBRE MONTO RECIBIDO

Referido por:
Despacho Superior: Representante de Corregimiento: Otros:

ADJUNTOS:

CARTA DIRIGIDA AL ALCALDE

COPIA DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL
CERTIFICACION DEL REGISTRO PUBLICO VIGENTE

COPIA DE LA RESOLUCION DEL MINISTERIO DE GOBIERNO
ESTADOS FINANCIEROS DE LOS DOS (2) ULTIMOS ANOS
RECIBO ACTUAL DE SERVICIOS PUBLICOS

OTROS

REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO No. DE CEDULA

FECHA EN QUE PRESENTA LA SOLICITUD:

Toda la informacién suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.
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Formulario Nim.2

SOLICITUD DE AYUDA SOCIAL (persona juridica)

A. OBJETIVO: Registrar diariamente, a través de este formulario, las
solicitudes formales de ayuda social que realiza la persona
juridica al Municipio de Panama.

B. ORIGEN: Direccién de Participacion Ciudadana y Transparencia.

C. CONTENIDO:

1. Nombre: Anotar el nombre completo de la organizacion solicitante.

2. Folio No.: Anotar el nimero de folio que tiene la organizacion en el
Registro Publico de Panama.

3. Registro Unico de Contribuyente: Indicar el nimero que tiene la organizacion registrada en la
Direccion General de Ingresos.

4. DV: Indicar el digito verificador de la organizacion solicitante.

5. Nombre del Representante Legal: Anotar el nombre completo del representante legal de la

organizacion solicitante.

6. Ceédula o Pasaporte: Anotar el numero de identificacion personal del
representante legal, cédula de identidad personal en caso de
ser nacional o numero de pasaporte si es extranjero.

DOMICILIO

7. Corregimiento: Sefialar el corregimiento del domicilio de la organizacién
dentro del Distrito de Panama.

8. Barriada: Indicar el barrio o urbanizacion de domicilio.

9. Edificio: En caso de estar en edificio, indicarlo; de lo contrario, dejar
en blanco.

10. Calle: Indicar la nomenclatura de la calle donde esta ubicado el
domicilio.

11. Casa/Apto No.: Indicar el numero de domicilio, en caso de ser casa; Si se
encuentra en edificio, indicar el nimero del apartamento u
oficina.

CONTACTOS
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12. Teléfonos:

13. Correo Electronico:

14. Sitio Web:

15. TIPO DE PROGRAMA
A DESARROLAR

REFERENCIAS

16. Referido por:

ADJUNTOS

17. Indicar con un gancho
ounaX,siala
solicitud se adjuntan
los siguientes, doctos:

18. Otros:

FIRMA, CEDULA Y FECHA

19. Representante Legal o Apoderado:

20. No de Cédula:

21. Fecha en que se presenta la solicitud:

D. DISTRIBUCION:

Original: Recepcidén de Atencion Ciudadana
1ra. Copia de Recibido del solicitante

2da. Copia Unidad Gestora

3ra. Copia Departamento de Cuentas y Pago

ficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Anotar los nimeros telefonicos de contacto (fija y movil)
de la organizacion solicitante. En caso de no contar con
alguno, pasar raya al rengl6n indicado.

Anotar direccidon de correo electronico de contacto de la
organizacion solicitante.

Anotar la direccion electronica de la organizacion
solicitante.

Establecer una definicidn integral del proyecto que
se pretende desarrollar.

Marcar con un gancho o la letra equis (X) si la referencia de
solicitud de ayuda social proviene del Despacho Superior,
algun Representante de Corregimiento u Otro Medio.

Carta dirigida al alcalde, copia de cédula del representante
legal, Certificacion del Registro Publico vigente, copia de la
Resolucidn del Ministerio de Gobierno, Estados Financieros
de los ultimos dos (2) afios, Recibo de servicio publico para
comprobar el domicilio.

Redactar en forma concisa y clara si se adjunta algin otro
documento no contemplado en los mencionados
anteriormente.

Firma del representante legal o apoderado debidamente
constituido y el nimero de cédula del solicitante.

Indicar nimero de identidad personal del representante legal
de la organizacién o persona solicitante.

Indicar el dia, mes y afio en que se presenta la solicitud de
ayuda social al Municipio de Panama.

S
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Formulario Nim.3

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

3Rk WS
S Y
ALCALDIA

DE PANAMA

PERFIL DEL PROYECTO

ORGANIZACION SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PROYECTO:

ANTECEDENTES:

OBIJETIVO:

JUSTIFICACION:

UBICACION DEL PROYECTO:

CORREGIMIENTO:

BARRIADA

EDIFICIO

CALLE , CASA/ APTO. No.
MONTO SOLICITADO: B/. (EN LETRAS)

DURACION DEL PROYECTO:

POBLACION BENEFICIADA:

DETALLE DEL PROYECTO
ACTIVIDAD TIEMPO COSTO

VR WINE

TOTAL

RESULTADOS ESPERADOS:
1.
2.
3.

REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO No. DE CEDULA

FECHA DE LA SOLICITUD

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

Toda la informacién suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.
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A.

10.
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Formulario Nim.3

PERFIL DEL PROYECTO

OBJETIVO: Describir el nombre, objetivo, justificacion, ubicacién, el monto,
duracién y poblacion beneficiada del proyecto propuesto a
ejecutar en el Distrito de Panama.

ORIGEN: Direccidn de Participacion Ciudadana y Transparencia.

