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(b) "La estandarizacion de equipo o de repuestos, con fines de compatibilidad con el equipo existente......"

Que el Banco Interamericano de Desarrollo mediante Nota CPN-482/2008, fechada 3 de marzo de 2008, manifiesta no
tener objecion a la Contratacién Directa de la empresa Transporte y Equipo, S.A., (TESA), para el suministro de dos (2)
motores fuera de borda marca Yamaha, 115 hp, dos tiempos, arranque eléctrico y elevador hidréulico, por un monto total
de Dieciséis Mil Ochocientos Diecinueve Balboas con 00/100 (B/. 16,819.00).

Que los numerales 1, 2, 4, 5 y 27 del articulo 2] de la Ley No. 44 de 23 de noviembre de 2006 disponen que el
Administrador General de la Autoridad de los Recursos Acudticos de Panamd tiene como funciones ejercer la
administracién de 1a Autoridad; ejercer la representacion legal de la Autoridad, pudiendo constituir apoderados especiales;
ejecutar y hacer cumplir las decisiones aprobadas por la Junta Directiva de la Autoridad; y gjercer las demas funciones y
atribuciones que le sefialen esta Ley y los reglamentos de la Autoridad y las que le autoricen el Organo Ejecutivo o la
Junta Directiva.

RESUELVE:

PRIMERQ: Adjudicar a la empresa TRANSPORTE Y EQUIPO, S.A., (TESA), mediante el procedimiento de
Contratacién Directa la compra dos (2) motores fuera de borda marca Yamaha, 115 hp, dos tiempos, arranque eléctrico y
elevador hidraulico, por un monto total de Dieciséis Mil Ochocientos Diecinueve Balboas con 00/100 (B/. 16,819.00),
para el Programa de Fortalecimiento de la Capacidad de Gestion de la Autoridad de los Recursos Acudticos de Panama
para el Manejo Costero Integrado,

EGUNDO: NOTIFICAR a la empresa TRANSPORTE Y EQUIPQ, 8.A., (TESA), los resultados del presente acto
publico.

TERCERO: Esta Resolucion entrard en vigencia a partir de su publicacién en Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Contrato de Préstamo No. 1724/OC-PN suscrito entre la Repablica de Panamd y el Banco
Interamericano de Desarrollo; Politicas para la Seleccion y Contratacién de Consultores Financiados por el Banco
Interamericano de Desarrollo (GN-2350-7): Pliego de Cargos; Ley No. 22 de 27 de junio de 2006, Ley 44 de 23 de
noviembre de 2006 y Decreto Ejecutivo No. 366 de 28 de diciembre de 2006.

Dada en la ciudad de Panama, a los trece (13) dias del mes de marzo de dos mil ocho (2008).

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

REYNALDO PEREZ GUARDIA

Administrador General

DECRETO NUMERO 241-2007-DMySC
(de 16 de julio de 2007)

Por el cual se aprueba ¢l documento titulado: "PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y
CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES, DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION)",
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EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

En uso de sus facultades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamé, establece que la Contraloria General de la
Repiblica es ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes piblicos, a fin que se realicen con correccién, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repiblica, establece que para el cumplimiento de su misién, la Institucion fiscalizard, regulara y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccion y segun
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica dictard reglamentos que
contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que manejen fondos o bienes pablicos.

Que corresponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Piiblicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Piblico, manuales de
procedimientos, guias ¢ instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestién publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto
211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en cl cual se establecera la fecha para
su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y serdn de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

Que la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con el Instituto Oncolégico Nacional,
elaboré el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE
BIENES PATRIMONIALES, DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION)”,

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMEROQO: Aprobar el documento titulade: "PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION,
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES, DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION)",

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion,

FUNDAMENTO LEGAL; Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria General.
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de jumo de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 16 dias del mes de julio de 2007.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE [LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINOR.

Contralor General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley 32 de noviembre de 1984, presenta ¢l Manual denominado "Procedimientos para la
Recepcion, Registro y Control de Bienes Patrimoniales del Instituto Oncoldgico Nacional (ION)."

