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Se advierte a la parte interesada que contra esta Resolucion cabe el Recurso de Reconsideracion dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de su notificacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ley 1 de 8 de julio de 1999; Acuerdo No. 2-2000 de 28 de febrero de 2000; Acuerdo
No. 8-00 de 22 de mayo del 2000 y sus modificaciones; Acuerdo No.10-00 de 23 de junio de 2000, y sus modificaciones;
Acuerdo No.8-2005 de 20 de junio de 2005.

Dado en la ciudad de Panama, a los doce dias del mes de junio del afio dos mil siete (2007).

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Carlos A. Barsallo P. \ o ‘
Comisionado Presidente |

Rolando de Ledn de Alba

Comisionado Vicepresidente

Yanela Yanisselly

Comisionada, a.i

DECRETO NUMERO 14-2008-DMySC
(de 2 de enero de 2008)

Por el cual se aprueba el documento tituladoc MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO
DEL FONDO DE CAJA MENUDA DE LA PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION.

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 Panama, establece que la Contraloria General es ¢l ente
encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
de que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

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

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, guias ¢
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion piblica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién 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 el cual se establecera la fecha para
su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

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

DECRETA:
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ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y
MANEJO DEL FONDO DE CAJA MENUDA DE LA PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION,

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regir4 para la Procuraduria de la Administracion.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacién.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion 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 Organica de la Contraloria General,
Decreto Nimero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 2 dias del mes de enero de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General de 1a Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OSCAR CEVILLE
Procurador de la Administracion
NELSON ROJAS AVILA
Secretario General
ALINA VERGARA DE CHERIGO
Sub Secretaria General
EDITH ESQUIVEL
Directora de Administracion y Finanzas
ERNESTINA TORRES DE CASTILLO
Directora de Investigacion y Fortalecimiento
de la Administracion Pablica
CESAR IVAN CASTILLO
Director de Informacion de Relaciones Publicas
NURIA AVILA DE SAENZ
Consultora
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL USO Y MANEJO
DEL FONDO DE CAJA MENUDA
PARA LA PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION

VALIDADO POR LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS
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EDITH ESQUIVEL
Directora de Administracion y Finanzas
MANUEL ROBLES
Jefe de la Oficina de Contabilidad
HECTOR RIVERA
Jefe de la Oficina de Presupuesto
KEYRA VIGIL
Jefa de la Unidad de Tesoreria
TILCIA GALLO
Unidad de Bienes Patrimoniales
INTRODUCCION

La Procuraduria de la Administracion, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica de la Repiblica
de Panama y Ley No.38 de 31 de julio de 2000, "Que aprueba el Estatuto Orgénico de la Procuraduria de la
Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones especiales,” ha redisefado el
Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo del Fondo de Caja Menuda, para la Procuraduria dec la
Administracion, en coordinacion con el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos de la Direccion
de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

El presente documento representa una herramienta basica para el manejo y control del Fondo de Caja Menuda, y tiene
como proposito mantener la transparencia, eficiencia y eficacia en la Adquisicion de Bienes y Servicios que realicen las
diferentes Unidades Administrativas de la Procuraduria de la Administracién. Este Manual, forma parte de las diferentes
acciones administrativas que esta realizando esta Institucion, con el objetivo de mejorar la calidad de los servicios
publicos.

Los procedimientos detallados en este Manual, constituyen la reglamentacion, contra la cual se examinaran en forma
previa y posterior las actuaciones de los Servidores Publicos, que tienen la responsabilidad del manejo y control del Fondo
de Caja Menuda. Corresponde al Procurador (a) de la Administracion en coordinacién con la Direccion de Administracion
y Finanzas, velar por el cumplimiento de estos procedimientos, sin perjuicio de la fiscalizacién y control que le
corresponde a la Contraloria General de la Repiiblica.

La aplicacion de este Manual operativo, no exime del cumplimiento de cualquiera otra reglamentacion vigente, no
presentada en el texto, pero relacionada con la materia tratada.

Este Manual de Procedimientos podra actualizarse de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Contraloria General
de la Republica, por modificaciones de las leyes que lo sustentan o debido a necesidades de la institucion, debidamente
presentadas y sustentadas al Procurador (a) de la Administracion, a través de la Direccion de Adminstracion y Finanzas.

PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
I. CONCEPTOS GENERALES
A. Objetivo del Procedimiento

Aplicar las normas legales vigentes relacionadas con la administracién de los Fondos de Caja Menuda, con el propdsito de
asegurar una gestion oportuna, eficiente, eficaz y transparente de los recursos financieros autorizados.

B. Objetivo de 1a Caja Menuda

Facilitar la gestion administrativa y financiera de la Procuraduria de la Administracion, permitiendo de manera inmediata
la adquisicion de bienes y servicios imprevistos y/o ocasionales, que surjan durante el desarrollo de las actividades
inherentes al funcionamiento de la institucion.

C. Concepto de la Caja Menuda

Es una suma de dinero fija en efectivo, destinada a la Procuraduria de la Administracidn que se reembolsa del Tesoro
Nacional o Institucional.
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D. Caracterfsticas de la Caja Menuda

E.

1. La Caja Menuda es un monto fijo de dinero que se origina y reembolsa del Tesoro Nacional. A

2. Se maneja con dinero en efectivo, [ .

3. Esta sujeta a la duracion del programa o proyecto que motivd la creacion del Fondo de Caja Me\iﬁ;}fda; L
E. el

Base Legal

1. Ley No.22 de 27 de junio de 2006."Que regula la Contratacion Piblica y dicta otra disposicion”. Gaceta Oficial
N0.25576 de 28 de junio de de 2006,

2. Ley No.38 de 31 de julio de 2000, "Qué aprueba ¢l Estatuto Organico de la Procuraduria de Ia Administracion,
regula el Procedimiento Administrativo y dicta disposiciones especiales”. (Gaceta Oficial No,24109 de 2 de agosto
de 2000).

3. Ley No.32 de 8 de noviembre de 1984, "Organica de la Contraloria General de la Republica”. (Gaceta Oficial
N0.20188 de 20 de noviembre de 1984).

4. Ley No.8 de 27 de enero de 1956. "Por la cual se aprueba el Codigo Fiscal de la Republica de Panama."(Gaceta
Oficial No.12995 de 29 de junio de 1956).

5. Decreto Num.40-DFG. "Por el cual se modifican algunas disposiciones de! Manual de Procedimientos para el uso y
manejo de cajas menudas en las Entidades Piblicas. Cuarta Version.(Gaceta Oficial No.25740 del 1 de marzo de
2007).

6. Decreto Ejecutivo No.366 de 28 de diciembre de 2006. "Por el cual s¢ reglamenta la Ley 22 de 27 de junio de 2006.
Que regula la Contratacion Publica y dicta otra disposicion”. (Gaceta Oficial Digital 25701 de 29 de diciembre de
2006).

7. Decreto Ejecutivo No.214 DGA de 8 de octubre de 1999. "Por el cual se emiten las Normas de Control Interno
(Gubemamental para la Republica de Panama".(Gaceta Oficial N0.23946 de 14 de diciembre de 1999).

8. Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigentes.

I1 MEDIDAS DE CONTROL INTERNO
A. Objetivo

Brindar seguridad sobre el manejo y control del Fondo de la Caja Menuda, de manera que se realicen con eficiencia,
eficacia y transparencia conforme a las disposiciones legales vigentes.

B. Disposiciones Generales de Control Interno
C.

1. La Caja Menuda podra abrirse hasta por cinco mil balboas (B/.5,000.00). La Procuraduria de la Administracion,
podra solicitar a la Contraloria General de la Reptblica un monto mayor o menor, debidamente sustentado,
indicando las razones por las cuales se requiere este fondo.

2. Cuando se trate de Caja Menuda de montos mayores a cinco mil balboas (B/.5,000.00), el Custodio debera estar
amparado por fianza de manejo por el 100% de la suma bajo su responsabilidad. El pago de las primas por esta
fianza correra a cargo de la Procuraduria de ta Administracion, debidamente coordinado con la Contraloria
General de la Republica.

3. Se podra solicitar apertura de Caja Menuda para operaciones especificas, cuando la entidad desarrolle alguna
actividad que requiera una respuesta financiera rapida y menos burocritica.

4. Las adquisiciones de Bienes y Servicios por Caja Menuda se acogeran al Procedimiento de Contrataciones
Menores hasta mil balboas (B/.1,000.00) y disposiciones del presente Manual; siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestaria y financiera en el fondo.

5. Una vez autorizada la apertura de una Caja Menuda por parte de la Contraloria General de la Republica, la
provision inicial de fondos se realizardn como una accion financiera sin imputacion presupuestaria. Sin
embargo, las entidades deberan tomar las provisiones del caso para tener disponibilidad en las partidas que se
usaran al momento de comprometer los reembolsos.

6. Las Cajas Menudas deben ser utilizadas para adquirir Bienes y/o Servicios de acuerdo a los codigos de gastos
detallados en este Manual y disponibilidad presupuestaria y financiera.

