ASOCIACION PANAMENA DE ARTISTAS\INTERPRETES Y
EJECUTANTES
(PANAIE)

REGLAMENTOS INTERNOS



REGLAS GENERALES DENTRO DEL PROCESO CONTABLE

PRIMERO: Los programas de ordenador del sistema contable y de toda la organizaciéon
Deben ser programas originales.

SEGUNDO: El Auditor Externo es el Unico autorizado para la revisién contable, verificacion
del balance Mensual y conciliacién bancaria y es el Unico que puede autorizar la"carga de
datos al sistema de control o fiscalizacién contable.

TERCERO: En los Estatutos deberdn establecerse las firmas conjuntas parala.emisién de
Cheques, transferencias y demas documentos contables y negociables'della organizacion
Siendo la combinacién (TIPO A+B) de la siguiente forma:

TIPOA: La rubrica del Director General.
TIPO B: El Presidente, Vicepresidente 6 Tesorero.

De ninguna forma puede el Director General firmar este tipo de documentacion solo 6
emitirse entre miembros del consejo directive.

Las firmas conjuntas designadas tienen‘como objetivo fijar pardmetros de fiscalizacién
Interna, donde el director general NO.puede disponer de fondos de la organizacién, sin
contar con las autorizaciones del conseje directivo, dado que éstos previamente conocen
de los gastos fijos y no fijos_y del presupuesto de la organizacidn, por un lado y por el
otro, los miembros del ConsejosNO pueden entre si disponer de fondos, dado que al no
mantener contacto direc¢to con,los' manejos administrativos, ‘pueden incurrir en fallas que
pueden poner en peligrojaliquidez de la organizacion.

CUARTO: Queda “pfohibido las TARJETAS DE CREDITO CORPORATIVAS. Las mismas
pueden incorperarsevhasta pasado 5 aflos de existencia de la organizacidon, siempre y
cuando gn tresq@nos consecutivos la organizacion haya logrado superavits. La forma de
administraciémdebera ser decidida en Asamblea General como una forma estatutaria.

QUINTO:, La ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS es la Unica autorizada para el
establecimiento de FONDOS ASISTENCIALES O SOCIALES.

De establecerse un FONDO SOCIAL, éste puede crearse pasado cinco afos de existencia
de la sociedad, siendo los parametros de regir los siguientes:



a) EL FONDO SOCIAL podra crearse solamente con superavits logrados por la
Administracion ;

b) Deberad regirse por un “REGLAMENTO DEL FONDO SOCIAL”, aprobado por la
Asamblea General, protocolizado y aprobado por el Ministerio de Gobierno vy
Justicia, inscrito en el Registro Publico y presentado a la Oficina de Derecho de Autor
para su registro.

c¢) FONDO SOCIAL tendra como finalidad general la de crear campafias para concientizar
a la poblacién en el respeto de los derechos de propiedad intelectdal;yDonar a
Fundaciones debidamente acreditadas y dirigidas a la educacion musical de ‘nifios y
joévenes; compra de instrumentos para Orquesta Sinfénica y Sinfénicayjuvenil® lo que
disponga en ese sentido la Asamblea General de Socios

d) EL FONDO SOCIAL no puede ser destinado para beneficiar desmaneradirecta a socios,
director general y personal administrativo.

SEXTO: So pena de multa por las autoridades fiscalizadoras del Estado o eliminacién de la
personeria juridica utilizar la gestion de la organizacidn pasa,lo siguiente:

a) Ejercer actividades cuya naturaleza legal sean similares a'la de entidades financieras o
crediticias, por lo que la organizacién le es PROHIBIDO,/ utilizar los Fondos para otorgar
préstamos personales, comerciales o hipoteearies, leasing, a ninguna persona natural o
juridica, incluyéndose, socios, director general,‘personal administrativo o colaboradores.
b) Utilizar los fondos para la compra ‘de accienes, bonos y/o disponerlos al mercado
bursatil nacional o internacional.

c) Abrir cuantas offshore o retener fondos fuera del pais.

SEPTIMO: La organizacidon debéra“elimplir con los preceptos fiscales, por lo que deberd
pagar todos y cada unoyde lesdimpuestos, incluyendo los impuestos de remesas por
regalias remitidas al exterior:

OCTAVO: El personal administrativo, debera estar bajo el Régimen laboral, debiendo
pagarse a la Caja de Seguro Social las deducciones previstas en la ley.