El ordenamiento y control de todos los activos es un aspecto administrativo importante, porque entre otros, la exactitud de
los registros de los movimientos de entradas y salidas de dichos bienes, depende la informacion veraz reflejada en los
informes contables de la Institucion.
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No pretendemos establecer pautas estrictas en estos procedimientos, por lo que estamos anuentes a considerar las-.
observaciones que se hagan, con el propésito de fortalecer el presente documento; para tal efecto, las sugerencias deberan
hacerse a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
1. ASPECTOS GENERALES
A. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Garantizar |a recepcion, registro y control de los bienes patrimoniales del Instituto Oncolégico Nacional (ION), ya sea que
se reciban éstos directamente de los proveedores, producto de donaciones o cuando se reciban por transferencias internas
de una Unidad Administrativa, enmarcados dentro de los lineamientos que establece el "Manual General para el Registro
y Control del Inventario Estatal” del Ministerio de Economia y Finanzas.

B. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto
Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos Num.| de 1993, Nam.2 de 1994 y Nuim. | de 2004.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica,
Ley Nam. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la Contratacién Publica y se dictan otras disposiciones.

Ley Num. 11 de 4 de julio de 1984, por la que se crea Instituto Oncolégico Nacional, modificada por la Ley 16 de | de
junio de 2006.

Decreto Nim.214-DGA. de 8 de octubre de 1999, por la que se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental
para la Republica de Panama.

Decreto Nam.34 de 3 de mayo de 1985, por el cual se crea la Direccién de Bienes Patrimoniales del Estado, publicado en
la Gaceta Oficial Num.20311 de 23 de mayo de 1985,

Decreto Num.366 de 28 de diciembre de 2006. "Por el cual se reglamenta la Ley Nim. 22 de 27 de junio de 2006, que
regula la Contratacién Publica y dicta otra disposicion en esta materia”,

Manual General para el Registro y Control del Inventario Estatal - Ministerio de Hacienda y Tesoro, 1995.

Procedimiento para la Incorporacidn y Desincorporacion de Bienes, al Inventario de Inmueble, Magquinaria y Equipo.
P.29.12.2003. Contraioria General de la Repiblica

B. CONCEPTO

Bienes Patrimoniales (activo fijo) son todos aquellos recursos materiales susceptibles de ser pesados, medidos, contados,
verificados, etc.. adquiridos por el Estado, a fin de asignarlos en uso a sus dependencias, para el logro de sus objetivos y
alcances de sus metas fijadas, sean éstas a corto, mediano o largo plazo, segun hayan sido planificadas.

C. ALCANCE DEL DOCUMENTOQ

Este documento es de aplicacion en todas las oficinas del Instituto Oncolégico Nacional (ION).

D. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Titulares de la Unidades Receptoras, Almacenes, Unidades Administrativas, Area Médica y Téenicas.
Direccién Administrativa - Seccion de Bienes Patrimoniales.

Departamento de Servicios Generales (Unidad de Seguridad).

II. NORMAS DE CONTROL INTERNO

1. E1 ION deber4 practicar el levantamiento de inventarios de bienes, con el objeto de verificar su existencia y renovarlo
cada afio a partir de su toma fisica. Donde se evaluard su estado de conservacidn, use y ubicacién. En esta actividad
intervendran la Seccién de Bienes Patrimoniales y la Oficina de Auditoria Intemna,
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2. Ser4 responsabilidad de la Direccién Administrativa, velar por el cumplimiento del presente manual en la institucion.

3.Todas las Unidades Administrativas, Area Médica y Técnica, y los Almacenes del Instituto Oncologico Nacional (ION),
deberan abrir una Hoja de Control de Bienes Muebles (Formulario Ném.1) donde se registrarn las entradas y salidas
de los activos asignados a éstas. Ningan activo debers salir de una oficina, si no se confecciona el formulario Hoja de
Movimiento de Activos Fijos (Formulario Nim.2), segin el instructivo de este formato y los Jefes de estas Unidades,
serdn responsables de dar cumplimiento a estas disposiciones y a este procedimiento.

