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Se advierte a la parte interesada que contra la presente Resolucién cabe el Recurso de Reconsideracién el cual debera ser
interpuesto dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la fecha de la notificacion de la presente Resolucion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Ley No.1 de 8 de julio de 1999 y Acuerdo No.2-2004 de 30 de abril de 2004.
NOTIFiQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

David Saied Torrijos

Comisionado Presidente, a.i,

Juan Manuel Martans S.

Comisionado Vicepresidente, a.i.

Yolanda G. Real S.

Comisionada, a.i.

DECRETO NUMERO 180-2008-DMySC
(de 3 de junio de 2008)

Por ¢l cual se aprueba el documenio titulado “Procedimientos Administrativos y Fiscales para el Registro y Control de
Bienes Patrimoniales en el INADEH".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la Contraloria General de la
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccién, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 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 Institucién fiscalizard, regulara y
controlaré todos los actos de manejo de fondos y bienes piblicos, a fin que tales actos se realicen con correccidn y segun
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Repiblica, 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 Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar ¢ implementar a nivel del sector Piiblico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestién piblica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacidn general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, cn ¢l que se establece la fecha para su
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son 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 umidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:
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ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar el documento titulado Procedimientos Administrativos y Fiscales para el Registro y
Control de Bienes Patrimoniales en el INADEH",

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para
el Desarrollo Humano (INADEH).

ARTICULO TERCERQ: Este Decreto regir4 a partir de su promulgacién.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitlucion Politica de Panamd, 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 Panamad, a los 3 dias del mes de junio de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Repuiblica
JORGE L. QUIJADA V,
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A, VALLARINO R.
Contralor General
LUIS AMADO
Subcontralor General
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario Generasl
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY BROKAMP
Directora
GEONIS BORRERO
Subdirector
DEPTO. DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS
ARMANDO ALVAREZ G
Jefe Departamental
DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION
MANUEL SANTAMARIA
Director
IVAN MARTINEZ

Subdirector
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LUIS A. VERGARA
Asistente Ejecutivo
MARIO AVERSA C.
Fiscalizador Jefe -INADEH
PROSPERO ROSAS
Analista
DIRECCION DE ASESORI{A JURIDICA
LUIS A, PALACIOS
Director
VERONICA BONILLA
Asesora Juridica
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
JUAN PLANELLS
Director General
FELIX MORALES T.
Subdirector General
OSCAR JIMENEZ
Secretario General
MARICRUZ BARAHONA
Directora Administrativa
MARIEN PERALTA
Directora de Finanzas
JOSE ANTONIO GONZALEZ V.
Coordinador Nacional del Area Agropecuaria
TERESA DE ATENCIO
Jefa de Bienes Patrimoniales
INDICE
INTRODUCCION
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objelivo del Procedimiento
B. Base Legal

II. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO

L
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A, Medidas de Control Genéricas.

B. Medidas de Control Especificas

B.1 Medidas de Control para los Bienes (Equipos, Herramientas,
Maquinarias, etc.)

B.2 Medidas de Control para los Semovientes (Especies Mayores).

B.3 Medidas de Control para las Especies Menores.

B.4 Medidas de Control para la Produccién Agricola.

B.5 Medidas de Control para los Bienes Producidos (Talleres del INADEH)
B.6 Medidas de Control para la Venta, Sacrificio, Permuta o Muerte para las Especies Mayores
B.7 Medidas de Control para la Venta, Sacrificio, Permuta o Muerte

para las Especies Menores

B.8 Medidas de Control para la Entrega de Activos Fijos (Acciones Moviles)
B.9 Medidas de Control para la Unidad de Almacén Central

B.10 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

B.11 Medidas de Control para el Area de Bienes Patrimoniales

B.12 Medidas de Control para los Activos Fijos (Biblioteca)

M. PROCEDIMIENTOS

A. Tramite para la Toma del Inventario

B. Tramite para la Recepcion de Bienes (Activos Fijos) e [dentificacién

C. Tramite para la Recepcion de Obras (Activos Fijos) y su Registro

D. Tramite para la Transferencia de Bienes

E. Tramite para la Transferencia de Semovientes (Vivos)

F. Tramite para Recibir una Donacién de Bienes

G. Tramite para Donar Bienes (Entidades Publicas u Organizaciones sin Fines de Lucro)
H. Tramite para el Descarte de Bienes

L. Tramite para el Registro del Nacimiento de Semovientes

J. Tramite para la Venta de Semovientes

K. Tramite para el Sacrificio de Semovientes (Especies Mayores o Menores)
L. Tramite para el Registro de la Muerte de Semovientes

M. Tramite para el Registro de Bienes Producidos en el INADEH

N. Tramite para el Inventario Final

O. Tramite para la Recuperacion de Bienes

P. Tramite para la Produccién Agricola

Q. Tramite para la Venta, Sacrificio o Muerte de las Especies Menores.
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R. Tramite para la Entrega de Activos Fijos (Acciones Méviles)
REGIMEN DE FORMULARIOS
ANEXOS
GLOSARIO
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion
con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el
Desarrollo Humano (INADEH), han desarrollado estos Procedimientos para la Regulacion y Control de los Bienes
Patrimoniales, con el propésito de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en el uso y manejo de los bienes
destinados en los Programas de Formaci6n y Capacitacién y en las Granjas Diddcticas del INADEH.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que servird como apoyo a la
Administracion al momento de registrar, regular y controlar los bienes, equipos, maquinarias, herramientas, mobiliarios,
especies (mayores y menores), produccidn agticola, vehiculos, material de insumo, bienes producidos y bienes no
depreciables destinados a los Programas de Formacion y Capacitacién y en las Granjas.

El presente documento comprende tres capitulos, un apéndice referente al régimen de formularios, anexos y glosario, que
deben ser de uso obligatorio en el manejo de los Bienes Patrimoniales del INADEH. El primer capitulo, se refiere a los
Aspectos Generales, en &1 se incluyen los temas inherentes al Objetivo de los Procedimientos y la Base Legal, que
corresponde a los conceptos normativos en los cuales se orientan los controles y procedimientos. El segundo, trata sobre
los Controles Internos aplicables a los Bienes adquiridos por la Institucién y el tercero, trata sobre la descripcién de los
procedimientos igualmente aplicables a los Bienes Patrimoniales adquiridos por el Instituto Nacional de Formacion
Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano.

Como practica establecida en nuestra Direccién, estos Procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles, por
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a
bien presentarlas a la Direccion de Métodos y Sisternas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Procedimiento

Proveer a la Administracion del Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano
(INADEH), de los mecanismos de registro y control administrativo y contable, con el propésito de garantizar la eficiencia,
cficacia y transparencia en el manejo y uso de los bienes de Ia Institucion,

B. Base Legal
1. Constitucién Politica de 1a Republica de Panama de 1972, Articulos nameros 280, 282, 284, 285 y 288,

2. Ley NGm. 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica, Articulo Numero 1,y 11, numeral 9.

3. Ley Niim. 63 de 31 de julio de 1973, por la cual se crea la Direccion General de Catastro, se le asignan funciones y se
establece un Sistemna Catastral, modificada por Ley Num. 97 de 21 de diciembre de 1998, por la cual se crea el Ministerio
de Economia y Finanzas y se dictan otras disposiciones.

4, Ley Niim. 97 de 21 de diciembre de 1998, por la cual se crea el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y se dictan
otras disposiciones.

5. Ley Num. 24 de 5 de julio de 2006, que reglamenta el Decreto Ejecutivo Num. 228 de 2006.
6. Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la Contratacion Piblica y se dictan otras disposiciones.
7. Cédigo Fiscal Libro 1 de los Bienes Nacionales, Titulo 1, Capitulo 1°, de la Administracion, Articulos 8 al 14.

8. Normas de Administracién Presupuestaria Vigente,
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9, Decreto Num. 247 de 13 de diciembre de 1996, por la cual se adopta las Normas de Auditoria Gubernamental, para la
Republica de Panama.

10. Decreto Ley Num. 8 de 15 de febrero de 2006, por el cual se reestructura el Sistema de Formacién Profesional,
Capacitacion laboral y Capacitacion en Gestién Empresarial y dicta otras disposiciones.

11. Decreto Nam, 257 de 30 de diciembre de 1996, por el cual se adopta el Manual de Auditorias Especiales para la
determinacién de responsabilidades.

12. Decreto Nim, 34 de 3 de mayo de 1985, por el cual se crea la Direccién de Bienes Patrimoniales del Estado, como
una dependencia del Ministerio de Economia y Fianzas.

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

14, Decreto Namero 307-2003 DMySC, de 30 de diciembre de 2003, por el cual sc aprueba el documento titulado
Procedimiento para la Incorporacion y Desincorporacion de Bienes, al Inventario de Inmuebles, Maquinaria y Equipo.

15. Decreto Ejecutivo Num. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley Num. 22 de 27 de junio de
2006 que regula la "Contratacién Publica y dicta otras disposiciones”.

16. Decreto Num. 01 -2007-DGCP, por ¢l cual se reglamenta el procedimiento para contrataciones menores apremiantes.

17. Decreto Nam. 55-DDRH de 8 de febrero de 2007, por el cual se establece que la Direccién de Fiscalizacion General
de la Contraloria General de la Republica, fiscalizara e intervendré en el gjercicio de las funciones de Control Previo de
los Bienes Patrimoniales del Estado; se hacen cambios en la estructura organica y funcional de las Direcciones de
Fiscalizacion General y Auditoria General y se dictan otras disposiciones.

18. Resolucion Num. DN-77-00 de 27 de septiembre de 2000, por la cual se aprueba la Guia Técnica para la
Administracion de las Qranjas Didacticas det INADEH a Nivel Nacional.

19. Normas de Contabilidad Gubernamental, Numeros 6, 13 y 20
20, Reglamento Interno del INADEH, Resolucidn No. 4 del 4 de octubre de 1984,
21. Manual General de Contabilidad Gubernamental, Version Revisada y Actualizada. M.07.09.03.

22. Manual General para ¢l Registro y Control del Inventario Estatal, Vigente, del Ministerio de Economia y Finanzas de
septiembre de 1995.

23, Memorando D.S.T.-356/2003 de 18 de julio de 2003, del INADEH, en el que se cmite el Listado de Precios de los
Productos de las Granjas Agricolas y Pecuarias de la Institucion.

24. Normas y Procedimientos para la Adquisicidn de los Bienes Producidos a través de las Acciones Formativas, Agosto
de 1997.

11. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
A, Medidas de Control Genéricas

Cuando se amerite anular, cualquier documento relacionado con el registro y control de Bienes Patrimoniales como:
$Salida y Entrada de Equipo, Plan de Produccién Agricola Anual, Control de Rubros Producidos en la Granja, Control de
Recibido v Entrega de Suministros, Equipos y Herramientas y los otros de uso autorizado en el Instituto Nacional de
Formacion Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano, los originales y las copias deben sellarse con la
leyenda de "ANULADO", ademds, deben permanecer en la libreta o en el expediente ¢l documento que se trata, con el
propésito de mantener la secuencia numérica. Los documentos citados en éste parrafo, deben presentar una secuencia
numérica (para el caso que el documento lo requiera) preimpresa, completarse de forma clara y legible sin borrones,
tachones, alteraciones y contar con las firmas de las personas autorizadas.

Las autoridades no actuaran con desviacion o abuso de poder y ejerceran su competencia exclusivamente para los fines
previstos en la Ley.

Para efecto de los registros y control, todo el proceso que justifique una Recepcién de Almacén, Despacho de Almacén y
los Registros de Inventario, debe contar con el respectivo sello, firma y fecha en cada documento, que asegure la
transaccidn.
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Le corresponde al Director General, a través de la Direccion Administrativa, las Direcciones Provinciales y Coordinadores
de Centro (dénde operan Granjas Didécticas), velar por el cumplimiento del presente Manual de Procedimiento y aplicar
las medidas correctivas y disciplinarias, en caso de incumplimiento del presente documento, segin lo establecido en el
Reglamento Interno.

Las contrataciones para la adquisicion de bienes u obras, serdn autorizadas por el Director General, el Subdirector o ¢l
Secretario General.

Toda adquisicién de bienes u obras, independientemente del método de seleccion utilizado, debera estar sustentada por
documento contractual (Orden de Compra o Contrato) previo a la recepcion del bien u obra solicitado. Para lo cual debera
utilizar los procedimientos vigentes sobre la materia.

Toda Orden de Compra o Contrato que no esté firmada por las personas autorizadas por la Institucion, estara exento de
valor fiscal y validez juridica.

Para llevar el inventario y registro de las diferentes transacciones inherentes al mismo, se utilizardn los siguientes
formularios, segun los detalla el Manual General para el Registro y Control del Inventario Estatal (vigente):

Terrenos,

Edificios.

Obras e Instalaciones.

Instrumentos, Herramientas y Accesorios de Taller.
Magquinaria y Equipos de Produccion.

Equipo, Mugbles y Enseres de Oficina Domésticos y de Servicios.
Adaquisiciones Patrimoniales.

Retiro Patrimonial.

Traspaso.

Donacion.

Adiciones y Mejoras.

Equipo de Transporte.

Retiros por el Departamento de Avaldos.

Control de Bienes Perdidos, Cargo Personal.

B. Medidas de Control Especificas

En el caso de las compras de bienes, que lo integren varios componentes (caso de las computadoras personales), le
corresponde a la Direccién Administrativa responsable del rea (ejemplo: informatica), describir en la Orden de Compra y
Requisicion de Materiales, que en la factura comercial debe desglosarse los precios por cada componente de forma
separada, como seria el caso de la computadora y sus componentes (monitor, disco duro, teclado, Mouse, etc).

La Contraloria General de la Republica, gjercera el Control Previo a través de sus fiscalizadores, mediante el refrendo,
igualmente participard en los Procesos de Descarte, Permuta, Donacién y cualquier otro que involucre los Bienes
Patrimoniales del Estado. Sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores que ésta implemente.

Para llevar un control de los Bienes que posee el INADEH, le corresponde a Bienes Patrimoniales, realizar el inventario a
cada Direccion Provincial, Centros Regionales (Granjas Didacticas y Centros Fijos) y la Sede Central de Tocumen, a
través del formato Inventario de Activo Fijos y Hetramientas, luego los funcionarios de Bienes Patrimoniales se
trasladardn a cada una de estas dreas, para tomar el inventario fisico y elaborar el Informe de Faltantes y Sobrantes.

El movimiento de Activos Fijos, entre las diferentes Direcciones y/o Unidades Administrativas, se utilizard la
Transferencia de Bienes.

Las actividades relacionadas con el sacrificio, venta, traslado y descarte de especies (tnayores y menores), deberan ser
autorizada por un Servidor Piiblico permanente (Director General o en quien delegue), dichas actividades no podran ser
tramitadas y autorizadas por Personal Transitorio, Eventual y de Servicios Profesionales, porque estarin exentas de valor
fiscal y juridico.
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Para ¢l caso de los activos fijos y los activos no depreciables, que son adquiridos por Proyectos o Programas, respaldados
por Contratos o Convenios, serén registrados por el INADEH, una vez culminado el Programa o Proyecto, salvo que el
documento legal disponga lo contrario.

Los activos no depreciables, igualmente deben ser identificados de forma magnética, para lo cual se utilizara la misma
placa o forma de identificacién que se emplea para identificar los bienes depreciables.

Le corresponde a la Direccién Administrativa, a través de la Unidad de Bienes Patrimoniales, establecer la forma de Hevar
un registro de los bienes no depreciables, por intermedio de una hoja de célculo.

En el caso de pérdida o extravio de la placa en los activos fijos marcados, se procedera a identificar nuevamente el mismo,
con marcador, tinta o cualquier otro articulo para tales fines, asignandole el nimero de control que el bien mantenia desde
SU 1INICIO,

En el caso de robo o hurto, la Entidad a través del Director General o en quien ¢l delegue, tramita la denuncia en la
instancia correspondiente, una vez concluida la investigacion, se cuente con un fallo de las instancias correspondientes, la
[nstitucion procedera a la recuperacion del bien o el cobro de su valor, a través de los tramites que se realicen en Asesoria
Legal.

En el caso de Donaciones (a recibir), debe existir una nota de parte de la Institucién u Organizacion que efectda la
donacién, una aceptacion formal de parte del Director General, aceptando o rechazando la misma, De proceder la
donacién se recibe la misma (ver cl proceso).

Para cumplir con la Donacién (a recibir), la Direccién Administrativa, solicitard la participacién de las autoridades de
Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF y de la Contraloria General de la Republica. Finalmente le informara a Bienes
Patrimoniales y a Auditoria Interna del INADEH, para suministrarle los documentos que sustentan la donacién.

El (la) Director (a) Administrativo (a) es responsable de establecer y comunicar a los responsables de las Direcciones
Provinciales y Centros Regionales, de los procedimientos a seguir para el registro y control del inventario.

En el caso del traslado de Bienes (especies mayores y menores), los responsables de la Granja Didéctica, antes de
trasladar los animales de un lugar hacia otro, deben asegurarse que la forma y manera de transportar los mismos, sean
seguras y garanticen la movilidad de los animales. Para tales fines se debe consultar con las personas idoneas (Técnicos
Agropecuarios, Ingenieros Agrénomos, Peritos Agronomos, etc), de las condiciones que se deben reunir antes de
transportar los animales. Para los fines del presente control se utiliza el formulario Transferencias de Bienes.

Para el caso del sacrificio de especies (mayores y menores), las cames de éstos animales serdn utilizadas para los cursos
de (cocina y gastronomia que ofrece el INADEH) y para el consumo Institucional (unicamente aplica para las Ciranjas
Didacticas con albergue o dormitorio). En caso de requerir las carnes para otro tipo de actividad, debera ser autorizada por
el Director General y en la misma se debe justificar el tipo de actividad. Se utiliza el formulario Transferencia de Bienes y
debe hacerse acompafiar del memorando con la autorizacidn del Director General o en quien €l delegue.

Las carnes de las especies (mayores o menores), una vez sacrificado los animales, cs importante que los responsables de
dicha actividad, se aseguren de la forma y seguridad de transportar la came, para que la misma no represente dafio o
pérdida para la Institucién o salud publica.

En el caso de las Granjas Diddcticas serdn responsables del manejo y operacion el Director Provincial y el Administrador
o encargado de la Granja, en base a las directrices que estipule este documento y Ja Guia Técnica para la Administracion
de las Granjas Didécticas del INADEH a nivel Nacional.

No le es permitido a los funcionarios de la Institucion, disponer y hacer uso para beneficio personal o favorecer a
particulares de los bienes (especies mayores, y menores), la produccién agricola y los bienes producidos), produccion
agricola y la produccién de los Talleres de la Institucion en disposicién de estos bienes, deben ser autorizados para la
venta, donacién, permuta, descarte, traslado, etc., y contar con las documentaciones y aulorizaciones que se requieran para
cada caso,

En el caso de daffos y pérdida de bienes, las personas a cargo de los mismos, seran responsables por su valor monetario.
Para lo cual el bien puede ser repuesto por otro (con las mismas caracteristicas y condiciones del dafiado o perdido), o
cubrir ¢l mismo en base a su valor monetario y para lo cual debe obtener el precio de mercado y asi reponer el bien
perdido o dafado,

En aquelios casos que el bien, dafiado o perdido al momento de ocurrir el hecho, cuente con un valor de rescate, 0 sea que
se haya depreciado, igualmente debe procederse a su reposicién a través del valor de mercado.

Todas las actividades de Bienes Patrimoniales que se realicen a través del INADEH, estdn sujetas a las auditorias
sorpresivas y frecuentes, de parte del personal de Auditoria Interna de la Institucion, sin perjuicio de las que realice la
-z Contraloria General de la Republica. :
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Al momento de la salida, rotacién o traslado de un Director o Jefe de Unidades Administrativas del INADEH, que tenga
bajo su responsabilidad la custodia de bienes, le corresponde a Bienes Patrimoniales, efectuar un inventario de los bienes
asignados a dicha Direccion o Unidad Administrativa, por lo que debe ser informado por Recursos Humanos, antes de
darse la salida, rotacion o traslado del Funcionario.

B.1 Medidas de Control para los Bienes (Equipos, Herramientas, Maquinarias, etc)

Todo bien adquirido por el INADEH debe ser identificados. Los terrenos e edificios seran identificados en los
documentos oficiales e inscritos en el Registro Publico de Panamé (Registro de Propiedad) y las especies menores (patos,
peces, gallinas, pavos, iguanas, etc), seran identificados en los registros de inventarios de la Granja Didactica.

En aquellos casos que los bienes incluyen instalacién (vienen desarmados), el funcionario de Bienes Patrimoniales
identificara el bien en la Direccién Administrativa donde se instalard el mismo.

Para el caso de la venta de los Bienes Patrimoniales del INADEH, la Entidad procedera conforme a lo establecido en la
Ley Num. 22 que Regula la Contratacién Publica y Dicta otras Disposiciones y lo que establece el Decreto Num. 366, por
¢l cual se reglamente la presente ley, en lo relativo a la Subasta de Bienes Publicos o en base a cualquiera nueva
disposicion que emita la Direccion General de Contrataciones Piiblicas, sobre la Subasta de Bienes Publicos.

En el caso que los Bienes Patrimoniales o Activos Fijos, tengan que salir de las instalaciones del INADEH, por un periodo
de tiempo corto (para revisiones por efectos de garantias, para atender misiones oficiales con camaras o equipos
informaticos, etc.), los mismos antes de salir de la Entidad deben hacerse acompafiar de 1a Salida y Entrada de Equipo
(Formulario Nim.1 ).

B.2 Medidas de Control para los Semovientes (Especies Mayores)
Las Granjas Didécticas con que cuenta el INADEH son:

Granja Didactica del Bongo (Montijo Provincia de Veraguas).
Granja Didactica de Guararé (Provincia de Los Santos).

Granja Didactica de Darién (Arimae).

Granja Didactica de Las Lajas (Provincia de Chiriqui).

Granja Didéctica de Chiriqui Grande (Provincia de Bocas del Toro).
Granja Did4ctica de Penonomé ( Provincia de Coclé).

Todo bien considerado especie mayor, debe ser marcado o identificado con ferrete o arete, 0 cualquiera otra forma que la
Institucion considers la mas adecuada para identificar los animales (especies mayores), que son propiedad del INADEH.

Dichos animales (especies mayores), seran identificados o marcados a partir de la siguiente edad:
Semovientes (especies mayores) Tiempo en que debe ser marcado o identificado

Bovinos 1 mes (con arete) (ferrete a los dos meses)

Caprinos 1 mes (arete)

Ovinos 1 mes (arete)

Porcinos 1 mes (arete)

Las Especies Mayores (Semovientes), arriba descrita seran considerados dentro de los registros respectivos (registro del
nacimiento, registro de Bienes Patrimoniales, registros Contables, Inventario de Semovientes), una vez los mismos
alcancen un (1) mes de vida.

Para los efectos de los nacimientos, serdn registrados por intermedio de la informacién que suministre el Acta de
Nacimiento. En el caso de muerte, se utilizard el Acta de Defuncion,

Entre las especies mayores y menores con que cuenta la Institucion tenemos:
Especies Mayores Especies Menores

Bovinos Pavos
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Caprinos Pollos

Ovinos Gallinas

Porcinos Congjos

Iguanas

Codornices

Patos

Peces

Entre la produccion agricola tenemos:
Productos Agricolas

Name Leche

Maiz Huevos

Platano Quesos

Guanabana Papaya

Yuca Meldn

Zapallo Pepino

Tomate Pimientos

Plantas

Las especies mayores pueden ser destinadas para los siguientes fines:
Sacrificio (consumo del albergue o para los cursos de Gastronomia).
Venta.

Permuta.

Descarte.

Para los efectos de los registros y controles, relativos a la venta, sacrificio 0 muerte de los animales (especies mayores), se
asignaré pesos y precios de los animales, en base a la Valorizacién de Semovientes, scgin aparecen en el (Anexo Nam.

1).

En el caso del sacrificio, venta, descarte, muerte o permuta de semovientes, que se encuentran en las etapas de semiceba,
ceba y adulto se generard una transaccién Contable, que permita efectuar un ajuste contable, dado que al momento de la
venta, descarte, donacién, muerte o permuta, el semoviente tiene un registro contable por un valor menor (dado cuando el
animal nace), por lo tanto se debe efectuar un ajuste contable que lo Heve al valor real del semoviente, en base a la
valorizacién de semovientes del anexo 1.

Para el caso de las transferencias de semovientes, se debe considerar en la solicitud la razén que justifica la transferencia,
ya que la misma puede ser por: falta de pasto, espacio fisico en la granja, sobrepoblacién, enfermedad, causas técnicas
(mds machos o hembras en ¢l hato), etc.

B.3 Medidas de Control para las Especies Menores

Las especies menores pueden ser destinadas para los siguientes fines:
Sacrificio.

Venta,

Permuta.
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Descarte,

En el caso de las Granjas Didécticas con estanques de peces, las cantidades de estos sc debe promediar, para tales fines los
técnicos especialistas del MIDA, en base a la solicitud emanada del INADEH, le suministrara la Asistencia Técnica, para
determinar las cantidades promedio de peces, en base al tamafio del estanque y cada qué tiempo deben tomarse los
inventarios, para los fines del mismo.

B.4 Medidas de Control para la Produccién Agricola

La produceién de productos agricolas seran destinados para las siguientes actividades:
Venta,

Consumo del albergue y para los Cursos de Gastronomia.

Donacién.

Consumo Alimenticio (animales en la granja).

Descarte.

Cuando se trata de pérdidas de la produccion (por dafio, contaminacion, etc), hay que elaborar un Acta de Mermas o
Pérdidas, en las que participen el Administrador de la Granja, Jefe de Centro, enlace de Bienes Patrimoniales y el
funcionario de Contraloria (Regional).

La produccién Agricola de las Granjas Didacticas del INADEH, a inicio de cada afio, presentarén el Plan de Produccién
Agricola Anual (Formularie Ném. 2).

La produccién obtenida se registra en el Control de Rubros Producidos en Ia Granja (Formularies Nam. 3), que
detalla o describe el uso o destino de la produccion, sea venta, donacién o consumo del albergue.

La produccion obienida ingresa por ¢l Almacén de la Granja Didéctica, igualmente salc pot el Almacén de la Granja, a
través del Despacho de Almacén.

Los productos obtenidos, igualmente pueden destinarse para la Venta, a través dc la Factura de Venta, para donaciones, a
través del Acta de Donacién y para el consumo del Albergue o de la Granja Didactica, para estos casos debe tramitarse
por intermedio de un Memorando, autorizado por el Director General o quien el delegue.

B.5 Medidas de Cont‘rol para los Bienes Producidos (Talleres del INADEH)

Entre los bienes producidos en los Talles del INADEH tenemos los siguientes (entre algunos):
Muebles de Madera y Hierro,

Artesanias.

Ropa de vestir.

Comestibles (pasteleria y comidas)

La produccién de los bienes en los Talleres se dedicarén para:

Venta.

Uso Institucional,

Donaci6n.

Los bienes producidos en los Talleres del INADEH, deben ingresar fisicamente al Almacén Central, Almacenes
Provinciales o Regionales y salir o ser despachados igualmente a través de éstos.

Los bienes producidos en los Talleres del INADEH, se justificaran en el Registro de Bienes Producidos, ademas, estardn
sujetos a los controles de costos, en base a los parametros descritos en las Normas y Procedimientos para la adquisicién de
los bienes producidos a través de las Acciones Formativas (descrita en la Base Legal punto 25), en la que se detallan los
costos de los materiales utilizados en la produccion de bienes, los costos de mano de obra y los costos relativos al uso de
maquinaria, equipo y de los servicios bésicos. Es importante destacar que dicho documento debe actualizarse, en la
medida que los costos que inciden en la produccién de bienes van variando (costo de los materiales, luz, agua, teléfono,
ete.).
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B.6 Medidas de Control para la Venta, Sacrificio, Permuta o Muerte para las Especies Mayores.

Para los efectos de venta, muerte, sacrificio o permuta, se tomara de referencia los Precios Oficiales emitidos por la Planta
de Sacrificio (en canal) autorizada por el Ministerio de Salud. En el caso del precio (en pie), los responsables de la Granja
Didactica procederan en base al precio que mantenga la Subasta Publica, mds cercana a la Granja Diddctica (certificado
por medio de nota de la Subasta Piblica).

En cuanto al establecimiento del peso de los animales (Especies Mayores), éstos se obtendran a través del peso oficial
emitido por la Planta de Sacrificio mds cercana a la Granja Didactica del INADEH.