7. Las compras iguales o menores de trescientos balboas (B/.300.00) podran realizarse sin cotizacion, indicando
solamente el bien o servicio a adquirirse.

8. Para las compras o servicios mayores de trescientos balboas (B/.300.00) a mil balboas (B/.1,000.00), debe
adjuntarse una (1) cotizacién como minimo.

9. Los Bienes adquiridos por estos Fondos no se destinardn a existencias de almacenes, pero deben ser

trate de servicios, la Unidad Técnica responsable correspondiente, hara esta labor.
10. Los Servidores Publicos autorizados para firmar desembolsos y custodiar el Fondo de Cajg
amparados en la Estructura de Personal (Sueldo Fijo).
11. La Direccién de Administracion y Finanzas, antes de solicitar la apertura de la Caja Meny



No 26014

Digitalizado por |z Asamblea Nacional

12.

20.

21

22.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33

Gaceta Oficial Digital, martes 8 de abril de 2008 23

las condiciones de seguridad fisica de las oficinas a las que se les asigne el fondo. "
Los recursos de la Caja Menuda deben mantenerse en Cajas de seguridad, guardadas en escrit mm#o 3;: yﬁf .
archivadores con cerraduras confiables con su respectiva llave, para que se guarde el efectivo@ la ‘Sohoftud 'y
Comprobante de Caja Menuda. \ ; e

. Los Custodios deben llevar un registro actualizado de las operaciones de las Cajas Menudas, memante Sistema.

Mecanizado o la Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda. La Administracion velars p?_rcpgg.se-'
cumpla este requisito, para lo cual ordenara los controles que considere adecuados.

. De no existir Oficina de Auditoria Interna, en su defecto la Oficina de Contabilidad, debera practicar arqueos

sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de las Cajas Menudas. Esto sin perjuicio del control que puede ejercer la
Contraloria General de la Republica.

Los Fiscalizadores (as) de la Contraloria General de 1a Republica ejerceran ¢l control sobre el uso y manejo de
la Caja Menuda, al momento de revisar y verificar los comprobantes de gastos realizados y sus respectivos documentos
sustentadores incluidos en la Solicitud de Reembolso, sin perjuicio de los controles que puedan ejercer otros organismos

de fiscalizacién y control de la propia entidad.

. Los documentos originales sustentadores de los reembolsos, deben reposar en los archivos de la Oficina de

Contabilidad de la Procuraduria de la Administracion, cuando el reembolso se da a nivel institucional.
Las facturas llevaran adheridas los timbres a razén de diez centésimos (B/. 0.10), por cada cien balboas
(B/.100.00) o fraccién, o en su lugar, la leyenda: "Los timbres son pagados por Declaracion Jurada”.

. Todo documento sustentador de adquisiciones debe estar exento de borrones, tachones, adiciones u otras

alteraciones. Ademas, toda factura o recibo debe tener impreso el membrete del Proveedor, el codigo de Registro Unico
del Contribuyente (RUC.) y el Digito Verificador (DV).

Las facturas o recibos deben ser originales, expedidas a nombre de la Procuraduria de la Administracidén y no a
nombre del Servidor Publico que adquierc ¢l bien. Las facturas o recibos deben indicar con claridad, ¢l bien adquirido o
servicio brindado.

Cuando se compren accesorios o repuestos, se debera especificar en la Solicitud y comprobante de Caja
Menuda, la descripcién y mimero de inventario y se indicara el equipo que utilizar los accesorios o repuestos.
En caso de no contar con las facturas o recibos originales, se debe presentar copia autenticada por la casa
proveedora y nota de Aceptacion emitida por ¢l Procurador de la Administracién o por ¢l Servidor Pablico a quien se le
delegue esta funcion.

En las transacciones realizadas en areas de dificil acceso y para personas naturales que vendan bienes y
servicios, se aceptara ¢l formulario de Comprobante de Pago Rural o recibo en papel simple, a nombre de la Procuraduria
de la Administracion, indicando el nombre del proveedor, su firma (directa o a ruego) y niimero de cédula de identidad
personal.

. Para las erogaciones de alimentacion (201) y transporte (151) dentro del drea de trabajo, se utilizara solamente

el formulario de Solicitud y Comprobante de Caja Menuda. (Opcional).

Cuando se pague alimentacion y transporte por laborar en horas extraordinarias, debe mediar una autorizacion
del Jefe (a) inmediato, informe de marcacion y visto bueno del Director (a) de la Direccion de Administracion y Finanzas
y adjunta al formulario de Solicitud y Comprobante de Caja Menuda.

Se podran pagar viaticos nacionales (141) hasta por dos (2) dias completos o parciales, hasta dos (2) Servidores
Publicos; para lo cual se debera usar, la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda y ¢l formulario de Solicitud de Viaticos
correspondiente. S¢ exceptia del limite indicado, los casos de Cajas Menudas Especiales para Viaticos, estas podran pagar
los mismos, conforme a la disponibilidad del fondo.

Los funcionarios que reciban viaticos, deben presentar a su Jefe inmediato un informe de los resultados de su
mision, dentro de los tres (3) dias laborables, después de su llegada a la Oficina.

Una vez se haya entregado el dinero para realizar una adquisicién, las facturas o recibos correspondientes deben
ser presentados al Custodio en un lapso no mayor de dos (2) dias laborables, tomando como fecha inicial el dia de recibo
del efectivo.

Por efectos de control, no se permite el uso de marquillas mecénicas, para suplantar las firmas autografas de los
funcionarios.

Los Servidores Publicos que no realicen la mision, por la cual se le pagaron los viaticos (transporte o
alimentacion), deben devolver el dinero, el mismo dia, o ¢l dia siguiente de la notificacion.

Se prohibe la entrega de dinero para realizar adquisiciones fuera del horario regular de trabajo (fines de semana,
dias festivos), sin mediar una nota de autorizacion.

El responsable del manejo de la Caja Menuda que habiendo incurrido en desembolsos, y no haya confeccionado
la Solicitud de Reembolso en el transcurso de dos (2) meses, se le juzgara inactiva y por ello, se ordenara su cierre
inmediato. Esta accién podré ser instruida por la Oficina de Auditoria Interna o en su defecto a la Oficina de Contabilidad

o de Fiscalizacion de la Contraloria General de 1a Republica en la entidad.

En casos de devoluciones de dinero con posterioridad al reembolso respectivo, dicho monto debe ser depositado
al Fondo o cuenta bancaria donde se originé la Caja Menuda.

La afectacion presupuestaria correspondiente a los gastos realizados, se hard al momento de tramitar el

Reembolso. Sin embargo, la Procuraduria de la Administracion, debe tomar las provisiones adecuadas contar con
BFRwlag reembolsos.
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de los Servidores Piblicos facultados para autorizar desembolsos. 4 o
35. El Custodio no entregard efectivo alguno a Servidor Publico que habiendo recibido efectivo antefy, nohaya P
presentado la respectiva factura o recibo al cumplirse el término establecido. Esta decisién o rechgzo ‘ﬂebera ser
comunicada al Jefe (a) que autorizé el desembolso, para que tome las medidas correctivas del casg, -
36. El Custodio debe mantener dos archivos, Un archivo temporal para los Comprobantes entregados, pendientes de
factura o recibo y otro archivo para guardar los comprobantes tramitados con sus documentos sustentadores..

111, PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA, AUMENTO, DISMINUCION, TRASPASO Y CIERRE DEL

FONDO DE CAJA MENUDA
V.

A. Proceso para el tramite de la Apertura de la Caja Menuda
1. Procurador (a) de la Administraciéon

Remitira a través de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repiblica asignada a la institucion Nota
de Solicitud de Apertura de Caja Menuda, dirigida al Contralor (a) o sub. Contralor (a) General de la Republica, con las
siguientes especificaciones:

Objetivo de la Caja Menuda, sustentado de manera precisa y concisa.
Monto de la Caja Menuda.

Nombre (s), nimero de cédula de identidad personal de los Servidores Publicos, asignados para autorizar y custodiar el
Fondo de la Caja Menuda.

Condicion de su nombramiento y cargo que desempefian.
Nombre, tipo de Fondo y numero de la Cuenta Bancaria, donde se reembolsara la Caja Menuda.
Nombre de la Unidad Administrativa donde se asigne la Caja Menuda.

2. Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la Repidblica

Recibida la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda, efectiia analisis de la misma, contemplando entre otros, los
aspectos antes mencionados y de ser necesario, confecciona una nota explicativa, emitiendo su opinion y el remite a la
Contraloria General de la Republica.

3. Contraloria General de la Repiiblica
Direccion General de Auditoria de la Contraloria General de la Repiblica

Recibe y revisa la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda proveniente de la Oficina de Fiscalizacion en la
Procuraduria de la Administracion, verifica la probidad de los Servidores Publicos asignados al manejo de los recursos, la
opinién del Jefe (a) de Fiscalizacion y la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda, se remiten a la consideracion y
aprobacion del Contralor (a) o en su defecto el SubContralor (a) General de la Republica.

