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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 215-2007 DMySC
(de 29 de junio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado: “Procedimientos para la
Regulacién y Control de los Recursos Manejados por el Proyecto de
Fortalecimiento de! INADEH, para la Administracion del Programa de
Capacitacién y Formacién de Capital Humano”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece
que la Contraloria General 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 de que se realicen con correccion, segdn lo establecido en la Ley.

Quie el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica 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 de
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.

Que comesponde a la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD, elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos,
Procedimientos o 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.

e

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto,
en el que se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal
respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los Servidores Puablicos
encargados de aplicarlos.

Que la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, en coordinacién con el
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION
PARA EL DESARROLLO HUMANO (INADEH), participaron en la elaboracion del
documento titulado: “Procedimientos para la Regulacion y Control de los
Recursos Manejados por el Proyecto de Fortalecimiento del INADEH, para

la Administracién de! Programa de Capacitaciéon y Formaciéon de Capital
Humano”.
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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 el documento titulado: “Procedimientos para la
Regulacion y Control de los Recursos Manejados por el Proyecto de
Fortalecimiento del INADEH, para la Administracién del Programa de
Capacitaciéon y Formacién de Capital Humano”.

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

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de
Panama, Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de

1884, Organica de la Contraloria General de la Republica. Decreto 261-Leg. de 16
de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panamé4 a los 29 dias del mes de junio de 2007.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CAHLOS A-VALLARINO R.
Contrabr General de la Repablica

— 1+ e

JORGE|L.'QUIJADA YV,
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 coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto
Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH),
han desarrollado estos Procedimientos, para la Regulacion y Control del Proyecto de
Fortalecimiento del INADEH, para la Administracion del Programa de Capacitacion y
Formacién de Capital Humano, manejados a través del Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD), con el proposito de establecer los mecanismos necesarios para
el registro y control de los desembolsos y gastos realizados a través de dicho Proyecto.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que
servird como apoyo a la Administracién al momento de regular, controlar y rendir cuenta,
sobre los recursos destinados al Proyecto de Fortalecimiento del INADEH, para la
Administracion del Programa de Capacitaciébn y Formaciéon de Capital Humano,
manejados a través del Programa de las Naciones Unidas (PNUD).

El presente documento comprende tres capitulos, un apéndice referente al régimen de
formularios y anexos, que deben ser de uso obligatorio en el manejo del Proyecto de
Fortalecimiento.  El primer capitulo, se refiere a los Aspectos Generales, en ¢l se
incluyen los temas inherentes a los Antecedentes, Objetivo del Procedimiento, Proposito
del Proyecto y la Base Legal, que corresponde a los conceptos normativos en los cuales se
onientan lps controles y procedimientos. El segundo, trata sobre los Controles Internos
aplicables a las diferentes actividades econdémicas que se desarrollarén a través del Proyecto

de Fortalecimiento, y el tercero, trata sobre la descripcién de los procedimientos aplicables
al Proyecto.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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L.

ASPECTOS GENERALES

A. Antecedentes

La Ley Num. 9 de 8 de noviembre de 1973, aprueba el acuerdo entre la Repiblica de
Panami y el Programa de las Naciones Unidas para ¢l Desarrollo (PNUD), con la
finalidad de enunciar las condiciones bésicas en que el PNUD y sus Organismos de
Ejecucion prestarin asistencia al Gobierno para llevar a cabo sus proyectos de
desarrollo y se ejecutaran los proyectos que reciben ayuda del PNUD.

Posteriormente el Gobierno de Panamé efectia una serie de consultas, sobre dicho
convenio, a través de la Carta Acuerdo del 20 de agosto de 2002. Como resultado de
dicho Acuerdo Bésico el Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién
para el Desarrollo Humano (INADEH) y el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo (PNUD), suscriben el Proyecto PS 0049-944, dirigido a modernizar el
INADEH, siguiendo un Plan de Asistencia Preparatoria del Gobierno de Panama4, de
ahora en adelante identificados bajo el concepto de Revision Sustantiva (S01 2006-
PS49944) y (S02 2006-PS49944)

A través de dichas Revisiones Sustantivas, el INADEH, inicia el Proyecto de
Fortalecimiento del INADEH para la Administracion del Programa de Capacitacién y
Formacion de Capital Humano, la presente modalidad le permitia al PNUD adquirir
una serie de bienes, servicios u obras, sujeta a las descripciones enmarcadas en el Plan

Anual de Trabajo, las que posteriormente serian reembolsadas al PNUD, una vez dicho
Organismo efectuara las Gestiones de Cobro respectivas.

