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Quehl.eyNo.MdeZ3denoviembmchOOG,quecmanutoﬁdaddclosRocursosAcMﬁoos
de Panamé, en su articulo 21, numeral 15, dispone que:

“Articulo 21: Son funciones del Administrador General:

1.

15.  Establecer la organizacién de la Autoridad y, en general, adoptar todas las
medidas que estime convenicntes para la organizacién y ¢l funcionamiento del
sectorpesquemyacuioola,ypmelmanejodelosmmosmaﬁnom”.

Que en virtud de lo antes expuesto,

RESUELVE:
PRIMERO: Dejar sin efecto la Resolucién ADM/ARAP No.2 de 29 de enero de 2007.

SEGUNDO:Lapresentemaolucibnenmdenvigenciaapuﬁrdesupubﬁcaciénenhmoeta
Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 44 de 23 de noviembre de 2006.

DadaenlaCiudaddePanmnﬂ,aloscatome(14)diasdalmesdemmodelaﬁodosmilsiete
(2007).

COMUNIQUESE Y COMPLAS

R1 PRETTO MALCA
Administrador General

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 15-2007-DMySC
(de 12 de enero de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, DESPACHO Y
PAGO DE BIENES Y SERVICIOS DEL SERVICIO AEREO NACIONAL".

EL. CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articuio 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamé, establece
que la Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el controt previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin que se realicen con correccion, segiin lo establecido en la Ley.

QueelArtlculo11.numemlz.delau»yszaeadomvlombredewu.porelml
ummuuymmmhmmmmmldehmp(bﬂca.mm
qnmduwmdawnﬁsbn.hlmmmm.wy
mﬁmmm«mmdemymm:mmm
mumnmmoﬁnymbm.nhsmnﬂms



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, martes 20 de marzo de 2007 N°25,753

Que e} Articulo 36 de la citada Ley, dispone que la CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de
base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes publicos,
sujetandose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

Que commesponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o
Manuales necesarios para la rendicién, examen y finiquito de cuentas de Ia
gestion fiscal de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-
Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante
Decreto, en el cual se establecerd ia fecha para su aplicacidon por ta dependencia
estatal respectiva, y serén de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarios.

Que la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con el
Servicio Aéreo Nacional, elabord el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION,
DESPACHO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS DEL SERVICIO AEREOQ
NACIONAL",

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 PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION,

DESPACHO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS DEL SERVICIO AEREO
NACIONAL",

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regiré 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 el cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Repablica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 12 dias del mes de enero de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

0.

DANI KUZNIECKY
Contralor General de la Regublica

JORGE E;ouumav.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Méodos y Sistemas
de  Contabilidad, presenta el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, DESPACHO Y
PAGO DE BIENES Y SERVICIOS PARA EL SERVICIO AEREO NACIONAL, con
base en las leyes y procedimientos administrativos, para definir responsabilidades del
funcionario que autoriza los diferentes desembolsos que se generen.

El contenido de este documento se ha elaborado con una exposicién sencilla y prictica,
para beneficio de todos los que participan en esta actividad, sin perder de vista la
imperiosa necesidad de aplicar correctamente las disposiciones legales y supletorias
vigentes que regulan la materia, considerando ¢l necesario control y fiscalizacion de los
fondos institucionales.

En consecuencia, en la medida que sutja la necesidad de realizar cambios, estaremos
anuentes a considerar sus comentarios y observaciones, a la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Manual

Proveer 8 la Administracién del Servicio Aéreo Nacional (SAN), los mecanismos de
registros, controles presupuestarios y financieros, con el proposito de garantizar la
eficiencia, eficacia y transparencia en su Gestion Administrativa.

B. Objetivo del Servicio Aéreo Nacional

Salvaguardar la integridad territorial, en particular la del espacio a€reo, cooperando y
apoyando a las autoridades gubermnamentales, en especial las de aviacién civil, en el
cumplimiento de sus funciones legales; desarrollar y registrar las actividades de auxilio
humanitario.

C. Base Legal
o Constitucién Politica de la Republica de Panama, de 1972, Articulos 279 y. 280,
reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los
Actos Legislativos Nim.1 de 1993 y Nim.2 de 1994 y Nim.1 de noviembre de 2004.

e Ley Niim.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Republica”.
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L_ey N.lh.n.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y dicta otras
ciones. ,

Decreto Nitm.38 de 10 de febrero de 1990, “Por 1a cual se organiza Ia Fuerza Piiblica.

Decreto Ntm.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 otras disposiciones en
esta materia”.

Decreto Niim.113 de 21 de junio de 1993. “Por el cual se adopta ¢l Manual General de
Contabilidad Gubernamental”.

Decreto Niim.214-DGA de 18 de octubre de 1999. “Por el cual sc emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panamé4.

Resolucion Num,002 del 21 de Julio de 2006. “Pago por Transferencia Electrénica de
Fondos”,

Normas de Administracién Presupuestaria Vigente.

Normas de Control Interno

El Departamento de Auditoria Interna es responsable de evaluar que los procesos
¢jecutados en la Direccién de Logistica, sean consecuentes con los procedimientos
contenidos en este manual. En este sentido, el alcance y oportunidad del proceso de
evaluaci6n se ajustard conforme al programa de auditoria que este departamento elabore.

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Fiscalizacién
General, ejercerd sus actividades sin perjuicio de los controles administrativos que
establezca el Servicio Aéreo Nacional (SAN).

Cuando exista la necesidad por parte de la Administracion del SAN de adquirir algtn
bien o servicio, se preparard el documento denominado “Solicitud de Bienes”
(Formulario No.1), y se enviar a la Direccién de Logistica por parte de las diferentes
Unidades Administrativas que conforman esta dependencia. En este formulario se
describiré todo lo inherente a cantidad, caracteristicas y costos estimados del bien,

Para el pago de Ordenes de Compras al contado, la Seccién de Tesoreria debers haber
cubierto los trédmites previos previstos en el Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales, para los contratos y Compras Menores (M.13.96).

Se efectuard toda la interaccién con Contabilidad, Presupuesto y Tesorerfa, para el trdmite
de todo documento de pago que afecte el presupuesto y las finanzas piiblicas.

Cuando se anule un cheque, a éste se le colocar el sello de “ANULADO?" vy si ha sido
firmado, donde est4 la firma, se cortaré varias veces.

La Seccién de Contabilidad guardard los documentos oﬁginalmycompmbantesdepago
de cada cheque que se produzca.
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E] encargado de la Seccién de Presupuesto, debera ir al Ministerio de Gobierno y Justicia
a comprometer en ¢l Sistema Integrado de Administracion Presupuestaria (SIAFPA), toda
la documentacion de compromiso presupuestario que se genere en el SAN.