NOVENO: ‘Debera contarse en un lugar adecuado para archivo, toda la documentacién
contable /debiendo estar siempre a disposicion del Auditor Externo, sin mediar
autorizacion previa a la Direccidn y al Consejo Directivo.

DECIMO: La organizacion es responsable del pago de los impuestos de remesas al Fisco
Nacional, pudiendo ser sancionados por las autoridades o eliminada su licencia de
operaciones por la defraudacién fiscal comprobada.

DECIMO PRIMERO: La organizacién contara con dos cuentas bancarias en un banco de
licencia general y de reconocido prestigio. Una corriente (destinada al pago de gastos y de



regalias a socios nacionales) y una cuenta de ahorros (para transferencias bancarias a
socios internacionales)

DECIMO SEGUNDO: La organizacion debera contar con un sistema de banca en linea que
serd revisada por la firma Auditora Externa. La banca en linea solo tendra funciones de
consultas, quedando PROHIBIDO, que a través de ellas se hagan operaciones de
transferencias bancarias para el pago de gastos.

PROCESOS DE LA ORGANIZACION
PROCESO EN EL AREA CONTABLE:
PRIMERO: (BASE DE DATOS CONTABLE)

La organizacion debe contar con una base de datos bajo ‘un“programa se software
contable. Este programa debe ser original.

La base de datos contable NO puede estargcentenida en el ordenador del Director
General; la misma, deberd estar en lag.oficina, manejada por un personal con
conocimientos en el ciclo contable y bajo‘la fiscalizacién del auditor externo.

El personal que maneje los datos contables NO debera permitir el acceso del mismo o la
carga de datos a personas NO autorizadas.

Para efecto de la carga de datosscontables, son personas NO AUTORIZADAS:

a) Socios y miembros del cansejo directivo
b) Director General
c) Delegados y'otros miembro del personal administrativo

Para efectos,defiscalizacion son personas AUTORIZADAS:

a) \Tesorero y miembro del comité revisor de cuentas

b) Director General

c) “El Dep. Contable de la federacidon o Comités Técnicos-Legales de la Federacién
d) Auditor debidamente acreditado por la oficina de derecho de autor

SEGUNDO (PROCESO DE CARGA A LA BASE DE DATOS CONTABLES)

El proceso de carga debera ser continuo, evitando la aglomeracién de documentacion a objeto ser
cotejado cada mes por la firma de auditores externos



Son Documentacion necesaria para la carga:

a) Registros de comprobantes de cheques
b) Registro Mensual de Recaudaciones realizadas
c) Reportes de Caja Menuda

TERCERO (COMPROBANTES DE EMISION DE CHEQUES)

Todo cheque emitido debera contar con un comprobante de respaldo. Adjunto al comprobante
debera anexarse la factura correspondiente, podra pagarse ademas, cotizaciones e informes:

De tratarse de cheques emitidos para depositar en cuenta de proveedores, el, comprobante
debera tener slip de depdsito.

CUARTO (REGISTRO DE RECAUDACIONES)
La base de datos contable debera contener la lista de los clientes de lavorganizacion.

Cada mes se realizara el registro de todas las recaudaciones separando los conceptos de licencias
qgue manejan la entidad y los clientes; asi como losfingresos jprovenientes de las cuotas de
admisién o cualquier otro.

Las recaudaciones deberdn cotejarse con los mevimientos bancarios de la organizacién.
QUINTO (AUDITORIA MENSUAL)

La firma auditora le correspondera la révisidn de todo el registro contable ; realizara la verificacion
de la conciliacién bancaria y el balance'genéeral mensual de la organizacién; emitird los datos para
la carga de INTRANET de la Federagiony

La firma Auditora Extérna contara con las contrasenas para realizar cambios en los datos
contables, como resultado “de verificaciones o correcciones. El personal que maneje la
contabilidad de la organizacion solo tendra acceso para la carga de los datos al sistema.

