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Procedimiento de Tramite de la Gestion de Cobros para el Pago del

Servicio de la Deuda

1. Objetivos del Procedimiento:
Especificar las actividades para verificar y disponer del capital requerido en el cumplimiento
de las obligaciones contraidas por los Servicios de la Deuda, ya sea en concepto de
amortizacion, intereses, comisiones y cualquier otro gasto relacionado.

2. Campo de Aplicacion:

2.1

Departamento de Analisis y Control Presupuestario de la Direccion Nacional de
Presupuesto.

3. Abreviaturas y/o Siglas:

3.1
3.2
33
3.4

4. Glosa
4.1

4.2
4.3

4.4

4.6

4.7

DINAFTI: Direccion Nacional de Finanzas.
DNP: Direccion Nacional de Presupuesto.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestario, Administrativo y Financiero.

rio:

Analista de Presupuesto: Colaborador encargado de realizar trabajos relacionados
con la elaboracién, analisis, evaluacion y control del presupuesto de la Institucion, a fin
de garantizar una buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

Deuda: Compromiso u obligatoriedad de pago econémica en una relacién contractual.
Gestion de Cobros: Es aquella solicitud que presenta un proveedor para realizar el
cobro por la venta de un bien o servicio prestado al Estado, una vez cumpla con estos
requisitos que exige la ley, puede realizar su cobro.

Fondo de Pre — Inversion: Contribuye a mejorar e incrementar, tanto a nivel publico
como privado, la disponibilidad de proyectos debidamente identificados, formulados y
evaluados mediante la ejecucion de estudios basicos para proyectos especificos,
financiados con los recursos que para tal fin éste proveera.

Redistribucién de Partidas: Es el adelanto de una asignacion trimestral, esto ocasiona
el ajuste a las asignaciones originalmente presentadas por la institucion.

Servicio de la Deuda: Son los Gastos que se derivan de las obligaciones del Sector
Publico, como consecuencia de la colocacion de valores y de préstamos directos, sean
éstos internos o externos. Se incluyen en él los gastos en concepto de amortizacion,
intereses, comisiones y cualquier otro gasto con relacion directa a la deuda.

Traslado de Partidas: Es la transferencia de recursos en las partidas del presupuesto
con saldo disponible de fondos sin utilizar, a otras que se hayan quedado con saldos
insuficientes o que no tengan asignacion presupuestaria. El Traslado puede darse de
manera interna o Interinstitucional.

5. Referencias:

5.1

Manual de Cargos de la  Universidad Tecnolégica de Panama:
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Procedimiento de Tramite de la Gestion de Cobros para el Pago del

Servicio de la Deuda

5.2

5.3

http://www.utp.ac.pa/manual-de-cargos

Normas Generales de Administracion Presupuestaria del Ministerio de Economia y
Finanzas, contenidas en la Ley 72 del 13 de noviembre de 2017. Por la cual se dicta el
Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal 2018. Gaceta Oficial 28410-A.
Procedimiento de Tramite de Solicitud de Redistribucion o Traslado de Partidas de
Gastos, PC-DNP-12

6. Formularios:

N°.

Documento Codigo

Formulario de Devoluciéon de Documentos FC-DNP-01-A

7. Descripcion:

7.1 La secretaria de la DNP recibe la Gestion de Cobro (Ver Anexo 1) para el pago del
servicio de la deuda a favor del Fondo de Pre-Inversion, proveniente de la Seccion de
Gestion de Cobros de la DINAFI y lo entrega directamente al analista de presupuesto.

7.2 El analista de presupuesto revisa la informacion de la Gestién de Cobro y verifica la
disponibilidad presupuestaria en el SIPAF:

7.2.1 Si hay disponibilidad presupuestaria: Sella de verificado la Gestiéon de Cobro,
anotando partida presupuestaria, firma y fecha y lo entrega a la secretaria de la
DNP para que lo envie a la Seccién de Gestion de Cobros de la DINAFI.

7.2.2  Si no hay disponibilidad presupuestaria: Verifica los gastos de los diferentes
programas y proyectos y establece la necesidad de realizar un traslado o
redistribucion de partidas de gastos (Ver PC-DNP-12) para cumplir con la
obligacién del pago del Servicios de la deuda y entrega la Gestion de Cobro a
la secretaria de la DNP, para que lo envie a la Seccion de Gestion de Cobros de
la DINAFI, adjuntando el Formulario de Devolucién de Documentos (FC-
DNP-01-A) donde indica que no hay disponibilidad presupuestaria y que estd
pendiente de traslado y/o redistribucion de partidas de gastos.

7.2.2.1 El analista de presupuesto tramita el traslado o la redistribucion de partida
de gastos y cuando es aprobado por el MEF, solicita a la Seccion de Gestion
de Cobros de la DINAFI la cuenta a favor del Fondo de Pre Inversion para
sellar de Verificado, anotar la partida, firma y fecha y saca una copia para
los archivos.

7.3  Concluido el tramite de verificacion de la Gestion de Cobro, el analista de presupuesto
entrega los documentos a la secretaria de la DNP.

7.4 La secretaria de la DNP devuelve la Gestion de Cobro a la Seccion de Gestion de
Cobros de la DINAFI con el libro de correspondencia que contintie con el tramite de
confeccion de cheque.

8. Anexos:

Anexo 1. Gestion de Cobro.
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Servicio de la Deuda

9. Manejo y Archivo de Procedimientos:

“Cada destinatario / 4rea es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la acciéon de mantener los procedimientos en lugares seguros,

apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia”.

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio

Fecha | Revision

Restructuracion del nombre y organigrama, Aprobado por el Consejo
Administrativo en Reunion Extraordinaria No.06-2010, efectuada el 10 de
diciembre de 2010 y Ratificado por el Consejo General Universitario en
la Sesion Extraordinaria No. 01-2011, efectuada el 26 de abril de 2011.
Haciéndose efectivo asi los siguientes cambios:
* de Direccion de Programacion y Control Presupuestario a Direccion
Nacional de Presupuesto,
* de Departamento de Control Presupuestario a Departamento de
Analisis y Control Presupuestario,
* de Departamento de Programacion Presupuestaria a Departamento de
Programacién y Evaluacion Presupuestaria.

27/07/18 03

Modificacion de la estructura y formato en la plantilla para la elaboracion
de procedimientos. Ademas, modificacion de la estructura del codigo de
procedimientos y formularios.

27/07/18 03

Cambi¢ la numeracién utilizada para la codificacion por el
reordenamiento en el listado de procedimientos de la DNP.

27/07/18 03

Actualizacion en general de la informacion descrita en los diferentes
items que conforman la plantilla. Basado en lo descrito en el
procedimiento de Tramitacién de Comprobante de Diario de Servicio de
Deuda PCUTP-DPCP-26-2006.

27/07/18 03

11. Responsables:

Actividad Cargo Nombre Firma
Documentado por: | Analista de Presupuesto — DNP | Nayaris Luna ‘ Mﬂ%
Planificador — DIPLAN Isca Tristan AP >
Revisado por: Analista de Presupuesto — DNP | Mayra Castillo A /&/ " 1, 2L ]
Jefa del DEYC — DIPLAN Brenda Pinzon o
(ﬂr\\\ ,4%;,f” ’
Aprobado por: —
Director de la DNP David Branca s A N
Fecha: | »
= \
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