Cuando ¢l pago de las Ordencs de Compras cs superior a B/.1,000.00 ¢l SAN sélo
tramitaré el documento hasta la Requisicion, ya que ¢l Ministerio de Gobiemno y Justicia
confeccionaré la Orden de Compra (acto publico).

Todo documento oficial (Contratos, Orden de Compra, Solicitud de Viatico, Recmbolso
de Caja Menuda y Fondo Rotativo y Cheques) que sc produzcan a solicitud del SAN,
deberén canalizarse a través de los controles presupuestarios y financieros establecidos
por la Contraloria General de 1a Republica.

Para efecto de los gastos realizados por la administracién del SAN, los mismos serén

financiados a través de losmcmsospmvcmcnwsdelpmsupwstodeesMenﬁdad.

El SAN cuenta con cinco Unidades de Almacén periféricos identificados asi: Alas Fijas,
Helicéptero, Mantenimiento, Transporte, Comedor y Dotaciones.

Toda soficitud de bienes y/o servicios seré canalizada, a través de los Almacenes
Periféricos (Helicoptero, Alas Fijas, Dotaciones, Comedor, Mantenimiento y Transporte)
con gue cuenta esta Dependencia, quienes verificarén y despacharén si hay en existencia.
De no haber, colocarén el correspondicnte sello “NO HAY EN EXISTENCIA” y
proceden a preparar la Reguisicién (F ormulario Niim.2), que remitirén al Departamento

de Finanzas.

Toda solicitud de compra deberd tramitarse a través de la Direccién de Logistica, donde
se comprobaré la necesidad y su respectiva descripcion (cantidad, calidad, caracteristica)
del bien @ comprar. La misma deberé contar ¢on el visto bueno del Director General.

La Seccién de Presupuesto, verifica presupuestariamente si se tiene la partida; si no hay
inconvenicnte se procede y de lo contrario, se devuelve al Almacén, para que le
comunigue a la Unidad Administrativa solicitante.

El Departamento de Finanzas al recibir la Requisicion procede con ¢l trémite
(Presupuesto, Contabilidad, Compras y Tesoreria) de contar con el recurso. De lo
contrario, le informa al Almacén que no se puede realizar la compra.

Los bienes y servicios solicitados por el SAN, se recibiran en la Unidad de Almacén (que
tiene que ver el bien) del SAN. La cual debera preparar el documento denominado
Informe de Recepcidén de Almacén (Informe Ném.1) y cumplir con los controles ¥
formularios establecidos por la Contraloria General de la Republica.

Todo cheque que se genere o emita Tesoreria, deberd estar previamente autorizado por el
Director de Logistica, para lo cual se deberd utilizar el Formato Autorizacién de
Confeccion de Cheque (Formulario Niim.3).

TodoshspagosmalindoaauavésdechequcsdeISAN,deberﬁIserfumadospmel
Director General del SAN, el Jefe de la Oficina de Fiscalizaciéon General de Ia
ComﬂodaomﬂmhenﬁdadyhbimeciénAdnﬂnimﬁvadelMilﬁMﬁOde
Gobiemo y Justicia.
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. Losdommenmsﬁwnmsqmacompaﬁanalmmpmbantedepagodeloscheqms,debmn
ser sellados todos con un sello que tendrd la leyenda Pagado mediante el cheque
No. de fecha .

* Para efecto de los informes presupuestarios y financieros, la Direccién de Logistica a
través de su Departamento de Finanzas (Presupuesto y Contabilidad), tendrén la
obligacién de producir reportes por separado, a solicitud del Director General, con el
propdsito de mantener informado a sus directivos del manejo de los recursos.

*  Todos los documentos oficiales que involucren afectacion presupuestaria y desembolsos
financieros, deberdn tramitarse y observar las Normas de Administracién Presupuestaria
vigentes.

* Los Fondos Rotativos consisten en cantidades fijas de recursos; por lo tanto, se hace
becesario recurrir al mecanismo de reembolsos, a efecto que el Fondo se realimente del
presupuesto institucional, en fincion de los recursos utilizados. Por consiguiente, se
llenard el formato “Solicitud de Reembolso de Fondo Rotativo” (Formulario Nam.4),
que serd adjuntada a [a Gestién de Cobro.

o En la Seccibn de Tesoreria se encargard de tecibir las solicitudes de vidtico,
adquisiciones, caja menuda, gestiones de cobro, entregar cheques y realizara otras
funciones que se requieran por Ia naturaleza de la Seccién.

* Las solicitudes de reembolso de pago de fondo rotativo para el SAN, presentada por el
Ministerio a la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas,
se harén a través de transferencia electronica de fondos.

*  Los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y servicios superiores a los
B/. 1,000.00 (mil balboas) se cancelardn a través de este medio electronico.

I1. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para adquisiciones de bienes Y/o servicios mediante Orden de
Compra

2.1 Al Contado
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Unidad Administrativa Solicitante

Completa la forma Solicitud de Bienes (Formulario No.l). especificando los bienes o
suministros requeridos. La Jefatura de la Unidad Administrativa solicitante firma el
formulario y remite a la Direccion de Logistica para que lo envie al Almacén (Dotaciones,
Alss Fijas, Helicoptero y Transporte) que corresponda.

Seccién de Almacén
Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma y

despacha. De lo contrario le coloca el sello NO HAY EN EXISTENCIA y prepara la
Requisicién (Formulario Nim.2), que remite al Departamento de Compras.

. Seccién de Compras

Se revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos con los precios
referenciales.

Nota: Si la adquisicién es “no programada”, el fondo a utilizar y la forma de pago son
previamente consultadas con la administracion.

Analiza si los bienes o servicios ha adquirir, estdn dentro del listado de precios
establecidos, preparado por ¢} Ministerio de Economia y Finanzas. De lo contrerio se
selecciona el tipo de acto de contratacién correspondiente a saber:

«  Compras Menores (cotizacion);
o Solicitud de Precios;
¢  Concursos 0;
o  Compras Directas.
Seccién de Presupuesto

chimmclsismlasparﬁdaSpmsupWAﬁGSdeacueMOMMbicnesysewicios
establecidos en Ja Requisicion.

El sistema verifica la disponibilidad presupucstaria de las partidas sugeridas, de existir ¢l
recurso quedan bloqueadas las partidas.

De 1o tener la disponibilidad, se objeta y se inicia los pasos respectivos para establecer las
decisiones pertinentes.

Firma y remite la Requisicién y a Compras.
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Seccién de Compras

Realiza el acto publico de contratacidn y se adjudica

Genera la“MndeCom(FomuIaricNénS)”..

El Jefe, firma la Orden de Compra.
SemﬁtchOIdmchompnﬁSicammteahUnidadeConmbilidadconlosdoumunos
sustentadores.

Seccién de Contabilidad

Realiza los registros Contables correspondientes (Compromiso Contingente).
Se imprime el comprobante de Diario.