El Auditor Externontendra la obligacién de informar a las autoridades gubernamentales y a la
Federacion,“de\las irregularidades encontradas y cometidas, en violacion a los reglamentos
internos de PANAIE, sus Estatutos y principios generales de buena fe contable, cometidas con dolo
o negligencia por el Director General , el Consejo Directivo, personal administrativo o cualquier
socio de PANAIE.

SEXTO (CARGA AL SISTEMA INTRANET DE LA FEDERACION)

La federacién autorizara al Director general para la carga de datos al sistema, obteniendo este la
contrasefia respectiva.



El Auditor Externo suministrara los datos de cada rubro a cargarse en el sistema, aportando al final
del mismo, su media firma como constancia de que la elabord. El Director General cargara al
sistema dicha informacidn.

PROCESO DE RECAUDACION

PRIMERO: La organizacién se le tiene prohibido la exoneracion de pago a todo persona_natural o
juridica; son responsables civilmente el Consejo Directivo que emitid resoluciones de exeneracion
a favor de un determinado usuario.

SEGUNDO: La organizacion se le tiene prohibido tarifas a clientes distintos devigual categoria. Esta
prohibicién no se aplica a miembros de gremios de usuarios, amparados por«acuerdos con la
organizacion.

TERCERO: Los datos de los clientes deberan constar en una solicitudsde\licencia. La misma servira
para la apertura de su cuenta en la base de datos contable.

CUARTO: Toda licencia debera ser rubricada de manera, conjunta por el Presidente o el
Vicepresidente y el Director General. Se declarard sin validez alguna toda licencia no firmada bajo
la forma prevista en los estatutos. (Fiscalizacién Cruzada)

QUINTO: Los delegados Recaudadores son personas naturales o juridicas que prestan servicios a la
organizacioén. Serdn contratados por el Director General bajo sistema de servicios profesionales.

SEXTO: El Director General cotejard ‘los“depositos que realicen los delegados, no debiendo
cancelarles la comision fijada (maximo 12 % del Bruto Recaudado) hasta que no se acrediten los
depdsitos.

SEPTIMO: El Director Generaly €l personal de la divisién de recaudacién, deberdn constantemente
mantener comunicacidonfcon los clientes, cuyos pagos se hacen a través de los delegados; lo
anterior, tienexcome la,finalidad corroborar el pago y su posterior depdsito y minimizar los riesgos
de apropiacién indebida por parte de los Delegados.

PROCESO DE DISTRIBUCION

PRIMERO: El proceso de distribucion se hard en base a informacidn suministrada por los clientes y
por los sistemas de monitoreo digital.

SEGUNDO: Queda prohibido el pago de adelantos de regalias a socios, sin acuerdo previo de la
Asamblea General de Socios.



TERCERO: Socio cuyas ejecuciones o interpretaciones se demuestren no fueron reproducidas o
comunicadas al publico NO podra recibir regalias.

CUARTO: Al socio se le tiene prohibido la manipulacidn de datos de la divisién de distribucion.
QUINTO: El socio recibird junto con el pago de documentos:

a) La planilla de interpretaciones /ejecuciones beneficiadas.
b) La planilla de pago donde se detallara el rubro que se esta cancelando y el periodo del
mismo.

SEXTO: La organizacidn puede aprobar REPARTO PUBLICOS, siendo éstos, distribucienes realizadas
en un lugar publico y en presencia de los clientes y la prensa. En dichos repartos'se“leiexplicara al
publico asistente la metodologia de reparto.

Cuando se efectuen repartos publicos puede APROBARSE la extensién del pago o distribucién por
JUNTA DIRECTIVA.

SEPTIMO: Los repartos deberdn ser revisados por el Auditor'Externo y.cargados al sistema intranet
en el apartado correspondiente.

OCTAVO: Si el socio asi lo desea, puede pagar_o ‘cancelar su cuota de afiliacion en la fase de
liqguidacién, autorizando a la organizacidn através de)Tesoreria, el descuento de su respectivo
monto en atencidn a los reglamentos.

NOVENO: La organizaciéon hara lo posible para-avisar, notificar y comunicar a representantes cuyas
producciones son comunicadas o«eproducidas, de la existencia de regalias a objeto de que llenen
sus formularios de afiliacidn. (La afiliacion en esos casos se hard sin la exigencia de materiales
fonograficos previos.
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