4. Despacho del Contralor (a) o SubContralor (a)

Recibe y registra la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda con documentacion. El Sefior Contralor (a) podra
solicitar de estimarlo conveniente, estudios adicionales que le permitan contar con elementos de juicio suficientes para
decidir, de estar todo correcto, se confeccionara la Nota de aprobacién, dirigida al Procurador (a) de la Administracion,
con copia a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General asignada a la Procuraduria de la Administracion. En caso
Contrario, se procede igual, con la diferencia de que la nota indicara el motivo de rechazo de la peticion.

5. Procuraduria de la Administracién
Secretaria (o)

Recibe y registra la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda aprobada, y entrega al Procurador (a) de la
Administracion.

Procurador (a)

Recibe la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda aprobada y autoriza el tramite de Apertura de Caja Menuda.

Secretaria (o)
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Retira la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda y remite a la Direccidon de Administracion y Fin
tramite a través de la Unidad de Recibo de Documentos.

6. Unidad de Recibo de Documentos

Documentos y entrega a la Secretaria (o) de la Direccion de Administracion y Finanzas.
7. Direccién de Administracion y Finanzas
Secretaria (o)
Recibe el original de 1a Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda aprobada y entrega al Director (a).
Director (a)

Recibe la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda aprobada y coordina con la Oficina de Tesoreria, para que
elabore la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, por la suma asignada a la Caja Menuda, ¢ inicie el tramite del

cheque.
PROCURADURT ADE LA ADMINES TRACEON
DIRECOION DE ADMINIS TRACIDN Y FINANZAS
DIAGRAMA DE AROCESD PARAHL TRAMITE DE LAAPERTUR ADE LACAMMENUDA
[ r S
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B. Proceso para el tramite inicial del cheque de la Caja Menuda
1. Oficina de Tesoreria

Custodio

Recibe la Nota de Apertura de Caja Menuda aprobada.

Confecciona la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, a favor de "Caja Menuda / seguido del Nombre del
Custodio”.
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En el cuadro de conceptos de la Gestion de Cobro, escribe la Recapitulacion Presupuestaria.

Adjunta a la Gestion de Cobro ¢l original de la Nota de Solicitud de Apertura del Fondo de Caja Menuda
copia de la nota.

Envia el Expediente a la Oficina de Presupuesto.
2. Oficina de Presupuesto
Jefe (a)

Recibe el Expediente de la Gestién de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda y
demas documentos, realiza los registros correspondientes, firma, sella y remite a la Oficina de Contabilidad.

3. Oficina de Contabilidad
Jefe (a)

Recibe el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda,
realiza los registros contables en el sistema, firma, sella y remite a la Unidad de Registro de Documentos.

4. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, y Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda
aprobada, registra manualmente en el Libro de Registro y Control de Documentos y entrega a la Secretaria (o) de
Direccién de Administracion y Finanzas.

5. Director (a) de Administracion y Finanzas
Secretaria (o)

Recibe la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional y Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda aprobada con los
documentos sustentadores, finna y remite al Despacho del Procurador (a) de la Administracion por medio de la Unidad de
Recibo de Documentos.

6. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional y Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda
aprobada.

Registra manualmente en el Libro de Registro y Control de Documentos y remite al Despacho del Procurador(a) de la
Administracion.

7. Despacho del Procurador de la Administracién
Secretaria (0)

Recibe y registra el Expediente de la Gestién de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Nota de Solicitud de Apertura de Caja
Menuda aprobada y entrega al Procurador (a).

Procurador (a)

Recibe el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional y Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda
de estar todo correcto firma la Gestion de Cobro.

Secretaria (o)

Recibe los documentos y les da salida remitiendo a la Oficina de Fiscalizacién, a través de la Unidad de Recibo de
Documentos.

8. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe el Expediente de la Gestién de Cobro Contra el Tesoro Nacional firmada y Nota de Solicitud de Apertura de Caja
Menuda aprobada.

Registra manualmente en el Libro de Registro y Control de Documentos y remite a la Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria General de la Republica.
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9. Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria General de 1a Republica

Recibe y registra el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional firmada y Nota de Solicitud de
Apertura de Caja Menuda aprobada, registra, verifica, refrenda la Gestion de Cobros y remite a la Procuraduria de la
Administracion.

1. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe y registra en el Libro de Registro y Control de Documentos el Expediente de la Gestion de Cobros Contra el
Tesoro Nacional y la Nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda aprobada y refrendada y remite a la Oficina de
Tesoreria.

2. Oficina de Tesoreria
Jefe (a)

Recibe y registra el Expediente de la Gestién de Cobro Contra el Tesoro Nacional firmada y refrendada, Nota de Solicitud
de Apertura de Caja Menuda aprobada y remite al Ministerio de Economia y Finanzas.

3. Ministerio de Economia y Finanzas
Direccion de Tesoreria

Recibe y registra el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional y Nota de Solicitud de Apertura de Caja
Menuda aprobada y refrendada.

Extiende recibo como constancia de la recepcidn de documentos.
De acuerdo a la programacion de pago, confecciona ¢l cheque.
Posteriormente, el cheque es retirado por el mensajero de la

Procuraduria de Administracion.

4. Procuraduria de la Administracion
Oficina de Tesoreria

Custodio

Recibe, y registra manual o en forma computarizada el cheque en la Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo de
Caja Menuda (Forma No 007) y procede a cambiar el cheque para iniciar la operacidn del Fondo.

Desde este momento, el Custodio comienza el registro detallado de las operaciones que se realicen por el Fondo de Caja
Menuda.
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PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
DIRBCCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE PROCESD PARA EL TRAMITE INICIAL DELCHBEQUE DE LACAJA MENUDA
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C. Procesos para el Aumento, Disminucién, Traspaso y Cierre del Fondo de Caja Menuda
C.1 Proceso para el tramite de Aumento

Para solicitar incrementos a los Fondos de Caja Menuda, deben cumplirse los mismos requisitos sefialados en el
Procedimiento de Apertura de la Caja Menuda. (Capitulo I1I, punto A).

C.2 Proceso para el trimite de Disminuciéon

"Estos casos se notificarin de manera previa a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica, en la
Procuraduria de la Administracién, indicdndole el motivo de la operacién; para que coordine la accién correspondiente.

Fiscaliza el arqueo y comprobacion de documentos respectivos. Realiza el reintegro al Fondo que origind los recursos, por
¢l monto de la rebaja de la Caja Menuda y archiva en el Expediente, copia de la boleta de deposito (reintegro).”

"También podran realizarse rebajas con base a pérdidas o hurtos, debidamente documentados, conforme a los
procedimientos generales para este tipo de casos, con la nota o certificacion formal de la Direccién de de Administracion
y Finanzas. En tales casos se seguira el mismo procedimiento de control establecido, con la participacion de la Contraloria
General de la Republica.”

C.3 Proceso para el tramite de Traspaso

Es la accion mediante el cual se transfiere la responsabilidad de autorizacion o custodia de un Fondo. Este proceso se da
mediante la participacion de un Servidor Publico de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria, Oficina de Auditoria
Interna o en su defecto la Oficina de Contabilidad de la Procuraduria de la Administracion, para que procedan al arqueo
del Fondo y el Acta de Traspaso respectiva.

Cuando el motivo del traspaso sea temporal, la comprobacion de probidad del nuevo Cygiediesesgervidor Publico
autorizado, se hara en forma expedita por parte del Jefe (a) de Fiscalizacion asi -/ IR
Administracién. La temporalidad se considera hasta treinta (30) dias calendario. .
procedera como si fuese una autorizacion nueva (solicitud al Contralor (a) General de / ,
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C.4 Proceso para el tramite de Cierre : fin
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“Cuando el Procurador(a) de la Administracion. lo determine, solicitard el Cierre del Fondo a la respectiva t{j"ﬁ_éi_na de-
Fiscalizacion la que, en coordinacién con la Oficina de Auditoria Interna o en su defecto Oficina de Co \tabﬂ;tdgﬂg’»:.»
formalizaran el Cierre a través de la correspondiente "Acta de Cierre Final", documento que debe ser ﬁrma&g;{p;;t 2 -
Custodio y refrendado por el Fiscalizador(a) y Auditor (a) Interno. De existir remanentes, se confecciona la boletg dei
depdsito para ingresarlos al Fondo respectivo, que dio origen a la Caja Menuda.” R

El Acta de Cierre Final, se remitira a la Direccion de Administracion y Finanzas, con copia al Custodio, acompafiada de la
Solicitud de Cierre, Arqueo de Caja Menuda y boleta de deposito sellada por el Banco.

IV PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, DESEMBOLSOS Y
REEMBOLSOS DE LA CAJA MENUDA

A. Proceso para el tramite de Adquisicion de Solicitud de Bienes y Servicios
1. Unidad Gestora

Al presentarse una necesidad de Bienes o Servicios, la adquisicion se podré realizar por medio de los recursos de Caja
Menuda, siempre y cuando ¢l desembolso se ajuste a los requisitos de este Manual y exista la disponibilidad de fondos.

