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Articulo 7: Seguimiento

El Oficial de Cumplimiento es el responsable de darle seguimiento a la ejecucion de
las decisiones adoptadas por el Comité de Cumplimiento y a su vez, debe informar a
sus integrantes y a la Gerencia General de los avances u obstaculos de las mismas.

Articulo 8: Vigencia

Esta Resolucion entraré en vigencia a partir degy publicacion en la Gaceta Oficial.

Dado en la ciudad de Panamé, a los Veintiséis (26) dias del mes de Julio del afio
2006.

=

ing. Rogelio Aleméan
Presidente

.
Carios Cabezas
Sec

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 16-2007-DMySC
(de 12 de enero de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES PARA EL SERVICIO AEREO NACIONAL".

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 el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por [a cual
se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, establece
que para el cumplimiento de su mision, la Institucién fiscalizara, regulara y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes pablicos, a fin que tales

actos se realicen con correccion y segun lo establecido en las normas juridicas
respectivas.
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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 actuacidn de las personas que manejen fondos o bienes piiblicos,
sujetandose a lo que establezcan las nomas legales pertinentes.

Que corresponde a ia Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o
Manuales necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la
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 establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia

estatal raspectiva, y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarios.

Que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con el
Servicio Aéreo Nacional, elabord6 el documento titulado "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS
BIENES PATRIMONIALES PARA EL SERVICIO AEREO NACIONAL".

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los

responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el
praceso.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS
BIENES PATRIMONIALES PARA EL SERVICIO AEREO NACIONAL".

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de
Panamd; 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
Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en (a ciudad de Panamd, a los 12 dias del mes de enero de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

0.

DANI KUZNIEC
Contralor General de la Repubtica
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de

Contabilidad - presenta |- MANUAL-DE PROCEDIMIENTOS PARA 1.4 RECEPCION;,

REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES 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 practics,
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 el necesario control y fiscalizacién de los fondos
institucionales.

En consecuencia, en la medida que surja 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
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetiva del Manual

Garantizar la recepcion, registro y control de los bienes patrimoniales del Servicio Aéreo
Nacional (§AN), sea que se reciban estos directamente de los proveedores o producto de
donaciones; o cuando se den transferencia interna de una Unidad Administrativa,
enmarcada dentro de los lincamientos que establece las normas de control interno.

B. —Aspectes l-egales

¥ Constitucién Politica de la Republica de Panam4, de 1972, Articulos 279 y. 280,
reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por ¢l Acto Constitucional de

1983 y los Actos Legislativos Nom.]1 de 1993 y Nim.2 de 1994 y Nam.1 de
noviembre de 2004.

¥ Ley Nim.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgénica
de la Contraloria General de la Repuablica™.

¥» Ley Nuim.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Piblica y dicta
otras disposiciones.

» Decreto Nam. .38 de 10 de febrero de 1990. “Por el cual se organiza la Fuerza
Puablica™.

¥ Decreto Nim.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se reglamenta la Ley
Nam. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Pdblica y otras
disposiciones en esta materia™,

» Decreto Num.34 de 3 de mayo de 1985, por el cual se crea la Direccion de Bienes

Patrimoniales del Estado, como una Dependencia del Ministerio de Hacienda y
Tesoro.

¥ Decreto Nim.420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005 “‘Por el cual se
revisa y actualiza el Manual General de Contabilidad Gubernamental.

# Decreto Nim. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Repablica Panama.

» Procedimiento para la Incorporacion y Desincorporacion de Bienes, al Inventario
de Inmueble. Maquinaria vy Equipo. P.29.12.2003. Contraloria General de la
Republica.

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

Este documento es de aplicacion en todas las bases u oficinas del Servicio Aéreo
Nacional (SAN) en el dmbito nacional.

D. Responsables

o Titulares de las Unidades Receptoras.
« Direccion de Logistica (Almacenes y Bienes Patrimoniales).
o Departamento de Seguridad (Sala de Guardia).

II. NORMAS DE CONTROL INTERNO

» Sera responsabilidad de la Direccion de Logistica y los Jefes de Bases, velar por el
cumplimiento del presente documento en la dependencia.

» Todas las Unidades Administrativas deberdn designar una Unidad de Enlace que
coordinaré las entradas y salidas de bienes patrimoniales con la Oficina de Bienes
Patrimoniales.