El jefe firma ¢ Comprobante de Diario

Se remite laOrdendeCommaoompaﬁadadclosdocumcntosmtemdom, al Director
delngisﬁmmthaumﬁcepuamniﬁdaahSeociéndeTmm

Seccién de Tesoreria

* Emite cheque y genera la Gestién de Cobro institucional
* Genera “Cheque” y se registra la emisién del mismo.
 El Jefe de Finanzas, firma en el “Comprobante de Pago-Cheque” como constancia de

autorizacion de la emision del cheque.

Remite la Orden de Compra y el cheque, acompafiada de los documentos sustentadores, a
la Seccién de Contabilidad.

Seccidn de Contabilidad

* Registra en el sistema el pago del cheque y se genera el comprobante de Diario.
* ElEncargado firma el comprobante de diario y se archiva

Remite fisicamente la Orden de Compra y el cheque y a la Direccién de Logistica,
acompafiada de los documentos sustentadores a Direccion de Logistica.

Direccién de Logistica

El Director firma Ia “Orden de Compra” autorizando la Adquisicién.
Remite documentos (Orden de Compra y Cheque al Director General).

Director General

® Remitc Orden de Compra, el cheque, y documentos sustentadores al Ministerio de

GobiamyllmidayahoﬁdmkFlsulimiéndeCamodaGmﬂwhm
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ll.

12.

Ministerio de Gobierno y Justicia

Revisa los docurnentos para refrendar (firmar el cheque), después que s hayan cubierto
los tramites en el Ministerio (Registro).

Remite los documentos (Orden de Compra y cheque) a la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria. ‘

Oficina de Fiscalizacién

o Realiza el examen previo de fiscalizacion.

14,

Refrenda la “Orden de Compra” y firma el “Cheque”, en atencién a los montos (para
refrendo) autorizados por €] Contralor General.

En el sistema se registra el refrendo de la Orden de Compra y firma de cheque.

Remiten la Orden de Compra, ¢l cheque acompaiiados de los documentos sustentadores a
Tesoreria del SAN.

Seccién de Tesoreria

Archiva temporaimente la Orden de Compra yelChequehastaqueelﬁmcimrio
dcsigmdodchepanamentodeCompmsreﬁretlchequeylaOrdendeCompm.

Remite documentos de pago (Requisicion. Orden de Compra, Cotizaciones, facturas,
Comprobante de Pago y otros).

Seccién de Compras

ReﬁnelCheqmylaOrdmdeCompmenelDepuwmmodeTcsomﬁa.

. FinnaeomoconstmciademimdedomncmosmcedemesdeTmia.
« Distribucion de la Orden de Compra:

Contabilidad (después de realizeda la compra)
1* copia Unidad de Almacén.
2 copia Para archivo de la Seccién
3 copia Proveedor .

Pmoulealampm(Adqnisicién)ddbienosmiciooonelcheqn.
Entrega factura a Tesoreria.
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i, PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
S alh AL CONTADO

MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

<’
Lol

DIRECCION DE LOGISTICA

DIRECCION
UNIDAD GENERAL
rr:m:u ALMACEN | COMPRAS [PRESUPUESTO | CONTABILIDAD TESORERIA | DIRECOON

SOLICTTANY

O ~&—D

—
@

(1) {13)e

800000

REMITE JOLICITLD DE BIENES DETALLANDG LO REGUERDO A LA
REGITRA &N &1 RETEMA B PARO DB CHEQUE QENERA
PRECGIONDE LoOISTICA COMPROSANTE DE DURIC .
REALIZA VERIFICACION DE BU INVENTARIO SELLA CON EL FIRMA LA ORDEN DE COMPRA
BELLO "NG HAY EN EXIGTENCIA” BINO HAY PREPARA .
REQUISICION FINMA CHEGUE ¥ LO REMITE AL MINGTERIO DE GOBRIIWG ¥ -
REVSALAREQUISICION ¥ LA REMITE # PRESUPUEBTD WETC -

PROCEDE A VERFKAF LAS PART

DAS CORRESPONDIENTES, FIRMA L CHEQUE O REWTE CON DOCLIMENTOS
PELLA, REQISTRA ¥ MIA LOS GuCUNENTOR, FEMIIE L CALIZACGON
DOCUMENTACIKON

& ETENTADORES A LA OFICINA DE FiS.

,
-l
e

~

DE)(@)(=)

AL SECCION DE CONTABL IDAD — R
- VERFICA , PRWAEL CHEQUE YLOREMITE ALA SECCHW -
REALIZA ACTO POBLCIO (ADUDICA) (12)] oemesoRenls ver san o
EHYREGA CHEQUE A COMPRAS  REMITE DOCUMENTOROE PAGD
REALZA REQISTRO CONTABLL 13 FCROEN DE COMPRA, REGUISKCI), COMICIONES, COMPROBANTE
- DE PAGO Y OTROS) A COMTABLIDAD . LR
Ud' RETHEA CHEQUE ¥ REALIZA LA COMPRA . 4
t o "

a.2 Al Crédito

1.

Unidad Administrativa Solicitante

Completa la forma Solicitud de Bienes (Formulario No.I), especificando los bienes o
suministros requeridos. La Jefatura de la Unidad Administrativa solicitante firma el
formulario y remite a la Direccién de Logistica para que lo envie al Almacén
(Dotaciones, Alas Fijas, Helicoptero y Transporte) que corresponda

Seccién de Almacén

Verifica la existencia del bien solicitado; si no hay, colocara en el formulario el sello

“NO HAY EN EXISTENCIA” Y preparara la Requisicion, y la remite a Seccién de
Compras.

Seccién de Compras

Revisa la Requisicién y remite a Presupuesto.

Seccién de Presupuesto

Realiza registro para los efectos de garantizar la disponibilidad de la partida previa al
trdmite de compras. La remite a la Unidad de Contabilidad.

Seccién de Contabilidad

Procederd a realizar los asientos contables en torno a establecer el compromiso
contingente.
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6. Departamento de Finanzas

e Remite los documentos a la Direccién General para proceder con lo conducente.
7. Director General

o Firma la Requisicion y la remite a Finanzas

8. Departamento de Finanzas

o Recibe la Requisiciér. con los documentos sustentadores y la envia al Ministerio de
Gobicrno y Justicia.

9, Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccion Administrativa)

o A través de la Direccion Administrativa prepararan la Orden de Compra y la remiten a
+ {a Oficina de Fiscalizacién.

10.  Oficina General de Fiscalizacién de la Contraloria General

o Realizard el andlisis en cuanto a cumplimiento de las normas de contratacion piblica,
administracion presupucstaria, fiscalizazion. control interno y leyes.

e  Refrenda y la devuelve al Ministerio para los trdmites subsiguientes.
11. Ministerio de Gobierno y Justicia (Departamento de Compras)
Notifica al SAN la adjudicacion.
Entrega original de la Orden de Compra al proveedor.
o  Remite copia de la Orden de Compra al SAN
12. Direccion de Logistica (Almacenes)
e  Confecciona el Informe de Recepcion (al recibir €] bien o servicio) segun lo estipulado

en la Orden de Compra o Contrato.
o Sellael original de la Orden de Compra. factura y recibo.

