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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 188 DMySC
(de 1 de junio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado “PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULACION Y CONTROL DEL FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamd, establece que ia
Contraloria Genera! es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
que se realicen con correccién, segin lo establecido en la Ley.

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

Que e! Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base en la actuaciéon de las
personas que manejan fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, elaborar los
documentos denominados Guias, instructivos, Procedimientos o Manuaies necesarios
para la rendicién, examen y finiquito de cuentas de la gestion fiscal de los empleados v
agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en
el cual se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva,
y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de
aplicarlos.

Que la Direccion de Meétodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacion con la
participaron en la elaboracién del documento titulado “PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULACION Y CONTROL DEL FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO”.

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar @ docuniento titulado “PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULACION Y CONTROL DEL FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO".
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ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para el Instituto Nacional de Formaten

Profesional y Capacitacion para el Desarrolio Humano.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regird a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Repiblica, Decreto 261-Leg.

de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama4, el 1 dias del mes de junio de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

A. VALTARINO R.
neral de la Republica

CAR
Contralor

JORGEL. QUIJADA V.
Secretario General

INADEM

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION Y CONTROL
DEL FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

P.56.05.07

Junio 2007
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, a través de la Direccién de Métodos y Sisternas de
Contabilidad, en coordinacién con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto
Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para ¢l Desarrollo Humano (INADEH),
han desarrollado estos Procedimientos para la Regulacién y Aplicacién del Control
Previo con el propésito de establecer los mecanismos necesarios para la administracion,
operacién y control de los ingresos y gastos, generados a través al Fondo Fiduciario de
Formacién y Capacitacién del INADEH, el que es respaldado con un Contrato de
Fideicomiso para la Formacién y Capacitacién con el Banco Nacional,

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que
servird como apoyo a la Administracién al momento de regular y aplicar el Control
Previo, a los recursos destinados al Fondo Fiduciario de Formacién y Capacitacién del
INADEH. Igualmente permitira regular la presentacion de los Informes de Rendicion de
Cuentas, por parte de los empleados y agentes de manejo, que administren dichos fondos.

El presente documento comprende tres capitulos, un apéndice referente al régimen de
formularios, anexos y glosario, que deben ser de uso obligatorio en el manejo de los
Programas que conforman el Fideicomiso del Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacién. El primer capitulo, se refiere a los Aspectos Generales, en él se incluyen los
temas inherentes al Objetivo de los Procedimientos y la Base Legal, que corresponde a
los conceptos normativos en los cuales se orientan los controles y procedimientos. El
segundo, trata sobre los Controles Internos aplicables a las diferentes actividades
econémicas que se desarrollarén a través del Fondo Fiduciario, y el tercero, trata sobre la
descripcion de los procedimientos aplicables a los ingresos y gastos generados por los
Programas del Fondo Fiduciario del Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitaci6n para el Desarrollo Humano.

Como préctica establecida en nuestra Direccién, estos Procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones

que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad.

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

Proveer a la Administracién del Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano (INADEH), de los mecanismos de
registro y control presupuestario financiero, con el propésito de garantizar la
eficiencia, eficacia, transparencia y rendicién de cuentas, durante el uso y manejo
de los recursos manejados por el Fondo Fiduciario de Formaci6én y Capacitacién de
la Institucién.

B. Base Legal

1. Ley Nim. 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgénica de la Contraloria
General de la Republica.

2. Ley Nam. 22, de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacién Publica y
dicta otras disposiciones.

3. Ley Nam. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal
de la Repiblica de Panamé, Capitulo IV de los Empleados y Agentes de
Manejo, articulos 1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de
Manejo y Cumplimiento, articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098,
1099, 1100, 1101 y 1102,

4  Ley Nam. 1 de S de enero de 1984, por la cual se regula el negocio del
Fideicomiso en Panam4.

5. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente:

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

7. Decreto Num. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el que se emiten las
Normas de Control Interno Gubemamental para la Republica de Panam4.

8. Decreto Ley Num. 8 de 15 de febrero de 2006, que reestructura el Sistema
de Formacién Profesional, Capacitacién Laboral y Capacitacién en Gestién
Empresarial y dicta otras Disposiciones.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

18.

Decreto Niimero 264-2006-DMySC de 17 de octubre de 2006, por ¢l cual se
aprucba el documento titulado Manual de Procedimientos para el Registro
Presupuestario de los Ingresos en las Entidqdes del Sector Descentralizado.

Decreto Nim. 6-DFG, por el cual se establece que la Direccién de
Fiscalizacién General de la Contraloria General de la Republica, fiscalizard e
intervendra en el ejercicio de las funciones de Control Previo en los Procesos
Descarte, Permuta, Donacién y cualquier otro que involucre los Bienes
Patrimoniales del Estado, del 2 de enero de 2007.

Decreto Nam. 01 -2007-DGCP, por el cual se reglamenta el procedimiento
para contrataciones menores apremiantes.

Resolucién Num. 4 del 4 de octubre de 1984, por la cual se aprueba y pone
en Vigencia el Reglamento Interno del Instituto Nacional de Formacién
Profesional,

Contrato de Fideicomiso para la Formacién y Capacitacion INADEH-
BANCO NACIONAL, de 2 de octubre de 2006. (Anexo Nim. 1).

Nota Nim. 561-06-DSC, de 1 de diciembre de 2006, referente al refrendo
del Contrato de Fideicomiso (Anexo Ném. 2)

Circular Num. 124-2005-DC-DFG del 30 de diciembre de 2005, por medio
del cual se presentan las Guias de Fiscalizacién de Documentos de
Afectacién Fiscal, (Anexo Ném. 3).

ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Medidas de Control Genéricas

@ Las adquisiciones de bienes y servicios que realice el INADEH, con
recursos del Fondo Fiduciario de Formacién y Capacitacién se
ajustarén a lo establecido en la Ley Nim. 22 de 27 de junio de 2006,
en el Decreto Ejecutivo Ntim. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el
cual se reglamenta la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006 y en los
Procedimientos descritos en el presente documento.

O Las adquisiciones de bienes, servicios u obras que realice el INADEH,
deben ser consultadas en el Catélogo Electronico de Productos y
Servicios de la Direccion General de Contrataciones Piiblicas.
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Todo pago que efectiic ¢l INADEH, para cancelar la adquisicién de
bienes, servicios u obras, correspondientes a los Programas financiados
por el Fondo Fiduciario de Formacion y Capacitacion de la Institucién,
deben estar justificado por medio de la Orden de Desembolso y los otros
documento de uso permitidos en el fondo, como: Orden de Compra,
Contrato, Entrega de Mercancia, Requisicién de Materiales, Recepcion
de Almacén y cualquier otro documento de uso comun y aceptado en el
Programa.

Cuando se amerite anular, cualquiera de los documentos arriba descritos
y los otros de uso autorizado en el Instituto Nacional de Formacién
Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano, los originales y
las copias deben sellarse con la leyenda de “ANULADO”, ademss,
deben permanecer en la libreta o en el documento que se trata, con el
propésito de mantener la secuencia numérica.  En el caso que la Orden
de Desembolso o el cheque que sea anulado, los mismos deben
perforarse en el lado de la firma.

Los documentos citados en el parrafo anterior, deben presentar una
secuencia numérica (para el caso que el documento lo requiera)
preimpresa, completarse de forma claray legible sin borrones, tachones,
alteraciones y contar con las firmas de las personas autorizadas.

Toda cotizacién, como minimo debe contener los siguientes requisitos
(Anexo Néim. 4).

Todo proveedor de bienes y servicios, debe estar inscrito en el catilogo
de proveedores para el Sector Piiblico Panamefio (Anexo Nim.5).

Las autoridades no actuarin con desviacién o abuso de poder y ejercerén
su competencia exclusivamente para los fines previstos en la Ley.

Le corresponde al Director General, a través de la Unidad de Finanzas,
velar por el cumplimiento del presente documento, a la vez aplicar las
medidas correctivas, para aquellos casos que se incumpla la aplicacion
del presente documento, segin lo que establezca el Reglamento Interno.

Las contrataciones para la adquisicién de bienes, servicios u obras, seran
autorizadas por el Director General o en quién delegue, en
representacién de la Institucién. Dicha medida aplica hasta un monto de
B/. 250,000.00, las que sobrepasen el monto anterior deben ser
autorizadas por el Consejo Directivo, mediante Resolucion Motivada.
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@ Toda adquisicién de bienes, servicios u obras, independientemente del
método de seleccién utilizado, deberd estar sustentada por documento
contractual (Orden de Compra o Contrato) previo a la recepcion del bien,
servicio u obra  solicitado. Para lo cual debers utilizar los
procedimientos vigentes sobre la materia.

@ Toda Orden de Compra, Contrato u Orden de Desembolso que no esté
firmada por las personas autorizadas por la Institucién, estars exento de
valor fiscal y validez juridica.

0 LaUnidad de Finanzas, como responsable del Fideicomiso remitird los
Informes de Rendicién de Cuenta a al Contralorfa General para el
Examen de Cuentas. Sin perjuicio de los controles concurrentes y
posteriores que ésta implemente.

B. Medidas de Control Especificas

@ El Banco Nacional ser encargard de la Administracién, depositario y
manejo de los fondos otorgados en Fideicomiso,

O La responsabilidad de la Administraciéon y Operacién del Fondo de
Fideicomiso para la Formacién y Capacitacion (adquirir los bienes,
servicios u obras, elaborar y presentar los informes de Rendicién de
Cuenta, manejo de los Proyectos de Capacitacién, etc.), recae sobre la
Unidad de Finanzas, la que contaréd con el apoyo de la Unidad de
Operaciones Técnicas y la Unidad de Planificacién (en especial la que
tiene que ver con seguimiento y evaluacion).

0 Los Proyectos de Capacitacién del Fondo Fiduciario incluidos en el
Contrato de Fideicomiso, serén los descritos en el (Amexo Ném. 6) y
cualesquiera otros que ¢l INADEH incluya posteriormente, como
producto del incremento de los aportes al Fondo Fiduciario y/o de las
modificaciones de politicas que en materia de formacién profesional y
capacitacion establezca la institucion.

@ El patrimonio del Fondo de Formacion y Capacitacion estard integrado
por:

4

o E118.5 %'del 73 % de la recaudacién del Seguro Educativo.

Q Las partidas que anualmente se incluyan en el presupuesto del
INADEH, destinadas al fondo.
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a Legados, donaciones o subvenciones, que le hagan personas
naturales o juridicas y entidades nacionales, extranjeras o
internacionales.

o Las ganancias de capital, intereses, réditos, dineros en efectivo y
cualquier beneficio, que reciba como producto de las inversiones
que el fiduciario realice de cualquier activo del patrimonio
fideicomitido, de conformidad con los términos del instrumento
de fideicomiso del fondo y con los criterios y gufas de inversién
autorizadas por el Consejo Directivo del Instituto.

o Cualquier otra suma de dinero que el instituto, de comin acuerdo
con el fiduciario, autoricen que sea traspasada al fondo.

o Los ingresos propios que genere el Instituto.

o Mensualmente la Institucién, elaborard un Flujo de Caja de todos los
Programas que estén dentro del Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacion, y se le entrega a la Oficina de Fiscalizacién General de la
Contraloria General de la Republica.

@ Todo Programa de Formacién y Capacitacién, manejado a través del
Fideicomiso para Formacién y Capacitacién, debe previamente contar
con los siguiente:

o Perfil de Programa (Anexo Néim. 7).

o Ficha Técnica del Programa (Anexo Ném. 8).
0 Plan de Formacién Profesional Ocupacional.
o Cronograma del Programa.

a El Plan de Formacidn Profesional Ocupacional describird, el 4rea, la
denominacién del curso, cédigo, duracién, modo, objetivo y perfil del
participante, entre otros. Ver ejemplo ¢n el (Anexo 9).

a Dichos Programas estarén sujetos a las evaluaciones y seguimientos, que
le correspondan en funcién de las actividades descritas en el Cronograma
del Programa, Perfil del Programa, Ficha Técnica y la Proyeccién
Mensusl de Gastos por Programa (Formulario Ntm. 1), por parte del
Departamento de Evaluacién. Para tales fines la Direccién de
Planificacién presentars un informe de evaluacién y seguimiento de
forma trimestral.
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Q@ Para el pago de toda cuenta generada, a través de los diferentes
Programas del Fondo de Fideicomiso para la Formacién y Capacitacion,
se tramitard la misma por medio de la Gestién de Cobro al INADEH.

Q Igualmente se elaborarin los Estados Financieros, correspondientes al
Fondo Fiduciario y se le presentarn al Ministerio de Economia y
Finanzas, Contraloria General de la Reptblica y la Comisién de
Presupuesto de la Asamblea Nacional, durante los veinte (20) dias del
vencimiento de cada trimestre.

@ Detalle de los Gastos del Fondo Fiduciario de Formacién y Capacitacién:
GASTOS POR SERVICIOS NO PERSONALES

a Alquileres.

Q@ Informacién y Publicidad.

0 Consultorias y Servicios Especiales.

0 Mantenimiento y Reparacién de Equipos de Oficina, Transporte,
Edificios, Computaci6n y otras Reparaciones.

GASTOS EN CONCEPTO DE MATERIALES Y SUMINISTRO

Q Materiales para Construccién y Mantenimiento.
o Utiles y Materiales Diversos.
0 Repuestos.

GASTOS EN CONCEPTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Maquinarias y Equipos de Produccién.
Magquinarias y Equipos de Transporte.
Equipo Educacional y Recreativo.
Equipo de Oficina.

Maquinaria y Equipos Varios.

Equipo de Computacién.

go0oo0gQgoag

GASTOS EN CONCEPTO DE CONSTRUCCIONES POR
CONTRATO

0 Edificaciones (Edificios para los Centros de Formacién vy
Mejoras a Obras ya Existentes).
0 Instalaciones.

O Los recursos destinados al Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacién, no podrén destinarse en gastos que no estén estrictamente

relacionados con los Programas del mencionado fondo, pero la
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Institucién podré incorporar cualesquiera otros que el Fideicomitente
(INADEH) incluya posteriormente producto del incremento de los
aportes y/o de las modificaciones de politicas que en materia de
Formacién Profesional y Capacitacién establezca el Fideicomitente para
este Fideicomiso (segin lo establece el Contrato de Fideicomiso, en la
cliusula sexta).

Trimestralmente la Unidad de Finanzas, prepararé un Informe de Costo-
Beneficio, con relacién a los beneficios logrados por los diferente
Programas que se manejan a través del Fondo Fiduciario, con relacion a
los recursos que son invertidos en estos Programas.

Las inversiones a las que se refiere el Decreto Ley 8, seran las que

surjan como resultado de los recursos destinados Unicamente a depésitos
a Plazo Fijo.

Los recursos destinados a Plazo Fijo, serdn aquellos que no estén
contemplados en el presupuesto (son los ingresos captados en la
institucion, pero que no han sido incorporados al presupuesto, mediante
crédito adicional al momento de ser utilizados), aquellos otros que
estando en el presupuesto no seran utilizados por el periodo de tiempo en
que se depositen a plazo fijo, segiin lo que demuestre la mensualizacion
presupuestaria del Fideicomiso para Formacién y Capacitacién.

Para los fines anteriores, la formalizacién del Plazo Fijo, con ¢l Banco
Naciona! (Fideicomiso}, sera autorizado por el Director General, siempre
v cuando éste sea autorizado por una Resolucién del Consejo Directivo.

Cada Programa que forme parte del Fideicomiso para Formacioén v
Capacitacién, contara con una Proyeccion Mensual de Gastos por
Programa. Independientemente que el programa tenga una duracion
mayor de un afio.

Durante el primer trimestre de cada afio, Ia Institucion publicara en un
diario de circulacién nacional, un informe sobre las operaciones
financieras del fondo, dicho informe consideraré un Balance General,
Estado de Ganancias y Pérdidas y el Flujo de Fondo, al 31 de diciembre
del afio transcurrido.

La Orden de Compra al crédito, que no ha sido retirada por el Proveedor
o Casa Comercial o entregada por el Departamento de Compras, durante
los primeros diez (10) dias habiles, le corresponderd al Jefe del
departamento tomar las medidas, que permitan comunicarle a la Unidad
de Administracién, para que se proceda con su anulacién y a la vez
comunicarle a las autoridades de Direccion General de Contrataciones
Publicas, por el incumplimiento.
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B.1 Medidas de Control para el Contrato de Fideicomiso

Q La Institucién le informard al Banco Nacional, el nombre de las personas
autorizadas de firmar la Orden de Desembolso, a la vez dicho formulario
seré el documento de uso oficial para autorizar los desembolsos.

@ Tiempo requerido para tramitar la Orden de Desembolso:

@ Toda orden de desembolso debe tramitarse (verificarse y pagarse)
en un término no mayor de cinco (5) dias habiles.

0 En caso de requerir informacién adicional, ¢l interesado podré
solicitarla en un término no mayor de cinco (5) dfas hébiles
contados a partir de la notificacién.

o El INADEH tendréd un plazo no mayor de siete (7) dias hébiles,
posteriores a la notificacién de cualquiera anomalia o situacion,
para resolver la misma.

a Mensualmente el Banco Nacional remitirda al INADEH, un Informe
Financiero del Fideicomiso para Formacién y Capacitacién, con los

documentos sustentadores de las transacciones efectuadas (al crédito o
débito).

B2  Medidas de Control Previo a Aplicar

Q@ Todo agente 0 empleado de manejo, debe gozar de buena reputacién, no
haber sido condenado a pena corporal por delitos de falsedad o contra la
propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como
quebrado fraudulento o cuipable y no ser deudor moroso del tesoro, por
lo cual la Institucion suministraré la lista (nombre y cédula) a la
Contraloria General de la Repiblica, de aquellos funcionarios que se
desempeflan como agente o empleado de manejo, en el Proyecto del
Fondo Fiduciario del INADEH.

0 Todos los funcionarios descritos en el punto anterior, deberdn Rendir
Cuentas o presentar los informes descritos a continuacién.

Q La Rendicién de Cuentas se hard a través de la presentacién del Informe
Mensual de Gastos (Formulario Nim. 2), Informe Mensual de
Ingresos (Formulario Ném. 3), Informe Ejecutivo Trimestral de
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B3

Gastos (Formulario Nim. 4 y el Informe Ejecutivo Trimestral de
Ingresos (Formulario Ném. §).

o Los informes antes descritos deben estar exentos de errores, tachones y
borrones.

o Cada tres meses (trimestre) se deben presentar a la Contraloria General
de la Repiblica, los Informes Ejecutivos Trimestrales de ingresos y
gastos, durante los veinte (20) dias del vencimiento de cada trimestre.

o Cuando la Contraloria General de la Repiiblica estime necesario,
solicitard los comprobantes (sustentos) que respalden dichos informes
trimestrales.

a Los informes antes mencionados serdn sometidos al Examen de Cuentas,
por parte de la Unidad Administrativa de la Contraloria General,
designada para tal fin. Por lo cual serin examinados, finiquitados o
reparados dentro del término de un afio (partiendo de la fecha en que es
recibido en la Contraloria).

o La Contraloria General emitirdA un Finiquito, una vez culmine las
operaciones de los Proyectos de Capacitacion.

Medidas de Control para el Area de Presupuesto

0 Los recursos destinados para los diferentes Programas que conforman el
Fondo Fiduciario de Formacién y Capacitacién, garantizados en un
Fondo de Fideicomiso en ¢l Banco Nacional, estdn contemplados en el
Presupuesto Vigente del Instituto Nacional de Formacién Profesional y

. Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH).

o El Instituto contard con una mensualizacién, para cada uno de los
Programas que conforman el Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacion, en base a los montos aprobados en el Presupuesto Vigente
para los Programas del Fondo Fiduciario.

0 Mensualmente el Ministerio de Economia y Finanzas le asignara los
recursos que le correspondan al INADEH, en base a la Gestién de Cobro
al Tesoro Nacional, que est4 presente (Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacion), la cual se tramitard a través del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral. En aquellos casos que los recursos provengan de
otras Entidades (caso IPAT), la misma se gestionard a través de la
Entidad en cuestién.
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@ Mensuaimente, el INADEH, recibiré la transferencia de recursos por
parte del Tesoro Nacional, recibida la transferencia de los recursos o el
cheque, genera el Informe Diario de Ventas ¢ Ingresos, efecta el
depésito a la cienta del Fideicomiso o registra la transferencia de los
recursos en su libro de banco.

O En el caso de los ingresos no contemplados en el presupuesto (legados,
subvenciones, ganancias de capital, intereses, réditos y cualquier
beneficio producto de las inversiones), serén depositados en la cuenta del
Fondo Fiduciario de Formaci6n y Capacitacién y no podrén hacer uso
de éstos, hasta que no sean incorporados al presupuesto, mediante crédito
adicional por parte del Ministerio de Economia y Finanzas. Por todo lo
anterior, se le debe informar a la Unidad de Finanzas, sobre los mismos,
para que éstos no sean considerados como saldos disponibles para un uso
financiero.

B4  Medidas de Control para el Area de Tesoreria

Los recursos disponibles a través del Fideicomiso para Formacién y Capacitacién, deben
estar sujeto a las normas de control interno para el 4rea de tesoreria. Las mismas tienen el
propésito de brindar seguridad razonable, sobre ¢l buen manejo de los fondos y valores
publicos. En este sentido, la Administracién del INADEH, por intermedio de la Unidad de
Finanzas, deben centralizar sus esfuerzos de manera que todos los recursos manejados a
través del Fideicomiso para Formacién y Capacitacion, sean reconocidos y registrados por
la Seccién de Tesoreria, con ¢l objeto de optimizar el uso y manejo de dichos fondos.

La implementacién del concepto de Unidad de Caja en el INADEH, permitird distribuir
racionalmente los fondos, en funcién a las prioridades descritas para cada uno de los
Programas que conforman el Fideicomiso para Formacitn y Capacitacion.

La utilizacién del flujo de caja, en el Fideicomiso por parte del INADEH, le facilitaria la -

preparacién de las proyecciones de ingresos y gastos para un periodo determinado.

El flujo de caja de las entidades debe tener una proyeccién mensual, de acuerdo con las
necesidades del INADEH.

Los recursos financieros asignados al Fideicomiso de Formacién y Capacitacién del INADEH,
serén manejados a través de la siguiente cuenta bancaria:

o Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién
para el Desarrollo Humano-Fideicomiso Fondo de Formacién y
Capacitacién Cueata 05-06-0068-8 (Banco Naciona! de Panamd).
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Mensualmente el Banco Nacional de Panamé emitird un Estado de Cuenta Bancario, con las

respectivas notas de débito y crédito, relativas a la cuenta del Fideicomiso de Formacién y
Capacitacion.