» Las Unidades de Enlaces abriran una Hoja de Control de Bienes Muebles
(Formulario Nim.1), donde registrarén las entradas y salidas de los bienes asignados
a éstas, Ningiin activo deberd salir de una oficina si no se confecciona el formulario
Hoja de Movimiento de Activos (Formulario Nfim.2). Segiin la descripcién de este
formato, los jefes de estas unidades, serdn responsables de dar cumplimiento a estas
disposiciones y a este procedimiento.

> Cuando la dependencia reciba un nuevo bien patrimonial directamente del proveedor
como resultado de una compra, la Direccion de Inteligencia, a través de su Sala de
Guardia, lamara a la Direccidn de Logistica para coordinar la recepcion del bien o
el servicio y orientar al proveedor.

> La Unidad Receptora (Seccion de Almacén), deberé confeccionar un Informe de
Recepcién (Informe Niam. 1) aunque sea una donacion.

» La recepcion la hard el Almacén que le correspanda recibir el bien de acuerdo a la
especificacion. Es decir a la naturaleza del mismo, como ejemplo: papeleria, utiles
de oficina, materiales etc. le corresponderd al Almacén de Dotaciones; la recepcion
de llantas, baterias, lubricantes para autos, etc. le corresponderd al Departamento de
Transporte. Asi sucesivamente.

» Cuando la Orden de Compra o Contrato del bien indique suministro e instalacién se
debera realizar una recepcién preliminar por el suministro. Mientras que la recepcion
definitiva se registrara con el recibido conforme por la unidad receptora.

» Es responsabilidad de las jefaturas de la dependencia en todo el pafs, custodiar y
preservar en las mejores condiciones posibles, los bienes asignados a sus unidades;
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para ello deberd utilizar éstos, segin lo establecen los manuales de usuarios y
atendiendo las recomendaciones de éste, respecto del mantenimiento preventivo.

Los activos que han sido recibidos como “donaciones”, una vez que pasan a la
Institucién serd, reconocidos como “patrimonio de la Entidad” y como tal, deben
guardarse los mismos cuidados, mantenimiento y “controles” que se tiene con los
activos que se hayan adquirido.

Toda entrega de activo en las instalaciones del SAN deberd hacerse en el horario de
oficina y en presencia del jefe de la unidad receptora.

Los bienes que deben salir de la Institucion para reparacién, descarte y otros, se harén
a través de un Acta de Salida de Bienes (Anexo Niim.1) y se adjuntara la Hoja de
Movimiento de Activos. las que estaran firmadas por el jefe de la unidad donde estén
asignados dichos activos, en la que se explique la razon de la salida, el modelo del
bien, €l nimero de activo y la persona autorizada para movilizarlo fuera del SAN,
cuando se de este traslado, debe envidrsele copia a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

Cuando por razones de traslado, vacaciones o destitucién el funcionario tenga
necesidad de entregar el puesto, deberd entregar “todos los bienes
y activos” de los cuales era responsable. Los bienes no deben ser movidos con las
personas que se trasladan; estos deberdn permanecer en las Unidades Administrativas
donde han sido registrados.

Cualquier desaparicién inexplicable de un activo deberd presentar un informe
completo dirigido al superior jerdrquico y al Director de Logistica, con copia a la
Unidad de Bienes Patrimoniales.

Con el informe de la pérdida y luego de las investigaciones correspondientes, se le da
instrucciones a Bienes Patrimoniales para que confeccione el documento denominado
Pérdida con Responsabilidad Patrimonial (Anexo Nim.2), en donde el funcionario
se comprometera a reponer el bien con iguales caracteristicas y condiciones. Este
documento serd firmado por el encargado de Bienes Patrimoniales, el funcionario
responsable de la pérdida y el Director del SAN.

Una vez firmado el documento. la Unidad de Bienes Patrimoniales lo remitird al
Director de Logistica. para que a través de las Secciones de Tesoreria y Contabilidad
se gestione ¢l cobro y el registro de esta pérdida.

La Unidad de Bienes Patrimoniales coordinar4 labores conjuntamente con Auditoria
Interna y otros que intervengan en esta misi6n.

El SAN debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos, con el
objeto de verificar su existencia fisica y el estado de conservacién.