4, Al recibirse un nuevo activo directamente de un proveedor o como resultado de una donacion, la Unidad Receptora
debera confeccionar un Informe de Recepcién (Formulario Nim.3) que debera firmar el jefe y que generara un registro
contable. Cuando la Orden de Compra o Contrato del bien indique suministro ¢ instalacion, el Informe de Recepcion
debera confeccionarse una vez que se haya realizado la instalacion y se compruebe que el activo funciona eficientemente.

5.Es responsabilidad de las jefaturas del ION, custodiar y preservar en las mejoras condiciones posibles, los bienes
asignados a sus unidades, para ello deberan utilizar los bienes, segtn lo establecen los manuales de usuarios y atendiendo
las recomendaciones de éstos, respecto del mantenimiento preventivo.

6. Al recibirse un nuevo activo progedente de algunos de los almacenes de la Institucion, no se confeccionaran Informes
de Recepcion, ya que este documento se confecciona al recibir los activos en los almacenes.

7. Los activos que han sido recibidos como "donaciones”, una vez recibidos, son "patrimonio de la Institucion" y como
tal, deberan guardarse cumpliendo con el mantenimiento y "controles" que se tiene con respecto a los activos comprados.

8. Las Unidades Administrativas, Areas Médicas y Técnicas que reciban para custodia y utilizacién, Bienes Muebles que
deben ser usados por varios servidores publicos indistintamente, deberdn lievar un registro de control cada vez que se
entregan y cada vez que se reciben estos bienes de los servidores que los utilizan.

9. Los activos de la Institucion no podran ser prestados, traspasados o cedidos a otra institucidn, empresa o a terceros, ni
podran ser utilizados con fines diferentes a los establecidos, salvo casos excepcionales autorizados por el Director General
o la Direccion Administrativa.

10.Toda entrega de activo en las instalaciones del ION, deberé hacerse en el horario de oficina y en presencia del jefe de
la unidad receptora.

11. Toda movilizacion de activos de una oficina a otra dentro de la Institucién, debera hacerse a través de la "HOJA DE
MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS". Para cllo, se asignaran Unidades de Enlace por oficinas, para que coordinen con
la Seccion de Bienes Patrimoniales, lo relacionado con la entrada y salida de bienes en sus Unidades Administrativas.

12. Los activos que deben salir de la Institucion para reparacion a empresas de la localidad, lo hardn a través de una nota
formal, firmada por el jefe de la Unidad donde estén asignados dichos activos, en la cual se explique la razén de la salida,
el modelo del activo, su numero de activo y la persona autotizada para movilizarlo fuera det ION.C

13. El servidor piblico que entrega un puesto deberd entregar "todos los bienes y activos” de los cuales era responsable.
Los activos no deben ser trasladados con las personas que se trasladan; estos deberan permanecer en las Unidades
Administrativas donde han sido registrados.

14.Cualquier desaparicion inexplicable de un activo, debera ser reportada de manera oficial inmediatamente se descubra la
misma, al Departamento de Servicios Generales, (Direccion Administrativa), Auditoria Interna y Bienes Patrimoniales por
el Jefe del Area donde estaba asignado el bien.

15 En el caso de desapariciéon de activos el Jefe del Area donde ocutrié, debera coordinar con todos los estamentos
internos y si fuera el caso con las autoridades cxternas correspondientes para ubicar el activo, y presentar un informe
completo sobre los esfuerzos para lograr la recuperacién, dirigido a la Direccién General. Esta deber4 enterar a los niveles
superiores del TON sobre los avances logrados en este sentido.

16.Es responsabilidad de los jefes de las Unidades Administrativas, Area Médica y Técnicas, el preocuparse por el
constante mantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo.

17 .La administracién del ION debera designar un servidor de enlace (por cada Unidad o Area) con la Seccién de Bienes
Patrimoniales, para que se cumpla con lo establecido en el presente documento. Es decir, que esta Unidad o Area serd la
que se encargari de preparar y estar presente en los traslados, préstamos, ubicacién de equipo nuevo en su 4rea de trabajo
solamente y aclarar cualquier duda Bienes Patrimoniales y Auditaria Interna cuando se prepare el inventiario.

