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CONTENIDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Decreto N° 111-2016-DMySC
(Dejueves 17 de marzo de 2016)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO “PROCESO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA DEL
FONDO ROTATIVO DE DISCAPACIDAD — SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD (SENADIS).

AVISOS/EDICTOS
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DECRETO NUMERO 111-2016-DMySC
{de 17 de marzo de 2016)

Por el cual se aprueba el documento fitulado "Proceso para la Ejecucion del Programa del
Fondo Rotativo de Discapacidad — Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS)".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el confrol previo
o posterior, todos los actos de manejo de fondos y oiros bienes plblicos, a fin de que se
realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de |la Coniraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulara v conirolara todos los acios
de manejo de fondos y bienes plblicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion
y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamenios gue coniengan pauias que sirvan de base a la acluacion de las
personas que manegjen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

Que comesponde a la Direccién Nacional de Métodos v Sistemas de Contabilidad a iravés
del Depariamentio de Procedimientos de Fondos y Bienes Plblicos, analizar, disefiar e
implementar a nivel del sector pliblico, manuales de procedimientos, guias e insiructivos,
otientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestibn publica de
acuerdo a preceplios constitucionales, legales y principios administrativos de acepiacion
general, de acuerdo al Decreio NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, "Por el
cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la
Direccién de Métodos y Sistemas de Coniabilidad, de la Contraloria General de la
Republica”, publicado en Gaceta Oficial NOm.25861 de 22 de agosio de 2007 y
Decreto NOm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Orgénica de la Direccién Nacional de Métodos de la Repiblica y se
le otorga el caracter de Direccidon Nacional”, publicade en Gaceta Oficial Nam.27547 de 2
de junio de 2014.

Que mediante Nota Num.11-15 de 6 de enero de 2015, la Secretaria Nacional de
Discapacidad solicitd a la Contralria General de la Repoblica, la elaboracion del
documento tiiulado "Procesc para la Ejecucidn del Programa del Fondo Rotativo de
Discapacidad — Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS)".

Que este documento ha sido revisado y analizado por la Direccién Nacional de
Asesoria Juridica de la Confraloria General de la Replblica, medianie Memorando
Num.7944-15-Leg. de 22 de octubre de 2015.

Que una vez elaborado este documento, debera oiicializarse medianie Decreto, en el cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, gue sera
de obligatorio cumplimiento para los servidares publicos encargados de aplicarlo.
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Decreio Nam.11 1-2016-DMySC
17 de marzo de 2016

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Proceso para la Ejecucion del

Programa del Fondo Rotativo de Discapacidad - Secretaria Nacional de Discapacidad
(SENADIS)".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las Direcciones internas de Ia

Contraloria General de Ia Repoblica v unidades administrativas que estan involucradas en
el proceso.

ARTICULO TERCERQO: Este Decreio rige a partir de su publicacién en ta Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de Ia Constitucién Politica de Panama,

Articulo 11, numeral 2 ¥ Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por Ia cual se
adopta la Ley Organica de Ia Coniraloria General. Decrefo Nﬂm.211-200?-DMySC de 26

Dado en la ciudad de Panama, el 17 de maizo de 2018.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MM’/
FEDERICO'A. HUMBERT

Contralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO

: RIA GENERAL
Secretario General B il GENER

COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL

Este documento consta de paginas

3 0&1&2/016

T SEGRETAHIO GENERAL 4.Y.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad en coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS), han desarrollado el documento
denominado Proceso para la Ejecucion del Programa del Fondo Rotativo de
Discapacidad.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente a los formularios,
anexo, glosario y acronimos. EIl primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, en él
se incluyen los temas inherentes a los objetivos del documento y del programa, concepto
del fondo, base legal que corresponde a los conceptos normativos, el alcance del
documento y los objetos del gasto. El segundo capitulo trata sobre los controles internos.
El tercer capitulo trata sobre la descripcidn de los procedimientos aplicables.

Como practica establecida en nuestra Direccion, 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
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I.  ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Documento
Proveer a la SENADIS de un documento que indique los controles adecuados para la
ejecucion del programa Fondo Rotativo de Discapacidad y garantice la eficiencia, eficacia y
transparencia en los procedimientos establecidos.

B. Objetivo del Programa
El fondo del programa FODIS, esta destinado a la adquisicion y al financiamiento total o

parcial de ayudas auxiliares y técnicas para personas con discapacidad.

C. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama vigente.
= Codigo Fiscal vigente.

= Cbdigo Administrativo de la Republica de Panama; Capitulo VIII, Disposiciones
Generales, Articulos 846 Responsabilidad del Empleado Publico por actos punibles y
847 Reglamentos de las Oficinas.

= Ley NUmM.17 de 23 de julio de 1981, “Por la cual se deroga el Decreto Ley 25 de 25 de
septiembre de 1963 y se dictan disposiciones sobre el ejercicio de la profesion de
Trabajo Social en todo el territorio de la Republica”.

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

= Ley NUm.2 de 27 de agosto de 1999, “Por la cual se establece la equiparacién de
oportunidades para las personas con discapacidad”.

» Ley NUm.23 de 28 de junio de 2007, “Que crea la Secretaria Nacional de
Discapacidad”.

= Ley NUm.25 de 10 de julio de 2007, “Por lo cual se aprueba la CONVENCION
SOBRE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y EL
PROTOCOLO FACULTATIVO DE LA CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS
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DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, adoptados en Nueva York por la
Asamblea General de las Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006”.

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

Decreto N0im.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

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

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

Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad”.

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

Decreto NUm.190-DFG de 2 de julio de 2009, “Aprobar el texto actualizado de las
Guias de Fiscalizacion de Documentos de Afectacion Fiscal”.

Decreto NUm.444-DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por el cual se asignan las
funciones de Coordinacion y Fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria Interna del
Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacién General”.

Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Orgéanica 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”.

Decreto Ejecutivo NUm.37 de 11 de abril de 2014, “Que modifica el Decreto
Ejecutivo N° 8 de 3 de marzo de 2008, que reglamenta la Ley Nim.23 de 28 de junio
de 2007, que crea la Direccion Nacional de Certificacion y modifica otras
disposiciones”.

Decreto Ejecutivo NUm.18 de 24 de febrero de 2015, “Que modifica el Decreto
Ejecutivo Nim.8 de 3 de marzo de 2008 y deroga el articulo 3 del Decreto Ejecutivo
NUm.37 de 11 de abril de 2014”.

Decreto Ejecutivo NUm.317 de 7 de julio de 2015, “Por el cual se aprueba el
documento titulado Procedimientos de Recepcion, Registro, Custodia y Despacho de
Bienes en la Unidad de Almacén”.

12
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Resolucién de Junta Directiva NUm. 4 de 18 de octubre de 2007, “Por medio de la
cual se Adopta el Reglamento Interno de la Secretaria Nacional de Discapacidad”.

Resolucion de Junta Directiva Nam.5 de 25 de marzo de 2008, “Por el cual se
aprueba el Manual de Procedimientos para el Otorgamiento de las Donaciones de los
Proyectos y Programas: Fondo de Discapacidad (FODIS), Famiempresas y Vivamos
sin Barrera l y 11”.

Resolucion de Junta Directiva NUm.13 de 26 de agosto de 2008, “Por el cual se
modifica el Manual de Procedimientos para el Otorgamiento de las Donaciones de los
Proyectos y Programas: Fondo de Discapacidad (FODIS), Famiempresas y Vivamos |

y 1",

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

D. Alcance

Aplica a las Unidades Administrativas de la Direccion Nacional de Equiparacion de
Oportunidades, Direccién Nacional de Administracion y Finanzas y Oficina de Asesoria Legal
y cualquier otra que esté involucrada en el programa FODIS.

13



No. 28004

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016 14

CONTROL INTERNO

Generales

1. Los servidores publicos de la SENADIS deben notificar a las instancias correspondientes,
cualquier hecho comprobado que pueda desprestigiar, dafiar o causar perjuicio a la
administracion publica.