El Servidor Publico designado para autorizar los gastos a través de Caja Menuda, llena la Solicitud de Bienes y Servicios
(Forma No 001), registra, revisa, firma y envia a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Direccién de Administracion y Finanzas
Secretaria (0)
Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y entrega al Director (a).
Director (a)

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y de estar todo correcto, firma la Solicitud y entrega a la Secretaria (o) para que
envie la Oficina de Presupuesto a través de la Unidad de Recibo de Documentos.

3. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios firmada, registra en el Libro de Registro y Control de Documentos y remite a la
Oficina de Presupuesto.

4. Oficina de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios debidamente aprobada, firma dando la viabilidad presupuestariamente y remite a
la Oficina de Tesoreria, a través de Unidad de Recibo de Documentos.

5. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe y registra en el Libro de Registro y Control de Documentos la Solicitud de Bienes y Servicios aprobada y envia a
la Oficina de Tesoreria.
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B. Proceso para el tramite de la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda
1. Oficina de Tesorerfa

Custodio

Recibe la Solicitud de Bienes y/o Servicios debidamente aprobada.

Confecciona la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda (Forma No. 002), en original y tres (3) copias, firma, registra y
remite a la Direccidn de Administracion y Finanzas.

2. Direccién de Administracion y Finanzas
Secretaria (o)

Recibe la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda con su respectiva Solicitud de Bienes y Servicios aprobada y entrega
al Director (a).

Director (a)

Recibe la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda con su respectiva Solicitud de Bienes y Servicios aprobada, de estar
todo correcto, firma el Comprobante y entrega a la Secretaria (0).

Secretaria (0)

Recibe y da salida a la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda aprobada con su respectiva Solicitud de Bienes y
Servicios y envia a la Oficina de Tesoreria a través de la Unidad de Recibo de Documentos.

3. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe y registra en el Libro de Registro y Control las Solicitudes y Comprobdnte de (a_|a Menuda y de Bienes y
Servicios aprobados, registra y envia a la Oficina de Tesoreria. E:
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4. Oficina de Tesoreria
Custodio

Recibe y registra la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda con su respectiva Solicitud de Biengs
debidamente aprobadas. y: 7

Desglosa la documentacion y archiva temporalmente. i

Se comunica con ¢l Servidor Publico a favor del documento, para que lo retire. \ e
Servidor Publico S iy
Revisa la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda, de estar todo correcto firma y recibe el dinero.

Procede a realizar la compra. Exige el original de la factura o recibo del proveedor, expedido a nombre de la Procuraduria
de 1a Administracion. Anota su propio nombre y firma la factura (en forma tal que no altere ni cubra, el contenido), como
constancia de haber recibido a satisfaccion.

Entrega la factura ai Custodio del Fondo en la Oficina de Tesoreria.

PROCURADUREA DE mnunl_ﬂlsmac‘m
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE PROCESD PARA EL TRAMITE DE L& SOLICITUD Y COMPROBANTE DE CAJA MEN UDA
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C. Proceso para el tramite de Reembolso de Caja Menuda

La Caja Menuda, como se indicé anteriormente, consiste en cantidad fija de dinero en efectivo; por lo tanto, para cumplir
con esta caracteristica, se hace necesario recurrir al mecanismo de reembolso a través del proceso de la afectacion
presupuestaria y financiera, reponiendo los recursos utilizados en la adquisicion de bienes o %erggs* P

L

Para efectos de optimizar el movimiento del efectivo, se recomienda que el Custodio pre
cuando se haya usado del veinte al cuarenta por ciento (20% al 40% ),de los recursos
rotacion de fondos; para asegurar que la Unidad cuente con recursos suficientes mientras s
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En todo caso, el Custodio de Caja Menuda tendra hasta diez (10) dias calendarios, a partir de la fecha de recibo de los
comprobantes de gastos, para documentar la compra ¢ incluirla en el reembolso respectivo; transcurrido este periodo, solo
se aceptaran tales documentos en las Solicitudes de Reembolsos, previa nota de justificacion emitida por el Director (a)
Administracion y Finanzas o Jefe (a) de Programa.

1. Oficina de Tesoreria
Custodio
Retira los Comprobantes del Archivo Temporal y sigue los pasos siguientes:

Ordena cronoldgicamente los comprobantes en cartera.

Confecciona la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, a nombre de Caja Menuda seguido del nombre del Custodio.
Copia en el cuadro de la Gestion de Cobro, la Recapitulacion de Reembolso de Caja Menuda (Forma No.004)

Toda la informacién debe reflejar el periodo en que se realizaron los gastos, la descripcion del codigo presupuestario con
sus respectivos cargos, codificacion contable y total del reembolso solicitado.

Adjunta Relacion de Reembolso (Forma No.005), Comprobantes con sus facturas y recibos correspondientes.

Verifica la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional de estar todo en orden, remite a la Oficina de Contabilidad.
2. Oficina de Contabilidad

Jefe (a)

Recibe la Gestidén de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacion de Reembolso de Caja Menuda, realiza los registros
Contables en el sistema y la copia al reverso de la Relacion de Reembolso, sella, firma y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Recibo de Documentos.

3. Unidad de Recibo de Documentos
Jefe (a)

Recibe y registra en el Libro de Registro y Control de Documentos, Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional,
Relacion de Reembolso de Caja Menuda y remite a la Direccion de Administracién y Finanzas.

4. Direccion de Administraciéon y/o Finanzas
Secretaria (o)
Recibe la Gestién de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacion de Reembolso de Caja Menuda y entrega al Director (a).
Director (a)

Recibe y revisa la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacién de Reembolso de Caja Menuda y de estar todo
correcto firma el documento y remite al Despacho del Procurador (a) de la Administracién por medio de la Unidad de
Recibo de Documentos.

5. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacion de Reembolso de Caja Menuda, registra manualmente en el
Libro de Registro y Control de Documentos y remite al despacho del Procurador de la Administracion.

6. Despacho del Procurador de la Administracién

Secretaria (o)

Recibe y registra la Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacién de Reembolso de Caja Menuda y entrega al
Procurador (a).

Procurador(a)

firma la Gestion de

Recibe Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacion de Reembolso de Caja
Cobro y entrega documentos de reembolso a la Secretaria (o).




Digitalizado por |z Asamblea Nacional

No 26014 Gaceta Oficial Digital, martes 8 de abril de 2008 34

Secretaria (o)
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Recibe los documentos de reembolso y remite a la Oficina de Fiscalizacion, a través de la Unldac{{q_dfiﬁecf})b
Documentos. AR

7. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe, registra en el Libro de Registro y Control de Documentos, la Gestién de Cobro Contra el Tesoro Naci-o;-z;l,
Relacion de Reembolso de Caja Menuda y remite a Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

8. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria General de la Republica

Recibe, registra los documentos de Reembolso de Caja Menuda, verifica y de estar todo correcto, sella, refrenda y remite
a la Oficina de Tesoreria través de la Unidad de Recibo de Documentos.

9. Unidad de Recibo de Documentos

Recibe Gestion de Cobro Contra el Tesoro Nacional, Relacion de Reembolso de Caja Menuda, Recapitulacion
Presupuestaria debidamente refrendadas, registra en el Libro de Registro y Control de Documentos y remite a la Oficina
de Tesoreria.

10. Oficina de Tesoreria
Custodio

Recibe, registra los documentos de Reembolso de Caja Menuda, verifica, desglosa, distribuye las copias y remite el
Original al Ministerio de Economia y Finanzas.

11, .Ministerio de Economia y Finanzas

Direccién de Tesoreria

Recibe el Expediente de la Gestion de Cobro Contra el Tesoro

Nacional.

Extiende recibo como constancia de la recepcién de documentos.

De acuerdo a la programacion de pago, confecciona el cheque.

Posteriormente, el cheque es retirado por el Servidor Publico autorizado para estos menesteres.
12. Oficina de Tesoreria

Custodio

Recibe el cheque de reembolso, registra manual o en forma mecanizada y procede a cambiar el cheque, para continuar con
las operaciones del Fondo de Caja Menuda.
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V. GASTOS APLICABLES

"A manera de introduccion, resulta importante dejar establecidos los criterios utilizados para determinar los codigos
presupuestarios aplicables a través del mecanismo de Cajas Menudas. En tal sentido, tres (3) fueron las bases que
sirvieron para discriminar los codigos en cuestion.

En primer lugar, la caracteristica principal de la Caja Menuda, que la identifica como una suma de dinero en efectivo,
provista para satisfacer de manera inmediata necesidades imprevistas y ocasionales, surgidas del desarrollo cotidiano
de las actividades inherentes a las oficinas. Debido a esto se estd permitiendo el uso de la mayor parte de las partidas de
Servicios No Personales y de Materiales y Suministros.