18. Cuando se vaya a descartar un equipo, 1a Seccién de Bienes Patrimoniales, debera contar con el criterio técnico que
sustente el descarte, el cual se adjuntara al formulario que se ha preparado para estos menesteres. Por lo anterior, la
Secci6n de Bienes Patrimoniales, solamente procedera cuando reciba un documento formal (formulario), debidamente
autorizado por la Direccién General o la Direccién Administrativa y las autoridades pertinentes.
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19. A toda donacién se le hara la recepcioén en los Almacenes del ION como lo establece las Normas de Control Interno
Gubernamental.

20. Solamente el personal autorizado tendrd acceso a los bienes de la Institucion (ION), quien debera asumir la
responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia, de ser el caso.

21. La Administracién del ION es la garante para que se cumpla con lo establecido en el presente documento a través de
su Seccién de Bienes Patrimoniales.

III. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para el traspaso de actives registrados en una unidad que serdn movilizados a otra unidad.
1. Jefes de Unidades Administrativas

Completan el formulario denominado Hoja de Movimiento de Activos Fijos (Formulario No.2) en original y 3 copias
segun el instructivo.

2. Jefe de la Unidad Administrativa (la que recibe)

Recibird el (los) activo (s) y verificard el mismo con lo especificado en la Hoja de Movimiento de Activos Fijos; si
coincide en la parte correspondiente.

Inmediatamente remitira el original a la Seccion de Bienes Patrimoniales.
Devolvera la primera copia al Departamento de origen.
Retendra la segunda copia para su archivo.

Registraré la entrada del activo en la Hoja de Control de Bienes Muebles (Formulario Nam. 1) con fundamento en la Hoja
de Activos. Hecho el registro se archivardn ambos documentos.

3, Unidad de Bienes Patrimoniales

Cuando reciba el original de la Hoja de Movimientos de Activos Fijos de la unidad de destino, procedera a efectuar el
registro de salida del activo de la unidad origen y la entrada del mismo a la unidad destino en el auxiliar de inventario.

Nota: Iis responsabilidad del Jefe de cada Unidad Administrativa, abrir una Hoja de Control de Bienes Muebles
(Formulario No.1), donde se mantendré un registro actualizado de los activos asignados a su unidad y sus valores, asi
como las entradas de nuevos activos y las salidas de otros.

4. Unidad Administrativa (Origen)

Una vez recibida la primera copia del formulario Hoja de Movimiento de Activos Fijos firmada por el Jefe de la Unidad
de destino, registraré con fundamento en la Hoja de Movimiento de Activos Fijos, Ta salida del bien en la Hoja de Control
de Bienes Muebles. Hecho el registro se archivaran ambos documentos.
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PROCEDIMIENTQ PARA FL TRASPASO DE ACTIVOS REGISTRADOS
EN UNA UNIDAD QUE SERANMOVILIZADOS A OTRA UNIDAD

UNIDAD UNIDAD
s s -k
(ORICEN) (RECINE)

@O D 3
3

¥ KEOISTRAR LA SALIDA.
1 PREPARA KL FORMULARIO KN ORIOIMAL Y D05 COPLAS. @I S - CRICINAL Y FROCEDE A
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Lo, )
B. Procedimiento para la recepcién de un nuevo activo directamente del proveedor como resultado de una compra.

1. Seccién de Almacén

Recibe del proveedor los bienes o servicios conjuntamente con los documentos sustentadores (Orden de Compra, Facturas
y otros).

Se confrontan los bienes con la informacién especifica contenida en la Orden de Compra, incluyendo la forma de entrega,
factura comercial y colocara el sello de recibido en esta docurnentacion, si la informacion es correcta.

Confeccionara de inmediato el Informe de Recepcion de Almacén respectivo (segin las instrucciones del Informe
Nim.1), confeccionado en funcién de este documento, se registraré la entrada en el formulario "Hoja de Control de Bienes
Mugbles”. Luego se desglosaran y se dispondra los documentos asi:

Onginales de Informe de Recepcion se remitira a Contabilidad.