2. A efectos de la Ley, se considera ayudas auxiliares y técnicas las siguientes:

TOS3ITAToSQ@OQ0 T

Ortesis

Protesis

Audifonos
Implantes Cocleares
Lentes

Bastones
Andaderas

Muletas

Sillas de Ruedas
Coches Ortopédicos
Sillas o Tinas de Bafio
Sillas Sanitarias

. Camas Especiales

Accesorios de Informética

Accesorios para Comunicacion Alternativa

Y otras que faciliten las actividades de la vida diaria de la persona con
discapacidad

3. El fondo del programa FODIS, esta constituido por los ingresos que a continuacién se

detallan:
a. Elaporte inicial que dé el Gobierno nacional para su funcionamiento.
b. Los recursos que anualmente le destine el Presupuesto General del Estado.
c. Los bienes e inmuebles que adquiera a cualquier titulo.
d. Los aportes que le sean concedidos por personas naturales juridicas, y entidades

e.

nacionales, extranjeras o internacionales publicas o privadas.
Cualquier otro aporte que la ley le permita.

4. Los desembolsos se hardn con cargos a la Cuenta Bancaria NUm.10000135360 del Fondo
de Inversion del Banco Nacional de Panama.

5. El Director (a) de la SENADIS, conforme a lo descrito en la Ley, podr4 aprobar las
siguientes ayudas auxiliares y técnicas: Ortesis, implantes cocleares, coches ortopédicos,
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camas especiales, accesorios para comunicacion alternativa y otras que faciliten las
actividades de la vida diaria de la persona con discapacidad.

El Director (a) Nacional de Administracion y Finanzas, conforme a lo descrito en la Ley,
podrd aprobar las siguientes ayudas auxiliares y técnicas: audifonos, lentes, bastones,
andaderas, muletas, sillas de ruedas, sillas o tina de bafio, silla sanitaria.

La Oficina de Auditoria Interna de la SENADIS, podra realizar auditoria en cualquier
momento del proceso de adquisicion y entrega de los bienes a los Beneficiarios.

La Contraloria General de la Republica realizara la fiscalizacion previa y la posterior en el
Programa FODIS.

Los formularios institucionales que se utilicen en el proceso de la ejecucién del programa
FODIS, deben estar debidamente firmados y sellados por los servidores publicos
autorizados para tal accion.

El Proveedor, al solicitar el pago por el bien, debe presentar la siguiente documentacion:
Gestion de Cobro en original firmado, ademés Orden de Compra original, Factura
comercial (ambos documentos sellados y firmados); para retirar el Cheque, debe presentar
el Paz y Salvo del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y de la Caja del Seguro
Social (CSS).

En caso de recibir bienes con caracteristicas técnicas complejas en la Unidad de Almacén,
solicitara apoyo al personal especializado en la materia de la institucién, para la recepcion
de los bienes y esto se realizara a través de un recibido conforme.

El Departamento de Tesoreria, es el responsable de la entrega de los cheques.

El Departamento de Compras y Proveeduria, es el responsable de asegurarse que los
bienes solicitados por el Programa FODIS se adquieran, segun lo indica en la Solicitud de
Bienes y Servicios.

El Departamento de Compras y Proveeduria, a través de la Unidad de Almacén, debe
asegurarse que los bienes que se reciban en la Entidad sean los que se describen en la
Orden de Compra o Contrato.

El Departamento de Contabilidad es la responsable de los registros contables y el archivo
de la documentacion sustentadora de dicho registro.

Requisitos del Solicitante

El Solicitante debe ser una persona con alguna discapacidad, con necesidad de un auxiliar
0 ayuda técnica.

15
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De ser el solicitante un menor de edad o una persona que no se pueda valer por si misma,
podra realizar la solicitud el padre o tutor del mismo.

Para acceder a los beneficios del FODIS el solicitante debe presentar una nota dirigida a la
maxima autoridad de la SENADIS, ademas debe adjuntar los siguientes documentos:

a. Diagnostico médico, emitido por un especialista idoneo en el territorio nacional. Para
las areas rurales o de dificil acceso, o donde el personal especializado sea
insuficiente, se tomara como referencia las especificaciones y/o recomendaciones del
apoyo técnico, del personal mas iddéneo con que cuente la instalacidn de salud.

b. Informe Socioeconémico emitido, sellado y firmado por un profesional idoneo en
Trabajo Social, de no tenerlo, SENADIS sera la encargada de realizar el mismo y
este informe se realizara en el domicilio del Solicitante.

c. Copia de cédula de identidad personal. En caso de ser menor de edad, copia del
certificado de nacimiento y copia de cédula del padre o tutor.

d. Dos (2) fotos tamafio carné.

Responsabilidades del Programa FODIS

El Programa FODIS del Departamento de Proyectos Especiales de la Direccion de
Equiparacion de Oportunidades es la responsable de la ejecucién del programa.

Administrar los recursos econémicos destinados a la adquisicién de ayudas auxiliares y
técnicas para las personas con discapacidad.

Gestionar la consecucion de aportes, donaciones y recursos, segun lo dispone la Ley
NUm.23 de 2007.

Ejecutar el procedimiento para otorgar ayudas auxiliares y técnicas para personas con
discapacidad.

Evaluar expedientes y emitir recomendaciones conforme a los criterios de seleccion.

Recomendaciones de criterios técnico que son los siguientes:
a. Atendiendo al tipo y grado de discapacidad.

b. A lanecesidad y al impacto que el apoyo o auxiliar técnico genere en la persona con
discapacidad.

16
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c. Por razones econdmicas. Ello implica que el solicitante no cuente con recursos
econdmicos para la adquisicion del apoyo auxiliar técnico o que aun teniendo el
ingreso econdmico, el costo del mismo le sea inaccesible.

Mantener registro y control del expediente de las ayudas auxiliares y técnicas brindadas, el
mismo debe contener el nimero de control, fecha y el afio de la solicitud, ademas debe
estar foliado.

La Solicitud de Bienes y Servicios debe contener las caracteristicas o especificaciones
claras del bien que se requieran adquirir, para satisfacer las necesidades del Beneficiario.

La Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Num.4) que remitan a la Direccion
Nacional de Administracién y Finanzas, debe contar con el sello de “NO HAY EN
EXISTENCIA”, de la Unidad de Almacén del Departamento de Compras y Proveeduria,
en caso de gque no exista el bien en el Almacén.

Mantener datos estadisticos acerca de la ejecucion del programa y suministrarla a las
diferentes direcciones y unidades de la institucion que lo requieran.

17
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PROCEDIMIENTOS

Solicitud para Acceder a los Beneficios del Programa FODIS

1. Direccion Nacional de Promocion y Participacion Ciudadana
Departamento de Servicios y Orientacion

Recibe nota en la cual se describe el tipo de ayudas auxiliares y técnicas requeridas y los
documentos sustentadores, revisa que la informacion cumpla con los requisitos exigidos
para acceder a los beneficios.

Completa con el solicitante el documento denominado Solicitud de Financiamiento de
Ayudas Técnicas (Formulario Num.1), el Consentimiento Informado (Formulario
NUm.2).

Completa el Informe Socioecondmico (Formulario NUm.3). Remite expediente al
Programa FODIS del Departamento de Proyectos Especiales.

Ingresa en la base de ingresos de expediente, se le asigna un nimero de expediente y se
remite al Programa FODIS.

2. Direccion Nacional de Equiparaciéon de Oportunidades
Departamento de Proyectos Especiales
Programa FODIS

Recibe y revisa el expediente, registra la informacion en la base de datos, manteniendo
el nimero de expediente asignado por el Departamento de Servicios y Orientacion,
emite las recomendaciones en base al criterio de seleccion.

Verifica la disponibilidad presupuestaria del fondo, cuando se trate de ayuda auxiliar y
técnica, de existir saldo en la partida, completa la Solicitud de Bienes y Servicios
(Formulario Nim.4), segun la ficha técnica, firma el Jefe del Departamento, adjunta el
formulario al expediente y lo remite a la Direccion.