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y
conciliacién con la informacion contable, deben investigarse, v luego practicar los
ajustes correspondientes, previa autorizacion del funcionario responsable.
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» Es responsabilidad de los jefes de las Unidades Administrativas., dictar las normas de
mantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo.

» Solamente el personal autorizado tendrd acceso 8 los bienes de la dependencia
(SAN), quienes deberén asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion y
custodia de los mismos.

» La Direccion de Logistica, a través de su Seccion de Bienes Patrimoniales, tendré la
responsabilidad de salvaguardar los bienes patrimoniales de la dependencia,
incorporando en sus registros internos. todos los bienes patrimoniales asignados a su
patimonio; abriendo Su respectiva forma de controf unitario, a fin de describir en ella
el historial de cada activo, desde sus ingresos hasta su transferencia o retiro.

» Para un mejor control la entidad debe identificar cada bien, con una placa que se
adherird a cada activo para facilitar su ubicacion posterior.

» La Direccion de Logistica a través de su unidad de Bicnes Patrimoniales le
corresponderé realizar el trémite ante la Contraloria General de la Repiiblica y el
Ministerio de Economia y Finanzas, las solicitudes de descarte, avalio, etc.

» La Dependencia contara con cuatro Almacenes periferias con a continuacion
enunciamos:

Almacén de Dotaciones
Almacén de Alas Fijas
Almacén de Helicoptero
Almacén de Transporte
Almacén de Infraestructura

o o Qo OO0

» Los responsables de los diferentes almacenes periféricos, deben contar con el
formulario denominado Hoja Contro! de Bienes Patrimoniales, con el propsito de
garantizar el registro control autorizado y de manera permanente de las recepciones,
despachos y disponibilidad de existencia de los bienes patrimoniales del SAN.

IIIl. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el traslado de activos entre unidades administrativas a nivel
Nacional.

1. Unidad Administrativa (Origen)

»  Completa el formulario denominado “Hoja de Movimiento de Activos”, en original
y 2 copias. (1 para la Unidad de origen y la otra para la Unidad de destino).

»  Firma el Jefe la Hoja de Movimiento de Activos.

»  Laremite a la Direccién de Logfstica
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2. Direccién de Logistica

¥  Recibe el documento.
»  El director firma el traslado (autorizéndolo) y lo devuelve a la unidad de origen,

3. Unmidad d¢ Origen

»  Recibe ¢} documento firmado por el Director de Logistica.
> Lo envia a la unidad de destino

4. UNWIAd Adininistiativa (Destino)

»  Recibe el (los) activo (s) y verifica el mismo con lo especificado en la “Hoja de
Movimiento de Activos™; si coincide la informacion firma la Hoja de Movimiento de
Activos en la parte correspondiente.

>  Firma como constancia de recibido.

>  Inmediatamente remitird el original y las copias a Bienes Patrimoniales.

5. Seccién de Bienes Patrimoniales

Cuando reciban el original y las copias de la Hoja de Movimiento de Bienes el
_ encargado de la seccion proceders a firmar el formulario.

Efectiia el registro de salida del bien de la unidad de origen y la entrada del mismo

a la unidad de destino en el auxiliar de inventario.

Reticne el original y remite las copias a la unidad de origen.

6. Unidad Administrativa (Origen)

Una vez recibida las copias firmadas, se queda con una copia y la otra la remite a la
Unidad de Destino.

Registra con fundamento, la salida del bien en la Hoja de Control de Bienes
Muebles. Hecho los registros se archivan ambos documentos.

Nota: Copia de este documento deberd ser entregado al funcionario de la Sala de
Guardia que custodia la Dependencia, quien al haber verificado la -descripcion del
activo versus el mismo, autorizard si todo estd correcto, su salida. En caso contrario
impedira la salida del bien.

OCEDIMENTO PARA EL TRASPASO DE ACTNOS REGISTRADOS ENTRE NTRE LiNir

sIVRL .

UNIDAD DIRECCION DE LOGISTICA
ADVINIST ! UNIDAD E LOGIS
COR!G:AN;M ADMINISTRATIVA _

(DESTING)

SECCION DE BIENES
PATRIMONIALES
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B. Procedimiento para Is recepcién de bienes
1. Proveedor

» Presenta factura y el bien si es ¢l caso en la Sala de Guardia det SAN.