CONTENIDO:

Persona u Organizacion Solicitante:

Nombre del Proyecto:

Antecedentes:

Objetivo:

Justificacion:

Ubicacion del Proyecto:

Monto solicitado B/.

Duracion del proyecto:

Poblacién beneficiada:

Detalle del proyecto:

Establecer el nombre de la persona u organizacion
solicitante.

Identificar el Proyecto para el cual se solicita la
ayuda social.

Indicar el ambiente del proyecto, ya sea social,
politico, cultural, socioecondémico, demogréfico,
entre otros que enmarca el problema.

Indicar la meta del proyecto a ejecutar.

Explicar como el proyecto brinda solucién al
problema existente.

Definir el area geogréafica y comunidad dentro del
Distrito de Panama, donde va a ejecutarse el
proyecto, indicando nombre de Corregimiento,
Barriada, Edificio, Calle, Casa o NUmero de
Apartamento.

Expresar en nimeros Yy letras, el costo del proyecto.

Indicar el tiempo que tomara el proyecto en
ejecutarse.

Expresar el segmento de la poblacion que sera
beneficiada con la ejecucion del proyecto.

Manifestar el desglose de actividades, tiempo y
costo de cada una de las tareas necesarias para
llevar el proyecto a cabo.
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11.

12.

13.

14.
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Resultados Esperados: Indicar que se espera una vez culmine el proyecto.

Representante Legal o Apoderado: Firma del representante legal de la organizacién o
persona solicitante.

No de Cédula: Indicar nUmero de identidad personal del
representante legal de la organizacion o persona
solicitante.

Fecha de la solicitud: Indicar la fecha exacta con dia, mes y afio en que se
presenta la solicitud de ayuda social al Municipio
de Panama.

DISTRIBUCION:

Original:

1ra. Copia: Recepcion de Atencion Ciudadana
2da. Copia: Recibido conforme para el solicitante
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Direccion de Gestién Social

Formulario Nim. 4

gl Lp Subdireccion de Desarrollo Social
S 'j“%'
S-n EVALUACION SOCIAL
ALCALDIA
DE PANAMA
] MONTO B
CATEGORIA TIPO DE AYUDA SOLICITADO OBSERVACION

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE:

NOMBRE:

EDAD:

CEDULA:

SEGURO SOCIAL:

FECHA DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL:

DIRECCION: CORREGIMIENTO:

BARRIADA:

EDIFICIO:
OCUPACION:

CALLE O AVE.

CASA/ APTO. No.

LUGAR DE TRABAJO:

SALARIO BRUTO BY/.

TELEFONO: RESIDENCIAL: CELULAR: OFICINA:
SOLICITUD A NOMBRE PROPIO
SOLICITUD A FAVOR DE TERCERO*
PERSONA BENEFICIARIA*:
) FECHA DE . )

NOMBRE | EDAD | CEDULA | /A2 = | OCUPACION | OBSERVACION

COMPOSICION FAMILIAR
NOMBRE EDAD | PARENTESCO | FECHADE OCUPACION

NACIMIENTO
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SITUACION PRESENTADA:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

DIAGNOSTICO SOCIAL:

CONDICION ECONOMICA:

Ingreso Familiar:

Salario de Esposo: Esposa

Pension alimenticia por hijo: Otros:

Especifique:

Presupuesto Familiar:

Vivienda B/ Luz B/. Teléfono B/. Gas BY.
Escuela B/ Transporte B/. Alimentacion B/. Otros:
CONDICION DE SALUD:
EVALUACION Y RECOMENDACION TRABAJADOR SOCIAL:
OBSERVACION:
Firmado por:
Trabajadora Social Jefa del Departamento de Trabajo Social
Idoneidad.
Fecha

Toda informacion suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.
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Formulario NUm.4
EVALUACION SOCIAL

A. OBJETIVO: Conocer el tipo de ayuda y el monto que solicita, investigar las condiciones
socioecondmicas del ciudadano que solicita una ayuda social al Municipio
de Panama, la ocupacion, los ingresos de la persona que sostiene
econdmicamente a la familia, asi como para conocer la forma de vida, y
referencias laborales en general, establecer cuél es el ambiente que rodea a
un solicitante o candidato de ayuda social.

B. ORIGEN: Subdireccion de Gestion Social. Este informe debe ser investigado y
completado por el trabajador social que atiende la solicitud.

C. CONTENIDO:
CUADRO DE ANTECEDENTES:

1. Categoria: Establecer que la evaluacién es para persona natural.

2. Tipo de ayuda: Establecer la Ayuda Social requerida (subsidios,
apoyo econdémico, donativos, patrocinios, etc.).

3. Monto solicitado: Indicar el monto que se requiere por el solicitante.

4. Observacion: El trabajador social indica en este cuadro, cualquier
aspecto que le parezca relevante dentro de la solicitud.

DATOS GENERALES:

5. Nombre: Indicar nombre completo del solicitante.

6. Edad: Manifestar edad cronoldgica del solicitante.

7. Cédula: Establecer el nimero de identificacion personal del
solicitante.

8. Seguro Social: En caso de estar afiliado al sistema de seguridad
social; de lo contrario, dejar en blanco.

9. Fecha de nacimiento: Indicar la fecha de nacimiento completa del

solicitante, incluyendo dia, mes y afio.