La Cuenta del INADEH, arriba descrita debe ser objeto de conciliacién, con los estados de
cuentas o balances remitidos por el Banco Nacional en forma mensual. Asf mismo debe
verificarse la conformidad de los saldos bancarios segiin tesoreria, con los registros contables.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser efectuado por una
persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro y custodia de cheques, depdsito de
fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la Unidad de Finanzas del INADEH,
designar al funcionario responsable de la revisién de las conciliaciones bancarias efectuadas,
esta labor la hace el contador u otro funcionario.

La Unidad de Auditoria Interna del INADEH, debe revisar periédicamente dentro del
examen, el drea de fondos las conciliaciones bancarias, con el objeto de asegurar su
realizacién en forma oportuna y correcta.

Igualmente los responsables del Manejo de Cuentas, Fondos, Valores o Custodios, deben
contar con una garantfa o fianza de manejo, para el caso que nos atiende.

B.S Medidas de Control para el Area de Almacén

El Almacén como actividad de apoyo a la gestién institucional, debe contribuir al empleo
racional y eficiente de los recursos que requiere el INADEH, en especial aquellos adquiridos a
través del Fideicomiso para Formacién y Capacitacién. Su actividad se orienta a
proporcionar los elementos materiales y servicios que son utilizados por la administracién. La
verificacién periédica de los bienes, con el objeto de establecer si son utilizados para los fines
que fueron adquiridos y se encuentran en condiciones adecuadas que no signifique riesgo de
deterioro o despilfarro, constituyen précticas que salvaguardan apropiadamente los recursos de
la entidad y fortalecen los controles interno de esta 4rea.

En toda transaccién de bienes o servicios, asf como en las demds actividades de gestién,
deberé tenerse presente, el criterio de economia el cual significa, administracién recta y
prudente de los recursos piblicos. Es decir, orden en el gasto de las actividades que debe
atender el Fideicomiso para Formacién y Capacitacién, ahorro de trabajo, dinero, buena
distribucién de tiempo y otros asuntos

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

Todos los bicnes que adquiera la entidad, deben ingresar a través del Almacén Central o los
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Almacenes de las Direcciones Provinciales, antes de ser utilizados, atn cuando la naturaleza
fisica de los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar o dependencia que lo solicita.
Ello permitird un control efectivo de los bienes adquiridos.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes, deben estar adecuadamente
ubicados, contar con instalaciones seguras, y tener el espacio fisico necesario, que permita el
arreglo y disposicion conveniente de los bienes, asf como el control e identificacién de los
mismos.

Para el control de los bienes se debe establecer un sistema adecuado de registro permanente
del movimiento de éstos, por unidades de iguales caracteristicas. S6lo las personas que laboran
en el almacén deben tener acceso a sus instalaciones, y distribuir los bienes segin el
requerimiento.

Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados en otras
instalaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilizacién. En estos casos, el
encargado de almacén tendrd que efectuar la verificacion directa y la tramitacién de la
documentacién correspondiente.

En el caso de la adquisicién del servicio de mantenimiento, igualmente debe ser reconocido
y aceptado por la Unidad de Servicios Generales. Cuando se trata de Obras éstas serdn
reconocidas y aceptadas por la Unidad de Planificacién, coordinacién con la participacion
de las Autoridades de la Contraloria General (Direccién de Ingenieria de la Contraloria).

La entidad debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos, con el objeto
de verificar su existencia fisica y estado de conservacion, lo que permitiré su existencia
real. Latoma de inventarios permite comparar los resultados obtenidos valorizados, con los
registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a los ajustes del caso. Este procedimiento debe cumplirse por lo
menos, una vez al afio.

Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios, es necesario que la Unidad de
Administracion o quien haga sus veces, emita previamente por escrito, procedimientos
claros y sencillos, de manera que puedan ser comprendidos fécilmente por el personal que
participa en este proceso.

El personal que interviene en la toma de inventarios fisicos, debe ser independiente de

aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos de
identificacion.

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y conciliacién con
la informacién contable, deben investigarse, y luego practicar los ajustes correspondientes,
previa autorizacién del funcionario responsable.

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

El Auditor Interno, debe participar en calidad de observador, para evaluar la adecuada
aplicacion de los procedimientos establecidos.

Esta Norma es también aplicable para la realizacién de los inventarios fisicos de almacén, se
aplicaran los mismos criterios antes establecidos, no deben intervenir en dicho acto el
personal encargado de la custodia de los bienes.

Estos procesos (recepcién y despacho) deberdn comunicarse estrictamente a la Unidad de
Contabilidad por parte de las Unidades de Almacén.

Todo bien adquirido por el INADEH, debe ingresar fisicamente al Almacén Central, a
través del Formato “Recepcién de Almacén”. En el caso de los servicios, estos seran
recibidos por la Seccién de Servicios Generales, por intermedio del Recibido Conforme
del Servicio de Mantenimiento, apoyados por los empleados de la unidad técnica
especializada en dicha materia (plomeria, electricidad, informética, electronica,
refrigeracion, carpinteria, etc). Para las obras se recibirdn las mismas, una vez las partes
involucradas, personal idéneo por la Unidad de Planificacién, los funcionarios de la
Contraloria General y contratista, firmen el Acta de Aceptacién Final.

Las Unidades de Almacén deben estar ubicadas de manera que facilite el recibo y entrega
de mercancia, al igual que la comunicacién directa y expedita con la Unidad de Compras;
contar con una correcta identificacién de los bienes con sus respectivos marbetes.

Es responsabilidad de la Unidad de Administracién, el manejo del Almacén Central,
verificar periédicamente los bienes que adquiere el INADEH, con el objeto de establecer si
son utilizados para los fines que fueron adquiridos y determinar si se encuentran en
condiciones adecuadas que no impliquen riesgo de deterioro o despilfarro.

Las personas a cargo de los Almacenes, Planificacién y Servicios Generales, tienen la
responsabilidad de acreditar en documentos “Recepcién de Almacén”, “Despacho de
Almacén”, “Orden de Compra o Contrato”, Recibido Conforme del Servicio de
Mantenimiento, Acta de Aceptacién Final, la conformidad con los bienes que ingresan
(si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las
dependencias de la institucién), as{ como los que se despachan.

Hay bienes que por las caracteristicas de la Institucién, deben ser entregados en otras
dreas del Instituto, por lo que un funcionario de Almacén debe desplazarse al sitio en
cuestion y validar la recepcién del mismo.

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

Sélo podran solicitar bienes al Almacén Central, los jefes de las diferentes unidades
administrativas y éstas seran autorizados por la Unidad de Finanzas.

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

B.6 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

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

a Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

0 Las transacciones contables deben registrarse en el momento que
ocurren.

0 Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva
documentacién que evidencie la transaccién. Dichos documentos
(orden de compra, contrato, pedido comprobante de despacho de
almacén, factura, recibo de caja, etc.), son enviados a la Unidad de
Contabilidad, para su respectivo registro.

O Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser
originales y estar debidamente sustentados.

0 Se llevard un registro contable, de forma separada para todas las

transacciones realizadas por el Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacion.

IIl. PROCEDIMIENTOS

A. Trimite para la Recaudacién, Depbsito y Registro de los Ingresos
1. Unidad de Caja

Recibe la nota o documento (Contrato) que justifica el servicio a ofrecer y el
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clara y legible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar con las firmas de las personas
autorizadas.

Sélo podrén solicitar bienes al Almacén Central, los jefes de las diferentes unidades
administrativas y éstas serdn autorizados por la Unidad de Administracién.

Los empleados de Almacén tienen la responsabilidad de certificar su conformidad, de
acuerdo a las especificaciones contenidas en la Orden de Compra o Contrato, (en los casos
de especificaciones técnicas, se apoyard con la unidad gestora).

B.6 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

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

o Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

@ Las transacciones contables deben registrarse en el momento que
ocurren.

a Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva
documentacién que evidencie la transaccién. Dichos documentos
(orden de compra, contrato, pedido comprobante de despacho de

almacén, factura, recibo de caja, etc.), son enviados a la Unidad de
Contabilidad, para su respectivo registro.

a Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser
originales y estar debidamente sustentados.

o Se llevard un registro contable, de forma separada para todas las
transacciones realizadas por el Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacion.

. PROCEDIMIENTOS

A. Trémite para la Recaudacién, Depésitoy Registro de los Ingresos
1. Unidad de Caja

Recibe la nota o documento (Contrato) que justifica el servicio a ofrecer y el
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costo del mismo, verifica dicha informacién, genera el Recibo de Caja
(Formulario Ném. 6) o Factura (Formulario Néim. 7), dependicndo si ¢l
servicio offecido es de contado o crédito, completa la informacion, sella,
firma, recibe el dinero o cheque, desglosa los documentos, prepara cl
Informe Diario de Ventas ¢ Ingresos (Formulario Ném. 8), firma el
mismo y remite al Jefe de la Unidad de Tesoreria. :

2. Unidad de Tesoreria

Recibe el Informe Diario de Ventas e Ingresos; verifica la informacién que
contiene contra los documentos sustentadores, de estar correcto firma el
informe como constancia de recibido, el funcionario responsable genera la
boleta de depésito, deposita el dinero y/o registra la transferencia. Luego
remite el original del informe con los documentos sustentadores (recibo de
caja, factura, boleta de depdsito, etc) a la Unidad de Presupuesto

3. Unidad de Presupuesto

Recibe el Informe Diario de Ventas ¢ Ingresos y los documentos
sustentadores (boleta de deposito, facturas, recibos de caja, etc); verifica la
informacién que contiene contra los documentos sustentadores, de estar
correcto registra en el Sistema de Registro Presupuestario de Ingresos, firma
y sella como constancia del registro y remite a la Oficina de Fiscalizacién
General.

4. Oficina de Fiscalizacién General
Recibe el Informe Diario de Ventas ¢ Ingresos, se registra la entrada del

documento en la oficina, el jefe verifica en el Sistema de Registro

Presupuestario de Ingresos, registra fisicamente el documento contra la
informacién que contiene y los sustentos (factura, boleta de depésito, recibo
de caja, etc), sella el informe, firma y remite a la Unidad de Contabilidad.

S. Unidad de Contabilidad

Recibe el Informe Diario de Ventas e Ingresos, verifica el mismo, geners el
comprobante de diario, firma el jefe de Contabilidad, sclla, registra como
constancia del ingreso y archiva.

INFORME DE VENTAS E INGRESOS

Original ~ Unided d¢ Comtabilided con los documentos
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sustentadores.

1 ra. copia Unidad de Finanzas.
2 da. copia Unidad de Tesoreria.
3 ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.

3 ta. copia Unidad de Presupuesto.

RECIBO DE CAJA

Original Cliente.

1 ra. copia Unidad de Contabilidad.

2 da. copia. Consecutivo de la Seccién de Tesoreria.

FACTURA

Original Cliente (transacci6n de contado).

1 ra. copia Unidad de Contabilidad.

2 da. copia Consecutivo de la Seccién de Tesoreria.

Nota: Cuando la transaccién es al crédito la factura original permanece en el
Informe Diario de Ventas e Ingresos y la primera copia es para el cliente.
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TRAMITE PARA LA RECAUDACION, DEPOSITO Y REGISTRO DE LOS INGRESOS

©

RECIBE LA NOTA O DOCUMENTO (CONTRATO)
QUE JUSTIFICA EL SERVICIO Y EL COSTO DEL
MISMO, VERIFICA LA INFORMACION, GENERA EL
RECIBO DE CAJA O FACTURA, DEPENDIENDO SI
EL SERVICIO ES AL CREDITO O DE CONTADO,
COMPLETA LA INFORMACION, SELLA, FIRMA,
RECIBE EL DINERO O CHEQUE, DESGLOSA LOS
DOCUMENTOS, PREPARA EL INFORME DIARIO DE
INGRESOS, FIRMA EL JEFE Y REMITE A
TESORERIA,

RECIBE EL INFORME DIARIO DE VENTAS E
INGRESOS, VERIFICA, FIRMA, DEPOSITA EL
DINERC YXO REGISTRA LA TRANSFERENCIA,
LUEGO REMITE EL ORIGINAL DEL INFORME CON
LOS SUSTENTOS A LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

RECIBE EL INFORME DIARIO DE VENTAS,

DE REGISTRO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS,
FIRMA Y SELLA COMO CONSTANCIA DEL
REGISTRO Y REMITE A FISCALIZACION

RECIBE EL INFORME DIARIQO DE VENTAS E
INGRESOS, SE REGISTRA LA ENTRADA DEL
DOCUMENTO EN LA OFICINA, EL JEFE VERIFICA
EN EL SISTEMA DE REGISTRO PRESUPUESTARIO
DE  INGRESOS, REGISTRA FISICAMENTE EL
DOCUMENTO CONTRA LA INFORMACION QUE
CONTIENE Y LOS SUSTENTOS (FACTURA, BOLETA
DE DEPOSITO, RECIBO DE CAJA, ETC), SELLA EL
INFORME, FIRMA Y REMITE A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD.

RECIBE EL INFORME DIARIO DDE INGRESOS,
VERIFICA EL MISMO, GENERA EL COMPROBANTE
DE DIARIO, FIRMA EL JEFE DE LA UNIDAD,
SELLA, REGISTRA COMO CONSTANCIA DEL
INGRESO Y ARCHIVA.

B. Trémite para la Transferencia de Recursos Presupuestarios Financieros

al Fondo de Formacién y Capacitacién

1. Unidad de Tesoreria

-

Genera la Gestibn de Cobro al Tesoro Nacional (Formulario
Ném. 9) mensualmente, revisa el jefe del departamento y remite a la

Unidad de Finanzas.

2. Unidad de Finanzas

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica que la misma
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esté correcta y remite a la Direccién General.
Direccién General

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica, de estar todo
correcto firma y remite a la Oficina de Fiscalizacién General

Oficina de Fiscalizacién General

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica la misma, sella,
firma en atenci6n a los montos para refrendo autorizados por el Contralor
General y remite a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe la Gestiéon de Cobro al Tesoro Nacional, genera el comprobante
de diario correspondiente al compromiso. Luego el jefe de la Unidad
sella, firma, anexa el comprobante a la gestion de cobro y remite a la
Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica que esté
debidamente autoriza y correcta. Luego remite al Ministerio de Trabajo
y Desarrollo Laboral.

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, verifica y remite a la
Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas,
para que efectiien las revisiones y autoricen proceder.

Ministerio de Economfa y Finanzas (Direccibn General de
Tesoreria)

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, verifica la misma,
autoriza transferir los recursos a la cuenta Instituto Nacional de
Formaci6n Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano-Fondo
de Formacion y Capacitacion y remite cheque al INADEH o informa
sobre la transferencia.

Unidad de Tesoreria

Recibe ¢l cheque o notificacién de la transferencia, actualiza su libro de
banco, en la cuenta correspondiente, para justificar el ingreso de los
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recursos, genera el informe de ventas e ingresos, firma el jefe de la
Unidad y remite a la Unidad de Presupuesto.

10. Unidad de Presupuesto

Recibe copia del informe de ventas e ingresos, efectia el registro
presupuestario correspondiente y remite el original del informe a la
Unidad de Contabilidad.

11. Unidad de Contabilidad

Recibe el informe de ventas e ingresos y los documentos sustentadores
(notificacién de la transferencia o boleta de depésito), genera el
comprobante de diario correspondiente al devengado y pagado, sella,
firma, registra y archiva.

] TRAMITE FARA LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS HNANCIERDS AL FONDO DE
. : FORMACION Y CAPACITACION

MITRADEL

RO OEEOE

GENERA LA GESTION DE COBRO AL TESOROC, KEVISA EL
JEFE Y REMITE A LA UNIDAD DE FINANZAS

REVISA LA GESTION, DE ESTAR CORRECTA REMITE A LA
DIRECCION OENERAL,

REVISA LA GESTION, FIRMA Y REMITE A LA OFKINA DE
FISCALIZACION QENERAL

VERIFICA LA GESTION, SELLA, FIRMA EN ATENCION A LOS
MONTOS AUTORIZADOS Y REMITE A CONTABILIDAD

RECIBE LA GESTION, GENERA EL COMFROBANTE DE
DIARI) RELATIVO AL COMPROMISO. LUEGO EL JEFE
SELLA, FIRMA, ANEXA EL COMPROBANTE A LA GESTION Y
REMITE A LA UNIDAD DE TESORER}A.

RECIBE LA GESTION, VERIFICA QUE ESTE CORRBCTA Y
REMITE AL MITRADEL

RECIBE LA GESTION, VERITICA Y REMITE AL TESORO

RRECIBE LA OESTION, VERIFICA, AUTORIZA TRANGFERIR
LOS RCUROS  LUBGO REMITE O INPORMA A TESORERIA
DEL INADEH

RECIBE CHEQUE O NOTIFICACION, ACTUALIZA EL LIBRO.
GENERA EIL INFORME DE VENTAS E INGRESOS, FIRMA EL
JEFE Y REMITE A PRESUPUESTO

RECIBE COPIA DEL INFORME DE VENTAS E INGRESOS,

A EL REGISRO PRESUPUESTARIO
CORRESPONDIENTE Y REMITE El. ORIGINAL DEL INFORME
A CONTABILIDAD

RECIBE EL INFORME DE VENTAS E INORESOS Y LOS
DOCUMENTOS

DEVENGADO Y PAGADO, SELLA. FIRMA, REGISTRA Y
ARCHIVA

C. Trimite
Orden de Compra

1. Unidad Solicitante

para la Adquisicibn de Bienes al Contado Mediante

Completa Ia forma “Solicitud de Materiales” (Formulario Ném. 16),
especificando los bienes o suministros solicitados. Luego el Jefe de la
unidad solicitante firma y remite a la Unidad de Finanzas.

2. Unidad de Finanzas

Verifica la Solicitud de Materiales, firna sutorizando proceder con la



38

Gaceta Oficial, miércoles 18 de julio de 2007

N°25,837

3.

solicitud y remite a la Unidad de Almacén Central.
Unidad de Almacén Central

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en
existencia, complieta la forma Despacho de Almacén (Formulario
Ném. 11). De lo contrario, prepara la Requisicién de Materiales
(Formulario Niim. 12), remite a la Unidad de Compras, con los precios
referenciales, en caso de contar con informacién referente a los datos
histéricos del sistema de almacén. Luego procede a archivar
temporalmente la Requisicion de Materiales hasta el momento del
despacho, luego de la adquisicién de los bienes.

Unidad de Compras

Revisa que la Requisicién de Materiales contenga el detalle de los
bienes o suministros requeridos por la Unidad de Finanzas. Consulta el
Catslogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de
los Contratistas Inhabilitados, que emite la Direccion General de
Contrataciones Piblicas. Asigna los precios referenciales y registra la

" informacién en el sistema, tipo de fondo (Instituto Nacional de

Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano-Fondo
de Formacién y Capacitacién), tipo de adquisicion, forma de pago y
otros detalles. Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estan
incluidos en el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios,
administrado por la Direccién General de Contrataciones Piblicas. De lo
contrario se selecciona el tipo de acto de contratacidn correspondiente:

a. Contrataciéon Menor.

b. Licitacién Puablica.

c. Licitacidn por Mejor Valor.

d. Licitacién para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la
Direccion General de Contrataciones).

e. Licitacién de Subasta en Reversa.

Luego sella la Requisicién de Materiales, firma la misma y procede a
enviarla fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este.proceso aplica tnicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00).

Unidad de Presupuesto
Recibe la Requisicibn de Materiales, verifica la disponibilidad

presupuestaria, de existir reserva, firma y remite a la Unidad de
Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos
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respectivos para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a
subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo
establecido en las normas de administracién presupuestaria, dirigidas a
subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucién o traslado de
partida.

Unidad de Compras

Publica el acto de contratacién piblica en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Piblicas PanaméCompras y en el tablero que para tales
efectos mantenga ¢l INADEH. Luego realiza el acto piblico de
contratacién, adjudica o declara desierto, mediante Orden de Compra
(Formulario Ném. 13), Cuadro Respectivo 0 Resolucién Motivada
(dependiendo del monto de la contratacién). Cualquiera de los tres (3)
documentos debe ser firmado por el jefe de compras. Luego notifica los
resultados en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas
PanamaCompras y en tablero. Luego remite los documentos fisicamente
a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica tinicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00). Cuando se
trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/.
30,000.00), se adjudica por medio de la Resolucién Motivada, la que serd
firmada por la méxima autoridad o quien delegue.

Unidad de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella
la Orden de Compra y envia a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

Verifica que la Orden de Compra esté debidamente firmada y genera la
Orden de Desembolso (Formulario Ném. 14). Luego el jefe de la
Unidad le da su visto bueno y remite la misma con los otros sustentos
(Orden de Compra y Requisicién de Materiales) a la Unidad de
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe Orden de Desembolso y documentos sustentadores (Orden de
Compra y Requisicion de Materiales), efectia ¢l registro contable
correspondiente al compromiso contingente y devengado, confecciona
el comprobante de diario pertinente, ¢l jefe de la Unidad firma la Orden
de Compra como constancia del registro, archiva el comprobante de
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diario y envia el resto de la documentacién a la Unidad de Finanzas.
10. Unidad de Finanzas

Recibe la Orden de Desembolso y documentos sustentadores (Orden de
Compra y Requisicién de Materiales), verifica que cuenten con las
autorizaciones respectivas, firma la Orden de Compra. Genera nota para
el Banco Nacional y remite el resto de los documentos al Director
General.

11. Director General

Recibe Orden de Desembolso y documentos sustentadores (orden de
compra, requisicién y nota). Firma la Orden de Desembolso y remite a
la Oficina de Fiscalizacion General.

Nota: En ausencia del Director General, el Subdirector o el Secretario
General, pueden firmar la Orden de Desembolso.

12. Oficina de Fiscalizacién General

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra,
firma la Orden de Desembolso, en atencién de los montos (para refrendo
autorizado por el Contralor General). Luego remite fisicamente la Orden
de Compra, Orden de Desembolso y nota del Banco Nacional a la
Unidad de Finanzas.

13. Unidad de Finanzas
Verifica que todos los documentos estén debidamente firmados (Orden

de Compra, Solicitud de Materiales y Requisicién) y mantiene dicha
documentacion hasta el momento de recibir el Cheque.

