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QUINTO: Todas las unidades de transporte colectivo aprobadas en la presente
resolucién, deberan mantener de forma visible al usuario el costo de la tarifa
aprobada por la Autoridad del Transito y Transporte Terrestre.

SEXTO: Esta resolucion empezara a regir a partir del 1° de agosto de 2007.

SEPTIMO: Se ordena para Su validez, 1a publicacion de la presente resolucion en
la Gaceta Oficial

FUNDAMENTO DE DERECHO. Ley 14 de 26 de mayo de 1993, modificada por la
Ley 34 de 28 de julio de 1999; Decreto Ejecutivo N°.542 de 8 de octubre de 2003,
Ley 38 de 31 de julio de 2000.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Secretario General

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 208- DMySC
(de 21 de junio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado: “PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA ADQUISICION, REGISTRO, CONTROL Y ENTREGA DE DONACIONES, EN LA
LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA".

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 11, numera! 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 fiscalizard, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con
correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base en la actuacion de las
personas que manejan fondos o bienes publicos.
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Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, elaborar los
documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos 6 Manuales necesarios
para la rendicién, examen y finiquito de cuentas de la gestion fiscal de los empleados y
agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en
el cual se establecer4 la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva,

y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de
aplicarlos.

Que fa Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con la
Loterfa Nacional de Beneficencia, elaboré el documento titulado: “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA ADQUISICION, REGISTRO, CONTROL Y ENTREGA DE
DONACIONES, EN LA LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA™.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobadc por los responsabies de
cada Una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado: “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA ADQUISICION, REGISTRO, CONTROL Y ENTREGA DE
DONACIONES, EN LA LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regirda para la Loteria Nacional de
Beneficencia.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacién.

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 Republica, Decreto 261-Leg.
de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la cludad de Panama, a los 21 dias del mes de junio de 2007,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COUMPLASE

CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General de la Republica

Adoe

JORGEHL/QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en colaboraciéon con las unidades administrativas competentes de la Loteria
Nacional de Beneficencia, ha confeccionado el documento denominado “Manual de
Procedimientos Administratives para Adquisicién, Registro, Control y Entrega de
Donaciones, en la Loteria Nacional de Beneficencia”.

El objetivo del presente documento es el de proporcionar a los servidores publicos de la Loteria
Nacional de Beneficencia, una guia préactica para la autorizacién, adquisicion, recepeion, registro,
control y distribucién (entrega a los beneficiarios) de las donaciones, producto de solicitudes de
apoyos.

El documento en referencia presenta cuatro capitulos; el primero se refiere a los aspectos
generales del documento; el segundo contiene los controles internos; el tercero presenta los
procedimientos, los cuales constituyen la reglamentacién béasica por medio de la cual se
cumpliran las etapas a seguir y por ultimo, el cuarto capitulo que contiene el régimen de
formularnios.

Como practica establecida en nuestra Direccién, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacién, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direcciéon de Métodos y Sistemas
de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. ASPECTOS GENERALES
A. CONCEPTO DE. DONACION

Es el desembolso para actividades benéficas por causas de desastres, enfermedades,
inundaciones, etc. En el caso de la Loteria Nacional de Beneficencia, los desembolsos pueden
ser en cheque o especies. Los desastres deben ser declarados por un ente oficial.

B. OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer a la Institucién de un mecanismo 4gil, sencillo y préctico para coordinar las
adquisiciones (compras) de donaciones y establecer un procedimiento de registro y control en su
recepcion, custodia y despacho (entrega), con el propésito de garantizar la eficacia, eficiencia y
transparencia en su gestion administrativa.

C. ASPECTOS LEGALES

1 Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006. “Por la cual Regula la Contratacién Piblica y dicta
otra Disposicion™,

2 Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”.

3 Decreto Ejecutivo Num. 54 del 16 de julio de 2002 “Por el cual se rigen los subsidios
estatales y se crea la Oficina Nacional de Administracion de Subsidios Estatales”.

4 Decreto Num. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por la que se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panam4”.

5 Decreto Num. 366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se reglamenta la Ley Nim.22
de 27 de junio 2006, que regula la Contratacién Publica y dicta otra Disposicién en esta
materia”.

6  Decreto de Gabinete Num. 224 de 16 de julio de 1969. “Por la cual se adopta la Ley
Organica de la Loteria Nacional de Beneficencia”. Gaceta Oficial 16,429 de 21 de agosto
de 1969.

D. ANTECEDENTES

Las donaciones son parte de las actividades diarias de la Loteria Nacional de beneficencia, debido
a las caracteristicas propias de la misma, que en su creacién tiene como objetivo principal el de
“contribuir a financiar, por conducto del Gobierno Nacional, los programas de Desarrollo
Social del Estado...", segin Decreto de Gabinete Num. 224 de 16 de julio de 1969 (Anexo 1).
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E. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

1L

Fondo pro Obras Benéficas, a través del Presupuesto General del Estado.

CONTROLES INTERNOS

La autoridad méxima para autorizar la adquisicion y entrega de donaciones, es el Director
General de la Institucion.

Las solicitudes de donaciones s¢ autorizardn por orden de llegada, excepto las que son
urgentes y tienen instrucciones precisas del Despacho Superior.

Para tener derecho a donacion, los beneficiarios o solicitantes cumplirén con los requisitos
establecidos por la Loteria Nacional de Beneficencia, segin las peticiones que se anotan a
continuacion:

3.1 Solicitudes en General: (Ver Listado Anexo 2)

e Nota original de solicitud de donacién, dirigida al Director General y firmada igual
que en la cédula de identidad personal del solicitante.

e Formulario original de Solicitud de Donacién firmado; Ia firma debe ser igual que la
del documento de identidad personal.

e Copia del documento de identidad personal (Cédula) del beneficiario o del solicitante,
de haber un intermediario.

3.2 Protesis:
Receta médica original
Diagnéstico médico de la clinica especializada
Cotizacion (1), dirigida a la Loteria Nacional de Beneficencia, la cual debe contener el

RUC, teléfono, direccién y forma de pago y que proceda de empresas establecidas o
especializadas.

Nota:  Si la compra es mayor a B/. 1,000.00, se publica en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas “PanamiCompra” (Ley 22 de 27 de junio de 2006). Si es menor a
B/.1,000.00, solamente presenta una cotizacion.

3.3 Colchones Ortopédicos:

e Receta médica original.
e Cotizaciones (2) que procedan de empresas establecidas o especializadas.
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3.4 Lentes:

¢ Cotizacién (Dirigida a la Loteria Nacional de Beneficencia), con RUC, teléfono y
direccion.