De no contar con una Planta de Sacrificio, cercana a la Granja Did4ctica del INADEH, o que se haga dificil obtener un
peso oficial de una Planta de Sacrificio, para los fines presente se considerara el peso emitido en la Granja Didactica del
INADEH, dicha informacién debe ser suministrada por el Coordinador de Centro, encargado de la Granja Didéctica y por
un funcionario de la Contraloria General de la Republica, o sea debe existir un Acta de Pesada, la que es firmada por los
funcionarios arriba descritos.

Antes de proceder con la Venta, Sacrificio o Permuta, las autoridades del INADEH, solicitardn la participacion de la
Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF y la Contraloria General de la Republica (con la debida
anticipacion), para emitir el Informe de Inspeccién y Avaldos.

En aquellos casos que se cuente con ¢l Informe de Inspeccion y Avaliio de una de las dos (2) Instituciones y transcurridos
cinco (5) dias laborables, después de la solicitud y no se cuenta con el Informe de Inspeccién y Avalios de la otra
Entidad, se procederd con la venta, permuta o sacrificio, con la informacién que aporta el Gnico Informe de [nspeccitn y
Avaliio con que se cuenta.

Cuando se cuenta con los dos (2) Informes e Inspeccién y Avaldo, se procede a promediar los datos de ambos informes y
el responsable de la Granja Diddctica del INADEH, genera una Nota cn donde detalla ¢l promedio de la operacion
matematica y adjunta los dos (2) Informes de Ingpeccion y Avalio,

En aquellos casos que ante la solicitud del INADEH para la venta, permuta o sacrificio, no se ha recibido la participacién
de los Funcionarios de la Contraloria General y de la Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, los
responsables de dicha tramitacion por parte de] INADEH, ante la no respuesta llamaran en cada caso y harén los contactos
nuevamente, de transcurrir diez (10) dias habiles y no obtener respuesta para dicha tramitacion, se procederd de la
siguiente manera:

Primero se obtiene el Precio Oficial de Venta, segin la informacién que mantenga la Planta de Sacrificio (certificado por
medio de nota, para el caso de venta en canal). En el caso de venta en pie, se procedera en base al precio que emite la
Subasta Publica.

Segundo se pesa el animal (especic mayor), el cual se obtiene de la Planta de Sacrificio (mds cercana a la Granja
Didactica), la que se presenta en la Guia de Traslado Oficial del Veterinario del Ministerio de Salud o en su defecto se
tomnara el control descrito en la tercera vifieta de este punto B.6), para los casos en que no se cuenta con una Planta de
Sacrificio.

Tercero se procede a calcular el Precio Oficial para concluir con la venta, donacién, permuta o sacrificio, empleando
siempre los formularios oficiales que justifican dichas transacciones como serian: Factura, Acta de Donacién, Acta del
Sacrificio y el Despacho de Almacén.

Para el caso de la muerte, se elaborard el Acta de Defuncién y se procede a asignar el peso del animal y calcular el precio
del mismo, segun la informacién que mantenga la Planta de Sacrificio (en cuanto al precio en canal) y la Subasta Pablica
(en cuanto al precio en pic). Para tales efectos, se utilizara la tabla descrita en el Anexo Num. 1.

Las Especies Mayores no serdn objeto de donaciones,
B.7 Medidas de Control para la Venta, Sacrificio, Permuta 0 Muerte para las Especies Menores.

Para los efectos de la venta, muerte, sacrificio o permuta (Especies Menores), se tomara de referencia los precios oficiales
emitidos por el Instituto de Mercadeo Agropecuario (Listado de Precios Promedios Semanal de Productos) y el peso del
animal.

En cuanto al establecimiento del peso de los animales (Especies Menores), éstos se obtendrdn a través del peso obtenido
en la Granja Didactica, el mismo debe registrarse en un Memorando, firmado por el Administrador del Centro y
Administrador de la Granja Didéctica (o los responsables de ambas instancias).

Con relacion a las muertes de las Especies Menores, éstas se registrarn por unidad o por grupo, dependiendo de la
situacion, cuando se trata de unidades, se tomard el peso y el precio que aparece en el Listado de Precios Promedios
Semanal de Productos (emitidos por el IMA), se genera el Acta de Defuncién y un Informe del Administrador de la
Liranja, en la que se explique 1a o las razones de la muerte.

R
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En el caso de muerte por grupo, se obtendré el peso de forma promediada, generan el Acta de Defuncién, dicha acta debe
ser firmada por el Administrador de la Granja y Administrador del Centro ( o los responsables de ambas instancias).

Cuando las muertes se dan de forma constante y repetitiva, es importante proceder con una investigacion exhaustiva del
hecho (investigacion por veterinarios, Ingenieros Agrénomos y Técnicos Agronomos), de forma que determine la causa y
se corrija la misma.

Para los fines presentes (muerte, sacrificio, permuta o venta) de Especies Menores, deben ser autorizadas por el
Funcionario de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica, mas cercana a la Granja Did4ctica y
el mismo debe firmar el Acta de Venta, Sacrificio, Permuta o Muerte.

Las Especies Menores no seran objeto de Donaciones.
B.8 Medidas de Control para la Entrega de Activos Fijos (Acciones Moviles)

Las Acciones Moviles estan destinadas a ofrecer cursos de formacion y capacitacion, en instalaciones fisicas que no
pertenecen al INADEH (Ministerio de Educacidn, Juntas Comunales, Centros Religiosos, Universidades Publicas,
Organizaciones sin Fines de Lucro, etc), para lo cual es necesario un Convenio o Acuerdo debidamente firmado, entre el
INADEH y estas Organizaciones, antes de entregar cualquier equipo, herramienta, maquinaria o semovientes, requeridos
en los cursos antes descritos.

El INADEH debe proporcionar o contralar para dictar dichos cursos.de formacién y capacitacién, a los instructores o
capacitadores responsables de dictar dichos cursos.

Las Instituciones que convienen o acuerdan ofrecer dicha formacion, solicitaran ¢l listado de los equipos, herramientas,
maquinaria, equipo rodante o semovientes, necesarios para impartir la Accion Formativa, a la Direccién General del

INADEH.

Para los controles presentes, el INADEH entregara para las Acciones Formativas que se desarrollaran por intermedio de
otras Organizaciones o Entidades (Ministerio de Educacitn, Universidades Publicas, Organizaciones sin Fines de Lucro,
Centros Religiosos, Juntas Comunales, Iglesias, Sindicatos, etc), las herramientas, equipos, maquinarias, suministros y
semovientes, a través del Control de Recibido y Entrega de Suministros, Equipos y Herramientas (Formulario Nam,
4).

Concluida la Accién Formativa, la Entidad u Organizacién debe devolver las herramientas, equipos, maquinarias y
suministros utilizados en la misma, por parte del Instructor o facilitador responsable de impartir la capacitacién,

B.9 Medidas de Control para la Unidad de Almacén Central

El Almacén como actividad de apoyo a la gestidén institucional, debe contribuir al empleo racional y eficiente de los
recursos que requiere el INADEH, en especial aquellos bienes patrimoniales adquiridos y producidos por la Institucién.
Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son utilizados por la administracion. La
verificacion periodica de los bienes, con ¢l objeto de estahlecer si son utilizados para los fines que fueron adquiridos y se
encuentran en condiciones adecuadas que no signifique riesgo de deterioro o despilfarro, constituyen practicas que
salvaguardan apropiadamente los recursos de la entidad y fortalecen los controles interno de esta area,

En toda transaccion de bienes o servicios, asi como en las demas actividades de gestion, debera tenerse presente, el
criterio de economia el cual significa, administracion recta y prudente de los recursos piblicos. Es decir, orden en el gasto
de las actividades que debe atender el Almacén Central y la Unidad de Bienes Patnmoniales, ahorro de trabajo, dinero,
buena distribucion de tiempo y otros asuntos.

La adquisicién economica implica, adquirir y/o producir bienes en calidad y cantidad apropiada, y al menor costo posible.
Asimismo, las actividades en el INADEH deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la
calidad de los servicios brindados.

Todos los bienes que adquiera la entidad, deben ingresar a través de la Unidad de Almacén Central o los Almacenes de las
Direcciones Provinciales y los Almacenes de los Centros de Formacién, antes de ser utilizados, atin cuando la naturaleza
fisica de los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar o dependencia que lo solicita, Ello permitira un control
efectivo de los bienes patrimoniales adquiridos y/o producidos.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los aimacenes, deben estar adecuadamente ubicados, contar con
instalaciones seguras, y tener el espacio fisico necesario, que permita el arreglo y disposicién conveniente de los bienes,
asi como ¢l control e identificacion de los mismos.

Para ¢l control de los bienes se debe establecer un sistemna adecuado de registro permanente del movimiento de éstos, por
unidades de iguales caracteristicas. So6lo las personas que laboran en los almacenes deben tener acceso a sus instalaciones,
y distribuir los bienes segin el requerimiento.
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Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados en otras instalaciones, o enviados
directamente a los encargados de su utilizacién, En estos casos, el encargado de los almacenes tendra que efectuar la
verificacion directa y la tramitacidén de la documentacion correspondiente.

La entidad debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos (equipos, maquinaria, mobiliario,
herramientas, libros y textos, etc.), para el caso de las especies mayores y menores, la Institucion a través de Bienes
Patrimoniales, los Enlaces de Bienes Patrimoniales o los Coordinadores de Granja practicardn un inventario fisico
mensual, independientemente del anual, con el objeto de verificar su existencia fisica y estado de conservacion,
nacimiento, muerte, produccion y determinar su existencia real. La toma de inventarios permite comparar los resultados
obtenidos valorizados, con los registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a los ajustes del caso. Este procedimiento debe cumplirse por lo menos, una vez al afio.

Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios, es necesario que la Direccion Administrativa, emita previamente
por escrito, procedimientos claros y sencillos, de manera que puedan ser comprendidos [icilmente por el personal de
Bienes Patrimoniales, Auditoria Interna y Contabilidad que participa en este proceso. El personal que interviene en la
toma de inventarios fisicos, debe ser independiente de aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los activos,
salvo para efectos de identificacion,

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y la informacion contable, deben investigarse,
y luego practicar los ajustes correspondientes, previa autorizacion de la Direccidon Administrativa.

La Direccion Administrativa debe aprobar los procedimientos que permitan a los responsables del manejo de los bienes,
emitir informes respecto al estado de uso y conservacién de éstos, lo que fortaiecerd el control interno y mejorara la
eficiencia en su utilizacién. Esta debe mostrar en todo momento una actitud responsable y positiva, respecto al control de
los bienes con que cuenta la entidad, mediante la practica de inventarios parciales.

El Auditor Interno, debe participar en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacién de los procedimientos
establecidos. Esta Norma es también aplicable para la realizacion de los inventarios fisicos de almacén, se aplicaran los
mismos criterios antes establecidos, no deben intervenir en dicho acto el personal encargado de la custodia de los bienes.
Estos procesos (recepeion y despacho) deberdn comunicarse estrictamente a la Unidad de Contabilidad por parte del o los
Almacenes.

Todo bien adquirido por el INADEH, debe ingresar fisicamente al Almacén Central, o a los Almacenes de las Direcciones
Provinciales y los Almacenes de los Centros de Formacion, a través del Formato " Recepcion de Almacén™.

Los Almacenes deben estar ubicados de manera que facilite el recibo y entrega de mercancia, al igual que la
comunicacion directa y expedita con las Unidades de Compra; contar con una correcta identificacion de los bienes con sus
respectivos marbetes.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa, el manejo de los Almacenes, verificar periodicamente que los bienes
patrimoniales que adquiere el INADEH, con el objeto de establecer si son utilizados para los fines que fueron adquiridos y
determinar si se encuentran en condiciones adecuadas que no impliquen riesgo de deterioro o despilfarro.

Las personas a cargo de los Almacenes, tienen la responsabilidad de acreditar en documentos "Recepcién de Almacén”,
"Despacho de Almacén”, "Orden de Compra ¢ Contrato", Acta de Sacrificio, Inventario Mensual de Semovientes, etc., la
conformidad con los bienes que ingresan (si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las
dependencias de la institucién), asi como los que se despachan.

Los formularios descritos deben presentar una secuencia numérica, completarse de forma clara y legible, sin borrones,
tachones, alteraciones y contar con las firmas de las personas autorizadas.

Sélo podran solicitar bienes a los Almacenes del INADEH, los jefes de las diferentes Unidades Administrativas y éstos
serdn autorizados por la Direccion Administrativa.

Los empleados de los Almacenes tienen la responsabilidad de certificar su conformidad, de acuerdo a las especificaciones
contenidas en la Orden dc Compra o Contrato, (en los casos de especificaciones técnicas, s¢ apoyara con la unidad
gestora).

B.10 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

El sistema de contabilidad del Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano
(INADEH) comprende: el Plan de Cuentas, Procedimientos Contables, Libros Oficiales, Libros Auxiliares, Registros y los
Archivos Correspondientes.

Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.
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Las transacciones contables deben registrarse en el momento que ocurren.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccion. Dichos
documentos (orden de compra, contrato, despacho de almacén, recepcion de almacén, factura, recibo de caja, etc.), son
enviados a la Seccién de Contabilidad, para su respectivo registro.

Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser originales y estar debidamente sustentados.
B.11 Medidas de Control para el Area de Bienes Patrimoniales

La Institucién cuenta con las operaciones principales (Sede de Tocumen), en las Direcciones Provinciales, Regionales y
Centros de Formacién, en donde se cuenta con el apoyo de un Enlace de Bienes Patrimoniales.

Para el manejo de los Bienes Patrimoniales (Especies Mayores y Menores), la Institucidn contard con el apoyo de un
Coordinador de Granjas

Mensualmente cada Direccion Provincial, Regional, Centro de Formacion y Granja Didactica, debe suministrar los cinco
(5) primeros dias de cada mes los siguientes informes:

Inventario de Activos Fijo de Ia Provincia.
Transferencias de Bienes.

Actas de Bienes en Desuso.

Inventario Mensual de la Granja.

Inventario Inicial y Final por Acciones Formativas.
Informe de Bienes Producidos.

Actas (que se generan por cada situacion).

Una vez al afio realizard un Inventario de Activos Fijos, para lo cual enviard al personal de Bienes Patrimoniales a
efectuar dicha labor.

B.12 Medidas de Control para los Activos Fijos (Biblioteca)

Todo Texlo, Manual, Enciclopedia, Diccionario, Folleto, Memoria y cualquier otro documento literario, perteneciente al
INADEH y ubicado en las Bibliotecas de la Institucién, son considerados Bienes Patrimoniales y estin considerados en el
Sistema de Inventario.

Para los controles presentes, la Institucion identifica cada uno de estos documentos (los arriba descritos), a través de un
codigo que identifica la ubicacién, el tipo de documento y el nimero de control consecutivo del documento.

Cada uno de los documentos se identifica con una etiqueta engomada o cualquier otra forma que la Institucién considere
segura.

Mensualmente se remite el Inventario de Activo Fijo y Herramientas, a cada una de las Bibliotecas, para proceder con las
verificaciones mensuales.

Para los efectos de Control, cada Biblioteca de la Institucién llevara un detalie de los documentos utilizados en consulta y
préstamos, a través de un Tarjetario para cada documento y en una Hoja de Préstamo.

III. PROCEDIMIENTOS
A. Tramite para la Toma del Inventario
1. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Genera el Inventario Inicial o Final (Formulario Nim. 9), Memorando sobre la realizacién del Inventario de Activo
Fijo y Herramientas (Formulario Nam. 10) y remite dichos documentos a la Direccién Administrativa. Prepara una
guia o instructivo preciso y conciso, de la forma como se realizaré el inventario y adjunta al memorando.

2. Direccién Administrativa

Recibe el Memorando, instructivo e Inventario Inicial, [nventario de Activo Fijo y Herramientas, firma el Memorando y
distribuye segun Direcciones, inclusive la Biblioteca de la Entidad. Luego remite una copia del Memorando a Auditoria
Interna del INADEH, para que participe del Inventario.

o T T
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3. Direcciones del INADEH (A Nivel Nacional)

Recibe el Inventario Inicial, en su caso la guia o instructivo y el Inventario de Activo Fijo y Herramientas,
correspondiente a su Direccién, revisa contra los Activos Fijos que fisicamente mantienc en la Direccion, genera
Memorando en el que indica las inconsistencias o diferencias (producto del error en la identificacién, bienes que
fisicamente no estan en la Direccidn, bienes que si estan fisicamente y no aparecen en el Inventario, eic.), con los
documentos que sustentan las inconsistencias o diferencias. Luego completa la informacion del Inventario de Activo Fijo
y Herramientas y remite el Memorando y sustentos a Bienes Patrimoniales,

Nota: En dicho proceso participa el responsable de la Unidad que custodia los bienes, funcionarios de Bienes
Patrimoniales y de Auditoria Interna.

4, Bienes Patrimoniales (Verificacion del Inventario)

Recibe el Memorando, Inventario de Activo Fijo, Herramientas, Biblioteca y documentos sustentadores, verifica,
determina la veracidad de los casos, de ser asi se procede a efectuar las correcciones, genera ¢l Registro Diario de Activo
Fijo y registra en el Sistema de Bienes Patrimoniales. Luego genera memorando para la Direccién que presentaba las
observaciones, se corrigen las mismas.

Nota: En la parte comrespondiente a la verificacion y generacion del Inventario, participa ¢l funcionario de Auditoria
Interna del INADEH

INVENTARIQ INICIAL O FINAL
Original. Bienes Patrimoniales y documentos sustentadores (debidamente firmado
lra. copia Direcciones del INADEH.
INVENTARIO DE ACTIVO F1JO Y HERRAMIENTAS
Original. Bienes Patrimoniales y documentos sustentadores (debidamente firmado

1ra. copia Direccién Administrativa,
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TRAMITE PARA LA TOMA DEL INVENTARIO

INADFH - 01
DN DIRECCIONES

GEMNERA. EL. INVENTARIO ENCIAL Y

MEMERAMDO  SOBRE LA ENIREGA DEL R e o NENTARD DL,

CCRRESPCNDENIE A §U DIRECCKN, REVISA

B L M CQNTRA LOS ACTIVCS FUIOS (LE FISCAMENTE
ADMINISTRATIVA A ERARA. GUA O MANIENE EN LA DRECCIN _GENERA

S MEMRANO EN EL QUE NDICA LAS
INSTRUCTIVO Y SEADJUNTA ALMEMORANDO INCONSSTENCIAS O DIFERENCIAS  (PROEUCTO

[FL ERRCR FN FL PLAQUEC, BERES
FISICAMENTE ND ESTAN EN LA DIRECCH

RECBE FL. MENCRANCO, GULA E INVENTARIO BENES QUE § ESIAN FEKCAMENE Y MO

INICIAL, FRMA EL MEMCRANDO Y DISTRIBUYE APARECEN EN EL. INVENTARIO, ETC), CON LGS

FEN DRECCEMES  LUEGO REMAE UNA DOCUMENIDS QUE  SUSTENTAN  LaS

COPIA A AUDITCRIA INIERMNA, PARA QUE INCOMEISTENCIAS O DFERENCIAS - LUEGD

PARTICIFEDFL INVENTARIO REMITE ELMEMRANCO Y SUSTENTCS A BENES
PATRIVCNIALES

m RECEE FL, MEMCRANDO. ¥ DOCUMENTOS

SUSTENTALCRES, SE VERFICA, - SE DETERMINA
LA VERACDAD CF LOS CASOS, DF SER A5l SE
PROCELE A EFECTUAR LAS CORRECCICNES,
GENERA EL, REGSTRODIARIO DE ACTIVO FIO Y
REGSTRA EN FL  SETEMA LE BEFNES
PATRIMCNIALES LUEGO: GENERA MEMCRANDO
PARA LA DRECCION QUE FRESENTABA LAS
CBSERVACICNES

B. Trimite para la Recepeién de Bienes (Activos Fijos) e Identificacién
1. Proveedor o Casa Comercial

Entrega los bienes y Factura Comercial en el Almacén Central o los otros Almacenes de los Centros de Formacion
Profesional o los de las Direcciones Provinciales.

2, Almacén Central (Otros Almacenes)

Recibe los bienes, coteja contra la informacién contenida en la Orden de Compra y Factura, para confirmar que los bienes
recibidos son los requeridos, Luego sella, firma (Orden de Compra y Factura), genera la Recepcién de Almacén
(Formulario Nam. 5), firman el funcionario de Almacén y remite los originales y un juego de copias de la Factura
Comercial, Orden de Compra y Recepcion de Almacén a Bienes Patrimoniales o Enlace de Bienes Patrimoniales.

Nota: En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la aceptacién previa de alguna Unidad Técnica
Especializada (informética, electricidad, carpinteria, refrigeracion, etc), se solicitard la participacion de dicha unidad, para
confirmar la recepcion del bien, a través del Recibido Conforme (Formulario Nam. 6).

3., Bienes Patrimoniales o Enlaces de Bienes Patrimoniales (INADEH)

Verifica que el bien a identificar, coincida con la informacion que contiene la Orden de Compra, Factura Comercial,
Recepcion de Almacén y el Recibido Conforme (en el caso que aplique), ubica la placa o la identificacién en un lugar
visible y seguro. Registra dicha informacién en el libro para el Registro de Placas de Inventario, codifica y mantiene el
juego de copias (de la Orden de Compra, Factura, Recibido Conforme y Recepcion de Almacén). Luego genera el
-:g{gistro Diario de Active Fijo (Formulario Nam, 7), firma el Jefe de Bienes Patrimoniales en calidad de verificado,
A TN

T

[
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procede a efectuar el registro en el Sistema de Bienes Patrimoniales (nimero de placa, unidad donde se ubica el bien,
numero de cuenta, descripcion del bien, valor, depreciacion, proveedor, etc). Finalmente remite los documentos originales
a la Seccidn de Contabilidad.

Nota: Los bienes seran identificados en el Almacén Central o en el Almacén del INADEH, donde son recibidos, en un
periodo de dos (2) a tres (3) dias laborables, En el caso de bienes que incluye instalacién, el Funcionario de Bienes
Patrimoniales se traslada a Unidad Administrativa Solicitante donde se instalara el bien, una vez instalado se procede &
identificar el bien..

4. Unidad Administrativa Solicitante
Recibe los bienes (Activos Fijos) y verifica los mismos.
5., Seccién de Contabilidad

Recibe el original de la Recepeion de Almacén, Despacho de Almacén, Recibido Conforme y la Factura del Proveedor o
Casa Comercial y confecciona el Comprobante de Diario, relativo al registro de Activo Fijo. Luego el Jefe de la Unidad
firma y sella como constancia del registro. Luego procede a su archivo.

FACTURA COMERCIAL
Original. Casa Comercial o Proveedor.
Ira. copia Unidad de Contabilidad con los documentos sustentadores.

RECEPCION DE ALMACEN

Original. Unidad de Contabilidad y documentos
sustentadores.
Ira. copia Unidad de Bienes Patrimoniales.
2 da. copia Unidad de Almacén Central.

RECIBIDO CONFORME
Original. Unidad de Contabilidad y documentos
sustentadores.
Ira. copia Almacén Central.
2 da. copia Proveedor o Casa Comercial,
3 ra. copia Bienes Patrimoniales.

REGISTRO DIARIO DE ACTIVO FLJO

Original. Unidad de Contabilidad y documentos
sustentadores.
Ira. copia Bienes Patrimoniales.

2 da. copia Unidad Solicitante.
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TRAMITE PARA LA RECEPCION DE BIENES (ACTIV

’OSFLJOS) E IDENTIFICACION

INADEH - 0
PROVEEDOR O ALMACEN CENTRAL HENES P, U. ADMINISTRATTVA. SECCION DE
CASA. COMERCIAL | OTROS ALMACENES O ENLACES SOLICITANTE CONTAHILIDAD

ENTREGA, LOS BIENES Y FACTURA COMERCIAL
EN EL ALMACEN CENTRAL O LOS OIRS
ALMACENES DEL INADEH,

RECIBE LOS HENES, COTEIA CONTRA LA
INFORMACION CONTEMIDA EN LA ORDEN DE
COMPRA 'Y FACTURA, PARA CONFIRMAR QUE
LOS: BIENES. RECIBIDOS SON LOS REQUERIDOS.
LUBGO SELLA, FIRMA (ORDEN. DE COMPRA Y

©

VERIFICA QUE EL BEN A [DENTIFICAR,
COINCIDA CON LA INFORMACION QUE CONTIENE
LA ORDEN DE COMPRA, FACTURA COMERCIAL,
RECERCION DE ALMACEN - Y. EL CRITERIO
TECNICO, UBICA LA FLACA EN UN LUGAR
VISBLE Y SEGURO. REGISTRA L[ICHA
INFORMACION EN EL LIBRD, COCFICA Y
MANTIHNE UNA OOPlA DE LA CRDEN DE
COMPRA, FACTURA Y RECEFCIN DE ALMAER,
GENERA EL REFISTRO DIARK) DE ACTIVO FLIO.
LUEGO PROCEDE A EFECTUAR EL RECISTRD EN

EL SISTEMA DE BIENES PATRIMONIALES Y
REMITE LOE CRIGINALES A CONTABILIDAD.

FACTURA), ~ GENERA LA RECEFCION DE
ALMACEN,  FIRMAN EL FUNCIONARID [E
ALMACEN ¥ REMITE LOS omomm Y UN
JECO  DE CCPIAS (FACTURA . COMERCIAL,
mmmmmmwaamsnwm
A BIENES PATRIMONIALES O ENLACE B BIENES
PATRIVIRIALES:

(D) ReciBE LOS HENES (ACTIVCS FIOS) ¥ VERFICA
w RECIBE EL ORIGINAL DE LA RECEFCION DE

ALMACEN, DESPACHO DE ALMACEN VY LA
FACTURA DEL PROVEEDOR O CASA COMERCIAL
Y CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE DIARIO,
RELATIVO AL REGISTRO DE ACTIVO FIXO, LUEGO

‘EL JEFE LE LA UNIDAD FIRMA COND
CONSTANCIA DEL RECESTROY ARCHIVA

C. Tramite para la Recepcién de Obras (Actives Fijos) y su Registro
1. Contratista

Solicita la inspeccion final de la obra.

2. Direccién de Planificacién

Recibe la nota de solicitud de inspeccion final y coordina con el contratista la revision previa de la obra y con la Direccion
de Ingenieria de Contraloria. Revisa la obra, con los participantes por parte de la Contraloria General de la Repablica, el
Contratista y el Funcionario responsable por parte de 1a Direccion de Planificacién, firman y se fija fecha para la entrega
de la obra,

3. Contratista

Presenta el Contrato, Fianza de Cumplimiento, entrega la obra, firman el Acta de Aceptacion Final (Contratista,
Contraloria ¢ INADEH), luego remite el Acta de Aceptacion Final a Bienes Patrimoniales.

4. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe copia del Acta de Aceptacion Final, Contrato y Factura Comercial. Luego registra la informacién relativa a la
Obra 0 mejora de Obra, en el libro para el Registro de Activo Fijo, codifica, se coloca codigo secuencial de la Provincia,
numero de Finca, genera el Registro Diario de Activo Fijo y registra en el Sistema de Bienes Patrimoniales y mantiene
copia del Acta de Aceptacion Final, Contrato y Factura Comercial.

5. Seccion de Contabilidad

Recibe el Acta de Aceptacion Final (original) y los documentos sustentadores (Contrato y Factura Comercial),
confecciona el Comprobante de Diario relativo a la recepcion de la obra o mejora de Obra, el Jefe de la Seccién firma el
Acta de Aceptacion Final y sella, como constancia del registro. Luegp procede a su archivo.
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ACTA DE ACEPTACION FINAL

Original. Seccién de Contabilidad y documentos

sustentadores.

1ra. copia Direccion de Planificacion.

2 da. copia Contratista.

3 ra. copia Contraloria General

FACTURA COMERCIAL

| ra. copia. Seccion de Contabilidad y documentos

sustentadores.

2 da. copia. Contratista.

70

TRAMITE PARA LA RECEPCION DE OBRAS (ACTIVO FLJO) Y SUREGISTRO

INADEH - 03

SECAON DE
CONTABILIDAD

O

SOLICTTA LAINSPECCION  FINAL DE LAOBRA

RECIBE L NOTA DE SOUCITUD DE INSPECCION
FINAL Y COORDINA CON EL CONTRATISTA LA
FEVISION  PREVIA DE L& OBRA Y OON LA
DIRECCION LE I LE CONTRALORIA
REVISA LAOBRA, CON LOS PARTICIPANTES POR
PARTE DE LA CONTRALORfA GENERAL DE LA
REFOBLICA EL CONTRATISTA Y EL
FUNCIONARIO RESPONSABLE POR PARTE DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION, FIRMAN Y SE
FIJA FECHA PARALA ENTREGA DE LA CERA.