10.  Estado civil: Indicar si el solicitante es soltero(a) o casado(a).



No. 29324
DIRECCION:
11.  Corregimiento:
12.  Barriada:
13.  Edificio:
14.  Calle:
15.  Casa/Apto. No.:
16.  Ocupacion:
17.  Lugar de Trabajo:
18.  Salario Bruto B/.
19.  Teléfono:
20.  Solicitud a nombre propio:
21.  Solicitud a favor de tercero:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

PERSONA BENEFICIARIA:

COMPOSICION FAMILIAR:

Indicar el corregimiento de residencia dentro del
Distrito de Panama.

Manifestar el barrio o urbanizacion de residencia.

En caso de residir en edificio, indicarlo; de lo contrario
dejar en blanco.

Indicar la nomenclatura de la calle donde esta ubicada
la residencia.

Indicar el nimero de residencia, en caso de ser casa; Si
se reside en edificio indicar el nuUmero del
apartamento.

Oficio que realiza el solicitante.

El empleador del solicitante. Si aplica, pasar una raya
en este renglon de estar desempleado.

Monto completo del sueldo que recibe el solicitante
sin las deducciones impuestas por Ley. En caso de
estar desempleado pasar una raya en este renglon.

Nameros telefénicos de contacto del solicitante,
residencial, mévil y de trabajo.

Marcar con un gancho o X si la solicitud se hace a
nombre propio o de lo contrario, si se hace a favor de
una tercera persona.

Llenar estos campos so6lo en caso de que la solicitud
sea a favor de tercero. En el espacio observacion
detallar relacién del solicitante con el beneficiario y
breve resefia de la problemaética afrontada por el
tercero.

Sefializar el nombre, edad, nimero de cédula, fecha de
nacimiento, ocupacion y cualquier otra informacion.

Sefializar el nucleo familiar del solicitante o del
tercero beneficiario, indicando los nombres, edades,
parentescos, fechas de nacimientos y ocupaciones en

42



No. 29324

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

SITUACION PRESENTADA:

DIAGNOSTICO SOCIAL:

CONDICION ECONOMICA:

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Ingreso familiar:

Salario de esposo/esposa:

Pension alimenticia por hijo:

Otros:

Especifique:

Presupuesto familiar:

CONDICION DE SALUD:

EVALUACION Y
RECOMENDACION
TRABAJADOR SOCIAL:

caso de que estén empleados.

Resumir de manera breve y concisa la problematica
relatada por el solicitante, que a su juicio lo califica
para ser beneficiario de alguna de las ayudas sociales
otorgadas por el Municipio de Panama.

Analisis del trabajador social, de las condiciones
sociales de la persona solicitante o tercero
beneficiario, en él sefialara las distintas aristas de la
problematica presentada y las circunstancias que
rodean la realidad del solicitante.

Indicar el monto de lo que recibe el nicleo familiar, de
forma mensual, en masa salarial bruta, sin los
descuentos de Ley.

Descripcion igual que la que antecede. En caso de
ausencia de alguna de las dos figuras, se pasa una raya
en el espacio del conyuge ausente.

Indicar el monto que se recibe por el rubro de pension
alimenticia de hijo(a), en caso de que exista.

Indicar el monto de otros emolumentos que reciba el
nucleo familiar.

Manifestar a que rubro pertenece el monto indicado en
otros; se incluyen otras ayudas sociales, subsidios o
programas sociales que otorgue el gobierno central,
tales como becas, red de oportunidades, 120 a los 65,
etc.

Establecer los montos mensuales que afronta el ntcleo
familiar para la adquisicion de los siguientes rubros:
vivienda, luz, teléfono, gas, escuela, transporte,
alimentacion y otros.

Expresar las diversas patologias de existir, que
enfrenta el nacleo familiar del solicitante o el tercero.

Conclusiones del Trabajador Social una vez
analizados la solicitud con la documentacion aportada,
en la que recomienda la aprobacion o el rechazo de la
solicitud de ayuda social.
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28.

29.

30.

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

OBSERVACION:

Trabajador social:
Firmado por:

Fecha:

D. DISTRIBUCION:

Original:  Expediente de la unidad gestora

El trabajador social indicard cualquier otra
informacion que considere relevante para justificar su
recomendacion.

Indica su nombre, estampa su firma e indica el nUmero
de su idoneidad.
Firma del jefe del Departamento de Trabajo Social.

Indicar la fecha exacta con dia, mes y afio en que se
culmina el anélisis de la solicitud.

lra.  Copia en Recepcién de Atencion Ciudadana

2da. Copia de recibido solicitante
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ALCALDIA

DE PANAMA

Formulario NUm.5

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

MODIFICACION DEL PERFIL DEL PROYECTO

PERSONA U ORGANIZACION SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PROYECTO APROBADO:

REFERENCIA DE APROBACION PREVIA:

OBIJETIVO MODIFICADO:

MOTIVO DE LA MODIFICACION:

UBICACION DEL PROYECTO:

CORREGIMIENTO:

BARRIADA

EDIFICIO
CALLE , CASA/ APTO. No.
MONTO A MODIFICAR: B/. (EN LETRAS)

MODIFICACION DE LA DURACION DEL PROYECTO:

MODIFICACION DE LA POBLACION BENEFICIADA:

DETALLE DE LA MODIFICACION DEL PROYECTO

ACTIVIDAD

TIEMPO

COSTO

TOTAL

RESULTADOS ESPERADOS (en caso de que difieran del proyecto originalmente presentado):

1.

2.

3.

FIRMA/ REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO

FECHA DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION

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

No. DE CEDULA

Toda informacién suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.
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Formulario NUm.5

MODIFICACION DEL PERFIL DEL PROYECTO

A. OBJETIVO: Presentar las justificaciones que requieran que el proyecto sea

modificado, adecuado o alterado.