3.5 Medicamentos

e Receta original.

¢ Cotizacion (Dirigida a la Loteria Nacional de Beneficencia), RUC, teléfono, direccion

y fecha de expiracion del documento.

3.6 Apoyos Econémicos: (Dependen de la disponibilidad existente)

3.6.1 Funerarias (Funerales)

* Certificado de Defuncién, copia expedida por el Hospital.
¢  Certificado de Defuncién, expedido por el Tribunal Electoral.
* Copia de Cédula del familiar y copia de cédula del difunto

3.6.2 Seminarios y Viajes (Pasajes Aéreos)

* Copia de los documentos sustentadores que certifiquen el motivo del viaje o la
necesidad de la persona.

Cotizacién de pasaje.

Certificacién del costo del seminario u otro.

Copia del certificado de nacimiento, si el beneficiario es menor de edad.
Copia de la cédula del solicitante o requirente.

3.6.3 Gastos Escolares (Matricula, Uniformes, ttiles, libros, etc.)

1  Recibo de matricula del beneficiario o estudiante.
2 Fotocopia de boletin escolar

3 Certificado de Nacimiento

4

Cotizacion de los Wtiles, uniformes, libros solicitados
3.6.4 Gastos de Transporte (Beneficiarios del interior del pais)

1 Copia de los documentos sustentadores que certifiquen el por qué del viaje.
2 Fotocopia de cédula

Las solicitudes que son recibidas en el Edificio Sede, como las enviadas por las Direcciones
Provinciales, son registradas por la Direccién de Desarrollo Social y Cultural, para el

posterior envio al Departamento de Trabajo Social para su respectiva evaluacién,
Toda autorizacién de solicitud quedard a criterio del Director General.
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6.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Toda solicitud de donacién seré objeto de una evaluacién socioeconémica, por parte de un
(a) Trabajador(a) Social idéneo(a) del Departamento de Trabgjo Social o de las
Direcciones Provinciales segin corresponda.

Cuando se reciba la solicitud con una evaluacién socioeconémica elaborada por un(a)
Trabajador(a) Social idoneo de una entidad gubemnamental u otra organizacion, ésta sera
revisada y evaluada por el Departamento de Trabajo Social de la Loteria Nacional de
Beneficencia. Dicha evaluacién socioeconémica debe cumplir con todos los requisitos
requeridos, para el tramite correspondiente por parte de la Direccion de Desarrollo Social y
Cultural ante la Direccién General.

A los documentos anotados en ¢l punto anterior, se le adjunta el formulario “Solicitud
para Compras de Bienes o Servicios” F78(42)1 (Formulario Nim.1) y se remite a la
Direccion Administrativa para iniciar el trémite regular de compra.

Cuando la Seccién de Almacén realice una recepcién de articulos con especificaciones
técnicas, llamara a la Direccién de Desarrollo Social y Cultural, para que confirme si ¢ste
es el bien requendo.

La Direccién de Desarrollo Social y Cultural remitirs informe de todas las donaciones que
han sido recibidas. Queda ha discrecién de la Direccién General, la entrega de las mismas.

Para la entrega de las donaciones, la Direccién de Desarrollo Social elaborard una
programacitn, la cual ser4 coordinada con el Despacho Superior.

La Direccién de Desarrollo Social y Cultural al contar con la autorizacién del Despacho
Superior, procederd a entregar las donaciones a los beneficiarios en la Oficina principal o
trasladara los articulos hasta su lugar de destino.

Cuando se efectie la entrega de donaciones, ya sea en el interior del pais o en los sorteos y
éstas sean producto de una donacién internacional o adquisiciones (compras), s llenara el
formulario “Informe de Entrega de Donaciones” F978(104)3 (Formulario Nim.2 ), el
cual firmaré el Coordinador del Programa de Entrega del Departamento de Trabajo Social,
Personal de Apoyo de la Direccién de Desarrollo Social y Cultural y el Agente de
Seguridad asignado a esta labor.

La coordinacién y recepcién de donaciones internacionales, se realizard a través de la
Direccién General. tas pueden provenir de Empresas Privadas u Organismos
Internacionales, las cuales se especificarin en una Nota Compromiso de Donacién.

La Seccién de Almacén coordinard con el Departamento de Compras y Proveeduria, la
estimacion de precios de las donaciones internacionales, de manera que la Seccion de
Contabilidad realice el registro financiero correspondiente.

Al Departamento de Compras y Proveeduria le corresponderé llevar a cabo, todo el
proceso de adquisicién de bienes y tramite de apoyos econémicos: ademis, aplicar el
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17.

18.

III.

criterio de economia en la Institucién, segin lo establecido en el Manual de Control Interno
Gubernamental para la Repiblica de Panama4, pagina Num. 37.

A la Unidad de Donaciones le correspondera remitir informes trimestrales al Despacho
Superior, sobre las entradas (adquisiciones) y salidas (entregas) de las donaciones.

Al Departamento de Auditoria Interna le corresponde velar que se cumplan con los
contrales (normas politicas y procedimientos) de las donaciones que se adquieran o reciban,

ya sea del ambito nacional como internacional, tal como lo establecen las Normas de
Control Interno Gubernamental y las disposiciones de este Manual de Procedimientos.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE DONACIONES

a.l Norma
Al recibirse solicitudes de donaciones, el Despacho Superior emitira instrucciones a la
Direccion de Desarrollo Social, para lo cual se han establecido normas y requisitos para
que se les brinde el tramite administrativo de adquisicién, segin sea el caso.

a.2 Procedimiento
Este tramite se refiere a las solicitudes que realiza la ciudadania en general, las cuales son
canalizadas a través de la Direccién General, labor que se desarrolla en la Direccién de
Desarrollo Social y Cultural, actividad que coordina con su Departamento de Trabajo

Social y su Unidad de Donaciones.

Solicitante o Beneficiario

Le remite nota o solicitud al Despacho del Director General para que se le otorgue una
donacién o apoyo por una necesidad, debido a que no cuenta con los medios para cubrirla.

Director General

Al recibir la nota de solicitud, da instrucciones a la Direccién de Desarrollo Social, ya sea
para su evaluacion o notificacion que no procede. La remite a la Direccién de Desarrollo
Social y Cultural.

Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Al recibir la solicitud, procede segin instrucciones para su evaluacion y adquisicion; remite
al Departamento de Trabajo Social. :
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4. Dcpartamento de Trabajo Social

o Registra, verifica y canaliza la solicitud segin corresponda.