PRESENTA EL CONTRATO, FIANZA DE
CUMPLIMENTD, ENTREGA LA OBRA, FIRMAN EL
ACTA DE ACEPTACION FINAL (CONTRATISTA,
CONTRALORIA E INADEH), LUECO REMTE EL
ACTA DE ACEPTACKN FINAL A HENES
PATRIMONIALES,

©

RECIEE COPIA DEL ACTA DE ACEPTACION
FINAL, CONTRATO Y FACTURA COMERCIAL.
LUEGO RECISTRA LA INFORMACION RELATIVA A
LAQBRA O MEJORA DEOBRA, EN EL [IBRO PARA
EL REGISTRO DE ACTIVO FUO, CODIFICA, SE
COLOCACODIGO SECUENCIAL DE LAPROVINCLA,
NOMERO DE FINCA, OENERA EL REGISTRO
DIARIO DE ACTIVO FUOQ Y REGISTRA EN EL
YSTEMA [E BENES PATRMONIALES Y
MANTIENE COPLA DEL ACTA DE ACEPTACION
FINAL, CONTRATOY FACTURA COMERCIAL,

RECBE EL ACTA DE ACFPTACION FINAL
(ORIGINAL) Y 108 DOCUMENTOS
SUSTENTADORES (CONTRATD Y FACTURA
COMERCIAL), CONFECCIONA EL COMPROBANTE
DE DIARIC RELATIVO A LA RECEPCION DE LA
OBRA O MEIORA DE OBRA, EL JEFE DE LA
SECCION FIRMA EL ACTA DE ACEPTACION FINAL
Y SELLA, COMD CORSTANCIA DEL REGISTRO.
LUEGOPROCEDE A SU ARCHIVO.

D. Trimite para la Transferencia de Bienes

1. Unidad Solicitante de la Transferencia

Solicita la transferencia del o los bienes (por desuso o compra de uno nuevoe), investiga que Unidades Administrativas
requieren de dicho bien, elabora la Transferencia de Bienes (Formulario Nim. 8). completa la informacion (nimero de
placa, descripcion, modelo, marca, nimero de serie, precio y estado del bien), estd informacién se toma del Inventario
Inicial, &l Jefe de la Unidad Administrativa (que transfiere) firma y remite del Director del Area.
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Nota: En el caso de los bienes o activos fijos, salgan de las instalaciones del INADEH, por periodos de tiempos cortos, se
utilizara cl formulario de Salida y Entrada de Equipo.

2. Direccién que Transfiere el Bien

Recibe la Transferencia de Bienes y el Inventario [nicial, verifica que coincida la informacion de ambos documentos,
firma el Director en calidad de su visto bueno y remite a la Direceion que recibira la Transferencia del Bien (cl documento
fisicamente y el bien). Luego remite dicha documentacién (Transferencia de Bienes), a Bienes Patrimoniales, una vez la
misma fue recibida por la Unidad que recibe la transferencia del bien.

3. Bienes Patrimoniales o Enlaces de Bienes Patrimoniales

Recibe la Transferencia de Bienes, registra en el libro de Transferencia de Bienes, verifica en el Sistema de Bienes
Patrimoniales, s traslada al Area donde se ubicé el bien (Activo Fijo), para verificar (nimero de placa, descripcién,
modelo, marca, nimero de serie, precio y estado del bien), de estar todo correcto, firma un Funcionario de Bienes
Patrimoniales la Transferencia de Bienes. Luego actualiza la informacién en el Sistema de Bienes Patrimoniales, en
cuanto al bien trasladado, mantiene el original de la Transferencia de Bienes, distribuye una copia para la Direccidn que
transfiere, la Direccién del Area, la Direccién que recibe la transferencia y Auditoria Interna del INADEH

Nota; Cuando la Transferencia de Bienes es hacia los Centros Regionales o Direcciones Provinciales, se genera una copia
(fotostitica) de la Transferencia de Bienes, el Funcionario de Seguridad de la Direccion Administrativa de donde se
Transfiere el Bien, verifica el mismo contra el documento, firma el reverso de la Transferencia de Bienes, mantiene la
copia fotostatica y efectiia el registro en los documentos de entradas y salidas de la Seguridad. Luego se recibe el bien en
la Direccién que recibe la transferencia y se coordina la entrega del bien a través del Enlace de Bienes Patrimoniales
(Centro Regional o Direccion Provincial), luego remite el original de la Transferencia de Bienes a la Sede de Tocumen
(Bienes Patrimoniales)

TRANSFERENCIA DE BIENES
Original. Bines Patrirnoniales.
Ira. copia Direccion que Transfiere.
2 da. copia Unidad Administrativa que Recibe.

3 ra. copia Auditoria Interna.
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TRAMITE PARA LA TRANSFERENCIA DE BIENES
INADEH - 04
UNDAD SILICTANTE DE DIRECQON BIENES PATRIMCNIALES
(QUE TRANWFIERE) 0 ENLACES

D

D

SOLICTTA LA TRANSFERENCLA DEL O LOS BIENES
(FOR. LESUSO O COMPRA LE UND NUBVO),
INVESTICA QUE UNIDADES ADMVINISTRATIVAS
REQUIEREN LE m-lo BIEN, FLABORA LA
TRANSFERENCIA [E BIENES, COMPLETA LA
INFORMBCICN (ESTA INFCRMAGICN SE TOMA
DEL INVENTARIO INICIAL), HL. JEFE DE LA
UMDAD ADMINSTRATIVA (QUE TRANSFIERE)
FIRMA ¥ REMITE AL FIRECTOR.TEL AREA.

RECIBE LA TRANSFERENCIA DE BIENES Y EL

©

RECIBE 1A TRANSFERENCIA DE BIENES,
REGISTRA EN EL LIBRO DE TRANSFERENCIA DE
BIENES, VERIFICA EN EL SISTEMM, DE BIENES
PATRIMCNIALES, SE TRASLADA AL AREA DONDE
SE UBICO EL BEN (ACTIVO FUO) FARA
VERIFICAR (NUMERD CE PLACA, DESCRIPCION,
MCDELO, MARCA, NUMERO DE SERIE, PRECIO Y
ESTADO DEL BIEN), DE ESTAR TODO CCRRECTO,
FIRMA UN  FUNCIONARIO DE  BIENES
PATRIMONIALES LA TRANSFERENCIA DE
BIENES. LUBOO ACTUALIZA LA INFORMACION
EN EL SISTEMA DE BIENES PATRIMONIALES, EN
CUANTO AL BIEN TRASLADADC, MANTIENE EL

FIRM#, EL DIRECTOR EN CALIDAD DE SU VISTO

BUENO Y REMITE CION ORIINAL DE L& TRANSFERENCIA DE BIENES,

Rmmvm mmum m(‘g DSTRIBUYE UNA COPlA PARA LA DIRECCION

DOCUMENTO FISICAMENTE Y EL BEN). LUEGD QUE TRANSFIERE, Li DIRECCICN DEL ARES, LA
DIRECCION (QUE RECIBE LA TRANSFERENCIA Y

REMTE DICHA DOCUMENTACICN A AT ADEL N

(TRANSFERENCIA DE BIENES), &4 BIENES ULETORIA INTERN. ATEH.

PATRIMONIALES, UNA VEZ 1A MSMA FUE
RECIBIDA POR LA UNIDAD QUE RECIBE LA
TRANSFERENCTA DEL BIEN.

E. Trimite para la Transferencia de Semovientes (Vivos)
1. Administracién de la Granja Didactica (Que Transfiere)

Solicita la transferencia del o los Semovientes (Especies Mayores) a través de un Memorando firmado por el responsable
de la Granja Didactica y remite a la Coordinacion Nacional del Area Agropecuana.

Nota: En dicha solicitud se debe expresar la causa que justifica la transferencia del o los semoviente (es), como podria ser
falta de pasto, espacio fisico en la granja, sobrepoblacion, enfermedad, causas técnicas (mas machos o hembras en el
hato), etc.

2. Coordinacién Nacional de Area Agropecuaria

Recibe el Memorando, revisa la peticion, decide hacia qué Granja Didactica se transferirdn los animales (Especies
Mayores), autoriza proceder con la misma. Luego genera Memorando con la autorizacion y directrices a seguir sobre la
Transferencia.

3. Administracién de la Granja Didactica (Que Transfiere)

Recibe el Memorando con la autorizacion ¢ indicaciones para la Transferencia, coordina la transportacion del o los
semovientes, tramita las pruebas y exdmenes de laboratorio (examen de sangre). Luego genera la Transferencia de Bienes,
completa la informacién (mimero de identificacién del semoviente, raza, sexo, peso, color, salud del semoviente, etc.) esta
informacion se toma del Inventario Inicial, él Jefe de la Granja Didéctica (que transfiere) firma y remite a la
Administracién de la Granja Didéctica que recibir ¢l o los semovientes.

4. Administracién de la Granja Didictica (Que recibe)

Recibe el o los semovientes y la documentacion sustentadora (Transferencia de Bienes, Memorando, las pruebas o
exdmenes de laboratorio). Desembarcan el o los semovientes, verifican contra la informacion que presentan los
documentos, el Administrador de la Granja DidActica firma la Transferencia de Bienes, igualmente firma el enlace de
Bienes Patrimoniales. Luego desglosa la Transferencia de Bienes y remite el original con los documentos sustentadores a
Bienes Patrimoniales (Sede de Tocumen) y una copia para la Granja Didéctica que efectuo la transferencia.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26086

Nota: Este proceso igualmente se verifica por Funcionarios del Area de Seguridad de las Granjas Didacticas (de donde se

Gaceta Oficial Digital, viernas 18 de julio de 2008

transfiere y donde se recibe).

TRAMITE PARA LA TRANSFERENCIA DE SEMOVIENTES (VIVOS)

INATEH - 05
COIMEENADIR NACIONAL ADMINISTRACTON DE GRANIA
DE AREA AGRCRE CUARA DIDACTICA (QUE RECIEE)

3

SOLICITA LA TRANSFERENCLA CEL O LOS BRENES
ESPECTES MAYORES) A TRAVES [E (N
MEMDRANDO FIRMALD FOR EL RESPCNBAHLE
DE LA GRANJA DIDACTICA Y REMITE AL
COCRTINADOR ~ NACICNAL DE
SFOPECUARIA.

RECIBE. EL. MEMDORANDO, REVISA, LA PETICEN
DECIDE HATIA QUE GRANA DIDACTICA SE

LS ANIMALES (ESPECIFS
MAYORES), AUTORIZA PROCEDER ON LA
MERS. LUEGO GENERA MEMDRANDD CON LA

O

RECIBE EL MEMORANDO CON LA
AUTORIZACICN. COORDINA LA
TRANGFORTACION DE LOS SEMOVIENTES,
TRAMTA LAS PRUEBAS Y EXAMENES, LUEGO
CENERA LA TRANSFFRENCIA DE HENES,
COMPLETA LA INFORMACION (NUMERO DE
IDENTIFICACION DEL SENDVIENTE, RAZA, SEXD,
PESD, COLOR, SALUD LEL SEMDVIENTE, ETC)
ESTA INFORMACION SE TCML, DEL INVENTARIO
IMCIAL, EL JEFE [E LA CRANJA DIDACTICA
(QUE TRANSFIERE) FIRMA Y REMITE A LA
ORANIA DIDACTICA QUE RECIHRA EL O OB

AUTORIZACION ¥ DIRECTRICES A SEGUIR SCBRE SEMDVIENTES.

LA TRANSFERENCLA

DESOLOBA LA TRANSFERENCIA REMTE A
HIENES PATRIMCNIALES SEDE [E TOCUMEN) ¥
A LA GRNA QUE TRANSFIERE.

F. Tramite para Recibir una Donacién de Bienes
1. Direccién General

Recibe nota o documento que justifica la donacion de bienes patrimoniales, verifica la misma, le da su visto bueno y
remite a la Direccion Administrativa,

2. Direcciéon Administrativa

Recibe nota o documento, imparte las instrucciones para coordinar la recepcion del o los bienes patrimoniales y remite a
Bienes Patrimoniales de la Institucion.

3, Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe nota o documento, debidamente autorizado, coordina con la Direcciéon Administrativa (especialista en la materia
del bien a recibir), contacta a la Organizacién donante, establece fecha, hora y lugar, para evaluar los bienes antes de ser
recibidos. Luego genera nota para la Organizacién Donante.

4. Direccion Administrativa

Presenta la nota que autoriza al Funcionario o Funcionarios para evaluar el o los bienes (ante la Organizacion Donante),
evalta los bienes, recogen la informacién sobre las condiciones de los bienes. Luego elaboran el informe Técnico (sobre
las condiciones del bien o bienes), firma el Funcionario que elabora el informe y el Jefe de la Direccién Administrativa y
remite a Bienes Patrimoniales.
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Nota: El proceso aplica unicamente cuando se trata de bienes de segunda, o sea no aplica cuando son bienes nuevos.
5. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe Informe Técnico, elabora nota de aceptacion por parte del Director General, coordina la fecha, hora y lugar para
recibir la donacién. Luego genera nota para la Contraloria General de la Republica y la Direccién de Catasiro y Bienes
Patrimoniales del MEF.

6. Contraloria General y Catastro y Bienes Patrimoniales (VEF)

Reciben nota que solicita participar de la donacién a Recibir, ambas Instituciones generan nota confirmando su
participacién, Luego generan el Informe de Inspeccién y Avalto (Formulario Nam. 11), en caso que los bienes a
recibir no tengan valor y ambas Entidades participan del acto.

7. Almacén Central

Recibe los bienes, verifica que la informacion coincida con lo descrito en la nota, Faclura (en caso de bienes nuevos),
Informe Técnico, Informe de Tnspeccion y Avalio (cuando el bien donado no tiene valor), genera el Acta de Donacién
(Formulario Num. 12), por parte del Funcionario de Bienes Patrimoniales, firman ¢ Funcionario del Almacén Central,
Contraloria General, Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, Auditoria Interna y Bienes Patrimoniales
(del INADEH).

8. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe el Acta de Donacién (debidamente firmada), con los documentos sustentadores (Factura, Informe Técnico e
Informe de Inspeccion y Avalio), desglosa el Acta de Donacién y distribuye.

Nota: El Informe de Inspeccion y Avalio se genera inicamente cuando el o los bienes a recibir en donacién no cuentan
con valor alguno. Remite una copia del Acta de Donacion a Catastro y Bienes Patrimoniales, para que luego generen la
Resolucion.

9, Almacén Central

Recibe el Acta de Donacién (debidamente firmada), genera la Recepcidn de Almacén y remite a la Seccion de
Contabilidad.

10. Seccién de Contabilidad

Recibe la Recepcion de Almacén (original), Resolucién, Acta de Donacidn y los documentos susientadores, genera el
Comprobante de Diario relativo a la recepcion de la Donacion, sella, firma el Jefe y archiva,

ACTA DE DONACION
Original Seccién de Contabilidad y Documentos sustentadores.
Ira. copia Bienes Patrimoniales.
2 da, copia Almacén Central
3ra. copia. Auditoria Interna (INADEH).
4 ta. copia Contraloria General.

INFORME TECNICO

Original Seccion de Contabilidad.
1 ra. copia Unidad Administrativa.
2 da. copia Almacén Central.
3 ra. copia Bienes Patrimoniales (INADEH).

Nota: En el caso de vehiculos recibidos en Donacion, se le entrega copia del Acta de Donacién y documentos
sustentadores, para proceder con el Registro Vehicular.
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TRAMITE PARA RECIBIR UNA. DONACION DE BIENES

INATEH- 06
DEECCION mum HENES m{ m"m“go“ ALMACEN | SECCION DE

PA'IMH.IS vm:caumm I.IDASU wo
BUENOYREMITEA LA ADMERE TRATI Vi,
RECIBE NOTA, IMPARTE LAS IGTRUCCIONES PaRA

cmuaumuwl.osm Y REMITE A
BIENES PATRIMCNIALES DF La IETITTCKN.

RECBE NOTA, COORDINA OON LA DEEOCION
ADMINKTRATIVA, OONTACTA A LA ORGANIZACKN
DONANTY, ESTARLECE FICHA, HCRA Y LUGAK, PARA
EVALUAR LOS BIEMES ANTES DE SER RECIBDCE. LUEGO
GENERA NOTA PARA LA ORGANTZACKN DONANTE.

mmmmqmwmaumm
PARA EVALUAR LCS EVALDA LOS BIENES,
mum@usmwmm
LOS HENES. LUEGO ELABORAN EL INFORME THCNIOO,
mmmmmumvn
JEFETE LA INIDAD YREMUTE & BIENES PATRIMONLALES.

REIBE TICNICQ, ELABCRA NOTA [E
ACEPT, ODORDINA LA FECHA, HORA Y LUGAR PARA
RECIEIR LA DONACIGN. LUEGO GENERA NOTA FARA Li
ccmmmn Y L DIREOCICN DE CATAS TRO DEL MEF,

RECIBEN NOTA GUE SOLICITA PARTICIPAR DE La
DONACKN A RECIHE, AMBAS DETITUCIONES GEMERAN
NOTA OCMFIRMANDO SU PARTICIPAGION.  LUEGO
GENFRAN EL INFORME DE INSPECCICN Y AVALUO (EN
CASO QUE LOS RENES A RECTEIR NO TENGAN VALOR) Y
PARTICTEA [EL ACTO.

FECIBE 15 BIFNES, VERTICA, GINERA EL ACTA DE
DONACICN, FIRMAN EL FUNCIONARO DEL ALMACEN
CENTRAL, QONTRALCRIA GENIRAL, ADDITCRIA INTERNA
Y BIEHES PATRIMOMALES  (DEL INADEH).

RECIBE EL ACTA DE DONACICN (DEBIDAMENTE. FIRMADW),
OON LOS DCCUMENTOS SUSTENTALORES (FACTURA,
INFORME THCNICO E INFORME TE INSPICCION Y AVALUO),
TESGLOGA EL ACTA DE CONACICN Y DS TRIBUYE,

RECIE F1. ACTA [E DONACION (DEB[ DAMENTE FIRMADA),
GEMERA Li RECEPCKCN TE ALMACEN ¥ REMTE A Li
SHOCION DE OONTABILIDAD.

RECIBE LA RECEFCION DE ALMACIN (CRIGINAL), ACTA DE
DONACKN Y LS DOCIBMENTUE  SUSTENTADCRES,
GENPRA EL CCMPRCBANTE DE DIARIO RELATIVO A LA
RECEFCICN DE L DONACION, SELLA Y FIRMA EL JEFE ¥
ARCHIVA .

G. Trimite para Donar Bienes (Entidades Publicas u Organizaciones

sin Fines de Lucro)

1. Unidades Administrativas

Genera Memorando con la descripciéon de los bienes en desuso, solicita la revisién e inspeccién del bien (Informe

Técnico), firma el Jefe de la Unidad Administrativa y remite a Bienes Patrimoniales.

Nota: En el caso del informe técnico, sera realizado por Servicios Generales, con él o los funcionarios idéneos en la
materia.

2. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe Memorando e Informe Técnico, genera el Listado de Bienes en Desuso, ¢l Jefe del Departamento le da el visto
bueno al Memorando y remite a la Direccién Administrativa.

3. Direccion Administrativa

Recibe Memorando e Informe Técnico y Listado de Bienes en Desuso, revisa, le da su visto bueno y remite a la Direccion
General, Investiga los posibles beneficiados de la donacién (Entidades, Organizaciones sin Fines de Lucro, etc).

4. Direccién General

Recibe Memorando y documentos sustentadores, autoriza donar los bienes en desuso o delega dicha responsabilidad en
otro Funcionario (Subdirector o Secretario General),

Py
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5. Direcciéon Administrativa

Recibe Memorando y documentos sustentadores, contacta a las autoridades de la Entidad Piiblica u Organizaciones sin
Fines de Lucro, genera nota y remite a la Direccién General.

6. Direccién General

Recibe nota y documentos sustentadores, firma la misma ( o en quien delega) y remite a la Entidad Publica u
Organizacién sin Fines de Lucro (que recibird la donacién).

7. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Coordina fecha, hora y lugar para la entrega de la Donacién y genera nota para la Contraloria General y la Direccion de
Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, para que participen de la Donacién. Luego genera el Acta de Donacion.

8. Almacén Central

Recibe el Acta de Donacion, verifica que la documentacion esté en orden y debidamente autorizada y que coincida con los
bienes a donar. Luego se retira la Placa de Activo Fijo, entregan los bienes a la Entidad Publica u Organizacion sin Fines
de Lucro, firman el Acta de Donacién los Funcionarios participantes (Catastro y Bienes Patrimoniales, Contraloria,
Auditoria Interna del INADEH, Almacenista, Bienes Patrimoniales del INADEH vy responsable de recibir la Donacién),
desglosa los documentos y distribuye (Acta de Donacién, Nota, Memorando, Listado de Bienes en Desuso y Remite a la
Seccion de Contabilidad.

9, Seccidon de Contabilidad

Recibe Acta de Donacién (en original), con los documentos sustentadores (nota. memorando, Informe Técnico,
Resolucion de Donacion del MEF y Listado de Bienes en Desuso), genera el Comprobante Diario relativo a la Donacion
del bien o los bienes, firma el Jefe de la Seccion, sella y archiva.

ACTA DE DONACION
Original Seccion de Contabilidad con documentos sustentadores..
1ra. copia Bienes Patrimoniales.
2 da. copia Almacén Central
3ra. copia. Auditoria Interna (INADEH).

4 ta. copia Contraloria General.

INFORME TECNICO
Original Seccion de Contabilidad.
1 ra. copia Unidad Administrativa.
2 da. copia Almacén Central.
3 ra. copia Bienes Patrimoniales INADEH).
RESOLUCION

Original Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
1 ra. copia Seccion de Contabilidad.
2 da, copia Bienes Patrimoniales (INADEH).

3 ra. copia Almacén Central (INADEH).
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TRAMITEPARA DONAR BIENES (ENTIDADES PUBLICAS U ORGANIZACTIONES SIN FINES DE LUC'RDI

SECCION DE
CONTABILIDAD

ALMACEN

GENERA MEMORANDO CON DETALLE CE LCS ERENES EN
DESIBO, SCLICITA REVISKN E [EL BIN,
FIRMA F1L JEFY, Y REMCTE A FOENIS PATRIMCNIALYS.

RECIBE MEMCRANLO E INFORME TECNICO, GENERA EL
LISTADO I BIENYS EN DESUSC, EL JEFE 1E D BL VISTO
BUENC AL MEMCRANDO Y REMITE A Ld DEREOCCH

RECIHE MIMCRANDOE THPFORME TECNICO ¥ LISTADO [E
BIENES, FEVISA DA 5O BUINO Y REMITE A LA
GENERAL. INVESTIGALCE BENIFICIARICE.

RECIBE. MEMORANDO Y DCCUMENTCE SUSTENTADCRES,
AUTORIZA CONAR 10§ BIENIS EN DISUSQ CETERMINAR
ummommmsmmm CELUCRD
A
RESFOMS ABILIDAD EN OTRO FUNCIONARIO.

RECIRE, MEWMORANDO Y DOCUMENTUE SUSTENTADCRES,
QCHTACTA A LAS AUTORIDADES TE LA ENTIDAWD FURLICA
U CRGANIZACIONES ST FINIS [E LUCRO, GENERA NOTAY
FEMITE ALA GENERAL

RECIEE, NOTA Y TOCUMENTCS SUSTENTADORES, FIRMA
LA MSMA Y REMIIE A LA ENTIDAD FBLICA U
CRGANIZACION SINFINES DE LUCRO (QUE RECIR(RA LA
DOHACION).

MMOMAD&H‘

COTRDINA FECHA, HORA Y LUGAR PARA LA ENTREGA DE
Li DONACION, GENFRA NOTh PARA Li CONTRALOREA
GENERAL Y Li DIREOCIN LE CATASTRO Y HINES
PATRIMONIALFS DEL MEF, PARA QUE PARTICIFEN DE La
DONACION. LU0 GENERA FL ACTA DE DONACION

FECIHBE EL ACTA DE DCNACICN, VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION FSTE EN ORDEN Y CEBIDAMENTE
AUTCRIZADA Y QUE COINCIDA 00N 105 FIENES A DONAR
LUBGO SE RETIRA L& PLACA DE ACTIVO FLID, ENTREGAN
LCE BIFNES & LA ENTIDAD PUBLICA U GRGANIZACION SIN
FINES DE LUCRQ FIRMAN EL ACTA [E DONACION L0§
FUNCIONARICS  PARTICIPANTES (CATASTRD Y
PATRIMONIALES, AULTTCRIA INTFRNA
DEL INATEH, ALMACENISTA, BIENES PATRIMCNIALES TEL
INADEH Y RESRNSABLE DE RECIBIR Li DONACION),
DISGLOSA 10S DCCUMENTCE Y DISTRIBUYE (ACTA DE
DCMACION, NOT4, MEMCRANTO, LISTADO [E: BIENES EN
DESUSO.

REIBE ACTA DE DONACKN (EN CRIGINAL), QON LCB
m SI.B'IMADCR!S (NOTA, MEMIFANTO,
INFORWE.  THCNICQ, RESCLUCION DE DONACION Y
ISTADO L[E BIRNES EN DISUSC, GENERA EL
COMPROBANTE DIARIO RELATIVO A La DONACICN DEL
BXBN O BIENES, FIRMA EL JEFE IE Li SECCION, SELLA Y
ARCHIVA

H Tramite para el Descarte de Bienes

1. Bienes Patrimoniales (INADEH)

77

Verifica el Inventario Final, identifica los Activos Fijos a descartar (por obsolescencia, daflo, deterioro, destruceion,
mantenimiento o reparacién onerosa, reposicidn y cualquiera otra causa justificable. Prepara el Informe Técnico de los
Activos Fijos a descartar, genera ¢l Acta de Bienes en Desuso (Formulario Nim. 13), incluyendo toda la informacion
referente a los bienes en desuso. Finalmente genera el Informe de Bienes a Descartar, firma y remite a la Direccion
Administrativa.

2. Direccién Administrativa

Recibe el Inventario Final, Informe Técnico de Activos Fijos a Descartar, Acta de Bienes en Desuso, genera notas para la
Contraloria General y la Direccion de Catasiro y Bienes Patrimoniales del MEF, en la que solicita el Descarte de los
Bienes.

3. Direccién General

Recibe las notas y documentos que sustentan el Descarte, verifica, firma ambas notas y remite a la Direccién
Administrativa,

4. Direccién Administrativa

Recibe ambas notas y documentos sustentadores, remite las notas a las dos Instituciones y coordina con ambas el Descarte
de los Bienes.
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5. Contraloria General y Catastro y Bienes Patrimoniales (MEF)

Reciben nota que solicita el Descarte de los Bienes, generan nota y confirma la participacion en el Descarte de Bienes.
Luego remiten a la Direccion General del INADEH.

6. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Confirma y coordina el Descarte de los Bienes con las Autoridades de la Contraloria General y la Direccion de Catastro y
Bienes Patrimoniales del MEF (en cuanto a la fecha, hora y lugar). Coordina la transportacion de los Bienes a Descartar a
Cerro Patacon, destruyen los Bienes, genera el Acta de Descarte (Formulario Nam, 14), firman los Funcionarios de
Bienes Patrimoniales del INADEH, Contraloria General, Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF vy
Auditoria Interna del INADEH. Luego desglosa, distribuye el. Acta de Descarte, Resolucion del MEF, registra la
informacién en el Sistema de Bienes Patrimoniales y remite a la Seccion de Contabilidad.

7. Seccién de Contabilidad

Recibe Resolucion y demds documentos, genera el Comprobante de Diario correspondiente al Descarte de Bienes, sella,
firma el Jefe de la Seccion y archiva.

ACTA DE DESCARTE
Original Bienes Patrimoniales (Sede Tocumen).
lra. copia Seccidn de Contabilidad y documentos sustentadores.
2 da. copia Auditoria Interna INADEH.
3ra. copia. Contralortia General.
4 ta. copia Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
INFORME DE BIENES A DESCARTAR
Original Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.
Ira. copia Bienes Patrimoniales (INADEH).
2 da. copia Auditoria Interna INADEH.
3ra. copia. Contraloria General.
4 ta. copia Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
RESOLUCION
Original Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.
1ra. copia Seccidn de Contabilidad.

2 da. copia Bienes Patrimoniales (INADEH).
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TRAMITE PARA KL DESCARTE DE BIENES
INADEH- (8
BIES DIRECCION DIRECCION CONTRALOREA / SECCION DE
PATRIMONIALES | ADMINISTRATIVA GEMERAL CATASTRO (MEF) CONTAHILIDAD

VERIFICA M. INVENTARIO, DENTFICA LCE ACTIVCS &
TESCARTAR, FREPARA H. INPORME TECNIOO DE LCB
ACTIVOS FIXS A DESCARTAR Y GEMERA XL ACTA DE
BENE EN DFSUSO, INCLUYENDO ILA NFORMACION
RESPECTIVA LUBGO GENERA EL INFORME DE BENE i
INSCARTAR, FIRMA ¥ FEMITE A LA DEECCEW
ADMINSTRATIVA.