3. Direccion Nacional de Equiparaciéon de Oportunidades
Direccion

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y el expediente adjunto, evalGa las
recomendaciones, de no presentar objecion, coloca visto bueno y lo remite a la Oficina de
Asesoria Legal o Direccién Nacional de Administracion y Finanzas, segun sea el caso.
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Nota: Cuando las ayudas auxiliares y técnicas descritas en el Capitulo 1l Control Interno
literal A numeral 6 y 7 podran ser aprobadas por el Director de la SENADIS o el
Director Nacional de Administracion y Finanzas.
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MAPA DEL PROCESO

SOLICITUD PARA ACCEDER A LOS BENEFICIOS DEL PROGRAMA FODIS

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION

Y PARTICIPACION CIUDADANA DIRECCION DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

Departamento de
Departamento de Servicio y Orientacién Proyectos Especiales Direccion
Programa FODIS

O O 0

REVISANOTA EN LA CUAL SE DESCRIBE EL TIPO AYUDAS AUXILIARES Y TECNICAS REQUERIDAS Y LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES, QUE CUMPLACON LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARAPARTICIPAR EN EL
PROGRAMA FODIS. COMPLETA CON EL SOLICITANTE LA SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE AYUDAS TECNICAS Y
ELCONSENTIMIENTO INFORMADO Y COMPLETA EL INFORME SOCIOECONOMICO. INGRESA EN LA BASE DE
INGRESOS DE EXPEDIENTE,ASIGNAN UN NUMERO DE EXPEDIENTE.

REVISAEL EXPEDIENTE, REGISTRA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS, MANTENIENDO EL NUMERO DE
EXPEDIENTE ASIGNADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ORIENTACION EMITE LAS
RECOMENDACIONES EN BASE AL CRITERIO DE SELECCION, VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIADEL
FONDO, CUANDO SE TRATE DE AYUDAAUXILIAR Y TECNICA, DE EXISTIR SALDO EN LA PARTIDACOMPLETA LA
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, FIRMA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, ADJUNTAEL FORMULARIO AL
EXPEDIENTE.

EVALUALAS RECOMENDACIONES, DE NO PRESENTAR OBJECION COLOCA VISTO BUENO.
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Aprobacion a través de Resolucién

1. Oficina de Asesoria Legal

Recibe el expediente, revisa la Solicitud de Bienes y Servicios y las recomendaciones
técnicas. Confecciona la Resolucion (Formulario Nam.5) cumpliendo con los controles
respectivos y la remite a la Direccion de la SENADIS.

2. Despacho Superior
Direccion
Recibe la Resolucion y el expediente, revisa y aprueba de no tener objecion, remite a la
Secretaria General.
3. Secretaria General
Recibe el expediente, verifica la informacion en la Resolucion (original y copia), autentica

la copia, archiva la original y remite copia de la Resolucion con el expediente a la
Direccion de Administracién y Finanzas.
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MAPA DEL PROCESO

APROBACION A TRAVES DE RESOLUCION

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION

SECRETARIA GENERAL

®

O

G

@0 0O

REVISA LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS Y LAS RECOMENDACIONES TECNICAS. CONFECCIONA LA
RESOLUCION CUMPLIENDO CON LOS CONTROLES RESPECTIVOS.

REVISA Y APRUEBA LA RESOLUCION DE NO TENER OBJECION.

VERIFICA EL EXPEDIENTE Y LA INFORMACION EN LA RESOLUCION (ORIGINAL Y COPIA) Y AUTENTICA LA COPIA,

ARCHIVA LA ORIGINAL.

22



No. 28004

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Adquisicién y Entrega de los Bienes
1. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario NUm.4) y el expediente, revisa la
informacion y aprueba la compra a través del sello y la firma. De contener la Resolucion
(Formulario Num.5) firma la Solicitud de Bienes y Servicios para que inicie el proceso
de adquisicion.

Realiza el tramite de adquisicion, conforme a lo sefialado en el Texto Unico Ley NGm.22
de 27 de junio de 2006, “Que regula la Contratacion Pablica” y demés procedimientos
administrativos exigidos por la ley para la adquisicion de bienes y servicios; genera la
Orden de Compra y Cheque (Formulario NUm.6) y se realiza los registros
institucionales pertinentes (registros presupuestarios, contables y financieros).

Nota Nam.1: La Direccion Nacional de Administracion y Finanzas a través
de sus Unidades Administrativas realizard las funciones
respectivas.

Nota Num.2: De ser la compra al contado se emitird la Orden de Compra 'y
el Cheque, de ser al crédito se emitira solo la Orden de
Compra y el pago se realizara segin el Procedimiento D
Pago al Proveedor a través de la Gestion de Cobro.

Nota NUm.3: Cuando en el proceso de adjudicacion del bien se requiera
alguna opinién técnica por sus condiciones especificas, el
Departamento de Compras solicitard una evaluacion al
personal Técnico, con que cuente la institucion, para que
emita sus consideraciones.

2. Despacho Superior
Direccion

Recibe, revisa y firma la Orden de Compra y Cheque, y remite la documentacion a la
Oficina de Fiscalizacion de la CGR en la SENADIS.

Nota: La firma de la Orden de Compra y el Cheque, dependerd de la
autorizacion segun los montos.

3. Oficina de Fiscalizacion de la CGR
Recibe el expediente, efectia la revision de la Orden de Compra y Cheque, de haber

inconsistencia, devuelve para que lo subsanen; de cumplir, refrenda el documento, segun
delegacion de firma y lo remite a la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas.
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4. Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

Recibe la Orden de Compra y Cheque y el expediente, revisa las firmas, comunica al
Proveedor que entregue los bienes y la Factura a la Unidad de Almacén para poder retirar
el cheque en el Departamento de Tesoreria.

Archiva la documentacion sustentadora el Departamento de Contabilidad y se envia el
expediente de la informacion necesaria al Programa FODIS para los archivos.

Nota: La Direccion Nacional de Administracion y Finanzas a través de
sus Unidades Administrativas realizara las funciones respectivas.

Nota: De ser la compra al crédito, debe realizar el cobro segun el
Procedimiento D Pago al Proveedor a través de la Gestion de
Cobro.

5. Departamento de Compras y Proveeduria
Unidad de Almacén

Recibe el bien cumpliendo con los controles establecidos, segin los Procedimientos de
Recepcidn, Registro, Custodia y Despacho de Bienes en la Unidad de Almacén y
entrega el bien al Programa FODIS.

6. Direccion Nacional de Equiparacion de Oportunidades
Departamento de Proyectos Especiales
Programa FODIS

Recibe el bien de la Unidad de Almacén, confecciona el Acta de Entrega de la Ayuda
Técnica o Auxiliar (Formulario NUm.7) y entrega el bien al beneficiario, padre o tutor
una vez haya firmado el Acta y archiva copia de la misma en el expediente.

Nota: Notificara a la Oficina de Relaciones Publicas para que coordine y organice con el
Programa FODIS el acto protocolar para la entrega de los bienes, de ser necesario.
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MAPA DEL PROCESO

ADQUISICION Y ENTREGA DE LOS BIENES

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD _
. Depto. de Compras DESPACHO DIRECCION NACIONAL DE
DIRECCION NACIONAL | "\ broveeduria SUPERIOR OFICINA DE |IEQUIPARACION DE OPORTUNIDADES
DE ADMINISTRACION FISCALIZACION Departamento de Proyectos Especiales
Y FINANZAS Unidad de Almacén Direccion
Programa FODIS

o O——C
@ o v 0

)

@0 © 0

REVISA LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS Y EL EXPEDIENTE, Y APRUEBA LA COMPRA A TRAVES DEL SELLO Y
LA FIRMA. DE CONTENER LA RESOLUCION FIRMA LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS PARA QUE INICIE EL
PROCESO DE ADQUISICION, REALIZA EL TRAMITE DE ADQUISICION CONFORME A LO SENALADO EN EL TEXTO
UNICO LEY NUM.22, GENERA LA ORDEN DE COMPRA Y/O CHEQUE Y SE REALIZA LOS REGISTROS INSTITUCIONALES
PERTINENTES (REGISTROS PRESUPUESTARIOS, CONTABLES Y FINANCIEROS)

FIRMA LA ORDEN DE COMPRA Y CHEQUE.

