MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
SECCION DE CAJA DE CONCILIACION

DIRECCION DE PLANIFICACION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ENERO 2015




MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DESPACHO SUPERIOR

LUIS ERNESTO CARLES
Ministro

ZULPHY SANTAMARIA
Vice Ministra

SAMUEL RIVERA
Secretario General

RUTILIO GONZALEZ
Director de Planificacion

SANTIAGO SANFORD
Director de Trabajo




EQUIPO TECNICO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

MANUEL JIMENEZ
Jefe

ROBERTO ROMERO
Analista

SECCION CAJA DE CONCILIACION
LEIDA SUAREZ
Jefa

PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DE LAS INSTITUCIONES
LABORALES- (FOIL)

GABRIEL BOYKE
Director

KARLA RUIZ RICOY
Consultora Técnica




Manual de Procedimientos y Funciones
Seccion de Caja de Conciliacion

INDICE
ASPECTOS GENERAL.... .ottt e e e snaa e, 1
A. ODbjetivos del ManUAL............c.ccoeiviiiiesece e 1
B. Base LeGal.......ccve it 1
C. Alcance del ManUual...........ccooiiieiiiieiiee e 2
D. RESPONSADIE(S). . euveireeiiiitieieitie sttt sttt ettt sreete e nne e 2
E.  CaraCteriStiCa(S)......ueiverriiieriieriesieseeiesee st e et e e e e ae st te e e sneesreenennee e 2
B.1. ODJELIVO....oceiiciece e 2
€.2. ODbjetivos ESPECITICOS. .....cceriiiriirieieieiesie e 2
G T o] o 1-] o (U] - TSP 2
B.4. FUNCIONES. ...t itieiietieeiee it ee st e steesee st e e sse e s te e te s s e steenteaneesaeeneenneesreaneeeneenneas 2
CONTROLES INTERNOS.......ctiiiiiie ettt 4
A, EStruCtura OrganizZatiVa............ccueieeieiieieeie et sne s 4
a.1. Organigrama Funcional del MITRADEL.........cccccoviiiiiinicieenc e 7
a.2. Organigrama Direccion de Trabajo........cccoveveiiiienniceee e 8
B. Administracion de Recursos HUMANO...........ccocviieierienenene e 9
D.1. INCOIPOFACION.......cueiiiieiieie et 9
D.2. CaPACITACIONES. .....cueiiiiieieiti et 9
D.3. EVAIUACIONES. .....cvieieciieeee et nne s 9
b.4. Movimientos Yy Traslados............cccovveiieieiiciice e, 9
C. Controles Especificos que determinan el o los Procedimientos..............cccccoeven. 9
D CONCEPLOS. ...ttt ettt 11
PROCEDIMIENTOS. ... .ottt e e nnae e e nnne e 13

A. Procedimiento para entrega de dinero en efectivo de prestaciones
laborales a trabajadores.........covveiuii i 13
a.1. Mapeo-Procedimiento para entrega de dinero en efectivo de prestaciones
Laborales a trabajadores..........cooeiiiiiiiice s 15
B. Procedimiento para deposito de dinero en efectivo de los acuerdos

(0 (ST 1Yo [0 16

Oficina de Desarrollo Institucional |



Manual de Procedimientos y Funciones
Seccion de Caja de Conciliacion

VI.

b.1. Mapeo- Procedimiento para deposito de dinero en efectivo de los

ACUCTOOS UBCISOITOS. ..ttt eeeeeeeeeeeeeeeesenssnnnnnennnnnnes

C. Procedimiento para la confeccion y firma de cheques oficiales.............ccccoeuee.

c.1. Mapeo- Procedimiento para la confeccion y firma de cheques oficiales......
D. Procedimiento para entrega de dinero a sindicatos por presentaciones de

AriStas INTErNACIONAIES..........ooviiieii i

d.1. Mapeo- Procedimiento para la entrega de dinero a sindicatos por
Presentaciones de artistas internacionales.............ccocvvvvenieninienene e
E. Procedimiento para entrega de informe para auditoria............ccccceevveveeiieieecnnnnn,
e.1l. Mapeo- Procedimiento para entrega de informe para auditoria....................
FORMULARIOS ...ttt ettt e et e e e e nnne e
Formulario N°1. Registro de ConcCiliaCiOn...........c.ccceoveiveiiiiieeiecse e
Formulario N°2. Registro diario de la Caja de Conciliacion.............cccccoevevieieennnne
Formulario N°3. Comprobante de entrada de dinero...........cccevevveviiecieiieneeienn,
Formulario N°4. Comprobante de salida de dinero..........cccccoecvveeieiieieieeie e
GLOSARIO . ..ottt sttt bt n e nn e ne e
ANEXOS ...ttt ettt be e
Anexo N° 1. Resefia de la Caja de ConCiliaCion...........cccooeveireneinensise e,

Anexo N° 2. Ley N°10- Dictase una Norma para proteger a los artistas y
trabajadores de la musica nacional..............ccccoevviveiicii e
Anexo N° 3. INforme MENSUAL...........ccccoiiiiiiiiee s
Anexo N° 4. Solicitud de boleta por morosidad.............ccccoeivieiieiiiiiciiccececee
Anexo N° 5. Cello utilizado en Caja de ConciliaCion...........ccccocevevrireninicienieee,
Anexo N° 6. ConcCiliaCion BaNCAIIA..........cceiveiuerreieiiesieeiesee e esie e e sae e e
Anexo N° 7. Cheques en CirCUlaCioN............c.coveiiiiieiiece e
Anexo N° 8. Cheques girados POr ENIEJAI........ceciueiiueeiiieiiee e eieesee e see e e
Anexo N° 9. Cheques privados POr ENIrEGAT..........ccoeririeirieiee e
Anexo N°10. Manual de Usuario Sistema de Casos de Conciliacion........................

Oficina de Desarrollo Institucional |



Manual de Procedimientos y Funciones
Seccion de Caja de Conciliacion

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos y Funciones, se elaboré con la finalidad de contar
con un documento actualizado que proporcione informacion sobre los diversos tramites
administrativos que desarrolla la Seccion de Caja de Conciliacion.

El prop6sito de la elaboracion del mismo, es que se constituya en un documento dindmico
que contribuya a una mayor eficacia en los procedimientos, lo cual obliga a su
actualizacion periodica y a la revision de todos aquellos aspectos que tengan relacion con la
modernizacion administrativa para hacer de los servicios que proporciona esta unidad sean
mas sencillos y expeditos, procurando una mayor atencion, calidad y satisfaccion del
usuario.

Con el apoyo del programa de Fortalecimiento de las Instituciones Laborales (FOIL) hemos
completado la labor de confeccionar este Manual de Procedimientos y Funciones.
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I. ASPECTOS GENERALES

A

Objetivos del Manual

Suministrar informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre las funciones y
procedimientos de las operaciones o actividades que se realizan en la Seccién
de Caja de Conciliacion.

Base Lega:

e Constitucion Politica de la Repablica de Panama 1972 Modificado por los
Actos Reformatorios de 1978 y por el Actos Constitucional de 1983 (Titulo
111).

e Decreto de Gabinete N° 252 de 30 de diciembre de 1971, mediante el cual
se aprueba el Codigo de Trabajo.(Gaceta Oficial N°17,040 de 18 de febrero
de 1972).

e Decreto de Gabinete N° 2 de 15 de enero de 1969, por medio del cual se
crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se asigna funciones
(Gaceta Oficial N° 16.286 de 27 enero de 1969).

e Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970, por el cual se dicta la
Ley Orgéanica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social. (Gaceta Oficial
N° 16.655 de 27 de julio de 1970).

e Decreto N° 2 de 8 de febrero de 1991, por el cual se adoptan algunas
disposiciones y medidas sobre la organizacion del Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social. (Gaceta Oficial N° 21.735 de 1 de marzo de 1991).

e Decreto Ejecutivo N° 17 de 18 de abril de 1994, por el cual se aprueba el
Reglamento Organico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social. (Gaceta
Oficial N° 22.536 de 16 de mayo de 1994).

e Decreto N° 49 de 4 de agosto de 1992 por la cual se aprueba en todas sus
partes, el Reglamento Interno del MITRADEL.(Gaceta Oficial N° 22092 de
4 de agosto de 1992.)
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Alcance del Manual

Este manual estd dirigido a todo el personal administrativo de la Seccion de
Caja de Conciliacion del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral y a las
Direcciones Regionales de Trabajo, permitiendo de esta manera procesos
claros, transparentes y unificados.

Responsabilidad

Es responsabilidad de la Direccion de Trabajo, a traves del Departamento de
Relaciones de Trabajo, especificamente la Seccion de Caja de Conciliacion de
supervisar la recaudacion de dinero y cheques, y efectuar pagos por conceptos
varios, detallados en este manual.

Caracteristica(s)

Esta seccion se caracteriza por regular el manejo de efectivo y cheques
certificados o de gerencia, depositados por los empleadores a favor de los
trabajadores, para el pago de los acuerdos decisorios de las prestaciones
laborales que se realizan en la Institucion.

e.1. Objetivo:

Recibir y entregar consignaciones (depdsitos) de los actos decisorios o
conciliatorios por empresas o persona natural, mediante las costas, cuotas
sindicales y elaboracion de informes diarios de ingresos y egresos, para el
pago de las prestaciones laborales de los trabajadores.

e.2. Cobertura

El dmbito de ejecucién de este manual es a nivel nacional, lo cual
proporciona un control en el cumplimiento de las leyes, normas y
convenios establecidos.

e.3. Funciones:

e Custodiar los fondos provenientes de los actos decisorios o conciliatorios
que se den en la instancias de la Institucién, dado por la relacion entre el
empleador y trabajador, para garantizar el pago de las prestaciones
laborales a los trabajadores.

e Recibir y entregar cheques y/o dinero consignado por empresas 0 persona
natural en concepto de prestaciones laborales, costas de abogado, cuotas
sindicales y otros.
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Depositar al banco y confeccionar cheques oficiales de acuerdo al dinero
en efectivo que no fue retirado el mismo dia por los beneficiarios de las
consignaciones.

Mantener actualizado el archivo de control de pago individual (hoja de
caja) de los trabajadores de acuerdo a informacion suministrada por las
instancias correspondientes.

Elaborar informes diarios, mensuales de ingresos y egresos para instancias
del Ministerio(Direccion de Trabajo, Contabilidad, Auditoria Interna y
Direccién de Planificacion)

Autorizar la expedicion de boletas por morosidad a los empleadores por
incumplimiento de los pagos de prestaciones.

Realizar llamadas telefénicas diariamente de los cheques que no han sido
retirados por sus beneficiarios.

Extender certificado a solicitud de los Juzgados de Trabajo para hacer
constar si se ha recibido o no pago de prestaciones a favor del trabajador de
los actos decisorios, para la continuidad de los procesos que alli se
ventilen.

Solicitar a la Direccion Administrativa del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral la reproduccion de las libretas de recibo.

Llevar un control de libretas numeradas en orden ascendentes correlativos.

Emitir un comprobante (recibo con dos duplicados) al momento de recibir
0 entregar dinero en efectivo, cheque certificado y oficiales y registrar en
las hojas de registro u hoja de caja de cada acta.

Preparar un informe de caja del dinero en efectivo, no retirado, en la Caja
de Conciliacion por sus beneficiarios y depositarlo al Banco Nacional de
Panama.

Remitir el informe mensual de las labores realizadas, a la Oficina de
Auditoria Interna para su correspondiente proceso.

Realizar otras funciones que competen al ambito de su responsabilidad y
que le sean asignada por su Superior Jerarquico.
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II.  CONTROLES INTERNOS

A

Estructura Organizativa

La Seccion de la Caja de Conciliacion es una unidad administrativa que forma
parte de la Direccién de Trabajo bajo la supervision del Departamento de
Relaciones de Trabajo y es la encargada de realizar trabajos de supervisar la
recaudacion de sumas de dinero y cheques certificados, efectuar pagos por
conceptos varios.

Su estructura administrativa de personal estd conformada por un Jefe(a), una
secretaria y dos (2) cajeros(as).

Jefe(a):

Inspeccionar y apoyar en recibo de dinero y cheques certificados por conceptos
de pagos de prestaciones laborales, segin normas Yy procedimientos
establecidos.

¢ Recibir y verificar los informes de caja, de dinero y otros valores entregados
por los cajeros en conceptos de las transacciones efectuadas, segun normas y
procedimientos vigentes.

e Sellar y firmar los recibos y documentos de pago, Y efectuar el desglose de
la copias, segin normas y procedimientos vigentes.

e Llevar el control del movimiento monetario diario, por medio de registro,
segun normas y procedimientos vigentes.

e Hacer el balance diario de caja y preparar el informe respectivo segln
normas y procedimientos vigentes.

e Remitir los valores recaudados (dinero o cheques), comprobantes o informes
del movimiento monetario al funcionario o unidad correspondientes, segun
normas y procedimientos vigentes.

e Girar cheques a nombres de trabajadores o sindicatos, segin normas y
procedimientos vigentes.

e Elaborar el informe de deposito bancario diariamente, segin normas y
procedimientos vigentes.

e Autorizar boleta de morosidad por incumplimiento, segin normas Yy
procedimientos vigentes,

e Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y proceso de trabajo
que se realizan en la unidad bajo su responsabilidad.
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e Controlar disponibilidad y estados de los recursos asignado a la unidad
organizativa a su cargo.

e Programar los requerimientos de sus recursos, materiales asignados a la
unidad organizativa a su cargo.

Secretaria:
Realiza trabajos secretariales variados de alguna confidencialidad, inherentes a
los asuntos que se transmitan en la seccion.

e Programar la ejecucion de las actividades y tareas a su cargo, segun
lineamientos generales e instrucciones recibidas.

e Mantener en orden y actualizado el archivo general y confidencial de la
unidad administrativa.

e Atender a funcionarios, usuarios del servicio y publico en general y
suministrar informacion.

e Atender al personal de la institucion y publico en general y transmitir los
mensajes correspondientes.

e Recibir, distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en
libro de registro control.

e Tramitar las acciones de personal, ante la unidad administrativa
correspondiente.

e Registrar las reuniones y citas de su superior.
e Solicitar materiales y Utiles de oficina y llevar el control de los mismos.

e Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que ocupa.

e Actualizar informacion mediante captura de datos.

e Preparar informe, oficios y notas que le asigne el jefe inmediato.