Nota:

El Proveedor presentaré estos documentos al Ministerio conjuntamente con la Gestion de
Cobro para el correspondiente pago.
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PROCEDIMIENTO PARA LA Abgll&s:cwn DE BIENES Y SERVICIOS
AL DITO

MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

DIRECCION DE LOGISTICA
. BRECCYN
MIDAD . RTAMENTO GENERAL
RATIVA] ALWACEN | COMPRAS [PRESUPUESTO | CONYABLIDAD Dk DRECOON
SOLKITANTE FNANZAS
(N ) . Y )
O—D—O—O—E—0) (1)

@ C

O.000I00

REMITE
DIRECCION DE LOOIS TIC 2

REALIZA
WOMAY B EXIETENCIA® ENO NAY. PREAMRA

REVIEA LA REQLIICION ¥ LA REMITE A PRESUPUESTO

SRLA REO! Y PRMA
mﬂumaﬂnum&m-

REALZA REQISTRD CONTARLE

REMITE LA REGUINCION AL DIRESTOS DE F NANZAS

LD DE IENES DETALLANDO LD REQUERDO A LA

VERIFICACION DE SLIINVENTARIO oou%mo

PROCEDE A VERIFICAF LAS PARTIDAS CORRESPONDETES
LOF DOCLMENTOE REMITE La

-

S,

(=X

S8I6I0

REFRENDA LA REGUISICION ¥ LA REVITE A FINANZAS r.
vt L A
DOCUMENTOS (REGLASICIING AL MIMISTERI DE GOBIERNG
¥ AISTCR ) o

ENVIA,

n,

WEATAN LA B0LCIUD ¥ MeALzan ALTO PBLKD.
mvmm

VIRFICAN Y REFRENDAN SEQUN MONTO ¥ DOCLMENTO oy
MOTIFICAN M. SAN SCRELA ADRIICACKIN ¥ REMITEN COMA DE
LA ORDEN DE COMBRA ) t:"'"
PREFARAN SIFORWE DE RECEPCION CUMDO B ROVISIDOR NS
PRESENTA COMLA ORDEN DE COMMIA. 7 VORET'n b8
COBRO L MNIETENNO PROCEDE COM B 08 Pol0

."

Procedimiento para la recepcién de bienes

1. Proveedor

. EnnegalosBienwenelAlmacéncmnpliendooonloespeciﬁcadoenlaO:dendeComm
e Presenta el original de la Orden de Compra y Original y copia de la factura comercial al

Almacén

2. Almacén

» Revisa y verifica Jos Bienes
Compra” y la factura comercial.

® Recibe los Bienes.

3. Seccién de Contabilidad

recibidos contra la informacién contenida en la “Orden de

® Realiza el asiento contable relativo a Ia recepcion de Jos Biencs en e] Almacén.
® Imprime, finma y archiva ef Comprobante de Diario.
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®
(v
®

* r
LOG SIENES ¥ PRESENTA ORIGIMAL OE LA WEALIZA ASIENTO ARCHIVA ASRBNTO DE DINRG .
¢ DE COMPRA Y FACTURA O RECIBO .

e R
'MEVEA LOS BIENES CONTRA ORDEN DE COMPRA Y

¥
o
T

:‘iw ; ¥ N !
-
Lo ]

~ e
s

b

C. Procedimiento para la recepcion de servicios

1. Departamento de Infraestructura o Unidad Técnica

. RecibcoopiadclaOrdenchOmpraoCommto,y archiva temporalmente, hasta la
prestacion del servicio.

2. Proveedor o Contratista

. Ejecutasulaborenlostémﬁnosiyoondiciones establecidas en la Orden de Compra o
Contrato.

o Presenta los originales de la Orden de Compra y la factura comercial.

o En caso de Contratos presentard unicamente la factura comercial.

3. Unidad Técnica Especializada

e De cumplirse el setvicio conforme, completa y firroa el Informe de Recepcion de Servicios
del Provecdor o Contratista que entregaré una copia del mismo a la Unidad.
e La copia del informe es remitida a Contabilidad.

NO‘I‘A:Bnlosasos,dondclademmimciéndccalidadenlapresucibndelservicio
requiera especificaciones, la unidad técnica o especializada dcbers hacer cumplir
alrmveedoteonlo-acoldadoenlaOrdenchompnoConmmdcﬁm.

4. Seccién de Contabilidad

. Wdﬂm%dﬂwnhﬂkmmm
. mmmyumuamam.
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TE COMPRA Y FACTURA

LOS MENES vma;monggmmu REALIZA ASIENTO  ARCIHIVA ASIENTO DIE DIARIO
RECH

D.

La coordinacién de las donaciones es canalizada a través de la Direccién General.

1.

3.

* Coordina el recibo y distribucién de las do

-

Procedimiento para la recepcién de bienes donados

Empresa Privada u Organismo Internacional

Remite nota de compromiso de donacién de bienes para al Director General.

Direccién General

Logistica.

Direccién de Logistica

Recibe la nota de Donacién, que le es remitida por el Director General.
Coordina el recibo de esta Donacién con Audi

Preparan un acta y la firman los tres
(Ver Anexo NGm.3).

Seccitn de Almacén (Periféricos)

Verifica el bien cuando 1o recibe.
Prepara ¢l informe de recepcion.

naciones de bienes a través de la Direccitén de

toria Interna y Bienes Patrimoniales.
(Logistica, Auditoria Interna y Bicncs Patrimoniales.

Remite copias a la Secciones de Auditoria Interna, Bienes Patrimoniales y Contabilidad.

Seccién de Bienes Patrimoniales

Al recibir copia de 1a recepcion, coordina la colocacién de placa si la donacién ¢s un

-

equipo.

Seccién de Contabilidad

Efectaa registro contable cuando reciba la copia del informe de recepcion.
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AR
1

R ~41* PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES DONADOS T
*.: A ; M:."' — ' -
EMPRESA PRIVADA DIRECCION DE LOGISTICA
v
ORGANISMO Dg‘eim
INTERNACIONAL SECCION DE SECGION
DIREGCION D:Emgm BIENES Py
PATRIMONIALES | CONTABILIDAD

RECIBE BLBIEN RECEPCIONA

REGISTRA ¥ GOORDINA LA GOLOGAGION DE PLACA
+

vy AR
SFECTUA EL CORRESPONDIENTE REQISTRO CONTAME £,
DE ACUERDO AL INFORME D& RECEPCION s

@@

E. Procedimiento para el despacho de bienes en el almacén

1. Unidad Selicitante

e Completa y firma la forma Solicitud de Bienes (Formulario Nim.I) en original y tres
copias.

e Firma el funcionario responsable de la Unidad.

e . Archiva la copia.