2. Direccién de Inteligencia (Sala de Guardia)

»—Verifica Ta Tactira y Tlama a la Direccion de Logistica (Jefe de Almacén)

3. Direccion de Logistica (Secciéon de Almacén)

¥ Verifica el bien contra la orden de compra o contrato.

» Si el activo es entregado segiin lo establecidoen la orden de compra, firmard y sellard
el original y copia de la factura comercial. Cuando la orden de compra o contrato
indique suministro ¢ instalacién, se debe probar que el equipo funcione
cficientemente.

» Confecciona el informe de recepcion respectivo.

Nota:

a) El informe de recepcion serd preparado por la Unidad de Almacén (Alas Fijas,
Helicapiero, Comedor, Dotaciones y Transporte) que lo solicité.

b) Si es un bien (activo) se le dara copia a la Unidad Bienes Patrimoniales, la cual

deberda colocar la correspondiente placa de inventario. Si hay garantia del bien se
remite este documento a esta Unidad.

Desglosa y distribuye ¢l Informe de Recepcién asf:

Qriginal -.  Almacén

Ira. Copia - Seccion de Contabilidad

2da. Copia - Seccion de Bienes Patrimoniales
3ra. Copia - Departamento de Auditoria Interna

4ta. Copia - Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria

R

i3
Lo H
i : s . . S

Qogag_qm&
PROVEEDOR NERAL DIRECGION DE LOGISTICA
DIRECCION DE INTELIGENCIA
(GALA DE GUARDIA) SECCION DEE ALMACEN
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C. Procedimiento para la recepcién, manejo y control de las donaciones

La coordinacién de las donaciones es canalizada a través de la Direccion General,

1. Empresa Privada u Organismo Internacional

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

2. Direccién General

> Coordina ¢l recibo y distribucién de las donaciones de bienes a través de su

Direccién de Logfstica.

3. Direccién de Logistica

> Recibe nota de compromiso de Donacién, que le es remitida por el Director
General. ‘

> Coordina el recibo de esta Donacién con Auditorfa Interna y Bienes Patrimoniales.

> Prepara ¢l Acta de Recepcion de Donaciones y la firman las tres unidades
(Logistica, Auditoria Intema y Bicnes Patrimoniales. (Ver Anexo Né6m. 3).

4, Seccién de Almacén (Periféricos)

> Examina el bien cuando es recepcionado.

> Prepara e] informe de recepcién,

> Remite copias a las secciones de Auditoria Interna, Bienes Patrimoniales y
Contabilidad.

5. Seccién de Bienes Patrimonlales

» . __Al recibir copia de la recepcidn, coordina la colocacién de placa si Ia donacién es
un equipo.

6. Seccion de Contabilidad
> Efectaa registro contable cuando reciba la copia del informe de recepcidn,

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, MANEJO ¥ CONTROL DE LAS DONACIONES

EMPRESA PRIVADA DIRECCION DE LOGISTICA
u
ORGANISMO Dégcscﬁ'? ,"
INTERNACIONAL. SECCION ’Euﬁm'“ BECCION
DIRECCION DE | BIENES DE
ALMACEN PATRIMONIALES | CONTABILIDAD

@ : G : ®

REMITE HOTA FORMAL DE COMPROMSODE 4)}  VERFICAELIMEN PREPARA INFORME DE
@ mﬁﬂ“ ORMAL ( HECEPCION DIETREBUYE COPIAS |
COORDINA tA * RECEPGION  REGISTRO ¥ )
@ UBICACION DE LA DOMACISN CON (A OIRECEION Q’L COORDNALACDLOCACKIN I IACA 81 8 14 POUPO
DELOGIETICA
- CODRDINAYL RECIBO DE LA GONACISN £ON :
O gomunmmomacoreneor, Bl B TR
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS

Formulew Mm. 1
REPUBLICA DE PANAMA
SERVICIO AEREO NACIONAL
DIRECCION DE LOGISTICA
SECTION DE BIENES PATRIMONIALES

HOUA DE CONTROL DE BIENES MURBLES

AR TAMES TO O SECCIN: COHMICO DE LA IHBAD ADMINIE TRATIVA:

WM DE OO | FECHAYMUM DEL INFORME
MM | TG | DESCRIPCION | MARCA | MODELO | SERIE | pouaritm DE RECERCION VALOR | PROVEEDOR | OBSERVACIONES

LuES § ARO 1 NUM

Namibre y Fima del funcionaio Nombre y hrma dsl Jefe de ta Urkdad Admuristrativa
srcargado del Control

HOJA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES
A. ORIGEN:
Unidad de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Logistica.
B. OBJETIVO:

Lievar un control de todas las entradas y salidas de los activos asignados a la umidad
administrativa.