Cajero(a):
Realizar trabajo de recaudacion, entrega de dinero y cheques en conceptos
varios a usuarios en la Caja de Conciliacion.
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Revisar los documentos que por conceptos varios le son presentados por
usuarios para hacer pagos.

Recibir dineros y cheques certificados por concepto de pago de prestaciones
laborales, segiin normas y procedimientos vigentes.

Efectuar pagos por conceptos varios en base a documento debidamente
autorizado, mediantes efectivo, cheques certificados o cheques oficiales del
Banco Nacional de Panama (BNP) que le han presentados para su
cancelacion segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Registrar la operacion efectuada y la suma cobrada o pagada en el sistema
informatico, segun practicas de los oficios.

Sellar y firmar los recibos o documentos de pago y efectuar el desglose de
las copias, segin normas y procedimientos vigentes.

Llevar el control del movimiento monetario diario, por medio de registros
segun normas y procedimientos vigentes.

Remitir los valores recaudados o pagados, dinero, cheques, comprobantes,
constancias e informes del movimiento de caja al jefe de la unidad, segun
lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.
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a.2. Organigrama Funcional Direccion de Trabajo

WINISTRO(A)

WVICE MINISTRO{&)

DIRECCION DE TRABAID

SUBDIRECCION DE TRABAID

SECRETARIA JUDICIAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES DE
TRABAIO

DEPARTAMENTO DE ORGANZACIONES
SOCIALES

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA LABORAL
Y SINDICAL

SECCION DE ORIENTACION LABORAL

SECCION DE REGLAMENTO INTERNO

SECCION DE REGISTRO SINDICAL

SECCIGN DE AUDITORIA SINDICAL

SECCION DE CONCILACION INDIVIDUAL

SECCION DE CAJADE CONCILIACION

SECCION DE CERTIFICACIONES.

SECCION DE AUDITORIAEMPRE SARIAL

SECCION DE MEDIACION LABORAL

SECCION DE CONTRATOS

SECCION DE CALCULO DE PRESTACIONE 5
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Administracion del Recurso Humano

b.1.

b.2.

b.3.

b.4.

Incorporacion: El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe
efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion para
garantizar su idoneidad y competencia.

Capacitaciones: Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea el nivel
dentro de la organizacion, tienen la responsabilidad de adiestrar
permanentemente al personal a su cargo, asi como estimular su
capacitacion continua.

Evaluaciones: La evaluacion de desempefio debe ser una préctica
permanente al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades
de adiestramiento que requiera para su desarrollo.

Movimientos y Traslados: Las acciones que implican movimientos de
personal (rotacion, asignaciones temporales, traslados, reubicacion y
otras) deben responder a las necesidades institucionales, debidamente
justificadas, dado que constituye una préactica sana de control interno.

Controles especificos que determinan el o los procedimientos.

El arqueo de la Caja de Conciliacion se hard a mas tardar a las 3:00 pm.
Posteriormente se procede hacer el depdsito correspondiente, para el cual
se requerira que él (la) custodia de la Caja se dirigird al Banco Nacional de
Panaméa acompafiado(a) de un miembro de seguridad del Ministerio de
Trabajo y mediante el uso de un transporte oficial previamente asignado.

Los depdsitos de fondos de esta Seccidn se haran en atencidn Unicamente a
las transacciones inherentes a la Caja de Conciliacién, por lo que la
Administracion cuidara el no involucrar el traslado de los fondos en
combinacidén con otras Direcciones.

Los cheques deben ser firmado por el Director General de Trabajo en la
sede y las Regionales por el Director de la Unidad.

Diaria y mensualmente se deben remitir los informes a las Direcciones
correspondiente del Ministerio de Trabajo adjuntando los comprobantes
respectivos. Esto informes deben ser llevados estableciendo un orden
cronoldgico o por medio de secuencias humeradas.

En caso de que el trabajador beneficiario sea un menor de edad, al hacer el
cheque o pago respectivo, debe indicarse el nombre del menor y su
representante, Este tltimo debe firmar en los mismos documentos que se le
presenten al menor para su pago.
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Para retirar un cheque a favor de otra persona, se requiere autorizacion
escrita firmada y acompafiada con fotocopia de la cédula de identidad del
trabajador y del representante, indicar los datos del trabajador y de la
empresa que debe pagar.

Se debera mantener en los archivos de la Seccion de Caja de Conciliacion,
informacion completa de los cheques recibidos y consignados, datos que
deberan reposar en el expediente respectivo.

La informacion suministrada en los “formularios diarios de la Caja de
Conciliacion” (Forma N. 2), estan sujeto a verificacion diaria por la Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica, con los recibos
respectivos y comprobantes de depdsito bancario. Esta verificacion
asegurard que exista una relacion o control entre los dineros recibidos
consignados.

Respecto a los cheques pos datados:
- Deben estar en custodia hasta que se depositen.
- Deben ser registrados en los libros, cuando se reciban.

No firmar cheques por anticipados en ninguna circunstancia: En este
caso no hay control cuando los fondos se desembolsan. Aungue se pueden
verificar los cheques posteriormente, puede ser ya demasiado tarde.

Todas las transacciones de efectivo deben ser registradas de
inmediato, especialmente traspaso de banco a banco.

- Para evitar cubrir desfalco mediante un traspaso de fin de periodo
(temporal), de una cuenta a otra.

- Cuando se presentan a firmar los cheques, estos deben estar
respaldados por comprobantes.

- Los comprobantes deben contener la evidencia de que fueron
examinados por las personas que firman los cheques.

- Los comprobantes para pago deben ser aprobados por otro
funcionario diferente del que inicia el pago.

- Los comprobantes deben poderse identificar por el ndmero del
cheque y/o nimero del comprobante, asi como por el sello fechador
de pagado, o también pueden ser cancelados al firmar el cheque.

- Tener sistema eficiente para verificar las entradas y para archivar los
comprobantes,

- Las conciliaciones bancarias deben elaborarse los dias treinta (30) o
treinta y uno (31) del mes corriente.

- Las conciliaciones bancarias deben ser preparadas por personas no
relacionadas con el registro o manejo de efectivo o con la firma de
cheques.
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D.

Conceptos

10.

11.

Actos Decisorios: Es la manifestacion unilateral y externa de la voluntad,
que expresa la decision de una autoridad administrativa competente, en
ejercicio de la potestad publica. Esta decision crea, reconoce, modifica,
transmite, declarado o extingue derechos u obligaciones, es generalmente
ejecutivo y se propone satisfacer el interés general. Emitido por una autoridad
administrativa.

Argueo de Caja: Es el corte de caja complementado con el recuento o
verificacion de las existencias en efectivo y de los documentos que forman
parte del saldo de la cuenta respectiva, a una fecha determinada.

Auditoria Interna: Actividad de evaluacion independiente dentro de una
organizacion, destinada a la revision de las operaciones administrativa.

Cheques Girados: Es el banco o entidad de crédito a la que se le ordena
pagar el cheque con los fondos gue el librador tiene.

Cheques Certificados: Es aquel en el que el banco librado ha manifestado
que todos los datos resefiados son conformes y que en ese momento puede ser
satisfecho, es decir, garantiza la firma y la existencia de fondos para su pago.

Conciliacion Bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorro o corriente.

Constitucién Politica: Es la norma suprema de un estado de derecho
soberano, es decir, la organizacion establecida o aceptada para regirlo.

Control Fiscal: Es el conjunto de actividades realizadas por Instituciones
competentes para lograr, mediante sistemas y procedimientos diversos, la
regularidad y correccion de la administracion del Patrimonio Publico.

Costas de Abogado: Son los honorarios que se le pagan a los abogados.

Cuenta bancaria: Es un contrato financiero con una entidad bancaria en
virtud del cual se registran el balance y los subsiguientes movimiento de
dinero del cliente.

Cuotas Sindicales: Se entiende por cuota sindical la cantidad que todo
miembro activo debe cubrir al Sindicato para los gastos de administracion y
operacion del mismo y para capacitarlo al mejor cumplimiento de sus
objetivos.
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12.

13.

14.

15.

Jornada Ordinaria: Es el nimero maximo de horas ordinarias, permitido
por Ley, en las que la persona trabajadora se encuentra sujeto a las 6rdenes
de la persona empleadora.

Persona Natural: Es todo miembro de la especie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

Prestaciones Laborales: Son los beneficios complementarios al sueldo que
las dependencias le otorgan a sus trabajadores, derivadas de las relaciones
laborales y contractuales.

Proceso Administrativos: Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a traves
de las cuales se efectia la administracion, misma que se interrelacionan y
forman un proceso integral.
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PROCEDIMIENTOS

A. Procedimientos para entrega de dinero en efectivo de prestaciones laborales
a trabajadores.
Este procedimiento esta orientado a salvaguardar y asegurar las reanudaciones en
concepto de las retenciones y montos adeudados a los trabajadores, por personas
natural o juridica en conceptos de prestaciones laborales segin consta en el acta
de Conciliacion Individual.

1. Unidad Gestora: Presenta el acta o resumen conciliatorio en recepcion de
Caja de Conciliacion.

2. Cajera N.1: Recibe el acta o resumen conciliatorio, y busca en el sistema el
namero del acta o nombre del trabajador y hace recibo de entrada con el
monto acordado en el acta del empleador que le va a consignar al trabajador,
lo registra en el sistema y lo guarda numéricamente ascendente de acuerdo al
numero del acta, para cuando el empleador venga a consignar, y el trabajador
aretirar.

3. Empleador: Se presenta en la ventanilla de Caja de Conciliacion a consignar
el pago ya sea en efectivo o en cheque certificado y presenta el original del
acta o nombre del trabajador.

4. Secretaria: Recibida las consignaciones se procede Ilamar al beneficiario del
pago para que proceda a retirarlo, si es efectivo debe hacerlo antes de las 3:00
p.m. y si es cheque certificado puede hacerlo en el horario de la institucion
(8:30 a.m a 3:30 pm), sin embargo el mismo no debe permanecer en custodia
por méas de un mes.

5. Trabajador: Llama por teléfono y consulta por el nimero de acta o facilita
su nombre para verificar si esta efectuado el pago, o verificar directamente a
ventanilla. Si no le han efectuado el pago, se le comunica que se le devolvera
la llamada para que retire su pago.

Se presenta en la ventanilla de la Caja de Conciliacion a solicitar su pago y
presenta sus documentos personales y acuerdo decisorio segun el acta que le
corresponde.

6. Cajera N° 1: Recibe al trabajador y confirma en su base de datos si esta
efectuado el pago; de ser asi, solicita el documento de identidad personal
(cédula) y procede a imprimir su recibo de salida. Se entrega el recibo
firmado por la cajera, por el trabajador y con el sello de la Seccién de la Caja
de Conciliacidn (anexo N°5) con su respectivo saldo a la fecha de pago.

7. Trabajador: Acepta el pago de acuerdo a lo establecido en el acta.
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Nota: Si no le han pagado y tiene demora en los pagos, se llama por teléfono
al empleador él porqué no ha venido a consignarles al trabajador,
dependiendo la respuesta del empleador si viene o no a pagar en la fecha
interpuesta por él y de incumplir con el pago se le da al trabajador una
primera boleta de morosidad de no asistir el empleador a dicha cita se da la
segunda boleta de morosidad, y de no asistir a la segunda cita se orienta para
que interponga la demanda a Direccion de Asesoriay Defensa Gratuita a los
Trabajadores del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral o las instancias
correspondiente.
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a.l MAPEO- Procedimiento para entrega de dinero en efectivos de
prestaciones laborales

MINISTERIO DE TRABAIJO Y DESARROLLO LABORAL

UNIDAD

GESTORA SECCION DE CAJA DE CONCILIACION

CAJERA N°1 EMPLEADOR SECRETARIA TRABAJADOR

1 Presenta el acta o resumen conciliatorio en recepcion de Caja de Conciliacion.

5 Recibe el acta o resumen conciliatorio, verifica en el sistema y hace recibo de
entrada con el monto acordado en el acta

3 Se presenta en la ventanilla de Caja de Conciliacion a consignar el pago.

4 Recibida las consignaciones se procede llamar al beneficiario del pago para que

proceda a retirarlo.

Verificar si esta efectuado el pago. Se presenta en la ventanilla de la Caja de
5 Conciliacion a solicitar su pago y presenta sus documentos personales y acuerdo
decisorio segun el acta que le corresponde.

Recibe al trabajador y confirma en su base de datos si est4 efectuado el pago; de ser
6 asi, imprime su recibo de salida, se entrega firmado por la cajera, por el trabajador
y con el sello de la Seccidn de la Caja de Conciliacion.

7 Acepta el pago de acuerdo a lo establecido en el acta.
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B. Procedimiento para depoésito de dinero en efectivo de los acuerdos
decisorios.
Una vez recopilado el dinero producto de los acuerdos decisorios entre
empleador y trabajador, este es depositado al B.N.P con la finalidad de darle
seguridad y transparencia hasta que este sea retirado por el trabajador.

1. Unidad Gestora: Presenta el acta o resumen conciliatorio en reseccion de la
Caja de Conciliacion.

2. Cajera N.1: Recibe y busca en el sistema el numero de acta o el nombre del
trabajador y hace recibo de entrada con el monto acordado en el acta del
empleador que le va consignar al trabajador, lo registra en el sistema y lo
guarda numéricamente ascendente de acuerdo al nimero del acta.

3. Empleador: Se presenta en la ventanilla de Caja de Conciliacion a consignar
el pago ya sea en efectivo o en cheque certificado y da el numero del acta o
nombre del trabajador.

4. Secretaria: Recibe las consignaciones y procede llamar al beneficiario del
pago para que proceda a retirarlo, si es efectivo debe hacerlo antes de las 3:00
pm, y si es cheque certificado puede hacerlo en el horario de la institucion
(8:30 am a 3:30 pm) sin embargo el mismo no debe permanecer en custodia
por mas de un mes.

5. Cajera N° 1: A las 3:00 p.m. procede a arquear la Caja bajo la supervisién
del Jefe(a), con sus respectivos recibos de entrada y salida, el efectivo,
cheques certificados recibidos y los cheques que permanecen en custodia.