¢ Remite el documento al Almacén.

2. Seccién de Almacén - Unidad de Recepcién y Despacho

Recibe la forma Solicitud de Bienes de parte de la Unidad Solicitante.
Verifica la existencia del bien o equipo solicitado.

Completa los campos corvespondientes al despacho.

Firma el documento.

3. Seccién de Contabilidad

e Realiza el registro contable relativo al despacho de los biencs en ef Almacén.
L] !mpﬁme.ﬁmayuchivaeloompmbamededinioyddocmmsmcimdeBm
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. PROCEDIMIENTO PARA ElL DESPACHO DE BIENES EN EL ALMACEN

MRECCION DE LOGISTICA

UNIDAD SOLICITANTE ALMACEN CONTARILIDAD

> G )

@
@

:w ¥V FRMA L FORMBAAMNG WOLICITUD L] ( . ’ PRIEAL T A Fesi O METWNO OO AR

b . .
TAENICA LA EMETENCI, DERPACHA Y FEWAL L
*amm

F.

1.

2.

Procedimiento para la gestién y pago a través del Fondo Rotativo

Proveedor 0 Contratista

* Elabora la Gestién de Cobro y la presenta a Ja Institucién con la correspondiente
sustentacién (Factura, Orden de Compra, informacién del Contrato).

Seccidn de Tesoreria

e Recibe Formato de Gestion de Cobro Documentos Sustentadores (Orden de Compra,
Factura debidamente selladas por el Almacén) del Proveedor o Contratista.
e Verifica que la Orden de Compra haya sido recepcionada total o parcialmente,

¢ Elabora el recibo de Recepcidn de la Gestidn de Cobro al Tesoro Nacional (Formulario
Niim. 6).

* Entrega al Proveedor el original del Recibo de Recepcion de la Gestion.

= En atencion a su programa de pago, genera cheque.

Seccién de Presupuesto

® Realiza registro (compromiso) para los efectos de garantizar la disponibilidad de la
partida previa al trdmite de compras. La remite a la Unidad de Contabilidad.

Seccién de Contabilidad

® Procederd a realizar los asientos contables en torno a cstablecer el compromiso
contingente.

Director de Logistica

* Revisa los documentos y los envia al Director General.
Director Genersl

* Refrenda y los envia al Ministerio de Gobierno y Justicia.

Ministerio de Gobierno y Justicia (Tesoreria)

- R.eeibcnlageniéndeeobroycheqne.unﬁendaylommiteala%inadc
Fiscalizacidn.
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8. Oficina de Fiscalizacién
. VaiﬁcasilosdocmnanosuﬁndebidammwnesemMosywalimlaoonespmdimte
fiscalizacion.
e Dependiendo del monto de la Gestién de Cobro y cheque, procede a refrendarlos, o &
enviarlos a la Oficina del Subdirector Delegado de su drea para refrendo.

o Envia GesﬁénchobmyclwquemwﬂmdosaluinﬁwssuhsiguiemcscnhDependmcia
(cntrega al Proveedor).

Nota: Los pagos mayores de B/.1,000.00 los tramita el Ministerio de Gobierno y Justicia.
9, Seccién de Tesoreria

. chibechequeyprowdeapagnrall’roveedor.

‘ _’ .RPCEPIMIENIO PA}!A LA GESTION Y PAGO A TRAV . e
St Y DEL FONDO ROTATIVO B
DIRECCION DE LOGISTICA DIRECTOR ..m.:o DE
PRESUPUESTO | DIRECGION | CONTABILIDAD GENERAL ¥ JISTICIA

O—00—& (O

e !'l [
‘mmmmvummumu
INBTIFUCION. {8AN)

n'n. 'ﬂ‘;i'

: FIRMA CHEQUE

.

REVISA Y FIRMA  ENVIA DOCUMENTOE A LA OFICINA DE

(PA VERFICA LOS DOCUMENTOS REFRENDA DE AGUERDO A
) DOCUMENTO Y MONTO  LO ENVIA AL BAN PARA PAGO
REALTZA REGISTROS GONTABLEE Y LO REMITE AL
"DIRECTOR DE LOGISTICA

®
@ “AnEABA'Y ELABORA RECIO DE RECEPGION DE LA
©,
@

PAGA. AL PROVEEDOR.

:
|
OXOIOXO

REVIBA Y LA EMVIA AL DEBPACHO DEL DIRECTOR

*

¢
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G. Procedimiento para reembolso del Fondo Rotativo

Para realizar el trémite de reembolso del Fondo Rotativo, el funcionario encargado de llevar
el fondo (custodio), proceders a realizar lo siguiente:

¢ Ordena en forma cronolégica, los comprobantes que se encuentran archivados en cartera.
* Prepara el Formulario “Solicitud de Reembolso de Fondo Rotativo”® (Formulario Nim.

4) cuando se haya utilizado aproximadamente un treinta por ciento (30%) de los
recursos.

* Adjunta los documentos sustentadores (érdenes de compra, solicitud de visticos, cajas
menudas), a la Solicitud de Reembolso de Fondos Rotativos,

* Prepara la cuenta contra el Fondo de Operaciones o de Inversiones de la Institucién.

* Adjunta el Certificado de Cuenta contra la Institucién, la Solicitud de Reembolso de
Fondo Rotativo y demas documentos sustentadores y remite a la Seccion de Tesoreria.

1. Seccién de Tesoreria

* El funcionario encargado de esta Unidad Administrativa, prepara la Cuenta contra la
Institucién (Gestion de Cobro), adjuntard a la Solicitud de Reembolso de Fondo
Rotativo y la Gestién de Cobro y demias documentos que la sustentan y proceders a
revisaria en su contenido.

*  Si no existe ninguna inconsistencia en los documentos. éstos se remiten a la Seccion de

Presupuesto.
® Firma la solicitud de reembolso.
2. Seccién de Presupuesto
* Registra y remite a la Seccion de Contabilidad.
3. Seccién de Contabilidad

®  De acuerdo a los documentos fuentes revisa, registra en la cuenta contra la Institucién y
Solicitud de Reembolso; la remite a) Departamento de Finanzas,

4. Seccién de Finanzas

* Firma solicitud de reembolso y la remite a la Direccién de Logistica.
S. Direccién de Logistica

* Revisa y remite los documentos (Gestion de Cobro y Solicitud de Reembolso) a la
Direccién General.