ORDEN DE COMPRA
Original. Unidad de Contabilidad, con los
documentos sustentadores.
Ira. copia Proveedor.
2da. copia Oficina de Fiscalizacién General.
3 ra. copia Unidad de Almacén Central.

4 ta. copia Unidad de Finanzas.
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TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CONTADOMEDIANTE ORDEN DE COMPRA

'
i

R AL LANT K

UNIDAD D | UNIDAD DE | DIRECCION m
TESORERIA {CONTABILIDAD| GENERAL CION

() .q:)

COMPLETA LA SOLICITUD, ESPECIFICANDO LOS BIENES O
SUMINISTROS LUEGO EL JEFE FIRMA Y REMITE A
FINANZAS

VERIFICA LA SOLICITUD, FIRMA LA MISMA Y REMITE A
LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS BIENES, SI HAY
COMPLETA EL DESPACHO DE ALMACEN, DE 1O
CONTRARIQ GENERA LA REQUISICION Y REMITE A LA
UNIDAD DE COMPRAS.

REVISA LA REQUISICION, CONSILTA EL CATALOGO, LOS
PROVEEDORES INHABILITADOS, ASIGONA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACION Y SELECCIONA EL TIPO DE
ACTO DE CONTRATACION LUEGO SELLA LA REQUISICION,
FIRMA Y REMITE A PRESUPUESTO.

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE
EXISTIR RESERVA, FIRMA Y REMITE A COMPRAS, EN CASO
CONTRARIQ SE QBIETA PARA INICIAR LOS TRAMITES
NUEVAMENTE.

PUBLICA EL ACTO DE CONTRATACION EN EL SISTEMA Y
TABLERO. LUBGO REALIZA EL ACTO PUBLICO, ADJUDICA O
DECLARA DESIERTO, GENERA LA ORDEN DE COMPRA,
CUADRO O RESULUCION, FIRMA , PUBLICA Y REMITE A
PRESUPUESTO

REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO, SELLA LA
ORDEN Y ENVIA A TESORERIA

VERIFICA LA ORDEN DE COMPRA, GENERA LA ORDEN DE
DESEMBOLSO0, EL JEFE LE DA SU VISTO BUENO Y REMITE A
LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE DIARIO, SELLA,
FIRMA , REGISTRA Y REMITE A FINANZAS

RECIBE ORDEN DE DESEMBOLSO Y SUSTENTOS, VERIFICA
LA MISMA, FIRMA LA ORDEN DE COMPRA, GENERA NOTA
PARA EL BANCONAL Y REMITE AL DIRECTOR GENERAL.

RECIBE ORDEN DE DESEMBOLSO Y SUSTENTOS, FIRMA LA
ORDEN DE DESEMBOLSO Y REMITE A FISCALIZACION.

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION,
REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA, FIRMA LA ORDEN DE
DESEMBOLSO, EN ATENCION A LOS MONTOS
AUTORIZADOS POR EL CONTRALOR Y REMITE TODOS LOS
DOCUMENTOS A FINANZAS.

VERIFICA QUE TODOS LOS DOCUMENTOS ESTEN
DEBIDAMENTE FIRMADOS Y MANTIENE HASTA EL
MOEMNTO DE SOLICITAR EL DESEMBOLSO

D. Tramites para Ia Adquisicién de Bienes al Crédito Mediante Orden de

Compra

1. Unidad Solicitante

Completa la forma Solicitud de Materiales, especificando los bienes o
suministros solicitados. Luego el Jefe de la unidad solicitante firma y
remite a la Unidad de Finanzas.

2. Unidad de Finanzas

Verifica la Solicitud de Materiales, firma autorizando proceder con la
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solicitud y remite a la Unidad de Almacén Central.
Unidad de Almacén Central

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en
existencia, completa la forma Despacho de Almacén. De lo contrario,
prepara la Requisicion de Materiales, remite a la Unidad de Compras,
con los precios referenciales, en caso de contar con informacién referente
a los datos histéricos del sistema de almacén. Luego procede a archivar
temporalmente la Requisicién de Materiales hasta el momento del
despacho, luego de la adquisicién de los bienes.

Unidad de Compras

Revisa que la Requisicidn de Materiales contenga el detalle de los
bienes o suministros autorizados por la Unidad de Finanzas. Consulta
el Catélogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de
los Contratistas Inhabilitados, que emite la Direccién General de
Contrataciones Pablicas. Asigna los precios referenciales y registra la
informacién en el sistema, tipo de fondo (Instituto Nacional de
Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano-Fondo
de Formacién y Capacitacién), tipo de adquisicién, forma de pago y
otros detalles. Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estdn
incluidos en el Catdlogo Electrénico de Productos y Servicios,
administrado por la Direccién General de Contrataciones Piblicas. De lo
contrario se selecciona el tipo de acto de contratacién correspondiente:

a. Contratacién Menor.

b. Licitacién Piblica.

c. Licitacién por Mejor Valor.

d. Licitacién para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la
Direccion General de Contrataciones).

e. Licitacién de Subasta en Reversa.

Luego sella la Requisicién de Materiales, firma la misma y procede a
enviarla fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00).

Unidad de Presupuesto

Recibe la Requisicibn de Materiales, verifica la disponibilidad
presupuestaria, de existir reserva, firma y remite a la Unidad de
Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos
respectivos para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a
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6.

7.

9.

subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo
establecido en las normas de administracion presupuestaria, dirigidas a
subsanar la insuficiencia, 8 través de la redistribucion o traslado de
partida.

Unidad de Compras

Publica el acto de contratacién piblica en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Puiblicas PanaméCompras y en el tablero que para tales
efectos mantenga el INADEH. Luego realiza el acto publico de
contratacién, adjudica o declara desierto, mediante Orden de Compra,
Cuadro Respectivo o Resolucién Motivada (dependiendo del monto de la
contratacién). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado
por el jefe de compras. Luego notifica los resultados en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Pablicas Panam&Compras, en ¢l tablero y
remite los documentos fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica (inicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00).
Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil
balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por medio de la Resolucién Motiva,
la que serd firmada por la méxima autoridad o quien delegue.

Unidad de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella
la Orden de Compra y envia a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe Orden de Compra y Requisicién de Materiales, efectia el registro
contable correspondiente al compromiso contingente y devengado,
confecciona el comprobante de diario pertinente, el jefe de la Unidad
firma la Orden de Compra como constancia del registro, archiva el

comprobante de diario y envia el resto de la documentacién a la Unidad
de Finanzas.

Unidad de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y Requisicién de Materiales, verifica que
cuenten con las autorizaciones respectivas y firma la Orden de Compra.
Luego remite la Orden de Compra a la Oficina de Fiscalizacién General.
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10. Oficina de Fiscalizacién General

Recibe la Orden de Compra, refrenda la misma en atencién de los
montos (para rcfrendo autorizado por el Contralor General).
remite flsicamente la Orden de Compra y requisicién a la Unidad de

Compras.

11. Unidad de Compras

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores,

archiva:

Luego se le comunica al proveedor seleccionado, para que retire la Orden

ORDEN DE COMPRA

Original.
lra. copia
2 da. copia
3 ra. copia

4 ta. copia.
5 ta. Copia.

de Compra.

Proveedor o Casa Comercial.
Unidad de Compras.
Unidad de Almacén Central.

Unidad de Contabilidad

documento sustentadores.
Unidad de Finanzas.
Oficina de Fiscalizacién General.

l . TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES AL CREDITO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

Luego

distribuye y

con

[INDOATH

T‘nlwiv.\ (1K UNIDAD DE
ol TARET FINANZAS R

kY

INADEH - 04

I ._q‘_}._n:)_ﬂ .3
COMERAR

St
[

UNIDAD DE
PRESUPMUESTO

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
FISCALIZACION

~

{‘@

Q0 000«

COMPLETA LA SOLICITUD, ESPECIFICANDO LOS BIENES O
SUMINISTROS  LUEGO EL JEFE FIRMA Y REMITE A
FINANZAS.

VERIFICA LA SOLICITUD, IFIRMA LA MISMA Y REMITE A
LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL,

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS BIENES, SI HAY
GOMPLETA EL DESFACHO DE ALMACEN, DE LO
CONTRARIO OENERA LA REQUISICION Y REMITE A LA
UMIDAD DE COMPRAS

REVISA LA REQUISICION, CONSULTA EL CATALOGO, LOS
PROVEEDORES INHABILITADOS, ASIGNA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACION ¥ SELECCIONA EL TIPO DE
ACTO DE CONTRATACION, LUEGO SELLA LA REQUISICION,
FIRMA Y REMITE A PRESUPUESTO

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE
EXISTIR RESERVA, FIRMA Y REMITE A COMPRAS. EN CASO
CONTRARIO SE OBJETA PARA INICIAR LOS TRAMITES
NUEVAMENTE

PUBLICA EL ACTO DE CONTRATACION EN EL SISTEMA Y
TABLERO, LUEGO REALIZA EL ACTO PUBLICO, ADTUDICA ©
DCLARA DESIERTO. GENERA LA ORDEN DE COMFRA,
CUADRO O RESULUCION, FIRMA | PUBLICA Y REMITE A
PRESUPUESTO.

S

® )
o)

(E) 818!

oL

B 0 000

REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO, SELLA LA
ORDEN DE COMPRA Y ENVIA A CONTABILIDAD

CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE DIARIO, SELLA,
FIRMA , REGISTRA Y REMITE A FINANZAS.

RECTBE. ORDEN DE DOMPRA Y SUSTENTOS, VERIFICA LA
MISMA, FIRMA LA ORDEN DE COMPRA Y REMITE A
FISCALIZACION

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION,
REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA. EN ATENCION A LOS
MONTOS AUTDRIZADOS FOR EL CONTRALOR Y REMITE
TODOS LOS DOCUMENTOS A COMPRAS,

RECIBE ORDEN DE COMPRA Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, DESOLOSA Y ARCHIVA, HASTA EL
MOMENTO DE ADQUIRIR LOS BIEMES.

E. Trimites para Ia Contratacién del Servicio de Mantenimiento Mediante
Orden de Compra o Contrato

1. Unidad de Servicios Generales

Confecciona la Forma “Solicitud de Servicios (Formulario Ném. 15),
detallando el servicio solicitado, distribuye segin 4rea de trabajo (plomeria,
electricidad, informética, pintura, telefonia, construccidn, refrigeracion, etc),
para solicitar el apoyo técnico de dichos especialista, para que den su
opinién técnica. Selecciona qué materisles o suministros no tienc en
existencia, firma y remite a la Unidad de Finanzas.
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2.

3’

Unidad de Finanzas

Verifica la Solicitud de Servicios, firma autorizando proceder con la misma
y remite a la Unidad de Almacén Central.

Unidad de Almacén Central

Recibe la solicitud de servicios y los documentos sustentadores
(especificaciones técnicas), verifica la existencia de los servicios bienes, si
hay los materiales completa la solicitud de servicios y despacha. De lo
contrario, prepara la Requisicion de Materiales, remite a la Unidad de
Compras, con los precios referenciales, en caso de contar con informacién
referente a los datos histéricos del sistema de almacén. Luego procede a
archivar temporalmente la Requisicién de Materiales hasta el momento del
despacho, luego de la adquisicion del servicio.

4. Unidad de Compras

Revisa que la Requisicién de Materiales contenga el detalle del servicio
requerido por la Direccién de Finanzas, Consulta el Catélogo Electrénico
de Productos y Servicios. Verifica el registro de los Contratistas
Inhabilitados, que emite la Direccién General de Contrataciones Publicas.
Asigna los precios referenciales y registra la informacién en el sistema, tipo
de fondo (Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para
¢l Desarrollo Humano-Fondo de Formacién y Capacitacién), tipo de
adquisicién, forma de pago y otros detalles. Luego analiza si los servicios
a adquirir estdn incluidos en el Catélogo Electronico de Productos y
Servicios, administrado por la Direccién General de Contrataciones
Pablicas. De lo contrario se selecciona el tipo de acto de contratacion

correspondiente:;

a Contratacién Menor.

b. Licitacién Piblica.

c. Licitacién por Mejor Valor.

d. Licitacion para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la
Direccién General de Contrataciones).

e Licitacién de Subasta en Reversa.
Luego sella la Requisicién de Materiales, firma la misma y procede s
enviarla fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso splica Gmicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios U obeas gue exoeden los mil balboas (B/. 1,000.00).
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5. Unidad de Presupuesto

Recibe la Requisicibn de Materiales, verifica la disponibilidad
presupuestaria, de existir reserva, firma y remite a la Unidad de Compras.
De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos
para establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la
disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo establecido en las
normas de administracién presupuestaria, dirigidas a subsanar la
insuficiencia, a través de la redistribucién o traslado de partidas.

6. Unidad de Compras

Publica el acto de contratacién piblica en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas PanamaCompras y en el tablero que para tales
efectos mantenga el INADEH. Luego realiza el acto pilblico de
contratacién, adjudica o declara desierto, mediante Orden de Compra y/o
Contrato, Cuadro Respectivo o Resolucién Motivada (dependiendo del
monto de la contratacién). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser
firmado por el jefe de compras. Luego notifica los resultados en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas Panam&Compras, en el tablero y
luego remite los documentos fisicamente a Asesorfa Legal.

Nota: Este proceso aplica iinicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00) en adelante.
Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas
(B/. 30,000.00), se adjudica por medio de Ia Resolucién Motivada, la que
serd firmada por la méxima autoridad o quien delegue.

7. Asesoria Legal

Recibe nota de adjudicacién y deméds documentos (Requisicién de
Materiales, Solicitud de Servicios, especificaciones técnicas y pliego de
cargos), genera la resolucion y contrato, Le da el visto bueno al contrato y
remite a la Unidad de Presupuesto.

8. Unidad de Presupuesto

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, realiza el compromiso
presupuestario. Luego sella el Contrato y envia a la Unidad de Contabilidad.

9, Unidad de Contabilidad

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, confecciona el comprobante
de diario, ¢l Jefe de la seccién firma el Contrato, como constancia del
registro, archiva el comprobante de diario y envia el Contrato y demés
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documentos al Director General.

10. Direccién Genersl

Recibe Contrato y demés documentos (Requisicion de Materiales, Solicitud
de Servicios, pliego de cargos, especificaciones técnicas, nota de
adjudicacién y resolucién), verifica que cuente con el visto bueno, firma el
Contrato y la Resolucion. Luego remite a la Oficina de Fiscalizacion.

Nota: Cuando se trata de Contratos por montos de B/. 250,000.00 en
adelante, deben haber sido aprobados previamente por el Consejo Directivo,
a través de la resolucion que autoriza proceder con la contratacion.

11, Oficina de Fiscalizacién General

Recibe Contrato y demés documentos, refrenda el mismo en atencién de los
montos (para refrendo autorizado por el Contralor General). Luego remite
fisicamente el Contrato y documentos sustentadores a la Unidad de
Compras.

12, Unidad de Compras

Recibe Contrato y documentos sustentadores, llama al Contratista
seleccionado, para que éste proceda al cumplimiento de lo contratado,
archiva y distribuye las copias de la siguiente manera:

CONTRATO
Original Asesoria Legal.
1 ra, copia Contratista,
2 da. copia Unidad de Contabilidad con los documentos
sustentadores.
3 ra. copia. Unidad de Finanzas.

Nota: El procedimiento de addendas tiene los mismos pasos e instancias que
el Contrato de Mantenimiento.
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TRAMITE PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO MEDIANTE
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO
INADEH - 05
RN IR Y] - )
VB oo or [RSIACH nY DE asesomia | unbapDE | drREccion [ DPIRA
IENERA RS FINANZAS - IR OMPRAS PRESUPUESTO LEGAL CONTABILIDAD| GENERAL CION

COMPLETA LA SOLICITUD DE SERVICIO, ESPECIFICANDO
EL SERVICIO, DISTRIBUYE SEGUN AREA, SELECCIONA LOS
MATYERIALES EXISTENTES, FIRMA Y REMITE A FINANZAS

VERIFICA LA SOLICITUD, FIRMA LA MISMA Y REMITE A
LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL.
VERIFICA LA EXISTENCIA DEL

COMPLETA LA SOLICITUD, DE LO CONTRARIO GENERA LA
REQUISICION Y REMITE A LA UNIDAD DE COMPRAS

$ERVICIO, SI HAY

REVISA LA REQUISICION, CONSULTA EL CATALOGO, LOS
PROVEEDORES INHABILITADOS, ASIGNA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMAGION Y SELECCIONA EL TIPO DE
ACTO DE CONTRATACION LUEGO SELLA LA REQUISICION,
FIRMA Y REMITE A PRESUPUESTO

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE
EXISTIR RESERVA, FIRMA Y REMITE A COMPRAS EN CASO
CONTRARIO SE OBJETA PARA INICIAR LOS TRAMITES
NUEVAMENTE

PUBLICA EL ACTO DE CONTRATACION EN EL SISTEMA Y
TABLERQ, LUEGO REALIZA EL ACTO PUBLICO, ADJUDICA O
DECLARA DESIERTO GENERA LA ORDEN DE COMPRA,
CUADRO O RESULUCION, FIRMA , PUBLICA Y REMITE A
ASESORIA LEGAL

RECIBE NOTA DE ADJUDICACION Y DEMAS DOCUMENTOS,
GENERA LA RESOLUCION Y CONTRATO, LE DA EL VISTO
BUENO AL CONTRATO Y REMITE EL RESTO DE LOS
DOCUMENTOS A PRESUPUESTO

RECIBE CONTRATO Y SUSTENTQS, REALIZA EL
COMPROMISO PRESUPUESTARIO  LUEGO SELLA EL
CONTRATO Y ENVIA A CONTABILIDAD

CONFECCIONA EL. COMPROBANTE DE DIARIO, EL JEFE
FIRMA, SELLA, REGISTRA, ARCHIVA EL COMPROBANTE Y
REMITE EL CONTRATO Y DEMAS DOCUMENTOS A LA
DIRECCION GENERAL

RECIBE EL CONTRATO, VERIFICA, FIRMA CONTRATO Y
RESOLUCION LUEGO REMITE A FISCALIZACION

RECIBE CONTRATO Y DEMAS DOCUMENTOS, REALIZA EL
EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION, REFRENDA EL
CONTRATO, EN ATENCION A LOS MONTOS AUTORIZADOS
POR EL CONTRALOR Y REMITE A COMPRAS

RECIBE CONTRATO Y SUSTENTOS, LLAMA AL
CONTRATISTA PARA QUE PROCEDA CON LO CONTRATADO,
ARCHIVA Y DISTRIBUYE LAS COPIAS

F. Tramites para la Contratacién de Obras Mediante Contrato

1. Unidad de Planificacién

Confecciona la Nota de Solicitud, detallando la obra solicitada, firma la
misma, se asegura de contar con el expediente técnico (memorias
descriptiva, planos, especificaciones técnicas, metrados, precios, etc). Luego

remite a la Unidad de Finanzas.

2. Unidad de Finanzas

Revisa la nota y los documentos sustentadores (memorias descriptivas,
especificaciones técnicas, planos, etc.), firma autorizando proceder con la
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solicitud de la obra. Luego remite a la Unidad de Compras.
Unidad de Compras

Revisa la nota y los documentos sustentadores, verifica que contenga el
detalle de la obra requerida y las condiciones de la misma, confecciona el
pliego de cargos, efectia el aviso de convocatoria, publican la convocatoria,
registra la informacion. De lo contrario selecciona el tipo de acto de
contratacién correspondiente:

a. Contratacién Menor.

b. Licitacién Piblica.

c. Licitaciéon por Mejor Valor.

d. Licitacién para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la

Direccién General de Contrataciones).
e. Licitaciéon de Subasta en Reversa.

Luego sella la nota y documentos sustentadores, firma y procede a enviar
fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica Gnicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00). Cuando la obra
exceda B/. 175,000.00, debe someterse a una reunién previa Yy
homologacion, entre los posibles participantes, de forma obligatoria. En el
caso de montos menores, estaré sujeta a la solicitud de los participantes.

Unidad de Presupuesto

Recibe la nota y documentos sustentadores, verifica la disponibilidad
presupuestaria de las partidas; de existir ¢l recurso, reserva la partida y sella
la nota como constancia de reservada la partida. De no tener la
disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las
decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos,
mediante la aplicacién de lo establecido en las normas de administracién
presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la
redistribucién o traslado de partida.

Unidad de Compras

Realiza el acto piblico de contratacién, adjudica o declara desierto,
mediante Orden de Compra y/o Contrato, Cuadro Respectivo o Resolucién
Motivada (dependiendo del monto de la contratacién). Cualquicra de los
tres (3) documentos debe ser firmado por el jefe de compras. Luego notifica
los resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Piblicas
PsnaméCompras y tablero. Luego remite el Acta y expediente con los
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6.

documentos sustentadores (propuestas de los participantes, fianzas, etc) a la
Comisién Evaluadora o Verificadora.

Nota: Este proceso aplica Gnicamente para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00). Cuando se
trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00),
se adjudica por medio de la Resolucién Motiva, la que ser4 firmada por la
méxima autoridad o quien delegue.

Comisién Evaluadora o Verificadora

Recibe el expediente con la documentacién sustentadora (especificaciones
técnicas, planos, estudios, evaluaciones pertinentes, propuestas de los
participantes, fianzas, etc.), analiza la propuesta (segin sea el caso) con el
precio més bajo, comprobaré el cumplimiento de todos los requisitos y las
exigencias descritas en el pliego de cargo, de ser necesario solicitard las
aclaraciones y explicaciones al proponente, sobre la documentacién
presentada. Si la Comisién determina que quien oferto el precio més bajo,
cumple con todos los requisitos, emitird un informe recomendando la
adjudicacién del acto piblico, firman los integrantes de la Comisién y
remiten ¢l informe y demés documentos (acta y expediente) a Asesoria
Legal.

Nota: La Comisién Evaluadora o Verificadora estaré constituida por el
INADEH, con profesionales idéneos en el objeto de contratacion, los que
pueden ser funcionarios piblicos o profesionales del sector privado.

Asesoria Legal

Recibe el Informe de la Comisién Eveluadora con los documentos
sustentadores (acta y expediente), generan la Resolucién de Adjudicacion y
ordena su publicacién en PanaméCompras, elabora el Contrato, le da visto
bueno y remite a la Unidad de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto

Recibe ¢l Contrato y documentos sustentadores, realiza el compromiso
presupuestario. Sella el Contrato y envia la documentacién a la Unidad de
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, confecciona el comprobante
de diario, el Jefe de la Unidad firma el Contrato, como constancia del
registro, archiva el comprobante de diario y envia el Contrato y demds
documentos a la Direccién General.