6. Jefe(a): Le presenta a la cajera N° 2 el monto total de entrada que no fueron
retirados (dinero en efectivo y cheques), a depositar en la cuenta bancaria
correspondiente; y le entrega los recibos de entrada de los beneficiarios para
la confeccidn de cheques oficiales.

7. Cajera N° 2: Procede a verificar la planilla del dia de todos los
comprobantes descifrados y salida que estén correctamente confeccionado,
consignado y retirados.

Llama al Departamento de Seguridad del MITRADEL, solicitando a un
seguridad para que la acomparie al Banco Nacional de Panama a depositar el
dinero en efectivo no retirado.
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b.1. Mapeo-Procedimiento para deposito de dinero en efectivo de los acuerdos
decisorios.

UNIDAD

MINISTERIO DE TRABAIO Y DESARROLLO LABORAL

SECCION DE CAJA DE CONCILIACION

GESTORA

CAJERA N°1 EMPLEADOR SECRETARIA JEFE(A) CAJERA N°2

® ) () s
5
(O—0
1 Presenta el acta en reseccion de la Caja de Conciliacion.
2 Recibe el acta o resumen conciliatorio, lo registra en el sistema y lo guarda, para cuando
el empleador venga a consignar y el empleador a retirar.
Se presenta en la ventanilla de la Caja de Conciliacién a Conciliar su pago ya sea en
3 . o ; .
efectivo o en cheques certificados y da el nimero del acta o nombre del trabajador.
Lo recibe y busca en el sistema el nimero de acta 0 nombre del trabajador y hace recibo
4 de entrada con el monto acordado en el acta del empleador que le va a consignar al
trabajador.
5 A las 3:00 pm proceden arquear la caja con su respectivo recibo de entrada y salida en
efectivo, cheques certificados recibido, y los cheques que permanecen en custodia.
Le presenta a la cajera N°2 el monto de entrada, monto a depositar en la cuenta bancaria
6 correspondiente, y le entrega los recibos de entrada de los beneficiarios para la
confeccion de cheques a consignarles y entre al monto del dinero en efectivo para el
deposito.
7 Verifica la planilla del dia y se comunica con el Departamento de seguridad del
MITRADEL solicitando un seguridad para que la acomparie al BNP a depositar.
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C. Procedimiento para la confeccion y firma de cheques oficiales.
Es un proceso que forma parte del que hacer de esta Seccién con el objetivo de
darle transparencia al movimiento de dinero y agilizar los transmites
administrativo que aqui se llevan a cabo.

1. Unidad Gestora: Presenta el acta o resumen conciliatorio en reseccion de la
Caja de Conciliacion.

2. La cajera N° 1: Recibe el acta o resumen conciliatorio, lo registra en el
sistema y lo guarda, para ser consignado por el empleador y el trabajador lo
pueda retirar.

3. El Jefe(a): Verifica que el monto depositado sea el correcto y ordena a la
cajera N° 2 a confeccionar los cheques de los trabajadores que no retiraron
sus consignaciones en efectivo.

4. Cajera N° 2: Procede a confeccionar los cheques oficiales segun la
informacién obtenida del sistema y verificado segun el recibo de entrada.
Sustenta todos los cheques con la copia del Acta obtenida por el sistema
donde refleja todos los datos del trabajador y del empleador y un duplicado
del recibo de entrada de la consignacion en efectivo. Anexa al documento
donde informa todo los datos sensitivos realizados en el dia.

5. El Jefe(a): Confecciona nota dirigida a la Direccion de Trabajo donde
solicita a la persona autorizada la primera firma de los cheques Oficiales.
Entrega documentacién a la Direccién de Trabajo.

6. Direccion de Trabajo: Recibe, revisa y firma los cheques, y remite a la Caja
de Conciliacion.

7. Jefe(a): Recibe y remite documentacion a la Direccion Administrativa
solicitandole que envie al Departamento de Control Fiscal de Contraloria de
Panamé (sede MITRADEL), para que verifique, refrenda y firme (segunda
firma) los cheques Oficiales por la persona autorizada de la Institucién, y
sean devueltos a la Caja de Conciliacion en un periodo no mayor de 15 dias
hébiles.

8. Direccién de Administracion y Finanzas: Recibe, revisa la documentacién
y remite al Departamento de Control Fiscal de Contraloria (sede
MITRADEL).

9. Departamento de Control Fiscal (Contraloria): Recibe documentacion,
verifica, refrenda y firma los Cheques Oficiales, y remite a la Direccion de
Administracion.
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10. Direccion de Administracion y Finanzas: Recibe documentacién y procede
comunicarle via telefénica al Jefe(a) de la Caja de Conciliacion que dichos
cheques pueden ser retirados.

11. Jefe(a): Recibe la documentacion con los cheques debidamente refrendados
para que sean entregados a los trabajadores adeudados (beneficiarios de los

pagos).
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c.1. Mapeo —Procedimiento para la confeccion y firma de cheques oficiales

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

UNIDAD
GESTORA

SECCION DE CAJA DE CONCILIACION

“DEPARTAMENTO
DIRECCION DE DIRECCION

CAJERA N°1 JEFE(A) CAJERA N°2 TRABAJO ADMINISTRATIVA DE Sgg:rOL

O—0 Q0
® ©
O

1 | Presenta el acta o resumen conciliatorio en reseccion de la Caja de Conciliacion.

@G

2 | Recibe el acta o resumen conciliatorio, lo registra en el sistema y lo guarda.

Verifica que el monto depositado sea el correcto y ordena a la cajera N° 2 a confeccionar los

€ cheques.

4 Procede a confeccionar los cheques oficiales segun la informacion obtenida del sistema 'y
verificado segln el recibo de entrada.

5 Confecciona nota dirigida a la Direccion de Trabajo donde solicita a la persona autorizada la

primera firma de los cheques Oficiales.

6 | Recibe, revisay firma los cheques, y remite a la Caja de Conciliacion.

Recibe y remite documentacion a la Direccién Administrativa solicitdndole que envie al
7 | Departamento de Control Fiscal de Contraloria de Panamé (sede MITRADEL) para su revision
y firma.

8 | Recibe, revisa la documentacion y remite al Departamento de Control Fiscal de Contraloria.

9 | Recibe documentacion, verifica, refrenda y firma los Cheques Oficiales.

Recibe documentacion y procede comunicarle via telefonica al Jefe(a) de la Caja de

2 Conciliacién que dichos cheques pueden ser retirados.

Recibe la documentacion con los cheques debidamente refrendados para que sean entregados a

4 los trabajadores adeudados (beneficiarios de los pagos).
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D. Procedimiento para entrega de dinero a sindicatos por presentacion de
artistas internacionales.
Los artistas, orquestas 0 agrupaciones musicales extranjera deberdn cotizar el
cinco por ciento (5%) del valor de la contratacion y por cada miembro en
concepto de cuota de pago la suma de veinte balboa (B/. 20.00), las cuales seran
pagadas al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, Seccion Caja de
Conciliacién y entregada a los sindicatos respectivos.

1. Cajera N° 1: Recibe nota emitida por la Seccion de Permisos Temporales del
traslado de los tres (3) sindicatos SITMAS, UNAP y SITAP, que refleja el
porcentaje a recibir segun el valor del contrato del artista de la cuota sindical y
cuota de paso, lo registra en el sistema y lo custodia para entregar al promotor
cuando se presente a consignar y los sindicatos a retirar.

2. Promotor del Artista: Se presenta en la ventanilla de la Caja de Conciliacion a
consignar el pago, ya sea en efectivo o en cheques certificados a nombre del
sindicato y presenta nota original.

3. Secretaria: Verifica en el sistema el nimero de nota o0 nombre del sindicato y
hace recibo de entrada con el monto acordado en la nota.
Procede a llamar al representante del sindicato para que retire el pago.

4. Sindicato: Se presenta a la ventanilla de la Caja de Conciliacion a retirar el pago
y presenta sus documentos personales.

5. Cajera N°1: Recibe y confirma en la base de datos si esta efectuado el pago, de
ser asi, procede a imprimir el recibo de salida.

6. Sindicato: Recibe el pago de acuerdo a la Ley.
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d.l. MAPEO- Procedimiento para entrega de dinero a sindicatos por
presentacion de artistas internacionales

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

PROMOTOR DEL

ARTISTA SINDICATO

SECCION DE CAJA DE CONCILIACION

CAJERA N°1 JEFE(A) SECRETARIA

Recibe nota emitida por la Seccidn de Permisos Temporales que refleja el porcentaje
1 a recibir segun el valor del contrato del artista de la cuota sindical y cuota de paso, lo
registra en el sistema y lo custodia para entregar al promotor.

2 Se presenta en la ventanilla de la Caja de Conciliacion a consignar el pago

3 Verifica en el sistema el nimero de nota 0 nombre del sindicato y hace recibo de
entrada con el monto acordado en la nota.

4 Se presenta a la ventanilla de la Caja de Conciliacion a retirar el pago y presenta sus
documentos personales.

5 Recibe y confirma en la base de datos si esta efectuado el pago, de ser asi, procede a
imprimir el recibo de salida.

6 Recibe el pago de acuerdo a la Ley.
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E. Procedimiento para entrega de informe para Auditoria
Este proceso estd enmarcado en llevar un control de las entradas y salidas del
dinero producto de las consignaciones de prestaciones laborales, las cuales estan
contempladas dentro de lo establecido en normas legales que sustenta a la
Institucion.

1. Jefe(a): ElI primer dia del mes siguiente, remite al Departamento de
Contabilidad para la confeccion de la Conciliacién Bancaria la siguiente
informacion:

e Todos los duplicados de comprobantes de cheques oficiales entregados.

e Copia del primer cheque oficial emitido del mes siguiente.

e Copia de todos los cheques oficiales pendiente o en custodia por entregar.
e Comprobante de depdsitos bancario originales.

e Cheques originales anulados.

2. Departamento de Contabilidad: Recibe documentacion, revisa, y procede a
confeccionar la Conciliacion Bancaria.

3. Jefe(a): Los primero dias de cada mes remite a la Direccion de Trabajo por
medio de nota donde se informa todos los documentos e informes entregados
para la auditoria correspondiente.

e Informe detallado de todos los recibos de entrada de dinero en efectivo,
cheques certificados o comprobantes de recibo de entrada.

e Informe detallado de todos los recibos de salida de dinero en efectivo,
cheques certificados y oficiales y comprobantes de salidas.

e Todos los comprobantes de depositos bancarios.

e Todos los duplicados de cheques girados entregados.

e Formulario detallado de los cheques certificados en custodia.

e Formulario detallado de los cheques oficiales en custodia.

e Anexar Conciliacion Bancaria (remitente Departamento de Contabilidad)

e Formulario detallado de cheques en Circulacion.

e Formulario Informe Consolidado de la Caja de Conciliacion vy
Conciliacion Bancaria.

4. Direccion de Trabajo: Recibe y por medio de nota, remite el informe
mensual de Caja de Conciliacion con todos los documentos sustentatorios de
los actos contables realizados del mes correspondiente, al Departamento de
Auditoria Interna para su revision y aprobacién de los balances correctos.
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Departamento de Auditoria Interna: Revisa, y emite opinion y/o hallazgos
con nota a la Direccion de Trabajo de resultados de la evaluacion.

Direccion de Trabajo: Recibe registra y remite a la Seccion de la Caja de
Conciliacion los resultados de la evaluacion de la auditoria correspondiente.

Secretaria: Recibe y archiva.
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e.1l. Mapeo- Procedimiento para entrega de informe para auditoria

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DEPARTAMENTO OFICINA DE
SECCION DE CAJA DE CONCILIACION DE AUDITORIA
CONTABILIDAD INTERNA

JEFE(A) SECRETARIA DIRECCION

0 s

O—©

El primer dia del mes siguiente remite al Departamento de Contabilidad para la
confeccion de la Conciliacién Bancaria la siguiente informacion

Recibe documentacion, revisa, y procede confeccionar la Conciliacion
Bancaria que remite a la Caja de Conciliacion.

Los primero dias de cada mes remite a la Direccion de Trabajo por medio de
3 notas donde se informa todos los documentos e informes entregados para la
auditoria correspondiente.

Recibe y por medio de nota, remite el informe mensual de Caja de Conciliacion
con todos los documentos sustentatorios de los actos contables realizados del

4 mes correspondiente al Departamento de Auditoria Interna para su revision y
aprobacion de los balances correctos.

5 Revisa, emite opinidn y/o hallazgo con nota a la Direccion de Trabajo de los
resultados de la evaluacion.

6 Recibe, registra y remite con nota a la Caja de Conciliacion los resultados de la
auditoria correspondiente.

7 Recibe revisa y archiva.
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FORMULARIOS
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Formulario N° 1

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE TRABAJO
CAJA DE CONCILIACION
FORMULARIO DE REGISTRO CONCILIATORIO

NUMERO DE ACTA

PROCEDENCIA DEL ACTA

CONCILIACION FECHA

MEDIACION FECHA

NOMBRE DE LA EMPRESA
TELEFONO

NOMBRE DEL TRABAJADOR(A)
No. DE CEDULA O PASAPORTE TELEFONO

DETALLE DE PAGO

TOTAL APAGAR: B/.

MONTO Y FORMA DE PAGO:

INMEDIATO | R/. |

SEMANAL B/.

QUINCENAL | B/.

MENSUAL | B/. |

FECHA DE INICIO DE PAGO:
FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO:
NOMBRE DEL CONCILIADOR:

REGISTRO DE PAGO
HONTO INGRESADO HONTO EGRESADO
No. DE
No.DE SALDO
No. MONTO No. HONTO No.DE | CHEQUE
FECHA [ pecipino [EF| CHEQUE | pecigino | FECHA | recipino | EFECTVO | pagapo [ EFECTMO | cheque | oFiciAL

CERT. BIP
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Origen: Estuvo su origen en la Caja de Conciliacion

Objetivo: Hacer el registro diario de las consignaciones, que en efectivo y por cheques
personales certificados, ingresen en la Caja de Conciliacion.

Contenido:

Nombre del Empleador o Empresa: Nombre completo del empleador o el de la empresa.
Nombre del Trabajador: Nombre completo del trabajador.

Numero de cédula del trabajador: Ndmero de identidad personal.

Numero de teléfono: NUumero de teléfono del trabajador.

Fecha de la Conciliacion: Fecha de conciliacion en dia mes y afio.