EFECTUA LA REVISION DE LA ORDEN DE COMPRA Y CHEQUE, DE HABER INCONSISTENCIA DEVUELVE PARA QUE LO
SUBSANEN. DE CUMPLIR REFRENDA EL DOCUMENTO SEGUN DELEGACION DE FIRMA.

REVISA LAS FIRMAS, COMUNICA AL PROVEEDOR ENTREGUE LOS BIENES Y LA FACTURA A LA UNIDAD DE
ALMACEN PARA PODER RETIRAR EL CHEQUE EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA. ARCHIVA LA
DOCUMENTACION SUSTENTADORA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

RECIBE EL BIEN CUMPLIENDO CON LOS CONTROLES ESTABLECIDO Y ENTREGA EL BIEN SOLICITADO.

CONFECCIONA EL ACTA DE ENTREGA DE LA AYUDA TECNICA O AUXILIAR Y ENTREGA EL BIEN AL BENEFICIARIO,
UNA VEZ HAYA FIRMADO EL ACTA. Y ARCHIVA COPIA EN EL EXPEDIENTE.
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Pago al Proveedor a través de la Gestion de Cobro
1. Proveedor

Completa y presenta la Gestion de Cobro (Formulario NUm.8) con la documentacion
sustentadora al Departamento de Tesoreria.

2. SENADIS
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recepciona la Gestion de Cobro y los documentos sustentadores, revisa la informacion;
de estar de acuerdo, coloca el nimero de control, sella y firma por la Jefatura. Remite la
documentacidn a la Direccion.

3. Direccién

Recibe la Gestion de Cobro evalla la informacion sustentadora, en caso de cumplir con
todo lo requerido, autoriza el pago a traves del sello y la firma, remite al Departamento
de Tesoreria.

4. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro evalta la informacién sustentadora y genera el Cheque
(Formulario Num.6), firma el comprobante de pago, registra y remite al Departamento
de Contabilidad.

5. Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestién de Cobro, el Cheque y la documentacion sustentadora, evalla la
informacion, sella y firma una vez se haya registrado contablemente, remite a la

Direccion de la SENADIS.

6. Despacho Superior
Direccion

Recibe el Cheque, la Gestion de Cobro y la documentacién sustentadora, verifica y
autoriza a través de la firma. Remite a la Oficina de Fiscalizacién de la CGR.

7. Oficina de fiscalizacion de la CGR

Recibe los documentos, revisa la informacién de los mismos, de cumplir refrenda el
Cheque y la Gestion de Cobro. Remite al Departamento de Tesoreria.
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8. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe la documentacion, verifica las firmas, notifica al Proveedor que se apersone a
retirar el Cheque. Remite la documentacion sustentadora al Departamento de
contabilidad.

9. Proveedor
Entrega actualizado los Paz y Salvo del Ministerio de Economia y el de la Caja del

Seguro Social y recibe el Cheque una vez haya firmado en el libro de entrega de cheque y
el comprobante del cheque.
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MAPA DEL PROCESO

PAGO AL PROVEEDOR A TRAVES DE LA GESTION DE COBRO

SECRETARIA NACIONA| DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE DESPACHO OFICINA DE
PROVEEDOR 5 -
ADMINASTRACION Y FINANZASDe — SUPERIOR FISCALIZACION
Depto. de Tesoreria Direccion pto. | Direccion DE LA CGR
Contabilidad
| 1 H JI 2 II
{ 5 \ { 6 I 7
LN [N/

0 0

CRoeE BEBE

COMPLETA Y PRESENTA LA GESTION DE COBRO CON LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA.

RECEPCIONA LA GESTION DE COBRO Y LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES, REVISA LA INFORMACION Y DE ESTAR
TODO EN ORDEN COLOCA EL NUMERO DE CONTROL, SELLA Y FIRMA POR LA JEFATURA.

EVALUA LA GESTION DE COBRO Y AUTORIZA A TRAVES DE SELLO Y FIRMA.

EVALUA LA GESTION DE COBRO LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA, GENERA EL CHEQUE, FIRMA EL
COMPROBANTE DE PAGO Y REGISTRA .

EVALUA LA GESTION DE COBRO, EL CHEQUE Y LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA, SELLA Y FIRMA UNA VEZ SE
HAYAREGISTRADO CONTABLEMENTE .

VERIFICA Y AUTORIZA EL CHEQUE, LA GESTION DE COBRO.
REVISA LA INFORMACION DE LOS MISMOS Y DE CUMPLIR REFRENDA EL CHEQUE Y LA GESTION DE COBRO.

VERIFICA LAS FIRMAS, NOTIFICA AL PROVEEDOR QUE SE APERSONE ARETIRAR EL CHEQUE .

ENTREGA ACTUALIZADO LOS PAZ Y SALVO DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y EL DE LA CAJA DEL SEGURO SOCIAL Y

RECIBE EL CHEQUE UNA VEZ HAYA FIRMADO EN EL LIBRO DE ENTREGA DE CHEQUE Y EL COMPROBANTE DEL
CHEQUE .
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FORMULARIOS
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Formulario Nim.1
SE |5 REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION Y PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ORIENTACION
SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE AYUDAS TECNICAS Y AUXILIARES

Fecha: / / / /

Identificacion del Beneficiario

Apellido paterno:
Apellido Materno:
Nombres:

Sexo: Edad: Fecha de Nacimiento: dia mes afio
NUmero de cédula:

Provincia:
Distrito:
Corregimiento:
Domicilio calle:

Casa: Teléfono:
Escolaridad:

Tipo de ayudas técnicas y auxiliares:

Representante Legal

Nombre completo:
Ndmero de cédula:
Direccion:

Parentesco: Firma:

Recibido Fecha

Verificado Fecha
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Formulario Nim.1

SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE AYUDAS TECNICAS Y AUXILIARES

A. OBJETIVO:

B.

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

Identificacion del
Beneficiario

Representante Legal:

Recibido:
Fecha:
Verificado:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Solicitar ayuda técnica y auxiliar a la SENADIS.

Departamento de Servicios de Orientacion.

Dia, mes y afio cuando se confecciona la solicitud.

Apellidos, nombres, sexo, edad, fecha de nacimiento, nimero de
cédula, provincia, distrito, corregimiento, domicilio calle, casa,
teléfono, escolaridad, tipo de ayuda técnica.

Nombre completo, nimero de cédula, direccion, parentesco y
firma.

Firma del servidor pablico que recibe la documentacion.
Dia, mes y afio cuando se recibe el documento.
Firma del Trabajador Social que verifica la informacion.

Dia, mes y afio cuando se verifica la informacion.

Departamento de Servicios y Orientacion.
Solicitante.
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Formulario Nim.2

SE |S REPUBLICA DE PANAMA

- SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION Y PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ORIENTACION

CONSENTIMIENTO - INFORMADO

Fecha de la Solicitud Ayuda Solicitada
Nombre del Parentesco con el
Responsable Solicitante
Nombre del Solicitante NUm. de Cédula
Edad Sexo

Direccion

Punto de Referencia

Teléfono

(residencial/movil)

Sirva la presente para dejar constancia de que he sido informado por Trabajo Social de los
siguientes términos:

1) Autorizo a la Trabajadora Social a realizar todos lo tramites concernientes, a fin de generar
el expediente que se necesita para la consecucion de la ayuda solicitada (entrevistas, visitas
domiciliarias).

2) Que toda la informacion que proporcionaré a la Trabajadora Social sera correcta y veraz.

