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RESUELVE:

PRIMERO: AUTORIZAR a la empresa DIRECT VISION, S.A. a ceder ¢l derecho de concesion que posee para
prestar el Servicio Piblico de Televisidn Pagada (No. 904), otorgade mediante Resolucion No. ID-1689 de 6 de diciembre
de 1999, a favor de la empresa MEDIA VISION DE PANAMA, S.A.

SEGUNDO: ADVERTIR a Ia cmpresa MEDIA VISION DE PANAMA, S.A., que de realizar cambios en su
programacion, debers presentar la siguiente documentacién, con la finalidad de determinar los respectivos cargos de tasa
de regulacion para el servicio el Servicio Publico de Television Pagada Tipo B (No, 904):

|. Lista o cartilia de los canales que ofrecerd a sus usuarios separando los canales para el Servicio Interactivo, los de audio
y los de TV Pagada.

2. Copia de las autorizaciones o contratos finales firnados con las programadoras donde le permiten retransmitir dichos
canales dentro de la Republica de Panama, separando los de televisién, los de audio y los del servicio interactivo.

TERCERO: ADVERTIR 2 la empresa MEDIA VISION DE PANAMA, S.A., que debera mantener la continuidad del
servicio e informar a los clientes existentes de cualquier cambio que pueda afectar la prestacién del servicio contratado,
asi como los derechos adquiridos por los mismos.

CUARTO: SENALAR a la empresa MEDIA VISION DE PANAMA, S.A., que deberd cumplir con las obligaciones
contenidas en su concesidn , la Ley No. 24 de 1999 y su reglamentacidn, asi como las demds disposiciones legales
vigentes en materia de Radio y Television, que incluyen las disposiciones que emita esta Autoridad Reguladora.

QUINTO: ANUNCIAR que esta Resolucion regird a partir de su notificacién y contra la misma procede el Recurso de
Reconsideracidn, que debera interponerse dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes, contados a partir de su
notificacion, ante las oficinas de la Direccidn de Asuntos Juridicos de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos,

SEXTO: COMUNICAR que para cumplir con el principio de transparencia consignado en la Ley No. 24 de 30 de junio
de 1999, se ordena publicar la presente Resolucién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ley No. 10 de 22 de febrero de 2006, Ley No. 26 de 29 de enero de 1596 y sus
modificaciones, Ley No. 24 de 30 de junio de 1999, Decreto Ejecutivo No. 189 de 13 de agosto de 1999, modificado
mediante Decreto Ejecutivo No. 111 de 9 de mayo de 2000, Resolucién No. JD-1689 de 6 de diciembre de 1999.

NOTIFIQUESE, CUMPLASE y PUBLIQUESE,
VICTOR CARLOS URRUTIA G.

Administradaer General

DECRETO NUMERO 182-2088-DMySC
(de 3 de junio de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Manual de Procedimientos de Ingresos y Gastos para el Funcionamiento de
la Casa Club COMPA-MIDA".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de 1a Constitucién Politica de Panami, establece que la Contraileria General de la
Repiiblica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de
manejo de fondos y otros bienes pablicos, a fin que se realicen con cerreccién, segtin 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 Organica de la
Contraloria General de la Repiblica, establece que para ¢l camplimlento de su misién, la Institucién fiscalizara,
regulari v controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes piiblices, a fin que tales actos se realicen con
correccion y segiin lo establecido en las normas juridicas respectivas.
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Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria Gemeral d¢ la Repiiblica, dictard reglumentos que
contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes piblicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad & través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Pablicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Pablico, manuales de procedimientos, guias ¢
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestién publica de acuerde a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de acuerdo al Decreto 21 1-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha
para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de ebligatorio cumplimiento para los servidores
piiblicos encargados de aplicarlos.

Que este dacumento ha sido consultado, discutido y aprobada per los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulade "Manual de Procedimientos de Ingresos y Gastos para el
Funcionamiento de la Casa Club COMPA-MIDA".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para el Ministerio de Desarrollo Agropecuario”.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto tegird a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articuio 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panamai, Articulo 11, numeral 2
y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual s¢ adopta la Ley Orginica de la Contraloria
General. Decreto Namero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama4, a los 3 dias del mes de junio de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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1. Guia de Precios de :Mquller del Local de la Casa Club COMPA MIDA

2. Planilla de Servicies Administrativos

3. Contrato

4. Circular Ne. 72 - 2006 - DC - DFG de 28 de septicmbre de 2006
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptblica a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley 32 de noviembre de 1984, en coordinacién con el Departamento de Desarrollo
Institucional del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, presentan el Manual de Procedimientos de Ingresos y Gastos
para ¢l Funcionamiento de la Casa Club COMPA MIDA, Nivel Central que contiene el detalle de las actividades que
en ella se ejecutan con el proposito de establecer mecanismos de control para la administracion de los bienes ¢ insumos
adquiridos en esta Oficina.

El primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, en el cual se incluyen los temas inherentes al objetivo de los
Procedimientos y la base iegal que corresponde a los conceplos normativos en el cual se orientan los controles por drca
administrativa. el tercero trata sobre la descripcion de los procedimientos aplicabies a los ingresos y gastos generados por
los servicios gque se prestan en la Casa Club, el cuarto y el dltimo se refiere al régimen de formularios y anexos,
documentos estos que son la sustentacion de la recaudacidn de la venta (comida) y alquiler del local para eventos sociales.

El propésito primordial de este Manual es el de proporcionar a los funcionarios de la Casa Club "COMPA MIDA", un
documento que les sirva de guia sobre la ejecucién, en forma eficiente y eficaz de las operaciones que se llevan a cabo en
estas unidades administrativas.

E! mismo contiene las generalidades de los procedimientos que le corresponden desarrollar a los funcionarios del MIDA,
con sus respectivos mapas de procesas y los formularios que compiementan cada una de estas actividades. Ademads se
conté con el apoyo de los responsables de cada una de las Unidades invelucradas en las actividades de la Casa Club
COMPA MIDA.

No pretendemos implantar pautas estrictas en este docurnento, por lo que estamos anuentes a considerar las observaciones
que se hagan, con el fin de fortalecerlo, para tal efecto las sugerencias deberin hacerse a la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de 1a Repiblica.

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Departamento de Desarrollo Institucional
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
[. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Manual

Proveer al Ministerio de Desarrollo Agropecuario a través de la Oficina de Administracion de la Casa Club
COMPA-MIDA, de los procedimientos operativos que se realizan en esta Casa Club, indicando claramente los pasos a
seguir, los registros a realizar y los controles a mantener, para garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia de su
gestion.

B. Aspectos Legaies

® Ley Nium. 12 de 25 de enero de 1973, "Por la cual se crea ¢l Ministerio de Desarrollo Agropecuario y sefialan sus
funciones y facultades".

® Ley Nim.32 de § de noviembre de 1984, "Por |a cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica”.

® Resuelto Num. ALP-27 ADM Santiago 3 de septiembre de 1985, "Designacién de Administrador para la Casa Club
COMPA-MIDA".

® Decreto Ejecutivo Niim 94 de 8 de abril de 1997, "Por el cual se establecen disposiciones sobre la vestimenta y el
carné para Manipuladores de Alimentos y se conforman los Centros de Capacitacion de Manipuladores de Alimentos

& Decreto 100-99 DISPRO de 7 de mayo de 1999 de la Contraloria General, "Por ¢l s¢ oficializa el Manual de
Procedimiento para el Manejo de los Recursos Generados en la Casa Club COMPA-MIDA".

& Decreto Nim.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las Normas de Control Internc
Gubernamental para la Republica de Panama.
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® Decreto Ejecutivo Nim, 364 de 31 de agosto de 2005, "Por el cual se reorganiza la Estructura Orgdnica y Funcional
del Ministerio de Desarrollo Agropecuario”

® Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, "Por la cual Regula la Coniratacién Publica y se dictan otras Disposiciones”.

& Decreto Nim, 366 de 28 de diciembre de 2006, "Por el cual se reglamenta la Ley Num.22 de 27 de junic de 2006, que
regula la Contratacion Piblica y otras disposiciones en esta materia”,

® Normas de Administracion Presupuestarias vigentes.

C. Caracteristicas

La Casa Club del COMPA-MIDA es utilizada para brindar servicio de alimentacién a los funcionarios y a la comunidad
en general, ademas, se realizan distintos eventos sociales para recaudar fondos.

D. Fuente de Financiamiento

Para sufragar los gastos de su funcionamiento el COMPA MIDA contard con un Fonde Especial de Operaciones de la
Casa Club COMPA MIDA, que se utilizard para solveniar los gasios de operaciones variables de la actividad, que
incluirdn viveres, servicios de reparacién y mantenimiento, vidticos, combustibles y otros (Ver Capitulo [I, Punto B,
Gastos Aplicables, hasta por un monto de ence mil B/.11,000.00 mensusles del Decreto 100-99 DISPRO de 7 de mayo de
1999 de la Contralorfa General, que oficializé el primer Manual). Ademds, contard con una Caja Menuda para compras
urgerites.

La cuenta bancaria de la Casa Club COMPA MIDA es manejada a través de la Seccién de Tesoreria,
Departamento de Finanzas, Direccién de Administracién y Finanzas.

El excedente puede ser solicitado posteriormente, a través de una Cuenta de Gestién de Cobro contra el Tesoro
Nacional, al final de cada mes, tramitada a través de la Seccién de Contabilidad, Departamento de Finanzas de
Nivel Central.

Los Gastos aplicables para el funcionamiento del COMPA MIDA, se describen a continuacion:
Gastos Aplicables

0x(1 graphic
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162

Comisiones v Gastos Bancarios

169

Otros Servicios

170

Conswltorias ¥ Servicios Especlales

172

Servicios Especinles
Estoa servicios se podrin contratar en forme directa.

181

Mantenimiento y Reparacién de EdHicios

182

Mantenimiento y Reparacién de Maquinaria y Otros
Equipos

183

Manienimierto y Reparmcion de Mobilisrdo y Equipo de
Oficina

189

Otros Mantenimisntos ¥ Reparacidn

2. Materislen y Suminiotrs

201

Alimentos pars Consumo Humano

203

Bebidus

201
2

Acabado Texti]

Calznio

213

Hilados v Tl

214
211

Prendas de Vestir

Dicesl

22

Gas

223

Glasoling

224

Lubricantes

229

Otros Combustibles

231

[mpresos

232

Papeler(a

29

Ctros Productos de Papel y Carbdn

"3

Tnseeticidas, Fumigantes y olros

43

Pinturas, Colorantss v Tinkes

Zad

Provucios Madicinales y Farmucéuticos

249

Otros Productos Quimicos

" Cemento

54

Material de Plomers

{zss

Material Ebctrico
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Material Methlics
357 Piedr y Arens
259 Otros mmeriales de Construccidn
262 Herremlentss ¢ [nstrumentos
1269 Otros Productos varios
271 Utiles de Cocina v Comedor
273 Utiles de Aseo y Limpiezn
275 Ultiles v Matorines de Oficina
279 Caros Utlles v Materiales
280 Repuestos

4
)

3. Maquinaris y Equips
300 Maguinaria y Equipo de Produccion
309  Maguinatia ¥ Equipos varios
340 Equipo de Oficina
350 Mokdliarie de Oficina

9. Asignacionss Glebales

Imprevisios

La adquisicién de hienes bajo el cédigo presupuestario del grupo 3. Maquinaria y Equipo, con los fondos generados, se
refieren exclusivamente a la reposicidn de los activos existentes o compra de equipos nugvos que se requieren.

1I. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

El Ministerio de Desarrolle Agropecuario, a través de su Casa Club COMPA MIDA, tiene la responsabilidad de
planificar, dirigir y ejecutar las diversas actividades de tipo sociales para dar un servicio alimentario a los empleados y al
publico en general.

A continuacién se estableceran los siguientes controles para la recaudacion y utilizacion optima de los ingresos gue se
generan del servicio que brinda la Casa Club.

El COMPA MIDA contara con un Fondo Rotativo para reahizar los pagos a Proveedores y una caja menuda para compras
urgentes.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de sus Unidades Administrativas de Finanzas (Tesoreria,
Contabilidad v Registro y Control det Gasto), Compras, Almacén, en Nivel Central, le corresponden velar gue se cumplan
las normas y procedimientos establecidos en el manejo financiero, dentro del COMPA MIDA.

A. Controles para ¢t Area de Presupuesto

® [a Administracién debera elaborar un Presupuesto Anual de los Ingresos del COMPA MIDA, a fin de que se puedan
programar los gastos.

® La Direccion de Administracian y Finanzas (Control del Gasto) deberd lievar el registro de la gjecucion
presupuestaria y asignar el niimero de la partida presupuestaria que le corresponda 4 tedo gasto, de acuerdo al detalle
los gastos aplicables que se encuentra en el Manual de Procedimiento de la Casa Club COMPA MIDA, Purto “B".

® Cualquier erogacién que se origine y no estén contempladas dentro de los gastos aplicables {ejemplo: mantenimiento
y reparaciones mayores de infraestructuras y del equipos o magquinarias o la compra de un equipe nuevao), que no se
pueden asumir por ¢l Fende Especial de Operaciones de la Casa Club COMPA MIDA, los mismos deberan
solicitarse 2 la Direccién de Administracién y Finanzas, para que dichos gastos sean incorporados al presupuesto de
funcionamiento del MIDA, para la vigencia fiscal que corresponda.

B. Controles para el Area de Tesoreria

® Los ingresos que reciba el COMPA MIDA deben ser depositados en el Fondo Especial de Operaciones, Cuenta
denominada *Casa Club COMPA MIDA", en el Banco Nacional de Panamd, a través de la Boleta de Deposito
(Formularic Num.I).