NuUmero de acta: Nimero de acta del documento.

Total a pagar: Total a pagar en nimero con dos decimales.

Forma de pago: Inmediato, mensual, quincenal, semanal.

Fecha de inicio de pago: Fecha de inicio de pago en numero, dia, mes y afio

Fecha del vencimiento del pago: Fecha de vencimiento del pago en numero dia, mes y
afo.

Nombre del funcionario conciliador: Nombre y apellido del funcionario conciliador.
Ademas de una tabla donde se registran

los pagos realizados por el empleador
Y los cobros por parte del trabajador.
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Formulario N°2

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CAJA DE CONCILIACION
DIARIO DE CAJA
DEL AL 20

No. RENCTBO HoNTo ’.1%’.:;8 11ONTO TOTAL | MONTO No.CK No. [FECHA[ MONTO | HONTO | MONTO | HONTO
FECHA | CONSIGNADOR | BENEFICIARIO [ ACTA | EFECTIVO | CK D | TOTALRECHDO | RECHDO CHEQUES | DEPOS BNP RECIBO | DE | TOTAL |PAGADO | PAGADO | PAGADO
CERT CERTIFICADOS |  BNP SALIDA (SALIDA| PAGADO (EFECTIVO) CK CERT.| CKBNP

ENTRADA EFECTIVO
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Origen: Caja de Conciliacion.

Objetivos: Mantener un registro actualizado del movimiento diario de los fondos originado
mediante los actos de conciliacion laboral y llevar un control financiero de los mismos.

Contenido

Fecha del dia de consigno: Dia, mes y afio de la consignacion.

Nombre del consignador: Nombre completo del consignador.

Nombre del beneficiario: Nombre completo del beneficiario.

No. del acta: Numero asignado al acta.

Efectivo: Total de efectivo en nimero con dos decimales.

Numero del recibo de entrada: Numero del documento para el recibo del efectivo.
Monto total recibido: Total de dinero recibido con dos decimales.

Monto total recibido del dinero en efectivo: Total de dinero en efectivo recibido con dos
decimales.

Monto total recibido en cheque certificados: Total del dinero recibido en cheques
certificados.

Monto depositado al BNP: Total de dinero depositado en el Banco Nacional de Panama.
Numero del cheque del BNP: Numero asignado al cheque del Banco Nacional de Panama.
Numero de recibo de salida: NUumero asignado al documento de recibo de salida.

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

Monto total pagado: Total del dinero pagado en efectivo con dos decimales.

Monto pagado en efectivo: Total de dinero pagado en efectivo con dos decimales.

Monto pagado en cheques certificados: Total pagado en cheque certificados.

Monto pagado con cheque del BNP: Total pagado en cheques del Banco Nacional de
Panama.
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Formulario N°3

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
CAJA DE CONCILIACION
COMPROBANTE DE ENTRADA DE DINERO

ENTREGA No.

Hoy de 20 Se apersono a este Despacho: El(la) Sr.(a)
Cédula No.

y consigné en efectivo |:| en Cheque Certificado No. la suma de
B/.

Para pagar al Sr(a) Cédula No.
en concepto de prestaciones laborales

Consignador Funcionario Responsable
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Origen: Caja de Conciliacion

Objetivo: Comprobar y sustentar la entrada de dinero para el pago de prestaciones
laborales.

Contenido:

Numero de Recibo: Numero de documento de Conciliacion Individual (Registro de Pago)
Fecha: Dia, mes y afio en que se recibe la consignacion.

Nombre del consignatario: Nombre completo del consignatario.

Numero de cédula: Numero de identidad personal del consignatario.

Detalle a cancelar: Marcar la casilla con una cruz, si se trata del pago en efectivo.
Numero de Cheque: Numero asignado al cheque del pago de la consignacion.
Monto de la consignaciones: Total del dinero recibido para la consignacion.
Nombre del beneficiario: Nombre completo del beneficiario.

Numero de Cédula del Beneficiario: Numero de identidad personal del beneficiario.
Monto de dinero entregado en caja: Total de dinero en letras entregado en la caja.
Recibi conforme: Nombre completo y rabrica del consignador.

Funcionario responsable: Nombre completo y rabrica del funcionario responsable.

NOTA: Los recibos deben ser confeccionados sin tachones ni borrones, en su defecto
anularlos, llenar debidamente los espacios, escribir claro y firme utilizando papel carbon
que garantice copias nitidas y legibles.

Distribucion: Original-------- Usuario
Copia ---------- Archivo
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Formulario N°4

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
CAJA DE CONCILIACION
COMPROBANTE DE SALIDA DE DINERO

Hoy de 20 Se apersono a este Despacho el (la) Sr.(a)
Cédula No.
Con el fin de recibir el cheque No. 0 en efectivo por la suma de
B/.
Consignado por en concepto de Prestaciones Laborales
Cancela la entrega No. Segun Recibo No. Fecha
Recibi Conforme Funcionario Responsable
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Origen: Caja de Conciliacion

Objetivo: Confeccionar recibo que demuestre la salida de cheque personal certificado y
oficial para el pago de prestaciones laborales.

Contenido:

1. Fecha: Dia, mesy afio en que se emite el comprobante.

2. Nombre del beneficiario: Nombre completo del beneficiario.

3. Cédula N°: Numero de identidad personal del beneficiario.

4. Cheque N°: Numero asignado al cheque emitido.

5. O en efectivo por la suma de: Monto total consignado al beneficiario en letras.

6. B/.: Monto total consignado al beneficiario en nimeros.

7. Consignado por: Nombre completo del consignador.

8. Cancela la entrega N°: Numero asignado al documento de la conciliacion.

9. Segun recibo N°: NUmero asignado al comprobante de recibido.

10. Fecha: Dia, mes y afio del dia en que se confecciond el recibo.

Nota:

Los recibos deben ser confeccionados sin tachones ni borrones, en su defecto anularlos,
llenar debidamente los espacios, escribir claro y firme utilizando papel carbén que

garantice copias nitidas y legibles.

Distribucion -------- Original --------- Usuario
Copia----------------- Archivo
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IV. GLOSARIO:

10.

11.

12.

13.

14.

Acta: Es un escrito o0 modalidad de comunicacion escrita que tiene por objeto
dejar constancia de lo tratado, sucedido y acordado.

Acuerdo: Decision que toma una persona o varias sobre un asunto, tras su
ponderacion.

Argueo: Consiste en el analisis de las transacciones del efectivo, durante un
lapso determinado.

Auditor: Persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad
competente, para revisar, examinar y evaluar.

Auditoria: Revision de libros y cuentas de una empresa o de una institucion
realizadas por especialistas ajenos a ella.

Beneficiarios: Se aplica a personas que obtiene un beneficio o provecho, de un
contrato, una donacion etc.

Caja: Lugar donde se hacen los pagos y los cobros en un establecimiento.
Certificados: Se utiliza para designar al acto mediante el cual una persona, una
institucién, una organizacion recibe un comprobante de alguna actividad o logro

que realizé.

Cddigo: Conjuntos de precepto legislativos que reglamentan las diversas
Instituciones Constitutivas de una rama del derecho.

Conciliacién: Hacer que dos ideas, opiniones, circunstancias, etc. Opuestas 0
diferentes se unan y hagan compatibles.

Conflicto: Situacién de lucha, desacuerdo, rivalidad u oposicion entre personas o
C0sas.

Consignaciones: Depositar una cantidad de dinero a nombre de una persona.
Costas: Gastos relacionados con un proceso.

Cronoldgico: Ordenado que establece una datacion de eventos por fecha.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Custodia: Proteccién, vigilancia

Documento: Escrito con que se aprueba o demuestra algo.

Empleador: Persona que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para
que preste un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una

remuneracion o salario.

Empresario: Persona natural o juridica que utiliza los servicios de una 0 mas
personas en virtud de un contrato de trabajo.

Evento: Hecho o suceso que ocurre, especialmente si es de cierta importancia.

Expediente: Es una herramienta administrativa utilizada en organismos de
gobierno de varios paises de habla hispana.

Informe: Comunicado oral o escrito en el que se dan a conocer ordenadamente
los resultados de una investigacion o de un trabajo.

Mediacion: Es la forma de resolver conflictos entre dos 0 mas personas con la
ayuda de una tercera persona imparcial, el mediador.

Pos datado: Cheque en el que se indica una fecha futura.

Promotor: Es la persona que promueve o promociona profesionalmente la labor
de otra siendo los artistas y deportistas contar con promotores en su profesion.

Refrendar: Dar validez a un documento firmandolo la persona o grupo de
personas que tiene capacidad legal para ello.

Remuneracion: Es la retribucion o la contraprestacion que recibe el trabajador
por realizar un trabajo y en consecuencia de un contrato de trabajo.

Representante: Persona que actla en representacion de otra o de una institucion
0 colectivo.

Seccion: Cada unas de las unidades de trabajo en que se divide una empresa, un
establecimiento comercial, un organismo, etc.
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29.

30.

31.

32.

33.

Sindicato: Es una asociacion integrada por trabajadores en defensa y promocion
de sus intereses sociales, econémico y profesionales relacionados con su
actividad laboral respecto al centro de produccion o al empleador con el que
estan relacionados contractualmente.

SITAP: Sindicato de trabajadores del arte de Panama.

SITMAS: Sindicato de Trabajadores de la Mdsica, Artistas y Similares de
Panama.

Solucion: Medios para resolver un asunto o dificultad.

UNAP: Union Nacional de Artistas de Panama.
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ANEXOS
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Anexo N°1

RESENA DE LA CAJA DE CONCILIACION

Desde la fundacion del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social; actualmente
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), la labor de
consignar prestaciones a favor de los trabajadores mediante servicio de “Caja
de Conciliacion” nace por ser de Conciliacion Individual de donde provenia el
dinero, por los casos alli ventilados.

No obstante, la caja es custodia del dinero en efectivo o cheques certificados de
las prestaciones que en una u otra forma, por via de Conciliacién Individual,
Mediacion Colectiva, Juntas de Conciliacion y Decisiones y de otras instancias
se consignan en ella.

Se ha considerado necesario en este procedimiento, tomar una serie de
medidas, algunas de las cuales estan contempladas dentro de lo establecido en
la norma legal que sustenta a la Institucion, enmarcada.

Cabe sefialar que se esta realizando nueva estrategia a partir de abril de 2011 a
la fecha con llamadas telefonicas para que los empresarios o personas naturales
realicen puntualmente los depdsitos a los beneficiarios producto de los actos
decisorios o conciliatorios y ellos a su vez retirar los pagos.
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Anexo N° 2

LEY 10

DICTASE UNAS NORMAS PARA PROTEGER A LOS ARTISTAS Y
TRABAJADORES DE LA MUSICA NACIONAL

LEY N° 10 (DE 8 DE ENERO DE 1974)
Por medio de la cual se dicta hormas para proteger a los Artistas y Trabajadores de la
Mdsica Nacional. EL CONACIONAL DE LEGISLACION.

DECRETA:

ARTICULO 1. Todo empleador que contrate los servicios de una orquesta o agrupacion
musical extranjera tendra la obligacién de contratar a una orquesta 0 agrupacion musical
nacional de planta en cada uno de los locales o lugares donde se presenten las orquestas o
agrupaciones musicales extranjeras y por el periodo de la respectiva contratacion. En estos
casos, las orquestas o agrupaciones musicales nacionales recibiran la suma minima del
contrato de Mil Balboas (B/. 1,000.00) por presentacion y de la remuneracion pactada cada
uno de sus miembros recibira la suma minima de Sesenta Balboas (B/. 60.00) por
presentacion.

ARTICULO 2. Los artistas, orquestas o agrupaciones musicales extranjera deberan cotizar
el cinco por ciento (5%) del valor de la contratacién y por cada miembro en concepto de
cuota de pago la suma de Veinte Balboas (B/. 20.00), las cuales seran pagadas en el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y entregada a los Sindicatos respectivos.

PARAGRAFO: EIl Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, Seccion de Permisos
temporales enviaré en consulta copia del contrato entre el empleador y los artistas orquestas
0 agrupaciones musicales extranjeras y con las nacionales que alternen con ellas el
sindicato respectivo antes de aprobarlos, con el fin de que emita opinion.

ARTICULO 3. Durante los carnavales, las orquestas o agrupaciones musicales nacionales
de mdsica tipica y ritmos modernos y populares, laboren en el territorio nacional y que no
alternen con orquestas o agrupaciones musicales extranjeras, recibiran como minimo la
suma de Seiscientos Balboas (B/. 600.00) por jornada ordinaria de presentacion y sus
miembros ganaran como minimo la suma de Cincuenta Balboas (B/. 50.00).

ARTICULO 4. La firma de los contratos de trabajo de los artistas, orquestas y
agrupaciones musicales extranjeras y de las nacionales que alternen con ellas, debera
efectuarse en el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, Seccion de Permisos Temporales,
y en su defecto, en los Consulados de Panama acreditados en el extranjero.

Los contratos mencionados en el parrafo anterior, requeriran la aprobacion del Ministerio
de Trabajo y Bienestar Social el cual podra, cuando existan dudas razonables sobre el valor
de la contratacién, nombrar peritos para que determinen cual sera el precio justo de ésta.
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ARTICULO 5. El empleador, el artista, la orquesta o agrupaciones musicales que infrinjan
las disposiciones contenidas en esta Ley sera sancionado con multa de cien balboas (B/.
100.00) a dos mil balboas (B/. 2,000.00) a favor del Tesoro Nacional, puesta por la
Direccién General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social.

ARTICULO 6. Esta Ley comenzara a regir a partir de su promulgacion.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dada en la ciudad de Panama4, a los ochos dias del mes de enero de mil novecientos setenta
y cuatro.

DEMETRIO B. LAKAS
Presidente de la Republica
ARTURO SUCRE P.
Vicepresidente de la Republica
CARLOS ESPINO

Presidente de la Asamblea Nacional de Representantes de Corregimientos
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Anexo N°3

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
SECCION DE CAJA DE CONCILIACION
INFORME MENSUAL AL MES DE DE 2,0

SALDO ANTERIOR CAJA Y BANCO B/.