3) Adquiero el compromiso de aportar todos los documentos que me solicita en un plazo
determinado:

a) Subsidio...........cceuiiinnnn. 1 mes
b) FODIS......coiiiiiiis 6 meses
c) Fami-Empresas.................. 1 mes

4) De no cumplir con todo lo estipulado aqui descrito me responsabilizo de que mi solicitud
sea archivada y no proceda su tramite correspondiente.

5) Por otro lado, se me ha informado que posterior a que mi expediente se complete, el
mismo sera remitido al programa que otorga las ayudas para consideracion, evaluacion y
tramites correspondientes.

Documentos Aportados Fecha de Documentos Fecha de Entrega

Entrega Pendientes
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Responsable

NUm. de Cédula

Trabajador Social

NUm. de ldoneidad
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A.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Formulario Nim.2

CONSENTIMIENTO - INFORMADO

OBJETIVO: Autorizar a la SENADIS a realizar las investigaciones y trdmites
para entrar al programa FODIS.

ORIGEN: Departamento de Servicios y Orientacion.

CONTENIDO:

Fecha de la Solicitud: Dia, mes y afio cuando se confecciona la solicitud.

Ayuda Solicitada:

Nombre del Responsable:

Parentesco con el
Solicitante:

Nombre del Solicitante:
NOm. de Cédula:

Edad:

Sexo:

Direccion:

Punto de Referencia:
Teléfono:
Documentos aportados:

Fecha de Entrega:

Documentos Pendientes:

Fecha de entrega:

Responsable:

Describir el bien o servicio que necesita.

Nombre completo de la persona responsable del que
solicita la ayuda.

Nombre del que realizo la entrevista.

Nombre completo de la persona que requiere la ayuda.
Numero de identidad personal del que requiere la ayuda.
Edad cumplida del que necesita la ayuda.

Colocar el género (masculino o femenino).

Ubicacion donde reside (Provincia, Distrito,

Corregimiento, comunidad, barrio, calle, nmero de casa.

Descripcidn para ubicar la residencia.

NuUmero telefonico residencial, oficina 0 movil.
Documentacion que entreg6 el solicitante.

Dia, mes y afio cuando entreg6 la documentacion.
Documentos que le falta por entregar.

Dia, mes y afio cuando los entrega.

Firma de la persona responsable o tutor del que requiere la

ayuda.
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17. NUm. Cédula:

18. Trabajador Social:

19. NUm. de Idoneidad:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1" Copia:
2% Copia:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Numeracion de identidad personal del responsable.

Nombre del idoneo del trabajador social encargado.

Numeracidn de control de la idoneidad.

Departamento de Servicios y Orientacion
Solicitante
Expediente
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SE |S Formulario NUm.3

REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ORIENTACION

INFORME SOCIOECONOMICO

Nam.

Fecha: / / / /
Objetivo:
Destinatario:
Datos de Identificacion del Usuario:

Primer Nombre Segundo nombre

Primer Apellido Segundo Apellido de Casada
Cédula: Seguro Social:
Fecha de nacimiento: Dia / mes / afo
Lugar:
Edad en afios cumplidos: Sexo: Masculino |:] Femenino |:]
Estado Civil: Soltero [ ] Casado[__] Unido [_]

Divorciado [_] Viudo [_] Separado ]

Pensionado Sl I:] Monto de la pension: B/. No I:]
Direccion Residencial: Provincia / Comarca Distrito
Corregimiento Comunidad o Barrio
Sector Calle NUm. de Casa

Punto de Referencia

Teléfonos: Residencial Celular Otro
Datos de Identificacion del Responsable:
Nombre completo:
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Cédula: Parentesco:

Teléfonos: Residencial Celular Otro

Condicién de Salud

Caracteristicas del Grupo Familiar

Nombre Edad | Parentesco | Estado Civil | Escolaridad | Ocupacion

Vivienda:

Situacidn Socioecondmica

Ingresos Egresos

Deducciones obligatorias

Seguro Social

Salarios (brutos) Seguro Educativo

Impuesto sobre la Renta

Alimentacion

Salud

Pensiones —
Vivienda

Agua

Luz

Teléfono

Becas Cable

Transporte

Educacion

Transporte Colegial
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Préstamos

Tarjeta de créditos

Otros créditos

Combustible

Servicios domésticos

Pension alimenticia

Recreacion
Ahorros
Embargos
Morosidad
Otros gastos (juegos de
azar, etc.)
TOTAL DE INGRESOS TOTAL DE EGRESOS
Observacion
Interpretacion y Valoracién de la Situacion:
Recomendaciones:
Lcdo. (a):
Nombre Cédula NUm. de Idoneidad
/ / / /

Fecha Firma
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Formulario NUm.3

INFORME SOCIOECONOMICO

Gestionar el informe socioeconémico a la persona que sera beneficiada

y, de ser necesario, a la persona responsable del mismo.

C. CONTENIDO:

10.

Fecha:

NUm:

Obijetivo:

Destinatario:

Datos de Identificacion del Usuario:

Condicién de Salud

Caracteristicas del Grupo Familiar:

Vivienda:

Situacién Socioeconomica:

Observacion:

Departamento de Servicios y Orientacion.

Colocar el dia, mes y afio cuando se
confecciona el formulario.

Numeracion de control.

Finalidad del formulario a utilizar.

Institucién benefactora.

Nombre completo, cédula, seguro social, lugar
y fecha de nacimiento, edad, sexo, estado civil,
pensionado, monto de la pension, direccion
residencial y teléfonos.

Describir como se encuentra la salud de la
persona con discapacidad.

Describir a las personas y sus caracteristicas
segun lo establecido.

Describir como se encuentra la vivienda en la
que reside la persona con discapacidad.

Describir la situacion econdmica los miembros
de la familia.

Cualquier otra informacion que sea necesaria y
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11.

12.

13.

14.

15.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Interpretacion y Valorizacion:

Recomendaciones:

Lcdo. (a):

Fecha:

Firma:

D. DISTRIBUCION:
Original:
Copia:

relevante respecto al caso.

Opinién segln lo observado y anotado del
responsable  de levantar el informe
socioeconomico.

Recomendacidn que hace el idéneo en trabajos
sociales.

Nombre, cédula, nimero de idoneidad, del
idéneo en trabajos sociales.

Dia, mes y afio cuando se completa el
documento.

Firma del responsable de completar el
documento.

Departamento de Servicios y Orientacion.
Expediente.
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Formulario Nam.4
SE |S REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

| Bienes | | Servicios | |
Fecha: Solicitud Num.
Unidad solicitante: Control Nam.
Renglén | Cantidad | Unidad Descripcion _Importe
Unitario | Total
Observacion:
Solicitado por Visto Bueno de la Direccion Autorizado por
Tipo de Compra
[ ] CONTADO [ ] creDITO
Recibido en Compras por: Fecha:

Partida Presupuestaria: Sello de Almacén
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Formulario Nim.4

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

C. CONTENIDO:

1.

2.

9

Bienes/ Servicios:

Fecha:

. Solicitud NUm.:

. Unidad Solicitante:

. Control NUm.:

. Renglén:
. Cantidad:

. Unidad:

. Descripcion:

10. Importe:

1

1

1

1

1

1. Observaciones:

2. Solicitado por:

3. Visto Bueno de la Direccion:

4. Autorizado por:

5. Tipo de Compra:

Realizar las adquisiciones de bienes o de servicios.

Unidad Administrativa solicitante.

Elegir con un gancho o una (X), la opcidn requerida.

Colocar el dia, mes y afio cuando se confecciona el
formulario.

Secuencia numérica de control de las solicitudes
presentadas.

Unidad gue solicita el bien.

Numero de control asignado por la Direccion Nacional
de Administracion y Finanzas.

Indica la linea que le corresponde al bien solicitado.

Cantidad de bien solicitado.

Indicar la unidad de medida (c/u, docenas, etc.). En el
caso de servicios, no tiene medicion.

Detalle del bien o servicio solicitado.
Costo unitario y total del bien o servicio.

Comentarios adicionales o complementarios a la
solicitud.