RECIEE, EL INVENTAKIO FINAL Y 10§ DOCUMENTCS
SUSTENTADORES. GENERA NOTAS PARA Li
CONTRALORIA GENFRAL Y LA DIRECCION DE CATASTRO Y
BIENES PATRIMONIALFS DFL MEF, EN LA QUESCLICITA EL
LESCARTEDELOS BIENES.

FECIEE LAS NOTAS Y DOCUMENTCS QUE SUSTENTAN K1,
LESCAKTY, VERIMCA, FIRMA AMBAS NOTAS Y REMITE A
L DIRBOCION ACMWINIS TRATIVA

FICIBEN NOTA QUE SCLICTTA EL DISCARIE DE LB
BIENYS, GENERAN HOTA Y CONFIRMA LA PARTICIPACION
¥N FL DESCARTE DE BIENFS. LUBGO REMITEN & LA
CIRPCCKON GENERAL DEL INADEH.

CONRMA Y COORDINA FL LESCARTE CON La
OONTRALORIA Li CIRECCION DE CATAS TRO DEL MEF

(FECHA, HORA Y LUGAR) CODRDINA Li
TRANSPCRTACION [ 105 BENES, DESTRUYEN LGS
FHIENFS, GENERA EL ACTA DE DESCARTE, FIRMAN LGS
FUNCIONARICS PARTICIPANTES,  LUEGO DESGLCEA
IISTRIEUYE EL 4CTA DE DSCRTE, RESSTRA L

BN EL SIS TEMA DE BIENES PATRIMONIALFS
¥ REMETE A L SEOCICN DE CONTABILIDAD.

FECIRE RESOLUCION Y DEMAS DOCUMENTCE, GENERA EL
COMPROB ANTE DE DIARIO, SELLA, FIRMA L JEFE LE L4
SPOCION ¥ ARCHIVA.

FECIEE ANBAS NOTAS Y DOCUMENTCS § U5 TENTALORES,
REMITE LAS NOTAS 4 LAS DOS INSTITUCIONE Y
COCRITRA OON; AMBAS FL DESCARTE DELCS: IERES.

1. Trimite para el Registro del Nacimiento de Semovientes
1. Administracién de Granja Diddctica

Registra la informacién del nacimiento del Semoviente (Especies Mayores), coordina la verificacién veterinaria del
Semoviente (Veterinario de la Institucion, en caso de no contar de éste, se solicita el apoyo del Funcionario del MIDA).
Genera el Acta de Nacimiento de Semovientes (Formulario Nam. 15) y firma el Responsable de la Granja Didéctica,
Jefe del Centro y el Enlace de Bienes Patrimoniales, desglosa el Acta y distribuye. Luego actualiza el Control de
Semovientes (Formulario Ndm. 16) y mantiene la misma en la Granja Didactica.

Nota: Dicha informacién debe suministrarse a un (1) mes después de nacido ¢l Semoviente, al igual que debe notificar o
recomendar que Semovientes deben ser Transferidos a otras Granjas o vendidos (por falta de espacio, sobrepoblacion o
falta de alimento). Se marca o identifica el semoviente, una vez el animal tenga la edad que le permita su identificacion,
segun el cuadro de edades descritos en el punto B.2.

2. Almacén de la Granja Diddctica

Recibe ol Acta de Nacimiento de Semoviente, verifica que cuente con lag respectivas firmas, genera la Recepcion de
Almacén y remite a la Administracidn de Centro.

3. Administracién de Centro
Recibe la documentacion (Acta de Nacimiento de Semoviente y Recepcion de Almacén) y remite a Bienes Patrimoniales.

4 .Bienes Patrimoniales (INADEH)
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Recibe dicha documentacion, mantiene el original del Acta de Nacimiento de Semoviente y remite copia del mismo y la
Recepcion de Almacén (original) a la Seccién de Contabilidad.

5. Seccion de Contabilidad

Recibe la Recepcion de Almacén (original), Acta de Nacimiento de Semovientes (copia), genera cl Comprobante de
Diario relativo al nacimiento del semoviente, sella, firma el Jefe y archiva.

ACTA DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES
Original Bienes Patrimoniales (Sede Tocumen).
Ira. copia Seccion de Contabilidad.
2 da. copia Almacén de la Granja Didéctica,
3ra. copia. Administracion del Centro.
4 ta. copia Enlace de Bienes Patrimoniales.
CONTROL DE SEMOVIENTES
Original Granja Didactica.
RECEPCION DE ALMACEN
Original Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.
Ira. copia Almacén de la Granja Didéctica.
2 da. copia Bienes Patrimoniales (Sede Tocumen).

3ra. copia. Enlace de Bienes Patrimoniales.
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TRAMITE PARA EL REGISTRO DEL NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

INADEH - 09
ADMINBTRACION ALMACEN ADMENISERA CLON BIENES SECCION DE
GRANIA DEDACTICA | GRANJA DIDACTICA PE CENTRO PATRIMONALES CONTABILIDAD

-D>——@

RECISTRA LA INFORMACION DEL NACIMENTO m RECIBE La DOCUMENTACION (ACTA DE
DEL SEMOVIENTE (ESPECIES MAYORES), NACIMIENTO DE SEMOVIENTE ¥ RECEPCION DE
COORDINA LA VERIFICACION VETERINARLA DEL ALMACEN) Y REMITE A BIENES PATRIMONIALES.
SEMOVIENTE (VETERINARIO DE LA INSTITUCION,
EN CASO DE NO CONTAR. DE ESTE, SE SOLICITA
EL APOYO DEL FUNCIONARIO CEL MIDA),

RECIBE DICHA DOCUMENTACION, MANTIENE EL

GENERL . EL o ACTA DB NACIMENTO D | “| ORIGINAL DEL ACTA DE NACIMENTO ¥ REMITE
SEMOVIENTES Y FIRMA EL RESPONSABLE DE LA COMA DEL MISMO Y LA RECEFCION DE
GRANJA DIDACTICA, JEFE DEL CENTRO Y EL ALMACEN (ORIGINAL) A LA SECCION DE

ENLACE DE BIENES PATRIMONIALES, DESGLOSA CONTARILIDAD.

EL ACTA ¥ DISTRIBUVE. LUEGO ACTUALIZA EL | een )

CONTROL DE SEMOVIENTES ¥ MANTENE LA K22 RECIBE LA RECEPCION DE ALMACEN (ORIGINAL),
MISMA EN L& GRANIA. ACTA DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES
(COPIA), GENERA EL COMPROBANTE DE DIARIO

RELATIVO AL NACIMENTO DEL SEMOVIENTE,
RECIBE EL ACTA DE NACIMENTO DE SELLA, FIRMA ELJEFE Y ARCHIVA,

SEMOVIENTE, VERIFICA QUE CUENTE CON LAS
RESPECTIVAS FIRMAS, GENERA LA RECEPCICHN
DE ALMACEN Y REMITE A LA ADMINISTRACION
DEL CENTRO.

J. Tramite para la Venta de Semovientes
1. Administracién de 1a Granja Didactica

Genera nota al Coordinador Nacional de Area Agropecuaria, justificando las razones para solicitar la venta, firma la
misma y remite a la Coordinacién Nacional del Area Agropecuaria

2. Coordinacion Nacional del Area Agropecuaria
Recibe nota, verifica la misma, solicita el visto bueno del Director General y remite a la Administracion de la Granja.

Nota: La venta se realizard en base a lo que estipula la Ley 22 que Regula la Contratacion Publica y Decreto Num. 366,
por el cual se reglamente la presente ley.

3. Administracién de la Granja Didéctica

Recibe nota que autoriza la venta (debidamente autorizada), coordina las pruebas o examenes requeridos, por parte del
Veterinario de la Institucion, de no contar con dicho Funcionario, solicitan el apoyo del MIDA. Luego remite nota y los
resultados del Médico Velerinario a Bienes Patrimoniales.

4, Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe la documentacidén antes descrita, genera nota para (Contraloria General y la Direccion de Catasiro y Bienes
Patrimoniales del MEF), coordina con ambas Instituciones la fecha, hora y lugar para efectuar la Inspeccion y Avalio de
los Semovientes.

5. Contraloria General y Catastro y Bienes Patrimoniales (MEF)

Reciben nota que solicita el avalué de los Semovientes (Especies Mayores), ambas Instituciones generan nota y el
Informe de Inspeccion y Avalio y remiten al INADEH.
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Nota: En el caso que el tiempo pasa y no se cuenta con la participacién de los Funcionarios de las Instituciones antes
descritas, se podré aplicar las Medidas de Control para la Venta, Sacrificto, Donacién y Muerte para las Especies Mayores
(punto B.6).

6. Administracién de 1a Granja Didactica

Recibe los Informes de Inspeccion y Avalio y nota para la venta de los Semovientes, cn caso contrario debe recibir las
instrucciones para tramitar la venta sin los Informes de Inspeccion y Avalio. Verifica la informacién en cuanto peso y
precio de los Semovientes y comunica sobre la venta de los Semovientes (letreros, anuncios, pancartas, cstaciones de
radio local). Luego genera el Acta de Venta Niwm. (Formulario Num. 17), firman el Administrador de Centro,
Administrador de Granja, Enlace de Bicnes Patrimoniales y Funcionario de Contraloria General (cuando este participa)

7. Comprador
Verifica los Semovientes a adquirir y 1a documentacién que justifica la venta (nota para Ja venta de los Semovientes).
8. Administracién de Centro

Recibe Cheque Certificado o de Gerencia, a través del Funcionario designado, genera la Factura (Formularieo Num. 18),
firma el Funcionario que recibe el Cheque, genera la boleta de depdsito. depositan ¢! dinero y entrega cl original de la
Factura al comprador.

9. Almacén de la Granja Diddctica

Recibe la Factura y nota que justifica la venta de los Semovientes, genera ¢l Despacho de Almacén, firman tanto el que
despacha como el que recibe y desglosa el Despacho de Almacen.

10. Administracién de la Granja Didactica
Recibe ¢l Despacho de Almacén y copia de la nota que justifica la venta, y actualiza el Control de Semovientes.
11. Administracién de Centro

Recibe la documentacién que justifica la venta (Factura, nota de la venta, Informe de Inspeccion y Avalio e Informe
Diario de Ventas e Ingresos (Formulario Nam. 19) y Remite a Bienes Patrimoniales (Sede Tocumen).

12. Bienes Patrimoniales INADEH)

Recibe la documentacion que justifica la venta, mantiene las copias de Bienes Patrimoniales, efectiia los registros en el
Sistema de Bicnes Patrimoniales y remite los documentos originales a la Seccion de Contabilidad.

13. Seccién de Contabilidad

Recibe la Factura, Informe Diario de Ventas e Ingresos, nota y Despacho de Almacen, genera el Comprobante de Diario
relativo a la venta del o los semovientes, sella, firma el Jefe y archiva.

FACTURA
Original Comprador.
11a. copia Seccion de Contabilidad y documentos sustentadores.
2 da. copia Administracion del Centro.
DESPACHO DE ALMACEN
Original $Seccion de Contabilidad y documentos sustentadores,
Ira. copia Almacén de la Granja Didactica.
2 da. copia Bicnes Patrimoniales (Sede Tocumen).
3ra. copia. Enlace de Bienes Patrimoniales.
ACTA DE VENTA

Original. Seccion de Contabilidad y documentos sustentadores.
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1 ra. copia Almacén de la Granja Didéctica.

2 da. copia. Bienes Patrimoniales.

3 ra. copia. Auditoria Interna.

4 ta, copia. Administracion de Centro.

5 ta. copia. Contraloria General (Oficina Regional o
de Fiscalizacion).

6 ta. copia. Coordinacion de Centro.
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TRAMITE PARA LA VENTA DE SENIDVIENIES

i

INADEH - 10 COR/MIF | COMPARDOR INADEH - 10
ABM G | COURTINACION TROND CONIRALCRA f COMPRADCR ADMINSTRACION | ALMACEN LM
INDACHCA | NAL AREA A Pf(m CATASTR MEY) [E CENIRO (RANIAD. | CONTAHLIDAD

CENERANCTS, RETIFICANCOLA VENTS, EVA YREMTE
ALACCROINACYN NAL LEL AREA MRCPECUARIA

RECIEE NOTA, STEICITA FL VISTO BUENO UEL DIRBCTCR,
ORAL. YREMTEALA AOMNSTRACICHTE LA CRANIA

RECIEE NOLA, OOCRCINA LAS FPRIEBAS [EL
VETERBINRIO O [ MDA LIBGO REMTE NOTA Y LCB
RESUCTAIYCE A BERNES PATRIVENALES,

RECTREN NOTA CUE SCHICTTA. EL AVALLE) AMBAS
METTICICNES CEMERAN NOTA Y EL INCRMVE IE
ISETIN Y AVALUOY FEvITEN ALINATRH

FECIBE 105 INFCRIVES TE INSFECCICN Y NOTA PARA LA
VENTA, O RECTEE LAS INSTRUCCICNES PARA TRANITAR
LA, VENTA SIN LOS INFCRIVES TE INSPECCICN. VERIRCA
PESQ YFRECIOLE LO5 SEMOVIENTES ¥ CCIVEMICASCIRAE,
LA VENTA LUECOCENERAEL ACTA TE VINTA, FRIVAN
105 PARTICIPANTES,

VERRCALOSSEBVOVENTES ¥ LA DCCTMENTACICNTE
LA VENTA

RECIRE CHECLE, GENERA LA FACTURA, FIRMAEL. QLE
REZE CHRCLE, GENERA Lo BOLETA Y LEFCEITAN EL
TENERO. ENTRECA FACTURA ALCCIVIRALUR.

RECTRE LAFACTURA Y NOTA TE LA VENTS, GENERA EL
[EPAHD [E ALMNEN FIRWBN Y IESCLCEA EL
IRSPACHODE ALMMEN,

RECTPE EL DESPACHD TE ALIVNCEN'Y OCPTA CE LA NODA
PARA LA VENTA Y ACTUALIZA EL OOMIROL [E
SEVENIENTES,

RECIEE L DOCUMBNTACICN [E LA VENTA Y REMITE A
HIENES PATRIVC N ALES,

RECTPE LA DOCUIVENTACKCN LE LA VENTA, REXSTRA BN
EL SSTEMA [E BENFS PATRIMCNALES Y REMIE A
CUNTARILIDAD

FECIEE DCCUVENICS, GEMERA EL OCMPROBANTE [E
CIARORELATIVO A L VENTA TEL OLCE SEMOVIENTES,
SELLA, FIRMAELJEFEY ARCHVA

K. Tramite para el Sacrificio de Semovientes (Especies Mayores 0 Menores)

1. Administraciéon de la Granja Didactica

Genera nota al Coordinador Nacional de Area Agropecuaria, justificando el sacrificio del o los Semovientes (Especies
Mayores o Menores), firma la misma y remite al Coordinacion Nacional del Area Agropecuaria

2. Coordinacién Nacional del Area Agropecuaria
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Recibe nota, verifica la misma, solicita ¢l visto bueno del Director General y remite a Bienes Patrimoniales.
3. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe la documentacion antes descrita, genera nota para (Contraloria General y la Direccion de Catastro y Bienes
Patrimoniales del MEF), coordina con ambas Instituciones la fecha, hora y lugar para efectuar la Inspeccion y Avaluo de
¢l 0 los Semovientes.

4, Contraloria General y Catastro y Bienes Patrimoniales (MEF)

Reciben nota que solicita el avalud del o los Semovientes (Especies Mayores), ambas Instituciones gencran nota y el
Informe de Inspeccion y Avalto y remiten al INADEH.

Nota: En el caso que ¢l tiempo pasa y no se cuenta con la participacion de los Funcionarios de las Instituciones antes
descritas, se podré aplicar las Medidas de Control para la Venta, Sacrificio, Muerte o Permuta para las Especies Mayores
(punto B.6).

5. Administracién de la Granja Didactica

Recibe los Informes de Inspeccion y Avalio y nota para el sacrificio de é1 o los Semovientes, en caso contrario debe
recibir las instrucciones para tramitar el sacrificio sin los Informes de Inspeccion y Avalto. Verifica la informacion en
cuanto peso y precio de él o los Semovientes. Luego tramita la informacion requerida por la Planta de Sacrificio, una ves
se cuenta con las autorizaciones, permisos sanitarios, se sacrifica él o los Semovientes y se genera el Acta de Sacrificio
(Formulario Ndam. 20) y firman los participantes del acto.

6. Administracién de Centro

Recibe ¢l o los Semovientes (en canal), procede a almacenar (consumo del albergue) o trasladar la carne a la Sede
Tocumen (cursos de Gastronomia), Luego remite la documentacién que justifica el sacrificio (nota, Acta de Sacrificio y
documentos de la Planta de Sacrificio o Informes de Inspeccion y Avalio) al Almacén de la Granja Didactica.

7. Almacén de la Granja Diddctica

Recibe la documentacion antes descrita, genera el Despacho de Almacén, firman tanto el que despacha como ¢l que recibe
y desglosa el Despacho de Almacén.

8. Administracién de la Granja Didactica

Recibe el Despacho de Almacén, Acta de Sacrificio y copia de la nota que justifica el sacrificio y actualiza el Control de
Semovientes.

9. Administracién de Centro

Recibe la documentacién que justifica el sacrificio de él o los Semovientes (nota, Acta de Sacrificio, documentacion de la
Planta de Sacrificio o Informes de Inspeccion y Avaluo) y remite a Bienes Patrimoniales (Sede Tocumen).

10. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe la documentacion que justifica el sacrificio, mantiene las copias de Bienes Patrimoniales, efectia el registro en el
Sistema de Bienes Patrimoniales y remite los documentos originales a la Seccién de Contabilidad.

11. Seccion de Contabilidad

Recibe la (nota, Acta de Sacrificio, Despacho de Almacén, documentacién de la Planta de Sacrificio o Informes de
Inspeccion y Avalio), genera el Comprobante de Diario relativo al sacrificio de él o los semovientes, sella. firma el Jefe y
archiva.

ACTA DE SACRIFICIO
Original Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.
Ira. copia Granja Didactica,
2 da. copia Coordinador de Granja.

3 ra. copia. Bienes Patrimoniales.
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4 ra. copia Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales.
5 ta. copia Contraloria General (Oficina Regional o de Fiscalizacion).

6. ta. copia, Coordinacién de Centro.

TRAMIIE PARA FL SACRIFICIOTE (ESPECIES MAYCRES O MENUORES)
INADEH - 1 ' INADESH - 11
COCROINATI AN AIMINSIRACION | ALMAGIN SEOON
TNAL AREA & DE (ENTRO GRANIA D COONTARILIDAD

RBCIRE [ A DOCUVENTACICH GENERAEL CESPACHOIE
CEMERA NOTA, TUBTIHCANDO EL SACRIFICK) HRVA. Y
REMTE ALA TEL AREA ACRCFRCUARIA ALMAEN FRVANY TESCLCSA ELDOCUMVENTC

RECIEE, TESPACH] ACTA Y NOTA CLE NBTRCA B
FRCIER NOT, SCLTCTTS EL VISTOEUEND [EL [IRECTCR
RO V RENCIE A BENES PATRIVONALES, SACRIRCIOY ACTUALIZA FL CONTRCY.DE SEMOVIENTES,

RECIEE. DOCUVENTNGICN QE JUBTIFICA EL SACRIFICIO
YYREMTEA HENES PATRIVCNLALES (SETE).

RACIFE L DOCUVENTACICN, IWANTIENE LAS CCFIAS [E

NOTS, COCROIMNA (TN AVESS INSTTUCIONES
PARA BFECTUAR LA INSPROCICN'Y VALID,

RECIEEN NOTA QLE SCLICTA EL AVALID, ANBAS
DIETITUCICRES CRERAN NOTA E INKRVIES Y FEMTRN
ALINATEH

RECIEE INCRVES Y NOTA O DNSTRIICINES PARA
TRAVITAR EL SACRIACIO SIN INRCRIVES. VERIACA
INRCRVECICH (FESO Y FRECXD).  LLECD TRAMTA LA
INFORIVICTCN PARA L PLANTA, UNA VEZ AUTORIZADA,

REIEE ACTA CESPXHD [E ALMMEN ¥ DEMVES
DOCIMENTCS, GENERA EL (TIVFRCRANTE LE LISRIO
REATIVO AL SARIFCIQ SHLLA, FRWA EL JEE Y
ARCHIVA,

CRERs H ACTA IE SARFCIO Y HRWMN LB
RESFCNBARLES.

RECIEE L5 SEMOMIENTES (CANAL), ALMACENA O
RSUDA LA CARRE  UBD FEMIE LA
DOCUVENTACICN ALACRANADIDACTICA

L. Tramite para el Registro de la Muerte de Semovientes
1. Administracién de la Granja Didéctica

Genera el Acta de Defuncién de Semovientes (Formularie Nim. 21), calcula ¢l peso y precio del animal (segun los
controles descritos en el punto B.6), firman el Responsable de la Granja Diddctica, el Jefe de Centro, ¢l Enlace de Bienes
Patrimoniales y Funcionario de la Contraloria. Luego remite el Acta de Defuncién de Semovientes al Almacén de la
Granja Didéctica.

Nota: Es obligatorio, constatar la presencia del semoviente muerto o el lugar donde se deposita el cuerpo, manteniendo el
cuero del animal, con la identificacién de la marcacién o ferrete.

2. Almacén de la Granja Diddctica

Recibe el Acta de Defuncion de Semovientes, verifica que la informacion esté completa y debidamente firmada, genera el
Despacho de Almacén, desglosa, actualiza el Control de Semovientes y remite a la Administraciéon de Centro.
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3, Administraciéon de Centro

Recibe el Acta de Defuncion de Semoviente, verifica que dicha informacion esté debidamente correcta y firmada. Luego
remite a Bienes Patrimoniales (Sede Tocumen).

4. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe el Acta de Defuncion de Semoviente y Despacho de Almacén, mantiene la copia de Bienes Patrimoniales, efectiia
el registro en el Sistema de Bienes Patrimoniales y remite el Despacho de Almacén (original) a la Seccion de
Contabilidad.

5. Seccion de Contabilidad

Recibe el Despacho de Almacén y copia del Acta de Defuncién de Semovientes, genera el Comprobante de Diario
relativo a la muerte del semoviente, sella, firma el Jefe y archiva,

ACTA DE DEFUNCION DE SEMOVIENTES
Original Seccién de, Contabilidad y documentos sustentadores.
lra. copia Granja Didéctica.
2 da. copia Coordinador de Granja
3ra. copia. Bienes Patrimoniales.
4ta, copia. Auditoria Interna.
5ta, Copia. Contraloria General (Oficina Regional o de Fiscalizacion).

6 1a, Copia. Coordinacion de Centro.
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TRAMITE PARA FL REGISIRO DE LA MUFRIE DE SEMOVIENTES

INALFH-
mmmm | ALMACEN GRANJA | ADMBESERACION FENES SECCION DE
GRANJA DIEAETICA DIDACTICA DE CENTRO PATRIMONIALES (ONTABILIDAD
-O—®
. " 2

GENERA EL ACTA DE DEFUNCICN, CALCULA
FFESO Y PRECIO CEL ANMMAL, FIRMAN EL
RESPONBABLE [E LA GRANIA DIDACTICA, EL
JEFE CE CENTRO Y FL ENLACE. ' LLUEGO REMITE
EL ACTA AL AIMACEN [E LA CRANIA

RECEE FEL ACTA DE DEFUNCICN LCE
SNDVIENIE ¥ DFSPACHO [E ALMACEN
MANTENE LA CCFlA [E DPENES
PATRIVCNIALES, FFECTUA FL REGISTRO EN EL
SISTFMA DE BIENES PATRIMCNIALES Y REMITE

DDACTICA FL DESPACHO DF ALMACEN (CRIGINAL) A LA

SECCIONDE CONTABLIDAD.

RECIBE EL ACTA TE DEFUNCICN, VERFICA QUE
LA INFCRMACICN ESTE COMRLETA Y
LEBIDAMENTE FIRMADA, GENERA FL DESPACHO
DE AIMACEN, DESGLOSA, ACTUALIZA EL
CONIRCL CE SEMOVIENIES Y REMIE A LA
ADMINSTRACKNLE CENTRQ

RECBE EL [DESPACHO DE ALMACEN Y COPA
DEL ACTA I'E CEFUNCICN [E SEMOVIENTES,
GENERA FL. COMPRCBANIE [E DIARID
RELATIVO A LA MJERIE DEl, SEMVIENIE,
SF1LLA, FIRMAFLJFFE Y ARCHIVA

mcaa . ACTA DE LFFRNCKN TE
SEMOVIENTE,  VERIFICA . CUE . DICHA
DNFORVACIINESTE DERIDAVENTE CORRECTA Y
FRMADA LLEGO REMIIE. A DBEMES
PATRIMCMALES (SE0F TOCUMEN):

M. Trémite para el Registro de Bienes Producidos en el INADEH
1. Responsable de Area de Taller

Genera el Registro de Bienes Producidos (Formulario Ném. 22), en base a lo que estable ¢l documento denominado
"Normas y Procedimientos para la Adquisicién de los Bienes Producidos a través de las Acciones Formativas",
firma el responsable del Taller y remite a la Administracién del Centro de Formacién y Capacitacion,

2. Administracién del Centro de Formacién y Capacitacién

Recibe el Registro de Bienes Producidos y el Listado de Materiales, verifica que la informacion esté correcta, de ser asi
firma y remite al Almacén Central o Almacén de Centro.

3. Almacén Central o Almacén de Centro

Recibe ¢l Registro de Bienes Producidos y el Listado de Materiales, verifica que esté debidamente firmado, genera la
Recepeién de Almacén, firma el Jefe del Almacén Central y remite a Bienes Patrimoniales.

Nota: En el caso de bienes producidos en Centros Regionales o Direcciones Provinciales, se le entrega una copia de la
Recepcion de Almacén al Enlace de Bienes Patrimoniales.

4, Bienes Patrimoniales (INADEH)
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Recibe el Registro de Bienes Producidos, el Listado de Materiales y Recepcion de Almacén, verifica que el bien
producido a identificar (plaquear), coincida con la informacion que contiene el Registro de Rienes Producidos y el Listado
de Materiales, ubica la placa o la identificacién en un lugar visible y seguro. Registra dicha informacion en el libro para el
Registro de Placas de Inventario, codifica y mantiene una copia de los documentos. Luego genera el Registro Diario de
Activo Fijo, firma el Jefe de Bienes Patrimoniales en calidad de verificado, procede a efectuar el registro en el Sistema de
Bienes Patrimoniales (numero de placa, unidad dénde se ubica el bien, nimero de cuenta, descripcién del bien, valor,
depreciacion, proveedor, etc).

5. Seccion de Contabilidad

Recibe la Recepciéon de Almacén (original) y documentos sustentadores (Registro de Bines Producidos y Listado de
Materiales), genera el Comprobante de Diario relativo al registro de bienes producidos, sella, firma el Jefe y archiva.

REGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS

Original Seccion de Contabilidad y documentos sustentadores.
Ira. copia Administracion de Centro.
2 da, copia Bienes Patrimoniales o Enlace.
3 ra. copia Almacén Central o Almacén del Centro.

RECEPCION DE ALMACEN
Original Seccion de Contabilidad y documentos sustentadores.
Ira. copia Almacén Central 0 Almacén del Centro.
2 da. copia Bienes Patrimoniales o Enlace.

LISTADO DE MATERIALES
Original Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.

1ra, copia Administracién de Centro.
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TRAMITE PARA EL REGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS EN EL INADEH

SECCION DE
CONTARILIDAD

GENERA EL REGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS,
EN BASE AL LISTADO DE MATERIALES,
DETALLA LCS MATERIALES UTIIZADOS Y
FIRMA EL INSTRUCTOR LDEL AREA  LUEGO
REMITE DICHO DOCUMENTOS A LA
ADMNISTRACION DECENTRO

RECIBE EL REMISTRO DE BIENES PRODUCIDCE ¥
EL LISTADO [E MATERIALES, VERIFICA QUE LA
INFORMIACION ESTE CORRECTA, DE. 3ER A
FIRMA Y REMTE Al ALMACEN CENTRAL O
ALMACEN DE CENTRO.