N©°25,837 Gaceta Oficial, miércoles 18 de julio de 2007

51

10. Direcci6n General

Recibe Contrato y demés documentos (Resolucién de Adjudicacién,
expediente completo y el acta), verifica que cuente con el visto bueno, firma
el Contrato y Resolucion de Adjudicacion. Luego remite a la Oficina de

Fiscalizaciéon General.

Nota: Cuando se trata de Contratos por montos de B/. 250,000.00 en
adelante, deben haber sido aprobados previamente por el Consejo Directivo,
a través de la resolucion que autoriza proceder con la contratacién.

11. Oficina de Fiscalizacién General

Realiza el examen previo de fiscalizacién, refrenda el Contrato, en atencién
a los montos (para refrendo autorizados por el Contralor General). Luego
remite el Contrato y documentos sustentadores a la Unidad de Compras.

12, Unidad de Compras

Recibe Contrato y documentos sustentadores, llama al Contratista
seleccionado, para que éste proceda al cumplimiento de lo contratado,
archiva y distribuye las copias de la siguientc manera:

Original
lra. copia
2 da. copia

3ra. copia
4 ta. copia
5 ta. copia

CONTRATO

Asesoria Legal

Contratista.

Unidad de Contabilidad con los documentos
sustentadores.

Unidad de Planificacién.

Oficina de Fiscalizacién General.

Unidad de Compras.

Nota: El procedimiento de addendas tiene los mismos pasos ¢ instancias que
el Contrato de Mantenimiento.
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TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE OBRAS MEDIANTE CONTRATO
INADEH - 06
COMISION | ASESORIA | UNIDADDE | DIRECCION g%”::
EVALUADORA| LEGAL |CONTABILIDAD| GENERAL ZACION

00

0 00

CONFECCIONA LA NOTA DE SQLICITUD, SE ASEGURA DE
CONTAR CON SU EXPEDIENTE, FIRMA Y REMITE A FINZAS.

REVISA LA NOTA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES,
FIRMA LA NOTA Y REMITE A COMPRAS.

REVISA LA NOTA, CONSULTA EL CATALOGO, LOS
PROVEEDORES INHABILITADOS, ASIGNA LOS PRECIOS,
REGISTRA LA INFORMACION Y SELECCIONA EL TIPQ DE
ACTO DE CONTRATACION, LUEGO SELLA LA NOTA, FIRMA
Y REMITE A PRESUPUESTO,

VERIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE EXISTIR,
RESERVA, FIRMA Y REMITE A COMPRAS DE LO CONTRARIO
SE OBJETA PARA INICTAR LOS TRAMITES NUEVAMENTE.

REALIZA EL ACTO DE CONTRATACION, ADJUDICA,
PUBLICA EN EL SISTEMA PANAMACOMPRAS Y EN EL
TABLERO. LUEGO REMITE EL ACTA Y EXPEDIENTE A LA
COMISION EVALUADORA. |

RECIBE EXPEDIENTE, ANALIZA LA PROPUESTA CON EL
PRECIO MAS BAJO, DE CONSIDERAR QUE LA PROPUESTA
CUMPLE, EMITE UN INFORME RECOMENDANDO LA
wummméw.wgaonmmammm.« A.LEGAL.

6 0 600 0O

RECIBE EL INFORME, GENERA LA RESOLUCION Y ORDENA
SU PUBLICACION EN PANAMACOMPRAS, ELABORA EL
CONTRATO, LE DA SU VISTO BUENO Y REMITE A
PRESUQUESTO.

REALIZA EL COMRPOMISO PRESUPUESTARIO. SELLA EL
CONTRATO Y ENVIA A CONTABILIDAD.

RECIBE CONTRATOQ, GENERA COMPROBANTE DE DIARIO.
SELLA, FIRMA, REGISTRA Y ENVIA A LA D. GENERAL.

RECIBE CONTRATO Y DEMAS DOCUMENTOS, FIRMA
CONTRATO Y RESOLUCION, LUEG( REMITE A LA OFICINA
DE FISCALIZACION.

REALIZA EL EXAMEN PREVI0 DE FISCALIZACION,
REFRENDA EL CONTRATO, EN ATENCION A LOS MONTOS
AUTORIZADOS POR EL CONTRALOR ¥ REMITE TODOS LOS
DOCUMENTOS A COMPRAS.

RECIBE CONTRATO Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES,
LLAMA AL CONTRATISTA PARA QUE PROCEDA CON EL
CUMPLIMEINTO, ARCHIVA Y DISTRIBUYE LAS COPIAS,

G. Trémite para Recibir Donacién de Bienes

1. Direccién Genersl

Recibe nota que justifica la donacion de bienes, verifica la misma, le da
su visto bueno y remite a la Unidad de Administracién.
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2.

3.

S.

Unidad de Administracién

Recibe nota, imparte las instrucciones para coordinar la recepcion de los
bienes y remite a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

Unidad de Bienes Patrimoniales

Recibe nota, las instrucciones para la recepci6n de los bienes (fecha, hora
y lugar), coordina la participacién de los funcionarios de Auditoria
Interna (INADEH), Bienes Patrimoniales; Oficina de Fiscalizacién
General del INADEH y Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF.

Nota: En el caso que el bien donado no cuente con informacién en
cuanto al valor del mismo, se proceders a solicitar el avaltio del mismo,
por parte de las autoridades de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF
y Contraloria General, para que éstos emitan el Informe de Inspeccion y
Avalto.

Comité de Recepcién de Bienes Donados

Participan de la entrega de los bienes donados, recibe la nota que
justifica la donacion e Informe de Inspeccién y Avalio, generan el Acta
de Donacién, firman los integrantes del comité y remite el acta y demas
documentos (nota de la donacién e Informe de Inspeccién y Avaluo) ala
Unidad de Almacén Central.

Unidad de Almacén Central

Recibe la documentacién que sustenta la donacién, genera la Recepcion

de Almacén, desglosa los documentos y remite a la Unidad de
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe la Recepcién de Almacén y documentos sustentadores (nota de
la donacién, Acta de Donacién ¢ Informe de Inspeccién y Avalio),
genera ¢l comprobante de diario, que justifica ¢l registro contable de la
donacidn, firma y sella el jefe de la Unidad de de Contabilidad, como
constancia del registro contable y archiva.

RECEPCION DE ALMACEN
Original Unidad de Contabilidad con los

documentos sustentadores,
lra. copia Unidad de Almacén Central,
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2 da, copia Unidad de Bienes Patrimoniales.
3ra. copia. Unidad de Finanzas.
TRAMITE PARA RECIBIR DONACION DE BIENES
UNIDAD DE UNIDAD
ADMINISTRACION Acmﬂz DE CONTABILIDAD

e

Q0 606

RECIBE NOTA QUE JUSTTFICA LA DONACION DE BIENES, LA
VERIFICA, LE DA SU VISTO BUENO Y REMITE A
ADMINISTRACION.

RECIBE NOTA, IMPARTE LAS INSTRUCCIONES PARA
COORDINAR LA RECEPCION DE LOS BIENES Y REMITE A
BIENES PATRIMONIALES

RECIBE NOTA E INSTRUCCIONES, COORDINA LA
PARTICIPACION DE LOS FUNCIONARIOS DE LAS
DIFERENTES INSTANCIAS.

PARTICIPA DE LA ENTREGA DE LOS BIENES DONADOGS,
RECIBE NOTA DE LA DONACION, INFORME DE INSPECCION
Y AVALUO, GENERA EL ACTA DE DONACION, FIRMAN LOS
PARTICIPANTES Y REMITE EL ACTA Y DEMAS
DOCUMENTO$ A LA UNTDAD DE ALMACEN CENTRAL

RECIBE LA DOCUMENTACION QUE JUSTIFICA LA
DONACION, GENERA LA RECEPCION DE ALMACEN,
DESGLOSA 10§ DOCUMENTOS Y REMITE A
CONTABILIDAD

RECIBE LA RECEPCION DE ALMACEN Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, GENERA EL COMPROBANTE DE DIARIO,
FIRMA, SELLA, REGISTRA Y ARCHIVA

H. Trémite para Recibir Donaciones Corrientes de Efectivo

1. Direccién General

Recibe nota que justifica la donacidn corriente de efectivo, verifica la
misma, le da su visto bueno y remite a la Unidad de Finanzas.
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Unidad de Finanzas

Recibe nota, imparte las instrucciones para coordinar la recepcion de la
donacion comriente de efectivo, recibe 1a donacion de efectivo corriente
(cheque), genera la nota para tramitar el crédito adicional ante la
Direccién de Presupuesto de la Nacién, autoriza depositar dichos
recursos en la cuenta Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano-Fondo de Formacién y
Capacitacién Fideicomiso del Fondo Fiduciario para la Formacién y
Capacitacion y remite a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreris

Recibe nota, las instrucciones para la recepcion de la donacién cofriente
de efectivo, genera el Recibo de Caja, la boleta de depdsito, confecciona
el Informe Diario de Ventas ¢ Ingresos y efectia el deposito en la cuenta
del Fondo Fiduciario para la Formacién y Capacitacion, firma el informe
y remite & la Unidad de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto

Recibe el informe diario de ventas ¢ ingresos, efectiia el registro en el
Sistema (SRP]) y remite 2 la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe el informe diario de ventas e ingresos, con los documentos
sustentadores (nota, boleta de depésito y recibo), genera el comprobante
de diario, que justifica el registro contable de la donacién corriente de
efectivo, firma y sella el jefe de la Unidad de Contabilidad, como
constancia del registro contable y archiva.

Nota: Estos ingresos o donaciones corrientes de efectivo, deben ser
reconocidos como un crédito adicional por las autoridades de la
Direccién de Presupuesto de la Nacién (DIPRENA) del MEF.
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TRAMITE PARA RECIBIR DONACIONES CORRIENTES DE EFECTIVO

o R ]
IR ECY DM

ERRLNAT

INADEH - 08
[ RIBD UNIDAD DE UNIDAD DE
ESURERIAY FRESUPUESTO CONTABILIDAD

OMN®)

RECIBE NOTA QUE JUSTIFICA LA DONACION
CORRIENTE DE EFECTIVO, VERIFICA, LE DA SU
VISTO BUENO Y REMITE A FINANZAS,

RECIBE NOTA, IMPARTE LAS INSTRUCCIONES
PARA COORDINAR LA RECEPCION DE LA
DONACION CORRIENTE DE EFECTIVO, RECIBE
LA DONACION DE EFECTIVO CORRIENTE
{CHEQUE), GENERA LA NOTA PARA TRAMITAR
EL CREDITO ADICIONAL ANTE EL DIPRENA,
AUTORIZA DEPOSITAR DICHOS RECURSOS EN
LA CUENTA INSITIUTO NACIONAL DE
FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION
PARA EL DESARROLLO HUMANG-FONDO DE

FORMACION Y CAPACITACION FIDEICOMISO

DEL FONDO FIDUCIARIO PARA LA FORMACION
Y CAPACITACION Y REMITE A LA UNIDAD DE
TESORERIA.

e

006

RECIBE LA NOTA, 1.AS INSTRUCCIONES A SEGUIR,
GENERA EL RECIBO DE CAJA, LA BOLETA DE
DEPQOSITO, CONFECCIONA EL INFORME DE
VENTAS E INGRESOS, DEPOSITA EL DINERO EN
LA CUENTA DEL FIDEICOMISO, FIRMA EL
INORME Y REMITE EL INFORME DE VENTAS E
INGRESOS A PRESUPUESTO

RECIBE EL INFORME DIARIO DE VENTAS E
INGRESOS, EFECTUA EL REGISTRO EN EL
SISTEMA (SRPI) Y REMITE A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD.

RECIBE EL. INFORME DE VENTAS E INGRESOS,
GENERA EL COMPROBANTE DE DIARIO, SELLA,
FIRMA, SELLA, REGISTRA Y ARCHIVA

L Trémite para la Recepcién de Bienes

1. Casa Comercial o Proveedor

Entrega original de la orden de compra, factura y bienes en la Unidad de

Almacén Central.

2. Unidad de Almacén Central

Recibe los bienes, coteja contra la informacion contenida en la Orden de
Compra, Orden de Desembolso y Factura, para confirmar que los bienes
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recibidos son los requeridos. Luego sella, firma (Orden de Compra y
Factura), gencra la Recepeién de Almacén (Formulario Nim. 16,
firman ambas personas (el que recibe y el que entrega) y remite a la
Unidad de Contabilidad y Bienes Patrimoniales.

Nota: En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la
aceptacién previa de alguna unidad técnica especializada (informstica,
electricidad, carpinteria, refrigeracion, etc), s¢ solicitard la participacion
de dicha unidad, para confirmar la recepcién del bien.

Unidad de Contabilidad
Recibe el original de la Recepcién de Almacén y la factura del

proveedor o casa comercial, confecciona el comprobante de diario, el
Jefe de 1a Unidad n firma como constancia del registro y archiva.

TRAMITE PARA LA RECEPCION DE BIENES

RN AWV

[T TR SR { AT T 0 R

INADEH - 09

UNIDAD
DE CONTABILIDAD

[INIDAT DR
MATENT EATHAL

@

ENTREGA ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRA,
FACTURA Y BIENES EN LA UNIDAD DE ALMACEN
CENTRAL. \

RECIBE LOS BIENES, COTEJA CONTRA LA
INFORMACION CONTENIDA EN LA FACTURA Y
ORDEN DE COMPRA. LUEGO SELLA Y FIRMA LA
ORDEN DE COMPRA Y FACTURA, GENERA LA
RECEPCION DE ALMACEN, FIRMAN AMBAS
PERSONAS Y REMITE A CONTABILIDAD Y BIENES
PATRIMONIALES.

RECIBE FL ORIGINAL DE LA RECEPCION DE
ALMACEN, FACTURA, GENERA EL
COMPROBANTE DE DIARIO, SELLA, FIRMA,
REGISTRA Y ARCHIVA.
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J. Tréimite para el Despacho de Bienes

1.

2‘

Unidad de Almacén Central

Genera el Despacho de Almacén, contacta la Unidad Administrativa
solicitante y espera a que los bienes sean retirados.

Unidad Administrativa Solicitante

Recibe los bienes y procede a firmar el Despacho de Almacén (tanto el
que recibe como el que entrega), como constancia del retiro y entrega de
los bienes. Luego retira los bienes y mantiene una copia del Despacho
de Almacén. |

Unidad de Almacén Central

Mantiene una copia del Despacho de Almacén, desglosa las copias
restantes y remite el original del Despacho de Almacén a la Unidad de
de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe el original del Despacho de Almacén, confecciona el
comprobante de diario pertinente al despacho de los bienes, sella, firma
el jefe del departamento el comprobante como constancia del registro y
archiva.

DESPACHO DE ALMACEN
Original Unidad de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Unidad de Almacén Central.

2 da. copia Unidad Administrativa solicitante.
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TRAMITE PARA EL DESPACHO DE BIENES

INADEH- 10

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

om
& P

GENERA EL DESPACHO DE ALMACEN, @

CONTACTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE Y ESPERA A QUE LOS BIENES SEAN
RETIRADOS

7@ RECIBE LOS BIENES Y PROCEDE A FIRMAR EL
DESPACHO DE ALMACEN (TANTO EL QUE '@
RECIBE COMO EL QUE ENTREGA), COMO
CONSTANCIA DEL RETIRO Y ENTREGA DE LOS
BIENES  LUEGO RETIRA LOS BIENES Y
MANTIENE UNA COPIA DEL DESPACHO DE

ALMACEN.

MANTIENE UNA COPIA DEL DESPACHO DE
ALMACEN, DESGLOSA LAS COPIAS RESTANTES Y
REMITE EL ORIGINAL DEL DESPACHO DE
ALMACEN A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

RECIBE EL ORIGINAL DEL DESPACHO DE
ALMACEN, CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE
DIARIO PERTINENTE A LA ENTREGA DE LOS
BIENES, SELLA, FIRMA EL JEFE DE LA UNIDAD EL
COMPROBANTE COMO CONSTANCIA  DEL
REGISTRO Y ARCHIVA..

K. Trimite para la Recepcién de Obras

1. Contratista

Solicita la inspeccion parcial y/o final de la obra.

2. Unidad de Planificacién

Recibe la nota de solicitud de inspeccién parcial y/o final y coordina con
¢l contratista la revisién previa de la obra y con la Direccion de

Ingenieria de Contralorfa.
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3.

Contratista

Presenta el Contrato, Avance de Obra, Cuadro de Presentacion de
Cuenta, fianza de cumplimiento, de estar todo correcto, recibe fecha
para la inspeccidn final, con funcionarios de la Contraloria General de la
Repiblica. En caso contrario recibe el contratista, el Informe de
Inspeccién Final, con el detalle de las fallas o errores en la obra, para
proceder con los ajustes o correcciones.

Unidad de Planificacién

Revisa la obra, con los participantes por parte de la Contraloria General
de la Repiblica, el Contratista y el funcionario responsable por parte de
la Unidad de Planificacién, firman y sellan el Acta de Aceptacién Final
y remite a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe el Acta de Aceptacion Final y los documentos sustentadores
(contrato, avance de obra, cuadro de presentacion de cuenta, fianza y paz
y salvo), confecciona el comprobante de diario, el Jefe de la Unidad
firma el Acta de Aceptacion Final, como constancia del registro y
archiva.

ACTA DE ACEPTACION FINAL
Original Unidad de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Contratista.
2 da. copia. Unidad de Planificacion.
3ra. copia. Unidad de Finanzas.
4 ta. copia. Bienes Patrimoniales.

S ta. copia. Asesoria Legal.
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TRAMITE PARA LA RECEPCION DE OBRAS

. .‘""t,ﬁ_a:'\i\

INADEH - 11

Lo
B ENITLAT I
ARIFICR T TON

Yt =i

o
-

UNIDAD DE
CONTABOLIDAD

&

[@ SOLICITA LA INSPECCION PARCIAL Y/O EINAL DE LA OBRA.

@ RECIBE NOTA DE LA INSPECCION PARCIAL Y/O FINAL Y

COORDINA CON EL CONTRATISTA LA REVISION PREVIA DE
LA OBRA Y CON LA DIRECCION DE INGENIERIA DE LA
CONTRALORIA.

LA OBRA, RECIBE FECHA PARA LA INSPECCION FINAL O EL
INFORME DE INSPECCION FINAL CON FALLAS Y ERRORES
PARA EFECTUAR LOS AJUSTES

;Q PRESENTA CONTRATO Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES DE

REVISA LA OBRA EN COMPARNIA DE LOS FUNCIONARIOS DE
CONTRALORIA Y EL CONTRATISTA, DE ESTAR TODO
CORRECTO, SELLAN Y FIRMAN EL ACTA DE ACEPTACION
FINAL LOS PARTICIPANTES LUEGQ REMITE EL ACTA Y
DEMAS DOCUMENTOS A CONTABILIDAD.

RECIBE EL ACTA DE ACEPTACION FINAL Y DOCUMENTOS$
SUSTENTADORES, GENERA EL COMPROBANTE DE DIARIO,
SELLA, FIRMA, REGISTRA Y ARCHIVA,

L. Trémite para Solicitar e] Desembolso y Pago

1. Unidad de Finanzas

Genera la Orden de Desembolso, con los documentos sustentadores en
copias debidamente autenticadas por el Secretario General del INADEH
(Factura, Orden de Compra o Contrato), firma el jefe de la Unidad de
Finanzas, genera nota para el Banco Nacional solicitando ¢l desembolso
y remite a la Unidad de Tesoreria.

Nota: La nota dirigida al Banco Nacional, debe indicar el nombre y
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cédula del funcionario que retirard el cheque, ademés debe informar
cuando la adquisicién es de contado. En el caso de una Orden de Compra
al contado no se envia la Factura, ya que no se ha recibido los bienes.

2. Unidad de Tesoreria

Recibe nota y documentos sustentadores, verifica el libro de banco, para
comprobar la disponibilidad financiera de los recursos, le da su visto
bueno a la Orden de Desembolso y remite al Director General

3. Director General

Recibe nota y documentos sustentadores autenticados (Factura, Orden de
Desembolso, Contrato y/o Orden de Compra), verifica ambas
documentaciones, firma la nota y remite a la Oficina de Fiscalizacién
General de la Contralorfa.

4. Oficina de Fiscalizaci6n General

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de
Desembolso, en atencién a los montos (para refrendo autorizados por el
Contralor General). Luego remite la Orden de Desembolso y documentos
sustentadores a la Unidad de Finanzas.

5. Unidad de Finanzas

Recibe nota y  documentos sustentadores (Factura, Orden de
Desembolso, Contrato y/o Orden de Compra), verifica que toda la
documentacién esté debidamente autorizada y remite al Banco Nacional
de Panama.

6. Banco Nacional

Recibe la nota, Orden de Desembolso y documentos sustentadores
autenticados (Factura de compras al crédito, Orden de Compra o
Contrato), firma autorizando el desembolso, el funcionario responsable
autoriza generar el Comprobante de Débito de la Cuenta y
Comprobante de Pago Cheque (Formulario N@m. 17), firma el
mismo, espera que sca retirado por el funcionario autorizado por el
INADEH.

Nota: El Banco Nacional tendrd 5 dias hébiles para la revision, andlisis y
pago de la orden de desembolso, segiin lo establece la cldusula séptima
(procedimiento de pago y/o desembolso), del Contrato de Fideicomiso.
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7. Unidad de Tesoreria

Recibe Cheque y sustentos (nota y comprobante de débito), efectia el
registro en el libro de banco, para justificar el pago y mantiene ¢l mismo
hasta que sea retirado por el Proveedor o Contratista. Luego remite el
Recibo del Proveedor o Contratista, con el resto de los documentos
sustentadores (con las respectivas firmas, cédula y fecha de retiro) a la
Unidad de Contabilidad.

8. Unidad de Contabilidad

Recibe el Recibo y documentos sustentadores, genera el comprobante de
diario, correspondiente al registro del pago, sella, firma y archiva.

ORDEN DE DESEMBOLSO
Original Banco Nacional.
1 ra. copia. Unidad de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
2 da. copia Unidad de Finanzas.
3ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.
COMPROBANTE DE PAGO CHEQUE
Original Proveedor o Contratista.