Mas Entrada de Consignaciones
En efectivo B/.
En cheques privados
Otros
Total entradas Rec.____al __

TOTAL CONSIGNADO

Menos Salidas de Consignaciones
En cheques de la Institucion
En cheques privados
Otros
Total salidas Rec. ___al

SALDO EN CAJAY BANCOS FIN DE MES

Detalle Saldo Caja y Banco

Cheques girados por entregar (Anexo A-1)
Cheques privados por entregar (Anexo A-2)
Otros

SALDO EN BANCO CONCILIADO AL

TOTAL CAJA Y BANCO B/.

Observaciones:

Preparado Director Revisado por
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Anexo N°4

MINISTERIO DE TRABAJO

DIRECCION DE TRABAJO

CAJA DE CONCILIACION
SOLICITUD DE BOLETA POR MOROSIDAD

No. DE BOLETA:
ACTA N°. FECHA DEL ACTA CONCILIADOR

EMPRESA O EMPLEADOR

TRABAJADOR

FECHA HORA FUNCIONARIO RESPONSABLE

OBSERVACION:

Oficina de Desarrollo Institucional | pag. 43



Manual de Procedimientos y Funciones
Seccion de Caja de Conciliacion

Anexo N° 5

Sello de Caja de Conciliacion
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Anexo N 6

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
SECCION CAJA DE CONCILIACION
CONCILIACION BANCARIA

Al de de 2,0

SALDO DEL MES ANTERIOR B/.
Maés:
Deposito del mes B/.
Notas de Crédito
Sub Total

Menos:
Cheques girados
Notas de Débito
Sub Total

SALDO SEGUN LIBROS B/.
SALDO SEGUN BANCO B/.

MAS:
Depositos en Trénsito

MENQOS
Cheques en Circulacion (Anexo)

SALDO EN BANCO IGUAL A LIBROS B/.

Preparado Director Revisado por
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Anexo N 7

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
SECCION DE CAJA DE CONCILIACION
CHEQUES EN CIRCULACION
MES: ANO: 2,0
FECHA CHEQUE BENEFICIARIO VALOR B/.
TOTAL B/.
Preparado por: Aprobado Por:
Contraloria General de la Republica Direccion de Sistemas y Procedimientos
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Anexo N 8

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
SECCION DE CAJA DE CONCILIACION
INFORME MENSUAL
CHEQUES GIRADOS POR ENTREGAR
FECHA BENEFICIARIO N° CHEQUE VALOR B/.
TOTAL
Preparado por: Aprobado Por:
Contraloria General de la Republica Direccion de Sistemas y Procedimientos
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Anexo N 9

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE
SECCION DE CAJA DE CONCILIACION
INFORME MENSUAL
CHEQUES PRIVADOS POR ENTREGAR
FECHA BENEFICIARIO N° CHEQUE VALOR B/.
TOTAL
Preparado por: Aprobado Por:
Contraloria General de la Republica Direccion de Sistemas y Procedimientos
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Anexo N° 10

Manual de usuario

Sistema de Caso de conciliacion
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Pantalla del Sistema

Pantalla de Ingreso del sistema

Pantalla principal

BAGO. . ..
PANAMA PORTS COMPANY

B-T7-T7

MAHUEL HERHAHDEZ
231-8977
29/06:2012
hn
HORMAL
01/07:2012
N e T
01/08:2012
EDUARDO HINOJOSA

—

0207112 (1234 'OTHIEL GARCIA [ 030712 |EFECTIVY OTHIEL GARCIA

020712 |[EFECTIV OTHIEL GARCIA 07212 11234 OTHIEL GARCIA

Pantalla de Entrada
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Pantalla de Salida

REGISTRO DE SALIDA PAGADOS Al BENEFICIARIO
ACTA | FECHA ll'lﬁ.l’l'l1f2l'l13
RECIBO EHTRADA |

EMPLEADGR |

TRABAJADOR |

Forna de Pago
- 4IGUERDAR

SALIR

MOHTO

Pantalla de Generacidon de cheque

SERNERACIOMN DE CHECQILIE
ACTA Ho CHEQUE EEET

| | |
EMPLEADOR. |
TRABAJADOR |
RECIBO ENTRADA |

GUARDAR
MONTO |
SALIR

Pantalla de Anulacién de Documento

ANULAR SALIR
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Botones del sistema

LOG oUT Botdn para salir de la sesién.
SALIR Para salir del sistema.
% Para realizar busqueda.

AGREGAR |p, 14 agregar un nuevo caso de conciliacion.

BORRAR .. e
Para eliminar un caso de conciliacién.

‘Reporte_caso | .00y reporte general del caso de conciliacién.

ENTRADA | p, 5 registrar los recibos de entrada dinero.

SALIDA Para registrar los recibos de salida de dinero.

GEN. CHEQUE | b\ |5 creacion de cheque del banco nacional.

ANULARDOC. p;rj (3 anulacién de documento (Recibos de entrada como de salida asi como
cheques generados).

2.0 b | Impresion de los recibos de entrada.

COMP. SALIDA - . .
; Impresion de los recibos de salida.

w Impresién de los cheques generados del banco nacional.

_Reporte Mov. Muestra los reportes de movimiento de dinero de acuerdo a un periodo dado.
Reporte Cheq...| Muestra los reportes de los cheques emitidos.

Rpt. Rec. Entr... | Muestra los reportes de los recibos de entrada por el rango de fecha solicitado.
M Muestra el reporte de acuerdo a los recibos de salida por el rango de fecha.

Rpt. Custodia |\ ostra el reporte de los recibos de entrada que no cuentan con el movimiento
de salida.

. Caso Conc. e s
MMuestra el reporte general de los casos de conciliacién.

Oficina de Desarrollo Institucional | pag. 52



Manual de Procedimientos y Funciones
Seccion de Caja de Conciliacion

(Rpt_caso_De... |\ ,cstra los casos de conciliacién en demanda.

# Moverse al primer registro.
>| e .
Ir al Ultimo registro.
< . .
Moverse al registro anterior.
. . .
Moverse al siguiente registro.

Secciones de la Pantalla Principal

Seccién de cierre: para cerrar la sesién o para salir del sistema.

LOG OUT
SALIR

Seccion de Datos del caso: muestra la informacion relevante del caso.

Caso de Conciliacion

BUSCAR

Tipo Caso | PAGO ARBEGE 0.1 ARORAL ES = L
Empleador |CLINICA DENTAL ARROCHA AGREGAR
Trabajador Cedula |?-564—5241 BORRAR

Hombre Trabajador |MIGUEL HERHAHDEZ

Telefono trabajador |231 -B578 / 667-6543
Fecha [20007:/2012 e
Acta 16 Q
Monto | 5,234.89
Form Pago | QUINCEHA -
Fecha Inicio [30/07/2012 Letra Monto Pendiente
| 47589 [ 47599
Fecha Final |30012:2012

Conciliador |MIGUEL BEHITEZ

ESTATUS | HORMAL -]

I« << > >|
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Seccion de Caja de Conciliacion

Seccion de registro de movimiento de dinero: Para el registro de flujo de dinero de los casos tanto
la entrada como la salida.

Seccion de Generacion de Cheque y anulacion de documento: seccion que se encarga de la

generacion de cheque BNP, asi como tambien la anulacion de documento generados (recibos y
cheque generados)

Seccion de impresidon de documento generado:

Seccion de reportes: seccion encargada de contener los diversos reportes.

Seccion de Pagos entregados por el empleador: muestra los diferentes pagos entregados por el

empleador.

- EmMpresano pagos

Recibo

Fecha Form Pago

Monto

Funcionario

13

LLPEL Uy e |1 234

250,00

OTHIEL GARCIA

V)

14

LU Ly 'EFECTI\IC

250.00

OTHIEL GARCIA

]
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OTHIEL GARCIA

25000 | OTHIEL GARCIA

Ingreso del sistema

Paso1l) Colocar el nombre de usuario y clave.
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Paso2) Hacer clic _ para ir a la pantalla principal.

8-7e-ve

EEE

T

s
T

HORMAL

——

020712 1234 OTHIEL GARCIA 03072 |[EFECTIV 250.00 | OTHIEL GARCIA

020712 |EFECTIW 'OTHIEL GARCIA 07M242 1234 250.00 | OTHIEL GARCIA
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Agregar un nuevo caso de conciliacion

Paso 1) clic [ AGREGAR | j |5 pantalla principal.

Paso 2) llenar los campos con la informacién relevante.

- Caso de Conciliacion

ENTRADA
BUSCAR SALIDA
Tipo Caso [EAGQ ARREGI 01 ARCRA) Fs |
E [ ] SALVAR GEN. CHEQUE
Trabajador Cedula | | ANULAR DOC.
HMombre Trabajador | 1 _
LOG OUT Telefono trabajador | 1
[ e {comP. saLIOA |
SALIR L — | IMP. CHEQUE |
monto 1]
EsTaTUS [nORMAL - _Reporte Mov. |
Fechatnicio ] Letra Monto Pendiente [Reporte Cheq...|
Fecha Final [ ] l (R
Conciliador [ 1 Rpt. Roc. Salida |
ko 2 5| -l Rpt. Casa Cane. |
- Empresario pagos Trabajador Pago
Recibo  Fecha Form Page  Monto Funcionario = Recibo  Fecha FormPago  Monto Funcionario Recibo Emp.
- a

Paso 3) una vez que los datos fueron introducidos hacer clic SALVAR . Si todo es correcto
aparecerad en la parte inferior de la pantalla el siguiente mensaje

FRM-40400:; Trans

cign terminada: 1 registro
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Buscar un caso de Conciliacion

Paso 1) hacer clic | BUSCAR | go 3 pantalla principal.

Paso2) colocar la informacién en los campos.

-~ Caso de Conciliacion

Tipo Caso [

E 1

Trabajador Cedula |

Hombre Trabajador I

Fecha
Monto
Fecha Inicio

_ Telefono trabajador |

Letra

ESTATUS |

Monto Pendiente

Fecha Final

Conciliador |

. Empresario pagos

Recibo Fecha Form Pago Monto Funcionario

Trabajador Pago
Recibo Fecha FormPago Monto Funcionario

Recibo Emp.

|»]

«

(4

Al hacer clic en el campo empleador se desplegara una lista de los empleadores donde usted
deberd escoger uno, de igual manera al hacer clic en campo nombre del trabajador se desplegara

un listado de los nombres de los trabajadores.

[EMPLEADOR

MNormbre
DFSDFESDGRFGRGT
DESADSADVWWEEER

EDUARDO CAMACHO

EL COSTO

EL COSTO 5.A

EL MAMAMTIAL DE LOS ETERMNOS
ELOY GABRIEL DURAM

mMAMNUEL DUARTE MICHELL
MAMUEL ESTRIEI

MAMUELS STETYS G
MCDOMNLADS

Buscar Aceptar || Cancelar

TRABAJADOR

susear LN

Mombre

MANUEL ABREGO

MANUEL ESCUDERO VILLALAZ
MAMUEL HERMAMDEZ
MAMUEL HERMNAMDEZ
MANUEL HERMNANDEZ MARTINEZ
MANUEL HERNAMNDEZ PARODI
MANUEL YILLALAZ

MARITZA GODOY

MIGUEL HERMAMNDEZ

ORIEL FUENTES
SOFERERERFREF

Buscar Aceptar || Cancelar
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Paso3) hacer clic | EJECUTAR | para que el sistema realice la busqueda.

Recibo Emp.
-~

46

48

Trabajador Pago
Recibo  Fecha FormPago  Monto F - Recibo  Fecha Form Pago  Monto Funcionario
46 20M1M2  EFECTIVC 750.00 OTHIEL GARCIA = 58 20M1M2  |[EFECTIVC 750.00  OTHIEL GARCIA =
48 23M1M2  EFECTIVC 2,250.00 OTHIEL GARCIA 60 23M1M2  |[EFECTIVC 2,250.00 OTHIEL GARCIA
e =
W

. Caso de Conciliacion

Tipo Caso | PAGO ARRFGL 0.1 ARORAI FS =

Empleador | TASTY FOOD INDUSTRIES | AGREGAR |

Trabajador Cedula |8-708-363

Hombre Trabajador |ELIZABETH GUSTAVIHO

Fecha (30/10:2012
Acta [9
Monto 3,000.00
Form Pago | INMEDIATO -
Fecha Inicio  [1511/2012 Letra Monto Pendiente
[ 3,000.00 [ 0.00
Fecha Final (30112/2012

Conciliador [EDUARDO EVARISTO

_ Telefona trabajador |231-5698

ESTATUS |HORMAL

- Empresario pagos

Una vez presentada la informacion el sistema solamente mostrara este registro hasta que se salga
del modo consulta haciendo clic | BUSEaR | y sin colocar nada en ningiin campo hacer clic
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Editar un caso

Pasol) Buscar el caso de conciliacion (ver seccion Buscar caso de conciliacion).

Paso2) modificar los campos o datos que a su discrecién son necesarios (al Modificarlo darle enter
para que los cambios sean detectados por el sistema).

LOG OUT
SALIR

Caso de Conciliacion

Tipo Caso | PAGO ARREGL O 1 ARORAL F5,

BUSCAR

ENTRADA
SALIDA

Empleador |CLIMICA DEHTAL ARROCHA

AGREGAR

Trabajador Cedula |?-584—524’|

BORRAR

Hombre Trabajador |MIGUEL HERHAHDEZ

GEN. CHEQUE
ANULAR DOC.