Como resultado de la puesta en marcha de dicho Proyecto de Desarrollo, el INADEH,
ha venido adquiriendo una serie de bienes, servicios u obras, enmarcados dentro de los
aspectos considerados en las Revisiones Sustantivas.

B. Objetivo del Procedimiento

Proveer a la Administracion del Instituto Nacional de Formaciéon Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH), los mecanismos de registro y
control, financiero y contable, con el propésito de garantizar un desarrollo ordenado,
eficiente, eficaz, transparente y con una cultura hacia la rendicién de cuentas, sobre las
adquisiciones de bienes, servicios u obras, tramitadas por el Programa de las Naciones
Unidas para ¢l Desarrollo (PNUD) y solicitadas por el Instituto Nacional de Formacién
Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH).



N©25,848

Gaceta Oficial, jueves 2 de agosto de 2007

23

C.

Propésito del Proyecto

Transformar el antiguo Instituto Nacional de Formacién Profesional (INAFORP), en el
Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano
(INADEH) y asi permitir la construccién de un nuevo Sistema de Formacién y
Capacitaciéon Laboral, que funcione de acuerdo con las nuevas exigencias y demandas
del mundo moderno.

D.

3.

Base Legal

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panamé de 1972, Titulo XI sobre
los Servidores Piblicos, Capitulo 1° Disposiciones Fundamentales,
Articulos 299, 300 y 301.

Ley Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria
General de la Repiiblica.

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

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

Ley 9 de 8 de noviembre de 1973, por el cual se aprueba el Acuerdo entre la

Repiblica de Panam4i y el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo.

Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

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

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

Decreto Ley Num. 8 de 15 de febrero de 2006, que reestructura el Sistema
de Formaci6n Profesional, Capacitacién Laboral y Capacitacién en Gestion
Empresarial y dicta otras Disposiciones.
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10,  Decreto Niimero 264-2006-DMySC de 17 de octubre de 2006, por el cual se
aprueba el documento titulado Manual de Procedimientos para el Registro
Presupuestario de los Ingresos en las Entidades del Sector Descentralizado.

11.  Resolucién Nim, 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.

12.  Resolucién de Gabinete 78 del 19 de julio de 2006, que autoriza un Crédito
Adicional al Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal de
2006, hasta por la suma de cinco millones de balboas con 00/100

(B/. 5,000,000.00), con asignacién a favor del Instituto Nacional de
Formacioén Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano.

13.  Resolucién Num, 47 de 20 de julio de 2006, por la cual la Comisién de
Presupuesto aprueba un (1) Crédito Adicional a favor del INADEH que
modifica el Presupuesto General del Estado para la vigencia fiscal 2006.

14. Resolucién de Gabinete 183 del 21 de diciembre de 2006, que autoriza un
Crédito Adicional al Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal
de 2006, con asignaci6on a favor del Instituto Nacional de Formacién
Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano, por la suma de
veintidés millones cuatrocientos setenta y cinco mil quinientos cincuenta y
cinco balboas con 00/100 (B/. 22,475,5535.00).

15. Resolucién de Comisién de Presupuesto Ntimero 28 de 27 de diciembre de
2006, por la cual la Comisién de Presupuesto aprueba un (1) Crédito
Adicional a favor del INADEH que modifica el Presupuesto General del
Estado para la vigencia fiscal 2006.

16. Documento de Asistencia Preparatoria PS0049944, para el Apoyo al
INAFORP en su Proceso de Transformacién hacia el Instituto Nacional de

Formacién Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano, de 13 de
febrero de 2006.