® Los recursos financieros del COMPA MIDA del cobro de alquiler de local son captados por las Unidad de Caja de la
Oficina de Tesoreria y registrados en Contabilidad de la Case Club COMPA MIDA,

¢ Las recaudaciones se dan en horario de 7:00 am. a 2:30 p.m,
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® Los servidores publicos del MIDA, pagarén B/.1.00 por el Meni bisico, cada vez que soliciten el servicio de
alimentos y a los particulares se les cobrara de acuerdo a Guia de Precios establecidos por el COMPA MIDA, por
las porciones que se soliciten (Anexe Nim, 1).

® El Administrador de la Casa Club diariamente reembolsa el monto del Fomdo Especial de Operaciones de la Casa
Club COMPA MIDA por ance mil balbeas (B/.11,000.00), deposita el excedente a la Cuenta 210, Tesoro Nagcional, a
través del Depdsito de Recaudacién (Formulario Num. 2).

® Toda prestacion de servicios realizadas por el COMPA MIDA que involucre recaudacion de ingresos debe registrarse
en el Informe Diaric de Caja (Informe Ndm.1).

¢ Si la recaudacion se trata de alquiler del local, la misma se hard a través de una contratacién que sera firmado por el
Administrador del COMPA MIDA y el Arrendatario (cliente) se entrega el original y las copias a la Unidad de
Contabilidad en el COMPA MIDA, Oficina de Fiscalizacién y una copia a la Administracion,

® [l costo por el alquiler del local, se presenta en 1a Guia de Precios, establecidos por ¢l COMPA MIDA.

® Si se diera la solicitud de desistir de realizar la actividad, el interesado debera remitir una nota notificando al Director
y/o Subdirector de Administracién y Finanzas del MIDA, con copia al Administzador de la Casa Club.

® El funcionario o la persona interesada deberd efectuar el pago del alquiler en la Unidad de Tesoreria quien elaborara
un Recibo de Pago (Formularie Nam.3).

¢ Lanumeracion secuencial establecida en los Recibos de Pago debe ser preenumerada y debe prepararse en original y
dos (2) copias, y sera distribuido de la siguiente manera: original le corresponderdi al usuario (cliente) la primera copia
para Contabilidad de la Casa Club que se adjuntara al Informe Diario de Caja, y la queda en la libreta.

® Cuando se amerite anular un recibo, el original y las copias deben sellarse con la leyenda de "ANULADO" ademas,
deben permanecer en la libreta,

® La Unida de Tesoreria una vez realice la recaudacion de! dia deposita y remite la boleta (los que sean de la Casa
Club) de depésitos a la Administracién de] COMPA MIDA y el Informe Diario de Caja. Lo anterior, s para €l registro en
la cuenta establecida a fa Casa Club.

® (Coloca la recaudacion en la bolsa de depésito v le hace ilegar la boleta al Contador.

& El Contador del COMPA MIDA, al recibir los ingresos debe proceder a efectuar la revision del estado de ingresos
diarios, el mismo dia er que se prepara, observando los siguientes requerimientos:

® Verificar el total de efectivo recibidos en caja contra y recibos de pago de alquiler si diera el caso.

® (onfrontar la suma total del Informe Diario de Caja contra la suma total que refleja la boleta de depésito.

® Verificar la correcta preparacion de ia boleta de deposito en cuanto al efectivo, cheques, namero de cuenta, nombre
de la cuenta, fecha, etc.

¢ (Confirmar la secuencia numeérica de los recibos (pago) de ingresos emitidos.

® Asegurarse que la boleta de depésito cuente con ¢l sello bancario y firma del cajero.

® (Cuando se amerite anular un cheque, recibo y cualquier documento de uso autorizado las copias deben sellarse con la
leyenda "ANULADO".

® Las devoluciones en Caja seran autorizadas por el Director(a) o Subdirector Administrativo{a). Cuando el ingreso
reportado comresponde al dia corriente, se regresa el dinero al cliente, se anula el Reciba (original y copias) y se registra la
devolucion en la Caja Registradora, como una transaccion al crédito.

® Los fondos de la Casa Club estardn sujetos a los Arqueos sorpresivos y frecuentes, por parte de la Direccion de
Auditoria Interna del MIDA, al igual que por los funcionarios de ta Oficina de Fiscalizacion, de la Contraloria General de
la Republica.

® Las solicitudes del Fondo de Caja Menuda, seran autonzadas por et Administrador de la Casa Club. Una vez esta
autorizado el desembolso, el custodio realiza la entrega del dinero.

® S6lo se cuenta con 48 horas para realizar la compra, por ende deben entregar la factura, pasado ese tiempo, la
Administracién llamara al solicitante, para recordarle. Al hacer caso omiso, se procede a notificar mediante un
memoranda al Directar y/o Subdirector Administrativo, para que proceda con las acciones administrativas pertinentes.

® (Cuando se requiera algin condimento o producto alimenticio y no hay en la despensa (Almacén}, éste se adquirira a
través de! fondo de Caja Menuda. El dinero se le dara al Conductor de la Casa Club, y éste a su vez entregara la respectiva
factura al Custedio del fondo, que llevara antes al Almacén para que le cologuen el sello de "NO HAY EN
EXISTENCIA".

® El pago a los Proveedores los realizara la Administracién del COMPA MIDA.

& [os cheques se envian a la Direccidn y/o Subdireccion Administrativa y a la Oficina de Fiscalizacidn para su
commespondiente refrendo.

® Al efectuarse los pagos a los Proveedores (entrega de cheque), s le remiten los documentos al Contador de 1a Casa
Club, para que proceda a efectuar lo registro correspondiente ¥ archivo de los mismos.

& (Como medida de control, en el Fondo de Caja Menuda el Custodio, no entregard efectivo alguno a funcionarios que
habiendo recibido el efectivo, no hayan presentado las respectivas facturas y/o recibos. Esta decision o rechazo debera ser
comunicada al funcionario que autorizo el desembeolso, para que tomen las medidas correctivas del caso.

@ En aquellos casos cuando el bien supere el valor estimado en la Solicitud de Caja Menuda, el comprador no debera
efectuar la compra y en su efecto, se debera presentar al Custodio del fondo, para la nueva asignacion de la cantidad
correcta del costo del bien a comprar.

® Los cheques que sean entregados para pagar servicios se confeccionard a favor del Fondo Especial de Operaciones
de la Casa Club COMPA MIDA y no a favor de funcionarios.
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C. Controles para el Area de Contabilidad

La Unidad de Tesoreria remite Informe Diario de Caja (recaudacién de la Caja) a la Administracién del COMPA
MIDA para que este a su vez efectie los registros contables diariamente.

Todo registro Contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la Transaccion
Contable.

El Contador de la Casa Club, prepara el Informe Diario de Ingresos (Informe Niim.2)}, en original y cinco (5) copias
el cual es firmado por el Administrador y distribuido al Director y/o Subdirector Adminstrativa, Jefe de Finanzas,
Direccion de Auditoria Interna y a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica,
Trimestralmente el COMPA MIDA presenta los Estados Financieros en original y ¢inco {5) copias, distribuidos asi:
original al Director y/o Subdirector Administrativo, las copias al Administrador de la Casa Club, Direccion de
Auditoria [ntemna, Oficina de Fiscalizacion, Seccion de Contabilidad y una copia para los archivos del Contador.
Los documentos sustentadores de todo pago que remite el Administrador después de registrarlo, son archivados por
¢l Contador de la Casa Club.

D. Controles en ¢l Area de Compras (Casa Club COMPA MIDA)

La Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nom.4) son remitidas al Contador de la Casa Club, para que
verifique los gastos aplicables y la disponibilidad del recurso.

Después de verificar la informacién financiera, se devuelve la Solicitud de Bienes y Servicios al Administrador, para
que lo remita al Departamento de Compras del MIDA.

Toda adquisicién que realiza el COMPA MIDA, se hard conforme a las normas y procedimientos establecidos que
regulan las compras y contrataciones del Sector Pablico.

La Administracién de la Casa Club, debe realizar programaciones de compras de mercancias seca, por lo menos para
tres {3) meses.

Para realizar las compras directas, Ia Casa Club COMPA MIDA, debera ajustarse a las Normas y Procedimientos
establecidos en 4 Ley 22 del 27 de junio del 2006.

E. Controles pars el Area de Almacén (Casa Club COMPA MIDA)

Cuando se requiera abastecer a la Casa Club de viveres y servicios, se hara a través del documento denominado
"Solicitud de Bienes y Servicios" (Formularie Num.4), que es llenada por el Almacenista, en donde se detallara
todos los materiales o servicios especificando rengion, nimera de partes, unidad, cantidad. descripcién del articulo,
precio estimado {unitario - total), previa consulta con ¢l Departamento de Compras y Proveeduria.

El Administrador fimma la Solicitud de Bienes y Servicios y la remite al Departamento de Compras y Proveeduria,
para que realice los tramiles para la adquisicion del bien o servicio.

El Almacén de la Casa Club debe de realizar todas las recepcicnes de los viveres que ellos hayan comprado y conlar
con un sello que diga "RECIBIDO CONFORME", el cual debe utilizarse para sellar las facturas y Orden de
Compra.

El Almacenista debers exigir la orden de compra y factura, para la verificacién de la mercancia que estd ingresando a
la institucién. De no coincidir lo entregade con lo que se describe en la Orden de Compra, el funcionario ¢sta en la
obligacion de no recibir fa mercancia.

Al recibir los bienes se llenaran los correspendiente Formulatio Recepeidn de Almacén (Formulario Nim. 5),
cuando es total y ¢l Informe de Entregas Parciales (Informe Nim. 3), cuando se dan a requerimiento que esta
estipulado en la Orden de Compra. De tratarse de un activo deberd llamarse a la Oficina de Bienes Patrimoniales,
para su debido Tegistro.

El Almacén de ta Casa Club debera remitir copia de la Recepcion a la Seccion de Almacén del MIDA en Nivel
Central.

El Almacenista recibe Hoja de Pedide (Formularic Nium.6) del Jefe de Cocina y Reposteria, segin programacion
del Menu que van a preparar diariamente, debidamente aprobada por ¢l Administrador.

El Almacenista procede a despachar lo solicitado a través del documento denominado Despacho de Almacén
(Formulario Ném.?) y firma el documento conjuntamente con el funcionarie que recibe los mismos (Cocinero o
Repostero).

El Almacén de la Casa Club deben estar bien ubicado, contar con una correcta organizacion e identificar los bienes
con sus tespectiva Tarjeta Marbetes (Formulario Nam.8), donde se ira rebajando del inventario cada vez que se
realice el despacho que estara al frente en la despensa.

El Almacenista debera contar con las Tarjetas de Inventario Permanente (Formulario Nim.9), que les permita
registrar la informacion en cuanto a las entradas y salidas de viveres y de esta forma mantener una informacidn
actualizadas de la existencia real en el almacén.

Se realizard limpieza de la despensa (Almacén), cada 10 dias como minimo. Cuando se realice, debera estar presente
el Administrador o un servidor que se designe por el, Almacenista y un trabajador manual.

De encontrarse viveres vencidos o en mal estado, debera notificarse inmediatamgnte a la Direccion de Auditoria
Interna y a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en 1a entidad, para que en conjunto s¢ prepare un
Acta de Descarte.
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® El Acta deberé ser firmada por €l Administrador, el Almacenista de la Casa Club, ef Auditor de la Direccion de
Auditoria Interna y el Fiscalizador de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General ¢n la entidad que participan en
el retiro de esa mercancia.

® Periodicamente la Direccion de Auditoria Interna del MIDA, deben efectuarse auditorias, para verificar los bienes 0
suministros recibidos, despachados versus el consumo, con relacién a los formularios que certifican la Unidad del
Almacén del COMPA MIDA.

I1I. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para Tramitsr Ordenes de Compras Institucional con Recurses Provenientes del Fondo Especial
de Operaciones de la Casa Club COMPA MIDA

a.1 Al Contado
En forma directa, de acuerdo a disposiciones legales para compras menores y a la disponibilidad financiera.
1. Unidad de Almacén COMPA MIDA

® El Almacenista revisa la existencia de materiales segun Tarjete de Imventario Permanente (Formulario Num.9).

® Salicita al Administrador la mercancia que hace falta en el Almacén s través de la Solicitud de Bienes y Servicios
{Formularie Nim. 4). La misma es confeccionada en original y tres {3) copias, en la cual se detallaran todos los
materiales o servicios especificando, renglon, namero de partes, unidades, cantidad, descripcion del articulo, precios
estimados (unitario-total), previa consulta con el Departamento de Compras y Proveeduria.

2, Administracién de la Casa Club COMPA MIDA

® Recibe, revisa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Niim. 4), la firma y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

3.- Diireccion de Administracién y Finanzas (Direccién y/o Subdireccién)
® Recibe, revisa, firma la Solicitud de Bienes y Servicios y remite al Depanamento de Compras y proveedurias.
4, Departamento de Compras y Proveeduria

@ Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios, asigna la numeracién secuencial a la Solicitud y procede a dar inicio a los
ramites de las cotizaciones y preparacién de la Orden de Compra.

# Una vez elaborada la Orden de Compra, se remite a fa Casa Club, para los tramites siguientes.
Nota:
Refidrase al Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes del MIDA.
5. Administracién de la Casa Club COMPA MIDA

® La Administracién recibe la documentacion (Solicitud de Bienes y Servicios, Catizaciones, Cuadro de Andlisis de
Cotizaciones y la Orden de Compra), la revisa y la remite a la Secclén de Contabilidad.