MAPA DE PROCESO

ROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE DONACIONES.

-7 "7 “LTERIA NACIONALDE BENEFICENCIA | <

. e C) .
b e A e S B LRI TN

IR

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y CLLTURAL

DEPARTAMENTO OF

DIRECCION TRABAJO SOCIAL

B. PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE SOLICITUDES
1. Departamento de Trabajo Soclal
- Recibe las solicitudes y desglosa por poblacion geogrifica:

Seccion_de Trabajo Social con_el Billetero: Cuando se trata de solicitudes de billeteros o
familiares de éstos.

Umidad de Servidor Publico y Relaciones Laborgles: Si son casos de funcionarios o
familiares de éstos.

Seccion de Trabajo Social o ! ~omunidad: Cuando sean casos de la comunidad en
general.

Las Direcciones Provinciales y Agencias, donde se cuente con Trabajador(a) Social.

- Las solicitudes de la Provincia de Panamd son asignadas o las unidades administrativas que
correspondan. En ¢l caso de las solicitudes del resto del pais donde hay Trabajado(a)
Social asignado, las evaluaciones socioeconOmicas son solicitadas mediante memorandos
elaborados por el Departamento de Trabajo Social y fiiados por la Direccién de
Desarrollo Social y Cultural.

- Las Secciones de Trabajo Social con el Billetero y la de Trabajo Social con la Comunidad,
asi como las Direcciones Provinciales y Agencias, canalizan mediante memorando, los
informes al Departamento de Trabajo Social, para su respectiva revisién y posterior envio a
1a Direccién de Desarrollo Social y Cultural.

- La evaluaciones econémicas con los documentos sustentadores que atiende la Unidad de
Bienestar del Servidor Pablico v Relaciones Laborales, son reforidas por la jefatura de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, a través de la Direccién de Desarrollo Social y
Cultural.
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES (ORDENES DE COMPRAS)
¢.1 Al Contado

Direccion de Desarrollo Social y Cultural

Con la aprobacién de la Direccion General, elabora el formulario “Solicitud Diaria de
Impresos, Materiales y Equipo” (Formulario Nim.3), con el detalle preciso de lo que
requiere y remite los documentos a la Direccion Administrativa.

Direccién Administrativa

Recibe la solicitud y el formulario “Solicitud para Compras de Bienes y Servicios”
F78(42)1, lo verifica, analiza y lo remite Departamento de Compras y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Revisa que la solicitud contenga el detalle de los bienes requeridos en el Almacén con los
precios referenciales, firma y la remite al Departamento de Presupuesto para que asigne
partida.

Departamento de Presupuesto y Estadistica

Recibe la “Solicitud para Compras de Bienes y Servicios” F78(42)1, realiza el
precompromiso y envia a la Direccion de Finanzas.

Direccién de Finanzas

Autoriza la solicitud de partida presupuestaria para la compra y la devuelve al
Departamento de Presupuesto y Estadistica.

Departamento de Presupuesto y Estadistica

Asigna partida y envia el documento al Departamento de Compras y Proveeduria.
Departamento de Compras y Proveeduria

Confecciona la “Orden de Compra” F82(41)1 (Formulario Nim.4). Si la compra es

hasta B/.1,000.00 se realizard conforme al procedimiento de Caja Menuda elaborado por la
Contraloria General.

Si las compras son mayores a B/.1,000.01, se consultari el Catélogo Electronico de
Productos y Servicios y verificara si lo solicitado esti incluido; en caso afirmativo, se
adquirirdn de dicho Catilogo. De lo contrario, se publicard obligatoriamente a través del
Sistema Electrénico de Contrataciones Piiblicas “PanamaCompra” y en el tablero que para
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

tales efectos, se mantendra.
Se selecciona al proveedor y se adjudica. Firma y remite a la Direccién Administrativa.
Direccién Administrativa

Revisa la Orden de Compra y si todo esta correcto, firma y la envia al Departamento de
Presupuesto y Estadistica.

Departamento de Presupuesto y Estadistica

Revisa Orden de Compra, compromete partida presupuestaria, codifica y la envia al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compras y documentos sustentadores, codifica, firma y envia a la
Unidad de Planificacion Financiera.

Unidad de Planificacién Financiera
Revisa la Orden de Compra y documentos sustentadores; si presenta algin error devuelve
al Departamento de Compras y Proveeduria. De lo contrario, confecciona el formulario
«Orden de Autorizacién de Cheques” F964(63)16 RV1 (Formulario Nim.S), lo adjunta
la Orden de Compras y remite a la Direccién de Finanzas.
Direccién de Finanzas
Recibe, firma y remite toda la documentacion a la Seccion de Control de Fondos.

Seccién de Control de Fondos

Procede a la confeccién de cheque, luego lo envia al Departamento de Tesoreria para la
firma.

Departamento de Tesoreria
Al recibir el cheque Jo revisa y procede a firmar y lo envia a la Direccion de Finanzas.
Direccién de Finanzas

Recibe cheque, registra y lo remite a la Direccién General.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Direccion General

Revisa, firma y lo remite a la Direcciéon de Finanzas.

Direcciéon de Finanzas

Recibe cheque con documentos sustentadores, registra en libro de control, firma y lo envia

a la Oficina de Fiscalizacion.
Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
Revisa, firma cheque y lo remite al Departamento de Planificacion Financiera.

Departamento de Planificacién Financiera

Recibe cheque, firma, registra en el Libro de Cheques de Ordenes de Compras vy 1o envia a

la Seccion de Control de Fondos,

Seccion de Control de Fondos

Recibe Orden de Compra, procede a desglosar y envia cheque a la Seccién de Receptoria
de Cuentas y Pagaduria para su retiro por parte del Departamento de Compras y

Proveeduria.
Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe cheque y procede a la adquisicién de bienes.

MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES PARA DONACIONES
MEDIANTE ORDEN DE COMPRA AL CONTADO
LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

DIRECCION DE
GESARROLLO
BOCIAL ¥
CULTURAL

DIRECEION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION

DIRECCION DE FINANZAS
SR DIRECCION
GENERAL

FISCALZACION

DELA
CONTRALGRIA

PG QCROLEG

ELABORA FORMULARIO "BOLICITUD DIARW DE MPRESDS MATERIAES Y

-

N°25,845

EQUIRO, CON DETALLE DEL MATERIAL REQUERIDO

RECIBE LA

BOLICITUD y FORMULARIO CON LA ASMOBACION O LA
(ARECCION GENERAL, REVISA Y ANALIZA
FEVISA LA SOLKTIUD ¥ FORMULARIO Y BI TODO BSTA CORMECTD
FINMA Y REMITE A PRESUPUESTO .
REALIZA EL PRECOMPROMIBO Y ENVIA A LA DIRECCION T EINANGAS
AUTORIZA LA PARTIDA PRESUPUESTARIA PARA LA COMPRA ¥
DEVUELVE A PRESUPUEETO
ASIGNA PARTIDA PRESUPUESTARIA Y REMITE A COMPRAS

CONFECCIONA LA "ORDEN DE COMPRAS FER(A1)Y 51 LA COMPRA £9
HASTA B/ 1000 00 §E REALIZARA CONFORME AL PROCEDIWENTT D
CAJA MENUDA, DF LA CONTRALGRIA GENERAL. 5| ES MATOR SE
CONSILTARL EN CATALDGO ELECTRONICD DE PRODUCTOR Y
SERVICIOR DE LO CONTRARIO $E PUBLICARA EN Ei SISTEMA
ELECTRONICO PANAMACOMIRAS' SELECCIONA ¥ ADJUDICA. .

REVISA ORDEN DE COMERA, FiRiiA ¥ ENVIA A PRESUPUESTO.
REVISA, COMPROME TE BARTIDA DODKICA ¥ ENVIA A GCONTAMLIDAD

CODIFICA, FIRMA Y ENVIA, PLANIFIOACION FINANCIERA

OB RORHRREDE

REVISA, CONPECCIONA FORKMULARKD "ORDEN (3 ATORZACION (8 CHE LI Y
REMITE A TEGOMERIA, SUSTENTADORES

JUNTD COWLOE DOCUMENTOR

RAEVISA KA Y ENVIA A CONTROL DE FORDOS

CONPECCIONA GHEGUE Y RENITE A TROORERIA
REVIBA EL CHEQUE FiRMA v BNVIA A DIRECCHIN DE FIMANIAS
REGISTRA CHEQUE ¥ ENVIA LA DIRECCION GEMERAL

REVISA, FIfMA CHEQUE Y ENVIA A DIRECOION DE FINANZAS

REVISA FIRMA (HEQUE REGISTRA EN LIBRO CONTROL !

RECIBE REVISA TODW LA BOCUIMENTACION FIRMA CHEGLUE

RECHE THECUE FIRMA HEGISTIA EL LIRO DE CHIOUE DE ONDEMRS D8t
COMPTAY i
RECHE DOCUMENTACKON DESOLOSA Y REMITE CHEQUE A RECEFTORIA DE
CERIPRAS Y PROADLRLA

RECHRE CHEOUE Y PROCEOE A ADGUR LOS BlENES
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c.2

1.

Al Crédito - (Cuenta General)
Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Con la aprobacién de la Direccién General, clabora el formulario “Solicitud Diaria de
Impresos, Materiales y Equipo” F78(42)1, con el detalle preciso de lo que requiere y
remite los documentos a la Direccién Administrativa.

Direccién Administrativa

Recibe la solicitud y el formulario “Solicitud para Compras de Bienes y Servicios®
F78(42)1, aprobados por la Direcciéon General, lo verifica, firma y lo remite al
Departamento de Compras y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Revisa que la solicitud contenga el detalle de los bienes requeridos en el Almacén con los
precios referenciales, firma y la remite al Departamento de Presupuesto para que asigne
partida.

Departamento de Presupuesto y Estadistica

Recibe la “Solicitud Diaria de Impresos, Bienes y Servicios” F78(42)1, realiza el
precompromiso y la envia a la Direccién de Finanzas.

Direccién de Finanzas

Autoriza la solicitud de partida presupuestaria para la compra y la devuelve al
Departamento de Presupuesto y Estadistica.

Departamento de Presupuesto y Estadistica
Asigna partida y envia al Departamento de Compras y Proveeduria.
Departamento de Compras y Proveeduria

Confecciona la “Orden de Compra” F82(41)1. Si la compra es hasta B/.1,000.00 se
realizaré conforme al procedimiento de Caja Menuda elaborado por la Contraloria General.

Si las compras son mayores a B/.1,000.01, se consultard el Catdlogo Electrénico de
Productos y Servicios y verificaré si lo solicitado esté incluido; en caso afirmativo, se
adquiriran de dicho Catslogo. De lo contrario, se publicara obligatoriamente a través del
Sistema Electronico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra” y en el tablero que para
tales efectos, se mantendra.
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10.

11,

12.

Se selecciona al proveedor y s adjudica. Firma y remite a la Direccion Administrativa.
Direccién Administrativa

Revisa y si todo estd correcto, firma y envia al Departamento de Presupuesto y Estadistica.

Departamento de Presupuesto y Estadistica

Compromete la partida presupuestaria y la remite a la Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria en la Entidad.

Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria en la Entidad

Revisa la “Orden de Compra”, registra compromiso presupuestario, sella, refrenda y envia
al Departamento de Compras y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Al recibir la “Orden de Compra” la verifica y la remite a la Direccion de Desarrollo Social
y Cultural,

Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Recibe la Orden de Compra y se comunica con el proveedor, para que proceda a retirar el
documento. Luego de firmar e libro de control, entrega el original de la orden de compra
al proveedor y las copias las remite al Departamento de Compras y Proveeduria para que
distribuya a Direccién Administrativa, Seccién de Almacén, Oficina de Fiscalizacién y se
queda con una copia para sus archivos.
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MAPA DE PROCESO

" PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES PARA DONACIONES
s o usomn;aonosuoecoum CREDITO | :

L 3
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE BIENES
Proveedor

Entrega los bienes conjuntamente con los documentos sustentadores (Orden de Compra,
facturas y otros).

Seccién de Almacén

Al recibir los bienes, verifica que los articulos entregados por el proveedor correspondan a
los que estin contemplados en la Orden de Comprs y verifica si éstos tienen garantia.
Registra la informacion en el formulario “Recepcién de Impresos, Materiales y Equipo”
(Formulario Ném. 6) y en el libro de Registro de Donaciones, en original y tres copias.
Notifica a la Direccién de Desarrollo Social y Cultural la llegada de los articulos o bienes a
la Institucion para que procedan a retirarlos.
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Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Coordina con la Direccién General, la entrega de donaciones que se realizarén en forma
individual o en los sorteos. Prepara memorando para visto b_uen‘o_vgel Despacho Superior,
donde se indica la(s) persona(s) y la donacién que recibird(n) cadaquier. ¢

Remite la solicitud origina],ﬂ evaluacic;)n, documentos requeridos y memorando para la
aprobacion del Despacho Superior.