Copias de la factura ¢ Informe de Recepcion - archivo de la unidad administrativa donde reposard el activo, para
posteriores reclamos de garantias (compras al contado).

Factura original que se le adjuntara al Informe de Recepcidn la archivara Contabilidad.

Copias de la factura y el informe de recepcion (clara y legible) Departamento de Finanzas y a la Unidad de Bienes
Patrimoniales. Este deberd coordinar cuanto antes la asignacién y colocacién del nimero del activo institucional.

Nota: La remisién de los documentos segin se ha indicado deberd ser a més tardar cinco (5) dias habiles después de
recibido el activo.

En los casos que el bien recibido sea producto de una "Donacién",
igualmente se requerira cumplir con el punto seis de las Normas de Control Interno.
De darse entrega en las Unidades de Almacén Periféricas, el Almacén General

debe designar a un Almacenista para que este presente en esa recepeion.
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Remite copia de la recepcion a las oficinas de Kardex, Contabilidad y Bienes Patrimoniales.
2. Seccion de Kardex

Recibe copia de la recepcion, verifica secuencia numérica.

3. Seccién de Contabilidad

Efectia registro.

Nota: Prepara informe sobre las recepciones de las érdenes de compras y contratos que se hayan devengado al
Departamento de Proveeduria y Almacén.

4, Seccion de Bienes y Patrimoniales
Registra sobre documento (Informe de Recepcion de Almacén).

Coloca placa de inventario.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE UN NUEVO ACTIVO
DIRECTAMENTE DEL PROVEEDOR ('OMO RESULTADO DE UNA C'OMFPRA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECCION DE SE CCION DE
CONTARILIDAD BIENE § PATRIMONIALES

- D <

SECCION DE ALMACEN | UNIDAD DE KARDEX

REGISTRA SOBRE DOCUMENTO (INFORME DE

"I VERIFCA Y REVISA 1OS BINNES. PREPARA
DEALMACEN)

INFORME DE RECEFCION.

Q PROCEDE A DAR ENTRADA AL BIEN.

REGETRA. COLOCA PLACA DE INVENTARIO.

© 0

C. Procedimiento para ¢l control de activos utilizados indistintamente por varios servidores
1. Jefe de Unidades Administrativas, Area Médica y Técnicas

Cuando reciba o compre equipos coma busca personas, celulares, radios, antenas, instrumentos, programas y otros activos
muebles, cuya naturaleza portatil los hacen de acil sustraccion, previo cumplimiento de todos los puntos indicados en este
procedimiento, debera llevar un control y registro de salida de los mismos en formatos, libros control, por computadora o
cualquier mecanismo que permita la ubicacién de cstos activos en todo momento, principalmente si estos son utilizados
indistintamente por otras personas.

Los Jefes de las Unidades Administrativas Arca Médica y Técnicas, donde estan asignados estos bienes, podra dar la
custodia formal de estos a algin funcionario de su unidad, que considere responsable para que lleve el control establecido.
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Para ello, quienes los reciben firmardn un registro al retirarlos, responsabilizéndose de los equipos, instrumentos y demis
activos entregados, segin el control establecido.

Igualmente, al entregarlos después de ser utilizados, quien entrega deberd firmar el control y ¢l custodio debera constatar
que ha sido recibido en buen estado.

2, Unidad de Auditoria Interna

Evalua la eficiencia y economia de los controles establecidos ¢n la utilizacion de bienes

PROCEDIMIENT O PARA FL CONTROL DE ACTIVOS UTILIZADOS
INDISTINTAMENTE POR VARIOS SERVIDORES

UNIDAD

ADMINISTRAT IVA, AREA MEDICA Y TECNICAS AUDIT ORIA INTERNA

-

] LIXVARA FSTRCTO CONIROL DE LAS ENTRADAS Y m[ EVALUNA L 08 CONTROLES ESTABLECIDOS.
‘ SALIDAS DE BQUIPOS, INSTRUMENTOS, KIC (XK ST
INCUENTRAN BAJO S RESPONSARILIDAD.