&, Departamento de Finanzas - Seccién de Contabilidad

# El Contador, revisa la Orden de Compra. Asigna la codificacién financiera, realiza el registro contable, coloca sello a
la Orden de Compra y devuelve al Administrador de la Casa Club.

7. Administraciéon de la Casa Club COMFPA MIDA

# El Administrador recibe la documentacion {Solicitud de Bienes y Servicios, Cotizaciones, Cuadro de Anélisis de
Cotizaciones y la Orden de Compra), v da instrucciones de la confeccién del cheque.

* Se confecciona el cheque en original y tres (3} copias), a cargo de la Cuenta Fondo Especial de Operaciones del
COMPA MIDA y envia a la Direccién de Administracién y Finanzas.

8. Direccidon de Administracién y Finanzas (Direccién y/o Subdireccién)

# El Director y/o Subdirector de Administracién y Finanzas, recibe la documentacién (Selicitud de Bienes y Servicios,
Cotizacion, Cuadro de Anélisis de Cotizacion, Orden de Compra y el cheque), firma la Orden de Compra y el cheque
v envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repiblica.
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9. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repéblica

® Recibe y revisa la documentacion (Solicitud de Bienes y Servicios, Orden de Compra, cheque y documentacion
sustentadora).

® Aplica el procesa previo de fiscalizacidn y verificacién de documentos.

® Cumplida las etapas de examen, refrenda la Orden de Compra, firma el cheque, coloca fecha en el sello y remite la
documentacion a la Administracidn de la Casa Club COMPA MIDA.

10. Administracién de la Casa Club COMPA MIDA
® Recibe toda la documentacion {Solicitud de Bienes y Servicios, Cotizacion, Cuadro de Analisis de Cotizacién, Orden

de Compra y cheque) y procede a realizar la adquisicién de 1os viveres o servicios solicitados al Proveedor
seleccionado.
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1.2 Al Crédito

Cuando el COMPA MIDA logre esta facilidad con el Proveedor, pudiéndose establecer condiciones de pagos parciales, de
acuerdo a la capacidad del Fondo. Bajo esta modalidad se recomienda que mediante acto publico, se adjudique y luego se
emitan las érdenes de compras por entregas parciales, de acuerdo a la capacidad de almacenamiento y programacion.

1. Unidad de Almacén COMPA MIDA
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# El Almacenista revisa la existencia de materiales segin Tarjeta de Inventario Permanente (Formulario Nam. 9),
para elaborar los pedidos.

® Solicita al Administrador la mercancia que hace falta en el Almacén a través de la Solicitud de Bienes y Servicios
{Formulario Ntm. 4). La misma es confeccionada en original y tres (3) copias, en la cual se detallaran todos los
materiales o servicios especificando, renglon, nimero de partes, unidades, cantidad, descripcidén del articulo, precios
estimados (unitario - total), previa consulta con el Departamento de Compras y Proveeduria.

2. Administracién COMPA MIDA

® Recibe, revisa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim. 4), 1a firma y envia a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

3.- Direccion de Administracién y Finanzas

® Recibe, revisa, firma la Solicitud de Bienes y Servicios y envia al Departamento de Compras y Proveeduria, para que
efectie los trémifes respectivos.

4. Departamento de Compras y Proveeduria

® Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios, asigna la numeracion secuencial a la Solicitud y procede a dar inicio a los
tramites de las cotizaciones y preparacion de la Orden de Compra.
® Una vez elaborada la Orden de Compra, se remite a la Casa Club, para los tramites siguientes.

Nota:

Refiérase al Manual de Procedimientos de Compras para la Adquisicién de Bienes dal MIDA. segiin las reglamentaciones
de contrataciones vigentes.

5. Administracién COMPA MIDA

#® La Administracion recibe la documentacion (Solicitud de Bienes y Servicios, Cotizaciones, Cuadro de Andlisis de
Cotizaciones y la Orden de Compra), la revisa y la remite a la Seccion de Contabilidad.

6. Departamento de Finanzas - Seccién de Contabilidad

® El Contador, recibe, revisa la Orden de Compra. Asigna la codificacion financiera, realiza el registro contable, coloca
sello a la Orden de Compra y la remite a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repablica.

7. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de 1a Repiblica

® Recibe y revisa la documentacion (Solicitud de Bienes y Servicios, Orden de Compra y documentacion
sustentadora),

® Aplica el proceso previo de fiscalizacion y verificacidon de documentos.

® Cumplida las etapas de examen, refrenda la Orden de Compra, coloca fecha en el sello y remite la documentacion a
la Administracién de la Casa Club COMPA MIDA.

8. Administracién Casa Club COMPA MIDA

® FE| Administrador recibe la documentacién (Solicitud de Bienes y Servicios, Cotizaciones, Cuadro de Andlisis de
Cotizaciones y la Orden de Compra).
® Le entrega el original de la Orden de Compra al Proveedor para que cumpla con lo pactado,

Nota; Le entrega copia al Almacenista para que esté pendiente de la entrega de la mercancia.
9. Proveedor

& Se presenta en el Almacén del COMPA MIDA para cumplir con lo estipulado en la Orden de Compra.
& Entrega factura y la gestion de cobro para que se tramite el pago correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR ORDENES DE COMPRAS (CREDTO)
INSTITUCIONAL CON RECURSOS PROVENIENTES DEL FONDO ESPECIAL
DE OPERACIONES DE LA CASA CLUB COMPA MIDA

DIRECCION DE
COMPA MIDA ADMINISTRACION Y FINANTAS OFICINA DE
- FISCALIZACION PROVEEDOR
UNIDAD DE ADMINIS . DIRECCION 0 Rty SECCION DELA
" TRACION h DE COMPRAS
ALMACEN SUBDIRECCION PRO uRlA CONTABILIDAD CONTRALORIA
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B. Procedimiento para la Recepcién de Mercancias o Viveres en el Almacén del COMPA
MIDA
L. Proveedor

® Entrega la mercancia en el Almacén del COMPA MIDA.
® Presenta factura y Orden de Compra, para que se la sellen y le hace entrega al Almacenisia de una copia de la misma.

2. Casa Club COMPA MIDA -Unidad de Almacén (Almacenista)

® Recibe la mercancia o viveres segiin las compras solicitadas, verifica contra factura y Orden de Compra.

® Procede a darle entrada a la mercancia en ¢l libro récord, sella y firma la factura a conformidad de la mercancia
recibida.

® Llena formulario de Recepcidn el Almacén {Formulario Nim.5) en original y (2} dos copias distribuidas en la
siguiente forma:

Original; Departamento de Finanzas - Seccidn de Contabilidad
Copia Nim. 1: Administrador de Ia Casa club
Copia Niim. 2: Archivo del Almacén. Casa Club

® Procede a colocar la mercancia de acuerdo a su especie en sus respectivos anaqueles.

®  Actualiza el inventario de la mercancia en la Tarjeta de Inventarie Permanente (Formulario Nam. 9) y Tarjeta
Muarbete (Formulario Nam. 8).
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C. Procedimiento para la Recepcién y Despacho de Bienes (Equipo), Adquiridos por la Casa Club COMPA MIDA
en el Almacén Central del MIDA

1. Proveedor

Entrega ¢l bien en el Almacén Central del MIDA
Presenta factura y Orden de Compra, para que se la sellen y les hace entrega al Almacenista de una copia (factura).

2. Seccién de Almacén Central del MIDA

Confrontara los bienes con el contenido de la Orden de Compras y 1a factura comercial.
Colocara el sello de "Recibido de Almacén™, en los originales de 1a Orden de Compra y factura comercial, como
constancia de haber recibido los bienes a satisfaccion,

Prepara la Recepcidn de Almacén (Formulario Nam.5), en original ¥ dos copias, en la cual se detallara toda la
informacién inherente a los bienes recibidos a través de la Orden de Compra y factura comercial. Ademas, se
deberén incluir el 5% del [TBM a cada articulo por item, v lo pasa al encargado del Kardex.

Culminadas todas las etapas, la Secretaria procede a confeccionar el Despache de Almacén (Formalario Nim,
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en original y dos (2) copias. Se debe incluir en el formulario la siguiente informacion:

Nuam. de Factura

Casa Comercial

Forma de pago (al Crédito o al Contado)

Fondo

Garantia

Transferido del Almaceén Central al Almacén Casa Club- COMPA MIDA.

Ademds, se deberd incluir el 5% del ITBM a cada articulo por itemn.

El Jefe del Almacén, verifica la informacién, firma el formulario de Despacho de Almacén y lo pasa al Encargado de
hacer la entrega del bien a la unidad solicitante para que proceda de acuerdo con los procedimientos establecidos.
® ElJefe de Almacén hara la distribucion del Despacho de Almacén de la siguiente forma:

Original: Departamento de Finanzas - Seccidn de Contabilidad para los efectos de realizar los registros contables
Copia Nim.1: Almacenista de la Casa Club

Copia Nim.2: Departamento de Compras y Proveeduria

Copia Niim.3: Administracién de la Casa Club-COMPA MIDA.

Nota:

Cuando se trata de un apoyo que el COMPA MIDA da a una Direccion Nacional del MIDA, de algan bien comprado con
Fondo del COMPA MIDA, se deberd enviar una (1) copia del Despacho de Almacén a la Seccion de Contabilidad Nivel
Central, para el respectivo registro en la Cuenta Remesas [nternas de Bienes.

3. Oficina de Bienes Patrimoniales

# El funcionario se traslada al Almacén Central del MIDA, verifica la informacion y el equipo recibido, contra la
Orden de Compra, recepcion y despacho del Almacén Central.

® Confecciona la Orden de Adguisiciones Patrimoniales DBP-15 (Formulario Num. (), en original y tres {3) copias en
el momento que recibe el formulario de despacho, Dicho formulario es firmado por la Unidad Administrativa
Remitente (Aimacén), Unidad Administrativa Receptora (o sea la Casa Club COMPA MIDA unidad a |a que se le
asignara el equipo), la Oficina de Bienes Patrimoniales. Obtenidas las firmas, se le asigna ¢l ndmero de secuencia de
inventario con ef nimero de identificacién al equipe {placa de inventario). Distribuyen las copias del formulario de
Orden de Adquisiciones Patrimomiales de la siguiente forma:

Originat: Oficina de Bienes Patrimoniales (Receptor)

Copia Nam.|: Casa Club COMPA MIDA a la cual va ser asignado el equipo
Copia NOm.2: Seccidén de Contabilidad

Copia Num.3; Seccién de Almacén,

4. Unidad de Almacén del COMPA MIDA:

® Recibe el formulario de Despacho de Almacén Central del MIDA conjuntamente con el Formulario de Orden de
Adquisiciones Patrimoniales DBP-15 (Formulario Ndém. 10), con sus respectivas copias.
® Firma el despacho vy la devuelve al Almacén Central, come constancia de recibide conforme.
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D. Procedimiento para realizar los Despachos de la Mercancia o Viveres del Almacén del COMPA MIDA
1. Unidad Solicitante COMPA MIDA (Cocina, Refresqueria, Reposteria y Aseo)

® Solicita al almacenista los materiales o viveres requeridos para ¢l uso diario, mediante la Hoja de Pedido
(Formularie Nam. 6). El mismo es elaborado en original y una copis y sc le entrega al Administrador.

1,- Administracién de la Casa Club
® Recibe, revisa y firrna la Hoja de Pedido y remite al Almacén.

3. Unidad de Almacén (COMPA MIDA)

® Ei Almacenista procede a hacer entrega de los matertales o viveres solicitados, llenando el Despacheo del Almacén
(Formulario Num.7), en original y una copia, el cual es firmado y distribuido da la siguiente forma:
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Original: Departamento de Finanzas - Seccion de Contabilidad
Copia Num.1: Almacén COMPA MIDA

® Procede a registear los articulos en la Tarjeta de Inventario Permanente (Formulario Nam.9} y en la Tarjet
Marbete (Formulario Nim. 8),
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E. Procedimiento para realizar Compras a través del Fondo de Cajs Menwda en el COMFPA MIDA

El fondo de Caja Menuda es un mecanismo auxiliar del sistema de compras, consiste en una suma de dinero asignado a
las administraciones con el propdsito de hacerle a necesidades urgentes que normalmente se presentan en las labores
cotidianas que pueden afectar en gran medida el desemperlo diario en el trabajo.

1. Unidad Solicitante (Cocina, Refresqueria, Reposteria y Aseo).




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26153 Gaceta Oficiad Digital, juaves 23 de oglubre de 2008 28

¢ La unidad interesada solicita al Administrador de la Casa Club COMPA MIDA, 1a compra de |a mercancia, material
de oficing, aseo y mantenimiente.

2. Administraciéon de la Casa Club

® El Administrador de la Casa Club COMPA MIDA, recibe la solicitud de compra por Caja Menuda, autoriza el
desembolso del efectivo.

® F] Custodio de la Caja Menuda procede a llenar el Formulario de Selicitud y Comprobante de Caja Menuda
(Formularie Nim.11), v entrega al Administrador para su firma.

® FE] Administrador recibe, revisa la Solicitud y Comprobante de Caja Menuda, firma autorizando la compra y
devuelve al Custodio del fondo.

® El Custodio del fondo entrega el dinero a la persona encargada de realizar la compra.

® El funcionaric encargado de realizar la compra recibe el efectivo y firma la Solicitud y Comprobante de Caja
Menuda y lo devuelve al custodio del fondo.

® El custodio de la Caja Menuda recibe, archiva temporalmente el Formulario de Solicitud y Comprobante de Caja
Menuda, mientras recibe la factura original de la compra, la misma debe ser entregada antes de las veinticuatro (24}
horas.