B. ORIGEN: Direccion de Participacion Ciudadana y Transparencia. Este

formulario debe ser completado por la persona u organizacion
solicitante.

C. CONTENIDO:

1.

Persona u Organizacion Solicitante: Establecer el nombre de la persona u
organizacion solicitante.

Nombre del Proyecto Aprobado: Identificar el nombre del Proyecto para el cual se
solicita la ayuda social que originalmente se
presento.

Referencia de Aprobacion Previa: Indicar el ambiente del proyecto, ya sea social,
politico, cultural, socioeconémico, demogréfico,
entre otros que enmarcaron el problema
originalmente planteado.

Objetivo Modificado: Indicar en que consiste la alteracion de la nueva
meta del proyecto.

Motivo de la Modificacion: Explicar porque se hace necesario alterar el
proyecto originalmente presentado.

Ubicacién del Proyecto: Definir el &rea geografica y comunidad dentro
del Distrito de Panam4, donde va a ejecutarse el
proyecto, indicando nombre de Corregimiento,
Barriada, Edificio, Calle, Casa o NUmero de
Apartamento.

Monto a Modificar: Expresar en ndmeros y letras, el costo
modificado del proyecto; de no existir alteracion
en este rubro, indicar que se mantiene el monto
originalmente solicitado.

Modificacion de la Duracion del Indicar el tiempo modificado que tomara el

Proyector: proyecto en ejecutarse, ya sea en aumento o
reduccion del tiempo; de no existir alteracion en
este rubro, indicar que se mantiene la duracion
originalmente indicada.
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9. Modificacion de la Poblacién
Beneficiada:

10. Detalle de la modificacién del Proyecto:

11. Resultados Esperados (en caso de que
difieran del proyecto originalmente
presentado):

12. Firma/Representante Legal o
Apoderado:

13. Fecha de la Solicitud de Modificacion:

D. DISTRIBUCION:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Indicar si existe algin cambio en el segmento de
la poblacion que serd beneficiada con la
ejecucion del proyecto; de no existir alteracion
en este rubro, indicar que se mantiene la
poblacion beneficiada originalmente indicada.

Manifestar el desglose de actividades, tiempo y
costo de cada una de las tareas necesarias para
Ilevar el proyecto modificado.

Indicar si existe algun cambio en los resultados
previamente indicados; si no existen alteraciones
en este rubro, dejar el espacio en blanco.

Firma del Representante Legal o Persona
apoderada de la Organizacion sin fines de lucro
o fundacion.

Fecha en que se presenta la solicitud de
modificacion: Indicar la fecha exacta con dia,
mes y afio en que se presenta la modificacion del
perfil de proyecto al Municipio de Panama.

Original: Recepcion de la Direccion de Atencion Ciudadana

1ra. copia: Copia de Recibido del solicitante.
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Formulario NUm.6

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Institucion Numero
i Fecha

I:I Tesoro Nacional Hora

D Fondo Institucional

(Para uso Oficial)

TNombre del Fondo)
AFAVOR DE
Nombre Codigo de Proveedor
Cédula o RUC Fecha de elaboracion
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula Teléfono
Endosar a nombre de Fecha del endoso
Cédula o RUC del Firma del que cede los
adjudicatario del endoso derechos al adjudicatario
DETALLE SUSTENTADCR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
(Descripcion de bien o servicio brindado)
Contrato Ndm. Valor Bruto
Menos
Addenda Nam.
_ . Retencion x Garantia ( LY
Convenio Num. Anticipo ( a%)
Resolucidn Nam. Mas
TBMS
Orden de Compra Nom. Sume 911
Impuesto Selectivo al Consumo
Factura(s) Numero: Menos
Retencidn del % de [TBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras numero
FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION
Fecha de E"uaca| |
Fecha de salida | |
[Nim_Cheque o transferencia | Fecha de entrada | | Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA o UNIDAD DE FISCALIZACION INSTITUCIONAL
REFRENDO o FIRMA

Nombre:

DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (s6lo para pagos por el Tesoro Nacional

| Mam. Cheque o transferencia |
Nota: FORMULARIO GRATUITO | DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA | NO SERA ACEFTADO CON BORRONES NI ALTERACIONES A SU ESTRCUTRURA ESTANDRIZADA
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10.

11.

12.

13.

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Formulario NUm.6

GESTION DE COBRO

OBJETIVO: Presentar como parte del proceso de pago o entrega de cheque a la unidad
gestora de una ayuda social. Es decir la gestion de cobro del recurso entregado bien entregado
y/o el pago correspondiente.

ORIGEN: Este formulario debe ser completado por la persona u organizacion solicitante.

Contenido:

Institucion:

NUmero:

Fecha:

Hora:

Tesoro Nacional (N):

Fondo institucional:

Nombre del fondo:

Nombre:

Cédula o RUC:

Fecha:

Firma representante legal:

Endosar a:

Fecha:

Nombre de la institucion (MPSA) a la que se presenta la Gestion de
Cobro (GC).

Numero secuencial colocado por la entidad receptora de la GC (uso
oficial).

Fecha de recepcion de la GC en la entidad (uso oficial).
Hora de recepcion de la GC en la entidad (uso oficial).

Marque con una “X” cuando el pago sera por el Tesoro Nacional
(TN). Uso oficial.