6. Direccién General

* Procede a firmar Cuenta contra la Institucién (Gestién de Cobro) y la devuelve a la
Direccion de Logistica.
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7. Direccién de Logistica.

e  Remite con documentos sustentadores al Ministerio de Gobierno y Justicia

8. Ministerio de Gobierno y Justicia
e La Direccién Administrativa (Tesoreria) de! Ministerio al recibir la Gestion de Cobros
(Cuenta contra la Institucion).
e La firma y remitc a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria.
9. Oficina Genera! de Fiscalizacién de la Contralorfa General
e Recibe Gestion de Cobros (Cuenta contra la Institucién) con la Solicitud de Reembolso
y los corespondientes documentos sustentadores. Refrenda y devuelve estos
documentos a Tesoreria del Ministerio de Gobierno y Justicia.

10. Ministerio de Gobierno y Justicia (Tesoreria)

e Remite documentos (Gestiéon de Cobros y documentos sustentadores) al Ministerio de
Economia y Finanzas.

11. Departamento de Finanzas (SAN)

e Es notificado del reembolso. cuando se firme (registre) en el SIAFPA para realizar una
transaccion para ese Fondo.

RE Pnﬁeomxemo PARA EL REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO ;
LEEEE . ° - SERVICIO AEREO NACIONAL
DIRECCION DE LOGISTICA DIRECCION

TESORERIA erupueampommm\:{ GENERAL

—o

FIRMA GESTION DE COBROS .

RECIBE DOCUMENTOS (BOUICITUD Y OEBTION oE -
movunmumnmmonemv

CIBE DOCUMENTOS (SOLICITUD ¥ GESTION IE
OOBROREV!SAYFIRMA

RECIBE DOCUMENTOS (SOLICITUD Y GESTION 65 i
COBRO REVISA Y FIRMA

T b‘\
mueouumuemovusmn. Cel
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZASR (WEF). . ' . §° 7

5 NOTIFICADO DEL REEMBOLSO A TRAVBES DEL BISTEMA .
(SIAFPA) o

@900@@
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 IV. REGIMEN DE FORMULARIOS

MINISTERIO DE GOBIERNO JUSTICIA

REPUBLICA DE PANAMA

SERVICIO AEREO NACIONAL

SOLICITUD DE BIENES

Formulario Nim.1

Fecha Solicitud I i

No. Selicitud
Unidad Administrativa Solicitante:
Cédigo de
Renglén | Descripcién del | Cantidad | Unidad | Almacén Observaciones
Articulo
Preparado por; Autorizado por:

Unidad Administrativa Solicitante
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SOLICITUD DE BIENES
A. OBJETIVO:
Para realizar las adquisiciones de bienes.
B. ORIGEN:
C: CONTENIDO:
1. Fechs Dia, mes y aflo.
2. No. Solicitud: Secuencia numérica de las solicitudes preparadas.
3. Unidad Administrativa: Npmbre de la unidad administrativa que solicita ¢l
4. Renglon: :I‘:Ilnero de renglon que le corresponde a cada
5.  Descripcion del Articulo: g::éripcién del bien solicitado.
6. Cantidad: Cantidad de bien solicitado.
7. Unidad: Indicar la unidad (docenas, etc.).
8. Cédigo de Almacén: Indicar el codigo que el almacén le da al bien (si Jo
existiese).
9.  Observaciones Comentarios adicionales 0 complementarios a la
solicitud.
10. Preparado por. Nombre del Jefe de la unidad solicitante y firma.
11.  Autorizado por: Nombre y firma del Director Administrativo.
D.  DISTRIBUCION:

Oriinal

Unidad de Compras
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Formulario Num.2

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL

REQUISICION
Panam4 de 20 No. Requisicién
No. de Orden de Compra

Departamento Seccién

Precio estimado

Renglén | Cantidad | Unidad Descripcion
Unitario Total

Solicitado por: Aprobado por;
Jefe del Departamento o Seccién solicitante Director General

Verificado por:
Jefe del Departamento de Compras
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A.

Servir de medio para las necesidades de materiales, insumos. servicios, y otros de las

OBEJTIVO:

AY
. N .
N,

REQUISICION

unidades administrativas que no hay en el inventario 0 que no s¢ tiene en existencia.

B. ORIGEN:
Seccion de Almacén.
C. CONTENIDO:
1. Fecha:
2. No. de Requisicién:
3. No. de Orden
Compra
4. Departamento:
5. Seccion:
6. Renglon
7.  Cantidad:
9.  Unidad:
10. Descripcidn:
11. Unidad :
12. Total:
13. Observacién:
14. Solicitado por:
15. Aprobado por:
16. Verificado por:

Indicar el dia, mes y afio en que se .confecciona la
Requisicion.

Asignacién numérica  secuencial preestablecida
necesaria para llevar el control interno de las
requisiciones elaboradas por la unidad administrativa.

Asignacion numérica secuencial preestablecida
necesaria para llevar el control interno de las Ordenes
de Compras elaboradas para las unidades
administrativas.

Nombre de la unidad Administrativa que solicita el
bien o servicio.

Nombre de la unidad Administrativa que se encuentra
subordinada al departamento y quien esta solicitando
el bien o servicio.

Numeracion de los renglones utilizados.

Anotar la cantidad de unidades a solicitar.

Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas,
galones, etc,

Detalle del articulo solicitado.
Precio estimado

Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas,
galones, etc.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario por
la cantidad de los articulos.

Breve explicacién complementaria para justificar la
compra.

Firma del Jefe del Departamento 0 Seccidon que esta
solicitando ia compra.

Firma del Director General.

Firma del Jefe de Compras.
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Formulario NOm. 3

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL

AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

FECHA:

PARA: JEFE DE TESORERiA
DE: DIRECTOR DE FINANZAS

ASUNTO: AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

POR ESTE MEDIO LE AUTORIZO LA CONFECCION DE CHEQUE A FAVOR

DE: PARA CANCELAR
COMPROMISOS ADQUIRIDOS, MEDIANTE:

ORDEN DE COMPRA No.
CONTRATO

PLANILLAS

VIATICOS .
OTROS (especificar)

Ococogo

ELABORADO POR: | AUTORIZADO POR:

DEPARTAMENTO DE FINANZAS DIRECTOR DE LOGISTICA
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AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE
A. OBIJETIVO:

Establecer un medio, a través del cual se regulen y controlen las autorizaciones de pago
mediante cheque institucional.

B. ORIGEN:

Seccién de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Indicar el dia. mes y afio en que elabora la
autorizacion.

2. PARA: Nombre del Jefe de Tesoreria y el cargo
correspondicnte. y

3. DE: Nombre del Jefe del Director de Finanzas y ¢l
cargo correspondiente.

4. ASUNTO: Autorizacién para la confeccion de cheque(s)

5. Cheque a Favor de: Indicar ¢l nombre de la razén social o

beneficiario del cheque a emitir.

6. Compromiso

Adgquiridos Mediante:

Namero(s) de Oraenes de Compra, que serén

a Orden de Compra: abonadas o canceladas mediante este cheque.
Numero(s) de Planilla. que serin canceladas

Q@ Planilla: mediante este cheque.

a Vidticos: Numero(s) de Vidticos que serén cancelados
mediante este cheque.