® Lapersona encargada, realiza la compra corzespondiente, entrega los materiales at Almacenista, factura para su
respectivo sello y recibe a conformidad.

Nota:

De haber sobrante, este es entregado de inmediato al Custodio de Caja Menuda, para que este a su vez, ajuste el
Comprobante.

3. Unidad de Almacén (COMPA MIDA)

® El Almacenista recibe los materiales, custodia y registra la entrada del mismo en un libro de control, sella la factura y
envia la factura al Custodio de la Caja Menuda.

4. Administracién COMPA MIDA

e El Custodio de la Caja Menuda, recibe la factura original de la compra y precede & complementar la Solicitud y
Comprobante de Caja Menuda con la informacion respectiva.

® Elcustodio de la Caja Menuda, procede a adjuntar la factura y/o recibo al Formulario de Solicitud y Comprobante de
Caja Menuda y archiva en orden cronoldgico para preparar posteriormente el reambolso del fondo.

Nota;

En caso de que haya sobrante o faltante de dinero al momento de reallzar la compra se proceders de la siguiente
forma:

® De existir sobrante respecte al importe codificado inicialmente, el funcionario responsable de realizar la compra,
llevara el Comprobante de Caja Menuda a la Seccitn de Registro y Control del Gasto, para que se¢ contemplen los
ajustes correspondientes.

® Enaquellos casos cuando el bien supere el valor estimado en la Solicitud de Bienes y Servicios, ¢l comprador no
debera efectuar la compra y en su efecto, se deberé llevar la documentacion (Solicitud de Bienes y Servicios y el
Comprobante de Caja Menuda) a 1a Seccién de Registro y Control del Gasto, para la nueva asignacién de la cantidad
correcta del costo del bien.

- ot
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F. Procedimiento para solicitar el Reembolso de Caja Menuda
1. Administracion COMPA MIDA (Custodic)

® Ordena cronolégicamente las Solicitudes y Comprobantes de Caja Menuda (Formulario Nium. 11} y lleva la
documentacién a la Seccidn de Registro y Control del Gasto.

2. Direccion de Administracién y Finanzas-Seccién de Registro y Control del Gasto

® Recibe, revisa, la Solicitud y Comprobante de Caja menuda, coleca el cédigo presupuestario ala
documetncidn y prepara la Recapitulacién (Formulario Nim. 12),

3. Administracién COMPA MIDA (Custodio - Administrader)

¢ El Custodio de Caja Menuda prepara la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Formulario Nam.13),

adjunta los documentos sustentadores del gasto, firma ¢l documente y se lo envia al Administrador de la Casa

Club COMPA MIDA.

# E] Administrador recibe, revisa, firma y da instrucciones a la Secretaria para la confeccion del cheque, de acuerdo al

procedimiento del Manual de Caja Menuda vigenie y lo envia a la Direccidn de Administracién y Finanzas para el

tramite correspondiente.
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4, Direccion de Administracion y Finanzas

® Recibe, revisa la documentacidn (Solicitud de Reembolso con los documentos sustentadores y ¢l cheque}.
¢ Firma el cheque y remite la documentacién a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repablica en
el MIDA.

5, Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Reptiblica

® Recibe, revisa la documentacion, si toda esta en regla, firma el cheque y se lo envia a la Administracion del COMPA
MIDA.

6. Administracion COMPA MIDA (Administrador -y Custodio de Caja)

® Recibe el cheque firmado con los documentos sustentadores y le coloca el sella de pagado a cada factura y hace
entrega del mismo al custodio.

® El custodio recibe el cheque, hace efectivo el mismo v coloca el dinero en la caja menuda donde se guardan estos
fondos.

® Desglosa la documentacién y remite al Contador para que efectie los registros contables y archivo de la
documentacidn.
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G. Procedimiento para solicitar el Alquiler del Local del COMPA MIDA

1. Solicitante

& El funcionario o persona interesada, se presenta a la Casa Club COMPA MIDA a solicitar el servicio para eventos

sociales o culiurales.

2. Administracion COMPA MIDA

® El Admimstrador de la Casa Club COMPA MIDA homologa con la persona interesada. Le indica las condiciones,
capacidad del local y estipula precio dependiendo del tipo de actividad, segun la Gule de Precios de los Servicios

que brinda la Casa Club COMPA MIDA (Anexo Nim. 1).

# Le solicita a la persona interesada elabore una nota de soliciud al Director o Subdirector de Administracion y

Finanzas, solicitande los servicios de la Casa Club COMPA MIDA.
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3. Diireccion de Administrativa del MIDA

& Recibe la nota, refrenda a través de su Vo. Bo. a la solicitud y la remite al Administrador de la Casa Club del
COMPA MIDA.

4, Administracién de la Casa Club (Administrador)

® Verifica el libro de compromiso v llega a un acuerdo con el funcionario o persona interesada en cuanto a la fecha de
realizacion de la actividad y procede a registrar en ¢l libro de compromiso la fecha y hora de la actividad.

# [Informa a la persona interesada que cinco {S) horas antes de desarrollarse la actividad, deberd presentarse a la
Administracién (Casa Ciub) a efectuar los tramites det " Comtrato™ respectivo (Anexo Ném.2) y a efectuar ¢l pago
correspondiente en la Seccidn de Tesoreria Nivel Central,

Nota:

En El case de que la actividad sea con Direcciones Nacionales y Regionales del MIDA o Instituciones Estatales, el
servicio se dard al contado o al crédito, previa presentacion de la Orden de Compra o Contralo, el cual debera estar
debidamente refrendada por la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica (Circular No. 72 - 2006
DC-DFG del 28 de septiembre del 2006).

En el caso de actividades sociales o de beneficencia se deberd pagar al contado.
§. Solicitante

# Se presenta a la Administracién del COMPA MIDA a formalizar el contrata,
6. Administracién del COMPA MIDA (Administrador)

® Leindica a la secrétaria que elabore el contrato en original ¥ cuatro (4) copias.

® El Administrador recibe, revisa y firma el contrato. Entrega el contrato a la persona solicitante para la revision y
firma correspondiente.

® Una vez firmado el contrato por la persona interesada, ¢l mismo es distribucion de la siguiente forma:

Original: Solicitante

Copia Nam.1: Departamento de Finanzas - Seccidén de Contabilidad

Copia Nam.2: Oficina de Fiscalizaciéon de la Contraloria General de la Republica.
Copia Nom.3: Archivo de la Administracién de la Casa Club

® Procede a llenar la Solicitud de Recibo de Pago (Formulario Néam. 3), en original y tres ( 3) copias de acuerdo a lo
estipulado en la Guia de Precios de Servicios que brinda el COMPA MIDA (Anexo Nim.1).

® Entrega a la persona interesada el original de I2 Solicitud de Recibo de Pago, la copia Num | del contrato y le indica
que proceda a efectuar el pago correspondiente en la Seccidn de Tesoreria Nivel Central.

7. Solicitante:

® La persona responsable de la actividad, se presenta a la Seccién de Tesoreria Nivel Central, entrega el original de la
Solicitud de Recibo de Pago, copia del contrato y el efective o cheque al Custodio de la Caja.

8. Seccidn de Tesoreria (Custodio de Caja}

® Recibe la Solicitud de Recibo de Pago, copia del contrato y el efectivo o cheque, verifica de estar correcto procede a
elaborar el Recibo de Caja (Formulario Nam.14), en original y tres (3) copias.

Original: Administracion Casa Club COMPA MIDA
Copia Nim. 1: Seccion de Tesoreria
Copia Num. 2: Seccion de Contabilidad

Copia Num. 3: Libreta
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H. Procedimiento para la Recaudacién y Depésito de Ingresos del COMPA MIDA
h.1 Recaudacién
1. Administracién COMPA MIDA

® Una vez el cliente haya formalizado un servicio con ei COMPA MIDA, se le indicara que pase al Departamento de
Finanzas (Tesoreria) a pagar.

1. Secci6n de Tesorerfa - Nivel Central

® Recibe ¢l dinero del cliente y prepara ei recibo en original y copias.
¢ Eloriginal es para el cliente y una copia para que este a su vez la entregue en la Administracion del COMPA MIDA
para ¢l Contador,
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3. Administracién COMPA MIDA (Administrador y Secretaria)

® Al finalizar las operaciones diarias, proceda a realizar el arqueo de caja producto de las ventas realizadas y de las
operaciones de acuerdo a los recibos del dia de todo lo que ha ingresado.

® Verifica facturas, prepara el formulario Informe Diarie de Caja (Informe Niam. 1) en original y una (1) copia, el cual
es firmado por la Cajera y el Administrador, desglosa las copias y procede hacer entrega del mismo con el efectivo y
documentacidn sustentadora a la Seccién de Tesereria.

Original: Departamento de Finanzas - Seccién de Tesoreria
Copia Nam.1: Archives de la Administracion COMPA MIDA
4, Seccion de Tesoreria, MIDA - Nivel Central

® Recibe la recaudacion junto con el Informe Diaria de Caja (Informe Ném. 1), y documenios sustentadores, verifica
¢l efectivo vs. Facturas.

® De estar cotrecta, confecciona el Recibo de Caja (Formulario Nam. 14), como constancia de haber recibido a
satisfaccion el ingreso. El Recibo de Caja se confecciona en original y tres (3) copias y se distribuye de ia siguiente
forma:

Original: Administracion Casa Club COMPA MIDA

Copia Num. 1: Seccidn de Tesorerfa

Copia Nam. 2: Seccidn de Contabilidad

Copia Nam. 3: Libreta

Nota:

a} De haber sobrante, deberd depositarse en el Banco y registrarse come ingreso.

b) De darse un faltante, se registrard hasta tanto la encargada lo pague, lo cual debe hacerlo en un plazo no mayor de 24
horas y debe depositarse una vez se haya recibido.

h.2 Depésito de Ingresos

5. Seccitn de Tesoreria - Nivel Central

Confecciona el Depdsite de Recaudacion (Formulario Ndm. 2}, en original y cuatro (4) y procede a efectuar el
deposito a la Cuenta No. 210 - Tesoro Nacional, en ¢l Banco Nacional.

El formato de Depdsito de Recaudacién es distribuido de la siguiente forma:

Original, Copia No. 1,2 y 3: Banco Nacional

Copia No. 4: Seccidn de Contabilidad

Recibida la copia verde del Depésito de Recaudacion del Banco Nacional, debidamente sellado, ordena y prepara las
copias que permitirdn su entrega final.

® Prepara el Resumen Diario de Ingresos (Formulario Nim. 15), en original y dos (2) copias, firma el mismos y
distribuye de la siguiente forma:

® Original { Resumen Diario de Ingresos y documentos sustentadores): Seccidn de Contabilidad
® Copia Num I: Oficina de Fiscalizacion.
® Copia Num 2: Seccidn de Tesoreria

h.3. Registro Contable
6. Seccitn de Contabilidad - Nivel Central:

® Recibe el Resumen de ingresos y documentos sustentadores (Informe Diario de Caja, copias de Facturas, Recibo de
Caja y el Depbsito de Recaudacion).

® Realiza los registros contables.

Genera el Comprobante de Diario Correspondienie al registro contable del ingreso, sella y firma la documentacién.

® Elaborar el Informe Diario de Ingresos (Informe Nim.2) en original y cinco (5) copias, lo firma y lo envia al
Administrador.

| 7. Administracién COMPA MIDA (Administrador)
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® Recibe el [nforme Diario de Ingresos, revisa lo firma y se lo envia a:
Original: Oficina de Fiscalizacién, Contraloria General de la Repiblica
Copia Nam. |: Administracion de la Casa Club COMPA MIDA
Copia Nim.2: Subdirector d¢ Administracién y Finanzas
Copia Num.3: Contabilidad de la Casa Club COMPA MIDA
Copia Nam.4; Seccion de Registro y Control del Gasto
Copia Num.5: Direccion de Auditaria Interna
Nota:

Diariamente la Seccion de Tesoreria Nivel Central reembolsara el monto del Fondo Especial de Operaciones de la Casa
Club COMPA MIDA por once mil balboas (B/. 11,00.00) y deposita el excedente a la Cuenta 210 Tesoro Nacional, a
través del Deposito de Recaudacion (Fermulario Nam. 2).
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1. Procedimiento para solicitar los Bienes de Consumo Diario
1. Administracién COMPA MIDA (Unidad de Cocina)

@ El Jefe de Cocina elabora la programacién diaria del mend y In envia al Administrador.
2. Administracién COMPA MIDA (Administrador)

@ Recibe, revisa la programacién diaria de mentd que hace el cocinero diariamente para su aprobacién y la
devuelve al Jefe de Cocina y Reposteria

3. Administracion COMPA MIDA (Unidad de Cocina)

¢ El Jefe de Cocina y Reposteria recibe, revisa la programacién diarla de meni y solicita los materiales
necesarios al Almacén, a través de la Hoja de Pedido (Formularie Ném.6), 1a cual debe ser firmada por el
Administrador de ia Casa Club.
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4. Administraciéon COMPA MIDA (Unidad de Almacén)

® Procede a entregar los bienes solicitados y registra en la Tarjera de Inventario Permanente (Formulario Nim.
9}, las mercancias entregadas.