Despacho Superior

Firma memorando que autoriza la entrega y lo remite a la Direccién de Desarrollo Social y
Cultural.

Direccién de Desarrollo Social y Cultural
Al recibir el memorando autorizado, procede de la siguiente manera:

Entrega Individual: localiza al requirente (beneficiario) o familiar cercano para que se
apersone a retirar la donacion, quien debe presentar copia de su cédula; si es un familiar
quien retira, debe presentar una autorizacién del beneficiario.

Entrega en los Sorteos: prepara formulario “Informe de Entrega de Donaciones”
F978(104)3 y se remite al Departamento de Trabajo Social, quienes comunican a los
beneficiarios la fecha, hora y lugar del retiro de la donacién.

Para la salida de la donacién de la Institucion, se comunica con el Departamento de
Seguridad por medio de memorando, el cual especifica la cantidad de donaciones y
personas beneficiadas, para que autorice la salida; ademds, coordina con la Seccién de
Transporte cuando se requiere de vehiculos e informa a la Direccién Provincial respectiva
(si es el caso) para que coordine en el érea, los aspectos que sean necesarios.
Seguidamente, envia EL formulario “Solicitud Diaria de Impresos, Materiales y Equipo”
F78(203-3)1 a la Seccién de Almacén.

Seccion de Almacén

Recibe el formulario F78(203-3)1 y procede a entregar el bien o articulo(s) a la persona
designada para que lleve a la Direccién de Desarrollo Social y Cultural.

Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Entrega donacién a los beneficiarios en la Oficina Principal o los traslada hasta su lugar de
destino.
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MAPA DE PROCESO

DIRECCION DADMINISTRATIVA

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION DE
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PROCEDIMIENTO
INTERNACIONALES

PARA

RECEPCION

DE DONACIONES

La coordinaciéon de donaciones por parte de Empresas Privadas u Organismos
Internacionales, es realizada por la Direccion General,

Direccién General

Recibe de parte del donante (Empresa Privada u Organismo Internacional) los bienes
especificados en una Nota Compromiso de Donaci6n, la cual remite a la Direccibn

Administrativa.
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2.  Direccién Administrativa (Seccién de Almacén)
Jefatura
*  Coteja los bienes recibidos contra el contenido en la Nota Compromiso de Donacion.

. Coordina con el Departamento de Compras y Proveeduria, prepara y firma el formulario
“Comprobante de Recepcion” y remite a Contabilidad.

3.  Departamento de Contabilidad

*  Recibe el “Comprobante de Recepcion” o entrada del material, para confeccionar el
Comprobante de Diario; el Contador hace €l registro en ¢l Libro Auxiliar-Inventario de
Consumo Interno.

» Cuando la donacién sale de la Seccion de Almacén hacia el beneficiario, la misma
confecciona un “Comprobante de Entrega o Salida” y lo remite al Departamento de
Contabilidad para su registro contable. El Contador prepara un comprobante diario,
afectando la cuenta de donacién, diminuyendo el inventario.

Nota: De no contar con las facturas correspondientes de las donaciones, le correspondera al
Departamento de Compras y Proveeduria realizar las gestiones para lograr los precios estimados
y asi poder contar con los costos de los mismos. '

De ser bienes de activos fijos y no presentan valores, los mismos serdn estimados por la Unidad
de Almacén y Bienes Patrimoniales.
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MAPA DE PROCESO

DIRECCION GENERAL DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS
(SECCION DE ALMACEN) (DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

® S — ®
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COMPRAS 7Y * PROVEEDURIA, PREPARA. Y . FIRMA L ¢
smwmmmmwwvaen
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION (CONTROL) DE DONACIONES
Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Coordina con la Direccién General, sobre la fecha de entrega de donaciones. Prepara
memorando para visto bueno de la Despacho Superior, donde se¢ autoriza al funcionario
que retiraré el(los) bien(es) que seré(n) donados y el(los) nombre(s) del(los) beneficiario(s).

Despacho Superior

Firma memorando que autoriza la entrega y lo remite a la Direccion de Desarrollo Social y
Cultural.
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Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Al recibir el memorando se comunica con el Departamento de Seguridad por medio de
memorando, el cual contiene todas las especificaciones de salida de la Institucién; ademas,
coordina con la Seccién de Transporte cuando se requiere de vehiculos y se informa a la

Direccién Provincial respectiva para que coordine en el drea, los aspectos que sean
necesarios.

Seccion de Almacén

Recibe memorando donde se autoriza el retiro de los bienes y procede a preparar el formato
“Comprobante de Entrega de Impreso, Materiales y Equipo”. Procede a entregar el bien o
articulo(s) a la persona designada.

Direccién de Desarrollo Social y Cultural

Entrega donacién a los beneficiarios en la Oficina Principal o los traslada hasta su lugar de
destino.

Solicitante o Beneficiario

Retira o recibe lo solicitado.
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRAGION {CONTROL) DE DONACIONES
LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION ADMINISTRATIVA
SOCIAL ¥ CULTURAL DESPACHO SUPERIOR {SECCION DE ALMACEN)

©
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RECIBE MEMORANDG *  AUTORIZADO,  PREPARA @ RETIRA 0 RECBE LA DONACION SOLICITADA.
MEMORANDG PARA  SEGURIDAD ¥ COORDINA

G. PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE DONACIONES Y APOYOS
1.  Direccién de Desarrollo Secial y Cultural (Unidad de Donaciones).

e  Completa y firma el formulario “Solicitud Diaria de Impresos Materiales y Equipo”, en
original y tres copias para la firma del Director(g).

2. Direccién de Desarrollo Social y Cultursl

¢  Firma el formulario y su Unidad de Donaciones la remite a 1a Seccién de Almacén.

3.  Seccién de Almacén (Recepcién y Despacho)

e  Recibe el formulario “Solicitud Diaria de Improsos Materiales y Equipo” de la Unidad
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Solicitante y verifica la existencia de lo solicitado.

Prepara el formulario de “Comprobante de Entrega de Impresos, Materiales y Equipo”,
firma y despacha.

Seccion de Almacén (Jefatura)

Verifica que lo que se despacha corresponda a lo contenido en el formulario “Solicitud
Diaria de Impresos Materiales y Equipo” y firma el comprobante de entrega.