Firma del Jefe de la Unidad Administrativa solicitante.
Direccion Nacional de Equiparacion de Oportunidades.

Firma del Director de la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas.

Seleccionar si se realizara al Contado o Crédito.
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16. Recibido en Compras por: Firma del servidor pablico autorizado para tal fin.

17. Fecha: Colocar el dia, mes y afio cuando se recibe el
documento.

18. Partida Presupuestaria: Numeracion de control de presupuesto.

19. Sello de Almacén: Sello de la Unidad de Almacen.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras y Proveeduria.
1°* Copia: Unidad de Almacén.
2% Copia: Unidad Solicitante.
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Formulario N0im.5

SE |S REPUBLICA DE PANAMA
e aipesis - SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

RESOLUCION Ne°
(De __de de20_

Por el cual se aprueba a
favor de

LA DIRECTORA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 8 de la Ley N°23 de 28de junio de 2007, por el cual se crea la Secretaria
Nacional de Discapacidad, sefiala que el Director (a) sera el representante legal de la entidad y
las funciones que tendra que ejercer por disposicién de la Ley y su reglamento.

Que el articulo 13 de la Ley supra dictada establece las funciones que tendra la Secretaria
Nacional de Discapacidad, y en su numeral 22 indica lo siguiente: “Administrar el Fondo
Rotativo de Discapacidad, destinado a la adquisicién de ayudas técnicas para personas
con discapacidad.”

Que el Decreto Ejecutivo N° 8 de 3 de marzo de 2008, en su articulo 26, menciona lo que
considera ayudas auxiliares y técnicas, entre ellas , a saber:

Articulo 26. Para los efectos del presente reglamento se considera ayudas auxiliares y técnicas:

Que el propio Decreto, en su Articulo 30, sefiala que las recomendaciones que emanen del
Programa FODIS, debera remitirse en un plazo de mayor de diez (10) dias habiles, a la
Direccion Administrativa, para su consideracion y aprobacion, salvo los casos enunciados en
los numerales 1, 2, 4, 10, 13, 14 y 15 del Articulo 26, los cuales requeriran de la aprobacion
del Director.

Que igualmente sefiala el Decreto, en su articulo 31, que en el caso que se requiera la
aprobacion del Director el expediente se remitira a la Oficina de Asesoria Legal para la
confeccion de la respectiva resolucion.
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Que ha llegado para aprobacion la solicitud de
Identificada con el nimero de expediente , gue cuenta con los requisitos exigidos por el
articulo 27 del Decreto Ejecutivo N° 8 de 3de marzo de 2008.

Que por lo antes expuesto, la Sefiora Directora de la Secretaria Nacional de Discapacidad,

RESUELVE
PRIMERO: Aprobar , a
favor del sefior (a) , con
cédula de identidad personal nam. , CUyO Caso se registra

en el expediente

SEGUNDO: Devolver la presente resolucion a la Oficina de Asesoria Legal para los controles
respectivos y la autenticacion correspondiente.

TERCERO: Incorporar una copia de la presente resolucién, debidamente autenticada, al
expediente

FUNDAMENTO DE DERECHO:
» Articulo 8, 13 de la Ley N°23 de 28 de julio de 2007.
» Articulo 26, 27, 30, 31 del Decreto Ejecutivo No. 8 de 3 de marzo de 2008.

Dado en la ciudad de Panama, a los ( ) dias del mes de de dos mil
(20_).

CUMPLASE Y ARCHIVASE

Directora General
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

2.

6.

7.

Resolucién NUm.:
Fecha:

Se aprueba

A favor de:

Ayudas auxiliares
Solicitud de:

NUm. Expediente:

RESUELVE

8.

9.

Aprobar:

A favor de:

10. CIP:

11. Expediente:

12. Dado en la ciudad...:

13. Directora General:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

Formulario N0im.5
RESOLUCION

Aprobar la adquisicion de los bienes y los aportes econdémicos a las
personas que han sido beneficiadas con el programa FODIS.

Oficina de Asesoria Legal.

Numeracién de control de la Resolucion.
Dia, mes y afio cuando se confecciona la resolucion.

Describir el tipo de ayudas auxiliares y técnicas o apoyo
econodmico otorgado al Beneficiario.

Nombre de la persona con discapacidad que ha sido
beneficiada del programa FODIS.

y técnicas:  Describir el tipo de ayudas auxiliar y técnica.
Programa FODIS.

Numero de control del expediente.

La ayuda auxiliar y técnica o el apoyo econémico.
Sefior(a) beneficiada con el programa FODIS.

Numero de cédula de identidad personal del Beneficiado.
Numeracidn de control del expediente.

Dia, y fecha en la que se aprueba la resolucion.

Firma de la Directora General de la SENADIS.
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D. DISTRIBUCION:

Original:
1" Copia:
2% Copia:
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Expediente.
Secretaria General.
Oficina de Asesoria Legal.
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Formulario N0im.6

REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

FORMATO DE CHEQUE

c N
u
I Nombre Jel Fondo
o Panam4,_ de 20,
F L
Cl: Péguese a la orden de : B/,
|
A BANCO NACIONAL DE PANAMA
L 01 CASA MATRIZ
. PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
CUENTA N*
Firma autorizada Finma autorizada
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE N°
Cédigo de L . .
Cuentas Descripcion Débito Crédito
Verificado por Registrado por.
Recibido por _. CIP. No, Fecha_
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:
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Formulario N0im.6
FORMATO DE CHEQUE

Extinguir obligaciones con terceros, a traveés de este medio de pago en

la SENADIS.

C. CONTENIDO:

Formato de Cheque

1.

2.

3.

Institucion:

Ne:

Nombre del Fondo:

Fecha:

Paguese a la orden de:

B/.

Balboas:

Firmas Autorizadas:

Comprobante de Pago

1.

2.

Nam.:
Codigo de Cuenta:

Descripcion:

Débito y Crédito:

Verificado por:

Registrado por:

Recibido por:

Departamento de Tesoreria.

Secretaria Nacional de Discapacidad.

Numero de control secuencial prenumerado del cheque.
Identificacion del fondo.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el cheque.
Nombre del beneficiario.

Monto del cheque expresados en nimeros.

Importe del cheque expresado en letras.

Firma de los funcionarios autorizados y registrados en el Banco
Nacional de Panama.

Numero preimpreso del formato.
Indicar los codigos de las cuentas afectadas.

Anotar los nombres de las cuentas afectadas y el concepto por el
cual se gira el cheque.

Anotar los importes respectivos de cada columna.

Nombre y firma del funcionario responsable de validar la
informacion contenida en el cheque y comprobante de pago.

Nombre y firma del funcionario encargado del registro contable.

Nombre y firma de la persona para retirar el cheque.
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8. CIP Num.:

9. Fecha:

D. DISTRIBUCION:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

NUmero de cédula de identidad personal de quien retira el
cheque.

Dia, mes y afio cuando se retira el cheque.

Original: Proveedor.
Copia 1" y documentos sustentadores: Departamento de Contabilidad.
Copia 2% Expediente.
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Formulario N0im.7

SE IS REPUBLICA DE PANAMA

,SECRETARI’A NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE EQUIPARACION Y OPORTUNIDADES
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES
ACTA DE ENTREGA DE LA AYUDA TECNICA O AUXILIAR

NUam.

La Secretaria Nacional de Discapacidad a través del programa FODIS hace entrega a
con cedula de identidad personal
, con domicilio en del

siguiente bien:

Descripcién Unidad Cantidad

Se hace constar que el Beneficiario utilizara el bien para su funcionalidad y garantizar su
autonomia.

Siendo las del de de 20 _ , enla
Comunidad Corregimiento de
, Distrito de ,

Provincia o Comarca de

Dando fe de este acto:

Responsable del programa FODIS Beneficiario

Depto. de Servicio y Orientacion
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Formulario Nam.7
ACTA DE ENTREGA DE LA AYUDA TECNICA O AUXILIAR
A. OBJETIVO: Controlar la entrega del bien entregado al Beneficiario.
B. ORIGEN: Departamento de Proyectos Especiales.