FROOTIMENTOPARASCLUCITARIOSHIENES TECONSUMDIIARIO

1V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formajarie Num )

BOLET 4 DE DEPOSITO

BOLETA DE DEPOSITO
A, ORIGEN: Administracidon del MIDA y la Casa Club.
B. OBJETIVO: Depositar ta recaudacion diaria de los ingresos generados del COMPA MIDA.
C. CONTENIDO:
i. Cueata: Numero de cuenta de la Entidad.
2. Fecha: Dia mes y afio en que se deposita a la cuenta bancaria.
3. Nombre de la Cuenta: Nombre de la Cuenta Bancana asignada.
4. Efectivo: Cantidad en efective a depositar.
5. Cheques:
Cantidad en cheques a depositar.
6. Total: Sumatoria de efectivo y cheques a depositar.
7. Pagado por: Funcionario quien realiza el depésito.
D. DISTRIBUCION:
Original Banco Nacicnal.
Copia Nam.1; Administracion COMPA MIDA,
Copia Nium.2: Contador COMPA MIDA.

Copia Nom.3:; Oficina de Fiscalizacion, Contraloria General de la Republica.
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Formularie Num. 2
REPUBLICA DE PANAM
MINISTERIO DE ECONCMIA Y FINANZAS
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS

DEPOSITO DE REC.
Ném,
TECHA: PANAMA oia | |ues | | amo :]
INSTITUCION | I ]rCODIFICACIéN l | l J
DIRECCION O DEPENDENCIA | |
CODIGO ] DESCRIPCION [ MONTG B/, ] CODIGO I DESCRIPCION [ MONTO B,
1511 [ ARFEFDANERIC | 150 ) [TRANYERENCIA CORRIERTE |
[ | | 1 L 11 I ] i [ 1
[ | ] I [ L1 - DERECHOS H
[ I ] i I 1
{ I | | L1
154
1512 ; T [ T
EXPLOT ACION
[ | ] J T3 TATAY
C T I 1
L 1 L1
1513 [ VINTADERERE | |
[ | | 1 L TT1 I 1L [ [ 1
( [ ][ [ [T 1 ]I I 1
[ I | [ L1 | [ i I
[ ] ] { | ] ] 150 INGRESCS VARICS
f I 1 [ 1
[ ] | [ ]
{ 11 [ [ 1
1514 [ VERTASDE SERVICIOY | .
[ | 10 [ [ ]
f .
[ ] | [ I [ ]
[ ! ] [ T [ 1 _ 1]
i I . l ] B e— e —
[ | 1.1 [ I |
1515 ESPECTACUIOE PURLICTS DE SUERTE ) ) I—'m—l
Y AZAR
[ 11 ] J1 [ 1
[ I 1L SUE - TOTAL I 1 L OB -TOTAL | )
GRAN TOTAL B,
. alld
| GETALLE )12 [
[ TTECTIVG
[ CHEGUE
[TOALET
OBSERVACIONES:
RECAUDADCOR — DEPOSTT ANTE FEVISADO POR
BANCO RACIONAL —CUINTA GUSERNAMENTAL C

DEPOSITO DE RECAUDACION
A. ORIGEN: Administracion del MIDA y la Casa Club.
B. OBJETIVO: Reflejar los conceptos de ingresos para el depdsito al Banco Nacional.

Cla. Tesoro Nacional No. 210 y servir para el registro al Ministerio de Economia y Finanzas y a la Contraloria General de
la Repiiblica

C.- CONTENIDO:
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1. Banco Nacional; Detallar las formas de depdsito, efectivo o en cheque
2. Panama: Dia, mes y afio de emisién del decumento.
3. Institucién: Nomhbre del Ministeric y correspondiente Cédigo de identificacién.

4. Direccién o Dependencia: Nombre de la Direccion Administrativa ¢ Dependencia del Ministerio gque efectio el
recando.

5. No. : Numeraciéon Preimpresa - (Ministerio de Economia y Finanzas)
6. Cédigo, Descripcidn.

Monto B/.: Clasificacién de los ingresos recaudados identificando el Cédige que corresponde, segin objeto (Obs.
Codificador Ministerio). El nombre del ingrese y la cantidad en bathoas.

7. Subtotal: Suma parcial de las columnas, que detallan los ingresos.
8. Gran Total Sumatoria de las columnas, que deben ser igual a Ila Seccién de Depésito del Banco Nacional.

9. Observacién y Firma Seccién para detallar slguna explicacién necesaria de la Recaudacién y las firmas de los
funcionarios competentes. Recaudador y Auditor de la Contraloria,

D. DISTRIBUCION:

Original, Copia

Nim. 1 y 2: Banco Nacional

Copia Ndm. 1: Adminijstracién de la Casa Club
Copia Nim.2: Contador de la Casa Club

Copia Nim.3: Oficina de Fiscalizacién, Contraloria General de la Repéblica.

Formulane Num. 3

Republica de Panamé
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROFPECUARIO
CASA CLUB COMPA MIDA

RFCIBO DE PAGO

Ne.

FECHA; DE DE

Recibi de:

Lasuma de; B/

En concepto

de:

Recibido por { Custedic de Caja)
Cédula No.
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RECIBO DE PAGO
A. ORIGEN: Administracién del COMPA MIDA
B. OBJETIVO: Formalizar el pago por el compromiso adquirido
C. CONTENIDO:
1. Fecha : Dia, mes y afio en que se elabora el documente.
1. Recibi de: Nombre de la persona que efectia el pago.
3. La suma de: B/, Suma entregada, escrita en fetra y nimero.
4. En concepto de: Explicacion precisa ¥ concisa del gasto a realizar.
5. Recibido Por: Nombre d e la persona que recibe el dinero.
Cheque B/. Ntim.: Anotar el valor del cheque y ndmero.
Efective B/.: Anotar la cantidad de efectivo entregada.
Abono B/.: Indicar la cantidad de abono realizado.
Salkdo B/.; Anotar el saldo a pagar,

A. DISTRIBUCION:
Original : Chiente.

Copia No. 1 : Contador de la Casa Club ( para que sea adjuntade al arqueo).

Copia No. 2: Libreta (Archivo de la Administracién de la Casa Club).
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Formularo Num. 4
Reotblica de Panamia

MINISTERIO DE DESARROLLC AGROPECUARIC
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Nam.
SECCION DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

SOLICITUT: DE BIENES Y SERVICIG No
FONDO DE INVERSIONES
PROGREME
{ [ [ ]
Sefior (&) Direccion:
Departamento.
[0 Bes ] Servicios
Qus descrbimog & Continuacion
RENGLON NUM DE UNIDAD | CANTIDAD DESCRIPCION DEL PRECIOS ESTIMADOS
PARTE ARTICULO

UNITARIO | TOTALES

SUB TOTAL
TR
TOTAL
OBJETO SALDO VALORDELA SALDD ATAPECEA OBSERY ACION
DEL GASTO | ANTERIOR SOLICITUD
Espacifique elusc de bos Bisws o Servicns reqoarkios:
FREFAFADO FOK — FEFRENDADG POR:

APROBADO FOR:

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
A ORIGEN: Administracién de la Casa Club COMPA MIDA
B. OBJETIVO: Formalizar los pedidos de Bienes y/o Servicios a la Unidad de
Compras del MIDA.

A. CONTENIDO: ‘
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—

. Nam.: Se refiere a la numeracién secuencial que asigna el Departamento de Compras a la Solicitud.

2. Dia, mes y afio: Fecha en que se confecciona €l documento.

(]

. Solicitud No.: Prenumeracion del Formulario.

4. Fondo: Indigue con una "x" ¢l fondo correspondiente.

LA

. Seflor: Escriba el nombre del Director de Administracién y Finanzas

6. Direccion: Nombre de la Direccidn que solicita el bien.

-1

. Selicita ios; Anote con una "x" si son bienes o servicios.

8. Renglon: Coloque el nimero de bienes y/o servicios que se van a adquirir en forma secuencial.
9. No. de Partes: Describa el Cédigo de identificacion del articulo.

Unidad: Coloque la unidad de medida utilizada (docena, galdn, caja, resma, etc.

10. Cantidad: Anote la cantidad de articulos solicitados.

11. Descripcion del Articulo:

Nombre y especificacion de los articulos solicitados.

12. Precios Estimados:

Unitaro: Indica ¢l precio por unidad.

Fotal: Resultado de la multiplicacidn del Precio Unitario por la cantidad de articulos.

13.0bjeto del Gasto: Anote el codigo del Objeto del gasto que corresponde al bien o servicio en la descripcion (Ejemplo:
Repuesto: equivale al objeto del gasto "280™).

14. Saldo Anterior: Anote la cantidad o saldo en efective con que cuenta la unidad solicitante antes de solicitar los bienes
y servicios.

15.Valor de la Solicitud: Comresponde a la sumatoria del Sub-Total mas el ITBM.

16.Saldo a la Fecha: Cantidad de efectivo que quede disponible de la resta del saldo anterior, menos el valor de la
solicitud.

17.0bservaciones: Anote cualguier informacién que pueda ampliar y justificar la solicitud.

18. Especifique el uso: Indicar el uso o destino de los bienes y/o servicios solicitados.
Preparado pro: Nombre de la perscna que prepara la solicitud de bienes y servicios.

19. Refrendado por: Firma del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita ¢l bien o servicio.
20. Aprobado por: Firma del Director de Administracidn y Finanzas,

1. DISTRIBUCION:

Original - Departamento de Compras y Proveeduria

Copia - Administracién del COMPA MIDA
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERID DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CASA CLUE COMPA MIDA Recepoidn Nim.

UNIDAD DE ALMACEN DespechoNara
Ordende Compra Nim.
RECEPCION DE ALMACEN Sol DeB. ¥'S. Nim____
by Tabiaive 3 0D PROMTD HYua, AU TURA W CRNCTT Hma 2RCIOH w0 FROLEC LD
FOREADE PAGO E OdIAD0
y A
- CIEEIO
YOO TEAINACCIONT BT
OO TALDT
CANTIOAD ONTRAD OFL ARTICULO D CEIPCION - [ UITATIO TOTAL
TOUTAL
AFTLTACION CQUTARLE
LD FOMBTY DE LA CUTATA LERI EABIE
T
|
L
Trewbnbe blidussnds 4]l Ansren
OBEL AL TR,
Tosdhels snbhmounpn otk valran a1

RECEPCION DE ALMACEN
A. ORIGEN: Almacén Casa Club COMPA MIDA
B. OBJETIVO: Formalizar |a entrada de bienes en ¢l almacén,
C. CONTENIDQ:
i. Dia, mes y aflo: Fecha en que se confecciond el documento.
2. Proveedor: Nombre de la Casa Comercial y numero del codigo del proveedor.
3. Facwra No.: Indica €l nimero de factura que corresponde a la compra.
4. Cheque No.: Anote ¢l nimero de cheque con que se pagé la compra,
5. Region y/o Proyecto: Nombre de la unidad administrativa a gue va destinado al bien.
6. Forma de pago
Crédiio o Contade: Anota con una "X" si la compra se efectud al crédito o al contado.
7. Fondo: Indique el nombre del fondo por donde se canalizd la compra.
8. Transaccion No, Anotar el nimera de la transaccion segun SIAFPA,
9. Cantidad: Anotar la cantidad de articulos recibidos.
1%, Unidad: Colocar la unidad de medida utilizada.
11 Cédigo del Arifculo: Colocar el Codigo de identificacién del articulo,
12. Descripcion: Nombre v especificacién del articulo.

13. Valor: Indica el precio por articulo.
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» Unitario:

» Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de articules comprados.
14. Total Sumatoria de la columna de total

AFECTACION CONTABLE

L5. Cédigo: Consignar el Codigo del objeto del gasto.

L6. Nombre de 1a cuenta: Describir el nombre de la cuenta afectada.

17 Codigo Presupuestario

Debe - Haber: Consigna el codigo de la partida presupuestaria.

18. Transferido del Almacén de al: Anotar ¢l nombre del almacén donde se transfiere el bien.

19. Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacién.

20. Recibido por: Nombre y Firma del Almacenista que recibe el bien.

21. Registrado en Contabilidad por: Nombre y Firma del funcionario que efectiia el Registro Contable.
D. DISTRIBUCION:

Original: Contador de la Casa Club

Copia Num. 1: Administracion de la Casa Club

Copia Num. 3: Archivos del Almacén de la Casa Club
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Formulano Nun. ¢

Republica de Panama
MINISTERIC DE DESARROLLO AGROPECTUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CASA CLUB COMPA MIDA

HOJA D PEDIDO

Nuin

FECHA

;;;

C'ANT. DESCRIPCION PRECIO PRECTO
UNITARI( TOTAL

~

BIRY LF | F SN RFY ]

13

Sub Toral
ITBM
TOTAL

Administrador: Recibido por: Fecha

HOGJA DE PEDIDO
A. ORIGEN: Unidad de Cocina y Reposteria.
B. OBJETIVO: Mantener ¢l control previo de los viveres que se requieran para
preparar el menu.
C. CONTENIDO:
1. Nam.: Numeracidén secuencial prenumerada.
2. Para: Nombre de la Unidad Solicitantes.
3. Fecha: Dva, mes y afio en que se solicita el pedido.
4. Cant.: Se anotard la cantidad de articulo solicitado.
5. Descripcion: Detalle de los productos solicitados.

6. Precio Unitario: Se refiere al valor estimado por unidad.

46
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7. Precio Total: Valor total del articuio.

8. Subtotal: Representa la sumatoria de los precios vy su correspoadiente total de los articulos ofrecidos por cada
Proveedor sin la inclusién del cinco per ciento.

9. L.T.B.M.: Corresponde al impuesto del cince por ciento aplicado a cada articulo.

10. Total: Sumatoria del importe a pagar.

11. Administrador: Firma del Administrado {Casa Club), en la cual autoriza la entrega de los viveres.
12. Recibido por: Firma del Encargade del Almacén.
13. Fecha: Dia, mes y afio en el que se recibe.