D. Procedimiento para el manejo y control de las donaciones
Recepcion de Bienes Donados
1. Direccién General

Coordinaré y canalizars directamente las donaciones correspondientes, es decir, lo referente al recibo y distribucién de
bienes hacia el Institute Oncoldgico Nacional.

Para establecer las responsabilidades administrativas, la recepcion de las donaciones de bienes sera responsable del
registro, control y de conocimiento las siguientes Oficinas:

Direccién Administrativa: coordinara la recepcidn, registro y uso con sus con sus Oficinas de:
Seccion de Bienes Patnmoniales

Departamento de Finanzas (Scccion de Contabilidad)

Departamento de Proveeduria y Almacén (Seccion de Almacén).

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria en ¢l Instituto Oncolégico Nacional: verificacion, ubicacion y uso de esos
bienes donados.
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Departamento de Auditoria Interna: Examen y evaluacion de los registros efectuados a los bienes donados al ION.
Distribucién de los bienes recibidos en concepto de Donaciones
2. Seccién de Almacén

Prepara en original y tres copias, el formulario denominado "Informe de Recepcion” en este formato se plasmara la
cantidad, valor y tipo del bien a entregar o distribuir, esta informacién tiene el propésito de servir para actualizar el
inventario inicial de los bienes recibidos.

La distribucién del formulario antes citado sera de la siguiente forma:
Original - Seccion de Bienes Patrimoniales

Ira, Copia - Seccién de Contabilidad

2da. Copia - Unidad de Kardex

3ra. Copia - Auditoria Interna

3. Seccién de Bienes Patrimoniales

Verifica el Informe de Recepcion y procede a colocar placa de inventario si la donacidn es un bien y solicitar la Hoja de
Control de Bienes Muebles.

4. Seccién de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente, Confecciona, firma y archiva ¢l Comprobante de Diario.
§. Seccién de Kardex (Registro)

Registro automatizado y luego sella como constancia.

6. Seccion de Auditoria Interna

Recibe la copia del informe de recepcién

Verifica los procesos relacionados al manejo de los recursos.

Nota: Mide y evalua la eficacia y economia dc los controles establecidos (punto 3.2.5.2 normas de control interno
gubernamental).
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PROCEDIMIENTCQ PARA EL MANFJO Y CONTROL DE LAS DONACIONES
DIRE CCION ADMINISTRATIVA
PRRCCION GX SECCION BE w mecion »x SECCION DE m
ALMACKN 5 | coNTABILIBAD KARDEK DUEANA |

O—D—-— D—C—D

COORDMA YU AWALIZA LAZ DOWACEOWES m REALIZA KISR0 COUTABLE CONTECCIONA JOMA ¥
. ARCNTVILCCHER CAN T D TIALL)
¢ CMALET A L JORM ULALL) DAFCRNME DN XXCYN KN . 10
PTh A LA JECC W DF FEFEA P IRINONTALY . ACTUALIZA KL DNINT ADIOMATIZADD Y EN LA
TANEIA DE WENIALL I FELLA.

VEKIRCA BL FORMULALD i ROCEIN A COLOCAR LA
FLACA DE DIV IALID

ARCIYA LA BT A IR COWIROL DE NI MUNELE;

LECTRY COND\ DL INKBME v\ F3.IMIL . LO: PROC X7
REALITAINS REFERENIN A LA DONAC ICH

Q

L) FERNOLA PO WORT W
__XJ PEPUSLY. & DE PaNalbs
INSTITUTS N oG 120 HAC I NAL
OIFECCIN DE &DMMIETROCKYN ¥ FINANZAT
UNIDAD DE HENES P2 TR NI LED
Faniira W,
HO.A DE CONTROL DE BIENES M UEBLES
DEFAPT CMENTC O TEOIION; SO0 DELS VMIDAD SDMIMIGTR LTI v& -
SPDENDE FEC WA N PR
L4 ‘.C.T:\.L' PECK MIPL OGN M4 PC A | 0D EW CERIE .Z:’:‘:'D‘l::‘ ':::v: VLD P LU0 {1 DESE A GRS
fad MLl
]
i n |
Nombre y firma del funcionarie Nombre y firma del Jefe de la
Encargado del Control. Unidad Administrativa.