Telefono trabajador IZJ1-6576 / B67-6543

PR r—
Monto 5,234.89

Reporte_caso

COMP. ENTRA...
COMP. SALIDA
IMP. CHEQUE

EsTATUS [HoRMAL k| Reporte Mov.
Form Page [fuincCEna E
. Reporte Cheg...
Fecha Inicio P01z | Letra Monto Pendiente
[ avsae ) Rpt. Rec. Entr...
Fecha Final [30/12:2012
- Rpt. Rec. Salida
Conciliador [MIGUEL BERITEZ |
Rpt. Custodia
Rpt. Caso Conc.
< << | > | >
Rpt_caso_De...
Empresario pagos Trabajador Pago
Recibo  Fecha Form Pago  Monto Funcionario Recibo  Fecha Form Pago  Monto Funcionario Recibo Emp.
|63 [1om2n2 jerEcTive]  a7sp9  |oTHIEL GaRCIA =0 s [13n2m2 |25 | 47539 JoTHIEL GARCIA 63 a8
[6s [13m2n2 erecTive]  azsp9  |oTHIEL GaRCIA [s2 [13n2m2 |26 | 47539 [oTHIEL GARCIA 65
[6s [13m2n2 erecTive]  azsp9  |oTHIEL GaRCIA [s3 [13n2m2 |2z | 47539 [oTHIEL GARCIA 66
68 19m242 [EFECTIVC]  475.89 OTHIEL GARCIA 85 1anznz 20 47589 [OTHIEL GARCIA 58
69 19M242 [EFECTIVC)  475.89 OTHIEL GARCIA ) 1anzn2 |30 47589 [OTHIEL GARCIA 59
72 19M242 [EFECTIVC)  476.89 | |OTMIEL GARCIA ) henzn2 |32 47589 |[OTHIEL GARCIA 72
78 201242 [EFECTIVC]  476.89 |OTHIEL GARCIA 94 201272 [eFEcTivC 47583 [OTHIEL GaRclA 7
81 24n242 1248 47689 | OTHIEL GARCIA ) 03113 (1248 47589  [OTHIEL GARCIA 81
52 030143 [EFECTIVC|  476.89 | OTHIEL GARCIA ) 03173 [EFECTIvC| 47589 [OTHIEL GARCIA 82
83 030113 EFECTIVC 475.69 OTHIEL GARCIA L 100 0370113 |EFECTIVC 475.89 |OTHIEL GARCIA 83 =

Paso3) hacer clic I para que los cambios sean aplicados y guardados.
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Eliminar un caso de conciliacion

Paso1l) Buscar el caso de conciliacién (ver seccidn Buscar caso de conciliacion).

Paso2) hacer cIic_. Enseguida le aparecera el siguiente cuadro.

Paso3) hacer clic para confirmar el borrado, de no querer eliminar el registro hacer
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Imprimir informacion general del caso

. Reporte_caso . .
Paso1) clic _Reporte_caso | para generar el reporte del caso visualizado en el momento.

Mitradel - Caja de conciliacicn
Resumen del casc

CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA Y EST

Kombre de la Empresa o Empleador

MERITER GODOY 9-T25-6345 560-8975 / 667-8526
Mombre del Trabajador Cedula Telefono
Fecha de Conciliacion 20/10/12 Fumero de Acta 21
Total a Pagar 5.876.74 Forma de Pago QUINCENA
Inicic de Pago 30/10/12 3ns12/12

vencimiento de Pago

MANUEL HEFMANDEZ GUTIERREZ 3,526.06

Cconciliador Monto Pendiente
AT LE Thnon
Recibo Tipo de Recibo Tipo de
Entrada Fecha Pago cantidad Balida Fecha Fago cantidad
11 EFECTIVOD 1,175, 101 1/1 EFECTIVD 1,175,

| B LATRE] Raiaraiil IETRXETEL |
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Navegar por los casos de conciliacion

Paso 1) hacer clic en algunos de los botones de navegacion

Los cuales tienen diferentes funciones que se detallan a continuacion.

Moverse al primer registro.

Ir al dltimo registro.

Moverse al registro anterior.

Moverse al siguiente registro.
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Registro de entrada de dinero

Pasol) hacer clic . ENTRADA | 1315 desplegar la pantalla de registro del pago.

REGISTRO DE EMTRADA DE PAGO POR PARTE DEL EMPLEADOR

ACTA FECH#A

EMPLEADOR |

TRABAJADOR |

Forma de Pago

i EFECTIVO
~ CHEGQUE GUARDAR

MOHTO
SALIR

Paso 2) hacer clic en el campo acta el cual mostrara una lista de los casos con monto pendientes.

Buscar Aceptar || Cancelar

REGISTRO DE ENTRADA DE PAGO POR PARTE DEL EMPLEADOR
ACTA 21 FECHA 09012013
EMPLEADOR LINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥V ESTETICA LA LUZ S_A_|

TRABAJADOR [MARITZA GODOY
Forma de Pago
= EFECTIVO
 CHEQUE GUARDAR

MONTO 1.175.34
SALIR

Paso 3) escoger la forma de pago (si es cheque certificado colocar el numero del mismo)

GUARDAR
Paso4) clicen 4 para aplicar los cambios y generar el recibo.
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05,/01/2013

CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ EST

CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ ESTETICA LA LUZ S.A.

MIL CIENTC SETENTA ¥ CINCO CON 34/00 1,175.34

MARITZA GODOY 9_-725-6345

OTNIEL GARCIA

El pago se reflejara en la seccién de pagos del empleador o empresario.

Empresario pagos

EFECTIVC

OTHIEL GARCIA
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Registro de salida de dinero
Paso 1) clic _ SALIDA | para desplegar la pantalla de registro del pago.

Paso 2) hacer clic en el campo acta el cual mostrara una lista de los casos con monto pendientes y
recibos de entradas sin pagos efectuados a los trabajadores.

Buscar Aceptar || Cancelar

Seleccionar el acta del pago a registrar y seguidamente darle enter.

REGISTRO DE SALIDA PAGADOS AL BENEFICIARIO
acta (21 FECHA [09/01/2013
RECIBO ENTRADA |

EMPLEADOR ICLINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ ESTETICA LA LUZ S.A.

TRABAJADOR |MARITZA GODOY

Forma de Pago
- 4’GUARDAR

SALIR

MOHTO

Paso3) hacer clic en el campo recibo entrada para desplegar la lista de recibo de entradas del acta.

Buscar Aceptar Cancelar
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Paso 4) Escoger el recibo de entrada y darle enter.

REGISTRO DE SALIDA PAGADOS Al BENEFICIARIO

ACTA (21 FECHA |09:01:2013

RECIBOQ ENTRADA (84
LIHICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ ESTETICA LA LUS S.A

EMFLEADOR

TRABAJADOR [MARITZA GODOY

Forma de Pago

® EFECTIVO
WEIEIE GUARDAR
T CHEQUE BHP

MOHNHTO 1,175.34

SALIR

GUARDAR

Paso5) hacer clic

09/01/13

MARITZEAR GODOY

MIL CIENTC SETENTA ¥ CINCO CON 34/00
CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ ESTETICA LA I

84

MARITZA GODOY

para guardar y generar el recibo de salida.

9-725-6345

1,175.34

09/01/13

OTNIEL GARCIA
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Generar cheque BNP

Paso 1) hacer clic _GEN. CHEQUE | para que se muestre la pantalla de generacion de cheque.

GEMERACION DE CHEQIUE
ACTA Ho CHEQUE FECHA
EMPLEADOR |
TRABAJADOR |
RECIBO ENTRADA |
GUARDAR
MONTO |
SALIR

Paso2) hacer clic al campo acta para que se despliegue el listado de acta.

Buscar Aceptar Cancelar

Paso3) escoger el acta y presionar enter.

GEMERACION DE CHEQUE

ACTA Ho CHEQUE FECHA
21 39| |09-EHE-13

EMPLEADOR |CLIIIICA DE CIRUGIA PLASTICA Y ESTETICA LA LUZ 5.A.

TRABAJADOR, MARITZA GODOY

RECIBO ENTRADA |
GUARDAR
MONTO |

SALIR

Paso 4) hacer clic en el campo recibo entrada para desplegar la lista de recibo de entradas del
acta.
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Buscar Aceptar || Cancelar

Paso5) escoger el recibo de entrada y luego presionar enter.

GENERACION DE CHEQUE

ACTA Ho CHEQUE FECHA
21 39 |09-EME-13

EMPLEADOR |CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ ESTETICA LA LUZ S.A.

TRABAJADOR MARITZA GODOY

RECIBO EHTRADA |85
GUARDAR
monto MEETEEY
SALIR
. GUARDAR ) .
Paso6) hacer clicen """ para aplicar los cambios y generar el cheque.
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09 de Znero de 2013

MARITZA GODOY see1 175 34%%e
+++eMIL CIENTO SETENTA Y CINCO CON 34/100%+++

PAGO DE ARREGLOS LABORALES

+e+*MIL CIENTO SETENTA Y CINCO CON 34/100e=+= 21

es CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA ¥ 1.175.34
ESTETICA LA LUZ S.A.

Imprimir comprobante de entrada de dinero

Paso1l) hacer clic _ para ir a la pantalla de parametro.

[ Enviar consulta ] [ RHestablecer ]

Parametros del Informe

Introdonzca el numero de reciko entrada

¥Ho Recibo | |

Paso2) colocar el numero de recibo y hacer cIic[ Enviar consulta ] .

[ Enviar consulta ] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introduozca el numero de recibo entrada

No Reciko |.|3| |
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Luego aparecerd el comprobante de para ser impreso.

02/07/2012

PANAMA PORTS COMPANY

1234

DOSCIENTOS CINCUENTA DOLARES/00 250.00

MANUEL HERNANDEZ VASQUEZ 8-77-78

PANAMA PORTS COMPANY OINIEL GARCIA

Imprimir Comprobante de Salida de dinero

Paso1) hacer clic para ir a la pantalla de pardmetro.

[ Enviar consulta ] [ Restablecer

Parametros del Informe

Introdozca 1 numero de recikbo salida

Ho Recibo | |

. . Enviar consulta ]
Paso2) colocar el numero de recibo y hacer clch .

[ Enviar consulta ] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introdozca el numero de recibo salida

Ho Recibo 4

Luego aparecera el comprobante de para ser impreso.
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03/07/12

MANUEL HERNANDEZ VASQUEZ 8-77-78

DOSCIENTOS CINCUENTA DOLARES/00 250.00

PANAMA PORTS COMPANY

14 02/07 /712

MANUEL HERNANDEZ VASQUEZ OTNIEL GARCIA

Impresion de Cheque BNP

Paso1) Hacer clic _l para ir a la pantalla de parametro.

[ Enviar consulta l [ Restablecer

Parametros del Informe

Introduzca wvalores para los parametros

Desde | |

Hast= | |

. . - . Enviar consulta
Paso2) Colocar el rango de nimeros de cheque a imprimir y hacer cth

[ Enviar consulta ] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introdnzca valores para los parametros

Desde |D |

Hasta [200 |
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Luego aparecerd el/los Cheques de para ser impreso de acuerdo al rango colocado.

23 e Octubre da 2012

MANNY CHONGC awsi5Q. poees
*sssCIENTO CINCURNTA CON 09/100%%=*

PAGO DE ARREGLOS LABORALES

S5 SCTENTD CINCTESTA CON 00/100ssss 5

3L PAEAMA DORTS COMPAEY 5_A. 150.00

30 de Octubre da 2012

MANUEL ESCUDERO VILLALAL asszgD. 0o

=**sDOSCIENTOS CON 00/100%% s
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Reportes

Reporte de movimiento

Reporte general del flujo diario de dinero tanto las entradas como las salidas.

Paso1l) hacer clic _l Le aparecera la siguiente pantalla.

Reporte Ordenado par B

Recibo_Salida

Paso2) escoger una de las alternativas presentadas haciendo clic en ella:

[ Recibo_Entrada ] o l Recibo_Salida ]

Lo cual desplegara la siguiente pantalla de parametros.

L Enviar consulta ] [ Restablecer

Paramstros del Informe

Introduzca valores para los parametros

Fecha Iricioc || |

Fecha Fin | |

Paso3) colocar el rango de fecha con el formato DD/MM/AAAA (dia/mes/afio).

L Enviar consulta ] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introdnzoa valores para los parametros

Fecha Iricic |D-”D-|Jr20-|2 |

fecte Fin [01/01/2013 |

L Enviar consulta ]

Paso4) hacer clic para desplegar el reporte.
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22
12
21112
212
22

07H212
oTH22
07H212
oTH22
07H212
0TH2M2
07H2012
131212
124212
131212
13212
1812112
1812112
1812112
18H2112
1812112
1812112
184212
1812112
2012112
2112
21212
030113

ELCOSTO
MANUELS STETYS GYM
MANUELS STETYS GYM

TAMEK S A

TAMEK S.A.

TAMEK S A

OSNIELSA
OSNIEL S.A.
CLINICA DENTAL ARROCHA
CERVACERIA NACIONAL DE
PANAMA
CLINICA DENTAL ARROCHA
CLINICA DENTAL ARROCHA
CLINICA DENTAL ARROCHA
CLINICA DENTAL ARROCHA
ELOY GABRIEL DURAN
ELOY GABRIEL DURAN
CLINICA DENTAL ARROCHA
EL COSTOSA.
OSNIELS A
EL COSTOS.A.
CLINICA DENTAL ARROCHA
EL MANANTIAL DE LOS
ETERNOS
OSNIEL S.A.
CLINICA DENTAL ARROCHA

MANUEL HERNANDEZ
MANUEL HERNANDEZ
MANUEL HERNANDEZ
MANUEL HERNANDEZ
MANUEL HERNANDEZ
MARTINEZ.
ELUDIO PARMESO
ELUDIO PARMESQ
ELIZABETH GUSTAVINO
ELIZABETH GUSTAVINO
ELIZABETH GUSTAVINO
LUZMILA GALLARDO
PRUEBA
LUZMILA GALLARDO
PRUEBA
MIGUEL HERNANDEZ

HERMINIA DE LA CRUZ
VASQUEZ CUBILLA
MIGUEL HERNANDEZ

MIGUEL HERNANDEZ
MIGUEL HERNANDEZ
MIGUEL HERNANDEZ
LUISA MARY ESTEBAN
LUISA MARY ESTEBAN
MIGUEL HERNANDEZ
ELUDIA DE LOS CAMPOS
LUZMILA GALLARDO
PRUEBA
ELUDIA DE LOS CAMPOS
MIGUEL HERNANDEZ
LUIS DE LOS ESQUIVELES

LUZMILA GALLARDO
PRUEBA
MIGUEL HERNANDEZ

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Direccion de Trabajo
Caja de Conciliacion

Entrada de efectivo, cheque Certificados y Oficiales B.N.P.