17.  Revision Sustantiva S01-2006, Fortalecimiento del INADEH para la
Administracién del Programa de Capacitacién y Formacién del Capital
Humano. Proyecto PS 49944 de noviembre de 2006.

18.  Revisién Sustantiva S02-2006, Fortalecimiento del INADEH para la

Administracién del Programa de Capacitacién y Formacién del Capital
Humano. Proyecto PS 49944 de diciembre de 2006.

19. Nota LEG-5001G No. 6382 del 13 de agosto de 2002, referente a las
consultas celebradas entre funcionarios del Gobierno de Panami y
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funcionarios del PNUD, con respecto a la prestacion de servicios de apoyo,

por parte de la Oficina del PNUD en Panam4, para Programas o Proyectos de
Ejecucién por parte del Gobierno.

ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
Medidas de Control Genéricas

o Las adquisiciones de bienes y servicios que realice ¢l INADEH, para el
Programa de Fortalecimiento del INADEH para la Administracién del
Programa de Capacitacién y Formacién del Capital Humano, a través
del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), se
ajustardn a lo establecidoenla Ley 9 de 8 de noviembre de 1973,
por el cual se aprueba el Acuerdo entre la Repiblica de Panama y el
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, la Nota LEG-
5001G No. 6382 del 13 de agosto de 2002, la Ley Num. 22 de 27 de
junio de 2006 (de forma supletoria) y los Procedimientos que
contemple el presente Manual de Procedimientos.

@ Todo pago que efectie el INADEH, para cancelar la adquisicién de

bienes, servicios u obras, correspondiente al Proyecto Fortalecimiento

_ del INADEH para la Administracién del Programa de Capacitacién y

Formacién de Capital Humano, tramitados por el PNUD, deben estar
justificado por medio de la Gestién de Cobro al INADEH.

0 El Proyecto de Fortalecimiento del INADEH para la Administracion del
Programa de Capacitacién y Formacién de Capital Humano, se maneja
a través del PNUD, estaré Administrado por una Unidad Coordinadora
de Proyecto (UCP), para los fines presentes, dicha Unidad se denomina
Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP)
del INADEH, la que se hard responsable de solicitar los bienes,
servicios u obras, que el INADEH requiera en un momento dado,
igualmente atenderd las reclamaciones, consultas, etc, que surjan
producto de dichas adquisiciones y de la generacion de los informes
respectivos.

O Los documentos generados a través de las adquisiciones de bienes,
servicios u obras, a través del PNUD, (facturas, 6rdenes de compra,
contratos, gestiones de cobro, ctc.), deberan ser presentados al INADEH
(documentos originales o copias habilitadas con la leyenda de fiel copia
del original, debidamente firmadas), a través del PNCTP, como la
Unidad Administrativa responsable de la Administracién y Operacion del
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Proyecto. Dichos documentos deben hacerse llegar a las direcciones que
tienen que ver con el manejo administrativo, financiero y operativo
(Direccién de Finanzas, Administrativa, Planificacion, etc), para efectuar
los registros financieros y contables que sustenten dichas operaciones.

Toda adquisicién de bienes, servicios u obras, que cuenten con
garantias, actas de aceptacion final e informes, deben ser custodiadas en

la Oficina del PNCTP, como responsables de resguardar dichos
documentos.

Circular Nam. 086-06 D.C., 21 de noviembre de 2006, sobre la
ejecucién de Proyectos PNUD (Anexo Nam. 1).

Nota DAI-Num. 080-2006, 14 de noviembre del 2006, sobre las
observaciones a la gestion de cobro, notas relativas a la solicitud de
transferencia de fondos del INADEH y las consideraciones que se
deben tomar con los Programas manejados por conducto del Programa
de las Naciones Unidas para el Desarrollo (Anexo Nim. 2).

Las autoridades no actuardn con desviacién o abuso de poder y ejerceran
su competencia exclusivamente para los fines previstos en la Ley;

igualmente, les serd prohibido eludir procedimientos de seleccién de
contratistas y demas requisitos.