En segunda instancia, la limitante impuesta a las Cajas Menudas en cuanto a sus montos y por ende, al acceder a los
procedimientos de compras que pueden realizarse con cargo a estos recursos, determina que las Cajas Menudas, solo
puedan usarse para realizar compras de menor cuantia.

Por lo anterior se excluyen los servicios personales, las inversiones financieras, las construcciones por Contratos, las
transferencias corrientes (con excepcion de una) y de capital, el servicio de la deuda publica y las asignaciones globales.

Por dltimo, debido al vinculo que hay entre Cajas Menudas y Fondos Rotativos en general (a partir de los cuales, son
reembolsadas), se ha permitido la inclusion de algunos objetos del gasto relativos al grupo Maquinarias y Equipos,
siempre y cuando su uso cumpla con los dos criterios precedentes: que se trate de situaciones imprevistas y ocasionales y
sean adquisiciones de menor cuantia.

La Contraloria General de la Republica de la Republica, a través de sus Oficinas de fiscalizacion, regulacion y control,
dard seguimiento al uso y manejo de las Cajas Menudas, por lo que en el momento que lo juzgue oportuno, podra
actualizar la presente tabla de Gastos Aplicables, de modo que la misma se mantenga dentro de adecuados limites de
control.”

"Sin perjuicio de lo antes mencionado, la Procuraduria de la Administracion por inter
Administracion y Finanzas, Auditoria [nterna o en su defecto Oficina de Contabilidad, pod
General de la Republica, actualizaciones de este catilogo de partidas, en funcién al manejo
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DETALLE DE LA CLASIFICACION

119 Otros Servicios Basicos.

Impresion, Encuadernacién y Otros YR
Corresponde a gastos por servicios de publicacion, impresion y encuadernacion de libros, ’wg;tps, .
periddicos, libretas y de todo otro tipo de papel. Incluye también servicios necesarios para la public®ian ] -z

120 e impresion, tales como: cliché y trabajos de fotolitografia, etc. considerando los actuales medios de
difusion que se utilizan, también deben consultarse en este objeto de gastos, el revelado, fijacion y cinta
de sonido, de peliculas de cine o de otros medios audiovisuales.

Informacién y Publicidad.

130
Anuncios y Avisos.

131 Comprende los gastos por concepto de avisos y anuncios en diarios, revistas, etc., relativos a la necesidad
de publicacién a que estan sujetas las Contrataciones piblicas, notificacion de obligaciones, tributarias y
aduaneras, concursos para seleccion y reclutamiento de personal, comunicaciones a los usuarios de
servicios que prestan las instituciones, etc.

Viaticos.

140 Comprenden los desembolsos por conceptos de gastos de hospedaje, alimentacion y en general gastos de
subsistencias pagados temporalmente a empleados gubernamentales en viajes por asuntos oficiales.
También comprende los gastos pagados a personas que no sean Servidor Publicos, pero que deben
trasladarse para recibir los servicios brindados por las instituciones publicas.

Viaticos a otras personas.

143
Transporte de Personas y Bienes.

150 Comprende las cantidades desembolsadas en conceptos de pasajes de las personas y el pago de fletes por
el transporte de animales, equipo, materiales y suministros.

Dentro del Pais.

151 Comprende gastos de pasajes y fletes para atender el traslado de Servidor Publico 'y de bienes, dentro del
territorio nacional. El concepto de transporte abarca todos los medios de movilizacion terrestre, aéreo,
maritimo y fluvial e incluso, el arriendo de bestias de carga.

De otras Personas.

153 Son gastos en pasajes de personas que no siendo Servidores Publicos, deben viajar con cargo a
instituciones publicas.

160 Servicios Comerciales y Financieros
Almacenaje.

161
Incluye los gastos por conceptos de servicios de almacenaje de materiales, suministros y equipo.
Comisiones y (Gastos Bancarios.

162 Incluye gastos que se incurren por concepto de servicios que prestan los bancos, agentes de ventas de
bienes y servicios y otros agentes financieros.

Servicios Aduaneros.

165 . : . . e
Incluye gastos por comisiones de almacenajes, muellaje, registro y verificacion de bultos y otros gastos
afines.

a7

3
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169

Otros Servicios.

oy

Incluye los gastos en otros servicios comerciales y financieros no clasificados en los §
anteriores. ‘

B +]

oncep!

B

180

Mantenimiento y Reparacion.

Son gastos por concepto de mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipo, vehiculos, carretera,
puentes, edificaciones, etc. Estos gastos deberan realizarse preferiblemente mediante Contrato. En ¢l caso
que tales reparaciones aumenten el valor del activo deben incluirse en ¢l correspondiente grupo y cuenta
de "Tnversiones".

18]

Mantenimiento y Reparacion de Edificios.

Comprende los gastos por reparacion, conservacion y remodelacion de edificios.

182

Mantenimiento y Reparacion de Maquinaria y Otros Equipos.

Comprende los gastos de reparacién y conservaciéon de maquinaria y equipo de produccion; de
transporte; equipo educacional y recreativo; equipo médico y de laboratorio.

183

Mantenimiento y Reparacion de Mobiliario y Equipo de Oficina

Comprende los gastos de reparacion y conservacién de muebles y equipo de oficina.

184

Mantenimiento y Reparacion de Obras.

Comprende los gastos de reparacion y conservacién de carreteras, calles, puentes, viaductos,
alcantarillados, sistemas de suministros de agua y otras construcciones similares. Abarca también los
gastos en construcciones menores temporales de obras destinadas a desarmarse, por tratarse de servicios
transitorios, tales como: tribunas de espectaculos, casetas de votacion y tarimas.

185

Mantenimiento y Reparaciéon de Equipo de Computacion.

Comprende los gastos en concepto de mantenimiento y reparacion por Contrato de toda la gama de
equipos de computo.

189

Otros Mantenimiento y Reparaciones

Comprende los gastos en mantenimiento y reparaciones no clasificados en los conceptos anteriores.

Materiales y Suministros

Este grupo abarca la compra de articulos, materiales y bienes en general, que se consumen para llevar a
cabo las metas y objetivos de los programas presupuestarios.

Por razones practicas se incluyen algunos bienes cuya duracion es superior al del ejercicio fiscal, pero
que se les considera consumidos en razén a su bajo valor de adquisicion y las dificultades que implicaria
su control de inventario.

200

Alimentos y Bebidas

Incluye gastos en productos alimenticios, ya sean de origen agropecuario o industrial, incluyendo otros
productos agro-forestales en bruto, por lo tanto, aqui se cargaran gastos tales como: alimentos para
consumo humano, natural, semielaborados o industrializado; bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas;
alimentos para animales.

201

Alimentos para Consumo Humano

Comprende los gastos por adquisicién de bienes alimenticios para el consumo de personas.

202

Alimentos para Animales

Este objeto comprende las compras de provisiones usadas exclusivamente para el consumo animal, a
saber: forraje y alimentos comprados para consumo de pajaros, peces, reptiles, ganado caballar y vacuno,
animales de laboratorios, etc.

203

Bebidas NO Alcoholicas.

Comprende los gastos por consumo de bebidas no alcohélicas y alcohdlicas.

38
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211 Acabado Textil.

212 Calzado.

213 Hilados y Telas.

214 Prendas de Vestir,

219 Otros Textiles y Vestuarios.

220 Combustibles v Lubricantes,
Son gastos por concepto de adquisicion de
petroleo crudo y parcialmente refinado, productos

990 derivados, tales como: diesel, gasolina, aceites
ligeros usados como carburantes, kerosén, aceites
y grasas, lubricantes y gas. Incluye También otros
combustibles o lubricantes derivados del petroleo,
como son el gas de hulla y el alcohol, cuando este
altimo es utilizado como carburante.

221 Diesel.

222 Gas.

223 Gasolina.

224 Lubricantes.

229 Otros Combustibles. Excepto Bunker (225).
Productos de Papel y Carton.

230 Comprende los gastos por concepto de papel y
cartébn en bruto, asi como de bienes fabricados
principalmente en base a dichas materias prima.

231 Impresos.

232 Papeleria.

Otros Productos de Papel y Carton.

239 . .

Son los gastos no incluidos en los conceptos
anteriores.

240 Productos Quimicos y Conexos.

243 Pinturas, Colorantes y Tintes.

244 Productos Medicinales y Farmacéuticos.

249 Otros Productos quimicos

252 Cemento.

253 Madera.

254 Material de Plomeria

255 Matenal Eléctrico.

256 Material Mecanico.

257 Piedra y Arena.

258 Tuberias y sus Accesorios.

259 Otros Materiales de Construccion.

260 Productos Varios.

261 Articulos o Produ%ﬁ&pﬁ?ﬁfgﬁcialcs.

gy
262 Herramientas e cntos.w A
% N

T hod
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263

265

Materiales, Accesorios y
Computacién.

269

Otros Productos Varios.

271

Utiles de Cocina y Comedor.

272

Utiles Deportivos y Recreativos.