Marque con una “X” cuando el pago sera por un Fondo Institucional
(FI). Uso oficial.

Coloque el nombre del Fondo Institucional por el que se efectuara el
pago (uso oficial).

A FAVOR DE
Nombre o razon social de la empresa.

Cédula de identidad personal o nimero de registro Unico del
contribuyente, del titular del crédito.

Fecha de confeccion de la GC.
Rubrica del titular del crédito.
Nombre o razon social del adjudicatario del crédito (opcional).

Fecha del endoso (opcional).

49



No. 29324

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Cédula o RUC:

Firma:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Numero de cédula de identidad personal o de Registro Unico del
Contribuyente, del adjudicatario del crédito (opcional).

Rubrica del que cede los derechos de la Gestion de Cobro al
adjudicatario (opcional).

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

Contrato NUm.:

Adenda NUm.:

Convenio Nim.:

Resolucién NUm.:

Orden de compra NUm.:

Detalle sustentador del
Cobro:

Valor bruto:

Retencion X garantia:

Anticipo:

ITBMS:

Numero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este
documento (opcional).

Numero de adenda, si el contrato ha sido modificado en alguna de
sus partes (opcional).

NUmero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este
documento (opcional).

Numero de resolucién, si el acto contractual esté respaldado por este
documento (opcional).

Numero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta en este
documento (opcional).

Redaccién descriptiva con la que se define clara y brevemente el
bien/servicio u obra brindado y el periodo al que corresponde el
cobro.

VALORES EN BALBOAS

Valor en balboas sobre el cual se ejecutaran céalculos y se sumaran y
restaran diversos valores segun el tipo de bien o servicio brindado.

Incluya cifra porcentual y coloque la cantidad resultante de
multiplicar el valor bruto por el % consignado en el documento
contractual, para la retencién por garantia (opcional, solo para obras).

Incluya la cantidad si este rubro esti4 considerado en el pliego de
cargos y en las especificaciones técnicas de la licitacion. Multiplique
el % fijo consignado en el documento contractual, por el valor bruto
o el valor proporcional que corresponda segun cada GC presentada
(opcional, solo para obras).

Incluya la cantidad resultante de multiplicar el valor bruto por 7%.
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Impuesto selectivo al
consumo:

Retencion del 50% del
ITBMS:

Monto total a cobrar en
letras:

Valor total en nimeros:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Opcional sélo para adquisiciones vinculadas con: licores, servicio de
teléfonos por contratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble
de lujo (yates, helicopteros, etc.).

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el
ITBMS. Coloque la cantidad unicamente si el documento contractual
es por un monto mayor a B/.20,000.00 y si los ingresos del afio
anterior fueron mayores a B/.36,000.00, (es decir, si es contribuyente
del ITBMS.

Frase que describe el monto de la GC.

Valor en simbolos numéricos que representa el monto de la GC.

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria:

Fecha de entrada y
Salida en Tesoreria:

Opcional:

Sello de Presupuesto:

Sello de Contabilidad:

Autorizacion:

Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y salida a la
unidad administrativa. Uso Oficial Opcional: nimero de cheque o
transferencia cuando el pago sea por el FI.

Fecha de entrada: dia en que se recibe la GC, en la Unidad de
Tesoreria Institucional.
Fecha de salida

Para pagos por el Fl, dia de entrega del cheque o constancia de
transferencia al proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la transaccion, la GC y la
documentacidn sustentadora a la DGT.

Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (so6lo cuando se
trate de cuentas directas).

Sello, fecha y firma.
Firma del responsable institucional o del funcionario delegado por

éste para aprobar GC y las fechas en que se recibe y da salidaa la GC
de la unidad administrativa autorizadora.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Sello de la Unidad de

Transporte, control de

combustible o su

equivalente: Uso Oficial Opcional: Sélo para GC relacionadas con el pago por
suministro de combustible, a través del Convenio Marco de
Suministro de Combustible a Entidades del Estado.
Sello, fecha y firma al reverso

Sello por registro

presupuestario efectuado

por personal de la CGR: Uso Oficial Opcional: Sélo para Entidades Descentralizadas, cuyos
registros presupuestarios son efectuados por la Contraloria General,
a través del Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SRPG).
Sello, fecha y firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion: Sello, fecha y firma del Fiscalizador y sello, fecha y firma del Jefe
de Fiscalizacion.
Uso Oficial Opcional solo para Obras: Sello, fecha y firma del
Auditor de Obras de la Oficina de Ingenieria, cuando la GC sea
mayor a B/.300,000.00 o segun lo indique el decreto de delegacion
de refrendo vigente, que sea emitido por el Contralor General para
delimitar dicha responsabilidad.
Refrendo: Rubrica del Contralor General o del funcionario delegado segun el
monto de la GC.
MINISTERIO DE ECONOM’I'A Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA - (S6lo para pagos por el TN)
Sello de Contabilizado: ~ Sello, firma y fecha.

Sello de Digitalizado: Sello, firma y fecha.
Sello de Gestion de Pago: Sello, firma y fecha.

Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago sea por
el TN.
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INFORMES
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d+msn Informe NGm.1
1. REPUBLICA DE PANAMA
’é?ﬁ u.é MUNICIPIO DE PANAMA

L

. Direccién de Gestion Social
ALCALDIA

DE PANAMA

INFORME DEL GASTO MENSUAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

CORREGIMIENTO: POBLACION ATENDIDA:

SUBSIDIO CORRESPONDIENTE AL MES:

UTILIZACION DEL SUBSIDIO:

Cheque NUm. Fecha del cheque
Por el valor de:

GASTOS REALIZADOS

NUam. Fecha | No. Factura Deta_llede los Gastos Facturas Valor (8/.)
Realizados
TOTAL | B/.
Director de la Institucion Contador de la Institucion

Fecha de Elaboracion del Informe:

Recibido por: Fecha:

SELLO

Toda informacién suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.
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D. OBJETIVO:

E. ORIGEN:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Informe NUm.1

INFORME DE GASTO MENSUAL

Controlar los egresos realizados por el beneficiario, en la

ejecucion del programa o proyecto aprobado.

C. CONTENIDO:

1.

10.

11.

12.

13.

Nombre de la institucion:

Corregimiento:

Poblacién atendida:

Subsidio correspondiente al mes de:

Utilizacion del subsidio:

Cheque NUm.:

Fecha del cheque:

Por el valor de:

Gastos Realizados:
Ndm.:

Fecha:

No. Factura:

Detalle de los Gastos Realizados:

Administrador del beneficiario.

Nombre del beneficiario.
Lugar donde se ejecuta el proyecto.

Cantidad de personas que se beneficiaron del
proyecto.

Descripcion del mes y afio en que se recibid el
subsidio.

Detalle de los rubros o actividades en que se
utilizé el subsidio.

Numero de control del cheque entregado por el
Municipio de Panama.

Dia, mes y afio en que se emiti6 el cheque.

Cantidad de la ayuda social otorgada por el
Municipio de Panama al beneficiario, para la
ejecucion del proyecto.

Detalle de gastos del subsidio.
Numero de secuencia de las actividades.
Dia, mes y afio en que se realiz6 la compra.

Numero de control de las facturas comerciales
entregadas por el proveedor al beneficiario.

Nombre del proveedor que suministré el bien o
servicio al beneficiario.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Facturas:

Valor B/.

Total:

Director de la Institucion:

Contador de la Institucion:

Fecha de elaboracién del informe:

Recibido por:

Fecha:

Sello:

D.DISTRIBUCION:

Original:  Expediente

Ira.

Copia: Beneficiario

Costo del producto o servicio.

Sumatoria total del gasto de la ayuda social.
Nombre y firma de la persona responsable.
Nombre y firma de la unidad contable.

Dia, mes y afio en que se elabord el informe
mensual del proyecto aprobado.

Nombre completo del servidor publico que
recibe el informe.

Dia, mes y afio en que se recibié el informe.

Sello Oficial del beneficiario.
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.8, Informe NUm.2
61 E3 ]

8’ < REPUBLICA DE PANAMA
Yon? Municipio de Panama - Gestién Social
ALCALDIA

DE PANAMA

INFORME DE AVANCE PROGRAMATICO Y FINANCIERO TRIMESTRAL

Del al de 20

Fecha: / / / /

Seccién 1.

ASOCIACION EN LA EJECUCION:

Programa:

Plan de Trabajo Anual(proyecto)

Periodo/Duracion
Seccion 2.

Unidad responsable de laONG vy nombre del funcionario encargado
Seccién 3.

Fondos
Actividades | Resultado de % de avance o ibidos del F_o_n dos .
Producto . L programético Utilizados Observaciones
realizadas Actividades ? MUPA en el .
Trimestral Trimestre trimestralmente

Seccion 4.

| Beneficiarios directos: |

Seccion 5.

1. Limitaciones y dificultades encontradas en el trimestre sobre la ejecucion del Plan Anual
de Trabajo.
2. Acciones correctivas realizadas para superar las limitaciones y dificultades encontradas:

Nota: Debe anexar el desglose de cada uno de los programas y actividades realizadas.
Para uso del MUPA...resultados de la actividad

Revisado por
Recibido por Sello

Toda informacién suministrada en este formulario es veraz y bajo la gravedad de juramento.
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021 58

Informe NUm.2

INFORME DE AVANCE PROGRAMATICO Y FINANCIERO TRIMESTRAL

Presentar un

informe trimestral de los programas

desarrollados y metas alcanzadas, poblacion beneficiada y
monto global utilizado al Municipio de Panama.

C. CONTENIDO:

o ks

o

10.

11.

12.

13.

14.

Seccion:

Del___al__

Fecha:

Asociacion en la Ejecucion:

Programa:

Plan de trabajo anual:
Periodo:

Duracion:

Unidad responsable de la ONG.:

Nombre del Encargado:

Persona Responsable por el
Municipio de Panama:

Producto:

Actividades:

Resultado de las actividades:

Administrador del beneficiario.

Division del objeto o contenido del informe trimestral.

Dia, mes y afio en que inicio y finalizo el informe
trimestral del proyecto.

Dia, mes y afio en que se entrego el informe.

Nombre completo de la organizacion beneficiada.
Nombre del programa, que guarda relacion con el
proyecto aprobado.

Ejecucion del proyecto aprobado.

Descripcion del informe trimestral que se esta
presentando.

Tiempo de duracion del informe trimestral entregado.
Nombre completo del representante legal de la ONG.
Nombre completo de la persona encargada de la ONG.
Nombre completo del Director de Gestidn Social.
Nombre de la materia (foro, charlas, seminarios y
otros).

Descripcion de las actividades que se desarrollaron
para llevar a cabo el proyecto, tiempo y costo de cada

una de ellas.