Seccién de Almacén (Registro)

Actualiza el inventario en la Tarjeta de Inventario Permanente, estampa el sello de
registrado y retiene copia luego remite el original a la Seccién de Contabilidad.

Seccion de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente, confecciona, firma y  archiva el
Comprobante de Diario y remite a Direccion de Desarrollo Social y Cultural (Donaciones).

Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Donaciones)

Retira el bien con autorizacién previa otorgada por el Despacho Superior, del retiro del
(los) articulo(s) y procede a notificarle al beneficiario para que pase a retirarla.

Las donaciones del interior del pais se coordinan con la Direccion Provincial para realizar
lo conducente para su entrega o traslado de los bienes, hasta su lugar de destino. Se
procede a realizar entrega al funcionario designado.

Dcpartamento de Seguridad

Recibe memorando aprobado en el cual se le comunica el detalle de la salida de los bienes
de la Institucion, revisa y de estar conforme aprueba.

Seccién de Transporte

Coordina todos los aspectos necesarios para el traslado de las donaciones con la Unidad de
Donaciones y la Direccién Provincial.
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MAPA DE PROCESO

PROCEDIMENTO PARA DESPACHO DE DONACIONES Y APOYOS | .
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Formulario Ndm_ 1

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA F78(42)
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
SOLICITUD PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE COMPRA N*.
SOLICITUD N*.
FECHA BIENES O SERVICIOS I ]
DIA MES ANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO
CODIGO PRECIO ESTIMADO
RENGLON ARTICULO CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO AL
OBSERVACIONES
ESPECIFIQUE EL USO DE LOS BIENES O SEVICIOS
SOLICITADO POR :
NOMBRE FIRMA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
PARTIDA PRESUPUESTARIA DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
VERIFICADO POR:
FECHA:
FORMA DE COMPRA:
ASIGNADO A:
ANALISTA DE PRESUPUESTO COTIZADOR
REVISADO POR :
ANALISTA ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA



N°25,845

Gaceta Oficial, lunes 30 de julio de 2007 35

SOLICITUD DIARIA DE IMPRESOS, MATERIALES Y EQUIPO

A. ORIGEN

B. OBJETIVO

C. DESCRIPCION

1. Fecha

2. Unidad Administrativa

3. Solicitud N°

4. Renglon

5.Codigo de Articulo

5. Cantidad

6. Unidad

7. Descripcidn

8. Observaciones

9. Solicitado por

: Unidades Administrativas

: Formalizar las solicitudes que emanan de

las diferentes unidades Administrativas.

Dia, mes y afio en que se confecciona la
forma.

: Nombre de la Unidad Administrativa que

confecciona la forma.

: Numero consecutivo y cronologico (afio,

codigo de la unidad y nimero consecutivo
del pedido). Anotar ademas, si de Bienes o
de servicios.

Numero consecutivo del renglon que se
utilizara por material, para el caso en que se
use la plantilla. En el aplicativo el sistema
lo designa automéaticamente.

Anotar el coédigo asignado -al articulo
solicitado.

Sc anota el total de bienes o materiales
solicitados por renglon.

Se anota la medida utilizada para cada
material, en el caso de las plantillas. Para el
aplicativo, el sistema lo da
automéaticamente.

Se anota el nombre y especificacion del
bien o material que se solicita, en el caso de
las plantillas. Para el aplicativo, sblo las
selecciona del listado.

: Se anota cualquier detalle adicional

relacionado con el contemdo de la forma.

: Nombre y firma en la Unidad Solicitante.
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10. Depto de Presupuesto y Estadistica
Partida Presupuestaria
11. Depto de Compras y Proveeduria

12. Revisado por

13. Director Administrativo

14. Jefe del Depto de Compras y Proveeduria :

D. DISTRIBUCION
Original
1*, Copia

2%, Copia

El  Departamento asigna partida
presupuestaria y el Analista firma.

Verifica, anota fecha, la forma de compra,
asigna un cotizador, quien firma.

: Firma del Analista Administrativo que

trabajo la solicitud.

. Firma del Administrador Administrativo.

Firma del Jefe del Departamento de
Compras y Proveeduria.

:  Seccion de Almacén
. Seccion de Almacén

: Unidad Solicitante
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INFORME DE ENTREGA DE DONACIONES

ORIGEN

OBJETIVO

DESCRIPCION

1. Fecha del Sorteo

2. Lugar del Sorteo

3. Coordinador(a) del Programa

4. Responsable Entrega de Donacién

5. No.

6. Requirente

7. Cédula

8. Articulos

9. Cantidad

10. Sector

11. Firmna y Cédula del que Retira

12. Articulos por Donar

13. Verificaciéon

14. Articulos para Devolver al Almacén

15. Funcionarios Responsables de Dar Fe de
los Articulos devueltos a la Loteria

16. Observaciones

Y

Departamento de trabajo Social

Controlar el registro y entrega de
donaciones a la ciudadania en general.

Dia, mes y afio en que se hara el Sorteo para
1a entrega de donacion.

Anotar el lugar del Sorteo, en €l cual se hard
1a donacién.

Nombre completo del coordinador(a) del
evento de donacién.

Anotar nombre del responsable de la
actividad.

Anotar en orden cronoldgico el niunero que
corresponde, segun beneficiario.

Anotar el nombre del beneficiario o

requirente de la donacién.
Anotar el nimero de cédula del requirente.

Se anota el nombre del articulo que se
donari.

Anotar la cantidad de articulos a donar a
cada requirente.

Anotar el nombre del sector donde se
realizaré el sorteo.

Firma y mimero de cédula de quien retira el
bien o donacién.

Anotar en este espacio ¢l detalle y cantidad
de los articulos que estan programados
donar en la actividad.

Anotar aqui firmas del Coordinador(a) de la

Entrega, representante de la Direccién de
Desarrollo Social y Cultural, ¢l Trabajador
Social y el Agente de Seguridad que
custodié durante la entrega de donaciones.

Anotar en este espacio cl detalle y cantidad
de los articulos que quedaron después del
acto de donacién y que se devuelven al
Almacén.

Firmas del Coordinador(a) de la Entrega,
Trabajador Social, el Conductor,
representante de la Direcciéon de Desarrollo
Social y Cultural.

Anotar cualquier suceso que sc haya
presentado durante la entrega de Donacién.
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Formulario Nim. 3
Repiiblica de Panam4 F78(42)1
LOTERfA NACIONAL DE BENEFICENCIA
Direccién Administrativa
Departamento de Compras y Proveeduria
Seccién de Almacén
SOLICITUD DIARIA DE IMPRESOS MATERIALES Y EQUIPO
USUARIO:
FECHA

DIA | MES | ANO

Tipo de Material: Solicitud Nam.