273

Utiles de Aseo y Limpieza

Comprende los gastos en utiles de aseo y limpieza,
tales como: escobas, ceras, palos de trapeador,
plumeros, cepillos y otros.

274

Utiles y Materiales Médicos, de Laboratorio y
Farmacéutico.

275

Utiles y Materiales de Oficina.

Comprende el gasto en la adquisicion de utiles y
materiales de oficina, tales como: canasta o
bandejas para la correspondencia, maquinas
pequefias de engrapar y perforar papeles, lapices,
plumas, gomas de borrar, cotrectores y cintas de
maquinas, cristales y felpas para escritorios, cestos
de basura, cartuchos de tinta para impresoras y
otros.

279

Otros Utiles y Materiales.

280

Repuestos.

Comprende los gastos por conceptos de repuestos
necesarios para mantener en  adecuado
funcionamiento ¢l equipo y maquinaria de
produccién, de transporte, educacional y
recreativo, médico de laboratorio y sanitario, de
oficina, computacional, etc.

Magquinaria y Equipo

Solamente en casos de reposicion urgente por
daiio mayor, vandalismo o robo, hasta un maximo
de B/.300.00 (trescientos balboas).

320

Equipo Educacional y Recreativo.

340

Equipo de Oficina.

350

Mobiliario de Oficina.

360

Semovientes:

Comprende los desembolsos por adquisicion de
animales usados para trabajo, transporte o para
reproduccion, tales como: bueyes, caballos,
burros, ovejas, cerdos, aves.

370

Magquinaria y Equipos Varios.

380

Equipo de Computacion.

Transferencias Corrientes

40
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Capacitacion y Estudios

Comprende los gastos relacionados
actividades de docencia y capacitacion; realiageiéf

de congresos, seminarios, ayudas economicy &
organizaciones que realicen estos eventos. Incluyw] |

624
documentos y material bibliografico, refrigerios,
inscripciones, alquiler de salones. Este renglon es
exclusivo para el Centro Istmefio de
Modernizacién de la Administracién Publica
(CIMAP) .
REPUBLIC A DE PANAMA No.
MINISTERIO PUBLICO )
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION Uso del Solicitante
Unidad de Compras y Proveedwria
Solicitud de Bienes yio Seavicios No.
Uso de laOficina de Conpras
y Proveeduria
FECHA: TELEFONO:
OFICINA SOLICITANTE:
RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD {ArtEulo, Marce, Mode b, Tipo, Color, Madida, PRECIO ESTIMAD 0
Otros) G50 DEL OFCINA DE
SOLICITANTE COMPRAS ¥
PROVEEDURIA
SOLICITADOPOR
NOMBRE FIRMA

ESTOS MATERIALE S SERAN UTILIZ ADOS

FIRM A DEL PROCURADORSECRETARIO O JEFE

SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

APROBADO POR

A. OBJETIVO: Proporcionar la informacién concerniente a los Bienes y/o Servicios requeridos.

B. ORIGEN: Unidad Administrativa, que solicita Bienes y/o Servicios.

41
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C. CONTENIDO:
1. No. : Numero secuencial preimpreso del formulario.
2. Fecha: Dia, mes y afio, en que se llena el formulario.

3. Teléfono: Numero telefonico de la Unidad Solicitante.

4. Oficina Solicitante: Indicar el nombre de la Oficina que solicita el Bien y/o Servicio.

5. Renglén: Numero de renglon por cada Bienes y/o Servicios solicitados.

6. Cantidad: Numero de Bienes Solicitados,

7. Unidad: Unidad de medida utilizada.

8. Descripcion: Detalle de los Bienes y/o Servicios solicitados.

9. Precio Estimado: Precios unitarios y totales estimados de los Bienes y/o Servicios Solicitados.
10. Solicitado por:

Nombre y firma Nombre y firma del Servidor Publico que solicita el bien. o servicio

I1. Estos Materiales

Seran utilizados: Breve descripcion del uso que se le dard a los Bienes y/o Servicios Solicitados.
12. Firma del Procurador (a) /

Secretario (a) General o

Jefe (a): Nombre y firma del Procurador (a) / Secretario (a) General o Jefe (a).

13. Aprobado por: Nombre y firma del Procurador y Servidor Publico autorizado, para aprobar la Solicitud de Bienes y
Servicios.
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REPUBLICA DE PANAMA
FornmNe.002
MINISTERIO PUBLICO
No.
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
Solicimud y Comprobaive de Caja Menuda

Panama de

de

Unidad Administrativa
Solicitante:

Entréguese
a

Lasuma

de:

B/,

Enconcepto
de:

Solicitado por:

Firma:

PARA USO DEL CUSTODIO DE CAJA

Adelanto:

B/

[mporte de Factura:

Sobrante:

Proveedor:

CODIGO PRESUPUESTARIO
VALOR

CODIGO FINANCIERO

535030010000 ___ B/
035030000000 ___ B/
035030010000 B/

Firma

—____ooooooo___ B —
T ooooooo B/
T _oooooo0 B

Fima

RECIBIDO POR: _

FIRMA:

CEDULS:

AUTORIZADO POR
CUSTODIC

Direccion de Administracidn Finanzas

FECHA:

SOLICITUD Y COMPROBANTE DE LA CAJA MENUDA

43

A. OBJETIVO: Formalizar la demanda de recursos y su entrega subsiguiente, para adquirir bienes servicios que
seran utilizados por la Procuraduria de 1a Administracion.

B. ORIGEN: Oficina de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. No. : Numeracién secuencial establecida por la
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Oficina de Tesoreria.
2. Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el
Documento.

3. Unidad Administrativa Solicitante: Nombre de la Oficina que necesita el bien o servicio.

4. Entréguese a; Nombre completo del Servidor Piiblico a quien se le entrega el dinero.
5. La Suma de B/. | Suma entregada, escrita en letra y numero.
6. En Concepto de: Explicacion, precisa y concisa del gasto a realizar.

7. Solicitado por: Nombre del Servidor Piblico asignado por la Unidad Administrativa, para autorizar la entrega de
Fondos.

8. Firma: Rubrica del Servidor Publico que autoriza ¢l gasto.

Para uso del Custodio de Caja

9. Adelanto: Suma anticipada, entregada por el Custodio.

10. Importe de la Factura: Suma efectivamente pagada, segin la factura sustentadora.

11. Sobrante: Diferencia entre el adelanto entregado y el importe del desembolso, segtin factura.
12. Proveedor: Nombre de la persona natural o juridica que proporciono el bien o servicio.
13, Cédigo Presupuestario

Financiero: Codigos presupuestarios y financieros respectivos.

14. Valor: Monto en balboas que corresponde al gasto.

15. Firmas: Firma de los Servidores piblicos que autorizan y recibe.
OBSERVACIONES:

Para una mejor conservacion y manejo del documento, se recomienda que el mismo tenga las siguientes dimensiones: 7 X
7 172 pulgadas, Dependiendo de los costos, se recomienda que las copias sean de distintos colores.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO i
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
Solicitud No.
CUADRO DE COTIZACIONES
DI& | MES ANO Ne ] 2
Praveedores
| Teldfono
Fax
Conreo Electrénico
RENGL ON | CANTID AD DESCRIPCION PRECIOS

1 2 3
UNITARJO _ TOTAL | UFITARIO TOTAL | UNITARIO TOTAL

Finvas Autonzadas SUBTOTAL
ITBM
Raspors able de Compras TOTAL
Fira: OBSERVACIONES
Fecha:
Cotizadoy
[Fivrva:
Fecha:
CUADRO DE COTIZACIONES

A. OBJETIVO: Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio, cantidad y calidad de los bienes y/o servicios
requeridos, a efecto de que se seleccione al proveedor que presenta las mejores condiciones para la Institucién.

B. ORIGEN: Oficina de Compras y Proveeduria,

C. CONTENIDO:

1. Cotizacién N o. : Numero secuencial de las cotizaciones.

2. Solicitud de Bienes y Servicios

No. : Numero de la Solicitud de Bienes y/o

Servicios que origina las cotizaciones.

3. Fecha: Dia, mes y afio, en que se hacen las Cotizaciones.

4. Renglon: Namero de renglon utilizado por cada Bien y/o Servicio cotizado.
5. Cantidad: Numero de Bienes y/o Servicios que se

Cotizan.

6. Descripcion: Detalle de las caracteristicas de los Bienes y/o Servicios cotizados.

7. Proveedores: Nombre o razon social de los Proveedores que participan en las cotizaciones, con sus respectivos nimeros
telefdnicos y correos electronicos.

8. Precios:
Precio Unitario: Valor de cada unidad de los Bienes y/o
Servicios cotizados.
Precio total: Resultado de la multiplicacion del Precio Unitario por la cantidad de Bienes y/o berﬂéﬁ-ﬁ _ggtiizados.
9. Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la Informacién contenida en el ?\;@;&/&ﬁﬁ[:‘ AN
; -
I .

Rg
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Firmas Autorizadas
10. Jefe (a) de Compras y
Proveeduria Nombre y firma del Servidor Publico

Responsable de la Oficina de Compras.