C. CONTENIDO:

1. Ndm.: Numero de control secuencial del acta.

2. Hace entrega a: Nombre completo del Beneficiario, Padre o Tutor.

3. CIP: namero de cédula de Identidad Personal del Beneficiario.
4. Domicilio en: Ubicacion exacta donde reside el Beneficiario.

5. Descripcion: Caracteristicas del bien entregado al Beneficiario.

6. Unidad: Unidad en que se entrega el bien.

7. Cantidad: Total de bienes entregados al Beneficiario.

8. Siendolas Hora de la entrega de los bienes al Beneficiario.

9. Del __de__de20__: Diamesy afio cuando se firma el acta.

10. En la Comunidad: Lugar donde se firma las actas.

11. Corregimiento de: Lugar exacto donde se entrega el bien al Beneficiario

12. Provincia o Comarca:  Lugar donde se firma las actas.

13. Dando fe: Firma del Responsable del Programa, Beneficiario y del
Departamento de Servicio y Orientacion.

D. DISTRIBUCION:

Original: Expediente.
1"Copia Beneficiario.
2% Copia Departamento de Servicio de Orientacion.

3™ Copia Oficina de Fiscalizacion de la CGR en la SENADIS.



No. 28004

Institucion

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Numero

(Para Useo Oficial)

|:| Tesoro Nacional

[_] Fondo Institucional

Formulario N0im.8

{Parausc Oficial)

Fecha

Hora

iNombrs dal Fondo)

Nombre

A FAVOR DE

Codigo de Proveedor

Cédulao RUC

Fecha de elaboracion

Firma del representante
legal o su equivalente

Cedula

Endosar a nombre de

Telefona

Fechadel endosg

Cédulao RUC de|
adjudicatario del endosc

Firma del que cede log
derechos al adjudicatario

Contrato Nim.
Addenda Nim.
Convenio Nom.
Resolucion Nim.

Orden de Compra Nam.

Factura(s) Numero:

DETALLE 3USTENTADOR DEL COBRO

{Daseripcien de blan o sarviclo brindado)

Valor Bruto

Retencién x Garantia | W)

VALORES EN BALBOAS

Menos

AntEipo | %)

ITBMS|

Mas

Sume 511

Impuesto Selective al Consumao

Menos

Retencidn del % de ITBMS

Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras nimero

FIRMAS Y SELLO S POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTOREACION
aikda
Num. Cheque o transferencia TEChA g2 &

L] | | GCEETEE )

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA o UNIDAD DEFISCALIZACION INSTITUCIONAL

REFRENDO o FIRMA

Nombre:
DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZASS (sblo para pagos por el Tesomn Nacional)

Mim. Cheque o transferencia

Notﬁ: FORMULARIO GRATUITO ! DEBE LLENAR SE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERA ACEFTADO CON BORRONES NI ALTERACIONES & SU ESTRCUTRURA ESTANDRIZADA
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) Formulario N0im.8
GESTION DE COBRO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

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

Numero Uso Oficial Namero secuencial colocado por la entidad
receptora de la GC.

Fecha Uso Oficial Fecha de recepcion de la GC en la entidad.

Hora Uso Oficial Hora de recepcion de la GC en la entidad.

Tesoro Nacional (TN)

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago sera
por el Tesoro Nacional (TN.)

Fondo Institucional

Uso Oficial Opcional, margue con una “X” cuando el pago sera
por un Fondo Institucional (FI).

Nombre del Fondo

Uso Oficial Opcional, cologue el nombre del Fondo

Institucional por el que se efectuara el pago.

A FAVOR DE
Nombre Nombre o razon social del propietario inicial del crédito.
Cédulao RUC Cédula de identidad personal o ndmero de Registro Unico del
Contribuyente, del titular del crédito.
Fecha Fecha de confeccion de la GC.

Firma Representante Legal

Rubrica del titular del crédito.

Endosar a Opcional, Nombre o razon social del adjudicatario del crédito.

Fecha Opcional, Fecha del endoso.

Cédulao RUC Opcional, Numero de cédula de identidad personal o de Registro
Unico del Contribuyente, del adjudicatario del crédito.

Firma Opcional, Rabrica del que cede los derechos de la Gestion de

Cobro al adjudicatario.

54



No. 28004

Gaceta Oficial Digital, miércoles 06 de abril de 2016

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato Num.

Opcional, Numero de contrato, si el acto contractual se sustenta
en este documento.

Addenda NUm.

Opcional, Numero de addenda, si el contrato ha sido modificado
en alguna de sus partes.

Convenio Num.

Opcional, Namero de convenio, si el acto contractual se sustenta
en este documento.

Resolucién Num.

Opcional, Numero de resolucidn, si el acto contractual esta
respaldado por este documento.

Orden de Compra Num.

Opcional, Numero de orden de compra, si el acto contractual se
sustenta en este documento.

Descripcion del bien o
servicio brindado

Redaccion descriptiva con la que se define clara y brevemente el
bien o servicio brindado y el periodo al que corresponde el cobro.

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Valor en Balboas sobre el cual se ejecutaran céalculos y se
sumaradn y restardn diversos valores segun el tipo de bien o
servicio brindado.

Retencion X garantia ( %)

Opcional, s6lo para Obras. 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.

Anticipo

Opcional sélo para Obras. Incluya la cantidad si este rubro esta
considerado en el pliego de cargos y en las especificaciones
técnicas de la licitacién. Multiplique el % fijo consignado en el
documento contractual por el Valor Bruto o el valor proporcional
que corresponda segun cada GC presentada.

ITBMS

Incluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por
5%.

Impuesto Selectivo al
Consumo

Opcional s6lo_para adquisiciones vinculadas con: Licores,
servicio de teléfonos por contratos, cable, fabricantes de joyas,
bienes mueble de lujo (yates, helicépteros, etc.)
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Retencion del 50% del
ITBMS

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el
ITBMS. Cologue la cantidad UGnicamente 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)

Monto Total a Cobrar en

Letras

Frase que describe el monto de la GC.

Valor Total en NUmero

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

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y salida a la
unidad administrativa.

Uso Oficial Opcional: numero de cheque o transferencia cuando
el pago sea por el FI.

Fecha de entrada

y salida

en Tesoreria

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

Opcional: 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 documentacion sustentadora a la DGT.

Sello de Presupuesto

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

Sello de Contabilidad

Sello, fecha y firma.

Autorizacion

Firma del responsable institucional o del funcionario delegado
por éste para aprobar GC y las fechas en que se recibe y da salida
a la GC de la Unidad Administrativa Autorizadora.

Sello de 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
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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 so6lo 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 seguln 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 - (Sélo para pagos por el TN)

Sello de Contabilizado

Sello, firma y fecha.

Sello de Digitalizado

Sello, firma y fecha.

Sello de Gestién de Pago

Sello, firma y fecha.
Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago
sea por el TN.
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ANEXO
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Anexo Num.1
SE IS REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD
DIRECCION NACIONAL DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES

Fecha: / / / /

Informe . Solicitud Orden
. . L Recomendaciones - .,
Expediente |Socioecondémico o de Bienesy | Resolucion de Cheque
Teécnicas L
Servicios Compra

Observacion:
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ACRONIMOS Y GLOSARIO
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ACRONIMOS Y GLOSARIO

1. Ayudas auxiliares y técnicas: elementos que requiera las personas con discapacidad para
mejorar su funcionalidad y garantizar su autonomia, como lo son los productos, equipos,
instrumentos y servicios tecnolégicos para prevenir, compensar 0 neutralizar la

deficiencia o discapacidad.
2. Banco Nacional de Panaméa: BNP.
3. Caja del Seguro Social: CSS.
4. Contraloria General de la Republica: CGR.
5. Fondo Rotativo de Discapacidad: FODIS.
6. Ministerio de Economia y Finanzas: MEF.
7. Secretaria Nacional de Discapacidad: SENADIS.