1 ra. copia. Banco Nacional de Panama.
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TRAMITE PARA SOLICITAR EL DESEMBOLSO Y PAGO
BANCONAL INADEH
”;l':""‘sl"&"l TESORERIA o TN ,7?.:\:-2:::.‘\‘ BANCONAL COUNN‘IFKMD
\ - _A._...ﬁ_.n‘-_._~.u,..______.___.,'

GENERA LA ORDEN DE DESEMBOLSO, CON LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES EN COPLIAS DEBIDAMENTE
AUTENTICADAS POR EL SECRETARIO GENERAL DEL
INADEH (FACTURA, ORDEN DE COMPRA O CONTRATO),
FIRMA EL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS, GENERA
NOTA PARA EL BANCO NACIONAL SOLICITANDO EL
DESEMBOLSQ Y REMITE A LA UNIDAD DE TESORERIA

RECIBE NOTA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES,
VERIFICA EL LIBRO DE BANCO PARA VERIFICAR LA
DISPONIBILIDAD FINANCIERA, LE DA SU VISTO BUENO A
LA ORDEN Y REMITE A LA DIRECCION GENERAL

RECIBE NOTA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES
AUTENTICADOS, VERIFICA AMBAS DOCUMENTACIONES,
FIRMA LA NOTA Y REMITE A LA OFICINA DE
FISCALIZACION GENERAL DE LA CONTRALORIA

REAIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION,
REFRENDA LA ORDEN DE DESEMBOLSO, EN ATENCION A
LOS MONTOS AUTORIZADOS POR EL CONTRALOR LUEGO
REMITE LA ORDEN DE DESEMBOLSC Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES A LA UNIDAD DE FINANZAS

RECIBE NOTA Y DOCUMENTOS, VERIFICA QUE TODA LA
DOCUMENTACION ESTE AUTORIZADA Y REMITE AL BANCO
NACIONAL DE PANAMA

RECIBE LA NOTA, ORDEN DE DESEMBOLSO Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES AUTENTICADOS, FIRMA AUTORIZANDO
EL DESEMBOLSO, EL FUNCIONARIO RESPONSABLE
AUTORIZA GENERAR EL COMPROBANTE DE DEBITO Y
CHEQUE, FIRMA EL MISMO, ESPERA QUE SEA RETIRADG
POR EL FUNCIONARIO AUTORIZADO PARA S$U RETIRO

RECIBE CHEQUE Y SUSTENTOS, EFECTUA EL REGISTRO EN
EL LIBRO DE BANCO, PARA JUSTIFICAR EL PAGO Y
MANTIENE EL MISMO HASTA QUE SEA RETIRADO POR EL
PROVEEDOR 0 CONTRATISTA LUEGO REMITE EL RECIBO
DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA, CON EL RESTO DE LOS
DQCUMENTOS SUSTENTADORES (CON LAS RESPECTIVAS
FIRMAS, CEDULA Y FECHA DE RETIRO) A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

RECTBE EL RECIBO Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES,
GENERA EL  COMPROBANTE DE  DIARIO,
CORRESPONDIENTE AL REGISTRO DEL PAGO, SELLA,
FIRMA Y ARCHIVA
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REGIMEN DE FORMULARIO
REPUBLICA DE PANAMA Formutario Ném. 1
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
PROYECCION MENSUAL DE GASTOS POR PROGRAMA
Nombre del Programa. Niimero del Programa:
Fecha proyectada del Programa del__de de al de de
Monto asignado al Programa:
Actividad Proyeccién Mensusl de Gastos Total
1 2 3 4 5 6 ) 8 9 10 11 12
- Total
Preparado por: Revisado por:
Firma Firma

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Niém. 1

PROYECCION MENSUAL DE GASTOS POR PROGRAMA

2 da. copia

ORIGEN: Unidad de Finanzas.
OBJETIVO: Lievar wn control de la forma como se proyecta efectuar los gastos
mensuaimente,
CONTENIDO:
Nombres del Programa: Anotar el nombre del Programa,
Niimero del Programa: Anotar el nimero del Programa.
Fecha proyectada del
Programa: Dia, mes y aflo en que proyectar iniciar y finalizar ¢l Programa,
Monto asignado _
al programa: Total de recursos destinados al programa.
Actividad: Descripcion de la actividad que se pretende desarrollar,
Programacién Mensual
de Gastos: Cantidad de recurso disponible por mes.
Total: Sumatoria de los recursos programados a disponer mensualmente por
Total: Sumatoria de los montos totales por actividad.
Preparado por: Riibrica de la persona que elabora el informe.
Fecha; Dia, mes y afio en que se confecciona el informe.
Revisado por: Riibrica de la persona responsable de revisar el informe.
Fecha: Dia, mes y afio en que la persona responsable revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Original: Unidad de Finanzas.
1 ra. copia Unidad de Planificacién.

Unidad de Presupuesto.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 2
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION

INFORME MENSUAL DE GASTOS
MES DE DE 20
Programa Tipo de Adquisicién Contrato y/o Factura Total

Bienes | Servicios | Obras | Orden de Compra Nimero

Gran Total

Preparado por: Revisado por:
Firma Firma

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Niim. 2

INFORME MENSUAL DE GASTOS

ORIGEN:
OBJETIVO:
CONTENIDO:
Mes de:

Programa:

Tipo de Adquisicién:

Bienes, servicios u
Obras;

Contrato y/o Orden de
Compra:

Factura niimero;
Total;
Gran total;

Preparado por:

Revisado por:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copi
2 da. copia
3 ra. copia,

Unidad de Finanzas.

Llevar un registros de todos los gastos por programa.

Anotar mes y afio al que corresponde el informe.

Registrar el nombre del programa.

Marcar el tipo de adquisicién al que se hace referencia por cada
renglén.

Anotar el niimero de la Orden de Compra o Contrato.
Anotar el niimero de la factura,

Registrar el total por cada renglén.

Sumatoria de los totales registrados por cada renglén.

Rabrica de la persona responsable de la preparacion del
informe.

Ribrica de la persona responsable de revisar el informe.

Dia, mes y afio en que firman, tanto el que prepara y revisa el
informe.

Unidad de Contabilidad.

Unidad de Finanzas.

Unidad de Tesoreria.

Oficina de Fiscalizacién General,

N°25,837
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ndm. 3
INSTITUTQ NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
INFORME MENSUAL DE INGRESOS

MES DE DE 20
Montos por Tipo de Ingreso Total

18.5% del | Otras Partidas Legados, Ganancias por | Otros Ingresos Ingresos

Seguro Anuales Donaciones, Inversiones Propios
Educativo | Incluidas en el Subvenciones

Presupuesto
Total
Preparado por: Revisado por: :
Firma Firma

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 3

INFORME MENSUAL DE INGRESOS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Mes de:

18.5 % del
Seguro educativo:

Partidas incluidas
en el presupuesto;

Legados, donaciones,
subvenciones, etc.:

Ganancias por
inversiones:

Otros ingresos:

Ingresos propios:

Total:

Total:

Preparado por, revisado por:

Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:
1 ra. copia

2 da. copia
3 ra. copia.

Unidad de Tesoreria.

Llevar un registro de todos los ingresos del Fondo Fiduciario de
Formacién y Capacitacién.

Anotar el mes y afio al que corresponde el informe de ingresos.
Registrar las recaudaciones al 18.5 % del seguro educativo.

Registrar las recaudaciones correspondientes a las partidas
presupuestarias incluidas en el presupuesto.

Registrar las recaudaciones correspondientes a los legados,
donaciones, subvenciones, etc.

Registrar las recaudaciones productos de las ganancias por
inversiones.

Registrar las recaudaciones productos de otros ingresos.

Registrar las recaudaciones productos de los ingresos propios de
la institucién.

Registrar las cantidades recaudadas por cada tipo de ingreso.

Sumatoria de todos los ingresos recaudados.

Rubrica de la persona responsable de preparar y revisar el
informe.

Dia, mes y afio en se prepara y revisa el informe.

Unidad de Contabilidad y los documentos
sustentadores.

Unidad de Finanzas.

Unidad de Tesoreria.

Oficina de Fiscalizacién General,

N©°25,837
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REPUBLICA DE PANAMA Formalario Ném. 4

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
INFORME EJECUTIVO
TRIMESTRAL DE GASTOS
FECHA DEL INFORME

TRIMESTRE:

Programa Programa Mes al que corresponde | Total del Informe
Renglén Nombre No. Informe,

Los abajo firmantes declaran como correctas las cifras contenidas en el Informe y dan
fe de poseer Ia documentacion que sustents dicha informacién anterior en términos y
condiciones establecidas por ¢l Tribunal de Readiciéu de Cuentas de Ia Contraloria

General de Ia Repéblica.
Director General Unidad de Finanzas
Firma Firma

Fecha Fecha
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FORMULARIO Niéim. 4

INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL DE GASTOS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Fecha del informe:

Trimestre:

Renglén:

Programa Nombre:
Mes al que
Corresponde el
Informe:

Total del Informe:
Director General

y Director de Finanzas:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copia
2 da. copia
3 ra. copia.

Unidad de Finanzas,

Formalizar la informacién requerida para Rendir Cuenta sobre
los gastos efectuados.

Dia, mes y afio en que se confecciona el informe.

Anotar el trimestre correspondiente, primero, segundo, tercero
o cuarto.

Numeraci6n de los renglones utilizados por cada Programa.

Anotar el nombre del Programa,

Anotar el mes al que corresponde el informe.

Registrar el monto total de cada informe.

Rubrica del director general y director de finanzas,

Dia, mes y afio en que firman, tanto el director como el Jefe
de la Unidad de finanzas.

Contraloria General de la Republica.

Unidad de Finanzas.

Unidad de Contabilidad.

Oficina  de  Fiscalizacion  General.

N°25,837
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 5
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
INFORME EJECUTIVO
TRIMESTRAL DE INGRESOS
Fecha del Informe Trimestre:
Montos por Tipo de Ingreso Total
Mes del | 18.5%del | Otras Partidas Legados, Ganancias por Otros Ingresos
Informe Seguro Anuales Donaciones, Inversiones Ingresos Propios
Educativo | Incluidas en el | Subvenciones
Presupuesto

Total

Los abaje firmantes declaran como correctas las cifras contenidas cn ol Informe y dan fo de poseer In
documentacién que sustenta dicha informacién anterior ea términos y condiciones establecidas por el

Tribunal de Rendicién de Cuentas de Ia Contraloria General de Is Repidblica.

Director General

Firma

Fechs

Unidad de Finanzas

Firma

Fochs
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FORMULARIO Ném. 5
INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL DE INGRESOS
ORIGEN: Unidad de Finanzas.
OBJETIVO: Formalizar la informacién requerida para Rendir Cuenta sobre
los ingresos recaudados.

CONTENIDO:

Fecha del informe: Dia, mes y afio en que se confecciona el informe.

Trimestre: Anotar el trimestre al que corresponde el informe.

Mes del informe:

18.5 % del
Seguro educativo:

Partidas incluida
en ¢l Presupuesto:

Legados, donaciones,
subvenciones, etc.:

Ganancias por
Inversiones:

Otros ingresos:

Ingresos propios:

Total:

Total.

Director General
y Director de Finanzas:

Fecha:
DISTRIBUCION:
Original:
1 ra. copia
2 da. copia

3 ra. copia.

Anotar el mes al que corresponde el ingreso recibido.

Registrar las recaudaciones del trimestre, correspondiente al
18.5 % del seguro educativo.

Registrar las recaudaciones del trimestre, correspondiente a las
partidas presupuestarias incluidas en el presupuesto.

Registrar las recaudaciones del trimestre, correspondiente a los
legados, donaciones, subvenciones, etc.

Registrar las recaudaciones del trimestre, correspondiente a las
ganancias por inversiones.

Registrar las recaudaciones del trimestre, correspondiente a
otros ingresos.

Registrar las recaudaciones del trimestre, correspondiente a los
ingresos propios de la institucién.

Registrar las cantidades recaundadas por cada tipo de ingreso
trimestralmente.
Sumatoria de las cantidades recaudadas por cada renglén.

Rubrica del director general y Jefe de la Unidad de Finanzas.

Dfa, mes y afio en que firman, tanto el director general como
¢l Jefe de finanzas.

Contraloria General de la Repablica.
Unidad de Finanzas,

Unidad de Contabilidad.

Oficina de Fiscalizacién General.
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Formulario NGm. 6
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE FINANZAS

RECIBO DE CAJA
No:
PANAMA DE DE 200
HEMOS RECIBIDO DE:
LA SUMA DE _ B/.
EN CONCEPTO DE:
EN EFECTIVO EN CHEQUE No:

Recibido por:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Recibo No.:

Fecha:

Hemos Recibido de:

La Suma de:
B/.:
En Concepto de:

En Efectivo:

En Cheque:
No.:

Recibido por:

DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia.

2da. copia.

FORMULARIO Niim. 6

RECIBO DE CAJA

Unidad de Caja.

Llevar el control diario de los cobros efectuados en
efectivo o cheques (certificados o de gerencia).

Numero de control secuencial prenumerado del
formulario.

Dia, mes y afio en que se realiza la transaccién.
Anotar el nombre de la Persona Natural o Juridica.
Anotar el importe recibido en letras.

Anotar el importe recibido en niimeros.

Breve detalle del servicio o bien vendido.

Describir cuando se trata de recaudaciones en
efectivo.

Describir cuando se trata de recaudaciones en cheque.
Anotar el nimero de control secuencial del cheque.

Rubrica del Cajero que recibi6 el pago.

Cliente.

Unidad de Contabilidad con el Informe de Ventas e
Ingresos.

Consecutivo de la Unidad de Tesoreria.

N°25,837
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” Formulario Niim. 7
REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE FINANZAS

FACTURA ]
Factura No. CONTADO CREDITO
CENTRO: ORDEN DE TRABAJO No.:
FECHA: DE: DE 200
VENDIDO A;
DIRECCION:
[T REN- | CANIIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PRECIO VALOR
GLON UNITARIO TOTAL
TOTAL
Recibido por: Preparado por:
Firma Firma
Fecha Fecla
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FORMULARIO Ném. 7

FACTURA
ORIGEN: Unidad de Tesoreria.
OBJETIVO: Formalizar la venta de un bien o servicio ofrecido.
CONTENIDO:
No. Nimero secuencia prenumerado de la factura,
Contado: Registrar la venta del bien o servicio de contado.
Crédito: Registrar la venta del bien o servicio al crédito.
Centro: Nombre del Centro Regional donde se origino 1a factura.
Fecha: Dia, mes y afio en sec factura la venta del bien o servicio.
Vendido a: Anotar ¢l nombre de la persona natural o juridica que se le
vendié el bien 0 servicio,
Direccién: Anotar la ubicacién o direccion fisica del cliente al que se le
facturo el bien o servicio.
Renglén; Numeracién de los renglones utilizados por cada articulo.
Cantidad: Nuamero de bienes o servicios facturados.
Unidad: Unidad de medida utilizada,
Descripcién: Nombre y especificacién del bien o servicio facturado.
Precio Unitario: Indica los precios por cada servicio o bien facturado.
Valor Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la
cantidad de servicios o bienes.
Total: Resultado de la sumatoria de los valores totales registrados
por renglén.
Recibido por: Riibrica de la persona que recibe el bien o servicio.
Fecha Dia, mes y afio en que se recibe el bien o servicio.
Preparado por: Rubrica de la persona que prepara la factura.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la factura.
DISTRIBUCION:
Original: Cliente (cuando el servicio es de contado).
1 ra. copia Unidad de Contabilidad con el Informe de de
Ventas e Ingresos.
2 da. copia Consecutivo de la Unidad de Tesoreria.

Nota: Cuando la facturacién es al crédito el original de la factura permancce en el
Informe de Ventas e Ingresos, mientras que la primera copia es para el cliente.
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Fecha del Informe:

REPUBLICA DE PANAMA

UNIDAD DE FINANZAS

Formulario Ném. 8

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

INFORME DIARIO DE VENTAS E INGRESOS

Centro 6 Direccién Provincial:

Cliente

Nombre del

Nbamero

Nombre del Fondo

Documento |

R Trmaan 1
Contado | Crédito

Fondo de
Operaciones

Fondo

Fiduciario

Fondo Otros

Inversiones

Total

Total de Ventas al contado
Total de Ventas al crédito

Total de Ventas

Preparado por:

Firma

Fecha:

Fecha:

Firma
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FORMULARIO Ném. 8
INFORME DIARIO DE VYENTAS E INGRESOS
ORIGEN: Unidad de Tesoreria.
OBJETIVO: Llevar el control diario de los cobros efectuados en efectivo o
con cheques (certificados o de gerencia).

CONTENIDO:

Fecha del Informe: Dia, mes y afio en que se prepara el informe.

Centro 6 Direccién

Provincial; Registrar ¢l nombre del centro donde se efectio la

recaudacién.
Nombre del Cliente: Anotar el nombre del cliente que efecttio el pago.

No. documento:
Monto:

Factura

Contado:

Crédito:

Recibo:

Nombre del Fondo:
Fondo de

Operaciones:

Fondo Fiduciario:

Fondo de Inversion:

Otros:

Total:

Anotar el nimero del documento.

Registrar el monto correspondiente a cada documento.

Registrar el monto de la factura de contado.
Registrar el monto de la factura al crédito.

Registrar el monto del recibo.

Registrar los recursos depositados en el fondo de
Operaciones.

Registrar los recursos depositados en el fondo fiduciario.
Registrar los recursos depositados en el fondo de inversién.
Registrar los recursos depositados a otros fondos.

Registrar los ingresos recaudados por cliente.
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Total: Sumatoria de los ingresos recaudados.
Total de ventas al contado: Registrar ¢l total de ventas al contado.
Total de ventas al crédito: Registrar ¢l total de ventas al crédito.
Total de ventas: Registrar la sumatoria de las ventas, al contado o crédito.
Preparado por: Ribrica de la persona que preparo el informe.
Revisado por: Rabrica de la persona que reviso el informe.
Fecha: Dfa, mes y afio en que se prepara y revisa el informe diario de
ventas e ingresos.
DISTRIBUCION:
Original: Unidad de Contabilidad con los documentos
sustentadores.
Ira. copia. Unidad de Finanzas,
2da. copia. Unidad de Presupuesto.
3 ra copia. Oficina de Fiscalizacion General.

4 ta. copia

Unidad de Tesoreria.
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Formulario Ném. 9
Repiblica de Panam

GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL

C—— Re. Docvmene —
Lerarin sy ; FT R AT s
oy phat 8 o ‘m % Tk § PR

AT S e o
1 et o

st .
b5 .&r&;ﬁ&%ﬁ%&wﬁwmﬁmas_s:c::'-i:,- B

{ ] C—) C—
Ministro: Fecha entrads: 'Fecha salidn:
L | Aprobado por | )
Firma Oficial de Registro Firma del Director General
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal L. ] Fechaenrade L ]  Fecha salida: C—
Recpt. Ctas: | ] Fecha entrade: L) Fecha salida: 3
Aprobado por; L l Fecha entrada: [::: Fecha salida: C:
Contralor General

Seccién de pagos: [ ] Fechaentrads: [ | Fecha salida: 1
ChequeNo. L Y Fechade pago: L )
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Nam. de Transaccion:

Num. de Documento:

Nombre:

Cédula o RUC.:

Fecha de elaboracién:

Firma:

Endosar a:
Fecha endoso:
Cédula o RUC.:

Firma:

Concepto
Pago:

Descripcion:

FORMULARIO Ném. 9
GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL
Titular del Crédito solicitante del Pago.
Formalizar entre el Instituto Nacional de Formacién y Capacitacién

para el Desarrolio Humano (INADEH) y el Tesoro Nacional el pago
para rembolsar el Fondo Fiduciario de Formacién y Capacitacion.

Registrar el niimero de la transaccién.
Anotar el nimero de documento.

Anotar el nombre de la Institucién-Fondo Fiduciario de Formacion y
Capacitacion.

Nimero de identidad personal o de Registo Unico
de  Contribuyente.

Dfa, mes y afio en que se elabora el documento.
Nombre y firma del titular del crédito.

Nombre del beneficiario.

Dfa, mes y afio en que se realiza el endoso.

Nimero de identidad personal o nimero de registro Gnico de
contribuyente del endosante.

Nombre y ritbrica del endosante.

Identificar ¢l o los documentos en donde sc origina el crédito y sc
ordena el pago.

Detallar la solicitud de reembolso Nim., ¢l monto, a que direccion
comesponde segiin un detalle adjunto.
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Ministerio:

Fecha entrada:

Fecha salida:

Firma Oficial de Registro:

Aprobado por

Firma del Director General:

REGISTRO DEL MINISTERIO
Anotar el nombre del Ministro.

Dia, mes y afio de entrada del documento.

Dia, mes y afio de salida del documento.

Nombre y firma del funcionario que registra la gestién de cobro.

Nombre y firma del Director General.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Control Fiscal:
Fecha entrada:
Fecha salida:
Recepcion de Cuentas:
Fecha de entrada:
Fecha salida:
Aprobado por:
Fecha de entrada:
Fecha salida:
Seccion de pagos:
Fecha de entrada:
Fecha de salida:
Cheque Ntm.:
Fecha de pago:

DISTRIBUCION:

Original:
Ina. copia
2da. copia

Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacién.

Dia, mes y aflo cuando se registra la entrada del documento.

Dia, mes y afio cuando se registra la salida del documento.

Nombre de quien recibe y da entrada a la Gestién de Cobro,

Dia, mes y afio cuando se registra la recepcitn de la cuenta.

Dia, mes y afio cuando se registra la salida de la recepcion de la cuenta.
Nombre y firma del Contralor General.

Dia, mes y afio cuando se aprueba la entrada de la gestién de cobro.

- Dia, mes y afio cuando se aprueba la salida de la gestién de cobro.

Nombre y firma del jefe de la Unidad de pago

Dia, mes y afio en que se registra la entrada la gesti6n.
Dia, mes y afio en que se registra la salida de la gestion.
Anotar ¢l nimero de cheque.

Dia, mes y afio cuando se efectia el pago.