11. Cotizado por: Nombre y firma del Servidor Publico que efectud las cotizaciones
12. Oficina de Fiscalizacion de la

Contraloria General de la

Repiiblica Nombre, firma del fiscalizador que revisa el Cuadro de Cotizacidn.
OBSERVACIONES:

Se recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: 8 1/2 x 11 pulgadas.
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REPUBLIC' A DE PANAMA Farmna No.004
MINISTERIO PUBLICO . No
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
Recapitulacion de Reetnb oko de Caja Menuda
Fedha:
Unicad Admintstrativa Solicitante:
Custodio de Caja Menuda:
CODIGOS
PRESUPUE ST ARIO FINANCIFRO VALOR

Valor del Reembolsa

B/.
Comprobante de Cartera

B/,
Reembalso en Tramite

B/,
Efectivo en Caja

B/,
Total del Fondo

B/,

Preparado por Oficina de Tesoreria

RECAPITULACION DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVO: Consolidar los desembolsos efectuados, para solicitar su restitucion.
B. ORIGEN: Oficina que maneja ¢l Fondo.

C. CONTENIDO:

1. No. : Numeracion secuencial establecida por la Oficina.

2. Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el reembolso.

3. Unidad Administrativa
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Solicitante: Nombre de la Oficina, que maneja la Caja Menuda.

4, Custodio: Nombre del Servidor Piblico que maneja la Caja Menuda.
5. Codigos Presupuestario

Financiero: Indicar las partidas correspondientes de

acuerdo al gasto.

6. Valor del Reembolso: Sumatoria de los renglones o total gastado a rembolsar.

7. Comprobante en Cartera: Sumatoria de los comprobantes pendientes de reembolso.
8. Reembolso en Tramite: Suma de las solicitudes de reembolso

pendientes de pago.

9. Efectivo en Caja: Total del efectivo disponible en Caja a la fecha.

10. Total del Fondo: Resultado de la suma de los renglones

anteriores, que debe se igual al total autorizado de la Caja Menuda.

11. Firmas:

Preparado por: Firma del Servidor Publico, que confecciona la Solicitud de Reembolso.
12. Unidad Administrativa

Firma del Jefe (a) de la Unidad

Responsable: Administrativa que custodia la Caja Menuda.

OBSERVACIONES:

Se recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: 8 1/2 x 11 pulgadas.

El original de esta solicitud debe ir acompafiada de los comprobantes originales, sustentadores de los desembolsos
realizados.

No es necesario que las copias de este documento lleven colores diferentes.
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REPUBLIC A DE PANAMA Forma 005 b ?
MINISTERIO PUBLICO . b
PROCURADURIA DE L A ADMINISTRACION L
Reacion de Reerabolso de b Caja Menuda No., )
Fecha: -
COMPROBANTE PAGADO A EXPLIC ACION DEL GASTO CODFICACION  VALOR
No. | FECHA
Valor del Reembolso B/,
Comprobante de Cartera B/
Reembolso en Tramte B/
Efectivo en Caja B/
Total del Fondo B/
Preparado por Oficina de Tesoreria

RELACION DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVQ: Detallar los desembolsos efectuados para solicitar su reembolso.

B. ORIGEN: Oficina que maneja ¢l Fondo.

C. CONTENIDO:

1. Relacién de Reembolso de Caja
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Menuda No : Numero que identifica la Relacion de Reembolso de la Caja Menuda.
2. Fecha: Dia, mes y afio en que se elabor6 el documento, ""’\ o

3. Comprobante N o. Indicar el numero del comprobante en forma secuencial.

Fecha: Dia, mes y afio, en que se elaboré ¢l comprobante.

4. Pagado a: Nombre de la persona natural o juridica que expide la factura.

5. Explicacion del Gasto: Breve explicacion de articulo pagado.

6. Codificacién: Indicar la codificacion de acuerdo al objeto del gasto,

7. Valor: Monto de la compra segin factura o recibo.

&. Valor del Reembolso: Sumatoria de los renglones o total gastado a reembolsar.
9. Preparado por: Servidor Publico que elabord el reembolso.

10. Oficina de Tesoreria Servidor Publico que verifica el reembolso.
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REPUBLICA DE PANAMA Forma. 006
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINIST RACION
Conprobante de Pago R wrel
FECHA NOM.
NOMBRE DEL PROVEEDOR:
CEDULA NUM.:
CONCEPTO DEL PAGO:

DET ALLE DE BIENE § COMPRADOS O
SERVICIO PRE STADOPOR EL PR WEEDOR

DESCRIPCTON CANTIDAD COSIO
UNITARIO | TOTAL
NUM

GRANTOT AL
RECIBIDO POR: FIRMA:

NOMERE
PAGADO FOR.: FIRMA:

NOMBRE

NUM. DE CEDULA DEL PA GADOR:
NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOS DE COMPRAS O PAGOS DE SERVICICS,
PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENG 4N FAC TURAS CON MEMBRETES NIR U C,EN AREAS
RURALES O DE DIFICIL ACCESO. LA INFORMACION QUE AQUf CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL
SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA EL PAGO.

COMPROBANTE DE PAGO RURAL

A. OBJETIVO: Documentar las compras o ejecucion de servicios, en la cual el proveedor no cuenta con facturas
membretadas, nt RUC.

B. ORIGEN: Servidor Publico, que realiza las compras o solicita el servicio.
C. CONTENIDO:

1. Fecha; Dia, mes y aflo, en que se realizo la compra o el pago.

2. Num. : Namero del Comprobante.

3. Nombre del Proveedor:

Nombre o razdn social del proveedor.

4. Cédula Identidad Personal. Numero de Identificacion Personal o algin dato que permite su identiﬁcacién. .
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Detalle de Bienes Comprados o Servicio Prestado por el Proveedor.

6. Descripcion: Detalle de los bienes y/o servicios comprados.

7. Cantidad: Nimero de bienes y/o servicios comprados.

8. Costos:

a. Unitario: Importe de cada unidad de los Bienes y/o Servicios cotizados.
b. Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de unidades adquiridas.
9. Num. : Namero utilizado por cada bien o servicio.

10. Gran Total: Sumatoria de los costos totales.

11. Recibido por:

Nombre, firma y cédula: Indicar el nombre y firma del proveedor.

12. Pagado por:

Nombre, firma y cédula; Nombre, firma y cédula de identidad personal del Servidor Publico que efectud las compras y
realizo el pago.
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REPUBLICA DE PANAMA Forma No. 007
MINISTERIO FUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION

Tarjeia de Contrelde Mov imiento del Efective de Caja Menuda

Unidad Sdrministrativa: Asigmacion:

Custodio:

FECHA DETALLE COMPROBANTE No. INGRESO EGRESQO

SALDO

TARJETA DE CONTROL DE MOVIMIENTO DEL EFECTIVO

DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVO: Llevar el registro continuo de las operaciones de la Caja Menuda, para
conocer rapida y oportunamente el saldo o disponibilidad de recursos.

B. ORIGEN: Custodio de Caja Menuda.

C. CONTENIDO:

1. Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la Oficina responsable del Fondo.

2. Asignacion: Indique la cantidad autorizada para la Caja Menuda

3. Custodio: Nombre del Servidor Publico, encargado del Fondo de Caja Menuda.

4. Fecha: Dia, mes y afio de cada registro.

53




No 26014 Gaceta Oficial Digital, martes 8 de abril de 2008
Digitalizat por Iz Asamblea Neciond

5. Detalle: Breve explicacion de la transaccion

realizada.

6. Comprobante N o. : Indique el numero de comprobante

Registrado.

7. Ingreso: Para registrar ¢l importe del efectivo

recibido.

8. Egreso: Para registrar las erogaciones efectuadas.

9. Saldo: Resultados de la operacién Ingresos-Egresos.

OBSERVACIONES:

Se recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: 8 1/2 x 11 pulgadas.

Procednniento contable para regisaar b adquisicion de ANexo A

actvo fyo.por 1edm de ¢aja menwda

|. Registro de ln Recepcwon de Alieveen y 1 fac turn origmal
Cédigo Descripcidn Detilo
70 Ejecucidn presupuestaria de gastos del gobierno central
T0.XX 1X XXX XK 340 Equipo de oficima

32 Cuentas por pagar
321 Bienes y servicios

(Asiento simultaneo)

L5  Inventanos %%
156 Magquinania, equipos ¥ otros

91 Ejecucitn presupuestana imputablea cuentas firanciera
914 Gastos de capital presupuestanos aplicados
a cuentas financieras

(Asiento ssmultaneo)

32 Cuentas por pagar XX
321 Bienesy servicios

L0 Caja ybancos
102 Caja Menuda
: Regiso del Depaclio de Ahwcen.
odigo Descipeidn
23 Inmuebles, maguinaria ¥ equpo ¥
234 Equipo de oficina
15 Inventarios
156 Magunana, equipo y otros

3. egstro dela solicitud de reembolso de Caja Menuda.