HOJA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES
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A. ORIGEN:

Seccion de Bienes Patrimoniales.

B. OBJETIVO:

Lievar un control de todas las entradas y salidas de los activos asignados al Hospital.
C. CONTENIDO:

1. Numero de Pagina: Anotar ¢l niimero de pagina que le corresponda,

2. Departamento: Corresponde al Departamento en que se encuentra la Unidad Administrativa si es el caso.
3. Cédigo de la Unidad

Administrativa: Corresponde a la codificacién por 4rea de la entidad.

4. No.: Es el orden por renglén si son varios bienes.

5. No. de Activo: Es el nomero asignado para control del inventario.

6. Descripcion: Anotar la descripcion detallada del bien.

7. Marca: Se refiere a la marca del bien.

8 Modelo: Se refiere al modelo que le corresponde al bien.

9. Serie: Se refiere a la numeracion que tiene el bien.

10. No. Orden de Compra o

Donaciones: Es el nimero de Orden de Compra o Donacién que le corresponde.
11. Fecha y No. del

Informe de Recepcion; Anotar dia, mes y afio y el numero de recepcién del bien,
12. Valor: Anotar el valor del bien.

13. Proveedor: Se refiere al nombre del proveedor al cual se le compra el bien.
14, Observaciones: Cualquier aclaracion que se desea hacer.

15. Nombre y firma del Escribir el nombre completo y la respectiva
Funcionario Encargado firma del encargado de control de bienes.

Del Control:

16. Nombre y firma del Jefe Escribir el nombre completo y la respectiva

de la Unidad Administrativa: firma del jefe donde va a reposar el bien. HOJA DE
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

HOJA DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS FLIOS

7] REFAFRACION ] JARANTIA
_] TRAZLALV [ FETHA DE SALIDA
DERCARTE
) mTRA
TR TE TICWATE | VALOF A LX
ACTIVS | DESCSRIPCION (AT BEN | MARCA | MODELL SERIE VALUR COMPRA FECHA OBSERVACION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD

HOMBRE Y FIRMA LEL JEFE D'E LA UNIDAD (ORIGEN) (DESTINGY
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR(AY ADMINISTRATIVO(A) NOMBRE Y FERMA DEL ENCARGADD DE
BLENES PAT RIMOHLALES
BIERED
CORIGINAL DIRBCCION  DE ADMIRISTRACION Y NOTA ESTE FORMULARI? DEBERA SER
FIRANZAS |BIENES PATRIMONI[ALES) CORFECCIONADO FOR LA UNIDAD
COPIA No ! UNIDAD ADMINISTRATIVA (ORIOEN) ADMINISTRATIVA (ENLACE) QUE HACE EL
COPIA No 2 UNIDAD ADMINISTRATIVA (DESTING) TRASLADO DEL ACTIVO

MOVIENTO DE ACTIVOS FLIOS

A. ORIGEN:

Unidades Administrativas Direcciones, Departamentos o Secciones.
B. OBJETIVO:

Llevar un control de la entrada y salida de los activos asignados a las oficinas del Hospital. Ningidn bien saldrd de las
oficinas sino estd lleno este formulario.

C. CONTENIDO:

1. Reparacién Anotar si el bien va a ser reparado.

Traslado Anotar si ¢l bien es trasladado.

Descarte Anotar si el bien va a ser descartado

Otra Anotar si el bien va a salir por cualquier otro motivo.

Garantia Indicar si el bien tiene garantia

2, Fecha De Salida Anotar la fecha completa del movimiento del bien
3, Numero de Activo: Se refiere al nimero que se le ha asignado en la institucién para el inventario.
4, Descripcion del Bien: Detallar el bien trasladado

5. Marca Marca del bien

6. Modelo Se refiere al modelo que le corresponde al bien.

7. Serie Se refiere numeracion que tiene el bien

8. Valor Se refiere al valor del bien.
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9. Fecha de Compra: Se refiere al dia, mes y afio de la compra.