Adjunta al Original del cheque.,
Tesoreria Nacional
Unidad de Comtabilidad.
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im. 1
REPUBLICA DE PANAMA Formulario Néw. 10

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE COMPRAS

SOLICITUD DE MATERIALES
Dia Mes ~ yafio Solicitud de Materiales Num.:
Unidad o Seccidn:
Ren- | Cantidad Unidad Codigo Descripcién Importe
| glén Articulo Unitario | Total
Observaciones:
Preparado por: Autorizado por: Recibido por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 10
SOLICITUD DE MATERIALES
ORIGEN: Unidad Solicitante.
OBIJETIVO: Dejar constancia de la solicitud de materiales.
CONTENIDO:
Dia, Mes y Aiio: Fecha en que se confecciona el documento.
Solicitud de
Materiales NGm: Anotar el nimero de la solicitud de materiales.
Departamento o Seccién: ~ Nombre de la Unidad Administrativa que solicita los Bienes o
Suministros.
Renglén: Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.
Cantidad: Cantidad de articulos solicitados.
Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Cédigo de Articulo: Cédigo de identificacién del articulo.
Descripci6n: Nombre y especificacién del articulo solicitado.
Importe
Unitario: Valor por unidad del articulo.
Total: Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).
Observaciones: Anotar cualesquiera aclaracién necesaria de ampliar.
Preparado por: Rubrica de la persona que prepara la solicitud.
Autorizado por: Rubrica de la persona que autoriza la solicitud.
Recibido por: Ribrica del funcionario de almacén que recibe la solicitud.
DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia

Unidad de Almacén Central.
Unidad Administrativa solicitante.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nim, 11
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE COMPRAS
DESPACHO DE ALMACEN

Dia | Mes | Afio
Num.:
Unidad Solicitante: Solicitud Nim.::
Cantidad Unidad Cédigo Descripcién Valor
Unitario Total
Total
Observaciones:

Recibido por Entregado por
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Dia, mes y afio:
Nom.:

Unidad Solicitante;

Solicitud Nam.:
Cantidad:
Unidad de:
Cédigo:
Descripcion:
Valor

Unitario:

Total:

Total:
Observaciones:
Recibido por:

Entregado por:
bienes.

DISTRIBUCION:
Original:

1 ra. copia

FORMULARIO Ném.11
DESPACHO DE ALMACEN

Unidad de Almacén Central.

Proveer informacién sobre los bienes muebles despachados
por el Almacén.

Fecha en que se llena el formulario.
Nimero preimpreso del formulario.

Indicar ¢l nombre de la unidad administrativa o técnica, o
proyecto a que se despachan los bienes.

Anotar ¢l nimero de la solicitud de bienes.
Nuamero de bienes que se entregan.

Unidad de medida utilizada.

Consignar el cédigo de articulo que corresponde.

Nombre y especificacién del bien.

Indicar el precio de cada unidad del bien.

Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la
cantidad del bien despachado.

Sumatoria de los totales.
Breve explicacién que permita ampliar la informacion,
Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Firma del funcionario responsable de los despachos de

Unidad de Contabilidad.

Unidad de Almacén Central.

N°25,837
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Formalario Ném, 12
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
REQUISICION DE MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA PANAMA, DE rizsqmsxcxén
NO. DE SOLICITUD DE MATERIALES: FONDO: NO.:
REN | CANTIDAD | UNDAD DESCRIPCION (CLASE DE ARTICULO, TAMARNO, PRECIOS ESTIMADOS
GLON PESO, CALIBRE, ETC. | UNITARIO “TOTAL
OBSERVACIOENES:
SOLICITADO POR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. de Partids
) APROBADO POR:

UNIDAD DE ADMINISTRACION
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:

Requisicién No.:

Unidad Administrativa:

Fecha:

No. de Solicitud de
Materiales:

Fondo:

Renglén:
Cantidad:

Unidad:
Descripcidn:
Precios Estimados
Unitario:

Total:

Observaciones:

Solicitado por:

No. de Partida;

Aprobado por:

DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia
2 da. copia

FORMULARIO Ném. 12

REQUISICION DE MATERIALES

Unidad de Almacén Central.

Detallar los bienes que no hay en el Almacén.

Nuamero secuencial de la requisicidn.
Anotar la Unidad Administrativa que solicita los bienes o
suministros.

Dia, Mes y Afio en que se prepara la requisicién.

Anotar el nimero preimpreso de la Solicitud de Materiales,

Describir el nombre del fondo.

Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.
Namero de bienes o suministros,

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacién del bien o suministro.

Indica los precios por articulo o suministro.,

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

Describir cualquiera situacién que requiera de una aclaracién
adicional.

Nombre de la persona autorizada para solicitar los bienes

Registrar el nimero de la partida presupuestaria por afectar.

Firma del Jefe de la Unidad de Administracion.

Unidad de Compras.
Unidad de Almacén Central.
Unidad Solicitante.
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulsrio Ném. 13

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

DIA MES | ANO

PROVEEDOR:

RUC:
D.V...

ORDEN DE COMPRA

TELEFONO: FAX:

LUGAR Y FECHA DE

ENTREGA:

REQUISICION No.

No.

SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES

REN | CANTIDAD
GLON

UNIDAD

DESCRIPCION
CLASE DE ARTICULO, MARCA, TAMARO

PRECIOS

UNITARIO

TOTAL

PRESUPUESTARIO

IMPORTE

SUB-TOTAL

FORMA DE PAGO:

TIEMPO DE ENTREGA!:

LTBMS.

TOTAL

JEFE DE COMPRAS

FECHA

PRESUPUESTO

ACEPTO:

FECHA

JEFE ADMINISTARTIVO

FECHA

FECHA:

CONTROL FISCAL-CONTRALORIA FECHA

COMPRAS AL CREDITO: Se aplicard multa del 1 al 4 % del monto total entre 30 dias por dias de atraso. Para el cobro de estos bienes o
servicios, debe utilizar el formato de “Cucnia Institucional”, que serd suministrado por ¢l Dpto. de Tesoreria.
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Dia, Mes y Affo:
RU.C.:

D. V.
Requisicién No.:
No.

beveedor:
Teléfono:

Fax:

Lugar y fecha de
Entrega:

FORMULARIO Ném. 13
ORDEN DE COMPRA
Unidad de Compras.

Lievar un control de los bienes y suministros adquiridos.

Fecha en que se emite la orden de compra.

Niimero del registro tnico del contribuyente.

Anotar el niimero de digito verificador.

Anotar el nlimero de la Requisicién.

Niimero secuencial de control de la orden de compra.
Nombre del Proveedor o Casa Comercial,

Anotar el niimero telefénico.

Anotar el nimero de fax.

Registrar el lugar y fecha en que se entregarén los bienes o
suministros.

Sirvase atender los bienes o

servicios siguientes:

Renglén:
Cantidad:
Unidad;
Descripcion:

Precio
Unitario;

Total: . _

Anotar si se trata de bienes o servicios.
Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.
Ntmero de bienes o suministros.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacién del bien o suministro.

Indica los precios por articulo o suministro.

Resultado de la multiplicacién del precio unitarioporla.~ . _ ___
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Presupuestario:
Importe:

Forma de Pago:
Tiempo de Entrega:
SubTotal:

LTBMS.:

Total:

Jefe de Compras /
Fecha:

Director Administrativo

Fecha:

Presupuesto /
Fecha:

Control Fiscal /
Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:

1 ta. copia
2 da. copia

3 ra. copia
4 ta. copia
S ta. copia
6 ta. copia

cantidad de los articulos.

Registrar la partida presupuestaria que es afectada.

Monto de la partida presupuestaria que es afectada.

Registrar si ¢l pago es de contado o crédito.

Anotar el tiempo en que se entregarén los bienes o suministros.
Resultado de la sumatoria del precio total, sin el LT.B.M.S,
Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.
Resultado de la sumatoria del precio total, menos el descuento,
més el impuesto que afectan la transaccion.

Rubrica del Jefe de la Unidad de Comprasy fecha en que firma,

Ribrica del Jefe de la Unidad Administrativa o la persona
asignada y fecha en que firma.

Ribrica del Jefe de la Unidad de Presupuesto y fecha en que
firma.

Refrendo del Jefe de la Oficina de Control Fiscal y fecha en que
firma.

Proveedor.

Unidad de Compras.

Unidad de Contabilidad y los documentos
sustentadores.

Unidad de Presupuesto.

Unidad Administrativa solicitante.

Unidad de Almacén Central.

Oficina de Fiscalizacion General.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 14
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
UNIDAD DE FINANZAS -
ORDEN DE DESEMBOLSO

No.

Fecha:

Nimero del Programa:
Nombre del | Programa;
Beneficiario:

RUC:

Endosado a:

RUC:

Factura Nom.: de:

Emisor;

RUC:

Concepto:

Total Solicitado:

Monto Autorizado:

Monto a Retener:

Total a Pagar;

Preparado por:

Autorizado pot:
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FORMULARIO Niéim. 14
ORDEN DE DESEMBOLSO
ORIGEN: Unidad de Finanzas.
OBJETIVO: Autorizar el pago o cancelacién del bien, servicio u obra.
CONTENIDO:
No.: Namero secuencia preimpreso del formulario.
Fecha: Dia, mes y afio en que confecciona la Orden de Desembolso.
Nimero del Programa: Anotar ¢l nimero del Programa.
Nombre del Programa: Anotar ¢l nombre del Programa.
Beneficiario: Anotar ¢l nombre de la persona natural o juridica que recibird el
desembolso.
RUC:; Anotar el registro Gnico de contribuyente del beneficiario.
Endosado a: Anotar el nombre de la persona natural o juridica a nombre de
quien se endosaré el desembolso.
RUC: Anotar el registro Gnico de contribuyente al que se le endosaré la
cuenta.
Factura Num.: Anotar el niimero de factira comercial del beneficiario.
De: Anotar dfa, mes y afio de la factura comercial.
Emisor: Anotar el nombre del proveedor o casa comercial que emitié la
factura.
RUC: Anotar el registro Gnico de contribuyente del emisor.
Concepto: Detallar el bien, servicio u obra que se adquirié.
Total Solicitado: Anotar el monto en letras y nimeros, segin lo descrito en la factura.
Monto Autorizado: Anotar el monto en letras y nlimeros total autorizado.
Monto a Retener: Registrar en lctras, nimeros y porcentaje, la cantidad a retener.
Total a Pagar: Registrar el monto total en nimeros a pagar.
Preparado por: Ribrica de la persona responsable de preparar la Orden de
Descmbolso.
Autorizado por: Rubrica de las personas responsables de autorizar la solicitud y
ordenar el desembolso.
DISTRIBUCION:
Original: Unidad de Contabilidad con los documentos
1 ra. copia m de Panamé,
2 da. copia Oficina de Fiscalizacién General.
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Formaulario Ném. 15
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
SOLICITUD DE SERVICIOS
FECHA: NO.; |
ADMINISTRACION: DEPARTAMENTO/SECCION:
UNIDAD SOLICITANTE:

ATENDER EL SERVICIO QUE A CONTINUACION SE DETALLA:

CARPINTER{A

PLOMERIA

ELECTRICIDAD

TELEFONOS

INSTALACION EQUIPO
DE COMPUTO'

OTRAS REPARACIONES

REPARACION DE AIRE A.

OTROS SERVICIOS

DETALLE:
REPORTADO POR:
Funcionario Responsable;

Fecha:

Atendido;

Fecha:

Materiales Necesarios | Material Entregado

Material Utilizado Sobrante

Funcionario que Recibe ¢] Servicio:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:
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FORMULARIO Niim. 15

SOLICITUD DE SERVICIOS

ORIGEN: Unidad de Servicios Generales.

OBJETIVO: Dejar constancia de los servicios requeridos.
CONTENIDO:

Fecha: Difa, mes y afio en que se recibe la solicitud de servicios.
No.: Nuamero de la Solicitud de Servicios.

Administracién: Anotar el nombre del Jefe de 1a Unidad Administrativa.
Departamento/Seccion: Anotar el nombre de la Unidad o seccion.

Unidad Solicitante: Anotar ¢l nombre de la Unidad Solicitante.

Atender ¢l Servicio que a
Continuacién se detalla

Carpinteria

Plomeria

Electricidad

Teléfonos

Instalacion Equipo

de Computo

Otras Reparaciones
Reparaciones de Aire A.

Otros Servicios: Marcar en la casilla correspondiente el o 10s servicios requerido.

Detalle

Reportado por

Funcionario

Responsable / Fecha: Anotar ¢l nombre del funcionario y la fecha en que solicita el
servicio.

Atendido / Fecha: Anotar el nombre y fecha en que el funcionario ofrecié el
servicio,

Materiales Necesarios: Registrar los materiales necesarios para ofrecer el servicio.

Material Entregado: Registrar los materiales que fueron entregados.

Material Utilizado: Anotar los materiales que fueron utilizados.

Sobrante: Registrar el (los) material (es) sobrante (s).

Costo: Anotar el costo del material utilizado.

Observacion: Detallar cualquiera informacién adicional.

Funcionario que

Recibe el Servicio /

Fecha: Ribrica y fecha en que se recibe el servicio.

Revisado por /

Fecha: Ribrica y fecha en que el funcionario recibe el servicio.

DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Servicios Generales.

1 ra. copia Unidad Administrativa que solicita ol servicio.
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REPUBLICA DE PAN ‘ Formulario Ném. 16
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE COMPRAS

RECEPCION DE ALMACEN
Dia | Mes | Afio
Nim.:

Proveedor: Factura Num.:
Orden de Compra Nim.: Fecha:

Cantidad Unidad | Cédigo Descripcién Valor

Unitario Total
Total

Observaciones:

Recibido por Revisado por
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Orden de Compra Num.:

Fecha:
Cantidad:
Unidad:
Codigo:
Descripcion:
Valor
Unitario:

Total:

Total:
Qbservaciones:
Recibido por:

Revisado por:

DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia
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FORMULARIO Nim. 16
RECEPCION DE ALMACEN

ORIGEN: Unidad de Almacén Central.

OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles recepcionados de
acuerdo al procedimiento técnico de la Unidad de Almacén.

CONTENIDO:

Dia, mes y aflo: Consignar dia, mes y afio en que se reciben los bienes.

Nim.: Asignar numeracién secuencial preimpresa de la recepcion de
almacén.

Proveedor: Anotar el nombre del proveedor o casa comercial.

Factura NGm.: Registrar el nimero de la factura comercial.

Anotar el nimero de la orden de compra.

Dia, mes y afio de la Orden de Compra.

Numero de bienes que se reciben.

Unidad de medida utilizada.

Consignar el cddigo del articulo que corresponde.

Nombre y especificacién del bien.

Indica los precios por articulo.

Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad
de articulo.

Sumatoria de los totales.
Breve explicacién que permita ampliar la informacion
Rubrica del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Rubrica del funcionario que verifica la informacion del
formulario.

Unidad de Contabilidad.
Unidad de Almacén Central.
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Formulario Ndm. 17
REPUBLICA DE PANAMA
BANCO NACIONAL DE PANAMA
G COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Nam. .
|
:‘ Panamé , de 20
t | Pigueseala
81 ordende B/.
6‘? Délares U.S.A.
: ¢::| BANCO NACIONAL DE PANAMA
F 01 CASA MATRIZ
" w’| PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
" ? | Cuenta NOM.
s
&
‘ l\
- Diroctor General Contraloria Genera! de la Repiiblica

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Ném.

Nombre Fecha de 20
Descripcion Cuenta Financiera Debe Haber
Verificado por:
Fiscalizacidn
Vo.Bo. Seccion de
Contabilidad
Recibido por: Cédula: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 17
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE
ORIGEN: Unidad de Tesoreria.
OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del
Fondo Fiduciario de Formaci6n y Capacitacion.

CONTENIDO:

Cheque NGm.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque,

Paguese a la orden de: Nombre del beneficiario.

B/ Importe en nimeros del monto del cheque.

Balboas

Délares U.S.A.: Cantidad protegida en nimero por ¢l monto del cheque.

Firmas Autorizadas: Rabrica del Director General o quien delegue y del funcionario
de Contraloria autorizado para tal fin.

Comprobante de

Pago

Nam.: Numero de control secuencial prenumerado del comprobante.

Nombre: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia, mes y aflo en que se confecciona el cheque comprobante.

Descripcion: Concepto por el cual se gira el comprobante.

Cuenta

Financiera: Cédigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Debe y Haber: Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

Verificado por

Fiscalizacion: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la
operacion.

V° B® - Departamento

de Contabilidad: Nombre y firma del jefe de contabilidad responsable de la
confeccion del formulario.

Recibido por: Nombre y firma del beneficiario.

Cédula: Némero de ldentificacion Personal del beneficiario.

DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o beneficiario.

1. copia Banco Necionel de Panamé.
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ANEXOS
ANEXO No. 1
CONTRATO DE FIDEICOMISO No.
PARA EL FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
INADEH - BNP

Entre los suscritos a saber, por una parte Ingeniero Juan Planells Ferndndez, con cédula de
identidad personal N° N-13-395 en su calidad de Director General, del Instituto Nacional
de Formacidn Profesional y Capacitacién para ¢l Desamrollo Humano (INADEH),
facultado para este acto por el Decreto Ley 8 de 15 de febrero de 2006, que en adelante se
denominard indistintamente EL FIDEICOMITENTE o EL FIDEICOMISARIO, segin
lo indique el contexto, y por la otra, Licenciado Juan Ricardo De Dianous Henriquez, con
cédula de identidad personal No. 4-75-540, Gerente General del Banco Nacional de
Panam4, con domicilio en Torre Banconal, Via Espafia y Calle 55, quien en adelante se
denominard EL FIDUCIARIO por este medio constituyen un FIDEICOMISO al amparo
de la Ley No. 1 de 5 de enero de 1984 por la cual se regula el negocio de Fideicomiso en
Panamé, autorizados mediante Resolucién No. 122 de 13 de septiembre de 2006, del
Consejo de Gabinete y con la Opinién Favorable del Consejo Econémico Nacional en su
sesién de 12 de septiembre de 2006, fundamentados ambos en el Decreto Ley 8 de 15 de
febrero de 2006, “Por el cual se reestructura el sistema nacional de formacién profesional,
capacitacién laboral y capacitacion en gestiébn empresarial y dicta otras disposiciones”,
sujeto a las siguientes cliusulas:

PRIMERA: Definiciones. Para los efectos del presente FIDEICOMISO los siguientes
términos tienen las siguientes acepciones, ya sea en singular o plural, masculino o
femenino:

a. Fidcicomiso; Acto jurfdico en virtud del cual una persona llamada
Fideicomitente transfiere bienes a una persona llamada Fiduciario para que la
administre o disponga de ellos a favor de un Fideicomisario o beneficiario que
puede ser el propio Fideicomitente, segiin la Ley 1 de 1984.

b. Fideicomitente: Es la persona natural o juridica que constituye el Fideicomiso,
para este instrumento es el Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano (INADEH), el cual transferird los
fondos a otorgarse mediante el presente instrumento de Fideicomiso al
Fiduciario.

¢. Fiduciario; Persona natural o juridica a quien se transfieren los bienes para que
ejecute la voluntad del FIDEICOMITENTE, para este instrumento es el Banco
Nacional de Panamé, el cual se encargaré de la administracién, y manejo de los
fondos otorgados en Fideicomiso. También garantizaré una administracion de
los recursos de este Fideicomiso de forma eficaz y eficiente. ‘

d. Contratista: Persona Natural o Juridica u Organismo No Gubernamental que se
le adjudique por parte del INADEH la ejecucion de los Programas a desarrollar
por ¢l presente Fideicomiso.

e. Fideicomisario_o_Beneficiario; Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano, INADEH.
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ANEXO No. 1
CONTRATO DE FIDEICOMISO No.
PARA EL FONDO FIDUCIARIO DE FORMACION Y CAPACITACION
INADEH - BNP

Entre los suscritos a saber, por una parte Ingeniero Juan Planells Fernindez, con cédula de
identidad personal N° N-13-395 en su calidad de Director General, del Instituto Nacional
de Formacién Profesional y Capacitacién para ¢l Desarrollo Humano (INADEH),
facultado para este acto por el Decreto Ley 8 de 15 de febrero de 2006, que en adelante se
denominard indistintamente EL FIDEICOMITENTE o EL FIDEICOMISARIO, segin
lo indigue ¢! contexto, y por la otra, Licenciado Juan Ricardo De Dianous Henriquez, con
cédula de identidad personal No. 4-75-540, Gerente General del Banco Nacional de
Panamé, con domicilio en Torre Banconal, Via Espafia y Calle 55, quien en adelante se
denominard EL FIDUCIARIQ por este medio constituyen un FIDEICOMISO al amparo
de la Ley No. 1 de 5 de enero de 1984 por la cual se regula el negocio de Fideicomiso en
Panam4, autorizados mediante Resolucién No. 122 de 13 de septiembre de 2006, del
Consejo de Gabinete y con la Opinién Favorable del Consejo Econémico Nacional en su
sesién de 12 de septiembre de 2006, fundamentados ambos en el Decreto Ley 8 de 15 de
febrero de 2006, “Por el cual se reestructura el sistema nacional de formacién profesional,
capacitacién laboral y capacitacién en gestion empresarial y dicta otras disposiciones”
sujeto a las siguientes cléusulas:

PRIMERA: Definiciones. Para los efectos del presente FIDEICOMISO los siguientes
términos tienen las siguientes acepciones, ya sea en singular o plural, masculino o
femenino:

a. Fideicomiso; Acto juridico en virtud del cual una persona llamada
Fideicomitente transfiere bienes a una persona {lamada Fiduciario para que la
administre o disponga dc ellos a favor de un Fideicomisario o beneflciario que
puede ser el propio Fideicomitente, segiin la Ley 1 de 1984.

b. Fideicomitents: Es la persona natural o juridica que constituye el Fideicomiso,
para este instrumento es el Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH), el cual transferird los
fondos a otorgarse mediante el presente instrumento de Fideicomiso al
Fiducisrio.