8. Proveedor: Entidad privada que pacta con la SENADIS por la entrega de un bien o

servicio.
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AVISOS
AVISO DE DISOLUCION. Por este medio se hace del conocimiento publico
gue mediante Escritura No. 2,830 del 7 de marzo de 2016, extendida en la
Notaria Octava del Circuito de Panama, microfilmada dicha escritura en el Folio
537345, Asiento 3, el 16 de marzo de 2016, en la Seccién Micropelicula
(Mercantil) del registro publico, HA SIDO DISUELTA la sociedad
denominada PANA AUTOS, S.A. L. 201-439032. Unica publicacion.
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EDICTOS

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS
DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
ANATI, CHIRIQUI

EDICTO NO. 003-2016

El Suscrito Funcionario Sustanciador de la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras, en la
provincia de Chirigui al publico.

HACE CONSTAR:

Que el (los) Sefior (a) _ALMA DELIA SERRANO CASTILLO Vecino (a) de _SAN
CRISTOBAL Corregimiento de CABECERA del Distrito de DAVID provincia de CHIRIQUI Portador
de la cédula de identidad personal No.4-166-110 ha solicitado a la Autoridad Nacional de
Administracion de Tierras mediante solicitud N°.4-0528 segun plano aprobado N° 404-04-24533,
la adjudicacién a titulo oneroso de una parcela de Tierra Baldia Nacional Adjudicable con una
superficie total de _Q HAS. + 669.44 m2

El terreno esta ubicado en la localidad de GUADALUPE Corregimiento de CERRO PUNTA Distrito
de BUGABA Provincia de CHIRIQUI comprendida dentro de los siguientes linderos:

NORTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADQOS POR QUINTIN PITTI, SERVIDUMBRE A OTROS LOTES A
LA CARRETERA A LA ESCUELA DE GUADALUPE (7.50m)

SUR: TERRENOS NACIONALES OCUPADOS POR FELIX SERRANO

ESTE: SERVIDUMBRE A OTROS LOTES A LA CARRETERA A LA ESCUELA DE GUADALUPE (7.50m),
TERRENOS NACIONALES OCUPADQS POR FELIX;SERRANQO

OESTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADOS POR _QUINTIN PITTI, TERRENOS NACIONALES
OCUPADQS POR FELIX SERRANO

Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del
Distrito de BUGABA o en la Corregiduria de CERR PUNTA copias del mismo se le entregara al
interesado para que los haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes, tal como lo
ordena la Ley 37 de 1962. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima
publicacién.

Dado en DAVID alos _7__dias del mes de ENERO de 2016

Firma: %’J %(/’0’7" > Firma: *ﬁ

Nombre: ELVIA ELIZOND, Nombre: LICDA. INDIRA HERRERRA DE GUERRA
Secretaria Ad - Hoc. Funcionario Sustanciador
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EDICTO No.___ 24

DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA - SECCION DE
CATASTRO.

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA.

El SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER:

QUE EL SENOR (A) SECUNDINO NORALES CORTES, panameno, mayor de
edad, con residencia en La Seda, casa M¥0.2782, portador de la

‘cedula de identidad personal NO.7-77-54%.404es

En su propio nombre en representacion de SU PROPIA PERSONA

Ha solicitado a este Despacho que se le adjudique a titulo de plena propiedad, en
concepto de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar
denominado CALLE GISEL . de la Barriada CHORRITO Ho.3

Corregimiento_ EL COCO ,donde SE LLEVARA ACABO UNA
CONSTRUCCION distingue con el numerc y cuyo linderos y medidas

son los siguiente:
FIMCA 6028 FOLIO 104 TOMO 194
NORTE: PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON. 27,03 MTS

con. 17.20 MIS

e w3 \E
SUR CALLE GISEL — - B

CALLE MELVA : CON. 29,45 MIS

ESTE

T PINCA 6028 FOLIO 104 TOMO 194

OESTE: PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON. 28,00 MI3

AREATOTAL[NZTERRENO SEISCIENTOS VEINTINUEVE METROS CUADRADOS
CON DIECISIETE DECIMETROS CUADRADOS (622.017 MPS.2)

con base 2 lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No.11-A, del 6 de marzo de 1969,
se fija el presente Edicto en un lugar visible al loté de terreno solicitado, por el término de DIEZ
(10) dias, para que dentro dicho plazo o termino pueda oponerse la (s) que se encuentran afectadas.
Entrégueseles senda copia del presente Edicto al interesado, para su publicacion por una sola vez

En un periodico de gran circulacion y en La Gaceta Oficial.

LaChorrera, 8  de marzo dedos mil dieciseis

ALCALDE : (fdo.) SR. TOMAS VELASQUEZ CORBEA

JEFA DE LA SECCION DE CATASTRO.  (£do.) LICDA. IRISCELYS DIAZ G.

ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL

LA CHORRERA OCHO (8) DE
MARZO DE DOS MIL DIECISEIS

GACETA OFICIAL !
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PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

ATENCION DE CONSULTAS, QUEJAS O DENUNCIAS CIUDADANAS

1. Finalidad

Brindar el asesoramiento adecuado a los usuario/as, a fin de lograr la correcta aplicacion
de las normas legales vigentes en materia de discapacidad, y por ende, procurar el
cumplimiento de nuestras encomendadas a la entidad.

2. Base legal:

Ley N° 23 de 28 de junio de 2007, articulo 13, numeral 13

Decreto Ejecutivo N° 8 de 3 de marzo de 2008

Ley N° 42 de 27 de agosto de 1999

Decreto Ejecutivo N° 88 de 12 de noviembre de 2002

Ley N° 25 de 10 de julio de 2007

Ley N° 3 de 10 de enero de 2001

Ley N° 38 de 2000, que regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales.

Ley N° 22 de junio de 2006

Entre otras disposiciones

3. Requisitos

Solicitud del usuario de manera verbal, escrita, o por cualquier medio de accesible
al usuario/a (no requiere de formalismos).

4. Etapas del Procedimiento:

El abogado/a que recibe al usuario/a, procede al registro de los datos del petente.
El abogado/a recepciona la consulta, queja o denuncia del usuario/a.

El abogado/a toma conocimiento de la consulta, queja o denuncia, evalta los
hechos y procede a brindar la orientacion legal, conforme lo establece la
normativa vigente en atencion al caso que plantea el usuario/a y orienta sobre los
canales adecuados para reclamar o solicitar el restablecimiento del derecho que se
invoca como vulnerado.

En caso que el usuario/a requiera o solicite algunos de los servicios que brinda la
Secretaria Nacional de Discapacidad, el abogado/a, orienta en torno al tema vy
deriva la solicitud a la Direccion u unidad administrativa, encargada de brindar los
servicios requeridos.




FLUJOGRAMA




FLUJOGRAMA PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, QUEJAS O DENUNCIAS EN LA OAL

: ]

El abogado/a que recibe al usuario/a,
procede al registro de los datos del
petente.

El abogado/a recepciona la consulta, queja
o denuncia del usuario/a.

: 1

El abogado/a toma conocimiento de la consulta, queja
o denuncia, evalla los hechos y procede a brindar la
orientacién legal, conforme lo establece la normativa
vigente en atencion al caso que plantea el usuario/a y
orienta sobre los canales adecuados para reclamar o
solicitar el restablecimiento del derecho que se invoca
como vulnerado.

En caso que el usuario/a requiera o solicite algunos de los
servicios que brinda la Secretaria Nacional de
Discapacidad, el abogado/a, orienta en torno al tema y
deriva la solicitud a la Direccion u unidad administrativa,
encargada de brindar los servicios requeridos.

SERVICIOS DE ORIENTACION Direccion Nacional de Certificaciones

En caso de solicitar subsidios, En caso de solicitar: permisos de

estacionamientos para Pcd;
exoneracion de impuestos en ayudas
técnicas y certificacion de la
discapacidad.

inclusion  al  Programa  Fami
Empresas o solicitud de ayudas
técnicas a través de FODIS.
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