Le responsabilidad directa por el uso adecuado_de estos recursos, recae
en ¢l Director General del INADEH y en el Coordinador del Programa
de Capacitacion Técnica Profesional-PNCTP, por lo tanto, se hacen
responsable por el cumplimiento del presente documento, a la vez
aplicar las medidas correctivas, para aquellos casos que se incumplan
cualesquiera de estas disposiciones y las que contemple la Ley sobre esta
materia.

Las contrataciones para la adquisicién de bienes, servicios u obras, que
se realicen a través del PNUD, serén autorizadas por el Director General
o por el Coordinador del PNCTP, en representacién de la Institucién.

Toda adquisicién de bienes, servicios u obras, independientemente del
método de seleccién utilizado, deberé estar sustentada por medio de la
Solicitud de Adquisiciones.

Toda Solicitud de Adquisiciones, que no esté firmada por el Director
General o Coordinador del PNCTP, estard exento de valor fiscal y
validez juridica.
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B.

o La Contraloria General ejercerd €l Control Posterior al Proyecto

Fortalecimiento del INADEH para la Administracion del Programa de
Capacitacion y Fortalecimiento del Capital Humano, manejado a través
del PNUD, mediante una revision posterior o Examen de Cuentas. Sin
perjuicio de los controles concurrentes y posteriores que ésta
implemente.

Todo agente o empleado de manejo, debe gozar de buena reputacion, 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 culpable y no ser deudor moroso del tesoro, por
lo cual, la Institucion, suministrard el nombre del responsable del
manejo del Proyecto Fortalecimiento del INADEH para la
Administracién del Programa de Capacitacion y Formacién de Capital
Humano, a la Contralorfa General de la Repiiblica, asi como el de
aquellas personas contratadas y que se desempefien como Agentes o
Empleados de Manejo.

Medidas de Control Especificas

Toda adquisicién de bien, servicio u obra, estard autorizada por el
Director General o Coordinador del PNCTP, hasta un monto de
B/. 250,000.00, las que sobrepasen el monto anterior deben ser
autorizadas por el Consejo Directivo del INADEH, mediante Resolucion
Motivada.

Mensualmente, el Coordinador del Programa de Capacitacién Técnica
Profesional, elaboraré un Flujo de Caja de todos los recursos asignados
al INADEH y que son administrados por el PNUD, para las
adquisiciones relacionadas al Proyecto de Fortalecimiento del INADEH
para la Administracién del Programa de Capacitacién y Formacion de
Capital Humano, y se le entregard a la Oficina de Fiscalizacién General
de la Contralorfa General de la Repiblica en el INADEH.

En el caso de Contratacién de Obras, la Oficina del Programa de
Capacitacién Técnica Profesional-PNCTP, serd la responsable del
monitoreo y evaluacién de los trabajos que la misma acarrea.

Los recursos manejados a través del PNUD, para la adquisicién de
bienes, servicios u obras, dirigidas al programa de formacién y
capacitacién, deben estar respaldadas por:
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o Contar con el documento legal que la sustente (Programa de
Asistencia Preparatoria, Revisién Sustantiva, Documento del
Proyecto, etc), entre el INADEH y el PNUD .

@ Flujo de Caja.

@ Plan de Trabajo.

o Marco de Resultados y Recursos del Proyecto.

Q Matriz Base de Monitoreo.

0 Cronograma de Actividades

o Los responsables del Programa, a través de la PNCTP elaborarin el

Informe Bimensual de Gastos (Formulario Nam. 1), ¢l Informe
Bimensual de Ejecucién (Formulario Nam. 2), Informe Bimensual de
Desembolsos (Formulario N@m. 3), Informe Bimensual de
Consultorias, Personal Transitorio y Contingente y el de Servicios
Especiales (Formulario Néim. 4) y el Detalle Bimensual de Activos
Fijos (Formulario NGm. 5). Dichos informes Bimestrales o Bimensuales
seran entregados a la Oficina de Fiscalizacién General en el INADEH,
quienes luego remitirén los mismos a la Contraloria General. Dichos
informes se presentardn dentro de los primeros veinte (20) dias del mes
siguiente, una vez terminado ¢l bimestre. = _