Q@ Ofros. Especificar el tipo de documento ¢
idenificacion, si s¢ tratase de algin documento
fucnte no incluido ¢n los apartados anteriores.

7. Elaborado por: Firma del Jefe de Finanzas.

8. Autorizado por: Firma del Director de Logistica.
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Formulario Nim. 4

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREOQ NACIONAL
DIA | MES | ARO
Reembolso No.........
SOLICITUD DE REEMBOL.SO DEL FONDO ROTATIVO
Direccién, Programa o Proyecto: .
Cheque o I
comprobante Factura Pagado a Concepto Valor
No. Fecha No.
|
i Total del Reembolso B/.
Preparado Por: |
; Reembolso en Tramite
Verificado Por: Comprobante en Cartera
Saldo en libros y efectivo
t Total del Fondo B/
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SOLICITUD DE REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

A. OBJETIVO:

Formalizar la solicitud de pago de los gastos realizados en determinado periodo.

B. ORIGEN:
Departamento de Finanzas.

C. CONTENIDO:

1. Reembolso No:

2.  Direccion. Programa

Proyecto:
3. No:
4. Fecha:

5.  Factura No:

6. Pagadoa:

7. Concepto:

8. Valor:

9. Preparado por:

10. Verificado por:

11. Total del Reembolso:

12. Comprobante de Cartera:

13. Saldoen Librosy efectivos:

14. Total del Fondo:

Asignacién numérica secuencial establecida necesaria
para efecto de control intemno.

Unidad Administrativa responsable del fondo de caja
menuda.

Numero del Cheque o0 Comprobante.
Dia, mes y afio del de preparacion de estos documentos.
Indicar namero de la factura.

Indicar la Casa Comercial en donde se realizd la
compra.

Indicar el concepto de la compra.
Importe real de la compra.

Funcionario encargado de preparar el reembolso de caja
menuda.

Funcionario encargado de realizar las verificaciones
finales del documento.

importe total del reembolso.

Comprobantes de Caja Menuda que estan pendientes de
entrega, de las respectivas facturas o recibos para los
efectos de proceder a su respectivo reembolso,

Indicar el saldo actual del fondo seguin libro.

Indicar el monto aprobado del fondo.
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Formulario Num.5
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL
DIRECCION DE FINANZAS
( DA MES ANO ]
L ORDEN O COMPRA
PROVEEDOR: \ REQUISICION No.
. FORMA DE PAGO:
DIRECCION: TIEMPO DE ENTREGA.
T FAX CODIGO:
SOLICITANTE: LUGAR DE ENTREGA:
T PRECIOS
REN- |CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION
GLON (CLASE DE ARTICULO, MARCA, TAMARNO, UNIDAD) UNITARIO TOTAL
SUB-TOTAL
ESCRIBA EL VALOR TOTAL EN LETRAS I.T.BM.
TOTAL
\
JEFE DE PROVEEDURIA PRESUPUESTO
t J
: - ™~
NOTIFICADO: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
FECHA HORA: FISCALIZADOR
RECIBO DE LA O/C: g .
NOMBRE:
, _ 4 ™\
FECHA: HORA: | RECIBO ALMAGEN _
FECHA DE VENCIMIENTO DE LA O/C ! FIRMA:
FECHA:
\ J

SENOR PROVEEDOR LA FACTURA QRIGINAL Y EL INFORME DE RECEPCION DEBE ANEXARSE A ESTE DOCUMENTO Y ENTREGARSE EN LA

SECCION DE TESORERIA PARA EL TRAMITE DEL PAGO (SOLICITE §U RECIBO)
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A,

OBJETIVO:

ORDEN DE COMPRA

Formalizar por parte de la institucion ante la Casa Comercial la solicitud del bien o
servicio requerido.

B.

ORIGEN:

Seccion de Compras.

C.

10.

1.

12.

CONTENIDO:

Fecha:

Orden de Compra No.:

Proveedor:
Direccion:
Teléfono:

Fax:
chuisiciérz No.:
Foima de Pago:

Tiempo de entrega:
Coédigo:

Lugar de entrega:

Reaglan:

Dia, mes y aflo de la preparacién de la Orden de
Compra.

Numero de la Orden de Compra.

Nombre del Proveedor.

iIbicacién de la compaiiia.

Anotar el numero telefonico del Proveedor.
Anowr el namero fax del Proveedor.
Nimero de la Requisicion.

Si es al crédito o contado.

Plazo que se acuerda para la entrega segin lo que
establecido en las normas y reglamentaciones de la Ley.

{.a partida presupuestaria.

Idertificacion del lugar de la entrega.

Numeto s=cuencial establecido para mantener la cantidad
de renglones solicitados.
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13 Cantidad: - Namero de articulos solicitados del bien requerrdo.
14. Unidad: Se refiere a la unidad de medidas (¢clase de articulo, marca,

tamafio. unidad ).

15. Descripcion Caractenstica que iaentifican el bien o servicio a requerir
’ por la Unidad Ejecutora.

16. Precio:

= Unitario: Se refiere al precio por unidad.
= Total: Resuliado de la sumatoria de todos 1los articulos.
17 Escriba el valor total en Se refiere ala cantidad total en letras.
letras:
18. Subtotal: Representa la Sumatoria de los precios y su

correspondiente total de los articulos ofrecidos por
cada Proveedor sin 1a inclusion del cinco por ciento.

19. LT.B.M: Corresponde al impuesto del cinco por ciento aplicado a
cada articulo de acuerdo al Cédigo Fiscal.

20. Total: Sumatoria del importe a pagar.

21. Jefe de Proveeduria:

rirma del jefe (a) de Proveeduria.

22. Director Administrativo: Firma del Director (a8) Administrativo.
23. Presupuesto: Firma del jefe (a) de Presupuesto.

24, Director Medico: Firma del Director (a) Administrativo (a).
25, Notificado: Persona que se le notifica que la Orden de

Compra esta lista.

26. Fecha: Fecha en que se notifica.

27. Hora: Hora en que se notifica.

28. Recibo de la O/C: iIndicar ¢l recibo de 1a orden de compra.
29, Nombre: Nombre del representante del Proveedor

que recibe la Orden de Compra.

30. Fecha: Fecha en que se recibe la Orden de Compra.
31. Hora: Hor: en gue se recibe la Orden de Compra.
32. Fecha de Vencimiento Sepian necesidad del Departamento que lo solicita.
de la O/C:

33, Contraloria General:

= Fiscalizador: Firma del jefe de Fiscalizacion de la Contraloria
34. Recibo Almacén:

+« Firma: Se refiere a la firma de 1a unidad que recibe los bienes

NsSWNos.
+ Fecha: Fecha en fue recibido los bienes insurnos.