C. CONTENIDO:

1.  Departamento o Seccibn: Corresponde a la Unidad Administrativa donde
estd asignado el bien,

2.  Cédigo de la Unidad Administrativa: Corresponde a la codificacion por drea de la
entidad.

3. Nam.: Es i orden por renglén si son varios bienes.

4. Nam. de Activo: Es ¢l nimero asignado para control del inventario.

5. "Descripcion: Detalla ¢l tipo de bien asignado.

6. Marca: Se refiere a la marca del fabricante.

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

8. Serie: ‘ Se refiere a }a numeracién que tiene cf bica.

9.  Orden de Compra o Donacién: Es ¢l nmero de Orden de Compra 0 Donacién
que le corvesponde.

g
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10. Fechay Nam, del Informe de Es el dfa. mes y afio y el nimero de recepcion del
Recepcion: bien. - o -
11. Valor: Es ¢l monto en balboas del valor del bien.
12.  Proveedor: Se refiere al nombre del proveedor que se le
compra ¢l bien,
13.  Observaciones:; Cualquier aclaracion que se desea hacer.
14. Nombre y firma del funcionario  Escribir ¢l nombre completo y la respectiva
encargado del Control: Firma del encargado del control
Nompre y finma del Jefe de la Unidad Escribir el nombre completo y la firma del Jefe de
Administrativa la Unidad Administrativa.
REPUBLICA DE PANAMA 0 Niim.2
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA Formuleri
SERVICIO AEREO NACIONAL
SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
HOJA DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS
(] REPARACION [ ] GARANTIA
(] TRASLADO FECHA DE SALIDA:
] eumiNaciON
[C] oma
NUM. DE FECHADE | VALOR A LA
ACTIVO | DESCRIPCION DELBIEN | MARCA | MODELD SERIE VALOR COMPRA FECHA OBSERVACION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD (ORIGEN)

(DESTINO)

FIRMA DEL DIRECTOR DE LOGISTICA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADQ DE

BIENES PATRIMONIALES

ORIGINAL: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS (BIENES PATRIMONIALES)

NOTA:
CONFECCIONADO POR LA

ESTE FORMULARIO DEBERA SER

UNIDAD

COPIA No.1: UNIDAD ADMINISTRATIVA (ORIGEN)
COPIA No.2: UNIDAD ADMINISTRATIVA (DESTINO)

ADMINISTRATIVA (ENLACE) QUE HACE EL
TRASLADO DEL ACTIVO

-
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HOJA DE MOVIENTO DE ACTIVOS
A. ORIGEN:
Unidades Administrativas, Direcciones. Departamentos 0 Secciones.
B. OBJETIVO:
Llevar un control de la entrada y salida dc los activos asignados a las oficinas del Servicio
Aéreo Nacional. Ningun bien saldrd de las oficinas sino estd completada la informacion en

este formulario.

C. CONTENIDO:

1. 0o Reparacién Anotar si el bien va a ser reparado.
@  Traslado Anotar si el bien es trasiadado.
@ Eliminacion Anotar si ¢l bien va a ser descartado.
0 Otra Anotar si el bien va a salir por cualquier otro motivo.
0 Garantia Indicar si el bien tiene garantia.
2. Fecha de salida: Anotar la fecha completa del movimiento del bien.
3. Namero de Activo: Se refiere al nimero que se le ha asignado en la
institucion para el inventario.
4.  Descripcion del Bien: Detallar ¢! bien trasladado.
5. Marca; Marca del bien.
6. Modelo: Se refiere al modelo que le corresponde al bien.
7. Serie: Se refiere numeracion que tiene el bien.
8. Valor. Se refiere al valor del bien.
9. Fecha de Compra: Se refiere al dia, mes y afio de la compra.
10. Valor a la Fecha: Se refiere al valor que tiene a la fecha el bien después
de aplicada la depreciacion.
11. Observacion: Cualquier aclaracion que se desea hacer.
12, Nombre y Firma de la Unidad Se registrara nombre y firma del Jefe de la
Administrativa (Origen): Unidad Administrativa dcl cual sale el bien.
13. Nombre y Firma del Jefe de la Se registrard nombre y firma del Jefe de la Unidad
Unidad Administrativa (Destino): Administrativa el cual va a recibir el bien.
14. Firma del Director de Logistica: Firma del Director de Logistica.