¢. Fiduciario: Persona natural o juridica a quien se transfieren los bienes para que
ejecute la voluntad del FIDEICOMITENTE, para este instrumento es el Banco
Nacional de Panamé, ¢l cual se encargaré de la administracién, y manejo de los
fondos otorgados en Fideicomiso. También garantizard una administracién de
los recursos de este Fideicomiso de forma eficaz y eficiente. _

d. Contratista: Persona Natural o Juridica u Organismo No Gubernamental que se
le adjudique por parte del INADEH la ejecucion de los Programas a desarrollar
por el presente Fideicomiso.

e. Eideicomisario o Beneficiario: Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano, INADEH.
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f. Dia hébil: significa todo dia que no sea sébado, domingo, o un dia nacional o
feriado y en que los bancos de licencia general estén autorizados por la
Superintendencia de Bancos para abrir al plblico en la Repiiblica de Panam4.

g. Fecha Efectiva; Fecha en que se perfecciona un acto o documento con el
refrendo de la persona autorizada para tal fin.

h. Programas a desarrollar: Los PROGRAMAS de inversiones que se financiardn a
través de los Fondos del FIDEICOMISO para la Formacién y Capacitacion,
estarén integrados por gastos de materiales y suministros, maquinarias y
equipos, Obras o construcciones, y Servicios detallados en ¢l Anexo A de este
instrumento y cualesquiera otras que KL FIDEICOMITENTE incluya
posteriormente como producto del incremento de los aportes a este
FIDEXCOMISO y/o de las modificaciones de politicas que en materia de
Formacién Profesional y Capacitacién establezca EL FIDEICOMITENTE .

i. El Fondo: Es el Fondo Fiduciario de Formacién y Capacitacién con cardcter
permanente, que Se constituye mediante el presente contrato de
FIDEICOMISO, tal y como lo establece el art.40 del Decreto Ley 8 de 2006.

j. Valor de los Bienes Fideicomitidos: Es el saldo liquido o monto por ¢jecutar que
est¢ en la (s) cuenta (s) de EL FIDUCIARIO a favor del presente
FIDEICOMISO, m4s el valor de mercado de cualquier titulo valor, donde estén
invertidos los fondos que se hayan traspasados al FIDEICOMISO, asi como
los excedentes de liquidez, producto del rendimiento obtenido en las inversiones
realizadas con los fondos fideicomitidos.

k. La Cuenta: Serd la cuenta especial que se mantendrd abierta en el Banco
Nacional de Panam4, denominada “FIDEICOMISO PARA FORMACION Y
CAPACITACION”, a la que ingresarin todas las sumas de dinero que

constituirdn los bienes fideicomitidos, conforme al presente contrato de

FIDEICOMISO.

l. Orden de Desembolso: Es el documento que se le presenta a EL FIDUCIARIO
para pagar la (s) cuenta (s) con cargo al FIDEICOMISO, derivada (s) de los
PROGRAMAS a desarrollar, la cual deberd contar con la autorizacién de EL
FIDEICOMITENTE y cumplir con la legislacién y reglamentacién vigentes en
la Repiblica de Panam4.

m. Ley No. 1 de 3 de enero de 1984: Ley por la cual se regula el FIDDEICOMISO
en Panama.

n. Decreto Ejecutivo 16 de 1984: Decreto Ejecutivo por el cual se reglamenta la
Ley No. 1 de 5 de enero de 1984, que regula el ejercicio del negocio del
FIDEICOMISO.

o. Decreto Ley 5 de 1997; Decreto Ley por la cual se modifican y se adicionan
algunos articulos del Cédigo de Comercio con el objeto de modernizar algunas
de sus instituciones, se modifica la Ley 1 de 1984 sobre FIDEICOMISO y se
dictan otras disposiciones.

p. Decreto Ley 8 de 15 de febrero de 2006: Decreto Ley por el cual se reestructura
el sistema nacional de formacién profesional, capacitacién laboral y
capacitacién en gestion empresarial y dicta otras disposiciones.

SEGUNDA: Constitucién del Fideicomiso. EL FIDEICOMITENTE expresamente

manifiesta su intencién de constituir un FIDEICOMISO permanente, administrado por EL-



N°25,837 Gaceta Oficial, miércoles 18 de julio de 2007 105

FIDUCIARIO, en beneficio de EL FIDEICOMISARIO, acorde con las disposiciones
legales existentes en la Reptiblica de Panam4 y a los términos y condiciones establecidas en
el presente instrumento de Fideicomiso.

TERCERA: Objeto del Fideicomiso. Declara EL FIDEICOMITENTE que el objeto de
este FIDEICOMISO es la constitucién de un Fondo Fiduciario de Formacién y
Capacitacién con carécter permanente, que serd utilizado para garantizar el financiamiento,
administracion y gestion de pago de las inversiones, que en materia de formacién
profesional y capacitacién, desarrolle EL FIDEICOMITENTE a través de de los
Programas que s¢ detallan en ¢l ANEXO A de este instrumento.

EL FIDEICOMITENTE podré modificar las actividades de los programas que s¢ detallan
en el Anexo A, asi como cambiar los programas o incluir cualesquiera otros posteriormente
como producto del incremento de los aportes a este Fideicomiso y/o de las modificaciones
de politicas que en materia de Formacién Profesional y Capacitacién establezca EL
FIDEICOMITENTE, para lo cual deber4 informar por escrito al FIDUCIARIO.

CUARTA: Patrimonio Fiduciario y Bienes Fideicomitidos. EL FIDEICOMITENTE
transfiere en fiducia 2 EL FIDUCIARIO parz que conformen el patrimonio del
fideicomiso, la titularidad que sobre los siguientes bienes detenta, y los que declara se
encuentran libres de gravdmenes o cargas, tal como se describen a continuacion:

a. Los recursos que anualmente contemple el Presupuesto General del Estado con
asignacion al FIDEICOMISO PARA FORMACION Y CAPACITACION
INADEH-BNP, que provengan del dieciocho y medio por ciento (18.5%) del
73% de la recaudacién del seguro educativo, a que se refieren los literales a) g) ¢
i} del numeral 2 del articulo 2 del Decreto de Gabinete No. 168 de 27 de julio de
1971 modificado por la Ley 49 de septiembre de 2002, modificado por las Leyes
13y 16 de 1987 y por la Ley 49 de 18 de septiembre de 2002;

b. Los legados, donaciones o subvenciones, que le hagan personas naturaies ¢
juridicas y entidades nacionales, extranjeras o internacionales;

c. Aquellas ganancias de capital, intereses, réditos, dineros en efectivo y cualquier
beneficio que se reciba como producto de las inversiones que EL
FIDUCIARIO realice de cualesquiera de los activo del patrimonio
fideicomitido, de conformidad con los términos de este instrumento y con ios
criterios y guias de inversion aprobados por EL FIDEICOMITENTE;

d. Cualquier oira suma de dinero que EL FIDEICOMITENTE, de comin
acuerdo con EL FIDUCIARIO, autoricen que sea traspasada al Fideicomiso;

e. Los provenientes de otras fuentes que pueden ser identificadas oportunamente.

f. Los ingresos propios que genere EL FIDEICOMITENTE;

Para todos los efectos legales, este patrimonio fiduciario constituird un patrimonio
auténomo y distinto de los bienes propios de EL FIDUCIARIO, de EL
FIDEICOMITENTE y FIDEICOMISARIO, y serin administrados por EL FIDUCIARIO

de manera separada e independiente del patrimonio del propio Banco, al de cualesquiera
otros fondos o cuentas del Estado y en general, al de cualesquiera otros fondos o cuentas

que el Banco Nacional de Panamé mancjase 0 administrase en cualquier momento. Para tal
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fin, el Banco mantendré registros contables independientes para EL FONDO y preparard
informes y ordenard las auditorias debidas. Adicionalmente, los bienes que se detallan
arriba como parte del patrimonio fiduciario no podrén ser perseguidos, secuestrados ni
embargados, salvo por obligaciones incurridas o dafios causadas en virtud de la ejecucién
de este Fideicomiso. :

QUINTA: Disposicién, administracién e inversién del Patrimonio Fiduciario. EL
FIDUCIARIO dispondré, administraré ¢ invertirs el patrimonio fiduciario de acuerdo a los
términos y condiciones establecidos en el presente Instrumento de FIDEICOMISO, asf
como los porcentajes, criterios y guias de inversién aprobados por EL FIDEICOMITENTE,
las mejores précticas fiduciarias, y sujeto siempre al contenido del Decreto Ley 8 de 2006 y
su reglamentacién.

EL FIDEICOMITENTE deberé instruir al FIDUCIARIO de manera oportuna, la asignacién
de fondos liquidos o sumas de dinero de manera exclusiva para el desarrollo de
determinados PROGRAMAS.

Para tales efectos, los fondos liquidos y sumas de dineros asignadas privativamente para el
desarrollo de un PROGRAMA en particular, deberdn ser administradas de forma separada
del resto de los fondos que conforman el patrimonio fiduciario, hasta la terminacién del
PROGRAMA especificamente financiado, o Ia suspensién, modificacién o terminacién
anticipada del mismo por expresa disposicién de EL FIDEICOMITENTE.

SEXTA: Programas a Ejecutar. Los programas que serdn financiados por medio del
presente FIDEICOMISO, en adelante LOS PROGRAMAS, estarin integrados por gastos
de materiales y suministros, maquinarias y equipos, obras o construcciones y servicios, y
cualesquiera otras que EL FIDEICOMITENTE incluya posteriormente como producto
del incremento de los aportes y/o de las modificaciones de politicas que en materia de
Formacién Profesional y Capacitacién establezca EL FIDEICOMITENTE, para este
FIDEICOMISO. Como quiera que el Fideicomiso pudiera incrementarse en sus aportes,
LOS PROGRAMAS que se vayan a realizar con dichos aportes adicionales, se
incorporarén en addendas a este Instrumento de Fideicomiso.

Estos Programas serén objeto de la fiscalizacién por parte de la Contraloria General de la
Repubica.

SEPTIMA: Procedimiento de pago y/o desembolso. Queda claramente establecido entre
LAS PARTES que para efectuar los desembolsos solicitados por EL FIDEICOMISARIO a
favor de LOS CONTRATISTAS que desarrollan LOS PROGRAMAS, que han sido
adjudicados de acuerdo a las leyes o reglamentos aplicables en materia de contratacién
publica vigentes en la Replblica de Panamé, se requerird una Orden de Desembolso
confeccionada conforme al formato establecido en el Anexo B (ORDEN DE
DESEMBOLSO) del presente Fideicomiso.

El procedimiento de pago y/o desembolso es el siguiente;
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EL FIDEICOMITENTE entregaré a EL FIDUCIARIO la informacion que permita
¢l pago de una cuenta, en base a la ORDEN DE DESEMBOLSO contra LOS
PROGRAMAS descritos en el Anexo A.

. EL. FIDUCIARIO sélo pagard cuentas por PROGRAMAS previamente

formalizadas, que hayan sido debidamente adjudicadas.

. Todo pago o desembolso estard sujeto a una ORDEN DE DESEMBOLSO

presentada por la persona autorizada para ello por parte de EL FIDUCIARIO.

. Cada pago que se realice debe permitir una verificacion cruzada entre el nimero del

contrato, monto, secuencia de desembolsos realizados y el listado de los programas.

. El proceso de revision y andlisis de ORDEN DE DESEMBOLSO, deberd realizarse

en un término no mayor de cinco (5) dias hébiles. De requerir informacion
adicional, ] interesado podré subsanarla en un término no mayor de cinco (5) dias
hébiles contados a partir de la notificacién. De lo contrario, la solicitud serd
devuelta por EL FIDUCIARIO a EL FIDEICOMITENTE. Las Ordenes de
Desembolso debidamente verificadas, deberén ser pagadas en un plazo no mayor de
cinco (5) dias hébiles.

" Cuando ¢! mecanismo explicado en esta cliusula se altere, por razones no

imputables a EL FIDUCIARIO, éste reportaré: por escrito 8 EL FIDEICOMITENTE
la situacién presentada en los préximos cinco (5) dias hébiles posteriores al
incumplimiento o duda en la ejecucién del mismo.

EL FIDEICOMITENTE tendré un plazo no mayo de siete (7) dias hébiles
posteriores 2 la notificacion de EL FIDUCIARIO, para resolver la situacién ¢
instruir lo pertinente.

. El procedimiento podrd ser cambiado de comin acuerdo entre EL

FIDEICOMITENTE y EL FIDUCIARIO.

QCTAVA; Obligaciones de EL FIDEICOMITENTE. Por todo ¢l tiempo de vigencia del
presente Fideicomiso, EL FIDEICOMITENTE se obliga, sin perjuicio de aquellos otros
deberes que se mencionan en este instrumento, a:

a. Hacer los aportes correspondientes al Fideicomiso, tal y como se describen en la
cléusula cuarta del presente instrumento.

b. Gestionar todo 1o referente a las contrataciones de obras y servicios para el
desarrollo de cada uno de los PROGRAMAS a financiar por medio de este
Fideicomiso.

c. Atender los reclamos que en materia de pagos tenga cualquiera de los
contratistas de los PROGRAMAS.

d. Realizar les solicitudes de desembolso con cargo al patrimonio fiduciario, previa
verificacién de que s¢ hubiesen cumplido los requisitos de ley para la
presentacién y aceptacidn de cuentas por parte de los contratistas.

e. Administrar y mantener los registros contables y las operaciones de LOS
PROGRAMAS.

f Aprobar los criterios y guies de inversion apropisdos para el presente
Fideicomiso y entregario oportunamente a EL FIDUCIARIO.

g. Analizar y evaluar los reportes periédicos que le envie EL FIDUCIARIO con
¢l fin de determinar si las inversiones y el exceso de liquidez del Fideicomiso

~ estén siendo ejecutadas dentro de los parfmetrs dé seguridad, rendimiento y
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liquidez y dentro de los criterios de diversificacion de riesgo y plazos
establecidos.

h. Informar por escrito de las modificaciones de politicas que en materia de
Formacién Profesional y Capacitacién establezca EL FIDEICOMITENTE y
que afecten Los Programas a financiar con el FIDEICOMISO.

i. Presentar oportunamente y por escrito a EL, FIDUCIARIO el plan operativo
anual con el detalle de los programas y el cronograma de ejecucién financiera.

j- Publicar en un diario de circulacién nacional, dentro del primer trimestre de
cada afio, un Informe sobre las operaciones financieras del FONDO que
consistird del Balance General del FONDO al 31 de diciembre de cada aflo, su
Estado de Ganancias y Pérdidas y su Flujo de Fondos, por el Gltimo afio
transcurrido.

NOVENA: Obligaciones de EL FIDUCIARIO. Por todo el tiempo de vigencia del
presente Fideicomiso, EL FIDUCIARIO se obliga, sin perjuicio de aquellos otros deberes
que s¢ mencionan en este instrumento y que le sean exigible de conformidad con la Ley 1
de 1984, a:

a. Custodiar y administrar los Bienes Fideicomitidos con la diligencia de un buen
padre de familia, atendiendo a las sanas précticas fiduciarias y los términos
prescritos por nuestra legislacion. '

b. Ser agente de pago, de conformidad con las instrucciones que para tales efectos
le ordene EL FIDEICOMITENTE.

c. Invertir los recursos y excedentes de liquidez del Fideicomiso de conformidad
con las expresas instrucciones' de EL FIDEICOMITENTE, en basc s los
criterios y gufas de inversion por éste establecidas y segin el listado de
entidades financieras autorizadas por aquel. ,

d. Cumplir con las instrucciones de pago, asi como aquellas de asignacién de
dinero, que le indique EL FIDEICOMITENTE, siempre y cuando existan
fondos suficientes en el patrimonio fiduciario

e. Llevar la contabilidad del Fideicomiso de manera separada por Programa, asf
como del resto de los activos del Banco o del Estado.

f Entregar a EL FIDEICOMITENTE un informe financiero mensval no
auditado del Fideicomiso, y por programa que incluya las érdenes de
desembolsos, solicitadas y canceladas.

¢. EL FIDUCIARIO no podré disponer de los Bienes Fideicomitidos en forma
contraria o distinta a la establecida en el presente instrumento de Fideicomiso y
presentard los informes que a requerimiento le haga el FIDICOMITENTE.

b Presentar oportunamente a EL FIDEICOMITENTE alternativas de inversion
sobre los excedentes liquidos del FIDEICOMISO.

DECIMA: Limitaciones y Responsabilidades de EL FIDUCIARIO. EL FIDUCIARIO
queda sujeto exclusivamente a los términos y condiciones del presente instrumento de
FIDEICOMISO, asf como a las disposiciones legales aplicables, incluyendo pero no
limitado a la Ley 1 de 5 de enero de 1984, Decreto Ley 8 de 2006 y su reglamentacidn, asf
como a los criterios y gufas de inversién aprobadas por EL FIDEICOMITENTE. )
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No obstante, EL FIDUCIARIO queda expresamente facultado por EL
FIDEICOMITENTE para declinar la ejecucién de cualquier accién o instruccion
ordenada por éste, que de acuerdo a la opinién profesional de sus consejeros y asesores, sea
violatoria de norma legal alguna, o que en el caso de ser cjecutada, pudiese acarrear
responsabilidades a titulo personal para EL FIDUCIARIO o sus funcionarios.

EL FIDEICOMITENTE libera expresamente a EL FIDUCIARIO de toda
responsabilidad contractual o extracontractual dimanante de proceso alguno, iniciado en su
contra en virtud de la ejecucién de este Fideicomiso, pues se entenderd que en todo
momento EL FIDUCIARIO actia en representacion del patrimonio fiduciario, segin las
expresas instrucciones de EL FIDEICOMITENTE.

Paca tales efectos, EL FIDEICOMITENTE asumirs la defensa de EL FIDUCIARIO en
cualquier proceso que se hubiese iniciado en su contra o en contra de algunos de sus
funcionarios, por razén de la ejecutoria del objetivo de este Fideicomiso.

DECIMA PRIMERA: Duracién del Fideicomiso e irrevocabilidad. La duracién del
FIDEICOMISO es indefinida, pero limitada a la disponibilidad de los bienes que lo
componen.,

Serdn causales de terminacién del presente FIDEICOMISO, los establecidos en la ley 1 de
1984, asf como la falta de recursos liquidos en el mismo.

Este Fideicomiso es irrevocable.

DECIMA SEGUNDA: Ligquidacién del Patrimonio Fiduciario, Transcurridos quince
(15) dias desde la comunicacién al Fideicomitente de la ocurrencia de alguno de los eventos
de terminacion, sin que EL FIDEICOMITENTE lo hubiese objetado, EL FIDUCIARIO
procederé a liquidar el patrimonio del Fideicomiso, debiendo pagar y satisfacer aquellas
obligaciones con cargo al Fideicomiso que se encontrasen pendientes de pago, hasta agotar
los fondos liquidos remanentes. Si una vez canceladas estas obligaciones, resultase alguna

suma de dinero remanente, éstas deberdn ser traspasadas inmediatamente al
FIDEICOMITENTE.

EL FIDUCIARIO queda obligado a entregar un informe detallado sobre su gestién.

DECIMA TERCERA: Domicilio del Fideicomiso: El domicilio del FIDEICOMISO
estaré ubicado en las oficinas principales de EL FIDUCIARIO, actualmente, ubicadas en
Via Espafia, Edificio Torre Banconal, Ciudad de Panams, Repiblica de Panama.

DECIMA CUARTA: Agente Residente. Para los efectos de la Ley No. 1 de 5 de enero de
1984 se designa al Licenciado Alexander Montero, portador de la cédula de identidad
personal no. 8-705-276, con oficinas en ubicadas en Via Espafta, Edificio Torre Banconal,
Ciudad de Panamé, Reptblica de Panamd, como Agente Residente del presente
Fideicomiso.
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¢ Ley y Jurisdiccién Aplicable. El presente Fideicomiso se regird por
lo dispuesto en el presente contrato, en la Ley No. 1 de 5 de enero de 1984, en el Decreto
Ejecutivo 16 de 3 de octubre de 1984 y cualquicr otra disposicion vigente y aplicable a esta
materia. Las controversias que surjan entre las partes por razén de este documento,
quedarén sujetas a la mediacién de la Procuradurfa de la Administracién.

DECIMA SEXTA: Avisos y Notificaciones. LAS PARTES acuerdan que los avisos y
notificaciones requeridos para la ejecucién de este Fideicomiso se hardn en dias v horas
hébiles y de manera oportuna, por medio de correspondencia escrita o fax a las oficinas de

las partes o cualquier otro medio de comunicacidn aceptado en el comercio, incluidos los
correos electrénicos.

Se tendrd como fecha y hora cierta, aquella que indique el sello de recibido en las oficinas
del destinatario, o en los servidores del recipiente del mensaje.

DECIMA SEPTIMA: Aceptacién de EL FIDUCIARIO: EL FIDUCIARIO acepta la
designacién hecha por EL FIDEICOMITENTE en este instrumento de Fideicomiso, a
partir de la firma de este documento.,

DECIMA OCTAVA: Modificaciones. Previo acuerdo por escrito entre LAS PARTES, el
presente Fideicomiso podré ser modificado, en todo o en parte, siempre que los cambios se
ajusten a lo dispuesto en la legislacién pertinente Y dando cumplimiento a los mismos
requisitos y formalidades necesarias para la suscripcién del presente contrato de
Fideicomiso.

DECIMA NOVENA: Remuneracién del Fiduciario. Se pagaré un dieciseisavo (1/16) del
uno por ciento (1%) anual sobre saldos disponibles del presente Fideicomiso, pagaderos
cada seis (6) meses, contados a partir del perfeccionamiento del presente Fideicomiso, los
cuales se descontardn de la cuenta del Fideicomiso. EL FIDEICOMITENTE exime al
FIDUCIARIO de la presentacién y constitucién de caucién especial de buen mancjo, Este

porcentaje queda sujeto a negociacién posterior segin el saldo futuro que alcance dicho
fideicomiso.

VIGESIMA: Gastosy Erogaciones. Todos los gastos comisiones y demdés erogaciones de
cuazlquier indole que genere la administracion del FONDO serdn liquidadas por el
FIDUCIARIO con cargo exclusivo a las utilidades que genere dicho FONDO 6 contra el
patrimonio del fondo en si, en el caso que no se generen utilidades. El detalle de todos los
gastos y erogaciones podrén ser aprobados u objetados por el FIDEICOMITENTE dentro
de los primeros 30 dias siguientes de cada cierre trimestral.

EN FE DE LO CUAL, se suscribe el presente Contrato de Fideicomiso en 2 ejemplares del
mismo tenor y efecto, en la Ciudad de Panama, Provincia de Panamad, a los 2 dias del mes
de octubre de dos mil seis (2006).

EL FIDEICOMITENTE EL FIDUCIARIO
JUAN PLANELLS F. JUAN R, DE DIANOUS H.
DIRECTOR GENERAL GERENTE GENERAL
INADEH BANCO NACIONAL DE
PANAMA
AGENTE RESIDENTE:

Alexander Montero

REFRENDADO POR:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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ANEXO No. 2

NOTA Ném. 561-06-DSC

ING. JUAN PLANELLS F.