Para el pago de las adquisiciones de bienes, servicios u obras, realizadas
a través del PNUD, se tramitard la misma, por medio de la Gestion de
Cobro al INADEH, la cual debe ser presentada a la Oficina de
Fiscalizacién General, por parte del PNUD, para proceder con su
respectivo refrendo, en funcién de los montos autorizados por el
Contralor General y asi cubrir los compromisos que anticipadamente
adquirié el PNUD a nombre del INADEH.

En el caso de los activos fijos, se debe suministrar la factura y orden de
compra, que indique el activo fijo, el lugar y ubicacién de los mismos (al
momento que sean recibidos en la Institucion), para asi proceder con el
registro y plaqueo o identificacién por Ila Oficina de Bienes
Patrimoniales del INADEH.

Los recursos destinados al Proyecto de Fortalecimiento del INADEH
para la Administracién del Programa de Capacitacién y Formacién del
Capital Humano, manejados a través del PNUD, sblo podrén destinarse
en gastos que estén estrictamente relacionados con el Programa.
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B.1

B.2

Medidas de Control para los Recursos Manejados a través del PNUD

a Cada nueva solicitud que tramite el INADEH ante la Contraloria General
de la Republica para transferir fondos al PNUD, para la adquisicion de
bienes, servicios u obras, deben estar sustentada por medio del Informe
Resumen de Gastos (Formulario Nam. 6),  correspondiente al
desembolso y gastos realizados por el Programa de Capacitacién y
Formacién de Capital Humano de la anterior solicitud de desembolso.
De ser necesario la Contraloria General de la Republica podré solicitar
los Informes Bimensuales, que sustentan el Informe Resumen de Gastos

a Cuando la Contraloria General de la Republica estime necesario,
solicitard los comprobantes (sustentos) que respalden dichos informes
bimensuales.

o Los informes antes mencionados seran 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 emitird un Finiquito, una vez culminado el
Proyecto de Fortalecimiento del INADEH, para la Administracion del
_ Programa de Capacitacién y Formaci6n del Capital Humano.

Medidas de Control para el Area de Presupuesto

@ Los recursos destinados para ¢l Programa de Formacién y Capacitacion,
manejados a través del PNUD, estardn contemplado en el Presupuesto
Vigente del INADEH.

o Estos estén incluidos en la siguiente partida:
> Aporte a Organismos Internacionales (721).

0 Mensualmente el INADEH, presenta una Gestién de Cobro Institucional
al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, quienes la presentan al
Tesoro Nacional, luego el INADEH recibe el cheque o transferencia a la
cuenta INADEH- Fondo de Inversiones, hasta el momento de recibir la
Gesti6n de Cobro al INADEH, por parte del PNUD.
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0 La Oficina del Programa de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP),
llevard un control del Proyecto de Fortalecimiento del INADEH para la
Administracién del Programa de Capacitacién y Formacién del Capital
Humano, a través de las facilidades que le ofrezca el PNUD, con la base
de datos que recoja la informaci6n relativa a las Matrices de Monitoreo y
Evaluacion, el Plan Anual de Trabajo y el Marco de Resultados y
Recursos del Proyecto y la matriz de Flujo de Caja.

B3  Medidas de Control para el Area de Tesoreria

Independientemente que el Proyecto de Fortalecimiento del INADEH para la
Administracién del Programa de Capacitacion y Formacién de Capital Humano, sea
manejado por intermedio del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD),
debe estar sujeto a las normas de control interno para el area de Tesoreria. Las mismas
tienen el propdsito de brindar seguridad razonable, sobre el buen manejo de los fondos y
valores pablicos. En este sentido, la administracién del INADEH, por intermedio de la
Oficina del Programa de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP) y los responsables
por parte del PNUD, deben centralizar sus esfuerzos de manera que todos los recursos
financieros manejados a través del PUND, sean reconocidos y registrados por la Seccién
de Tesoreria, con el objeto de optimizar el uso y manejo de dichos fondos.