RECIBE EL RBGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS Y
EL LISTADO DE MATFRIALES, VERFICA QUE
ESTE DEBIDAMENTE FIRMADO, OENFRA LA
RECEPCION DE ALMACKN, FIRMA EL JEFE DEL
ALMACEN CENTRAL Y REMTE A  HIENES
PATRIMONIALES,

RECIBE EL REGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS,
EL LISTADO DE MATERIALES Y RECEFCION DE
ALMACEN, VERFICA EL HEN PRODUCIDC,
UBCA PLACA O LA IDENTIFICACION. .
REGISTRA. DICHA INFORMACION EN EL LIERO
PARA EL REGISTRO DE PLACAS DE INVERTARIC),
CODIFICA Y MANTIENE UNA COPLA DE LOS
DOCUMENTOS.  LUECO GENERA EL REGITRO
DIARIO DE ACTIVO FIIO, FIRMA EL JEFE DE
BENES PATRIMONIALES EN  CALIDAD DE
VERIFICADO, PRCCEDE A FEFECTUAR EL
REGISTRO EN EL SISTEM4 DE HIENES
PATRIMDNIALES (NOMERO DE FLACS, UNIDAD
DONDE SE UBIC A EL BIEN, NOMERO DE CUENTA,
DESCRIPCION DEL HIEN, VALOR, DEPRECIACION,
PROVEEDCR, ETC).

RECIBE LA RECEPCION DE ALMACEN (ORIGINAL)
Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES (REJISTRO DE
BINES PRODUCIDOS ¥ LISTADO DE MATERIALES),

GENERA El. COMPROBANTE DE DiARIO
RELATIVO AL REGISTRO DE  HENES
PRODUCIDOS, SELLA, FIRMAEL JEFE Y ARCHIVA

N. Tramite para el Inventario Final
1. Direcciéon Administrativa

(ienera nota para realizar el Inventario Final de la Institucion y remite a Bienes Patrimoniales del INADEH, con la guia e
instructivo para realizar el mismo, con invitacién para la participacion de Auditoria Interna.

2. Bienes Patrimoniales INADEH)

Recibe nota para realizar el Inventario Final, organiza y programa fechas para atender las diferentes Areas de la
Institucion (Sede Tocumen, Direcciones Provinciales, Biblioteca, Centros de Formacion Profesional o Granjas DidActicas)
y coordina con Auditoria Interna. Genera el Inventario Final, el de Activos no Depreciables y entrega el Inventario de
Activo Fijo y Herramientas, para cada una de las Areas antes descritas, designa los Funcionarios de Bienes Patrimoniales,
coordina la forma de realizar la actividad con la Seccion de Contabilidad, Auditoria Interna y los Enlaces de Bienes
Patrimoniales. Luego se trasladan al Area de trabajo o Sitio, se incluye ¢l area de la Biblioteca.

3. Area de Trabajo (Sede Tocumen, Direcciones Provinciales, Centros de Formacion o Granjas Didacticas)

Coordina la actividad con el responsable del Area, inicia la toma del Inventario de Activo Fijo y Herramientas, incluyendo
el area de Biblioteca, por parte de los Funcionarios de Bienes Patrimoniales y los de Contabilidad, verifican y cotejan la
informacion contenida en ¢l Inventario de Activo Fijo y Herramienta, contra el Activo Fijo (fisicamente), en cuanto al
nimero de placa, nimero de cuenta, especificacion, subespecificacion, modelo, marca, numero de serie, identificacion del
libro, ete. Luego efectiian anotaciones u observaciones que resulten de la toma del inventario fisico, genera ¢l Informe de
Faltantes y Sobrantes (Formulario Nim. 23) y sec traslada a Bienes Patrimoniaies (INADEH).

Nota: El Funcionario responsable del faltante, tendra diez (10) dias habiles para responder sobre el faltante, de no
- efeeuirar una respuesta del caso, se remitira a Auditoria Interna para que se efectie una investigacion mayor,
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4. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Procesan la informacién (activos fijos no registrados, codifican, ajuste de los traspasos, separan los bienes en desuso,
sobrantes, ete.), genera el Inventario de Activo Fijo y Herramientas, incluyendo la Biblioteca (con los ajustes), firman los
participantes, cierra el Periodo Fiscal (a nivel del Sistema), genera el Informe de Depreciacion por Cuenta Contable y
remite a la Seccion de Contabilidad.

5. Secciéon de Contabilidad

Recibe el Informe de Depreciacién por Cuenta Contable, verifica la informacion contra los registros Contables, en caso de
diferencias, coordina con Bienes Patrimoniales, se efectian las investigaciones pertinentes del caso, establezcan dichas
diferencias, generan los Informes que justifican las diferencias y remiten nota e informes a la Contraloria General, para
proceder con los ajustes necesarios (de ser el caso). En caso de no existir diferencias, se procede a remitir dicha
informacién (Inventario Final), a 1a Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF y Contraloria General de la
Republica,

INVENTARIO FINAL O INICIAL
OQriginal Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.
Ira. copia Bienes Patrimoniales (INADEH).
2 da. copia Direccion Administrativa
INVENTARIO DE ACTIVO F1JO Y HERRAMIENTAS
Original Bienes Patrimoniales.
INFORME DE FALTANTES Y SOBRANTES

Original Bienes Patrimoniales.
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TRAMITE. PARA. FL INVENTARIO FINAL

INATEH- M

SECCION DE
CONTABILIDAD

CENERA NOTA PARA REALIZAR FL INVENTARID
FINAL OF LA MNSTTUCIAN, OON LA GUIA Y
REMITE AB ENES PATRIMCNALES DEL INSDEH

RECEE NOTA PARA REALIZAR EL. NWEWIARID
FINAL, CRGANDZA Y PROGRAN FECHAS PARA
ATENOFR. LAS DFERENIES ARFAS TE L&
MSTITUCION (SELE TOOUMEN,  DIRFCCEMES
ROVINCIALFS, C(ENIROS DE FCRMACKN
PROFESICNAL. O CRANIAS DIDACTICAS) Y
CORDINA CON AUDITCRIA INTERNG,  GENERA
FL DWENTARID FINAL, EL CE ACTIVOS ND
CEPRECIABLES Y ENIREGA F1L INVENTARIO LE
ACTIVOFLIO Y HERRAMENTAS, PARA CADA TNA
[E LAS ARFAS ANIESCESCRITAS, DESKRNA LOB
FUNCICNGRICS DF BEMES PATRIMOMNALES,
CORDING LA FORMA CE REALIZAR A
ACTIVDAD CONLA SECCICNLE CONTABLIDAD,
ADITCRIA INIFRNS Y 108 ENLACES DE BIENES
PATRIVCMALES 1URGO SE TRASLADAN AL
ARFATE TRABAIO OSITIO

O

COCRDRA LA ACTIVIDAD, INICTA LA TCIVE DEL
PNWENIARIO, PR PARIE [E BIENES
PATRIMCINALES Y LOS CE CCNIABIUDAD
VERFICAN Y COMEISN LA  NECRMACKN
CONIENDA EN EL INVENTARIO, CONTRA EL
ACTNOFUIO  LUEGO FFECTUAM ANOTACICNES
U (BERVACICNES (UE RESULTENDE LA TCVA
DEL. INVENTARIO FISICO, GENERA FL. INFCRMVE
DE FALTANTES Y SCBRANTES Y SE TRASLADA A
BIENES PATRIVCNIALES(INACEH;

ROCESAN LA DNFORMACION, GENERA EL
INVENTARIO, FIRMAN CERRA EL FERICDO
FISCAL, CENERA FL INVORIVE CF CEFRECIACION
FCR CURNIA CONIABLE Y FEMIE A L4
SFCCIONDE CONTABLIDAD,

RECIPE FL. INFCRIVE, VERIFICA LA INFCRMACION
CONTRA LCS REGISTROS CONTABLES, FN CASO
CE DFERFNCIAS, COCRDING CCN BERES
PATRIMCMNIALES, SE INVESTIGA, GENERAN LCS
INFORMVES DF, DFERENCIAS Y RRMTENNOTAE
RFCRVES A LA CONTRALCRIA, PARA PROCELER
CONLOS AJUSTES NECESARICE EN CASOLE NO
EXISTR. DIFERENCIAS, SE FROCEDE A REMTR
EL INVENTARIO AL MEF Y CONTRAL(R{A.

O. Tramite para la Recuperacion de Bienes

1. Direcci6én Administrativa

9N

Recibe el Informe de Faltantes y Sobrantes, verifica, genera Memorando para que Auditoria Interna proceda con las
investigaciones.

2. Auditoria Interna

Recibe Memorando e Informe de Faltantes y Sobranies, designa el trabajo de investigacion a un Auditor Interno. Luego
generan el Informe de la Investigacion, el Jefe de Auditoria Interna firma el mismo y remite al Director General.

3. Direccion General

Recibe el Informe de la Investigacién y sustentos (Memorando y el Informe de Faltantes y Sobrantes), verifica dicha
informacion, de estar correcta le da su visto bueno y remite a la Direccioén Administrativa.

4, Direccion Administrativa

Recibe ambos informes y Memorando, verifica que estén debidamente autorizados, autoriza el tramile para el
levantamiento del Acta de Recuperacién de Bienes (Formulario Nim. 24) y remite a Bicnes Patrimoniales.

5. Bienes Patrimoniales
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Recibe Memorando y demés documentos, verifica que esté autorizada su tramitacion. Genera el Acta de Recuperacion de
Bicnes, contacta a las Areas Administrativas (Auditoria Interna, Jefe de la Unidad Administrativa y Bienes Patrimoniales)
y el Funcionario responsable de reponer el bien. Coordina la Recuperacion de! bien, para que sea recibido en el Almacén
Central o Almacenes Provinciales o Regionales.

6. Almacén Central o Provincial o Regional

Recibe ¢l bien recuperado, genera la Recepcién de Almacén, firman los participantes del acto, identifican el bien
(Funcionario de Bienes Patrimoniales). Luego se genera el Despacho de Almacén, contactan la Unidad Administrativa,
hacia donde se enviara el bien. Finalmente remite la documentacion a la Seccion de Contabilidad.

7. Seccion de Contabilidad

Recibe la Recepeion de Almacén, Despacho de Almacén, Informe de Faltantes y Sobrantes, Memorando y el Informe de
Investigacién, genera el Comprobante de Diario relativo a la recuperacién del bien, sella, firma el jefe y archiva.

ACTA DE RECUPERACION DE BIENES
Original Seccidn de Contabilidad y documentos sustentadores.
1ra. copia Bienes Patrimoniales (INADEH).
2 da, copia Auditoria Interna.

3 ra. copia Unidad Administrativa,

TRAMTE PARA LA RECUFFRACION IE HIENES

INACESH- 18
BENES %%mmmo“‘ SECUION
PATRIMONIALES OO | CONTABLIDAD

FECIEE Bl INNCRME LE FALTANTES Y SCERANIES
VERIFICY, CENERA MEMORANDOPARA QE  AULYTCRIA
INTERNA FRCCEDS, CCHLAS INVESTIGACICNES.

RECIEE MEMCRANDO E  INRCRIVE [E FALTANIES Y

UNALDITCR INTERND, LUBCOOCENERANEL INCRMELE
L& INVESTICACICH, EL JEFE CE ALLTTCRIA BNTERNA
FIRIVIARL, MSWD Y REMITE AL LIRECTORCENERAL

RECIEE HL INFCRIVE CE. LA INVESTIGACICN Y SUSTENTCE
(MEMCRANDD ¥ H. INKRMVE [E FALTANES Y
SCERANTES), VERIFICA TICHA INFCRIVRCKN, [E ESTARR
CORRECTS. LE DA SU VISTO BUERND Y FBMITE A LA
LIRBN ATVINSTRATIVA.

HITCRZAIXE,

TRAWITE PARA FL LEVANTAMIENTO [FL ACTA [E
RCUPRAIN [E BENS Y FEMIE A EENES
PATRIVINIALES,

REIEE MEMORANDD Y CEMES DOCUVENICE,
CGENERA EL ACTA [E RCUFFRACICN [E HIENES,
CONTACTA A LbS AREAS ATMINSTRATIVAS Y EL
RESFCMGARLE [E REFCNER FL BEN  OOCROING LA
RECUFERACICN DEL BEN, PR (LI SEA REIETD B
LOS ALIVACENES.

RECIEE H. FIEN RECUPERAI) CENERA LA RECEPCICN [E
AVMCEN, FRMAN L5 PARTICIPANTES [EL ACTO,
PIAQEMN H HN FUOIGURO TE HENS
PATRIMCNALES). LUEOO SE GENERA, EL TESPAGD [E
ALMICEN, CONTACTAN LA UNDAD ATMINSTRATIVA,
HACIADONCESEBWIARA EL HEN. FINALVRNTEREMITE
LADOCUVENTACICH A LA SBOCINTE CONTARI IDAD,

FECIEE Lh FECEFOICN LE AIMICEN TESPACED [E
AMNEN INCEME [E FALTANTES Y SCERANTE,
WEMCRANDD Y ELL INRCHIVE CETNVES TIGACICN, CENERA
L COMPRCESNTE [E [ARIO RELATIVO A LA
FECUPERACICN TFL HIEN, SFLLA, FRWA EL JEFE Y
ARCHVA,

P. Tramite para la Produccién Agricola
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1. Administracién de la Granja Didéctica

Genera el Plan de Produccion Agricola Anual, verifica el mismo, firma y remite a la Coordinacién Nacional de Area
Agropecuaria,

2. Coordinacién Nacional de Area Agropecuaria

Recibe el Plan de Produccién Agricola Anual, verifica que cuente con la autorizacion del responsable de la granja, de
estar todo correcto firma aprobando el mismo y remite a la Direccion General.

3, Direccion General

Recibe el Plan de Produccién Agricola Anual, verifica que cuente con las respectivas autorizaciones, de ser asi le da su
visto bueno de aprobacion y remite a la Coordinacion Nacional de Area Agropecuaria,

4. Coordinacién Nacional de Area Agropecuaria

Recibe el Plan de Produccién Agricola Anual, debidamente autorizado y remite a la Administracion de la Granja
Didéctica respectiva.

5. Administracién de la Granja Didactica

Recibe el Plan dc Produccién Agricola Anual, planifica las actividades relacionadas a los maleriales, equipos necesarios,
siermbra y produccién, Lucgo registra la informacion en el Control de Rubros Producidos en la Granja, firma cl
responsable y mantiene dicho registro en la Granja Didactica.

6. Almacén de la Granja Didactica

Recibe memorando que indica la produccion agricola, debe ser igual al registro del Control de Rubros Producidos, genera
la Recepcion de Almacén y remite a la Administracién de la Granja Didactica.

Nota: En el caso de perdida de la produccion, se debe generar un Acta de Mermas o Pérdidas (segin los descrito en el
punto B.4).

7. Administracién de 1a Granja Didactica

Recibe la Recepcion de Almacén y memorando, de estar todo correcto remite a la Seccion de Contabilidad (Sede del
INADEH).

8. Seccion de Contabilidad

Recibe la Recepcion de Almacén y memorando, confecciona el Comprobante de Diario, relativo a la produccién agricola.
Luego confecciona el Comprobante de Diario, el Jefe firma y sella como constancia del registro y procede a su archivo.

PLAN DE PRODUCCION AGRICOLA ANUAL
Original. Administracion de Granja Didactica.
1 ra. copia Seccion de Contabilidad y documentos sustentadores.
2 da, Copia, Enlace de Bienes Patrimoniales
CONTROL DE RUBROS PRODUCIDOS
Original. Administracion de Granja Didéctica.
RECEPCION DE ALMACEN
Original. Seccion de Contabilidad y documentos
sustentadores.
Lra. copia Bienes Patrimoriales.
2 da. copia Almacén Central.

ACTA DE MERMAS O PERDIDAS
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Original. Seccion de Contabilidad y documentos
sustentadores.
1ra. copia Bienes Patrimoniales.

2 da. copia Administracién de Granja Didéctica.

TRAMITE PARA LA PRODUCCION AGRICOLA

INADEH - ¥
COORDENACION NAL. | DIRECCION ALMACEN DE SECCION DE
AMEA ACROPECUARIA GENERAL G. DIDACTICA CONTAHLIDAD

GENERA H. FLAN DE PRODUCCION AGRICOLA
ANUAL, VERIFICA EL MISMD, FIRMA Y REMITE &
LA COORDINACION NACIONAL DE AREA
AOROPECUARIA

RECIBE EL PLAN DE FRODUCCION AGRICCLA
ANUAL, VERIFICA QUE CUENIE CON La
AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DE LA
ORANIA, DE ESTAR TODO CORRECTO FIRMA
APROBANDO EL MESMD Y REMTE A LA
DIRECCION GENERAL.

RECIEE EL PLaN DE PRODUCCION AGRICOLA
ANUAL, VERIFICA QUE CUENTE CON LaS
RESPECTIVAS AUTORIZACIONES, DE SER ASI LE
DA SU VISTO BUENO DE APROBACICN Y REMITE
A LA COORDINACION NACIONAL DE ARHA
AGROPECUARIA,

RECIBE. EL PLAN DE PRODUCCICN ACRICOLA
ANUAL, DEBIDAMENTE AUTORIZADO Y REMITE
A LA ADMINISTRACION DE LA ORANIA
DIDACTICA RESPECTIVA.

RECIBE EL PLAN DE PRODUCCION ACGRICOLA
ANUAL Y PLANTFICA LAS ACTIVIDADES. LUEGO
REGISTRA LA INFORMACION EN EL. CONTROL DE
RUBROS PRODUCIDOS EN LA GRANJA, FIRMA EL
RESPONSABLE Y MANTIENE DICHO RECISTRO
EN LA GRANIA DIDACTIC A

RECIBE MEMORANDO QUE INDICA LA
PRODUCCION AGRIOOLA, DEBE SER IGUAL AL
RECISTRD DEL CONTROL DE RUBROS
PRODUGIDOS, GENERA LA RECEFCION LCE
ALMACEN Y REMITE A LA ADMINISTRACION DE
LAGRANJADIDACTICA

RECIBE L& RECEPCION DE AIMACEN Y
MEMORANDO, DE ESTAR TODO CORRECTO
REMITE & LASECCION DE CONTABILIDAD (SEDE

DEL INADEH).

RECIBE LOS DOCUMENTOS, CONFECCIONA EL
COMPROBANTE DE LIARIO, LUEGO
CONFECCICNA EL COMPROBANTE DE DIARIC,
FIRMA Y SELLA FINAIMENTE ARCHIVA

Q. Tramite para la Venta, Sacrificio 0 Muerte de las Especies Menores
1. Administracion de la Granja Didsdctica

Genera nota al Coordinador Nacional de Area Agropecuaria, justificando las razones para solicitar la venta, sacrificio o
registro de la (s) muerte (s) de la (s) especie (s) menor (es) y remite a la Coordinacion Nacional del Area Agropecuaria

2. Coordinacién Nacional del Area Agropecuaria

Recibe nola, verifica la misma, solicita el visto bueno del Director Cieneral y remite a la Administracién de la Granja
Didactica.

Nota: Independientemente de la razon (venia, sacrificip o muerte), s aplicaran los controles descritos en el punto B.7.
3. Administracion de la Granja Diddctica

Recibe nota que autoriza la venta, sacrificio o registro de defuncion, coordina las pruebas o exdmenes requeridos, por
parte del veterinario de la Institucién, de no contar con dicho funcionario, solicitaran ¢l apoyo del MIDA. Luego remite
nota, los resultados del médico veterinario o Acta de Defuncién de Semovientes a Bienes Patrimoniales.
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Nota: El Acta de Defuncion de Semovientes debe ser firmado por el funcionario de Contraloria (més cerca a la Granja
Didéctica), Enlace de Bienes Patrimoniales, Administrador de Granja Didéctica y Administrador de Centro.

4. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe la documentacién antes descrita, genera nota para (Oficina de Contralorfa mas cercana a la Granja), coordina con
dicho funcionario la fecha, hora y lugar para efectuar la Inspeccién y Avalio de las Especies Menores.

%, Contraloria General (Oficina mas cercana a la Granja)

Reciben nota que solicita ¢l avalué de las Especies Menores (para la venta o sacrificio), generan nota e Informe de
Inspeccién y Avalio y remiten a la Administracién de la Granja Didactica.

6. Administracion de la Granja Didactica

Recibe nota ¢ informe de de Inspeccién y Avaliio (para el caso de la venta o sacrificio), recibe las instrucciones para la
venta o sacrificio. Verifica la informacion en cuanto peso y precio de las Especies Menores y comunica sobre la venta de
los animales (Jetreros, anuncios, pancartas, estaciones de radio local). Luego genera ¢l Acta de Venta o de Sacrificio,
firman el Administrador de Centro, Administrador de Granja Didéctica, Enlace de Bienes Patrimoniales y Funcionario de
Contraloria General.

7. Comprador o para Consumo (Sacrificio)

Verifica los Semovientes a adquirir y la documentacion que justifica la venta (nota para la venta de los Semovientes). En
el caso del sacrificio, se debe contar con la documentacion (nota y Acta de Sacrificio).

8. Administracion de Centro

Recibe Cheque Certificado o de Gerencia, Acta de Defuncion o Acta de Sacrificio , a través del funcionario designado,
genera la factura, firma el funcionario que recibe el Cheque, genera la boleta de depdsito y depositan el dinero. En el caso
del sacrificio o defuncion recibe nota y Acta de Sacrificio o Defuncion.

9. Almacén de la Granja Diddctica

Recibe la Factura, Acta de Sacrificio, Defuncion y nota que justifica la venia, defuncion o sacrificio de las Especies
Menores, genera el Despacho de Almacén, firman el responsable del Almacén de la Granja, desglosa y remite a la
Administracién de la Granja Didéctica.

10. Administracién de la Granja Didictica

Recibe ¢l Despacho de Almacén, nota que justifica la venta, defuncién o sacrificio, Actas (Sacrificio o Defuncion) y
actualiza el Control de Semovientes.

11. Administracién de Centro

Recibe la documentacion que justifica la venta, defuncién o sacrificio (Factura, nota de la venta, Informe de Inspeccion y
Avaluo ¢ Informe Diario de Ventas e Ingresos y actas y remite a Bienes Patrimonialcs (Sede Tocumen).

12. Bienes Patrimoniales (INADEH)

Recibe la documentacion que justifica la venta, defuncion o sacrificio, mantiene las copias de Bienes Patrimoniales,
efectia los registros en el Sistema de Bienes Patrimoniales y remite los documentos originales a la Seccion de
Contabilidad.

13. Seccién de Contabilidad
Recibe la Factura, Informe Diario de Ventas ¢ Ingresos, nota, Despacho de Almacén y Acta de Defunciéon o Sacrificio,
genera el Comprobante de Diario relativo a la venta, defuncién o sacrificio de las especies menores, sella, firma el Jefe y
archiva.

ACTA DE VENTA
Qriginal. Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores,
1 ra. copia Almacén de la Granja Didactica.

2 da. copia. Bienes Patrimoniales.
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3 ra. copia, Auditoria Interna.
4 ta, copia. Administracién de Centro.
5 ta. copia. Contraloria General(Oficina
Regional o de Fiscalizacion).
ACTA DE SACRIFICIO
Original. Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 ra. copia Almacén de la Granja Didactica.
2 da. copia. Bienes Patrimoniales.
3 ra. copia. Auditoria Interna.
4 ta. copia. Administracion de Centro.
5 ta. copia. Contraloria General(Oficina
Regional o de Fiscalizacion),
ACTA DE DEFUNCION
Original. Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 ra. copia Almacén de la Granja Didactica.
2 da. copia. Bienes Patrimoniales.
3 ra. copia. Auditoria Interna.
4 ta. copia. Administracion de Centro.
5 ta. copia. Contraloria General(Oficina

Regional o de Fiscalizacion).
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TRAMITE PARA LA VENTA, SACWIFICIO O MUERIE DELAS ESPECIES MENORES

INADEH - 17 Con. CONPARDOR INADEH - 17
e COMPRADCR. | ADMINSTRACICN|  AIMAGEN | SECCIAN
1&&\ iy "m CONIRALCOMA | o ngmD | [E CENIRO | GRANIAD CONABILITAD

.y

CENERA NOTA JUBTIRCANDD Lis VENTA, SACRIACIO O
MIERTEY RENTTE ALACNAL [EL AREA ACFCPRCUMRLA

RECIEE NOTA, SCLICITA EL VISTO BUENO CHL [IRECTCR.
CGRAL. YREMTEALA ATVINISTRACICNTELACGRANIA

RECIEE NOTA, COCRCINA LAS PHIEBAS LEL
VETERNARIO, 1TIECOREMITE NOTA Y 1CE DOCUMENTCE
ABIENES PATRIMCNIALES,

RECEE L& DOCUWENTACKN CEMNERA NOTA PARA
(OONTRALCRIA), COCRDINA PARS EFECTUAR LA
ISFECCICN Y AVALUOCELAS E MENRES,

RECTERN NOTAQUE SCLICTTA EL AVALLY) GENERA NOTA
v EL INRORIVE DE TREFECCICN Y AVALTIO Y REMITEN AL
INADEH

FECIBE [CE INGCRIVES CE INGPBCCECN Y NOTA PARA LA
VENTA, SACRIFICIO O TRAMTA LA ACICN
YRRIRCA FESO'Y FRETOLELCE ANVALES Y GCMNICA
SCERELA VENTAOSACRIFCID. LUROO CENERA B ACTA,
TE VENTA OSACRIFKIOY FIRMAN [CE P

VERIRCALCE SBVOVMENTES Y LADOCUMENTACICNTE
L VENTAOLEL SACRIACIO

REZIEE CHRCUE, GENERA LA FACTURA, FRMVA EL (LE
RECEE CK, CENERA LA BOLETA Y CEFCHTA FBCBE
LAS ACTHS TESACCRIAICIOO

RECIEE LA FACTURA ¥ NOTA [E LA VENTA Y ACTAS,
CENERA EL TESPACHD [E MLMICEN HREMBN Y
[FSOLCEA FLTESPACHD TE ALMMIEN,

RECIEE EL DESPACHD LE ALVACEN Y DOCUMERICE Y
ACTUALIZAFL CONTROLLE SEMOVIENTES.

RECIEE Ls, DOCUVENTACICN [E LA VENTA, CEFUNCICN
OSACRIFICIO YREMITE A BENES PATRIMONIALES,

RECIEE LA DOCUVENTACION, RECISTRA EN EL SISTEMI
TEBIENFS PATRIVCNIALES Y REMITE ACCNTARILIDAD,

TIARIO RELATIVO A LA VENTA, SACRIFICIO O TEFINCICH

SELLA FIRMAELJEFEY ARCHIVA

R. Tramite para la Entrega de Activos Fijos (Acciones Mdviles)

1. Direccién Provincial (Panami)

Conversa y negocia con los responsables de las diferentes Entidades u Organizaciones (Ministerios, Iglesias, Juntas
Comunales u Organizaciones sin fines de Lucro, sindicatos y Centrales Obreras. etc), luego genera nota plasmando lo
conversado y remite a la Direccién General,

2. Direccion General

Recibe nota, verifica la misma, firma o delega en él funcionario designado.

3. Entidad u Organizacion

Recibe nota, verifican la misma, generan notan contestando afirmativamente o rechazando la propuesta, firma el
responsable de la Entidad u Organizacion y entrega la misma en el INADEH.

4. Direccién General

Recibe nota de la Entidad u Organizacién, verifica la misma, da su visto bueno para continuar con la formalidad del
Convenio o Contrato y remite a Asesoria Legal.

5. Asesoria Legal
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Recibe ambas notas (del INADEH y de la Entidad u Organizacién), genera el proyecto legal (Nota de entendimiento,
Acuerdo o Convenio, etc) y remite a la Direccion General.

6. Direccién General

Recibe el documento que justifica el acuerdo (Nota de entendimiento, Acuerdo, o Convenio, etc), verifica el mismo, firma
y remite con los documentos sustentadores (ambas notas) a la Oficina de Fiscalizacion General,

7. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe el documento que justifica el acuerdo (Nota de entendimiento, Acuerdo, o Convenio, etc) y sustentos, refrenda el
documento ¢n atencion a los montos para refrendo autorizado por el Contralor General y remite a la Direccion Provincial.

8. Direccién Provincial (Panama)

Recibe el documenlo que justifica el acuerdo (Nota de entendimiento, Acuerdo, o Convenio, etc), con la firma y refrendo
contacta al responsable de la Entidad u Organizacién, para firmar el documento.

9. Acciones Maviles

Recibe el documento que justifica el acuerdo (Nota de entendimiento, Acuerdo, o Convenio, etc), sustentos, con las firmas
y refrendo. Luego coordina con el instructor la entrega de los equipos, herramientas o maquinarias, para lo cual genera el
formulario Control de Recibido y Entrega de Suministros, Equipos y Herramientas, firma el que entrega y recibe.
Igualmente sucede al momento de regresar las mismas, firma el que entrega y recibe.