D. DISTRIBUCION:

Original Proveedor

Copia celeste Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
Copia amarilla Almacén

Copia verde Compra

Copia rosada Contabilidad

Copia naranjada Tesoreria
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Formulario NGm.6

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL

RECEPCION DE CUENTAS
Panamé
Para su verificacion se ha recibido la cuenta contra fondo - de
_por BJ. Valor en letras
( ).
Funcionario
responsable:

Receptoria de Cuenta

Nota: Conserve este recibo para el retiro del cheque que se expide por esta cuenta
contra fondo en caso de que la misma se encuentra conforme. El Servicio Aéreo no
se responsabiliza por ningin endoso de esta cuenta.
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RECEPCION DE CUENTAS

A, OBJETIVO:

Ofrecer al usuario un respaldo documental de que su cuenta ha sido recibida en 1a
Institucion y que una vez concluido el trdmite correspondiente puede reclamar su pago a

la entrega de este recibo.

B. ORIGEN:

Seccion de Tesoreria.
C. CONTENIDO:

1. Panama: Dia. mes y afio en que se reciben los documentos
de! proveedor.

2, Para su verificacion se ha Indicar bajo que cuenta financiera serd
recibido la Gestion de Cobro:  acreditado o cancelacion de la cuenta presentada.

3. De: E! nombre o razén social del proveedor.

4, Por B/.: Corresponde al monto de la cuenta (Gestién de
Cobro) en numero y letra.

5. Funcionario Responsable: Nombre del funcionario responsable de
recepcionar la cuenta (Gestion de Cobro)
presentada,

- TTRFPUBLICADE PANAMA Formato Num 7
SERVICIO AEREQ NACINNAL
Depariamento de { inanzrs
Secoion de Compas
) CUADRC BF COTIZACIONSS Sohcitud No
Da | Mes | Afo Proveedore: r— - o 1 L
I ‘Teletonoy : I
Reaglon | Precros
No Contidad Descripesin Untano _ [Tom! _  Uowano | Total Uniano | Total
] IR
2 —_— — ——
3 _ L
4 1
3 ,
5 -
1 |
9 ; !
10 | _ |
Fumas Autonzades Sub- Tom! |
1T M . !
— .l—_-.._—‘lm' ! __‘._J_._ . e
Jefe det Departamento de Compras, Observad sones
C‘Snndopm'
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A.

OBJETIVO:

CUADRO DE COTIZACIONES

Formalizar las ofertas recibidas de las tres Casas Comerciales, analizarlas y poder
escoger razonablemente a la empresa que brinda el mejor beneficio para la institucién,

B.

ORIGEN:

Seccion de Compras.

C.

1.

10.

11.

12.

13.

CONTENIDO:

Solicitud No:

Dia, mes y aflos:

Proveedores:

Teléfonos:

Renglon No.

Cantjdad:

Descripcion:

Precios Unitarios Total:

Firmas Autorizadas:

Subtotal:

I.T.B.M.:

Total:

Observaciones:

Asignacion numérica secucncial establecida por la
Unidad Ejecutora para efecto de control interno.

Fecha de preparaciéon del Cuadro de Cotizacién.

Nombre de las Casas Cormerciales que presentaron
ofertas correspondientes.

Nombre de la Unidad Administrativa subordinada a
esta Direccién dentro de la  Estructura
Administrativa.

Numero secuencial establecido para mantener la
canuidad de renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien requerido.

Caracteristicas que identifican ¢l bien o servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora.

Corresponde a los precios ofrecidos por los
distintos proveedores los cuales seréin valuados
para los fines de escoger a la Casa Comercial que
presiarg el servicio o brindara el bien requerido por
la institucion.

Funcionarios que participan en el anilisis y
escogimiento del Proveedor que representa mayor
veneficio a la instilucion.

Repiesenta la sumatoria de los precios y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos por
cada Proveedor sin la inclusién del cinco por
ciento.

Corresponde al impuesto del cinco por ciento
aplicado a cada articulo de acuerdo al Cédigo
Fiscal.

Represenia la sumatoria de los precios y totales
incluyendo e: cinco por ciento

Representa los comentarios pertinentes para los
efectos de escogimiento del proveedor.
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INFORME

REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA

SERVICIO AEREO NACIONAL

No.:

Informe Num.1

ANO;

INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN

Orden de compra: Fecha:
Proveedor: Fechade wO/C: _
Factura:
COSTO
DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL
L
SUBTOTAL l
MAS 5% !
TOTAL :
: L

EL SUSCRITO, CERTIFICA QUE LA MERCANCIA DESCRITA, HA SIDO RECIBIDA EN LAS

SIGUIENTES CONDICIONES:

FECHA EN QUE SE RECIBIO LA MERCANCIA:

OBSERVACIONES:

Jefe de Almacén
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INFORME DFE RECEPCION DE ALMACEN

A, OBJETIVO.

Lleva un estricto comrol de las recepciones de los bienes comprados o donados.

B. ORIGEN:

Seccion de Almacén.

C. CONTENIDO:

1. No. : Namero de registro del Informe de Recepcion.
2. Afo: Afio en que se hace el Informe de Recepcién.
3. Orden de Compra Namero de la Orden de Compra de la recepcion. Si se
tratase de una donacidn se exceptua del mismo.
4. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor al se le hizo la compra.
5. Fecha: Dia, mes y aflo en que se recibe el pedido.
6. Fecha de la Orden de Anotarel dia. mes v aito de Iz Orden de Compra.
Compra:
7. Factura: Anotar el nimero de la factura.
8. Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
9. Cantidad: Anotar la cantidad.
10. Costo Unitario: Anotar ¢l costo por unidad.
1. Total Representa la sumatoria de los valores.
12.  Observaciones Breve explicacion complementaria relativa a la recepcion
(certificacion sobre de los bienes, insumos, materiales u otros.
las condiciones de
to recibido)

Nota: Cuando es recepcion de equipo. se le envia una copia a Bienes Patrimoniales y a
Auditoria Interna.
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ANEXO

pia | MES ARO REPUBLICA DE PANAMA Anexo Nim. 1

Nombre de 1a Institucién

AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

Su Excelencia:

Ministro de {a Presidencia
E S D

Sefior Ministro:

Dando cumplimiento a lo establece la Ley No.28 de 31 de diciembre de 1986 en su Articulo No.133,
solicito a usted la autorizacién de viaje correspondiente 2

Nombre del
Funcionario:

Fecha de Partida. Fecha de Regreso:
(Esta solicitud debe ser entregada al Ministerio de la Presidencia, quince (15) dias antes de
la fecha de partida).

Palses a visitar y objeto del Viaje:

o } Ruta o Itinerario de las
Costo del Viaje Lineas Aéreas que utilizara

Transporte:

[/

Viaticos:

Otros:

Del sefior Ministro con toda consideracion:

VU BO \/0 Bo
Ministro o Director Solicitante Ministro de la Presidencia
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