Unidad Administrativa:

RENGLON | COD. ART. | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION

JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
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10.

11.

SOLICITUD DIARIA DE IMPRESOS, MATERIALES Y EQUIPO

OBIJETIVO:

Abastecer a las Unidades Administrativas de materiales, insumos y otros que se
encuentran en inventario en el Almacén.

ORIGEN:

Unidades Administrativas.

CONTENIDO:

. Usuario:

Fecha:

. Tipo de Material:

. Solicitud Num.:

. Unidad Administrativa:

Renglon:

Cédigo de Articulo:

. Cantidad:

Unidad;

Descripcion:

Jefe de la Unidad Solicitante:

Corresponde al nombre del usuario del equipo
informético que confecciona este formulario.

Anotar dia, mes y afio de la confeccién de este
formulario.

Corresponde al codigo que identifica a la unidad
administrativa que solicita.

Anotar el nimero secuencial de solicitud a que
corresponde.

Corresponde a la unidad administrativa que solicita
¢l bien.

Anotar ¢l nimero secuencial, segin el bien o
servicio solicitado.

Anotar el codigo del articulo.
Detalle la cantidad de articulo(s) solicitado(s).

Se refiere a la descripcién del articulo o bien, como
se despache (resma, galén, paquete, etc.).

Se refiere a las caracteristicas del articulo o bien
solicitado.
Firma del Jefe de 1a Unidad Solicitante.
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Formulario Niim.4
Repiblica de Panamé
LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
Direccién Administrativa
Departamento de Compras y Proveeduria
Seceién de Almacén
F82(41)1
ORDEN DE COMPRA
VALOR
UNITARIO |TOTAL
O/C RECIBIDA POR:
No. CEDULA: FECHA:
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CODIFICACION PRESUPUESTARIA CODIFICACION FINANCIERA
IMPORTE IMPORTE | FIRMA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA O CONTRALORIA GENERAL

Y PROVEEDURIA DIRECTOR GENERAL
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A.

OBIJETIVO:

ORDEN DE COMPRA

Formalizar por parte de la Institucion ante la Casa Comercial, la solicitud de los bienes y/o
servicios requeridos por las unidades administrativas.

ORIGEN:

Secci6n de Compras.

C. CONTENIDO:

1.

10.

12.

13,

14.

Fecha:

Orden de Compra No.:

Forma de Pago:
Proveedor:
R.U.C.:
Teléfono:

Direccion;

Contratacion Publica:

Requisicion No:
Solicitud No.

Lugar de Entrega:

Renglon:

Cantidad:

Umdad:

Dia, mes y afio de la preparacion de 1a Orden de
Compra.

Numero de la Orden de Compra.

Anotar si es al contado o al crédito.

Nombre del proveedor.

Se refiere al Registro Unico del Contribuyente.
Anotar el niimero telefénico del proveedor.
Ubicacion de la Empresa

Anotar el nimero de Contrato.

Nuamero de Requisicion.

Anotar el niimero de la solicitud de bienes.

Lugar acordado para la entrega, segin lo
establecido.

Anotar ¢l nimero secuencial establecido para
mantener la cantidad de renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien
requerido.

Se refiere a la especificacion del producto o
bien cuando se solicita ( galones, resma, cajas,
paquete, etc.).
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

Descripcion:
Valor:

00 Unitario:
[0 Total:

Escriba €l total en letras:

Subtotal:

1L.T.BM.
Total:

Q/C Rectbida Por:

No. de_ Cédula:

Fecha:

Codificaciéon Presupuestaria:
Codificacion Financiera:
Departamento de Compras y

Proveeduria:

Direccién Administrativa o
Direccion General.

Contraloria General:

Caracteristicas o  especificaciones  que
identifican el bien o servicio requerido.
Precio por Unidad.

Resultado de la suma de todos los articulos
solicitados.

Se refiere a la cantidad total en letras.
Representa la suma del precio total, de los
articulos, sin la inclusién del cinco por ciento

(5%).

Corresponde al impuesto del 5% aplicado a
cada articulo, de acuerdo al Codigo Fiscal.

Es la suma de los precios de cada articulo,
incluyendo el cinco por ciento(5%).

.Firma de quien recibe por parte del Proveedor.

Anotar el nimero de cédula de quien recibe por
parte del Proveedor.

Anotar la fecha cuando se recibe la Orden de
Compra.

Codificacion que trabaja €l Departamento de
Presupuesto y Estadistica.

Codificacién que trabaja el Departamento de
Contabilidad.

Firma del Departamento de Compras y
Proveeduria.

Firma de la Direcciéon Administrativa o
Direccién General.

. Firma o refrendo de la Oficina de Fiscalizacién

de la Contraloria General, en la Institucién.

N°25,845
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: LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA o
i DIRECCION DE FINANZAS Formulario Nim. 5
JGunans Todos!

ORDEN DE AUTORIZACION DE CHEQUES F 964(63)16 RV.1

A. FECHA
DiA | MES | ARO

Seifiores:
Control de Fondos
Emitir cheque a favor de

por valor de B/, en concepto de

esta solicitud esta amparada por la siguiente documentacién;

[CJ  Cuenta Contra la Institucién N°.

[0  Orden de Compra al Contado N°.
(]  Orden de Aplicacién y/o Devolucién de Depdsito N°.
[]  Reembolso — Caja Menuda N°.

[C]  Reembolso - Fondo Rotativo N°.
] ot

Fondo a utilizar
[]  Cuenta General N°. 05-90-0002-0

[]  Cuenta Gordito del Zodiaco N°. 05-91-0083-1
[J  Cuenta Depésito de Billetero N°. 82-01-69-0012-1
[[]  Cuenta Fondo Rotativo N°. 05-92-0007-0

Autorizado por :
Director (8) de Finanzas

Para uso de la Seccion de Control de Fondos ~ N°. de Cheque
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ORDEN DE AUTORIZACION DE CHEQUES

ORIGEN

OBIJETIVO

DESCRIPCION

1. Fecha

2. Emitir cheque a favor de

3. Por valor de B/.

4. En concepto de

5. siguiente documentacion

6. Fondo a utilizar
Cta. General
Cta. G. del Zodiaco
Cta. Dep. de Billetero
Cta. Fondo Rotativo

~3

. Autorizado por

8. Para uso de la Sec. de Control
de Fondos N°. de Cheque

DISTRIBUCION

Original

Direccién de Finanzas

Autorizar a 1a Seccién de Control de Control,

- la confeccién de cheques, para el pago de las

cuentas.