Nota: El Contrato del Instructor debe indicar que ¢l mismo se hard responsable de entregar los equipos, herramientas o
maquinaria, una vez concluya el curso, por lo tanto, él instructor debe regresar los equipos, antes de recibir el Gltimo pago,
para asegurar que los mismos no estdn dafiados o en mal estado.

CONTROL DE RECIBIDO Y ENTREGA DE SUMINISTROS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Original. Direccion Provincial o Coordinador Regional.
1 ra. copia Entidad u Organizacion o Instructor.

2 da. copia. Biencs Patrimoniales.

3 ra, copia. Supervision Técnica Docente.

4 ta. copia. Garita de Seguridad (Sede de Tocumen)
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N8
ENTIDAD U ASESORIA OFICINA DE ACIONES
CRCANIZACICE LEGAL FISCALIZACION MOVILES

CCNVERSA Y NBOOCTA CON LOS RESFORBARLES, [1BCD

GENFRA NOTA FLASMANDO L[O CONVERSALO Y.

NECECIATID Y REMTE A LA DIREOCICN GENERSL.

FECIEE NOTA, VERIFCA LA MEMVA, FIRIVE OCELEGA EN
FL ANGCNARIODESIGNATD.

RECIEE NOTA VERFICAN Lh MSMB, GBNERAN NCEA

CCNTESTANDD AFIRVIKITVANVENTE O RECHAZANDD L&

FRCPUESTA, FIRIVIA E]. RESFCNGARLE TE LA BNTIDAD U
¥ ENTREGA LAVISIVA ENEL INACHL

FECIEE NOTATE LA ENIIDADUCROANIZACICN, VERRCA
LAMSVR, 1A SUVISTOEUBNO PARA CONTINUBR CON L
RORVALIDAD [EL CONVENIO O CONTRATO ¥ RMITE A
ASESCRIALBCAL

RECIFE AlvBSS NOTAS, CENERA EL PROYECTO [BGAL

REIEE EL DOCUMVRNTO (UE JUSTIRCA. EL ACUBRTC,
VERACA FL M™MO, FRVA Y REME ON- LB
DCCUMVENECS SIETENTADCRES (AVEWS NOTAS) A LA
CRCINA CEFISCALIZACICN GENERAL..

RECIEE EL DOCUVENTO QE. USTIFICA EL ACLERDD Y
SUSIENTCE, REFRENDA L DCCUVENTD Y REMITE A LA
DIRBIICNPRCVINGI AL,

RECFE E. DOCUVENTG) ¥ RERRENDD OONTACTA AL
RESFCHEARLE CE LA ENTIAD U CROBNIZACION, PARA
FIRVRR.EL DOCLVENTO.

REJEE H. DCCUMENTO QUE JUSTIHCA EL ACUERDD
{NOTA, DE ENTENCIMENTO) ACUBRDO O CCHVENQ, ETC),
SUBTENILE, OIN LAS FRVES Y REFRENDD. LB
COORUINA O EL DETRICTCR LA ENIREGA [E LCF

RIENES, FIRVA EL JEFE [F ACCICNES MOWILES, EL
DRECTCR. PROVINCIAL (PANAaME), FUNCICNARIO [E
BIENES PATHIMCNALES Y EL INSTRUCICR. QIE RECIEE
LCB BLIRCE, HERRAMENTAS OMACLINARIAS,
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. . Formulario Nwumn. 1
REPUBLICA DE PANANMA

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SALIDA Y ENTRADA DE EQUIPOS

INADEH

#

[ ]SALIADE EQUIPO

Fecha
Direceién o Departamento;

[ ] ENTRADA DE EQUIPO

Num.:
Seccidn o Taller.

Descripcidn del Equipo:

Placa de Inventario Marca

Modelo Nimero de Serie

SALIDA DE EQUIPO
Motivo de la Salida:

ENTRADA DE EQUIPO
Condiciones del Equipo

Garantia Reparacidn Reparado

A, Formativas Protocolo Acciones Formativas

P. Institucional Otros Otros
Observaciones: Observaciones:
Empresa; Fecha de Entrada:
Recibido por parte de la Empress. ... Cédula L

Recibido conforme:

Teléfono:

Adjuntar copia de documento de entrada del equipo ala
empresa

Hacen constar la Entrada o Salida de Equipos del INADEH, los siguientes funcionarios:

Tefe de Servicios Generales Fecha Funcionanio de Auditonia Interna Fecha
Funcionario de la Seccion Fecha Funcionano de la Seccidn de Fecha
de Segundad Transporte
Funcionano de Bienes Patrimoniales Fecha

FORMULARIO Nium. 1

SALIDA Y ENTRADA DE EQUIPOS

ORIGEN: Servicios Generales.

OBJETIVO: Proveer informacion sobre los equipos que salen y entran por periodos de tiempo cortos.
CONTENIDO:

Fecha: Consignar dia, mes y afio en que se prepara el formulario.
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Nam: Anotar el mimero de control del documento.

Direccién o Departamento: Registrar el nombre de la Direccién o Departamento que solicita la salida del equipo.
Seccion o Taller: Anotar la Seccion o Taller al que pertenece el equipo que sale.

Descripcion del Equipo: Anotar el nombre del equipo que sale del INADEH.

Placa de Inventario: Registrar el nimero de placa o de identificacion del equipo que sale del INADEH.

Marca: Anotar la marca del equipo que sale del INADEH.

Modelo: Anotar el modelo del equipo que sale del INADEH.

Nimero de Serie; Anotar el nimero de serie del equipo que sale del INADEH.

$alida de Equipo: Registrar toda la informacion relativa al equipo que sale.

Motivo de la Salida: Detallar la razén o razones que justifican la salida del equipo.

Garantia:

Reparacion:

Acciones Formativas:

Protocolo:

Préstamo [nstitucional:

Otros; Marcar en la casilla correspondiente a la salida del equipo.

Empresa: Anotar el nombre de la empresa, cuando se trata de reparaciones.

Recibido por parte de la Empresa: Rabrica de la persona responsable de recibir el equipo por parte de la empresa.
Cédula; Registrar el nimero de cédula de identidad personal de la persona que recibe el equipo por parte de la empresa.
Entrada de Equipo: Registrar toda la informacién relativa a la entrada del equipo.

Condiciones del Equipo: Registrar las condiciones en que entra ¢l equipo al INADEH.

Reparado:

Acciones Moviles:

Otros: Marcar la casilla correspondiente a la entrada del equipo al INADEH.

Observaciones: Anotar cualquiera aclaracion adicional.

Fecha de Entrada; Dia, mes y afio en que entra el equipo al INADEH.

Recibido Conforme: Ribrica del Funcionario responsable de recibir el equipo.

Jefe de Servicios Generales:

Funcionario de Auditoria Interna:

Funcionario de la Seccion de Seguridad:

Funcionario de la Seccion de Transporte:

Funcionario de Bienes Patrimoniales: Ribrica de los Funcionarios que participan de la salida y entrada del equipo.
Fecha: Dia, mes y afio en que cada Funcionario firma ¢l documento.

DISTRIBUCION:
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Original: Servicios Generales.
Ira. copia Unidad Administrativa que solicita la

salida o cntrada.
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. . . Formulario N, 2
REPUBLIC'A DE PANAMA

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACTITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DEL AREA AGROPECUARIA,
AGROINDUSTRIA Y DESARROLLO SOSTENIBLE
PLAN DE PRODUC CTON AGRICOLA ANUAL

Nim;
Fecha; Granja Agricola;
RUBRO | HECTAREAS | FECHA [~ PLANTONES A COSECHA FECHA CANTIDAD
OMETROS & | ESTIMADA DE SEMBRAR O ESTIMADA DE COSECHADA
SEMBRAR SIEMBRA O SEMBRADOS COSECHA
(SEMBRADOQ) | SEMBRADO
Observaciones:
e T . . ko por
Fecha: . Fecha:

NOTA: En los casos que Ja produccién registre mermas considersbles (30%), en cuanto a la cosscha esperada, ss dsbe proceder &
sfectuar una investigacin A gropecuaria, para deterrainar que los causes 01 justificables y se apligquen las mediadas conectivas. En
caso contratio se dsbe investigar v determirar si las causes son producto del uso y manejo indebido de los productos.
FORMULARIO Nim. 2
PLAN DE PRODUCCION AGRICOLA ANUAL

ORIGEN: Granja Didactica.
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OQRBRJIETIVO: Proveer informacién sobre los productos a producir o cosechar por aiio.
CONTENIDO:

Num: Anotar el niamero de control del documento.

Dia, mes y afio: Consignar dia, mes y afio en que se prepara el Plan de Produccion.
Granja Didéctica: Anotar el nombre de la Granja Didactica.

Rubro: Anotar el producto a plantar o plantado.

Hectareas o Metros a Sembrar o Sembrado: Registrar las hectareas o metros que seran plantados o estan plantados y en
produccion.

Fecha estimada de Siembra o Sembrado: Anotar el mes y afio aproximado en que se piensa efectuar la siembra o en que
fue sembrada la planta.

Plantones a Sembrar o Sembrados: Anotar la cantidad aproximada de plantones a sembrar o los arboles sembrados.
Cosecha estimada: Registrar la cantidad aproximada de productos a cosechar.

Fecha de Cosecha: Dia, mes y afio en que se efectiia la cosecha.

Cantidad Cosechada: Registrar la cantidad de productos cosechados.

Observaciones: Aclaracién para describir cualquiera duda sobre la produccion esperada.
Preparado por: Rubrica del Funcionario Piblico que prepara el Plan de Produccion,
Revisado por: Rubrica del Funcionario Piblico que revisé el Plan de Produccion.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el Plan de Produccion.
DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales.

1ra. copia Granja Didactica.

2 da. copia Coordinacion Nacional de Area Agropecuaria, Agroindustria y Desarrollo Sostenible.
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) Fermulario Nim. 3
REPUBLIC A DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DEL AREA AGROPECUARIA,
ACGROINDUSTRIA Y DESARROLLO SOSTENIBLE

CONTROL DE RUBROS PRODUCIDOS EN LA GRANJA

Granga Didéctica: Centro Provincial o Regional:
Rubro:
Facha ENTRADA SALIDA SALDO Firma
Facapaiin | Cantidad COSTO Daspacho de | Cantidad CO5T0 Can [a{e}:3y0]
de Unkano | Total | Almacin Urdtaw | Totd | tulad [Ondaio [ Total
Almacin
Total
Pwparado por Ravisado por
Facha Fecha

Nota: En aquellos casos que lasalidas (Despachos de Almacin), sean producios de Mariras, debe existiruna A cta de Meama, en 1a que se justifique las
razones o CaSaS QU OCaSDAMON L menn, sienpre y cuando el Actase haya pmendo primarc que ¢} Despacho de Abmacin.

FORMULARIO Num. 3
CONTROL DE RUBROS PRODUCIDOS EN LA GRANJA
ORIGEN: Granja Didactica.

OBJETIVO: Lievar un registro y control de las entradas, salidas y saldos de los bienes producidos en las Granjas del
INADEH.

CONTENIDO:

Num, de Pagina: Anotar el nimero secuencial a cada pagina, una vez completada la misma.
Granja Didéctica: Registrar el nombre de la Granja Didactica.

Centro Provincial o Regional: Registrar el nombre del Centro Provincial o Regional.
Rubro: Anotar el nombre del rubro o producto cosechado en la Granja.

Fecha: Dia, mes y afio en que se registra la entrada, salida y saldo del rubro.

Enirada: Registrar todo lo relativo a la entrada de productos a la Granja Didactica.
Recepeion de Almacén: Anotar el nimero de la Recepcién de Almacén.

Cantidad: Registrar la cantidad de productos o rubros que entraron al Almacén.

Costo:

Unitario: Registrar el costo unitario del rubro o producto.

Total: Resultado de la multiplicacion de la cantidad de producto por el precio unitario.
Salida: Registrar todo lo relativo a la salida de productos en la Granja Didactica.
Despacho de Almacén: Anotar el nimero del Despacho de Almacén.

Cantidad: Registrar la cantidad de productos o rubros que salieron del Almacén,
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Costo:

Unitario: Registrar ¢l costo unitario del rubro o producto qﬁe sale del Almacén.

Total: Resultado de la multiplicacién de la cantidad de producto que sale del Almacén por el precio unitario.
Saldo: Registrar los saldos productos de las entradas y salidas de productos.

Cantidad: Registrar la cantidad de productos o rubros resultantes después de las entradas y salidas de Almacén.
Costo:

Unitario; Registrar el costo unitario del rubro o producto, después de las entradas y salidas de Almacén.

Total: Resultado de la multiplicacion de la cantidad de producto por el precio unitario, después de las entradas y salidas de
Almacén.

Firma: Rabrica del Funcionario Piblico, que efectiia el registro en el Control de Rubros Producidos en la Granja
Didactica.

Total: Sumatoria de la cantidad y total de la columna de saldo, correspondiente a cada regisiro por renglén.

Preparado / Revisado por: Rubrica de los funcionarios responsables de preparar y revisar el Control de Rubros Producidos
en la Granja.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el Control de Rubros Producidos en la Giranja.
DISTRIBUCION:

Original: Granja Didactica

. Foxmulazio Nam. 4
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION PROVINCIAL Y COORDINACION REGIONAL
CONTROL DE RECIBIDO Y ENTREGA DE SUMINISTROS,
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
Entidad u Organizacién; Nimero de Contrato 0 Convenio: Autoriza la.
Entrega:
Neebre de la dccon Famativa: Codigo: Facha (Inicio de
Curso); Facha (Fin de Caxyo):
Modo de Formacim Habilitagidn
Conplaenantacion Apmendizape
Modalidad Cartw Fipp Acciones Mdvies Duracidn de Ja Aceidn
Fonmativa:
Nimaw de Programaconde la Accon Founaa; Acuain
Nueva:
Nowbre del structor (a):
Situacicn Laboml Parurente r"‘"l Conbran
FNTREGA DEVOLUCION
Farf [Placa” | Cartr- Dascrp Cond Ploca | Canb- Dascrpeon Condwon
glon dad dad B!D|P
“Frdregudo por; Facihido Fongado par Racitido
par: o
Facw: Fecha'
Facha:
Facha:
NOT A: Las condicioves de bs suministos, equipos v } iantas etngados y wobidos son de: (B) bueno, (D) dafiado y (F) perdido. Enlos

casos que 108 suministros, equipos y herramientas al momento de la devolucion san entregados en la condicion (D) v (F), la
Entidad u Organizacién se hace respornsable por su reposicidn o reparacion.
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FORMULARIO No. 4
CONTROL DE RECIBIDO Y ENTREGA DE SUMINISTROS,
Ty EQU}POS Y HERR MIENTAS ¥
ORIGEN: Direccion Provincial o Coordinacion Regional. R‘W |

OBJETIVOQ: Dejar constancia de los suministros, equipos y herramientas, entregados a las Organizaciones sin Fines de
lucro o Entidades, para impartir los cursos de las Acciones Formativas.

CONTENIDO:

Entidad u Organizacién: Anotar el nombre de la Organizacion o Entidad que recibird los suministros, equipos y
herramientas.

Numero de Contrato o Convenio: Registrar el nimero de Contrato o Convenio, suscrito entre el INADEH y las Entidades
u Organizaciones sin fines de Lucro.

Autoriza la Entrega: Rubrica del Funcionario responsable de autorizar la entrega de los equipos o herramientas.
Nombre de la Accién Formativa: Anotar el nombre del Curso o Accién Formativa.

Codigo: Registrar el namero de codigo del Curso o Accion Formativa.

Fecha (inicio de curso): Dia, mes y afio en que inicia el Curso o Accidén Formativa,

Fecha (fin de curso): Dia, mes y afio en que termina el Curso o Accion Formativa.

Modo de Formacién: Anotar en la casilla correspondiente el Modo de Formacion.

Modalidad: Anotar en la casilla correspondiente a la modalidad donde se imparte el Curso o Accién Formativa.
Duracién de la Accién Formativa: Registrar el tiempo que dura la Accion Formativa.

Numero de Programacion de la Accion Formativa: Anotar el numero de programacion de la Accion Formativa.
Accion Nueva: Registrar el nombre de la nueva Accién Formativa,

Nombre del Instructor (a): Registrar el nombre del instructor (a) que imparte el Curso o Accién Formativa,
Situacion Laboral: Marcar la casilla correspondiente que determina la forma de contratacion del instructor.
Entrega: Aspectos generales sobre la entrega de los suministros, equipos y herramientas. !

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada linea.

Placa: Anotar el nimero de placa del bien.

Cantidad: Numero de suministros, equipos y herramientas a suministrar.

Descripeidn: Nombre y especificacion del bien entregado.

Condicion: Anotar la letra (B), ya que los bienes al entregarse deben estar en buenas condiciones.

Devolucion: Aspectos generales sobre la devolucion de los suministros, equipos y herramientas.

Placa: Anotar el nimero de placa del bien devuelto.

Cantidad: Nimero de suministros, equipos y herramientas devuelios.

Descripcién: Nombre y especificacion del bien devuelto.

Condicién: Anotar la condicidén en que se devuelve el suministro, equipo o herramicnta, (B) buena, (D) dafiado o (P)
perdido.

Entregado por: Rubrica del Funcionario Publico que entrega los suministros, equipos y herramientas, al momento de la
entrega para ¢l Curso o Acciones Formativas.
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Recibido por: Ribrica de la persona que recibe los suministros, equipos y herramientas, al momento del recibo para el
Curso 0 Acciones Formativas,

Fecha: Dia, mes y aflo en que se entrega y recibe los suministros, equipos y herramientas para los Cursos o Acciones
Formativas. Entregado por: Rubrica de la persona que devuelve los suministros, equipos y herramientas, después de
concluido ¢l Curso o las Acciones Formativas.

Recibido por: Rubrica del Funcionario Piblico que recibe la devolucién de los suministros, equipos y herramientas, al
momento de finalizado el Curso o las Acciones Formativas.

Fecha: Dia, mes y afio en que se entrega y recibe los suministros, equipos y herramientas en calidad de devolucidn.
DISTRIBUCION;:

Qriginal: Direccién Provincial o Coordinacién Regional.

| ra. copia. Entidad u Organizacién sin Fines de Lucro.

2 da. copia Bienes Patrimoniales.

3 ra, copia Supervisién Técnica Docente.

4 ta. copia. Garita de Seguridad (Sede de Tocumen).
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Formularie Num. 5
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACION AL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DIS ARROLLO HUMANO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RECEPCION DE ALMACEN

FECHA: RECEFCION No:

DIRECCION: ORDEN DE COMPRA No.:

DEPARTAMENTO O S ECCION; REQUISICION No.:

PROVEEDOR: FACTURA No..

REN CANTIDAD TUHNIDAD cODIBO DESCRIPCION VALOR
DEL
GLON ARTICUL O : UNITARI| TOTAL
0
SUB
TOTAL
1TBMS
TOTAL
. | B2
AFECTACION CONTABLE DEBITO [CREDITO
CODIGO DE CUENTA NOMERE DE LA CULNTA
OBSERVACIONES ;

FORMULARIO No. §

RECEPCION DE ALMACEN

ORIGEN: Almacén Central, Almacén Provincial, Regional o Centro de Formacién.

OBJETIVO: Dejar constancia del recibo de bienes o suministros ¢n los Almacenes del Instituto Nacional de Formacion

Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano.

CONTENIDO;

Recepcion No.: Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepcion de almacén. .

Direccion: Direccidn Administrativa que solicita los bienes.

Orden de Compra No.: Anotar el numero de orden de compra,

Departamento o Seccion: Departamento o seccidn que solicita los bienes.

108
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Requisicion No.: Nimero de la requisicién que corresponde.

Proveedor: Nombre del proveedor.

Factura: Consignar el nimero de la factura comercial correspondiente.

Renglén: Numeracion de los renglones utilizados por cada‘ articulo.

Cantidad: Niimero de bienes que se reciben,

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Codigo de Articulo: Consignar el codigo del articulo que corresponde.
Descripcion: Nombre y especificacidn del bien,

Valor Unitario: Indica los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de articulo,
Subtotal: Registra el resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de articulo, sin ¢l 1.T.B.M.S.
LT.B.M.S.: Cantidad ,pr()ducm de la afectacién del impuesto del 5%.

Total B/.; Sumatoria de los resultados obtenidos por cada renglén, después de calculado el LT.B.M.S.
Afectacion Contable

Cadigo de Cuenta: Anotar el codigo de Ja cuenta contable correspondiente.
Nombre de la Cuenta: Registrar ¢l nombre de la cuenta contable que corresponde.
Deébito / Crédito: Importes registrados en las cuentas afectadas.

Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional.

Entregado por: Firma de la persona que entrega los bienes.

Recibido por: Firma del Funcionario Piblico que recibe los bienes.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad con los documentos Sustentadores.

| ra. copia. Almacén Central, Almacén Provincial, Regional o

Centro de Formacion.

2 da, copia Direccién Administrativa que solicito los bienes o productos
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Formulario Nim. ¢
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

RECIBEIDO CONFORME
A QUIEN CONCIENE:
Yo del Area de , cettifico
mediants la presepts nota, que hoy de de he

recibido en perfecta condiciones el equipo siguiernte, adquitido a través de la Orden de
Compra o Contrato Nam. A\ Factura Comercial
Num.

DETALLEDEL BIEN O BIENES RECIBIDOS;

Valor Total de la Orden de Compra o Contrato:

Frrma del Fiuma dal
Jefe de 1 Ukidad Solicitants Jebe dal Arwa Ticnica qua evabio los Biaws

Flona del Represadarts Legul o
Rasponsable del Contraticta

FORMULARIQ Niim, 6
RECIBIDO CONFORME
ORIGEN: Almacén Central, Provincial, Regional o Centro de Formacion.

OBJETIVO: Asegurar que los bienes recibidos, cuentan con el recibido conforme de los Técnicos o Especialistas de un
Area especifica,

CONTENIDO:

A quien Concierne: Anotar el nombre de la Instituciéon (INADEH).

Nam.: Numero secuencial del formulario,

Yo: Anotar el nombre del Funcionario Publico que verifica el bien.

Del Area: Registrar ¢l Area Técnica a la cual pertenece el Funcionario Publico.

Quehoy_ __.

de de_ :Dia, mesy afio en que ¢l Funcionario del Area Técnica recibe y verifica los bienes,
Orden de Compra NGm: Anotar el numero de 1a Orden de Compra o Contrato,

Factura Comercial Num.: Registrar ¢l nimero de la Factura Comercial del proveedor.

Detalle del bien o bienes recibidos: Registrar ¢l o los bienes que fueron recibidos y verificados.

Valor Total de la Orden de Compra: Anotar el valor total por el cual se genero la Orden de Compra o Contrato.
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Firma del Jefe de la Unidad Solicitante, firma del Jefe del Area Técnica que evalio los

Bienes y del Representante Legal del Contratista: Rubrica de los Funcionarios Publicos, €l que solicita los bienes, del Jefe
del Area Técnica y del Representante Legal o Responsable del Contratista.

DISTRIBUCION:

Original: S8eccién de Contabilidad con los documentos sustentadores.

1 ra. copia Servicios Generales, Direccion Provincial, Regional o Centro de Formacion.
2 da. copia Contratista o Proveedor.

3 ra. copia Bienes Patrimoniales.

Formwlaris MNim. 7
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA FL DESARROLLO HUMANOC
BIENES PATRIMONIALES
REGISTRO DIARIO DE ACTIVO FLJO
Provincial, Regional o Centro
Renglon | Fecha | Hom Descnpeion Resporwsble | Valor del Actrve | Ubscacidn dal Cbgervecion
Fijo Activo Fijo
Tipo de Documento
1. Entmga de Almacin 4. Acta de Recuparaciin de Bierms 7. Invantano
2. Traspaso de Bierss 5. Acta de Donacién 8. Chatarra
3. ActadeDasecho 6. Acta de Dascare
Preparado Poy: Eavisade Por:
Facha: Facha:

FORMULARIO Nim. 7

REGISTROQ DIARIO DE ACTIVO F1JO

ORIGEN: Bienes Patrimoniales.

OBJETIVO: Llevar un registro diario del movimiento de los activos fijos del INADEH.
CONTENIDO:

Provincial, Regional o

Centro; Anotar €] nombre de la Direccion Provincial, Regional o Centro de Formacion.
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada registro.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el Registro Diario de Activo Fijo.

Hora: Anotar la hora en que se efectia el registro.

Descripcion: Anotar la razdn o motivo que justifica la entrada o salida del Activo Fijo.
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Responsable: Anotar el nombre del Funcionario Piblico que efectia el registro.
Valor del Activo Fijo: Anotar el valor del Activo Fijo (segin su valor de compra),
Ubicacién del Activo Fijo: Registrar la ubicacion del Activo Fijo,

Observacion: Anotar la codificacion que justifica la causa o razén del Registro Diario de Activo Fijo y cualquiera otra
aclaracion adicional, correspondiente al registro.

Entrega de Almacén,

Traspaso de Bienes,

Acta de Desecho,

Acta de Recuperacion de

Bienes, Acta de Donacion,

Acta de Descarte,

Inventario y Chatarra: Codificacion para describir la causa o razén que origina el Registro Diario de Activo Fijo.
Preparado por: Rubrica del Funcionario Piblico que prepara el Informe.
Revisado por: Rubrica del Funcionario Piblico que revisa el Informe.
Fecha: Dia, mes y aflo en que se prepara y revisa el Informe.
DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales.

| ra. copia Direccién Provincial, Regional o Centro (Enlace de Bienes Patrimoniales).
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Farmulario Nam. ¥
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION FROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

BIENES PATRIMONIALES
TRANSFERENCIA DE BIENES
Fecha:
MNim._ -
Dia Mas Afc
ESTADD PRESENTE DEL ACTIVD A TRANSFERIR DESTING
| Seda, Provamcnal Ragioalo . Provincial, Ragional o
Cantio: Ceniio:
D""‘.‘*.é‘“ . Dm:cﬁn ]
Fuicicoari> de Barws Patrinoeiak Funcionario de Dirws Paivamoniak
(Eniace); (Enace);
Codign Cantxdad Tdad Dascripeidn y Espacifi da] Bun VALORES OBSERVACIONES |
Urdano Total
Enbegadn por Firas Diecior del Awa Facha "7 Retbudo por Firma Director del Area Fecha

FORMULARIO Num. 8
TRANSFERENCIA DE BIENES
ORIGEN: Bienes Patrimoniales.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los bienes que son transferidos entre las diferentes Unidades Administrativas
de la institucion,

CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y aflo en que se confecciona la Transferencia de Bienes.
Num.: Anotar el nimero de control del formulario.

Estado Presente del Bien a Transferir: Aspectos Generales del bien a transferir.

Sede, Provincial, Regional o Centro: Anotar el nombre de la Direccién Provincial, Regional o Centro de Formacion y
Capacitacion de donde se transfiere el bien.

Direccion Administrativa: Anotar el nombre de la Direccién Administrativa de donde se transfiere el bien.

Funcionario de Biencs Patrimoniales (Enlace): Rubrica del Funcionario de Bienes Patrimoniales o Enlace, que valida la
Transferencia.

Cédigo: Anotar el niimero de la Placa de control de Bienes Patrimoniales.
Cantidad: Registrar la cantidad de bienes a transferir por cada renglon.
Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion y Especificacion del Bien: Describir el nombre, modelo, marca, mimero de serie del bien a transferir.
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Destino; Datos generales del bien a recibir en transferencia.

Sede, Provincial, Regional o Centro: Anotar el nombre de la Direccién Provincial, Regional o Centro de Formacién en
donde se recibe el bien transferido.

Funcionario de Bienes Patrimoniales (Enlace); Ribrica del Funcionario de Bienes Patrimoniales o Enlace, que valida la
recepcion de la Transferencia.

Valores:

Unitario: Anotar ¢l valor unitario de cada bien a transferir.

Total: Registrar el valor total, producto de la multiplicacién del valor unitario por la cantidad de bienes a transferir.
Observaciones: Anotar cualquiera informacion adicional requerida

Entregado por: Rubrica del Funcionario Publico responsable de transferir ¢l bien.

Descripeion: Anotar la razon o motivo que justifica la entrada o salida del Activo Fijo.

Responsable: Anotar €l nombre del Funcionario Pablico que efectua el registro.

Firma Director del Area: Ribrica del Director del Area de donde se transfiere el bien.

Fecha: Dia, mes y afio en que firman los Funcionarios Publicos responsables de autorizar la transferencia del bien.
Recibido por: Rubrica del Funcionario Publico que recibe la transferencia del bien.

Firma Director del Area: Ribrica del Director del Area donde se recibe el bien transferido.

Fecha: Dia, mes y ailo en que ¢l Funcionario Piblico responsable recibe el bien transferido.

DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales.

1 ra. copia Direccidn (que transfiere).

2 da. copia Unidad Administrativa (que recibe).