D. DISTRIBUCION:
Original - Unidad de Almacén del COMPA MIDA

Copia - Unidad Solicitante (Cocina y Reposteria)

Formaulane N, ~
Kepiblica de Panamd

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA Despache Niem.

SECCION DE ALMACEN Recepeién Nim.
‘ Orden de Compra Num
DESPACHO DE ALMACEN Pedido Num.:
DIA | MES | ANO
UNIDAD SOLICTTANTE; PROGRAMA. ACTA DE AQUISICION Nim
CANTIDAD UNIDAD oanr;.no DEXCRIPCION PARA USO DEL ALMACEN
ARTICULO TRFORTE
ENIRECADA [ ONMARIG | TOIAL

TOTAL

AFECTACIOM CONTAD, T Y I
[ I I IS 1
[ I I 1 I I ]
[ NTIICACIONDEL

PO L PuRO® KECIBIDO
Mares | Entogude poi Rachide pors
;:lu.. 1 Neswhen y Piwra))
Mawr dn de Alvamain Cailoghey Nims,

Adie 1

H Focha Foda
DESPACHO DE ALMACEN

A. ORIGEN Unida de Almacén Casa Club COMPA MIDA

B. OBJETIVO: Mantener un registro y control de los despachos de bienes en el

Almacén.

C.- CONTENIDO:

1. Despacho Num.: Anotar |a numeracion secuencial del despacho que cotresponda.

2. Recepcién Num.: Anotar el niimero de la Recepcion donde ingresd el bien al almacén.
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3. Orden de Compra N Num.: [ndicar el ntimero de la Orden de Compra donde se compro el articulo.
4. Pedido Num.: Numeracidn secuencial de los pedides solicitados por la unidad administrativa.
5. Dia, mes y aflo:Fecha en que se confecciona ¢l documento de Despacho de almacén.

6. Unidad Solicitante: Nombre de la unidad administrativa que solicita los bienes.

7. Programa: Anatar el nombre del programa que sohicita el bien.

8. Acta de Adquisicidn No.:Anotar el numero del Acta de Adguisicion correspondiente ai bien.
Y. Cantidad Anotar ta cantidad d articulos despachados.

10. Unidad: Unidad de medida utilizadas { docena, galones, caja, eic.).

11. Cédigo del Articulo; Cédigo de identificacidn del articulo.

12. Descripcion : Nombre y descripeién del articulio solicitado.

13. Cantidad Entregada: Cantidad de articulos despachados.

14. Impone :

- Unitario Valor por unidad del articulo.

- Total Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitaria).

15. Afectacién Contable Consignar el codigo, denominacion de las cuentas e importes correspondientes.
16. Identificacién del Equipo: Describa las especificaciones que identifican el equipo.

- Equipo Ntim. Indicar el nimero dei equipo

- Marca: Anotar la matca.

- Modelo: Indicar el modelo

- Serie: Anotar la serie.

- Motor: Indicar el namero de motor

- Afle: .Anotar el afio a que corresponde ¢l equipo.

17. Despacho;

- Entregado por: Nombre y firma del funcionario que efectia el despacho.

- Jefe del Almacén: Nombre y firma del Jefe del Almacén.

- Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el despacho.

18, Recibido:

- Recibido por: Nombre y firrna del funcionario que retira el bien del almacén.

- Cédula Num.; Numero de la Cédula de 1dentidad personal del funcionario que retira el bien.

- Fecha: Dia, mes y afio en que se retira el bien del almacén.

D. DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Contabilidad para los efectos de los registros contables.

Copia Num. 1: Almacén de la Casa Club COMPA MIDA.

Copia Nim. 2: Unidad solicitante. \
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Formnlaiie Num. §

Republica de Panama
MINISTERIO DEDESARROLLO AGROPECUARIC
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ALMACEN CASA CLUB COMPA MIDA

TARJETA MARBETE
Articulo:
Untdad:

Descripcién:

Fecha Referencia | Entrada Salida | Balance Inicial

TARJETA MARBETE
A. ORIGEN: Almacén Casa Club COMPA MIDA.
B. OBJETIVO: Garantizar un registro y control de las entradas y salidas de bienes en

el almacén.
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C. CONTENIDO:

. Articulo: Indigue el nombre del articula.

2. Descripeién: Referencia del producto y/o articulo.

Gaceta Oficial Digital, jueves 23 de octubre de 2008

3. Unidad: Medida comun utilizada en ¢l control de inventario del producto y/o servicio.

4. Fecha: Dia, mes y afio, cuando se realiza el despacho de los productos y/o articulos en el almacen,

5. Referencia: Numero de la Orden de Compra y nombre de la unidad administrativa.

6. Entradas: Anote la cantidad de articulos que entran en el almacén.

7. Salidas; Anotar a cantidad de articulos que salen del almacén.

8. Balance: Saldo de la existencia de bienes.

9. Inicial: Anotar las iniciales de la persona que despacha el bien.

Repiblica de Panami

CASA CLUB COMPA MIDA
UNIDAD DE ALMACEN

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TARJETA DE INVENTARIO FERMANENTE

Formulans Nim. ¢

ALMACEN DE: ARTICTILO
UBICACION DESCRIPCION:
UNIDAD CANT. MAX MINDMO
ENTRADAS TaLE SALDO
REF. | FECHA | CANTIDAD COSTD COSTO NUM. DE REP. FECHA | CANTIDAD COANG | OOSTO CANTIDAD, COSTO COSTO
el ) TUNITARIO TOTAL | DREFPACHO | (OX) OMITARIC | TOTAL UNITAKLIO TOTAL

N

—4

A. ORIGEN: Almacén Casa Club COMPA MIDA.

TARJETA DE INVENTARIO PERMANENTE

B. OBJETIVO: Llevar un registro manual o mecanizado por articule, con

el fin de garantizar el manejo, custodia y abasto de bienes obtenidos.

C. CONTENIDO:

! Almacén de: Nombre del almacén donde se custodia el bien {Ejemplo: Almacén de Compras y Proveeduria).

2. Ubicacién: Lugar donde se encuentra ubicado ¢l Almacén,
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3. Unidad: Medida comun utilizada en el control de inventario del producto y/o articulo.
4. Articulo Ndm. : Cddigo gue e corresponde al articule.

5. Descripeion; Referencias del articulo,

6. Cant. Mix.: Cantidad maxima que tiene en ¢l almacén.

7. Cant. Minima: Cantidad minima que se tiene en el aimacén.

8. Entradas:

- Ref.: Anotar el namero de la Orden de Compra que origind la recepeidn del almacén.
- Fecha: Indicar el dia, mes y aflo en que entré el bien en el almacén.

- Cantidad: Indicar la cantidad de articulos que entran al almacén.

- Costo Unitario: Valor por unidad del articulo.

- Costo Total: Valor total de los productos y/o articulos que se reciben en el Aimacén,
- Numero de Despacho: Indicar el nimero de despacho.

9. Salidas:

- Ref.: Anotar el nimero de la Orden de Compra que fue afectada.

- Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que se despacha el articulo del almacén.

- Cantidad: Indicar la cantidad de productos y/o articulos que salen del almacén.

- Costo Unitario; Valor por unidad del articulo.

- Costo Total Valor total de los productos y/o articulos que salen del almacén.

10. Saldo :

- Cannidad: Indicar la cantidad de articulo.

- Costo unitario: Valor por unidad del articulo.

- Caosto Total Valor total de los articulos.

D. DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Almacén.
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Formuwario M. LE

Repliblica de Panama
MINISTERIC DE DESARROLLC AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CASA CLUB COMPA MIDA
No.
SOLICITUD ¥ COMPROBANTEDE CAJA MENUD A
Panama de de
Unidad Administrativa Solicitante:
Entréguesea:
La suma de; By,
En concepto de:
Solicitud por: Firma:
'PARA USODEL CUSTODIO DE CATA
Adelanto: B/
Impaorte de Factura: B/
Sobrante: B/
Froveedor :
CODIGO PRESUPUESTARIO CODIGO FINANCIERO VALOR
B:.
Autorizado por: Entregado por : Nombre del que recibe
Favor use Lenn Inprenta
Firna:
Cédula

SOLICITUD Y COMPROBANTE DE CAJA MENUDA
A, ORIGEN: Unidad Administrativa solicitante

B. OBJETIVO: Formaiizar la demanda de recursos y su entrega subsiguiente, para adquirir bienes y servicios que seran
utilizados por Ja institucidn..

C. CONTENIDO:

1. Institucién : Nombre de la Entidad.

2. Num.: Numeracidn secuencial establecida por la oficina.

3. Fecha: Dia, mes y afio en que s¢ prepara el documento.

4. Unidad Administrativa Solicitante: Nombre de la oficina que elabora 1a solicitud.
5. Entréguese a: Nombre completo del funcionaric a quien se ie entrega el dinero.

6. La suma de B/.: Suma entregada, escrita en letras y nimeros.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26153 Gaceta Cficial Digital, jueves 23 de octubme de 2008 54

7. En concepio de: Explicacion, precisa y concisa del gasto a realizar.

8. Solicitud por: Nombre del funcionario asignado por la Unidad Administrativa, para autorizar la entrega de fondos.
9. Firma: Ribrica del funcionario en cuestion,

10. Adelanto: Suma entregada por el custodio.

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

12. Sobrante: Diferencia entre el adelanto entregado y el importe del desembolso, segin factura.

13. Proveedor Nombre de la persona natural o juridica que proporciond el bien o servicio.

14. Codigo Presupuestario Financiero; Lo indicado con los importes respectivos.

t5. Valor: Monto en balboas que corresponde al gasto.

16. Firmas Autorizado por: Entregado por: Nombre del que recibe: Firma de los funcionarios que respectivamente,
autoriza ¢l desembolso, entrega el dinero y 1o recibe {en este Gltimo caso, nombre, firma y nimero de Cédula).

D. DISTRIBUCION:
Original; Custodice del Fondoe (Para utilizar en el reembolso)
Copia Num. 1: Custodio del Fondo (Archivo Consecutivo)

Copia Num. 2; Unidad Administirativa solicitante
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Formulario Nam. 12

MINISTRIO DE DESARROLLO AGROPECUARIOQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CASA CLUB COMPA MIDA

REC APITULACION

CODIGO

PRESUPUESTARIO

FINANCIEROQ

VALOR B:.

Preparado por:

Venificado por:

AUDITORIA DE LA CONTRALORIA

RECAPITULACION

A, ORIGEN: Administracion de la Casa Club COMPA MIDA (Cusiodio de la

Caja).

55

B. OBJETIVO: Detallar las codificaciones Presupuestarias y Financieras de los gastos efecluados, para la elaboracion de

la Solicitud de Reembolso.
C.CONTENIDO:

1. Cddigo

- Presupuestario

- Financiero

Detallar los cédigos (presupuestarios y financieros) correspondientes de los gastos realizados.

2. Total: Sumatona de la columna de valor
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3. Preparado por: Firma del funcionario que prepara la Recapitulacion.

4, Verificado por: Nombre y firma del funcionario que efectiia la verificacion

5. Auditaria de la Contraloria: Nombre y firma del Funcionario de la Contraloria en la
Institucion.

D. DISTRIBUCION

Original: S¢ adjunta a la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda

Copia Nim. 1: Archivo del Custodio del Fondo de Caja Menuda.

Formawlare Num. L3

Republica de Panama
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CASA CLUR COMPA MIDA
Fecha: _
SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
Contra el Fondo denomunada:
Operado por:
Nombre y titulo del empleado responsable de ka Caja
Codigo No.
Fecha Pagado 2. |Presupuestain |  Far. Dealle Valer
Valor del Reembolgp Bf.
Comprobanie en Cartera, ... B/
Reembolso en Trémite.......... B/
EfectivoenCaja.............. B/
Total del Fondo.. ... B/
Preparado por: Unidad Administrativa
Responsable

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

A ORIGEN: Unidad Administrativa que maneja el fondo
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B. OBJETIVO: Detallar los desembolsos efectuados, para solicitar su restitucion.
C. CONTENIDO:

1. Num.: Numeracién secuencial del reembolso.

2. Fecha Dia, mes y afio en que se prepara el documento.

3. Contra el fondo

Denominade: Nombre del Fondo que se esta reembolsando.

4, Operado por: Nombre del funcionario responsable del manejo de la Caja Menuda
5. Fecha: Dia, mes y afio en que se incurrio el gasto

6. Pagado a: Nombre de la Casa Comercial y/o persona que se le efectiio el pago

7. Coddigo

Presupuestario Codigo asignado al objeto del gasto.

8. Factura No. Numero de la factura correspondiente a la compra

9. Detalle: Descripcidn del objeto del gasto,

10. Valor: Valor monetario del gasto

I 1. Total B/, Sumatoria de la columna. valot

12. Valor del Reemboiso Sumaiona de los renglones o total gastade a reembolsar
13, Reembolsc en Tramite: Suma de las solicitudes de reembolso pendiente de pago.
14. Efectivo en Caja: Toial del efectivo disponible en caja a la fecha.

15. Total del Fondo: Resultado de la suma de los renglones anteriores, que debe ser igual al total autorizado de la caja
menuda.

16, Firmas: Firma de los funcionarios que respectivamente, prepara la solicitud y es el responsable de la unidad
administrativa que custodia la caja menuda.

Preparado por: Unidad administrativa Responsable:

D. DISTRIBUCION:

Original: Administracion (para la confeccion del cheque).
Copia Num.|: Unidad de Contabilidad.

Copia Num.2: Custodio de la Caja Menuda (Archivos).