Crédito

Cr.

Procedimiento contable para registrar la adquisicion de
activo fijo, pormedio de Caja Menuda

1. Regiswo del reetnbolko de Caja Menuda

Codigo Descripcidn Détito

10 Cajay bancos
102 Caja menuda X

10 Cajay bancos
105 Bancos, cuentas comientes

Credito

b, w L
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(Adento simultaneo)

04 Responsabilidad por valores y documentos Pren
ernitidos y recibidos
M2 Responsahilidad por valores y documentos
en circulacidn
03 Valores y docutnentos emitidos y recibidos
032 Valores y documentos en circulacion KX
Anexo B

NORMAS LEGALES RELATIVAS AL MANEJO DE LOS FONDOS

LIBRO V DE LA ADMINISTRACION Y FISCALIZACION DEL TESORO NACIONAL TITULO I DE LA
DIRECCION DEL TESORO NACIONAL

CAPITULO IV De los Empleados y Agentes de Manejo.
ARTICULO 1.088

Para ser Empleado ¢ Agente de Manejo es preciso gozar de buena reputacién, no haber sido condenado a pena
corporal por delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como
quebrado fraudulento o culpable y no ser deudor moroso del Tesoro.

Tampoco puede ser Empleado o Agente de Manejo quien, habiéndoloe sido en otro tiempo, resulto aicanzado en sus
cuentas, aun cuando los alcances hayan sido condonados o declarados prescritos, o cuando no haya rendido sus
cuentas oportunamente, aunque de esa responsabilidad hubiera sido eximido.

Los nombramientos hechos en contravencion de este articulo son nulos y cualquier persona puede demandar su
nulidad.

ARTICULO 1.089

Los Empleados o Agentes de Manejo que reciban o paguen o tengan bajo su cuidado, custoedia o control, fondos del
Tesoro Nacional, rendirin cuentas de conformidad con las reglas que establezca la Contraloria General de la
Republica.

ARTICULO 1.090

Todas las personas que tengan a su cuidado, o bajo su custodia o control, fondos del Tesoro Nacional, seran
responsables de ellos y de todas las pérdidas que ocurran a causa de su negligencia o uso ilegal de tales fondos.

ARTICULO 1.091

Ningin Empleado o Agente de Manejo sera eximido de responsabilidad porque alegue haber actuado por orden
superior al hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo sea directamente responsable. El empleador
superior que haya ordenado el pago o disposicion de fondos sera solidariamente responsable de la pérdida que el
Estado hubiere sufrido a causa de su orden.

ARTICULO 1.092

Ningin Empleado o Agente de Manejo que reciba o pague, o tenga bajo su cuidado, custodia o control de fondos del
Tesoro Nacional, sera relevado de responsabilidad por su actuacion en el manejo de tales fondos, sino mediante finiquito
expedido por la Contraloria General de la Repiblica.

PARAGRAFO:

No podran ser autorizados, permitidos, o admitidos los actos o contratos que se enumeran a continuacion, a las personas
que ejerzan o hayan ejercido algunos de los cargos que se mencionan en el presente Capitulo si no presentan del finiquito
expedido por la Contraloria General de la Republica.

1. La celebracion de los contratos con el Estado, con los Municipios y con las Instituciones Auténomas y Semiauténomas,
excluidas las bancarias.
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2. Los pagos que deba efectuar el Tesoro Nacional o Municipal y las Entidades Autonomas, y SermAuidor
incluyendo salarios y remuneraciones por servicios prestados. g

3. Las inscripciones de las escrituras publicas sujetas al pago del impuesto de registro.
4. La venta de pasajes al exterior y la obtencion de permisos de salida para viajar fuera del pais.

Para los efectos pertinentes la Contraloria General de la Republica enviaré a la Seccion de Paz y Salvo del Ministerfo™
Hacienda y Tesoro el detalle de las personas a que se refiere el presente Capitulo, que tengan saldos pendientes con el
Tesoro Nacional, a fin de que no se les entregue ¢l Paz y Salvo, en concepto de Impuestos sobre la Renta, a menos que
presente el finiquito expedido por la Contraloria General de la Republica.

Fianzas de Manejo y Cumplimiento
ARTICULO 1.093

Todo Empleado o Agente de Manejo esta obligado a prestar fianza que garantice las responsabilidades que le incumban,
de manera que queden ampliamente protegidos los intereses del Estado.

No obstante lo dispuesto en el inciso anterior no estaran obligados a prestar estas fianzas los Agentes de Manejo en los
casos en que la Contraloria General de la Republica, las estime innecesarias.

ARTICULO 1.094

a forma y cuantia de las fianzas de manejo no sefialadas por la Ley las determinard la Contraloria General de la Republica.
En ningun caso seran admisibles las fianzas personales, ni hipotecarias, ni las prendarias.

ARTICULO 1.095

Toda persona natural o juridica que de acuerdo con este Codigo o Ley especial deba prestar fianza de cumplimiento, lo
hara por la suma y en la forma prevista en la respectiva disposicion legal y de acuerdo con las reglamentaciones que
establezca la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 1.096

Hasta tanto que las fianzas de que tratan los dos articulos anteriores hayan sido aprobadas y aceptadas por la Contraloria
General de la Republica, la persona que deba prestar la fianza, si se trata de Empleados de Manejo, no podra entrar en el
gjercicio de sus funciones, y si se trata de un particular, no podra asumir la obligacion ni comenzar a prestar el SCIViCio
que deba garantizar la fianza.

ARTICULO 1.097

Contraviene lo dispuesto en ¢l articulo anterior, el funcionario publico del Organo Ejecutivo que de posesion a la persona
nombrada para desempefar un cargo publico de manejo 0 que permita actuar a un Agente de Manejo sin que haya
constituido las tianzas correspondientes.

También contraviene lo dispuesto en dicho articulo el funcionario publico del Organo Ejecutivo que permita a un
particular asumir obligaciones o prestar servicios sin haber constituido la respectiva fianza.

ARTICULO 1.098

Las fianzas constituidas de acuerdo con el Articulo 1.095, seran registradas y archivadas en la Contraloria General de la
Republica.

ARTICULO 1.099

Las fianzas de los Empleados o Agentes de Manejo contribuirén la
responsabilidad que se derive del desempefio de sus deberes especificos.
ARTICULO 1.102

Mientras el Empleado o Agente de Manejo no haya cesado en el ejercicio de

su cargo o actuacion y obtenido el finiquito de sus cuentas, no podra cancelarse la fianza que hubiere prestado. .-
e

Tampoco podra cancelarse la fianza prestada por un particular hasta que haya cumplido totalmente
contraidas.
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Los funcionarios piblicos que contravengan las disposiciones de los incisos anteriores incurriran en las re§p0nsd'61hddde§m
establecidas en el Articulo 1.097 de este Cddigo. ;

Anexo C
GLOSARIO
1. Caja Menuda:

Son sumas de dinero fijas, en efectivo, provistas a oficinas publicas a solicitud de éstas. Se reembolsan de fondos
bancarios institucionales. No obstante, el proceso de desembolso y reembolso, requicren de la afectacion presupuestaria y
financiera (afectacion contable) para su ejecucion.

2. Custodio:
Funcionario responsable directo y unico del mangjo de fondos.
3. Firma Autorizada:

Firma que coloca en el "Comprobante de Caja Menuda”, el funcionario asignado para ordenar pagos de este fondo.
4. Adelanto de Caja:

Cantidad de dinero entregado a un funcionario para tramitar la compra de un bien o servicio, cuyo valor definitivo se
desconoce.

5. Comprobante de Caja:
Documento contentivo de todos los detalles, incidencias y responsabilidades inherentes a un pago o desembolsos.
6. Comprobante en Cartera:

Documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero, que se encuentran en poder del custodio, pendientes de
reembolsos.

7. Reembolso en Tramite:

Grupo de documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero en proceso de reembolso.
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Anexo E

ENTREVISTAS

Los servidores publicos que se describen a continuacién fueron entrevistados para la elaboracion del Manual de
Procedimientos para el uso y Manejo del Fondo de Caja Menuda en el Ministerio Publico, Procuraduria de

Administracion.

Edith Esquivel Directora de Administracion y Finanzas, 4, 5, 6,8 de septiembre de 2007.

Manuel Robles, Jefe de la Oficina de Contabilidad, 6 de septiembre de 2007.

Héctor Rivera, Jefe de la Oficina de Presupuesto, 5,6 y 7 de septiembre de 2007.

Keyra Vigil, Jefa de la Oficina de Tesoreria, 4 y 5 de septiembre de 2007.

Rosalia Clarke, Jefa de la Unidad de Compras 5, 6 y 7 de septiembre de 2007.

Nicolasa Delgado, secretaria de la Direccién de Administracion y Finanzas 4, 6 y 7 de septiembre de 2007.

Armando Alvarez, Jefe del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos. 28 y 30 de agosto, 4,5y 6 de
septiembre de 2007

REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS
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