3 ra. copia Garita de Seguridad (Sede Tocumen).

W
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Farmulsris Niwm9
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
BIENES PATRIMONIALES
INVENTARIO INICIAL O FINAL

Institucidn:
Direccitr: Depertamente: Seccin:
Provincia: Comegimiento:
Cta | Fopeci- | Subespeci- | Nlim. | Can- Descripercn Mar- [ Mode- [ Nam, | Valor | Fecha | Depre- | Vaior Cheervacin
fienrién | ficacién | Placa | tidad ca b | Serie ciacidn | Real
Totales
Nota: En el caso ds samovientes, la informacidn de Reza, sexn, color, se registran on b colurana de marce, modalo v seris. Cuando son vehiculos se regsira

nimero de motor i chadis.

Resporsable de s Dimecidn Administmtiva Responsable ds Bisnws Patrimoniales o Enlace

Facha Fecha

FORMULARIO Nim. 9

INVENTARIO INICIAL O FINAL

ORIGEN: Bienes Patrimoniales.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los bienes que mantiene la Institucion, mensualmente o anualmente.
CONTENIDO:

Institucidn: Registrar ¢l nombre del INADEH.

Direccidn: Anotar la Direceién a la que corresponde el inventario.
Departamento: Anotar el nombre del Departamento.

Seccién: Registrar el nombre de la Seccion.

Provincia: Anotar el nombre de la Provincia.

Corregimiento: Anotar el nombre del Corregimiento.

Cta: Son los cuatro (4) primeros digitos, correspondientes al mimero de codificacién o cuenta madre que forma una
unidad contable.

Especificacion: Es el detalle que hace referencia al conjunto de elementos homogéneos o de caracteristicas similares que
forman la unidad contable anterior, consta de dos (2) digitos.

Subespecificacion: Es el registro detallado de forma individual, de todos los activos fijos iguales que pertenecen a cada
especificacion.

Numero de Placa: Se refiere a la identificacién fisica, por intermedio de una placa, codigo de barras o cualquiera otra
forma de registro digitalizado, las que deben llevar una secuencia progresiva,

Cantidad: Hace referencia a la cantidad o unidad de activo fijo a registrar.

Descripcién: Nombre y especificacion del activo fijo a registrar.
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Marca: Registrar la marca del activo fijo.

Modelo: Anotar ¢l modelo del activo fijo.

Numero de Serie: Registrar el nimero de serie del activo fijo.

Valor: Anotar el valor en que fue adquirido el activo fijo.

Fecha: Dia, mes y afio en que se adquirié el activo fijo.

Depreciacion: El monto correspondiente al porcentaje (%) a rebajar del valor original del activo fijo.

Valor Real: Es ¢l valor resultante, después de descontado la depreciacién mensual del activo fijo.

Observacion: Anotar cualquiera aclaracion necesaria de ampliar, referente al activo fijo.

Totales: Es la sumatoria de todos los activos fijos registrados, segiin cantidad, valor y valor real.

Responsable de la Unidad Administrativa: Riibrica de la Funcionario Pablico responsable del Area Administrativa.
Responsable de Bienes Patrimoniales o Enlace: Rubrica del Funcionario Publico responsable de Bienes Patrimoniales.
Fecha: Dia, mes y afio en que se firma el Inventario.

DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales.

1 ra. copia Unidad Administrativa Gestora.

2 da. copia Seccion de Contabilidad (en el caso del inventario final Unicamente).
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Formularis Nim. 1C
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
BIENES PATRIMONIALES
INVENTARIO DF ACTIVO FIJO Y HERRAMIENTAS

Direceidn. Provineia: Departamento:

Distrito: Cormgimiento: Seccion:

Pégina N

Hirmero Descripeidn Marca | Modslo | Nirem | Cantidad | Valor Trventario segin Diferencia
de de Actual Kardex

Placa Serie
Resporsable dal Irventano Funcionario que Entregn Bieras Patrimoniales Auditoria Interna
Facha Fachs Facha Fecha

FORMULARIO Niim. 10

INVENTARIO DE ACTIVO F1JO Y HERRAMIENTAS

ORIGEN: Bienes Patrimoniales.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los activos fijos y herramientas, que no aparecen registrados en el Inventario,
CONTENIDO:

Direccidn: Anotar la Direccion a la que corresponde el inventario.

Departamento: Anotar el nombre del Departamento.

Seccion: Registrar el nombre de la Seccién.

Provincia: Anotar el nombre de la Provincia,

Distrito: Anotar ¢l nombre del distrito.

Corregimiento: Anotar el nombre del Corregimiento.

Pagina Nim.: Anotar el nimero de pagina.

Preparado por: Anotar el nombre del Funcionario Publico que prepara el lnventario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el Inventario.

Nuamero de Placa: Registrar el namero de placa del activo fijo.

Descripcién, Nombre y especificacidn del activo fijo a registrar.

Marca: Registrar la marca del activo fijo.
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Modelo: Anotar ¢l modelo del activo fijo.

Numero de Serie; Registrar el numero de serie del activo fijo.

Cantidad: Anotar la cantidad de activo fijo.

Valor Actual: Anotar el valor actual del activo fijo, segun lo que aparece en el Inventario.
Inventario Segun Kardex: Registrar la cantidad que aparece segun el kardex.

Diferencia: Anotar la diferencia segin los registros que aparecen entre ¢l Inventario y el kardex.
Responsable del Inventario, Funcionario que entrega, Bienes Patrimoniales y

Auditoria [nterna; Rubrica de los Funcionarios Piblicos que firman en cada una de las instancias.
Fecha: Dia, mes y aflo en que los Funcionarios Publicos firman.

DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales.

1 ra. copia Unidad Administrativa que transfiere.

2 da. copia Unidad Administrativa que recibe la transferencia.

3 ra. copia Auditona Interna.

REPUBLICA DE PANAMA Formularie Nim. 11
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE CATASTRO Y BIENES PATRIMONIALES
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
SECCION DE AVALUO ‘
INFORME DE INSPECCION Y AVALUO

PETICIONARIO:
ASUNTO;
UBICACION:;
NOTA Num -

DESCRIPCION

Fecha de la Inspeccian:

Observacion:

Valor Sugerido:

Avaluador Jefe de Avahio

Nota: Los informes de avalio, pueden ser para semovientes, vehiculos, terrenos, bienes, efc.

FORMULARIO Niim. 11

118
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INFORME DE INSPECCION Y AVALUO

ORIGEN: Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales.

120

OBJETIVQ: Llevar un registro y control de la inspeccién y avalio de los bienes o semovientes, inspeccionados o

avaluados por el MEF.
CONTENIDO:
Peticionario: Anotar el nombre de la Institucion solicitante del avaldo.

Asunto: Descripeion del tipo de inspeccion o avalio que se solicita,

Ubicacién: Anotar el nombre de la dependencia y ubicacién regional de la misma (Provincial, Regional, Centro de

Formacion, etc.).

Nota Ntiim.: Registrar el nimero de nota, en la que solicitaba la inspeccion y avalio.

Descripcion: Detallar que tipo activo fijo se inspecciona y avalio (terreno, semovientes, vehiculos), incluyendo las

caracteristicas del bien,

Fecha de la Inspeccion: Dia, mes y afio en que se efectiia la Inspeccion y avaldo.

Observacion: Anotar cualquiera informacion adicional que sirva para aclarar la inspeccion o avalio.
Valor Sugerido: Registrar el valor sugerido, después de la inspeccién y avalio.

Avaluador: Rubrica del Funcionario Publico responsable del avaluo.

Jefe de Avalio: Rubrica del Funcionario Piblico, jefe de avaltos.

DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales del INADEH.

1 ra. copia Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.

vy

g %1
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. Fermularie Mim, 12
RFPUBLIC'A DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTADE DONACION Num,
En s Oficina o Talleres de: . del Ingtituto Nacional de Formacién Profesional para el
Desarrolio Humano, siendo las: del dia de y ante la presencia de los
sefiores__ _ por el Almacén Central, del Funcionario Piblico de Bienes
Patrimoniales y el de Auditoria Interna , se procedit a la
entrega de la siguiente donacidn de Ja Empresa u Organismo Intemacional.
Nim. | Cantidad | Unidad Deacripeidn “Marca Modelo Nimero de Valor
D Serie Unitanc Total
Placa
Subtotal
54
Total
Bierwe Fairivoroales Euditoria Tnferra Contraloris Geraml Almacen Donants
Fecha Fecha Focha Fecha Focha

FORMULARIO Niim. 12

ACTA DE DONACION

ORIGEN: Direccién General.

OBJETIVO: Lievar un registro y control de los bienes recibidos en Donacién.
CONTENIDO:

Nam.: Anotar el numero secuencial del documento.

En la Oficina o Talleres, del INADEH, siendo las; del dia, de, y ante los seflores,

se procedié a entrega de la Donacién: Registrar todos los datos referentes a la Donacion a recibir.
Numero de Placa: Anotar el nimero de placa que se le asignara al bien a recibir.

Cantidad: Registrar la cantidad de bienes a recibir en donacion,

Unidad: Registrar la unidad de medida del bien o bienes a recibir en donacion.

Descripcién: Nombre y especificacion del activo fijo a recibir en donacion.

Marca: Registrar la marca del bien a recibir en donacién.

Modelo: Anotar el modelo del bien a recibir en donacion.

Numero de Serie: Registrar el nimero de serie del bien a recibir en donacion.

Valor:

Unitario: Registrar el valor unitario del bien a recibir en donacién.

Total: Resultado de la multiplicacién del valor unitario por la cantidad de los bienes a recibir.
Subtotal: Resultado de la sumatoria del valor total, sin el . T.B.M.S.

LT.B.M S.: Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.
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Total: Resultado de la sumatoria del precio total, menos el descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.

Bienes Patrimoniales, Auditoria Interna, Contraloria General, Almacén y donante: Rubrica de los Funcionarios Publicos y
personas responsables que participan de la Donacién.

Fecha: Dia, mes y afio en que los Funcionarios Pablicos y personas firman el Acta de Donacion.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

1 ra. copia Bienes Patrimoniales.

2 da. copia Almacén Central.

3 ra. copia Auditoria Interna.

4 1a. copia Contraloria General.

5 ta. copia Donante.

. Formularis Num. 13
REPUBLICA DE PANAM &4
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
ACTADEBIENES EN DESUSO

Pégina:
En las Unidades Administrativas o Talleres, ___ _ 3.del Instituto Macional de Formacién Profesional y
Capacitacion para el Desarrolle Humano del dis __ de _ _de . v anie la presencia de  los
funcionario de  Bienes  Patrimoniales v
de:
Valares
Niimero de Cantidad Descripchin Marca Medelo Serie
Placa
Unitarie To tal
Rapansable Puanciawrio de  Blarus Demizioniales
“Ruioris bama Cartrlois Garwnl v s Bagles

FORMULARIO Niim. 13

ACTA DE BIENES EN DESUSO

ORIGEN: Direccion Administrativa.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los bienes en desuso.

CONTENIDO:

Péagina: Anotar el nimero de pagina del Formulario,

En las Unidades Administrativa o Talleres: Anotar ¢l nombre de la Unidad Administrativa o Taller.
Dia  de

de : Dia, mes y afio en que se confecciona el Acta de Bienes en Desuso.
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Ante la presencia de los Funcionarios: Anotar los nombres de los Funcionarios que participan del Acto de declarar los
bienes en desuso.

Numero de Placa: Anotar el numero de placa o identificacién del Activo Fijo o bien.

Cantidad: Registrar la cantidad de bienes a declarar en desuso.

Unidad: Registrar la unidad de medida del bien o bienes a recibir en donacion,

Descripeion: Nombre y especificacion del activo fijo o bien a declarar en desuso.

Marca: Registrar la marca del bien a declarar en desuso.

Modelo: Anotar el modelo del bien a declarar en desuso.

Numero de Serie: Registrar el numero de serie del bien a declarar en desuso.

Valor:

Unitario: Registrar el valor unitario del bien a declarar-en desuso.

Total: Resultado de la sumatoria del precio total, registrado por cada renglon de los bienes a declarar en desuso.

Responsable de’la Unidad Administrativa: Rabrica del Funcionario responsable de la Unidad Administrativa de donde
provienen los bienes a declarar en desuso.

Bienes Patrimoniales: Rubrica del Funcionario de Bienes Patrimoniales.
Director del Area: Rubrica del Director del Area Administrativa.

Contraloria General: Rubrica del Funcionario de Contraloria General.
Auditoria Interna: Rubrica del Funcionario de Auditoria Interna del INADEH.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

1 ra. copia Bienes Patrimoniales.

2 da. copia Unidad Administrativa..

3 ra. copia Auditoria Interna.

e
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Fermularie Num, 14
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
ACTADE DESCARTE
Siendu lag del dis de , se procedit al descarte de Bienes que se encuentran fuera de servicio, ubicados
; propiedad del Insm.ut.o Nacional de Formacidn Profesional y Capacitacion para el Desarrollo
Hurmnu (INADEH), solicitado al Ministerio de Economia y Fmanzas v a Ja Contraloria G eneral de la Republica mediante nata

mim:__ ,del de_ _y nolanim: del de
Fen- | Cia. | Especr | Subespe- | Nam, | Canii Tescrpesm (arca Mol | Rituaw | Valor Fecha | Depmoia | Valor
|_glén ficacion | cificaciin | Placsa dad da Serm cibn Real
==
Dirsceidn da Cataszo v Bianws Patrimoriales Contwloria Genaml de 1a Rapiblica Biarws Patrimesiales INADEH
Facha Facha Fecha

FORMULARIO Num, 14

ACTA DE DESCARTE

ORIGEN: Direccion Administrativa,

OBJETIVO: Llevar un registro y control de 1os bienes a descartar.
CONTENIDO:

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada registro.

Cuenta: Son los cuatro (4) primeros digitos, correspondientes al niamero de codificacion o cuenta madre que forma una
unidad contable,

Especificacién: Es el detalle que hace referencia al conjunto de elementos homogéneos o de caracteristicas similares que
forman la unidad contable anterior, consta de dos (2) digitos.

Subespecificacion: Es el registro detallado de forma individual, de todos los activos fijos iguales que pertenecen a cada
especificacion.

Nuamero de Placa: Se refiere a la identificacién fisica, por intermedio de una placa, codigo de barras o cualquiera otra
forma de registro digitalizado, las que deben llevar una secuencia progresiva.

Cantidad: Hace referencia a la cantidad o unidad de activo fijo a registrar.
Descripcion: Nombre y especificacion del activo fijo a descartar.

Marca: Registrar la marca del bien a descartar.

Modelo: Anotar el modelo del bien a descartar.

Numero de Serie: Registrar el nimero de serie del bien a descartar.
Valor: Anotar el valor en que fue adquirido el activo fijo.

Fecha: Dia, mes y aflo en que se registra el descarte.

Depreciacion: El monto correspondiente al porcentaje (%) a rebajar del valor original del activo fijo.
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Valor Real: Es el valor resultante, después de descontado la depreciacién mensual del activo fijo.
Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales, Contraloria General y

Bienes Patrimoniales Del INADEH: Ribrica de los Funcionarios Publicos que participan del Descarte.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

1 ra. copia Bienes Patrimoniales.

2 da. copia Direccidn de Catastro y Bienes Patrimoniales.

3 ra. copia Contraloria General.

. , Formulario Num. 15
REPUEBLIC' A DE PANAMA

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
COORDINANACION NACIONAL DEL AREA AGROPECUARIA,
AGROINDUSTRIA Y DESARROLLO SOSTENIBLE

ACTADE NACIMIENT ODE SEMOVIENTES Niim de Pagina: J
AREA CODIGO
PROVINCIA CENTRO
DISTRITO CORREGIMIENTO
DEPARTAMENTO SECCION
DEL Dia DE DE A ESQODE LAS
EN LA GRANJA DIDACTICA DE SE REGISTRO EN NACIMIENTO DEL
0 LOS SEMOVIENTES, CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:
SEMOVIENTE NUMERO DE CONTROL
SEXO PESO
COLOR
PADRE MADRE [

NOTA: La informac Bnrderente al padre ymadoe aphca Gnicamats pars las Especies Muyores

OBSERVACION:

SALUDDEL O LOS
SEMOVIENTES:

ESTA ACTA CERTIFICA EL NACIMIENTO DE SEMOVIENTE (5 ), DE ACUERDO A LAS FIRMAS
DE LOS FUNCIONARIOS POBLICOS ABAJO FIRMANTES.

Jofh da Canbo Responsable de Granja Bierws Patnmoniales
Fecha Fecha Facha
FORMULARIO Nim. 15
ACTA DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

ORIGEN; Granja Diddctica.

125
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OBJETIVO: Llevar un registro y control del nacimiento de los Semovientes.
CONTENIDO:

Area de Cédigo: Codificacion que identifica la Tnstitucion.

Provincia: Registrar el nombre de la Provincia.

Centro: Anotar el nombre del Centro de Formacion y Capacitacion.

Distrito: Registrar el nombre del Distrito.

Cormregimiento: Anotar el nombre del Corregimiento.

Departamento: Registrar el nombre del Departamento.

Seccion: Anotar el nombre de la Seccién:

Del dia de
de aeso de
las _: Dia, mes, afio y hora en que nace (n) ¢l o los Semovientes.

Semoviente: Registrar el nombre de la especie a la que se hace referencia (Bovinos, Caprinos, Ovinos y Porcinos).
Numero de Control: Anotar el nmimero de control que se le asigna al Semoviente.

Sexo: Registrar el sexo del Semoviente.

Peso: Anotar el peso del Semoviente al nacer.

Color: Registrar ¢l color del Semoviente.

Padre: Anotar el nombre del padre (aplica Gnicamente para las especies mayores).

Madre: Anotar el nombre de la madre (aplica Gnicamente para las especies mayores).

Observacion: Registrar cualquiera aclaracién necesaria de explicar.

Salud del o los Semovientes: Anotar la salud del Semoviente al momento de su nacimiento (buena, en caso de alguna
enfermedad o defecto anotarlo), en el caso de los Porcinos se debe registrar el total de los cerdos nacidos en una sola Acta.

Jefe de Centro, Responsable de Granja, Bienes Patrimoniales y Coordinador de Centro: Rilbrica de los Funcionanos
Pablicos que certifican el nacimiento.

Fecha: Dia, mes y afio en cada uno de los Funcionarios Pablicos firman el Acta.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

| ra. copia Almacén de la Granja Did4ctica,

2 da. copia Bienes Patrimoniales.

3 ra. copia Auditoria Interna.

4 ta copia. Administracion de Centro.

5 ta. Copia. Coordinador de Centro.
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Formulario Nim. 16
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
COQRNACION NACIONAL DEL AREA AGROPECUARIA,
AGROINDUSTRIA Y DESARROLLO SOSTENIBLE

CONTROL DE SEMOVIENTES

Granja Diddctica, Centro Provincial, Regional o Centro; Semoviente
Especie:
Fecha ] . FNTRADA SALIDA §ALDO FIRMA
Com®l cepedn | Catiddd | COSTO Despacks | Cariidad TOSTO Tatdad | COSTO
Abmain Tl | Total | dlmacin Undao | Total Trdano | Tofal
Total

FORMULARIO Nim. 16
CONTROL DE SEMOVIENTES
ORIGEN: Granja Didéctica.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de las entradas, salidas y saldos de los bienes producidos en las Granjas del
INADEH.

CONTENIDO:

Num. de Pagina: Anotar el nimero secuencial a cada pagina, una vez completada la misma.
Granja Didactica: Registrar el nombre de la Granja Did4ctica.

Centro Provincial, Regional o Centro: Registrar el nombre del Centro Provincial, Regional o Centro de Formacién.
Semoviente: Anotar el tipo de Semoviente.

Especie: Anotar si se trata de Porcino, Caprino, Ovino o Bovino.

Fecha: Dia, mes y affo en que se registra la entrada, salida y saldo por cada registro.

Num. Control: Registrar ¢l mimero de ferrete, Arete o niimero de identificacion del Semoviente.
Entrada: Registrar todo lo relativo a la entrada de Semovientes a la Granja Didactica.
Recepcion de Almacén: Anotar el nimero de la Recepcion de Almacén.

Cantidad: Registrar la cantidad de Semoviente que ingreso a la Granja.

Costo:

Unitario: Registrar el costo unitario del Semoviente.
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Total: Resultado de la multiplicacion de la cantidad de Semoviente por el precio unitano.

Salida: Registrar todo lo relativo a la salida de Semovientes en la Granja Didactica.

Despacho de Almacén: Anotar ¢l numero del Despacho de Almacén.

Cantidad: Registrar la cantidad de Semoviente que salid de la Granja Didéactica.

Costo:

Unitario: Registrar ¢] costo unitario del Semoviente que sale de la Granja Didactica.

Total: Resultado de la multiplicacién de la cantidad de Semoviente que sale de la Granja Didactica por el precio unitario.
Saldo: Registrar los saldos productos de las entradas y salidas de Semovientes.

Cantidad: Registrar la cantidad de Semoviente resultante después de las entradas y salidas de la Granja Didactica
registrada.

Costo:
Unitario: Registrar el costo unitario del Semoviente, después de las entradas y salidas de la Granja Didactica.

Total: Resultado de la multiplicacién de la cantidad de Semoviente por el precio unitario, despugs de las entradas y salidas
de Granja Didactica.

Firma: Rubrica del Funcionario Publico, que efectiia el registro en el Control de Semovientes.
Total: Sumatoria de la cantidad y total de la columna de saldo, correspondiente a cada registro por renglon.
DISTRIBUCION:

Original: Granja Didactica.
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. , Formularis Num. 17
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DEL AREA AGROPECUARIA,
AGROINDUSTRIA Y DESARRQLLO SOSTENIBLE
ACTADE VENTA NUM. _

Siendo las de , del
dia de de , se procedid al pesaje y venta de las
Especies de , de la Granya Didachica

del Centro de Formacidin y
Capacitacidn , como se detalla a contihvacion:
Ron- | Nimero | Semoviente | Categoria | Color | Peso | Edad | Preciode Venta | Cantidad | Valor
glon | Control venia

Caral | Pie | Lhs.

Enel caso da las Especies Manores, no as necesavio complatar toda la informacién como sera: nimaro de

contel y edad.
Contraloria General Catas tro y Bienas Jafe de Canbro Coordivadorde Grarma
Fecha Fecla Fecla Fecha

FORMULARIO Num. 17

ACTA DE VENTANUM.____

ORIGEN: Granja Didéctica.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de las ventas de Especies Mayores y Menores.
CONTENIDO:

Siendo las

de del
de se

Procedio a la venta de-
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de la Granja : Anotar los datos genéricos del Acta de Venta.
Renglon: Numeracién de los renglones utilizados por cada registro,

Nurmero Control: Registrar el niimero de ferrete, Aretc o namero de identificacion del Semoviente (aplica inicamente para
las Especies Mayores).

Semoviente: Anotar el nombre de la Especie Mayor, (porcino, bovino, caprino y ovino).

Categoria: Anotar si se trata de porcinos, caprinos, bovinos y ovinos,

Color: Registrar ¢l color del Semoviente (Especie Mayores),

Peso: Anotar el precio oficial del Semoviente.

Edad: Registrar la edad del Semoviente.

Precio de Venta:

Canal, pie y libra: Registrar en la columna correspondiente, si el precio es por canal, pie o por libra.
Cantidad: Anotar la cantidad de Semovientes,

Valor de Venta: Registrar ¢l valor de la venta, producto de la multiplicacién del precio de venta por la cantidad de
Semovientes.

Contraloria General, Catastro y Bienes, Jefe de Centro, Coordinador de Granja: Ribrica de los Funcionarios Publicos que
firman el Acta de Venta.

Fecha: Dia, mes y afio en que firman los Funcionarios Publicos el Acta de Venta.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

I ra. copia Almacén de la Granja Didéctica,

2 da. copia Bienes Patrimoniales.

3 ra. copia Auditoria Interna,

4 ta copia. Administracién de Centro.

5 ta. copia. Contraloria Genera (Oficina Regional o Fiscalizacion).

6 ta. copia. Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales.

7 ta. copia. Coordinacion de Centro.
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. . Formulario Niam. 18
REPUBLICA DE PAN Al:\'l A
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE FINANZAS

FACTURA
Factura No. CONTADO CREDITO
CENTRC: ORDEN DE TRABAJO Num.
FECHA: DE: DE 200
VENDIDO 4,
DIRECCION:
REN- CARTIDAD | UNIDAD DESCRP CION PRECIO
CLON UNITARID TOTAL
TOTAL |
Rac bido por: Prepaado por:
Fioma Fionw
Facha Fecha

FORMULARIO Num, 18

FACTURA

ORIGEN: Unidad de Tesoreria.

OBJETIVO: Formalizar la venta de un bien, producto 0 Semoviente,
CONTENIDO:

Num.: Nimero secuencial prenumerado de la factura.
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Contado: Registrar la venta del bien, producto o Semoviente.

Crédito: Registrar la venta del bien, producto o Semoviente

Centro: Nombre del Centro Regional o Granja Didéctica donde se origino la factura.

Fecha: Dia, mes y afio en que sc factura la venta del bien, producto o Semoviente.

Vendido a: Anotar el nombre de la persona natural o juridica que adquiere el bien, producto o Semoviente.
Direccion: Anotar la ubicacion o direccion fisica del cliente al que se le facturo ei bien, producto o Semoviente.
Rengldn: Numeracion de los renglones utilizados por cada articulo.

Cantidad: Numero de bienes, productos o Semovientes.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripeion: Nombre y especificacion del bien, producto o Semoviente.

Precio Unitario; Indica los precios por cada bien, producto o Semoviente.

Valor Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad del bien, producto o Semoviente.
Total: Resultado de la sumatoria de los valores totales registrados por renglén.

Recibido por: Ribrica de la persona que recibe el bien, producto o Semoviente.

Fecha Dia, mes y afio en que se recibe el bien, producto o Semoviente.

Preparado por: Rabrica del Funcionario Piblico que prepara la factura.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la factura,

DISTRIBUCION:

Original: Cliente (cuando el servicio es de contado).

1 ra. copia Unidad de Contabilidad con el Informe de de Ventas ¢ Ingresos.

2 da, copia Consecutivo de la Unidad de Tesoreria o Coordinacion de Centro.

Nota: Cuando la facturacion es al crédito el original de la factura permanece en el Informe de Ventas e Ingresos, mientras
que la primera copia es para el cliente.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26086 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de julio de 2008

. ) Formularie Nim. 19
REPUBLIC A DE PANAMA

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE FINANZAS
INFORME DIARIO DE VENTAS F INGRESOS

Fecha del Informe; Centro ¢ Direccion
Provincial.___ .
Nombre dsl Nium. de Mondo Nombre del Fondo Total
Cliente Do to Facime Recko | Fondo de Fondo Fondo Otros
Cortado | Crvdito | Operaciones | Fiduciario | Inversiones

Total

FORMULARIO Nam. 19
INFORME DIARIO DE VENTAS E INGRESOS

ORIGEN: Unidad de Tesoreria o Coordinacion de Centro.

QBJETIVO: Llevar el control diario de los cobros efectuados en efectivo o con cheques (certificados o de gerencia).

CONTENIDO:

Fecha del Informe; Dia, mes y afio en que se prepara el informe.

Direccion, Provingial, Regional o Centro: Registrar ¢l nombre del centro donde se efectio la recaudacion.
Nombre del Cliente: Anotar el nombre del cliente que efectio el pago.

Num de documento: Anotar ¢l niunero del documento,

Monto: Registrar el monto correspondiente a cada documento,

Factura

Contado: Registrar el monto de la factura de contado.

e
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Crédito: Registrar el monto de la factura al crédito.

Recibo: Registrar el monto del recibo.

Nombre del Fondo:

Fondo de Operaciones: Registrar los recursos depositados en el fondo de Operaciones.
Fondo Fiduciario: Registrar los recursos depositados en el fondo fiduciario.

Fondo de Inversion: Registrar los recursos depositados en el fondo de inversion.
Otros: Registrar los recursos depositados a otros fondos.

Total: Registrar los ingresos recaudados por cliente.

Total: Sumatoria de los ingresos recaudados.

Total de ventas al contado: Registrar el total de ventas al contado.

Total de ventas al crédito; Registrar el total de ventas al crédito.

Total de ventas: Registrar la sumatoria de las ventas, al contado o crédito.

Preparado por: Rubrica del Funcionario Publico que prepara el informe.

Revisado por: Rubrica del Funcionario Piblico que revisa el informe.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el informe diario de ventas ¢ ingresos.
DISTRIBUCION:

Original: Seccién de Contabilidad con los documentos sustentadores.

Ira, copia. Direccién de Finanzas.

2da. copia. Departamento de Presupuesto.