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26153 Gaceta Oficial Digital, jueves 23 de ociubre do 2008 58

Formulario Nvna. 14

MIHISTIRIO DE DESARROLL O AGRDPECUARID
DIRECCION DE ADMINETRACION Y FIHAREAS
DD ART AMENT O DE FIHAHIAS
SECCIONDE TR ORTRIA
RECIBO DECAJA
FRCHA: PROGRAMA O
BIMECCION O RECION: PROYECTO:
BREPAATAMENTO: cCOBICO
ANEA FINANCIERD
Hawe ¢ raciilo da:
Lanons da:
B cogin da;
0 B | ) »:
n . M
L k] ». ”
[T} ) 13 "
AECHIBG POR
RECIBO DE CAJA

A. ORIGEN: Unidad de Tesoreria Regional.

B. OBJETIVO: Emitir un recibo en que se haga constar la integridad y exactitud de los ingresos recaudados a
determinada fecha.

C. CONTENIDO:

1. Recibo No.: Nimero del recibo secuencial emitido.

2. Fecha: Fecha en que se emite el recibo.

3. Programa; Nombre del programa.

4. Direccidon o Regign: Direccion o Regidn correspondiente.

5. Cédigo Financiero; Codige financiero que identifica el tipo de ingreso,
6. Departamento: Departamento responsable del programa.

7. Area. Area a que corresponde el programa.

8. Hemeos recibido de: Nombre del funcionario que entrega ingreso del Programa Nacional de Administracién de Tierras
(PRONAT)

9. La suma de: El monto del ingreso.

10. En concepto de: Descripcion del tipo de ingreso.
1. Coédigo: Identificar la actividad realizada.

D. DISTRIBUCION:

Original: Funcionario recaudador
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Copia 1: Seccion de Tesoreria

Copia 2: Seccién de Contabilidad

Formmulario Namn. 15

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - INA
SECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE TESORERIA

RESUMEN DE INGRESO

b [ 3s | 130 S e

RECBO VALOR
# BESCRIFCON CLASIFICACION FRESUME STAREA B/
ACTIVIDAD S ANKTET A m I ! |
comECAIOFmFAOmEY L [ - l
Pranst ] FL L ] e axT
REPARADO POR PROBADC POR:

RESUMEN DE INGRESOS
A. ORIGEN: Unidad de Tesoreria Regional.
B. OBJETIVO: Llevar un registro y control de ios ingresos recaudados durante el dia.
C. CONTENIDO

Fecha: Anota el dia, mes y afio en que se confecciona el documento.
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No.: Prenumeracion del fermulario.

Recibo No.: Nimero de recibos emitidos.

Codificacién Presupuestaria: Codigo presupuestario que identifica el ingreso recibido.
Valor: Total de los ingresos segln recibo.

Actividad financiera;

- Mayor: Cédigo de las cuentas.

- Subsidiarias; Cédigo segun clasificacion de las cuentas afectadas.

- Nombre de las cuentas: Denominacion de las cuentas.

- Debe y Haber: Importe registrados en las cuentas afectadas.
Preparada por: Nombre y finna del funcionario que prepara el informe.
Aprobado por; Nombre y firma del funcicnario que aprueba el informe.

INFORME
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MINISTERIO DE DES AKROLLO AGROPECUARIO Inforine Num.1
CASA CLTB COMPA NMIDA
INFORME DIARIO DE CAJA Num.
Satings, ___da de00
Tuno No.___dg a
VENTAS DIARIAS
ChJa NUM.
T Bl
2.
3.
4.
5.
b,
T
g.
10
TOTAL DE VENTAS DIAKIAS B
DERCHIRATION ]
CANTIDAD BILLESTES EXTENSION
TIY
200
ST
30d
000
200
pinlnal
TG
WMOUNEDAS
o0l
1f k]
1R41]
025
)
TTROS
TOTERIA
Eozx0113 3
"TOTAL XTRCTIVO PN CATL
| MENOS FONDD TE CAMBIOD
[TOr O AL EFECTTVS FOR DEPOSITAR
106 MAS: VENTAS AL CKELATO

[#00TOTAL DE VERTAS T T |
[#0F SOBRANTE [ £)O FALTANTEY ) I i |

CAERO PREFARADCOPOR: RE¥ISADO

INFORME DIARIO DE CAJA
A, ORIGEN: Caja Registradora
B. OBJETIVO: Sustentador los ingresos recibidos diarios en la caja registradora
C. CONTENIDO:
1. Fecha: Dia, mes y afic en que se confecciona el informe.
2. Turno Nam. Indicar el turno y la hora en que comresponde el mismo.

De a
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3. Venta Dianias: Describir si las ventas corresponden a: comida, refrescos, reposteria,
B/. : frutas, mend, confites y el valor correspondiente.

4. Total de ventas diarias: Sumatoria de los totales.

5. Cantidad: Indicar la cantidad en nameros de billetes recibidos.

6. Denominacion Billetes: Indicar la denominacidn a que comresponda.

L.00

2.00

5.00

16.00

20.00

50.00

100.00

7. Extensidn: Sumatoria de la cantidad de billetes recibidos segin la denominacién.
8. Loteria

Otros

Chegque: Anotar si el ingreso recibido e indicar si es en loteria, cheques u otros.

9.- Total efectivo

en Caja: Indicar ei total del efectivo recaudado en la caja registradora durante el dia.
10. Menos Fondo de

Cambio: Corresponde a la suma asignada diariamente a la Caja registradoras

{B/. 90.00) para efectuar el cambio,

L1. Total de efectivo por depositar: Operacion matematica correspondiente a resta del total de efectivo en caja, menos ¢l
fondo de cambio asignado.

12. Mas: Ventas al crédito: Anotar la cantidad de dinero correspondiente a créditos otorgados durante el dia.
13. Total de Ventas: Cantidad de dinere correspondiente a las ventas realizadas en el dia.

14. Sobrante (*} o Faltante (-): Indicar la cantidad de dinero sobrante o faltante en caja.

15. Cajero: Nombre y firma del funcionario responsable de la caja.

16. Preparado por: Nombre vy Firma del funcionario que realizé el arqueo a la caja registradora.

[7. Revisado: Nombre y Firma del funcionario que revisa ¢l documento.

D. DISTRIBUCION:

Original : Contador de la Casa Ciub COMPA MIDA.

Copia Nam. | y 2: Archivo de la Administracidn de la Casa Club COMPA MIDA.

Copia Num. 3: Oficina de Fiscalizacion, Contraloria General de la Repiblica.
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Informe Min.2
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMIRISTRACION Y FINANZAS
ChSh CLUB COMPA MIDA
FECHA; . Ne..

INFORME DIARIQ DE DNGRES0S
RRREAR R clona B

VENTA DE REFRESQUERIA
VENTA DE REPOSTERLA

OTROS
VENTAS DIARTAS
INGRESOS Bl
MAS:
CANCELACION Y BONOS DE CLIENTES B/

CUENTASPOR COBRAR - EMPLEADOS

SUB TOTAL B/,
MENOS:

CUENTAS POR COBRAR - CLIENTES Br.
TOTAL A DEPOSITAR BY.
TOTAL DEPOSITADO B NP, Br
FALTANTES () SOBRANTES () Bf
DEPOSITADO A LA CUENTA 210 B/,
ACUMULADO & Lk FECHA DE LOS B/. 11,06000 Bf.

INFQEME DIAKIO DE BANCO

SALDO ANTERIOR B
DEFOSITC N*

NOTA DE CREDITO BJ
CHEQUES ANULADOS No

SUB TOTAL BJ.
MENOS:

GASTOS DE CHEQUES Mo, AL No. B/
NOTA DE DEBITO B/
SALDO A La FECHA SEGUN LIBRO Bl
MENOS:

ORDENES DE COMPRAS POR PAGAR B/

PARSUPUESTO MENSUAL MR INGRE 305 / G4S TOS
TESESDS 1 SIS 13

PRRUPTETO DIETTALD TRETOETT EREOTADY
[ FALTAN

CONTADCE DELi CASA CLIR ADMINISTRADCR DELA CASA CLUR

INFORME DIARIO DE INGRESOS
A.- ORIGEN: Unidad de Contabilidad Casa Club COMPA MIDA.
B.- OBJETIVO: Presentar un Informe diario de los ingresos recaudado por los
servicios brindados.
C. CONTENIDO:
1. Ingresos de Operaciones:
-Venta de comida indicar la cantidad recaudada en el dia, en concepto de ventas de comida.
-Venta de Refresqueria Indicar la cantidad recaudada en ¢l dia, en concepto de ventas de refresqueria.

- Venta de Reposteria Indicar la cantidad recaudada en el dia, en concepto de ventas de reposteria.
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- Otros Indicar la cantidad recaudada en el dia, en concepto de ventas de otros servicios.
2. Ingresos Sumatoria de todos los renglones anteriores,
MAS:

3. Cancelacién y Bonos de Clientes Anotar la cantidad de dinero recaudado en el dia, en concepto de cancelacidn y
abonos de cuentas pendientes.

4. SUB TOTAL Sumatoria de los Ingresos mas las cancelaciones y abonos de los clientes.

5. MENOS :

- Cuentas por Cobrar - Clientes [ndicar la cantidad de créditos otorgados a los clientes

&, Total a Depositar Sumatoria del Total Depositado B.N.P, mas Faltante o sobrante, mas depdsito a la cuenta 210.

7. Total Depositado B.N.P: Anotar la cantidad de dinero que se deposita segin la beleta ¢ deposito, en el Bance Nacionai
de Panama.

8. Faitantes ( ) - Sobrantes( ): Indicar si es un faltante o sobrante para la diferencia entre el total a depositar en el B.N.P.
9. Depositado a la Cuenta 210: Cantidad de dinero que se deposita a la Cuenta 210 - Tesore Nacional.

10. Acumulado a la fecha de los

B/. 11,000.00: Dinero acumulado del mes que se ha depositado a la Cuenta 210 - Tesoro Nacional.

11. INFORME DIARIO DE BANCO:

- Saldo Anterior: Anotar el saldo segtn los registro del libro de banco.

- Depésite No. Numeracién secuencial de los depositos elaborados.

- Nota de Crédito Anotar ¢l valor de las Notas de Créditos y ¢l valor otorgade por el banco,

Cheques anulados No. Anotar los numeros de cheques anulados por la Casa Club y el valor,

12. SUB TOTAL Sumatoria del Saldo Anterior segiin informe del banco, mas los depositos realizados, mas las Notas de
Crédito, menos los chegues anulados.

13. MENOS: GASTOS CHEQUES

Num.__ alNim._ Anotar los numeros de los cheques elaborados en el dia para efectuar pago de gastos.
Nota de Débito Anotar el valor de las Notas de Débutos enviadas por el banco.

14 SALDO A LA FECHA SEGUN LIBRO Cantidad de dinero segan la Conciliacion bancaria,

MENOS : Ordenes de Compras

por Pagar Indicar el valor de las Ordenes de Compras pendientes de pagos,

15. SALDO DISPONIBLE Operacién matematica del saldo a la fecha segin libros menos, las Ordenes de Compras por
Pagar.

16. FRESUPUESTO MENSUAL DE INGRESOS /GASTOS:

INGRESOS

- Presupuesto Ejecutado Ingresos presupuestado para el funcionamiento de la Casa Club COMPA MIDA (B/.11,000.00).
- Faltan Diferencia entre lo presupuestado menos lo ejecutado.

GASTOS - B/.:

- Presupuesto Ejecutado Gastos presupuestados para el mes,
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- faltan Diferencia entre lo presupuestado y los gastos realizados.

17. Admunistrador de [a Casa Club: Nombre y Firma del Administrador de la Casa Club.
18. Contador de la Casa Club: Nombre y Firma del Contador de la Casa Club.

D. DISTRIBUCION;

Original: Oficina de Fiscalizacion de 1a Contraloria General de la Reptblica.

Copia Nam. 1: Administracién de la Casa Club.

Copia Num. 2: Subdireccion de Administracidn y Finanzas.

Copia Num. 3: Contabilidad de la Casa Club.

Copia Num. 4: Seccion de Registro y Control del Gasto.

Copia Num. 5: Direccion de Audiaria Interna.
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Informe Num. 3

Rapiblica de Paumi
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECURIO
CASA CLUB CONPA MIDA

INFORME DE ENTREGAS PARCIALES

Fadhay,,
ORDEN DE COMPRA Namu:____ VALOR DE O/C:
PROVEEDOR:
FECHA DE LA ORDEN DE COMPRA FACTURA:
CANTIDAD | CANTIDAD SALDO DES CRIPCIN COSTO COSTO
SECUN SEGUN FINAL DE UNITARIO TOTAL
OEDEN DE FACTURA LA
COMPRA oC
TUB-TOTAL
LLB.MS
TOTAL
A HA LAS STGUIENTES
CONDICIONES:

FECHA EN QUE SE RECIHO LA MERCANCIA:

FACTURA(S) Neig):

OBSERVACIONES: PARA USO EN LA ALIMENTACION DE LOS PAQENTES DE LA INSTITUCION.

Jefe del Alnacin Gerwal

INFORME DE ENTREGAS PARCIALES

A. OBJETIVO: Llevar un estricto control de las recepciones parciales de los bienes.
B. ORIGEN: Almacén General.
C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia mes y afio en que se elabora el documento.
2. Orden de Compra: Numero de la Orden de Compra.

3. Valor de la Orden de Compra:
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Monto de la Orden de Compra.

4, Proveedor: Anotar el nombre del proveedor al cual se {e hizo la compra.