_ Dia, mes y afio en que se confecciona la
" forma.

_ Nombre completo y claro del acreedor a
" quien se le va a emitir el cheque.

_ Cantidad de dinero por la cual se va a
" confeccionar el cheque.

_ Descripcién del bien o servicio suministrado
* por el acreedor.

Se indica con una marca de cotejo [X] en el
recuadro del documento sustentador de la

. solicitud y el nimero correspondiente. (Los

nombres de los documentos aparecen
impresos en la forma).

Se indica con una marca de cotejo PJ 1a
cuenta a utilizar, para la confeccién del

: cheque.

Firma.del Director (a) de Finanzas, que es

- quien da la autorizacién para la confeccion de

los cheques.

_ Confeccionado e} cheque, se anota el numero
" correspondiente del mismo en la solicitud.

. Seccion de Control de Fondos.

N°25,845
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Formulario Num. 6

Republica de Panama

7 G LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
@ Direccion Administrativa
ot

Departamento de Compras y Proveeduria

rGanames Yo !

RECEPCION DE IMPRESOS, MATERIALES Y EQUIPO

PROVEEDOR DESTINO INTERNO:
RENG | CANT. | UNIDAD | CODIFICACION DESCRIPCION VALOR VALOR
, ARTICULO UNITARIO | TOTAL

CODIFICACION FINANCIERA
CUENTA | SUR-CUENTA DR CR

JEFE DE SECCION DE ALMACEN REGISTRADO POR P.E.D.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

RECEPCION DE IMPRESOS, MATERIALES Y EQUIPO

OBJETIVO:

Controlar las recepciones de impresos, materiales y equipo.

ORIGEN:
Seccion de Almacén.

CONTENIDO:
Fecha:
Proveedor:
Forma de Compra:
{1 Caja Menuda
{7 Orden de Compra Nam.

[J Orden de Compra
Fondo Rotativo Num.

Destino Intermo:

Renglon:

Cantidad:

Unidad:

Codificacion Articulo:

Descripcién:

Valor Unitario:

Valor Total:

Codificacién Financiera:

Subtotal:

L.T.B.M.:

Total:

Jefe de Sceccidon de Almacén:

Registrado por:

Dia, mes y afio de la recepcion.

Anotar el nombre del proveedor.

Anotar el nimero de la Caja Menuda.

Anotar el nimero de la Orden de Compra.
Anotar en los espacios respectivos, si es por
Fondo Rotativo, Cheque, Factura, Requisicién
Programa o Solicitud.

Anotar en el recuadro respectivo el uso interno
que dara al bien.

Anotar el niimero secuencial establecido para
mantener la cantidad de renglones solicitados.
Numero de articulos recibidos

Se refiere a la especificacién del producto o
bien cuando es solicitado (galones, resma,
cajas, paquete, etc.).

Anotar el cédigo del articulo recibido.

Caracteristicas o especificaciones que
identifican el bien recibido.

Anotar €l precio por unidad.

Anotar la sumatoria del valor unitario, segim la
cantidad de articulos solicitados.

Codificacién que trabaja el Departamento de
Contabilidad.

Representa la suma del precio total, de los
articulos, sin la inclusion del cinco por ciento
(5%).

Corresponde al impuesto del 5% aplicado a
cada articulo, de acuerdo al Céodigo Fiscal.

Es la suma de los precios de cada articulo,
incluyendo el cinco por ciento (5%).

Firma de quicn recibe, por parte del Almacén.

Firma de quien registra la recepcioén.

N©°25,845
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Formulario Nam. 7

Repiblica de Panama
LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
Direccién Administrativa
Departamento de Compras y Proveeduria
Seccion de Almacén

COMPROBANTE DE ENTREGA DE IMPRESOS MATERIALES Y EQUIPO

USUARIO:
FECHA
DIA [ MES [ANO
Unidad Administrativa:

VALOR
RENG. | CANTIDAD { UNIDAD | ARTICULO DESCRIPCION UNITARIO

VALOR
TOTAL

CUENTA | SUBCUENTA DR CR

OBSERVACION:

ENTREGADO POR:

JEFE DE LA SECCION DE ALMACEN
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12

13.

14.

16.

17.

18.

19

20.

COMPROBANTE DE ENTREGA DE IMPRESOS, MATERIALES Y EQUIFO

OBJETIVO:

Comprobar la entrega de impresos, materiales y equipo a las diferentes unidades
administrativas de la Institucion.

ORIGEN:
Seccion de Almacén.
CONTENIDO:

Usuario:

Fecha:
Tipo de Material:

Solicitud Nam.

Unidad Administrativa:

Renglon:

Cantidad:

Unidad:

Articulo:

Descripeidn:

Valor Unitario:

Valor Total:

Subtotal:

1.T.B.M.

Total:

Registros Contables:
Recibido Por:

{1 Nombre:

1 Fuma:

11 Cédula:

i1 Fecha:

Observaciones:

Entregado por:

Jefe de la Seccion de
Almaceén:

Nombre del usuario del equipo informatico que llena este
formulario.

Dia, mes y afio del llenado de este formulario.
Anotar el tipo de material recibido.

Anotar el nimero de solicitud.

Anotar la unidad administrativa que solicita.

Anotar el nimero secuencial, segin el bien o servicio
solicitado.

Anotar la cantidad de articulo (s) solicitado(s).

Se refiere a la descripcion del articulo o bien, como sc
despacha (resma, galon, paquete, etc.).

Anotar el c6digo del articulo.

Se refiere a las caracteristicas del articulo o bien
solicitado.

Es el precio por unidad de cada articulo

Es la sumatoria del precio unitario, segin la cantidad de
articulos.

Es la sumatoria del precio unitario sin el cinco por
ciento(5%).

Corresponde al impuesto del cinco por ciento (5%)
aplicado a cada articulo, de acuerdo al Codigo Fiscal.

Es la sumatoria del valor total, incluyendo €l cinco por
ciento (5%).

Sera llenado por el Departamento de Contabilidad.

Anotar el nombre del que revisa la entrega.

Firma del que revisa la entrega.

Anotar €l namero de cédula del gque revisa 1a entrega.
Anotar la fecha de la revisién de la entrega.

Anotar cualquier observacion adicional, referente a la
entrcga.

Nombre de quien entrega

Firma del Jefe de 1a Seccion de Almacén.
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