Del 01-JAN-12 al 01-JAN-13

5 166.00
[ 166.00

& %00

& 150000

n 2 100000

n 2 500.00

5637 i 1762
5 n 171621

% 1762

i 23

n % 3

8 5 589

56437 8 666,00
] % 589

@ 7 4589

5 -] 589

% ol a5

a7 25000

%0 El 25000

£ S 4589

£ = 073

9 % mn

% ® 073

% 4589

% AT

o7 (1]

1248 £ 589
35,645.02

Pagado Monto
Efeclivo  Cheque Cert. Pagado BNP

166.00
166.00
36.00
1,500.00
1,000.00
$00.00
176
1761
1761
mn
mn
471589
666,00
471589
47589
471589
47589
250.00
250.00
471589
00.73
3
300.73
47588
E=ig ]
o
47589

1375225  8953.10 15.440.53

-

22 2& B3I

231112
23H1H2
2Nz
23M1H2
201212
MM
27MH2
oTHaM2
LIGF
oTHaM2
TH2M2
o722
10H2M2
124212
131212
13212
1912M2
191212
1912M2
191212
131212
191212
191212
1912M2
2012M2
21212
21212
24H2M2

10-JAN-13 01:38 AM

166.00 166.00
166.00 166.00
36.00 36.00

1,00000 1.000.00
$00.00 $00.00
171621 171621
171621 171621
171621 171621
mn mn
mn mu
47589 47589
666,00 666.00
47589 47589
47589 47589
47589 47589
47588 475.88
25000 250.00
25000 250.00
47588 47588
00.73 00.73
333 m3
300.73 300.73
47588 47588
E=g ] e
o [y}
47589 47589

35645.02 2849351 9,953.10

Pagina? de 2
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I, Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
% Direccion de Trabaje
I LS Caja de Conciliacion
| Salida de Efectivo, Cheques certificados y cheques oficiales BN.F.
4 Del 01-JAN-12 3l 01-JAN-13

Reporte de cheques

Pasol) Hacer clic _ para desplegar la pantalla de parametro.

[ Enviar consulta ] [ Restablecer ]

10-JAN-13 01:39 MM

Noata Pagado

T
Banaficiaria Acts Efoctivo No. Chogue Hocibo  Total  Hocibido Hecibido Chogue HNF Ho Mocibo Focha  Memto
Extrada Recibide  Efectivo (Cheque Car Salids  Balida Total Paged Efsctive Chequa Cazt.
7011/ ELIDI0 PARMES) 1,000.00 1,000.00 0/12/12  1,000.00
7/11/12 MAUELS STETYS GI¥ ELIDI0 PARMESO 1 e 57 S00.00 50000 n no oy 500.00
07/12/12 TIMEE 8.2, ELIZABETH GUSTAVIND 13 5687 5 1,762 1,760 TR  CE T E R N ST 1,786.21
07/12/12 TRMEE 8.A. ELIZABETH GUSTAVIND 15 H 5 L7620 L7600 n By Lnen
07/12/12 TMEE 8.8 ELIZAZETH GUSTAVIND i3 H &0 LGN LT60 TOMA I8 LTEn
02/07/12  DANAMA PORTS COMPANY MANEL HERNANDEZ 1 13 1 250.00 25000 m oy 25000 250.00
VASQUEL
07/12/12 OSNIEL 8.2, LUTHILA GALLARDO 20 H 31 fEE T I R ] LR LT n1 o mn
I
07/12/12 03NIEL 8.2, LUTHILA GALLARDO 2 H i fEE TR R H u LER LT 1133
I
12/12/17  CERVACERIA WACIONAL DE  HERMINIA IE LA CRUZ [ 643 i £56.00 5600 LIRS LT 866,00 86,00
PR VASQUEZ CUBILLA
10/12/12  CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL EERNANDEL 1§ H [ a5 475 ] B 111 47583
13/12/12  CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL EERNANDED 1§ H [ a5 4T % LTI LT 47588
13/12/12  CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL EERNANDED 1§ H i a5 4T n [ER ST 47588
19/12/17  CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL EERNANDEZE % e [ gs.00 47s0e b [ER LTI E T 4158
19/12/17  CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL EERANDEL 1% e 1] gs.0 47Eme 0 [T E T 5.8
18/12/12 ELOY GAERIEL DURAN LUISA MARY ESTERMW 22 H 0 B0.00 250,00 LIRSt T 250,00 250.00
18/12/12 L 00310 5.4 ELODIA OE 105 CHNPOS 13 H n 00T 0073 u B 181312 300.73
19/12/17  CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL EERNANDED 1§ H % LN RN ] n [ER T 47583
1/12/12 ELOY GAERIEL DURAN LUISA MARY ESTEEAN 22 H n B0 250,00 3t 9w 250.00
19/12/12 0SNIZL 8.2, LUIMILA GALLARDO 2 e " ma mn u 0 wayn 1.1
FRIERA
19/12/12 L 00310 8.0 ZLIDIA DE LOS CMMPOS 18 e % w007 0.7 % 0wy 00.73
20/12/17  CLINICA DENTAL ARROCHA NIGUEL EERNANDEL 1% e n gs.0 47Eme [T [ VEE T [EN IV X L]
21/12/17 L MANANTIAL D L0S ZTERNOS LUIS IE L0S BSQUIVELES 10 e 7 wa omm % wma wa
1/12/12 0SNIEL 5.2 LTMIIA GALLARDO 20 H 0 .ot 0.01 7 nayn 0.01 0.0
=Y

Parametros del Informe

Introdozca valores para los parametros

Fecha Iricio | |

Fecha Fin | |

Paso2) Colocar el rango de fecha en formato DD/MM/YYYY (dia/mes/afio);

1,716.21

mn

475.8%
475,88
475,88
475.89
475.89

00.73
47588
250.00
m.n

100.73
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Paso3) Clic

Enviar consulta

Fecha

Enviar consulta

] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introdunzca valores para los parametros

Fecks Fir

01/01/2012

01/01/2013

para desplegar el reporte.

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

del 01-JAN-12 al 01-JAN-13

Direccion de Trabajo
Caja de Conciliacion
Cheques BNP

10-JAN-13 07:21 PM

Fecha N.Chegque Recibo  Recibo Monto Creado por Anulado  Fecha Anulado Por Empleador Beneficiario
Creado BNP Entrada  Salida Anulado
0712112 24 62 79 233.33 LUZMILA GALLARDO  No OSNIEL S.A. LUZMILA GALLARDO
PRUEBA
19/12/12 35 75 92 1.250.43 OTNIEL GARCIA No CONTRUCTORA DE LUISA MARGARITA ORTIZ
INTERIORES S.A.
19/12/12 36 76 03 300.73 OTNIEL GARCIA No EL COSTO S.A. ELUDIA DE LOS CAMPOS
3000712 8 17 16 200.00 OTNIEL GARCIA si 0712112 OTNIEL GARCIA SUNTRACS MANUEL HERNANDEZ
PARODI
19/12/12 29 68 85 475.89 OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
19/12/12 32 72 89 475.89 OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
20/10/12 13 35 a4 150.00 OTNIEL GARCIA No PANAMA PORTS COMPANY MANNY CHONG
S.A.
13/12/12 26 65 82 475.80 OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
2411112 o 25 29 240.00 OTNIEL GARCIA si 0712112 OTNIEL GARCIA AMA FURNITURE EVARISTO CAMACHO
MP A
2411112 10 25 31 240.00 OTNIEL GARCIA si 24/10/12 OTNIEL GARCIA PANAMA FURNITURE EVARISTO CAMACHO
COMPANY
07/12/12 20 49 71 5,000.00 OTNIEL GARCIA No MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
07/12/12 21 56 72 1,000.00 OTNIEL GARCIA No MANUELS STETYS GYM ELUDIO PARMESQ
07/12/12 22 57 73 0.00 OTNIEL GARCIA No MANUELS STETYS GYM ELUDIO PARMESO
0712112 23 59 75 1,716.21 OTNIEL GARCIA No y ELIZABETH GUSTAVINO
13/12/12 25 63 81 475.89 OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
26/10/12 11 27 32 375.00 OTNIEL GARCIA si 26/10/12 OTNIEL GARCIA PANAMA PORTS COMPANY MANNY CHONG
S.A.
23111112 16 a9 61 5,000.00 OTNIEL GARCIA si OTNIEL GARCIA MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
23/1112 17 49 62 5,000.00 OTNIEL GARCIA si OTNIEL GARCIA MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
20/12/12 37 77 95 300.73 OTNIEL GARCIA Si OTNIEL GARCIA EL COSTO S.A. ELUDIA DE LOS CAMBOS
19/12/12 30 60 86 475.89 OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
07/12/12 19 a9 70 5,000.00 OTNIEL GARCIA Si 0712112 OTNIEL GARCIA MC| s KATERINE MARTINEZ
19/12/12 28 67 84 1,250.43 OTNIEL GARCIA No CONTRUCTORA DE LUISA MARGARITA ORTIZ
INTERIORES S.A.
19/12/12 31 71 90 250.00 OTNIEL GARCIA No ELOY GABRIEL DURAN LUISA MARY ESTEBAN
06/07/12 7 13 15 250.00 OTNIEL GARCIA si 09/07/12 OTNIEL GARCIA PANAMA PORTS COMPANY MANUEL HERNANDEZ
30/10/12 14 a3 55 200.00 OTNIEL GARCIA No BANCO GENERAL S.A. MANUEL ESCUDERO
VILLALAZ
30/10/12 15 a4 56 200.00 OTNIEL GARCIA No SUNTRACS MANUEL HERNANDEZ
PARODI
06/12/12 18 13 69 250.00 OTNIEL GARCIA si 07/12/12 OTNIEL GARCIA PANAMA PORTS COMPANY MANUEL HERNANDEZ
VASQUEZ
19/12/12 33 73 88 300.73 OTNIEL GARCIA No EL COSTO S.A, ELUDIA DE LOS CAMPOS
10/12/12 34 74 o1 23333 OTNIEL GARCIA No OSNIEL S.A. LUZMILA GALLARDO
PRUEBA
13/12/12 27 66 83 475.80 OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
Monto Total Pagado: 15,440.53 Monto Total Anulado:  16,855.73

Reporte de Recibo de Entrada

Rpt. Rec. Entr.

Paso1l) clic para desplegar la pantalla de parametro.
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Enviar consulta ] ’ Festablecer

Pardmetros del Informe

Introdunzca valores para los parametros

Fecha

Fecha Fin | |

Paso2) Colocar el rango de fecha con el formato DD/MM/YYYY (dia/mes/afio).

[ Enviar consulta ] [ Restablecer l

Parametros del Informe

Introdnzoa valores para los parametros

Fecha

|01/01/2012 |

Fecha Fin

|01/01/2013 |

Enviar consulta

Paso3) Clic para que se pueda desplegar el reporte.

= MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
: DIRECCION DE TRABAJO
CAJA DE CONCILIACION
Recibos de Entrada
< ¢ Del 01-JAN-12 al 01-JAN-13 10-JAN-13

o8/11/12 a5 750.00 se7 OTNIEL GARCIA OTNIEL GARCIA 20-NOV-12 TASTY FOOD INDUSTRIES  ELIZABETH GUSTAVING
20111112 16 7s0.00 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA TASTY FOOD INDUSTRIES  ELIZABETH GUSTAVING
2311012 s0 18800 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA FANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
2311012 sz 16600 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No FPANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
2311012 53 16600 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No FANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
231112 51 16800 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No PANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
231112 e 225000 EFECTIVO  OTMIEL GARCIA No TASTY FOOD INDUSTRIES  ELIZABETH GUSTAVING
2311012 a9 500000 EFECTIVO  OTMIEL GARCIA No MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
2311012 54 3c.00 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No PANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
24111012 25 24000 165 OTNIEL GARCIA No PANAMA FURNITURE EVARISTO CAMACHO
arrnz e s0000  eFEcTvO  OTMEL GARCIA  We MANUEL S STETYS GYm ELubio PARMESO
2712 56 1,000.00 1635 OTNIEL GARCIA No MANUELS STETYS GYM ELUDIO PARMESO
o722 &t 23333 EFECTIVO LUZMILA GALLARDO  No OSMIEL S.A. LUZMILA GALLARDO
o7M2M2 62 23333 EFECTIVO LUZMILA GALLARDO No OSMIEL S.A. LuZMILA GALLARDO
o7mznz 0 171621 EFECTIVO  OTMIEL GARCIA Mo TAMEK S.A. ELIZABETH GUSTAVING
o722 59 171621  EFECTIVO  OTHIEL GARCIA No TAMEK S.A. ELIZABETH GUSTAVING
o722 s8 171621 see7 OTNIEL GARCIA No TAMEK S.A. ELIZABETH GUSTAVING
1012112 &3 a7s.88 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
1211212 ca ccs.00 sesar OTNIEL GARCIA No CERVACERIA NACIONAL DE  HERMINIA DE LA CRUZ

FANAMA ASGUEZ CUBILLA
13M212 &5 a7s.88 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
13m12i12 &s arses EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
1srziz ar 1,500.00 as7e OTNIEL GARCIA No eLcosTo MANUEL HERNANDEZ
1snznz e 30073 EFECTIVO  OTMIEL GARCIA Mo eLcosTo sA ELUDIA DE LOS CAMPOS
1911212 se ars8s EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
1812z 74 23333 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No OSNIEL S.A. LUZMILA GALLARDO
P s s0073  eFEcTvo  OTMEL GARCIA  Ne eLcosTosA ELUDIA DE 103 CAMPOS
1812z 70 25000 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No ELOY GABRIEL DURAN LUISA MARY ESTEBAN
1912112 77 30073 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No EL COSTO S.A. ELUDIA DE LOS CAMPOS
1911212 7 2s0.00 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No ELOY GABRIEL DURAN LUISA MARY ESTEBAN
1911212 72 ars8s EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
1911212 &9 arses EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
2012112 78 ars8s EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No CLINICA DENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ
2012112 55 150000 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No EL cosTo MANUEL HERNANDEZ

MARTINEZ
211212 s 337.81 EFECTIVO  OTNIEL GARCIA No EL MANANTIAL DE LOS LUIS DE LOS ESQUIVELES
Pagina 2 de 3
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Reporte de Salida

Paso1) hacer clic _ para desplegar la pantalla de parametro.

[ Enviar consulta ] l Restablecer l

Parametros del Informe

Introdunzca valores para los parametros

Fecha Inicico | |

Fecka Fin | |

Paso2) Colocar el rango de fecha con el formato DD/MM/YYYY (dia/mes/afio).