5. Fecha de la Orden de Compra: Anotar el dia mes y afo de la Orden de Compra.

6. Factura: Anotar el nimere de la factura.

7. Cantidad segiin (/C: Anotar la cantidad segiin Orden de Compra.
8, Canndad segiin Factura: Anotar la cantidad segun factura.
9. Saldo final de la

Orden de Compra: Anotar la cantidad resultante de la resta de la cantidad segin Orden de Compra y cantidad segin
factura.

10. Descripcidn de la Mercancia:
Detalle de los articulos.
11. Costo Unitarie: Costo unitania de {a mercancia.
12. Costo Total: Representa la multiplicacién de los costos unitarios por Ja cantidad entregada.
13. Observaciones: Anotar las condiciones en que se recibe la mercancia.
14. Fecha en que se recibid la Mercancia:
Indicar fecha de recibo de mercancia.
15. Factura (s) No. {s): Indicar el {los) nimero(s) de la factura(s).
16. Firma: Firma del Jefe de Almacén.
D. DISTRIBUCION:
Qriginal: Oficina de Fiscalizacion, Contraloria General de la Republica.
Copia Num. 1: Administracion de la Casa Club.
Copia Num. 2. Subdireccion de Administracion v Finanzas.
Copia Nam. 3: Contabilidad de la Casa Club.
Copia Nam. 4: Seccidn de Registro y Control del Gasto.
Copia Num. 5: Direccidon de Auditaria interna.
ANEXOS
MINISTERIO DE DESARROLLC AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CASA CLUB COMPA MIDA
GUIA DE PRECIO DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA CASA CLUB COMPA MIDA
1.- PRECIOS POR EL SERVICIO DE ALIMENTACION A FUNCIONARIOS U
PARTICULARESALQUILER DEL LOCAL
El Funcionario del Ministerio de Desarrotlo Agropecuario, pagard la suma de B/. 1.00 cuando solicite el mend basico.
Nota:

Los precios del menii bésico estardn sujetos a cambios, tomando en cuenta el alza de los productos en el mercado (
materia prima).




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26153 Gaceta Oficial Digital. jueves 23 de octubre de 2008 68

Los particulares se les cobrard de acuerdo a los precios establecidos por ei COMPA MIDA, por la porcion que se
solicite.

La Administracién de la Casa Club COMPA MIDA, implementara el control para el cobro de las porciones despachadas a
través del sistema de boletos, donde la persona que despacha los mismos, anotard el precio correspondiente de cada
porcidn servida, a fin de que la cajera haga el cobro respectivo, tomando en cuenta el precio marcado en el boleto.

2.- PREC10S DE ALQUILER DEL LOCAL
A.- ACTIVIDADES SOCIALES:

Corresponden a actividades tales como: Quince afos, matrimonies, reuniones, conferencias y cualquier otra
actividad que entre dentro del rango,

Estas actividades se realizaran después de las horas laborables; para los flaes de semanas ( viemnes y sdbado) tendran un

horario hasta las 2:00 de la madrugada, los domingos hasta las 12:00 de 12 noche También pueden realizarse los

sdbados y domingo durante el dia.
8.1.- Costo para los funcionarios o familiares de funcionarios:

El costo del alquiler del local para estas actividades entra dentro del costo del plato, el cual serd de B/, 4,00 ( segun el
ment establecido por la Administracién de la Casa Club COMFPA MIDA), previa comprobacién.

a.2,- Costo para particulares:

El costo del alquiler del local para estas actividades entra dentro del costo del plato, los mismos pueden ser de B/, 4.75 y
B/. 5.75, para 100 persenas v muas. Si es menos de cien (100) la cantidad de personas, ¢l costo del plato serd mayor, de
acuerdo a la siguienie tabla:

Coso del plato
Cantidad ¢ personas B
Th- 99 1v.5.50
b Sl-75 o Band
31 - 50 O B, 7,00

Cuando la cantidad de personas gs menos de 30 persopas, no se siguila el local, para este tipo de actividades

También en el costo del plato entra: el local, mesas, sillas, drea de estacionamiento, érea de bar, los servicios de atencion
del Administrador (a), Aseader (a), Cocineros {as), Despachador (a), manteles, material de aseo y Utiles de cocina y
comedor,

NOTA

Los precios de los menids estdn sujetos a cambios, tomando en cuenta el alza de precios de los productos en el
mercado ( materia prima).

ESTAS ACTIVIDADES, LOS SIGUIENTES SERVICIOS DEBERAN CUBRIRLOS EL CLIENTE:
1.- Servicios de puerta abierta; Desde las 9:00 a.m. para hacer decoraciones

2.- Seguridad: Para custodiar los bienes de los invitados.

3.- Saloneros: Para la distribucion de los licores y bebidas { uno por cada 60 personas)

4.- Mantel de Rucha: Mantel para decorar 1a mesa del dulce o mesa principal..

DESCRIPCION DEL SERVICIO TCORTO
sios e Pocrias Abierias W_15.00 _
Servicios de Scpuridad (1} iy, 3000
Salomeros (2] : 1. 30.00
Manwl de Ruchn B, 5.00

NOTA:

El COMPA MIDA no brindacé el servicio de platitos, cucharitas, vasos, gaseosas, licores, hielo, etc.
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B.- ACTIVIDADES DE BENEFICENCIA;

® Son aquellas actividades de beneficio social que realizan los hospitales, ANCCE, Orfanatos y cualquier otra que
entre dentro de este rango; estas actividades se le pueden exonerar el costo del Jocal, sin embargo no se le permitira
tracr comida preparadas.

® En caso de que quieran brindar comida, pveden proporcionar la materia prima y el Compa MIDA les preparari los
alimentos, solo que deben pagar los servicios de mano de obra y atencién de acuerdo a la Planilla de precios.

® Para exconerar el pago del local, Ia solicitud escrita deben tener el Visto Bueno del Ministro, o Viceministro,
Director de Administracién y Finanzas o el Subdirector de Administracion y Finanzas.

® Ademas deben pagar B/, 25.00 para el uso de cocina y vajillas y deben traer materiales de ascos (bolsas para basuras,
papel higiénico, papel 1oalla, jabon, etc.. Dichas actividades se desarrollaran después de horas laborables o en
sabados y domtngos.

C.- ACTIVIDADES SOCIALES SIN COMIDA:

® Son aquellas actividades que ¢l cliente no hace pero no ofrece ningin tipo de brindis ( conferencias, charlas,
SeMInarios y reuniones),

¢ El Costo del Alquiler del iocal sera para los funcionarios o faygiliares. de B/.80.00, mas B/. 40.0{ ¢n concepto de
servicios administrativos.

¢ El Costo del Alquiler del local para los particulares sera de B/.180.00 mas B/.40.00 por concepto de servicios
Administrativos (atencion del Administrador o la persona que é designe v el Aseador).

® Para ambos cases de que la actividad se desarrolle en horario regular, solo pagaran ¢l alquiler del local.

#® En el caso de que 1a actividad se desarrolle en horario regular, solo pageran el alquiler del local,

® Debe traer materiales para el aseo { bolsas para basura, papel higiénico, papel toalla)

Para la realizacién de las Actividades Sociales y de Beneficencia, debe mediar un contrato firmado por el solicitante, ¢l
Director o Subdirector de Administracion y Finanzas y el Administrador del Compa MIDA, donde se establece el
compromiso de ambas partes.

D.- ACTIVIDADES INSTITUCIONALES:

® Son aguellas que realizan diariamente por parte del MIDA, Instituciones del Estado y Empresas Privadas.
® E]local se proporcionard con el compromiso de consumir la comida nuestra.

#® En caso que el cliente solicite un menn especial. el costo sera de acuerdo al plato solicitade, el cual lo establece la
Admnistracion de la Casa Club COMPA MIDA.

CONDICIONES;
® F] plato principal del evento ser5a elaborado por la Casa Club COMPA MIDA,

® Las boquitas, dulces, cebiche, sopa borracha, también deben ser preparados por la Casa Club COMPA MIDA, sin
embargo, por alguna razén la Casa Club COMPA MIDA no pueda elaborarlos, estos deben ser preparados en un
centro de procesamiento de alimentos, supervisados por el Ministerio de Satud ¥ debe solicitarle a 1a casa proveedora
una copia del permiso sanitario de operacion, una certificacion escrita, garantizando la calidad y responsabilizandose
por el riesgo que pueda ocasionar a la salud, el consumo de productos y copia de la factura de compra ( Fundamento
legal Ley 66 del 10 de noviembre de 1971 (Cédigo Sanitaric). Estos documentos deben ser entregados a la
Administracion de 1a Casa Club COMPA MIDA, ocho (8) dias calendario antes de realizarse el evento y éste deberé
remitir copia de la misma al Departamento de Proteccidn de Alimentos de MINSA.

® [a presentacion de los productos debe ser en envases sellados y tener la respectiva etiqueta de la casa proveedora.
® El cumplimiento de la medida anterior, garantizaré la elaboracién del contrato.
® [ contrato de los servicios, se debe firmar y pagar cinco (5) dias hébiles antes del evento.

PROHIBICIONES

® Esta prohibido la manipulacion de alimentos por parte de personal no autorizado dentro del local.

® Esta prohibide encender velas dentro del local { clausula 9 del contrato).

¢ Esta prohibido colgar del cielo raso, globos u otros objetos.

® Esta prohibido brindar cervezas en boteilas.

® Esta prohibido ¢] consumo de bebidas alcohdlicas por menores de edad.

® Esta prohibido dejar dentro del local después del evento, los equipos, enseres u objetos usados de la fiesta.
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Apexo Nun 2
MINISTSERIO DE DEESARROLLO AGROPECUARIO
CASA (LUB COMPA MIDA

PLANILLA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PERSONAL Adwdn. Cocimere ‘:5*.. Drw Asee Mapie ks
POR B. 2. B 2.8 . 15.00 . 15,08 . 150 .85 chu TOTAL OBSERVACION

ATENDER

)
Al -100
101 - 150
151 - 200
01 - 300
301 - 400
40) - 500
£01 - 660
601 - 00

Anexo Num. 3
Repiblica de Panamé
MINISTERIO DE DESARRGLLO AGROPECUARIO
"CASA CLUB EL COMPA MIDA"
CONTRATO #

Entre los suscritos a saber: , con Cédula de ldentidad Personal
Nao, , residente en la ciudad de Santiago, provincia de Veraguas, en su condicién de
Administrador de 1a Casa Club COMPA MIDA, del Ministerio de Desarrolle Agropecuario, por delegacién hecha
del Sr. Ministro, mediante Resuelto Nim.ALP-27-ADM de 3-9-85, quien en adelante se lamard el

ARRENDADOR, por una parte y por Ia otra, el Sefior (a) con
Cédula de ldentidad Personal No. , Tesidente en ln cindad de y
provincia de , quien en ndelante se denominard el ARRENDATARID, se ha convenido

en celebrar el presente contrato, sujete a las siguientes cliusulas:

PRIMERA: El COMPA MIDA da en arrendamiento al ARRENDATARIO el Salén completo de la Casa Club
COMPA MIDA.

SEGUNDA: El ARRENDATARIO utilizara el local arrendado para la siguiente
Actividad: .

TERCERA: El ARRENDATARIOQ podré usar sillas, mesas y las instalaciones Sanitarias.

CUARTA: El canon de arrendamiento sera de: B/

el cual deberd pagarse al momento de celebrarse el preseate Contrato, al igual que la suma
de B/ que debers depositar el ARRENDATARIQ para garantizar los
servicios adminisirativos y asec del drea arrendada, el mismo sers desglosado de la siguiente manera:

GRAN TOTAL: B/,
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QUINTA: El ARRENDATARIO se compromete a:

1. Mantener el local arrendado en buenas condiciones.

2. Entregar el local en las mismas condiciones ¢n que se le entregé.

3. Responder por cualquier dafio que se cause al local. Una vez finalizada la actividad para la cual se arrendé el
lacal, el funcionario que el COMPA MIDA asigne y el ARRENDATARIO revisaran el local con el propésita
de establecer el estado en que se entregue el mismo y detectar cuslquier dafio causado durante el tiempo que
fue utilizado por el ARRENDATARIO.

SEXTA: Los gastos de luz y agua correran por cuenta del COMPA MIDA.

SEPTIMA: El ARRENDATARIO se obliga a adherir al original del presente Contrato los timbres fiscales
correspondientes (0.10) por cada B/.100.00 2 dar cumplimiento & o seBalado en la Ley 42 del 5 de agasto de 1976 (
PAZ Y SALVO NACIONAL).

OCTAVA: El COMPA MIDA se reserva el derecho de rescindir administrativamente este Contrato por causales
establecidas en el Articulo #68 del Codigo Fiscal a saber:

1. La muerte del Contratista, en los casos en que ésta debe producir el Contratoe conforme al Cédigo Civil.
2. La formacion del concurso de acreedores al contratista; y
3. Elincumplimiento del Contrato.

NOVENA: Queda prohibide encender velas, luces de bengails, mechas y otros articulos que puedan causar
incendio o quemaduras en cualquiera de los bienes det COMPA MIDA.

DECIMO Este Contrato tendrd wna duracion de v ¢l ARRENDATARIO deberi
permanecer ¢n el local durante ¢l tiempo que dure el Contrato.

OBSERVACION: El ARRENDATARIO se compromete a pagar servicio de Guardia de Seguridad.

Para constancia se extiende y firma el presente Contrato en Is ciudad de Santiago, a los dias del mes
de de dos mil

ADMINISTRADOR DEL COMPA MIDA

EL ARRENDATARIO

Director o Subdirector de Administracién y Finanzas
¢.c.: Contabilidad COMPA MIDA

Oficina de Fiscalizacién de la Contraleria General
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