Director General

Inst. Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para ¢l Desarrollo Humano.
E. S. D-

Seflor Director:

Con el refrendo solicitado, devolvemos el contrato de Fideicomiso para la Formacién y
Capacitacién firmado entre el INADEH (Fideicomitente) y ¢! Banco Nacional (Fiduciario).
A los efectos destaco que la Cliusula Sexta se establece con la claridad que los programas a
ejecutar y que serdn financiados por medio del presente fideicomiso, serén objeto de
fiscalizacion por parte de la Contraloria General de la Republica. En atencion a lo anterior
se colige que los pagos que se realizarén a través del documento Ordenes de Desembolso,
que se emitird a solicitud del Fideicomisario para el pago de las cuentas contra los
Programas descrito dentro del objeto de este Fideicomiso, serdn objeto de fiscalizacién y
requieran la firma del funcionario respectivo de la Contraloria (Cléusula séptima del
contrato).

Atentamente.

DANI KUZNIECKY
Contralor General
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ANEXO No. 3
CIRCULAR No. 124-2005-DC-DFG

FECHA: 30 de diciembre de 2005.

PARA: Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Administracién de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora
General de Ia Nacién y Procuradors de la Administracién, Fiscal
General Electoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de
Entidades Descentralizadas y Empresas Piiblicas incluidas las que se
rigen por las normas de derecho privado, Rectores de las Universidades
Oficiales, Defensor del Pueblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de
los Consejos Provinciales, Municipales y de las Juntas Comunales, Jefes
Sectoriales de Fiscalizaci6n, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de Ia
Contraloria General.

DE: DANI KUZNIECKY, CONTRALOR GENERAL

ASUNTO: GUIAS DE FISCALIZACION DE DOCUMENTOS DE
AFECTACION FISCAL

Con el interés de facilitar el trémite de los documentos de afectacién fiscal que son
sometidos al refrendo de esta Contraloria, hemos emitido el Decreto nimero 478-DFG de
2 de diciembre de 2005, publicado en la Gaceta Oficial No. 25,451 de 23 de diciembre de
2005, mediante el cual se adoptan las Guias de Fiscalizacién de Documentos de A fectacién
Fiscal como un instrumento normativo y uniforme en la aplicacion de los criterios de
fiscalizacion.

En este sentido, consideramos conveniente informarles que a partir de la fecha de
promulgacién en la Gaceta Oficial entraran a regir las disposiciones contenidas en el
referido Decreto, por lo que solicitamos que sirvan hacerlas de conocimiento de todos sus
colaboradores, en especial de aquellos que tienen bajo su responsabilidad la gestién de
documentos de afectacién fiscal, a fin de que se les dé el debido cumplimiento,

DANI KUZNIECKY
Contralor General
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ANEXO No. 4

CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES

Frecuentemente en los actos de seleccién de contratistas se presentan por parte de los
proponentes, cotizaciones que no contienen la totalidad de la informacién que identifique a
la persona natural o juridica que esté presentando dicha cotizacién, como tampoco todos los
aspectos concemientes a su propuesta.

Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo se encuentran cstas
responsabilidades, a efectos de que verifiquen que todas las cotizaciones que s¢ presenten
por parte de los proponentes, contengan como minimo la siguiente informacién:

1. Nombre 0 membrete de la persona natural o juridica que presenta la propuesta o
cotizacién.

Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

Fecha de la cotizacién.

Direccién y nimero de teléfono.

Nombre de la entidad piiblica a la cual se le esté presentando dicha cotizacion.
Cantidad y descripcién del bien y/o servicio que se esté cotizando.

Precio unitario y precio total, con indicacién del ITBMS, y cualquier otro
impuesto que incida en el valor de los bienes o servicios cotizados.

Condiciones de pago y otros aspectos que s¢ estimen importantes destacar.
La cotizacién debe estar firmada.

NoULAWLN

o e
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ANEXO No. 5
CIRCULAR No. m-DMEyF-DGT

FECHA: S de abril de 2006

PARA: Ministros de Estado, Titulares de In Asamblea Nacionsl, de In

Administracién de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora
General de In Nacién y Procuradora de la Administracién, Fiscal
General Ejectoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de
Entidades Descentralizadas y Empresas Péblicas incluidas las que se
rigen por Ias normas de derecho privado, Rectores de las Universidades
Oficiales, Defensor del Paeblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de
los Consejos Provinciales, Municipales y de Ins Juntas Comunales, Jefes
Sectorinles de Fiscalizacién, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de Ia
Contraloria General,

DE: Ministro de Economfa y Finanzas
Contralor de Ia Repiiblica

ASUNTO: Inscripcién en el Catilogo de Proveedores

Con Ia finalidad de sistematizar y ordenar la informacién relativa a los proveedores de
bienes y servicios al Sector Pablico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha
toda persona natural o juridica, consorcio o asociaciones accidental, nacional o extranjero,
vinculado con el Estado producto de ser adjudicatario de cualquier acto de seleccién de
contrati por un monto igual o superior a los mil balboas (B/. 1,000.00), deberd contar

con un lo cual tendré que estar inscrito en el Catslogo
de Proveedores del Médulo del Tesoro del SIAFPA, en el Ministerio de. Economia y
Finanzas.

Esta medida permitira al Estado contar con una fuente Gnica de registro y coadyuvari en el
proceso de seguimiento de las contrataciones, a través del Sistema de Control de Obras y
Bienes del Estado (COBE) que est4 implementando ia Contraloria General de la Repiiblica.

Las oficinas de Contabilidad, Proveedurfa, Compras, Tesorerfa, Recursos Humanos o la
Direccién  Administrativa, segin corresponda en cada entidad, y Ias Unidades
Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financieros Internacionales o
Gobiernos Extranjeros, deberdn enviar al Departamento de Gestién de Pagos de la
Direccién General de Tesoreria (teléfono 207-7939 o fax 227-3950), el formulario de
inscripcién  (adjunto), debidamente completado y con Ia informacién requerida de
conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacién suministrada, ¢} SIAFPA desplegard el Cédigo de
Proveedor asignado en la institucién. A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les
informaré via fax el Cédigo de Proveedor Asignado.

Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacién que a partir de la
fecha de esta Circular, los documentos que no cumplan con este requerimiento serén

devueltos a las respectivas administraciones para las subsanaciones por parte de la Entidad
y ¢l Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,

Ricaurte Vésquez M. Dani Kuzniecky
Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Repiiblica
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MINISTERIO DE EOCNOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TESORER{A

Formulario de Inscripcion o Modificacién de Proveedores

Entidad Solicitante:
Fecha:
1. Proveedor o Persona Natural
¢ Razén Social
o Nombre Comercial
2. Tipo de Liave o  Cédula
e RUC.
o N.T.
o Pasaporte
3. Digito Verificador
4. Categoria
5. Compromiso
6. Direccion
7. Teléfono
8. Representante Legal
9. Cédula de Rep. Legal
Nombre del Funcionario Responsable Firma
Para uso de la Direccion General de Tesorerin
Cédigo de Proveedor N®
(Selic de Ia Entidad)

(Ver instructivo atriis)
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INSTRUCTIVO
1. En esta columna se debe anotar correctamente, segiin aparece en el documento de
facturacién:

a) Persona Natural
b)  Razén Social (nombre con el cual fue inscrita la empresa)
c) Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).

2. Colocar el nimero de;

a) Cédula (si es persona natural)

b) R.U.C. (si es persona juridica)

c) N.T. ~ Namero Tributario (si es extranjero que declara)
d) Pasaporte (si es extranjero)

3. Colocar el digito verificador correspondiente.

4. Colocar si el proveedor es empresa privada, institucién del estado, funcionario
publico o extranjero.

5. Seflalar si el proveedor est4 sujeto a cesién de crédito.

6. Colocar la direccién completa del proveedor (urbanizacién, calle, casa, edificio,
provincia, apartado postal).

7. Colocar el o los nlimeros de teléfono y fax del proveedor.

8. Colocar el nombre del representante legal de Ja empresa (actualizado a seis meses).

9. Colocar el nimero de cédula del representante legal.
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ANEXO No. 6

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

PROYECTOS DE CAPACITACION

PARTIDA

DETALLE

MONTO A
TRANSFERIR

TOTAL CAPACITACION

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laborsl

1,37.1.6.001.01.03

Capacitacion de Reconversion Bari

1.37.1.6.001.01.04

Capacitacién en Idioma Extranjero

1.37.1.6.001.01.05

Capacitacién de J6venes de Primer Trabajo

1.37.1.6.601.01.05

Capacitacion de Jovenes de Primer Trabajo

1.37.1.6.010.01.06

Capacitacion del Sector Privado Programa Produce

Autoridad de 1a Micro, Pequeiia y Mediana

Empresa

1.37.1.6.601.02.01

Capacitacion

Instituto Panameiio de Turismo

1.37.1.6.001.03.01

Capacitacion de Recursos Humanos del Sector
Turismoe
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ANEXO No. 7

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

PERFIL DEL PROGRAMA

Nombre del Programa: Namero del Programa:___

Fecha programada del Programa:

L ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

II. DEFINICION DEL PROBLEMA

Ol. OBJETIVOS

A. GENERAL

B. ESPECIFICOS

IV. JUSTIFICACION
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V. METAS Y RESULTADOS

VL.  BENEFICIOS DEL PROGRAMA

VI. PROGRAMA VERSUS POLITICA DE DESARROLLO

VIIl. COSTO DEL PROGRAMA

Preparado por Revisado per
Nombre Nombre
Firma Firma

Fecha Focha
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ANEXO No. 8

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA

Organismo Responsable:

Nombre del Proyecto:

Ubicacién:

Corregimiento Comunidad
Justificacién:

a.  Beneficiarios del Proyecto:
b.  Empleo Generable;
c.  Area(s) Geogréficas de influencia Ambito Nacional:

d.  Prioridad del Proyecto segiin los criterios de seleccién para
Proyectos miltiples (Reduccion de Pobreza, generacién de empleo y
crecimiento econémico):

e. Otros detalles: (Costo estimado del Proyecto):

Perfodo de ejecucién del Proyecto:

Preparado por Revisado por

Nombre Nombre

Fecha Fecha
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9.

ANEXO No. 9
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
(INADEH)
PLAN DE FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL
DESCRIPCION DEL PROGRAMA
FAMILIA PROFESIONAL: GASTRONOMIA.

DENOMINACION DEL CURSO: COCINERO (A).

CODIGO DEL CURSO: 15-01-50.
DURACION: 2,080 HORAS.
MODO: APRENDIZAJE DUAL.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el periodo de formacion el (1a)

participante estard en capacidad de claborar platos nacionales, internacionales y
regionales segiin las necesidades y caracteristicas de los clientes, cumpliendo con
las normas para la calidad, seguridad e higiene.

PERFIL Y REQUISITOS DE ACCESO DEL PARTICIPANTE.

¢ Nivel de conocimientos generales o académicos
o Haber completado la Educacién Bésica General.
¢ Condiciones fisicas.
o Poseer las capacidades fisicas necesarias para ¢l normal desarrollo
del oficio.
¢ Requisitos.
o Edad de 14 a 20 afios.
Llenar formularios de inscripcion.
Entrevistarse con el (1a) instructor (a) y el (1a) orientador (8).
Haber aprobado las pruebas de seleccion.
Tener came de salud y de manipulador de alimentos.

o 0 00O

NUMERO DE PARTICIPANTES

e Minimo 18 y méximo 20 participantes.

ESTRUCTURA Y CONTENIDQ DEL CURSQ
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GLOSARIO
AGENTE DE MANEJO: Toda persona que sin ser funcionario piblico

ACTIVO F1JO:

AVISO DE CONVOCATORIA:

CONTRATACION MENOR:

COMPROBANTE DE DIARIO:

recauda, paga dineros de una entidad piblica
0, en general, administra bienes de ésta.

Es el conjunto de bienes duraderos que posee
una entidad para ser utilizados en sus
operaciones regulares y represéntale valor de
los bienes tales como terreno, edificios,
maquinaria y equipo, construcciones en
proceso y otras propiedad del estado.

Informacién concreta que debe incluir, como
minimo, la descripcién del acto piblico y la
identificacién de la entidad licitante; la
direccion electrénica o la oficina donde puede
examinarse u obtenerse el pliego de cargos; el
lugar, el dia y la hora de presentacion de la
propuesta; el lugar, el dia y la hora de inicio
del acto ptiblico; el lugar, el dia y 1a hora de la
reunién previa y homologacién cuando
proceda; una breve descripcién del objeto
contractual, la partida presupuestaria y, en el
caso de disposicion de bienes del Estado, el
valor estimado.

El Procedimiento para la contratacién menor
permitird, de manera expedita, la adquisicién
de bienes, obras y servicios que no excedan los
treinta mil balboas (B/.  30,000.00),
cumpliéndose con un minimo de formalidades
y con sujecidn a los principios de contratacién
que dispone la ley 22, Este procedimiento serd
debidamente reglamentado por la Direccién
General de Contrataciones Piblicas.

Es un documento que debe elaborarse
previamente al registro de cualquier operacién
y en el cual se indica el nimero, fecha, origen,
descripcién y cuantia de la operacidn, asf como
las cuentas afectadas con el asiento. A cada
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COMPROMISO CONTINGENTE:

CONTRATO DE FIDEICOMISO:

CONTROL INTERNO:

CONTROL PREVIO:;

CONTROL POSTERIOR:

comprobante se le anexan los documentos y
soportes que lo justifican.

Es la solicitud de adquisicién de bienes,
servicios u obras independientemente de su
entrega, pago o consumo, y constituye toda
obligacién adquirida por ¢ INADEH que
conlleva una erogacion a favor de terceros con
cargo a la disponibilidad de fondos de la
respectiva partida de! periodo fiscal vigente.

Es el documento legal que regula el acto
juridico, entre la persona llamada
fideicomitente (INADEH) y el fiduciario
(BANCO NACIONAL).

Es un proceso integral efectuado por la
gerencia y el personal, y esté disefiado para
enfrentarse a los riesgos y para dar un
seguridad razonable de que en la consecucién
de la misién de la entidad, se alcanzardn los
objetivos generales.

Es la fase del proceso de fiscalizacién que
ejerce la Contraloria General de la Repiblica,
sobre las actuaciones administrativas que
afectan o pueden afectar ¢l patrimonio
piblico.  Se aplica antes y durante el
desarrollo de la actividad en la que tal
afectacion se realiza, con el propdsito de que
los recursos del Estado se utilicen para el fin
determinado por éste y se cifian a las
disposiciones legales vigentes para proceder al
correspondiente refrendo.

Es la fase del proceso de fiscalizacion que se
ejerce sobre todos los actos financieros y
aquellos administrativos relacionados con el
mancjo de bienes y fondos publicos, de
manera posterior a su realizacién; con el
objeto de verificar el cumplimiento de las
disposiciones  legales para  determinar
irregularidades, desviaciones u omisiones que
permite la recopilacién de cvidencias en
¢érminos de suficiencis, competencia y
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CREDITO ADICIONAL;:

DEVENGADO:

DIARIO GENERAL:

EMPLEADO DE MANEJO:

EXAMEN DE CUENTAS:

pertenencia, aplicando las  técnicas y
procedimientos establecidos por las Normas
de Auditoria.

Son aquellos que aumentan el monto del
presupuesto general del estado y se dividen en
dos clases: extraordinarios y suplementarios.
Los extraordinarios son aquellos que se
aprueban con el fin de atender causas
imprevistas y urgentes, asf como los gastos
que demanden la creacién de un servicio y/o
proyecto no previsto en el presupuesto. Los
suplementarios, aquellos destinados a proveer
la insuficiencia en las partidas existentes en el
presupuesto.

Es el recibo de bienes, servicios u obras
entregadas por parte del proveedor sin
considerar el momento en que se consumen o
pagan, y constituyen la obligacién de pagar
por los bienes, servicios u obras recibidos.

Es el libro contable denominado diario
principal, en el que se asientan periédicamente
las concentraciones de los libros diarios
auxiliares, los asientos de ajuste, los de cierre
y cualquier otra operacién que no pueda
registrars¢ correctamente en ningin otro
diario.

Es todo servidor ptblico o empleado de una
empresa estatal facultado por ley para contraer
obligaciones econémicas, ordenar gastos y
extinguir créditos a nombre o en
representacién de una entidad o dependencias
del Estado 0 empresa estatal.

Se refiere a que toda cuenta serd examinada,
finiquitada o reparada dentro del término de
un aflo, contado a partir de la fecha en que se
reciba en la Contraloria General, debiendo ésta
expedir recibido para hacer constar este hecho
a requerimiento del interesado.
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FIANZA DE CUMPLIMIENTO:

FIANZA DE MANEJO:

FEDEICOMISO:

FIDEICOMITIDO:

FINIQUITO:

FLUJO DE CAJA:

Garantia exigida al adjudicatario de un acto de

seleccion de contratista o beneficiario de una
excepcion de procedimiento de seleccién de
contratista, para el fiel cumplimiento del
contrato u obligacién de ejecutar su objeto y,
ung vez cumplido este, de corregir los defectos
a que hubiera lugar de ser ¢l caso.

Es una garantia del cumplimiento de una
obligacién del principal hacia el beneficiario,
El beneficiario es la persona o institucién a
favor de quien se emite la fianza. La fianza es
un documento escrito donde se requicre que
las dos partes envueltas paguen & una tercera
parte la cantidad requerida si el compromiso

garantizado no se realiza.

Acto juridico en virtud del cual una persona
llamada fideicomitente transfiere bienes a una
persona llamada fiduciario para que la
administre o disponga de ellos a favor de un
fideicomisario o beneficiario que puede ser el
propio fideicomitente, segiin la Ley 1 de 1984,

Son los bienes o patrimonio que forman parte

de los recursos depositados
fondo fiduciario.

en la cuenta del

Es la liberacién de responsabilidad que recae
sobre todo funcionario, que se desempefia

como Agente de Manejo
Manejo.

o Empleado de

El flujo de caja es un instrumento de la
programacion financiera, que refleja las
proyecciones de ingresos y gastos de un

periodo ¢ identifice las

necesidades de

financiamiento en corto plazo, asi como los

posibles excedentes de caja.

El flujo de caja de la entidad debe tener una
proyeccién temporal similar al ejercicio
presupuestario, su periodicidad puede ser
anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo

con las necesidades.
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FONDO FIDUCIARIO:

INHABILITADO:

LEGADOS:
MAYOR GENERAL:

PAGADO:

PLAZO FLJO:

PLIEGO DE CARGOS:

RENDICION DE CUENTAS:

REDITOS:

REUNION PREVIA Y
HOMOLOGACION:

Es la denominacién de una cuenta bancaria, en
la que se disponen una serie de recursos, por
parte de un titular para atender fines
especificos.

Es declara a alguien incapaz de obtener o
desempefiar un cargo publico o de ejercitar
derechos civiles o polfticos.

Lo que sc deja o transmite a cualquier sucesor.,

Es ¢l libro que guarda la informacién contable
de la empresa, procedente del libro de Diario.

Constituye la emisién y entrega de cheques o
la transferencia electrénica de fondos a favor
de los proveedores una vez que reciben los
bienes, servicios u obras.

Se trata simplemente del depésito de una
determinada cantidad de dinero determinado y
a cambio de una rentabilidad prefijada
inicialmente. -

Conjunto de requisitos exigidos
unilateralmente por la entidad licitante en los
procedimientos de seleccién de contratista
para el suministro de bienes, la construccién
de obras piblicas o la prestacién de servicios,
incluyendo los términos y las condiciones del
contrato que va celebrarse, los derechos y las
obligaciones del contratista y el procedimiento
que se va a seguir en la formalizacién y
ejecucién del contrato. En consecuencia,
incluird regias objetivas, justas, claras y
completas que permitan la mayor participacién
de los interesados en igualdad de condiciones.

Es el informe rendido por las personas
(Empleados © Agentes de Manejo), sobre la
actuacién relacionada con los fondos o bienes
que recibe, maneje, custodie o administre
dentro de un periodo determinado, e incluye
el informe financiero comrespondiente a la
respectiva dependencia estatal.

Es la renta o beneficio que produce un capital
impuesto a un interés determinado.

Es la celebrada entre la entidad licitante y
quicnes tienen interéds de participar en un
determinado acto de seleccién de contratista, y
cuyo monto sea superior a los ciento setenta y
cinco mil balboas (B/. 175,000.00), con el
propésito de absolver consultas y de formular
observaciones que puedan afectar la
participaciéon de los posibles postores en
condiciones de igualdad, asfi como aclarar
cualquier aspecto relacionado con el pliego de
cargos u otros documentos entregados.
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TRASLADO DE PARTIDAS: Es la transferencia de recursos de partidas del
Presupuesto, con saldo disponible de fondos o
sin utilizar, a otras que se hayan quedado con
saldos insuficientes © que no tengan
asignaciones presupuestarias.

SUBVENCIONES: Es cualquiera que sc la denominacién que se le
asigne, toda atribucién patrimonial gratuita &
favor de personas fisicas o juridicas destinada
al fomento de una determinada actividad o
comportamiento de interés piblico o social.

RESOLUCION S. B. P. No. 53 .2007
(de 4 de mayo de 2007)

El Supecrintendente de Bancos,
en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. S.B.P. No.224 de 24 de noviembre de 2004, se otorgo
Licencia General a BANCO AZTECA (PANAMA), S.A.;

Que BANCO AZTECA (PANAMA), S.A. ha presentado solicitud de¢ autorizacién para
cerrar las Agencias que mantiene dentro de los establecimientos comerciales Panafoto Los
Pueblos y Panafoto Dorado, en la ciudad de Panamé, a partir del 22 de mayo de 2007;

Quc de conformidad con lo dispucsto en el Numeral 2 del Articulo 17 del Decreto Ley
No. 9 de 26 de febrero de 1998, comresponde al Superintendente de Bancos autorizar el
cierre de establecimientos bancarios, vy

Que cfectuados los andlisis correspondientes, la solicitid de BANCO AZTECA
(PANAMA), S.A. no merece objecion.

RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Autorizase s BANCO AZTECA (PANAMA), S.A. a cerrar a partir
del 22 de mayo de 2007, las Agencias que mantiene dentro de
los establecimientos Panafoto Los Pucblos y Panafoto Dorado, en la ciudad de Panamé.

Dada en 1a ciudad de Panam4, a loscuatto-(4 ) dias del mes de mayo de dos mil
siote (2007).

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE PLASE.
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