15. Nombre y Firma del encargado de Nombre y firma del encargado de bienes
Bienes Patrimoniales. patrimoniales que va a ser el traslado.

Nota: Este formulario debe ser llenado por la Unidad Administrativa que hace el traspaso,
reparacion, traslado eliminacién u otros, del bien donde sc “origina”.

D, DISTRIBUCION:

Qriginal - Seccion de Bienes Patrimoniales
Copia No.l - Unidad Administrativa (origen)
Copia No.2 - Unidad Administrativa (destino)
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V. INFORME

Republica de Panama
Ministerio de Gobierno y Justicia Informe Num. 1
Servicio Aéreo Nacional
Direccion de Logistica

INFORME DE RECEPCION DE BIENES

Orden de Compra:
Proveedor: Fecha de la O/C:
Nam. Factura: Fecha de la Factura:
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL
MAS 5%
TOTAL

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

FECHA EN QUE SE RECIBIO LA MERCANCIA:

Firma del Jefe de Almacén General

Recibido por: Cargo:
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A.

INFORME DE RECEPCION DE BIENES

OBJETIVO:

Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes donados.

B.

ORIGEN:

Se origina en los almacenes del SAN.

C.  CONTENIDO:
1. Orden de Compra Anotar el namero de la Orden de Compra.
2. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor que se le hizo la compra.
3. Fechade la Orden de Anotar el dia, mes y afio de la Orden de Compra.
Compra:
4. Nim. de Factura: Anotar el ‘m'lmero de la factura.
5. Fechade la Factura: Dia, mes y aflo en que se recibe el pedido.
6. Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
8. Cantidad: Anotar la cantidad.
9.. Costo Unitario: Anotar el costo por unidad.
10. Total: Representa la sumatoria de los valores.
11. Observaciones: Breve explicacion complementaria relativa a la recepcién
de los bienes, insumos, materiales u otros.
12. Fecha: Fecha en que se recjbié la mercancia.
13. Firma: Firma del Jefe de Almacén.
14. Recibido por: Nombre de! funcionario que recibid los bienes.
15. Cargo: Cargo del funcionario que recibid los bienes.
D.  DISTRIBUCION:
Original - Almacén
Ira. Copia - Seccion de Contabilidad
2da. Copia - Seccién de Bienes Patrimoniales
3ra. Copia - Departamento de Auditoria interna

4ta. Copia - Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
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ANEXOS

Republica de Panama
Ministerio de Gobierno y Justicia
Servicio Aéreo Nacional
Direccion de Logistica

Fecha

ACTA DE SALIDA DE BIENES

Anexo Num. |

Nim.

“CON LA PARTICIPACION DE LAS PERSONAS ABAJO FIRMANTES, SE HACE CONSTAR LA SALIDA
DETALLADOS A CONTINUACION, QUE SE ENVIAN, HACIA LA

DE

COMPANIA

JPARA

ESTE TRAMITE ESTA AUTORIZADO POR EL DIRECTOR DE LOGiSTICA MEDIANTE SOLICITUD DE
MOVIMIENTO NUMERO

ITEM | CANT. | DESCRIPCION | MARCA

MODELO

NUMERO
DE PARTE

NUMERO
DE SERIE

MARBETE

OBSERVACION:

Atentamente,

Director de Logistica

Auditor Interno del SAN

Jefe del Departamento Solicitante

Representante de la Compatiia y Teléfono

Unidad de Bienes Patrimoniales
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Repiblica de Panamé
Ministerio de Gobiemo y Justicia Anexo Niim.2
Servicio Aéreo Nacional
Direccion de Logistica

PERDIDA CON RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
CODIGO

Institucion
Nombre del Funcionario; | - Direccién - I e
Departamento
Seccion
Provincia
Cddigo Personal: Distrito
Corregimiento
Fecha de envio

CODIGO Y NUMERO | DETALLE DE ESTADO DE VALOR
DE INVENTARIO LOS BIENES CANTIDAD CONSERVACION REVALUADO

NOTA: EN CASO DE PERDIDA O EXTRAVIO DE ALGUNO DE LOS BIENES PATRIMONIALES QUE SE DETALLAN,
ESTOS SERAN REPUESTOS POR LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LOS MISMOS.