[ Enviar consulta ] [ Restablecer l

Parametros del Informe

Introduzeoa valores para los parametros

Fechsa Iricic ||:I.III|.D.III|.2D_|2 |

Techa Fin |01/01/2013 |

Enviar consulta ]

Paso3) Clic [ para que se pueda desplegar el reporte.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE TRABAJO
-1 CAJA DE CONCILIACION
Recibos de Salida
N Del 01-JAN-12 al 01-JAN-13 10-JAN-13
Usuario Creador  Anulado
VILLALAZ
30-0CT-12 55 e 200.00 1 1 OTNIEL GARCIA  No BANCO GENERAL SA. MANUEL ESCUDERG
a0ocT2 56 aa 200.00 15 15 OTNIEL GARCIA  No SUNTRACS. MANUEL HERNANDEZ PARODI
08-NOV-12 57 45 750.00 587 OTNIEL GARCIA  Si OTNIEL GARCIA 20NOV-12 TASTY FOOD INDUSTRIES ELIZABETH GUSTAVING
20-NOV-12 58 5 75000 EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No TASTY FOOD INDUSTRIES ELIZABETH GUSTAVING
23-NOV-12 & 50 18800  EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No PANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
23-NOV-12 s 48 225000  EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No TASTY FOOD INDUSTRIES ELIZABETH GUSTAVING
23 mOV-12 5 a 1,500.00 asts OTNIEL GARCIA  No L costo MANUEL HERNANDEZ
MARTINEZ
23-NOV-12 &2 s 5.000.00 17 17 OTNIEL GARCIA  Si OTNIEL GARCIA 27-NOV-12 MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
23-nov-12 &1 as 5,000.00 16 1. OTNIEL GARCIA i OTMIEL GARCIA or-pEC-12 MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
23 mOV-12 o 51 3800 erecTivo OTNIEL GARCIA  No FANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
22 mov-12 ™ 53 1es00  ErecTivO OTNIEL GARCIA Mo PANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
23Mov-12 6t 51 16600 EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No PANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
23 HOV-12 & 52 18800  EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No PANAMA PORTS MANUEL HERNANDEZ
24-NOV-12 25 25 240.00 s s OTNIEL GARCIA  Si OTNIEL GARCIA 240CTA2  PANAMA FURNITURE COMPANY EVARISTO CAMACHO
2a-nov-12 a1 s 240.00 10 10 OTNIEL GARCIA i OTMIEL GARCIA 240CT-12  PANAMA FURNITURE COMPANY EVARISTO CAMACHO
27.M0v-12 . 55 150000  EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No L costo MANUEL HERNANDEZ
MARTINEZ
06-DEC-12 & 13 250.00 18 18 OTNIEL GARCIA  Si OTNIEL GARCIA o7-DEC-12 PANAMA PORTS COMPANY MANUEL HERNANDEZ
oroEcez 78 e 23333 erecTvo Luzmia ~o osMEL S A. LuzmiLA GALLARDO PRUEBA
GALLARDO
o7-DEC-12 72 55 1,000.00 21 21 OTNIEL GARCIA Mo MANUELS STETYS GYM ELUDIO PARMESO
o7-pECA12 - 13 250.00 1234 OTNIEL GARCIA  No FANAMA PORTS COMPANY MANUEL HERNANDEZ
wroEcaz 7o = 5.000.00 1 1 OTNIEL GARGIA S OTNIEL GARCIA or-pEC12 MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
o07-DEC-12 76 0 171621 EFECTIVO OTNIEL GARCIA  No TAMEK SA. ELIZABETH GUSTAVING
o7-pECA2 s ss 171821 = = OTNIEL GARCIA  No TAMEK SA. ELIZABETH GUSTAVING
o7-pEC12 Ta 58 171821 ses7 OTNIEL GARCIA  No TAMEK S.A. ELIZABETH GUSTAVING
o7-DEC-12 7 57 500.00 2 2 OTNIEL GARCIA  No MANUELS STETYS GYM ELUDIO PARMESO
o7-DEC-12 T 4 5.000.00 20 20 OTNIEL GARCIA  No MCDONLADS KATERINE MARTINEZ
o7-DEC-12 s 62 23333 24 24 LuzMILA No OSMIEL S A. LUZMILA GALLARDO PRUEBA
GALLARDO
12-DEC-12 20 o4 666.00 se4a7 OTNIEL GARCIA  No CERVACERIA NACIONAL DE HERMINIA DE LA CRUZ
FANAMA ASQUEZ CUBILLA
13-DECA2 a2 5 arses 26 2 OTNIEL GARCIA Mo CLINICA DENTAL ARROCHA MIGUEL HERNANDEZ
13DEC2 = s arsss a7 27 OTNIEL GARCIA  No CLINICA DENTAL MIGUEL
13DEC2 51 & arsss 25 25 OTNIEL GARCIA  No CLINICA DENTAL MIGUEL
18-DEC12 o1 8 33 2 2 OTNIEL GARCIA  No OSMIEL S A. LUZMILA GALLARDO PRUEBA
Pagina 2 de 3

Reporte de custodia

Paso1l) clic _ para desplegar la pantalla de parametro.

Enviar consulta Restablecer

Pardmetros del Informe

Introduzoa valores para los parametros

Fecka Inicieo

Fecka Fin
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Paso2) Colocar el rango de fecha con el formato DD/MM/YYYY (dia/mes/afio).

L Enviar consulta ] [ Restablecer

Parametros del Informe

Introdnzca valores para los parametros

Facha Irisie l01/01/2012 |

|01/01/2013) |

Fecha Fin

L Enviar consulta ]
para que se pueda desplegar el reporte.

Paso3) Clic

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE TRABAJO
CAJADE CONCILIACION
DINERQ EN CUSTODIA
Del 01-JAN-12 al 11-MARA13 10-JANA13
Empleador
CLINICA DE CIRUGIA

Fecha Anulado

Usuario Anulado

Anulado
MARITZA GODOY

creado  No.Recibo FormaPage  Monto

0310113 85 EFECTIVO OTNIEL GARCIA
PLASTICA Y ESTETICA LA
LUZSA
i3 8 EFECTIVO 47589 OTMIEL GARCIA ~ No CLINICADENTAL ARROCHA ~ MIGUEL HERNANDEZ
CLINICADENTAL ARROCHA  MIGUEL HERNANDEZ

1113 L1 EFECTIVO 040 OTNIEL GARCIA ~ No
Monto Total de Recibos de Enfrada Recibido: ~ 1,651.33

Reporte de general de los casos de conciliacién

Paso1l) hacer clic _ para que se pueda desplegar las opciones a escoger.

REPORTE DE COMC

g Escoja el tipo de reparte

general por conciliadar

Paso2) Escoger una de las opciones haciendo clic en ellas.

general por conciliador ]

pag. 81
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Dependiendo de lo que se escoja se mostrara una de las siguientes pantallas.

[ Enviar consulta ] [ Restablecer

Enviar consulta ] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Parametros del Informe -
Introdnzca valores para los parametros

Introdnzca valores para los parametros

Cerz ADULIADE LOS CAMPOS v
ADULIA DE LOS CAMPOS

EDUARD LOUS GRIFFINS
Fecha Fin | | EDUARDO ASCARRAGA
Recuerde que la pantalla de parametro la fecha va en el formato DD/MM/YYYY (dia/mes/afio). En
la otra pantalla de pardmetro escoja en nombre de los conciliadores.

Fecka Inicic | |

[ Enviar consulta ]
Paso3) Clic

para que se pueda desplegar el reporte.

WIRISTERIC O TRAEATO ¥ DESAWRGLLO LASORL

DIRECCION DE TRABATO

CATA DE CONCILIACION

CASOS DE CONCILIACION

DEL 01-JRN-1Z AL 11-MAR-13 10-JAN-13 03:25 P11
s o z
Z0A2 1 PAGOARREGLOLADORALES  WES  OUOIAZ | CI0MZ 0000 WANUEL HERNANDES VASOUEE PANAMA PORTS COWPANY 0 E T EDUARDO HNGJ0SA
MO 2 PACOARREGLOLABORALES INMEDIATO 150512 150842 20000 MANUEL ESCUDERO VILLALAZ BANCO CENERALEA. 200 2000 om EDUARDO GUINTERD
502 3 PAGOARREGLOLABORALES OUNCENA 150712 150812 20000 VANUEL HERNANDEZ PARODI SunTRACS st o am EDUARDO ASCARRAGA
GBI 4 PACOARREGLOLABORALES  MES  DIOHI2  DUIDN2 6500 HERMINIADE LACRLZ VASQUEZ CUBILLA CERVACERANACIOWALDEPANAMA 200000 200000 om VANUEL DE ESUS VALENCIA
S PAGDARREGLOLABORALES GUINGEMA  1SORIZ 00312 7SO0 MANNY CHONG PANAMA PORTS COMPANY S.A. Lo oo am =0UARDO ELADIO GUTERREZ
WIT 6 PAGOARREGLOLABORALES CUINCENA 00012 IM12 24000 EVARISTO CAMACHD PANAMA FURNITURE COMFANY 1m0 1m0 om MANUEL ESTEBAN
a2 PACOMFFECLOLABORALES  MES  3uiDi2  3uizi2  EmE ERNESTO CANGIZALES VANUEL ESTRISI DEDED 28000 25000 om =RNESTO ST
012§ PAGOARREGLOLABORALES  MES 23N JuiZiz 101600 VARUEL ABREGO PANAMA SAUNASA seac apsom om MANUEL ESTEBAN
WU PACOARREGLOLABORALES WMEDIATO 15142 30122 300000 ELZAEETH GUSTAIND TASTY FOOD NDUSTRIES smoon aponm om EDUARDO EVARETO
W12 10 PAGO/RREGLOLABORALES INMEDIATO 301012 02 500000 KATERINE MARTINEZ WCDONLADS smoc spoomo om EDUARDO CAVACHD
22 11 PAGO/RREGLOLABORALES GUINCENA 301112 JMmiz {80 JANUEL FERNANDEZ PANAMA PORTS 0000 7000 o MANUEL ESTESAN PEDRCZA
W2 12 PAGO/RREGLOLABORALES COUINCENA 01112 iz Soam0 ELUDIO PARMESD MANUELS STETYE G 12000 1000 ey MANUEL ARTURO GUITRAGO
ZHIM2  1: PAGOARREGLOLABRALES GUINCENA 197212 301212 150000 MANUEL HERNANDEZ MARTINEZ ELcosTo 30000 3o om EDUARDO MANTELIS
M2 1E PAGOARREGLOLABORALES GUINCENA  Zminz iz 17ie21 ELZABETH GUSTAVIMO TAVEK SA sumes s om VANUEL HERWANDEZ
WOMT 16 PAGOARREGLOLABORALES CUINCENA 0TI M1 47EE WIGUEL HERNANDEZ (CLINICA DENTAL ARROCHA smige szMm 0w MISUEL BENTEZ
G 1f  PAGOARRECLOLABORALES CGUINCENA  ISi2I2  3uizi2 Al LU O LOS ESCUNELES L MANANTIAL DE LoS ETERNGS E) EE a ADULIA D LOS CAMPOS
10U 19 PAGDARREGLOLABORALES CUINCEMA 150812 01212 073 ELUDIA CE LOS CAVFCS ELCoSTOSA. 303 s 210517 ELUDI0 0F L0 LARES
GNZ1I 2 PAGOARREGLOLABORALES CUINCEMA 151212  1S0M13 2333 LUDMILA GALLARDO PRUEBA OSNIEL SA. 000 ey w0 Eeepe=
21017 21 PAGOARREGLOLABORALES OQUINCENA  30WNZ iz f1is3 MARITZA GOOY CLMICADE CRUGM PLASTICAYESTETICA 87674 235088 ISED  MANUEL HERNANDEZ GUTIERREZ
LALZSA
1212 22 PAGOARREGLOLABORALES GUINGENA 151212 200292 25000 LUSA MARY ESTEBAN ELOY GABRIEL SURAN st0m s;mo am EDUARDO CAMAHD
DI 2 PAGOARREGLOLABORALES CUNCENA 150113 150213 17Eas MANNY CHONG MISUEL ESTAE s21ss 000 smas ESTEBAN ESTURAIN
Casos: 21 Monto: 53,407.67 Cancelados: 39,724.20 Pendiente: 11,182.61

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
SECCION DE TRABAJO
Caja de Conciliacion
Reporte por conciliador
10-JAN-13 09:31 PM

Node Casos: 1

Fecha  Acta Tipo Caso Monto  Fecha lnicio  Fecha Estatus. Empleador Beneficiario Forma Pago Letra Monto Pendiente
Final
30102 B PAGO ARREGLO LABORALES 3,000.00 151112 iz NORMAL TASTY FOOD INDUSTRIES ELIZABETH GUSTAVING INMEDIATO 3,000.00 0.0
Recuento:1

Reporte de Caso en Demanda

Paso1l) clic ﬁ para que se pueda desplegar la pantalla de pardmetro.
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Manual de Procedimientos y Funciones
Seccion de Caja de Conciliacion

Enviar consulta l [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introduzca valores para los parametros

Fecka Iricic | |

Fecha Fin | |

Paso2) Colocar el rango de fecha en el formato ya conocido DD/MM/YYYY (dia/mes/afio).

[ Enviar consulta ] [ Restablecer ]

Parametros del Informe

Introduzca valores para los parametros

Fecka Irnicic |D'|ID-|[20-|2 |
Fecka sin [11/03/2013] |
. [ Enviar consulta
Paso3) Clic para que se pueda desplegar el reporte.
MINISTERIO DE TRAEAJO ¥ DESARROLLO LABORAL

. 1 DIRECCION DE TRABAJO

¥ oy CATA DF CONCILIACION

M " CAS0S DE CONCILTACION EN DEMANDA

1 = DEL 01-JKN-12 AL 13-MAR-13 TR P

CASD TROPAGD NCIDO PN LETRA NATD  concdam PENDIENTE CONCILIADOR
W2 17 PAGOMRREGLOLABCRALEE  MES 19127 30IM 12404 LUIGA MARGARITA ORTZ (ONRUCTORALENTERIORES 34, 20K 2H0% [} EDLIARD LOUS GRIFFING
Casos: 1 Monto; 2,500.86 Cancelados: 2,500.86 Pendiente: 0.00

Cerrar sesion

Paso1l) clic LOG ouT para cerrar sesion y pueda entrar con otro usuario.

Salir del sistema

Paso1l) clic SALIR para cerrar el sistema
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