Efecto, consecuencia o conclusién del resultado de las
actividades que se realizaron.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Porcentaje del Avance
programatico del trimestre:

Observaciones:

Beneficiarios directos:

Revisado por:

Recibido por:

Sello:

D.DISTRIBUCION:

Original:  Expediente
1ra. Copia: Beneficiario

Fondos recibidos en el trimestre:

Adelanto o avance de los programas ejecutados
trimestralmente.

En numeros, el monto global recibido para ejecutar el
proyecto.

Describir cualquier informacion importante.

Descripcion de la poblacién beneficiada (nifios,
adolescentes o jovenes).

Nombre completo del servidor publico de la revision.

Nombre completo del servidor publico que recibe el
informe.

Sello oficial del beneficiario.
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ANEXOS
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RECIBO DE PRESENTACION DE CUENTAS

Anexo NUim.1

MUNICIPIO DE PANAMA

g L

e msE TESORERIA MUNICIPAL N°

I’::I" jé RECIBO DE PRESENTACION DE CUENTAS

Vo CONTRA EL TESORO

ALCALDIA DE PANAMA

Fecha de Recibido: Teléfono:
Proveedor: R.U.C o N° de Cédula:
Valor B/. En letras
1. Orden de Compra: | ” ” ” ” ” ” | 2. Contrato: | ” ” ” ” ” " ” |

Presentacion de Documentos

1. Pazy Salvo Municipal: LI 5. Avance de Obra: L_JL_IL_JL_1]

2. Pazy Salvo Nacional: I | 6. Acta de entrega final: ]
3. Facturas Originales C e 7. Recibido conforme: C ]
4. Timbres |

Observaciones:

Recibido por:
Firma del funcionario de Tesoreria

CONTENIDO - RECIBO DE PRESENTACION DE CUENTA
1. Fecha de Recibo: Dia en que se recibi6 la Gestién de Cobro
2. Teléfono: Numero para contactar al beneficiario
3. Proveedor: Nombre competo del beneficiario
4. R.U.C o N° de Cédula: NUmero de Cédula del beneficiario
5. Valor B/. Monto asignado en niumeros
6. En letras: Monto asignado en letras
7. Observaciones: Resumen del pago
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GLOSARIO Y ACRONIMOS
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1.

2.

3.

4.

Gaceta Oficial Digital, martes 06 de julio de 2021

Accion Social:

Aportes a instituciones
privadas:

Aporte Econémico:

Ayuda Social:

GLOSARIO

Conjunto de actividades que realiza un trabajador (a) social
o0 los mismos ciudadanos para influir sobre personas, grupos
0 comunidades con el fin de alcanzar determinados
resultados. La accion social propia del trabajo social puede
realizarse desde un &mbito micro social hasta otro macro
social. Toda accion tiene una vision del mundo, que sirve
como marco de referencia de ese quehacer y esta
encaminada hacia fines concretos. Esta constituida
principalmente, por las actividades relacionadas con la
educacién y la propaganda publica, la legislacion social y las
empresas de caracter colectivo y comparativo, la salud, el
trabajo, la industria, la asistencia publica, la recreacion, la
educacién social, la prevencion de la delincuencia y la
asimilacion intercultural entre otros.

Son los aportes directos a instituciones privadas que
cooperan a la consecucién de los fines del Municipio en los
ambitos de la cultura, ciencia, y educacién, promocion de la
Ciudad. Estos de subdividen en: Subsidios Benéficos,
culturales y cientificos, deportivos y otros sin fines de lucro.

Donativo otorgado en suma de dinero, el cual puede ser
dirigido a persona natural o juridica, para sufragar gastos de
articulos de primera necesidad, compra de enseres
domésticos prioritarios, medicamentos, alimentos, gastos
médicos hospitalarios en general, servicios de laboratorios,
exadmenes o estudios especiales, donativos para paliativos de
enfermedades terminales, gastos de matricula escolar,
universitaria, cursos técnicos y especializaciones incluyendo
pago de mensualidades, materiales de construccién en
general servicios funerarios y transporte de los deudos.

Brindar una ayuda o beneficio de tipo econémico a todos los
ciudadanos y personas, instituciones publicas y/o privadas
legalmente constituidas en el distrito capital y que las
mismas estén orientadas a la atencién de personas, familias
0 grupos sociales con la imposibilidad de cubrir sus
necesidades inmediatas u otras necesidades personales o
sociales. Esta ayuda social, ofrecera un atenuante para
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5.

10.
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Ayuda Social y sus objetivos
especificos:

Beneficiario:

Convenio:

Convenio Alcaldia-Empresa:

Convenios
Interinstitucionales:

Convenios de cooperacion:

equilibrar la desigualdad, disminuir la pobreza, la violencia
y, facilitar el desarrollo y superacién del ser humano y
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion del
Distrito de Panama, en forma de aportes econémicos,
subsidios, patrocinios y otras ayudas.

(a) Proveer apoyo econdmico u otro beneficio a las personas
naturales, en forma de auxilio 0 ayuda con necesidades
inmediatas u otras necesidades personales.

(b) Asignar aportes econémicos, donativos a personas que
estan en condiciones criticas, una situacion coyuntural o
permanente de graves calamidades y de situaciones de
riesgo social continuas.

(c) Asignar otros beneficios u otras ayudas economicas de
acuerdo con la necesidad, a personas, familias o grupos
sociales, fundaciones, asociaciones, organizaciones sin fines
de lucro, tanto deportivas, culturales, cientificas y
educativas.