3 ra. copia Seccion de Tesorerfa.
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. , Formulario Num. 20
REPUBLICADE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL. DESARROLLO HUMANO
COORDINACION NACIONAL DEL ARFA AGROPECUARIA,
AGROINDUSTRIA Y DESARROLLO SOSTENIBLE
ACTADE SACRIFIO

AREA CODIGO

PROVINCIA CENTRO

DISTRITO CORREGIMIENTO
DEPARTAMENTO SECCION

DEL Dia DE DE AESQODELAS
EN LA GRANJA DIDACTICA DE, SE REGISTRO EL SACRIFICIO DEL
O LOS SEMOVIENTES, CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTIC AS:
SEMOVIENTE NUMERO DE CONTROL
SEXO PESO

COLOR EDAD

PADRE MADRE

NOTA: En el caso de Jar Ecpecies Manones 1o ¢5 necesario conpletar toda la inforacion como saris. pudre,madre,
rmmero de cotiro 1y edad.

OBSERVACION:

ESTA ACTA CERTIFICA EL SACRIFICIO DE SEMOVIENTE (§), DE ACUERDO 4 LAS FIRMAS DE
LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS ABAJO FIRMANTES.

Jufe de Cantro Resporsable de Graga Bieras Patimorsales Contralaria General

Yacha Fecha Facha Facha

FORMULARIO Num. 20

ACTA DE SACRIFICIO

ORIGEN: Granja Didactica.

OBJETIVO: Llevar un registro y control del sacrificio de Semovientes.
CONTENIDO:

Area de Codigo: Codificacion que identifica la Institucién.
Provincia: Registrar el nombre de la Provincia.

Centro: Anotar el nombre del Centro de Formacion Profesional.
Distrito: Registrar ¢l nombre del Distrito.

Corregimiento: Anotar el nombre del Corregimiento.
Departamento: Registrar el nombre del Departamento.

Seccidn: Anotar el nombre de la Seccion:

Del dia de
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de a eso de
las : Dia, mes, afio y hora en que sacrifica (n) ¢l o los Semovientes.

Semoviente: Registrar el nombre de la especie a la que se hace referencia (Bovinos, Caprinos, Ovinos y Porcinos).
Numero de Control; Anotar el nimero de control que se le asigna al Semoviente.
Sexo: Registrar el sexo del Semoviente.

Peso: Anotar ¢l peso del Semoviente al nacer.

Color: Registrar el color del Semoviente.

Edad: Anotar la edad del Semoviente.

Padre: Anotar el nombre del padre (aplica inicamente para las especies mayores).
Madre: Anotar el nombre de la madre (aplica inicamente para las especies mayores).
Observacion: Registrar cualquiera aclaracion necesaria de explicar.

Jefe de Centro, Responsable

de Ciranja, Bienes Patrimoniales

y Coordinador de Centro: Rubrica de los Funcionarios Publicos que certifican el nacimiento.
Fecha: Dia, mes y afio en cada uno de los Funcionarios Publicos firman el Acta.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

| ra. copia Almacén de la Granja Didactica.

2 da. copia Bienes Patrimoniales.

3 ra. copia Auditoria Interna.

4 ta copia. Administracion de Centro.

5 ta. copia. Contraloria General (Oficina Regional o

de Fiscalizacion).

6 ta. copia. Direccidén de Catastro y Bienes Patrimoniales.
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. , Formulario Nim. 21
REPUBLIC A DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLQ HUMANO
COORDINACION NACIONAL DEL ARFA AGROPECUARIA,
AGRONDUSTRIA Y DESARROLLO SOSTENBLE
ACT A DE DEFUNCION DE SEMOVIENTES

AREA CODIGO

PROVINCLA CENTRO

DISTRITO CORREGIMIENTO
DEPARTAMENTO SECCION

DEL Dia DE DE A ESODELAS
EN LA GRANJA DIDACTICA DF, SE REGISTRO LA DEFUNCION DEL
0 L.OS SEMOVIENTES, CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:
SEMOVIENTE NUMERO DE CONTROL
SEXO PESO

COLOR EDAD

PADRE MADRE

WO TA: Bt el caso de bas Brpecies Munores,no tods Iu informecin ¢ recesaria comp itk , e oomo seria (sexo padre,
omraro de condro Lpeso, edad yanadre.

OBSERVACION:

ESTA ACTA CERTIFICA LA DEFUNCION DE SEMOVIENTE (8 ), DE ACUERDO A LAS FIRMAS DE
LOS FUNCIOANRIOS PUBLICOS ABAJO FIRMANTES.

Jafk de Canhe Raspors able de Grarga Bierws Pabimorales Contraloria General

Fecha Fecha Fecha Fecha

Hota: En el caso de Especies Menows (Gallinas, Pavos, Codomix, Paces, [pranas, Patos, etc) las cifras en el
Acta de Dafarcidn son globales .

FORMULARIQ Nim. 21

ACTA DE DEFUNCION DE SEMOVIENTES

ORIGEN: Granja Diddctica,

OBJETIVO: Llevar un registro y control de la Defuncion de Semovientes.
CONTENIDO:

Area de Cédigo: Codificacion que identifica la Institucion.

Provincia: Registrar el nombre de la Provincia,

Centro: Anotar el nombre del Centro de Formacién y Capacitacion Profesional.
Distrito: Registrar el nombre del Distnto.

Corregimiento: Anotar el nombre del Corregimiento.

Departamento: Registrar el nombre del Departamento.

Seccion: Anotar el nombre de la Seccion:
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Del dia de

de a eso de

las : Dia, mes, afio y hora en que sacrifica (n) ¢l o los Semovientes.

Semoviente: Registrar el nombre de la especie a la que se hace referencia (Bovinos, Caprinos, Ovinos y Porcinos).
Numero de Control: Anotar ¢l nimero de control que se le asigna al Semoviente,

Sexo: Registrar el sexo del Semoviente.

Peso: Anotar el peso del Semoviente al momento de la defuncidn.

Color: Registrar el color del Semoviente.

Edad: Anotar la edad del Semoviente,

Padre: Anotar el nombre del padre (aplica unicamente para las especies mayores).

Madre: Anotar el nombre de la madre (aplica Unicamente para las especies mayores).

Observacion: Registrar cualquiera aclaracion necesaria de explicar.

Jefe de Centro, Responsable de Granja, Bienes Patrimoniales y Coordinador de Centro: Rilbrica de los Funcionarios
Plblicos que certifican el nacimiento.

Fecha: Dia, mes y afto en cada uno de los Funcionarios Publicos firman el Acta.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

| ra. copia Almacén de la Granja Didactica.

2 da. copia Bienes Patrimoniales.

3 ra. copia Auditoria Interna.

4 ta copia. Administracion de Centro.

5 ta. Copia. Contraloria General (Oficina Regional o de Fiscalizacion)

6 ta. Copia. Coordinacion de
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. . Formularie Niim. 22
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

DIRECCION ADMINISTRATIVA -
BIENES PATRIMONIALES
REGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS

Sede, Direccién Provincial, Regional, Centro de Formacitn y

Capacitacidn,
[ PERIODO | FECHA| NOMBREDEL | DESCHIPCION DEL | SOLICITANTE [ CARTIDAD VALOR ]
DEL CURSO CURSO BIEN DEL BIEN YNTTARIG T TOTAL | RESPONSABLE
Observacian:
Frepando por Ravisado por
Fecha Fecha

FORMULARIO Nim. 22

REGISTRO DE BIENES PRODUCIDOS

ORIGEN: Centros de Formacién y Capacitacion Profesional.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los bienes producidos en los Talles.
CONTENIDO:

Num.: Anotar el nimero de control secuencial del documento.

Sede, Direccién Provincial, Regional, Centro de Formacién y Capacitacion: Anotar el nombre de la Sede, Centro o
Direcciones en donde se producen los bienes.

Periodo del Curso: Anotar la fecha en que se dicta el curso.

Fecha: Dia, mes y afio en que se produce el bien.

Nombre del Curso: Anotar ¢l nombre del curso.

Descripcion del Bien; Registrar el bien producido en el curso.

Solicitante del Bien: Anotar la Unidad Administrativa que solicita la produccion del bien,
Cantidad: Registrar la cantidad de bienes producidos.

Valor:

Unitario: Registrar el valor unitario del bien.

Total: Resultado de la multiplicacion de La cantidad de bienes producidos por ¢l precio unitario.
Instructor Responsable: Anotar el nombre del Instructor responsable de la produccién del bien.

Observacion: Anotar cualquiera informacion adicional.
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Preparado por: Ribrica del Funcionario Pblico responsable de la elaboracion del Registro de Bienes Producidos.
Revisado por; Rubrica del Funcionario Plblico responsablé de revisar el Registro de Bienes Producidos.

Fecha: Dia, mes y afio en firman ambos Funcionarios Publicos.

DISTRIBUCION:

Original; Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.

| ra. copia Bienes Patrimoniales.

2 da, copia Almacén Central o Almacén Provincial, Regional o de Centro de Formacion.

3 ra. copia Enlace de Bienes Patrimoniales.

4 ta copia. Coordinacién de Centro.

. . Formularis Nuim. 23
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
¥ CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
BIENES PATRIMONIALES
INFORME DE FALTANTES Y SOBRANTES

Direccion: Pagina:
Centro; Fecha:
Area Revisada; Preparado por

"Nim. de Descripeidn Cantidad Cantidad Faltantes Scbrantes Fracko
Place Irrv. Inicial Inv. Final Uratano Total

Cusindic del Bian Jafk de la Unidad Administrativa Fa de Bisnas Pair iakes o Enlace

Fecha Fecha Fecha

FORMULARIO Nim, 23

INFORME DE FALTANTES Y SOBRANTES

ORIGEN: Bienes Patrimoniales,

OBJETIVO: Llevar un registro y control de los bienes que faltan o sobran.
CONTENIDO:

Direccion: Registrar el nombre de la Direccion.

Pagina: Anotar el nimero de pagina.

Centro: Registrar ¢l nombre del Centro de Formacidn y Capacitacion Profesional.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el informe.

Area Revisada: Anotar el nombre del drea revisada,

Preparado por: Anotar el nombre del Funcionario Piiblico que prepara el informe.

foo
b, K .

A
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Num. de Placa de Inventario: Registrar el nimero de la placa de inventario.

Descripcion del Bien: Registrar el bien faltante o sobrante,

Cantidad de Inventario Inicial; Anotar la cantidad de bienes al inicio del inventario.

Cantidad de Inventario Final: Anotar la cantidad de bienes al final del inventario.

Faltante: Registrar la cantidad de bienes faltantes.

Sobrantes: Registrar la cantidad de bienes sobrantes.

Precio:

Unitario: Registrar el valor unitario del bien.

Total: Resultado de la multiplicacién de La cantidad de bienes (faltantes o sobrantes) por el precio unitario.

Custodio del Bien, Jefe de la Unidad Administrativa y Funcionario De Bienes Patrimoniales: Ribrica de los Funcionarios
Piblicos que participan de la elaboracion del informe,

Fecha: Dia, mes y afio en firman los Funcionarios Pablicos el informe.
DISTRIBUCION:

Original: Unidad Administrativa donde falta o sobra el bien.

| ra. copia Seccion de Contabilidad.

2 da. copia Auditoria Interna.

3 ra. copia Bienes Patrimoniales.
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REPUBLICA DE PANAMA Formularie Nim. 24
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
BIENES PATRIMONIALES
ACTA DE RECUPERACION DE BIENES

Fecha;

El Funcionario responsable de Bienes Patrimoniales , Siendo
las __ _del dia se procedid a levantar el Acta de
Recuperacion de DBienes en Almacén Ceniral o Almacenes (Provinciales o
Regionales): .
Los cuales aparecen en el Informe de Faltantes y Sobrantes, correspondiente al
inventario realizado el de de_ .
De acuerdo al documento Numero; del del
Centro INADEH , los Funcionarios o Instructores
responsables de los bienes, se comprometen a reponer 10s mismos, que aparecen a
continuacién,
Nimero de | Cantidad Descripcién Precio Precio

Placa Unitario Toatal

TOTAL

Esta Acta hace constar la enbraga formalde los baeres conlafirrna de los Funcionarios Respors ables de garannzay
la Recuperacidnde los biexws el dia

Nonbre del Funciorario Firma del Funciorario Andioy Inmmo Contraloria Gereral
Recuperacién Resporsable de la INADEH
Facupemcién
Jefe de la Unidad Adreirds trativa Bisrws Patrireoriales

FORMULARIO Num. 24

ACTA DE RECUPERACION DE BIENES

ORIGEN: Bienes Patrimonigles.

OBJETIVQ: Llevar un registro y control de los bienes recuperados.
CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y aflo en que se confecciona el formulario.‘

El funcionario .

siendo las

142
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del dia se

procedio a levantar: Describir los aspectos basicos que garantizan el Acta de Recuperacién de Bienes.
Numero de Placa: Anotar el nimero de Placa del Bien.

Cantidad: Registrar la cantidad de bienes recuperados.

Descripcion: Registrar el bien recuperado.

Precio Unitario: Registrar el valor del Bien recuperado.

Precio Total: Resultado de Ja multiplicacién de la cantidad de bienes por el precio unitario.

Total: Sumatoria del precio total registrado por cada renglén.

Acta gue garantiza la Recuperacion de los Bienes el dia: Dia, mes y afio en que los Funcionarios responsables firman el
Acta de Recuperacion de Bienes.

Nombre del Funcionario Responsable de la Recuperacién: Anotar el nombre del Funcionario responsable de la
recuperacion o devolucién del bien.

Rubrica del Funcionario

Responsable de la Recuperacién: Firma del Funcionario responsable de la recuperacion o devolucion del bien.
Auditor Interno: Ribrica del Auditor Interno que participa de la Recuperacion de Bienes.

Contraloria General: Rubrica del Funcionario de Contraloria que participa en la Recuperacion,

Jefe de 1a Unidad Administrativa: Ribrica del Jefe de la Unidad Administrativa donde se recupera el bien.
Bienes Patrimoniales: Rubrica del Funcionario de Bienes Patrimoniales que participa de la recuperacion.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad.

I ra. copia Bienes Patrimoniales.

2 da. copia Auditonia Interna,

3 ra. copia Responsable de Recuperar o devolver el bien.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26086 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de julio de 2008 144

ANEXO Neo. 1

VALORIZACION DE SEMOVIENTES

BOVINOS
. PRECIOS (LIBRA
CLASIFICACION EDAD L ¢ 1\811) s
DESTETE 0 a 7 Meses B/ 082 B/. 0.82
SEMICEEA § a12 Moses B/ 070 B/ 070
CEBA 13 s 18 Meses B/ 063 B/ 062
ADULTO 10 a0 Moeses B/ 052 B7 052
DESCARTE B/ 050 B/ 050
PESO PRECIO FOR LIBRA
EN LIBRAS PORCINOS CAPRINOS Y OVINOS
MACHOS HEMBRAS MACHOS HEMBRAS
T a 30 B/ 105 B/ 105 B/ 125 B/ 125
1 s 40 B/ 100 B/ 100 B/ 115 B 115
i1 a2 50 B/ 003 B/ 005 B/ 105 B 103
51 a 60 B/, 090 B/ 000 B/ 095 B/ 095
61 a 70 B7 080 B/ 080 B/ 085 B/ 085
T80 B/ 070 B/ 070 B 07 B/ 075
31 a2 90 B/ 060 B/ 060 B/ 063 57,063
91 v mas B7.0.50 B/ 050 B/ 05 B/ 055
GLOSARIO

ACCESORIOS DE TALLER: Herramientas o ntensilios de uso comin y cotidiano en los Talleres del INADEH.

ACTIVO F1JO: Es el conjunte de bienes duraderos que posee una entidad para ser utilizados en sus operaciones
regulares y represéntale valor de los bienes tales como terreno, edificios, maquinaria y equipo, construcciones en
proceso y otras propiedad del estado.

ACCION FORMATIVA: Son las actividades Formativas que lleva a cabo el INADEH, fuera de las instalaciones de
1a Institucién (Centros de Educacion del Ministerio de Educacién, Centros de Organizaciones sin Fines de Lucro,
etc.)

ADICIONES Y MEJORAS: Se refiere a las cambios que se realizan en las instalaciones fisicas (edificaciones del
INADEH), identificadas por el Estado Panameifio como obras.

ALBERGUE: Recinto ubicado en los predios de los Centros de Formacién o Granjas Didacticas del INADEH,
utilizados para ofrecer hospedaje a los participantes de los cursos que se imparten en diche Centro de Formacién.

ARETE: Accesorio utilizado en las Granjas Didacticas del INADEH, para identificar los Semovientes que son
propiedad de la Institucién, cominmente se ubica en la oreja del animal.

BIENES PATRIMONIALES: Todos aquellos recursos materiales susceptibles de ser pesados, medidos, contados,
verificados, etc., adquiridos por el Estado, a fin de asignarlo en uso a sus dependencias, para el logro de sus
objetivos y alcances de sus metas fijadas, sean éstas a corto, mediano o largo plazo, segin hayan sido planificadas,

BIENES PRODUCIDOS: Son el conjunto de materiales utilizados en los Talleres del INADEH, para construir o
producir un bien, como muebles de madera, muebles de hierro, etc,

BIENES NO DEPRECIALES: Para los efectos del presente Manual de Procedimientos, son aquellos bienes que
adquiere el INADEH, por un monto menor de los B/.100.00 y es necesario llevar un registro y control de los
mistmos, sin que sean objeto de depreciacién alguna.

CAPRINOS: Subfamilia de mamiferos artiodéctiles de la familia bévidos, cominmente conocidos como cabras,

CATALOGO
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ELECTRONICO

DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS DE LA
DIRECCION GENERAL
DE CONTRATACIONES

PUBLICAS: Catdlogo electrénico con que cuenta el Estado Panamefio, el que es administrado por la Direccion General
de Contrataciones Publicas, en el que aparecen registrados los productos y servicios sugeridos y ofrecidos por dicha
Entidad.

CEBA: Alimentacion abundante y esmerada gue se da al ganado o semovientes para que engorde.
CGR: Coutraloria General de la Repdblica.

COMPROBANTE DE DIARIO: Es un documento que debe elaborarse previamente al registro de cualquier
operacién y en el cual se indica ¢l nimero, fecha, origen, descripcién y cuantia de la operacién, asi como las
cuentas afectadas con el asiento. A cada

CONTROLES

INTERNQ: Es un proceso integral efectuado por la gerencia y el personal, y esté disefiado para enfrentarse a los riesgos y
para dar un seguridad razonable de que en la consecucion de la mision de la entidad, se alcanzaran los objetivos generales.

DONACION: Para los fines previstos en el Manual de Procedimientos, es la accién de recibir o entregar un bien o
recibir una donacién corriente de efectivo.

DESCARTE: Desechar o rechazar los bienes o activos fijos que se encuentran sin uso, por obsolescencia, dafio,
deterioro, inservible, no reparable, reparacién muy costosa, etc.

DESTETE: Es la accién de suspender la lactancia en las Especies Mayores.

ENSERES: Utensilios, muebles, instrumentos necesarios o convenientes para desarrollar las actividades necesarias
en el INADEH.

EQUIPOS: Son el conjunto de instrumentos, utensilios y aparatos especiales que posee una Entidad para ser
utilizados en sus operaciones regulares,

ESPECIES MENQRES: Conjunto de cosas v especies semejantes entre si por temer uno o varios caracteres
cOmuUnNes, COMo aves, peces y otros tipo de especies (iguana y coneja).

ESPECIES MAYORES: Conjunto de cosas o especies semejantes entre si por tener uno o varios caracteres
comunes, como: cabras, porcinos, caprinos, ovinos, bovines, etc.

ESTANQUE DE PECES: Excavaciéon o balsa para recoger agua, el que es utilizade por el INADEH para cria de
peces,

FERRETE: Forma de identificar los animales con una marca, la que se¢ aplica con un hierro caliente en la piel del
animal, en un lugar visible que permita su identificaciéon con facilidad.

FIANZA DE CUMPLIMIENTO: Garantia exigida al adjudicatario de un acto de seleccién de contratista o
beneficiario de una excepcioén de procedimiento de seleccién de contratista, para el fiel complimiento del contrato u
obligacién de ejecutar su objeto y, una vez cumplido este, de corregir los defectos a que hubiera lugar de ser el
caso,

FISCALIZADORES: Funcionarios Pablicos de la Contraloria General de la Repiblica, que ejercen la funcién de
fiscalizar todo acto de manejo de fondos y bienes piiblicos, de forma previa o posterior.

GRANJAS DIDACTICAS DEL INADEH: Finca del INADEH dedicada a la cria de animales (especies mayores y
menores), a la produccién agricola y de productos agroindustriales, con la intencién de que dichas actividades
sirvan de fundamento didéctico en los cursos que se imparten en la Institucion.

GASTRONOMIA: Arte de preparar una buena comida.
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HERRAMIENTAS: Instrumento, por lo comin de hierro o acero, con que los artesanos trabajan en sus
respectivos oficios,

INADEH Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano.

i
INFORMATICA: Conjunto de conocimientos cientificos y de kécnicas que hacen posible ¢l tratamiento automdtico
de la informacion por medio de ordenadores.

INSTRUMENTO. Utensilio o conjunto de piezas combinadas adecuadamente para que sirvan con determinado
abjeto en el ejercicio de las artes y oficios.

INVENTARIOQ: Son los bienes adquiridos para comsumo interno de acuerdo a necesidades, derivadas de las
operaciones normales, tomando en cuenta las actividades de la Entidad, como también los que sean para la venta y
aquellos que se encuentran en forma de materiales o suministros diversos, para ser consumidos en el proceso de
produccién o prestacién de servicios.

INVENTARIO

FiSICO: Es el tipo de inventario en el que se coteja la informacién de los bienes o activos fijos, contra el bien o
activo fisico donde se encuentra ubicado.

MAQUINARIA: Conjunto de bienes duraderos que posee una Entidad para ser utilizados en sus operaciones
regulares.

MATERIAL DE INSUMO: Conjunto de elementos necesarios para la construccién o elaboracién de los bienes
producidos en los Talleres.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
MOBILIARIO: Conjunto de muebles de la Institucién.

MOUSE (RATON): Es un dispositive de forma plana cuyo desplazamiento sobre una superficie lisa horizontal se
refleja fielmente en el movimiento del cursor en la pantalla (o monitor) de visualizacién.

OBSOLESCENCIA: Es la caida en desuso de maquinas, equipos y tecnologias motivada no por un mal
funcionamiente del mismo, sino por un insuficiente desempefie de sus funciones en comparacién con las nuevas
maquinas, equipos y tecnologia introducidos en el mercado.

OVINOS: Subfamilia de bovinos que comprenden las ovejas y se caracterizan por su produccién de lana.

PERMUTA: Es un contrato o acuerdo por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar una cosa para
recibir otra, Es el contrato o acuerdo que sirve para regular el trueque.

PLANTA DE SACRIFICIO: Facilidades agroindustriales donde se sacrifican animales (especies mayores)
PORCINOS: Del cerdo o relativo a este animal.
PRECIO EN PIE: Es el precio o valor de mercado que se emplea para valorar un animal vivo.

PRECIO EN CANAL: Es el precio o valor de mercado que se aplica al animal o semoviente, después del
sacrificado y preparado en cortes de medios o cuartos de animal,

PRODUCCION AGRICOLA: Son los productos agricolas cosechados o producidos en las Granjas del INADEH,
como: plantas medicinales, ornamentales, frutas, legumbres, verduras, granos, huevos, queso, leche, ete.

REFRENDO: Es la accién Hevada a cabo por wn Funcionario de la Contraloria General de la Republica, en la que
se autoriza una transaccién que involucra manejo de fondos y bienes piiblicos.

SACRIFICIO: Matar o degollar las reses o especies mayores.

SEMICEBA: Es cuando el animal o semoviente se mantiene parte del tiempo en pastoreo (se alimenta libremente)
y la otra parte en encierro (hay que darle los alimentos).

SEMOVIENTES: Es la definicién que se le da a los animales o bienes adquiridos por las Instituciones del Estado
Panamefio como: bueyes, cabras, ovejas, vacas, cerdos, caballos, burros, etc.

SUBASTA PUBLICA: Sitio o lugar en donde se efectda la compraventa especial en la que se anuncian
piblicamente la venta de semovientes.
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TRANSFERENCIA

DE BIENES: Es la accién mediante la cual el INADEH transfiere los bienes de una Unidad Administrativa hacia
otra, registrando la misma en el formulario destinado para justificar la transaccion.

TRASPASO: Es la operacién mediante 1a cual se moviliza un bien o activo fijo de una Unidad Administrativa
hacia otra del INADEH.

VALIDEZ JURIDICA: Se considera vilida una norma o procedimiento cuando se cumple con los requisitos
formales y materiales que exige la ley.

VALOR DE RESCATE: Valor que se puede obtener por un Activo fijo o una parte del mismo, luego ha cumplido
con su vida wtil.

VALOR FISCAL: Es el cumplimiento que se le debe dar a los documentos que deben ser sometidos a refrendo de
la Contraloria General, de no contar con dicho refrendo, sello, o autorizacién carece de valor fiscal.

RESOLUCION JD N°04-08
(De 10 de marzo de 2008)
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ZONA LIBRE DE COLON EN
EJERCICIO DE SUS FACULTADES LEGALES,
CONSIDERANDO:

Que en 1993 se creo la figura de Reconocimiento de Inversién o Lease Back, en la Zona Libre de Colén, y se reglamenté
mediante la Resolucién N°02-97 de 12 de marzo de 1997, expedida por la Junta Directiva de la Zona Libre de Colén.

Que en la actualidad la Gerencia General de la Zona Libre de Colén ha visto la necesidad de modificar la aplicacion de la
figura en varios aspectos: aumento del monto a reconocer, forma de reconocer la construccion infraestructuras de
wversién mayor de un millén de dolares, transferibilidad del crédito de inversién y la inclusién de la figura de caducidad.

Que mediante la Resolucién N°02-97 de 12 de marzo de 1997, modificada por la Resolucion N° 05-2001 de 2 de mayo de
2001, de la Junta Directiva de la Zona Libre de Colén, se establecia dos tipos de lease back: el de desarrollo de
infraestructura entiéndase como tales calles, aceras, sistemas de drenaje, sanitario y pluviales, alcantarillados, telefénicos
y alumbrados piblicos, muro perimetral, estaciones de bombeo de aguas negras y pluviales, plantas de tratamiento de
aguas negras, canales pluviales, carreteras, puentes, cruces ferroviarios o desvios de rios, y los de mejoras y
remodelaciones requeridas en edificios de propiedad de la Zona Libre de Colon.

Que el articulo segundo Resolucion N°02-97 de 12 de marzo de 1997 de la Junta Directiva de la Zona Libre de Colén,
establecia que una vez aprobado el crédito la Zona Libre de Colén celebrard un acuerdo de Lease Back en virtud del cual,
la arrendataria solo pagara el 30% del canon de arrendamiento y el 70% se le aplicard al crédito reconocido y hasta tanto
este sea cancelado, bajo el entendimiento que no se cobraran intereses de financiamiento.

Que en la actualidad la Zona Libre de Colén ha ampliado sus areas de desarrollo, producto de lo cual existe un mayor
niumero de equipo rodante circulando dentro del drea segregada y se ha vuelto imperante la necesidad de construccion de
dos puentes adiciones que permite el acceso del sector Colén al sector France Field.

Que en estos momentos la Zona Libre de Col6n no cuenta con el presupueslto necesario para construir los puentes
necesarios para el mejoramiento de la circulacién vial, por lo que la Gerencia General a través de su Departamento de
Reconocimiento de Inversiones han recomendado modificar el sistema de reconocimiento en los casos de construcciones
de puentes vehiculares y estaciones de bombeo pluviales, cuya inversion supere el millén de délares y la ejecute una Gnica
persona juridica, entendiéndose por ésta una empresa establecida en la Zona Libre de Colén, reconociéndole dicha
inversién en un plazo entre 18 y 36 meses, con cargo al presupuesto de inversion de 1a Zona Libre de Colén.

Que en la actualidad las empresas pueden solicitar el reconocimiento de inversién en un plazo indefinido teniendo un
efecto negativo en la proyecciones financieras instituciones por presentarse fuera del periodo originalmente programado,
por 1o que la Gerencia General recomienda introducir a esta reglamentacién la figura de la caducidad, poniéndole un
limite de tiempo al ejercicio del derecho por el empresario.

Que ¢l principio de transferibilidad del reconocimiento de inversién fue nommando en la Resolucién JD N°15-93 y
desarrollado en la Resolucién JD N°07-1998, donde se establecié que el beneficio pertenecia al lote, por lo que se le
aplicaba el crédito producto del reconocimiento al arrendatario del lote.
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