Jefe de la Dependencia Unidad de Bienes Patrimoniales

Funcionario responsable del bien
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Replblica de Panamé
Ministerio de Gobierno y Justicia Anexo Nim.3
Servicio Aéreo Nacional
Direccion de Logistica
Fecha
ACTA DE RECEPCION DE DONACIONES Ném.

CON LA PARTICIPACION DE LAS PERSONAS ABAJO FIRMANTES, SE HACE CONSTAR LA
ENTRADA DE QUE DETALLAMOS A CONTINUACION:

NUMERO
ITEM | CANT. | DESCRIPCION | MARCA | MODELO | DE PARTE

NUMERO VALOR
DE SERIE | APROXIMADO

OBSERVACION:
Atentamente,
Director de Logistica Oficina de Fiscalizacién de la Contralorfa
Unidad de Auditor Interno Unidad de Bienes Patrimoniales

Representante de la Empresa Privada u Organismo
Internacional
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GLOSARIO

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

Devolucién: Es cuando los bienes comprados que han ingresado al inventario por almacén se
devuelven al proveedor por mo cumplir con los requisitos de calidad y otros motivos
cstablecidos en el contrato.

Informe de Recepcei6n: Es el informe que es confeccionado por las unidades administrativas
0 técnicas cuando reciben un bien. Deberdn acreditar la entrada de acuerdo a los
requerimientos vy especificaciones técnicas solicitadas; este informe queda perfeccionado
cuando lo firma el jefe de la Unidad que recibe.

Toma de Inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con que
cuenta una empresa, institucion, unidad administrativa. etc., en este caso particular, el SAN, a
una fecha dada, con el fin de asegurar su existencia real.

Traspaso: Es un movimiento de activos desde su ubicacién, hacia otra unidad dentro de 1a
Dependencia, que debe formalizarse a través de la Hoja de Movimiento de Activos y cuyo
propésito puede ser: su traslado permanente; la climinacién del activo; préstamo temporal a
otra Unidad Administrativa; reparacion.

Unidad de Destino: Unidad Administrativa donde se recibe el bien trasladado.

Unidad de Origen: Unidad Administrativa donde se origina el traslado de un bien.

Unidad Receptora: Unidad Administrativa que recibe el bien y la responsable por la
verificacion de que se cumplan las especificaciones establecidas en la Orden de Compra o

Contrato, y que debera confeccionar el Informe de Recepcién. Esta Unidad es donde scré
registrado el nuevo activo y la responsabie por su custodia.

CIRCULAR No. 01-07-DCC-DD
(de 22 de marzo de 2007)

PARA: CONSULEchARGADOS DE ASUNTOS CONSULARES
0. /1l — .
DE: DANI KUZNH::';D. Contralor General

ASUNTO: SECUENCIA CORRELATIVA DE DOCUMENTOS PRENUMERADOS Y
USO CORRECTO DE LOS RECIBOS DE COBROS

Como resultado de la revision practicada a los informes de recaudos consulares,
la Contraloria General de la Repiblica ha detectado que algunos consulados no
mantienen la secuencia numérica de los recibos utilizados, incumpliendo con lo
establecido en el numeral 3.3.2.7 Literal d) de las Normas de Control intermno
Gubemamental, que indica lo siguiente:

*d) Los documentos prenumerados deben ser utllizados en orden correlativo
cronolégicamente, lo cual posibifita su adecuado control. Los documentos
prenumerados no utllizados, o formulados Incorrectamente deben anularse,
archivéndose el original y las copias respectives como evidencia de su
anulaclén”.

Los recibos que se utilizan en las oficinas consulares, son proporcionados por la
Autoridad Maritima de Panama, por consiguiente, todo documento anulado, original y
copias, debe remitirse a esa entidad adjunto al informe del mes comespondiente y una
fotocopia de los mismos debe incorporarse al informe que se envia a las otras entidades,
inciuida la Contraloria General.




	B1: 