(d) Otorgar subsidios, patrocinios u otras ayudas sociales a
las personas naturales y juridicas (fundaciones, asociaciones
y organizaciones sin fines de lucro), debidamente inscritas,
reconocidas y establecidas en el Distrito de Panama.

Persona natural o juridica que se le aprueba una ayuda social.

El instrumento juridico formal mediante el cual se hara
constar los acuerdos de voluntades celebrados por el
Municipio de Panama con personas naturales o juridicas,
para el logro de objetivos comunes.

Convenio de Cooperacién Reciproca, para ofrecer de comun
acuerdo de un subsidio en entornos empresariales, a jovenes
de escasos recursos, donde se le brindara una carrera ya sea
vocacional y técnica requeridas para su desarrollo.

Son convenios interadministrativos que se celebran entre el
Municipio de Panama y entidades estatales u con otros
municipios para colaborar y coordinar esfuerzos que les
permitan a cada una de ellas cumplir con su mision u
objetivos.

Son aquellos que se celebran entre el Municipio de Panaméa
y una persona juridica publica o privada con o sin animo de
lucro; pueden ser de carécter nacional o internacional.
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Donativos a personas:

Igualdad:

Entidades Publicas:

Evaluacion socioecondmica

de proyectos:

Equidad:

Estudio Socioecondmico en
Trabajo Social:

Orden Social:

Subsidio Municipal:

Comprende los donativos a personas en forma de auxilios o
ayudas o bienes, que no implican una contraprestacion de
servicios.

Reconocimiento de los mismos derechos a todos los
gobiernos locales y ciudadanos. Asimismo, las
organizaciones de la sociedad civil tienen las mismas
oportunidades  para intervenir 'y participar  sin
discriminaciones de caracter politico, ideologico, religioso,
racial o de otra naturaleza, en los procesos de participacion
ciudadana establecidos.

Instituciones pulblicas sectoriales, descentralizadas y
municipios para la gestion coordinada y en colaboracion en
el cumplimiento de objetivos conjuntos.

Es una herramienta de planeacion que consiste en
identificar, cuantificar y valorar los costos y beneficios
atribuibles al proyecto que afectan a toda la sociedad y que
tiene como objetivo el mejoramiento de la calidad de la
inversion publica.

Desarrollo armoénico y equilibrado del territorio en procura
de la reduccion de brechas sociales y econdmicas de los
habitantes.

Es una herramienta que ocupa el servicio de trabajo social,
a través de una entrevista en la que se investiga las
condiciones de vida del paciente, se realizan preguntas
relacionados con la ocupacion, los ingresos de la persona
que sostiene econémicamente a la familia, asi como para
conocer. El objetivo del estudio socioeconémico es
corroborar la forma de vida, escolaridad y referencias
laborales; en general, establecer cual es el ambiente que
rodea a un solicitante o candidato de ayuda social.

Concepto de las ciencias sociales que designa a la estructura
social entendida como mantenimiento de la jerarquia, las
normas y las instituciones aceptadas socialmente mediante
el consenso social y la conformidad.

Forma de ayuda o aporte financiero que se extiende a un
sector determinado (organizacién o individuo) generalmente
con el objetivo de promover determinadas actividades
benéficas, culturales, cientificas, deportivas y promocion de
actividades sin fines de lucro, tales como: suministros y
alimentos, insumos médicos y oftalmolégicos, pafales de
nifios y adultos, leches especiales para infantes o adultos en
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19.

20.

Subsidios Estatales:

Patrocinios:
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tratamientos médicos, implementos de recién nacidos, sillas
de ruedas, muletas, bastones y camas hospitalarias,
materiales 'y equipamientos escolares, equipos e
instrumentos de mdsica para bandas escolares o grupos
juveniles, pago de servicios publicos prioritarios, gastos
recomendados por la Unidad de Trabajo Social del
Municipio de Panama.

Son transferencias econOmicas que realiza el Estado
panamefio para beneficiar a la poblacion y son considerados
como uno de los principales instrumentos econémicos que
impulsan la politica de desarrollo, cuyo principal objetivo es
erradicar la pobreza incrementando el capital humano, es
decir, invirtiendo en lo mejor que tiene un pais, sus
ciudadanos.

Ayuda econdmica o de otro tipo que, generalmente con fines
publicitarios, se otorga a una persona o a una entidad para
gue realice la actividad a que se dedica, tales como:
uniformes deportivos, vestidos tipicos o folcldricos,
vestuarios para presentaciones culturales y similares;
instrumental deportivo y trofeos de actividades deportivas,
gastos de transporte terrestre o aéreo, hospedaje,
alimentacion para participar en eventos culturales o
deportivos a nivel nacional o internacional, actividades de
promocion cultural, diversion, esparcimiento publico y
deporte. Por la naturaleza de la relacion de patrocinio; en
aquellos casos que esta ayuda social sobrepase la suma de
establecida en la tabla vigente de los montos maximos de las
ayudas sociales, seguin la categoria y tipo de ayuda, se
requerird la celebracion de un convenio con el sujeto o
entidad patrocinada, el cual debera ser refrendado por la
Contraloria General de la Republica.
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1. CGR:

2. CIpP:

3. DAF:

4. DGS:

5. MUPA:
6. ONG:

7. SIAFPA:
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ACRONIMOS

Contraloria General de la Republica.
Cédula de identidad personal

Direccion de Administracién y Finanzas.
Direccion de Gestion Social.

Municipio de Panama.

Organizacién No Gubernamental.

Sistema Integrado de Administracion Financiera de Panama
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