10. Valor a la Fecha Se refiere al valor que tiene a la fecha el bien.

11 Observacién Cualquier aclaracion que sc desea hacer

12. Nombre y Firma de la

Unidad Administrativa (Origen Se registrara nombre y firma del jefe de la
Unidad Administrativa del cual sale el bien

13. Nombre y Firma del Jefe de la

Unidad Administrativa (Destino) Se registrarg nombre y firma del jefe de la Unidad Administrativa el cual va a recibir el
bien

14. Firma del Director(a) Riibrica del Director(a) Administrativo(a).
Administrativo(a): ‘

15, Nombre y Firma del encargado de Nombre y Firma del encargado de Bienes
Bienes Patrimoniales Patrimoniales que va a ser ¢l traslado

Nota: Este formulario debe ser llenado por la Unidad Administrativa que hace ¢l traspaso, reparacion, traslado, descarte u
otros, del bien donde se "origina

D. DISTRIBUCION:
Original - Seccién de Bienes Patrimoniales

Copia No.1 - Unidad Administrativa (origen)

Copia No.2 - Unidad Administrativa (destino)
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N Repiblica de Panamid
T INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
71’3“'- Direccién Admimstrativa
" Departaments de Proveeduria Compras
Seccion de Almacen
PROVEEDOR Numere de Facturs:
FORMA DE CONMPRA

0 Caja Menuda
0 Orden de Compra Nam

RENG | CANY. | UNIDAKD | CODIFICACION DESCRIPCION VALLR VALOR
. ARTICULO UNITARIO | TOTAL
Subtotal
ILTBM.
Tatal
CODIFICACION FINANCIERA
CUENTA SUB-CUENTA DR CR
{Fara uso del Departamento de Contabilidad)
JEFE DE SECCION DE ALMACEN REGISTRADO POR

INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN

A. OBJETIVO:

Controlar las recepciones de impresos, materiales y equipo.
B. ORIGEN:

Seccion de Almacén.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y aflo de ia recepcién.

2. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor.

3. Forma de Compra:

Caja Menuda Orden de Compra Nim

Orden de Compra Nim Anotar ¢l nimero de comprobante la Caja Menuda.
Anotar el nimero de la Orden de Compra.

4. NGmero de Factura Anotar ¢l nimero de factura que se esté realizando la recepcion

5. Renglén: Anotar el nimero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados

6. Cantidad Nimero de articulos recibidos

R e
eyl

7. Unidad Se refiere a la especificacion del producto o bien cuando es solicitado (galones, resma, cajas, paquete, etc.).
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8. Codificacion Articulo Anotar el codigo del articulo recibido

9 Descripeion Caracteristicas o especificaciones que identifican el bien recibido

10. Valor Unitario Anotar el precio por unidad

11. Valor Total Anotar la sumatoria del valor unitario, segan la cantidad de articulos solicitados
12. Codificacién Financiera: Codificacién que trabaja el Departamento de Contabilidad

13, Subtotal Representa la suma del precio total, de los articulos, sin la inclusién del cinco por ciento (5%).
14. .T.B.M. Corresponde al impuesto del 5% aplicado a cada articulo, de acuerdo al Cédigo Fiscal
15. Total Es la suma de los precios de cada articulo, incluyendo el cinco por ciento (5%).

16. Jefe de Seccion de Almacén Firma de quien recibe, por parte del Almacén

Registrado por Firma de quien registra la recepcion

GLOSARIO

Unidad de Origen: la que origina el traslado de un bien.

Unidad de Destino: la que recibiré el bien.

Unidad Receptora es aquella que recibe el bien y la responsable de la verificacion que s¢ cumplan las especificaciones

establecidas en la Orden de Compra o Contrato y la que deberd confeccionar el Informe de Recepeion.

Traspaso: es un movimiento de activos desde su ubicacion, hacia otra dentro de la Dependencia que debe formalizarse, a
través de la Hoja de Movimiento de Activos y cuyo propdsito puede ser: su traslado permanente; la eliminacion del

aclivo; préstamo temporal a otra Unidad Administrativa; reparacién dentro del ION.

Donacién: cuando los bienes son entregados gratuitamente al Estado por personas naturales y juridicas, nacionales o

extranjeras.

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTQ PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO
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