La implementacion del concepto de Unidad de Caja en las entidades, permite distribuir
racionalmente los fondos, en funcién a las prioridades descritas en ef Plan Anual de Trabajo.

La utilizacién del flujo de caja, en €l Proyecto de Fortalecimiento 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 INADEH serén manejados a través de la siguiente
cuenta bancaria:

. INADEH Fondo de Inversiones Cuenta. 05-92-0015-1
(Banconal),

Nota: La cuenta UNDP Representative Account Banistmo Casa Matriz Cuenta 25-8030-
1459-0, es 1a que mantiene el PNUD, para recibir las transferencias de fondos, por parte del
INADEH, una vez que el PNUD presente la Gestién de Cobro .

La Cuenta del INADEH, arriba descrita debe ser objeto de conciliacién, con los estados de
cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi mismo debe verificarse la
conformidad de los saldos bancarios segiin Tesoreria, con los registros contables.
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Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, 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 Administracion 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
del area de fondos, las conciliaciones bancarias, con el objeto de asegurar su realizacion
en forma oportuna y correcta.

Iguaimente los responsables del Manejo de Cuentas, Fondos, Valores o Custodios, deben
contar con una garantia o fianza de manejo.

B4 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 PNUD. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios
que son utilizados por la Administracion. La verificacién periodica 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
pricticas que salvaguardan apropiadamente los recursos de la entidad vy fortalecen los
controles internos de esta area.

En toda transaccion de bienes o servicios, asi como en las demds actividades de gestion,
deberd tenerse presente, el criterio de economia el cual significa, administracion recta y
prudente de los recursos piiblicos. Es decir, orden en el gasto de las actividades que debe
atender el Proyecto de Fortalecimiento del INADEH para la Administracién del Programa de
Capacitacién y Formacién de Capital Humano, ahorro de trabajo, dinero, buena distnibucién
de tiempo y otros asumtos

La adquisicion econdmica implica, adquirir bienes, servicios u obras, en calidad y cantidad
apropiada, y al menor costo posible, independientemente que en principio sean adquiridos por
el PNUD, pero a solicitud del INADEH. Asimismo, las actividades en el INADEH deben

efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los servicios
brindados.

Todos los bienes que adquiera la entidad, deben ingresar a través del Almacén Central, antes
de ser utilizados, aiin cuando la naturaleza fisica de los mismos requicra su ubicacion directa

en el lugar o dependencia que lo solicita. Ello permitiré un control efectivo de los bienes
adquiridos.

Los ambientes asignados para el funcionamiento del Almacén, debe estar adecuadamente
ubicado, contar con instalaciones seguras, y tener el espacio fisico necesario, que pemmita el
arreglo y disposicién conveniente de los bienes, asi como el control e identificacion de los
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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. Sélo las personas que laboran
en ¢l 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 verificacién directa y la tramitacién de la
documentacion correspondiente.

. Encel caso de la adquisicion del servicio de mantenimiento, igualmente debe ser reconocido

y aceptado por la Seccién de Servicios Generales. Cuando se trata de Obras éstas serén
reconocidas y aceptadas por la Direccién de Planificacion.

La entidad debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos, con el objeto
de verificar su existencia fisica y estado de conservacién, lo que permitird determinar su
existencia real. La toma de inventarios permite comparar los resultados obtenidos y
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 Direccién
Administrativa 0 quien haga sus veces, emita previamente por escrito, procedimientos claros
y sencillos, de manera que puedan ser comprendidos facilmente 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 informaci6n contable, deben investigarse, y luego practicar los ajustes correspondientes,
previa autorizacién del funcionario responsable.

La Direccion Administrativa debe aprobar los procedimientos que permitan a los
responsables del manejo de los bienes, emitir informes respecto al estado de uso y
conservacion de éstos, lo que fortalecera el control interno y mejorars 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 prictica 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 los
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almacenes y se debe aplicar los mismos criterios antes establecidos. Ademds no deben
intervenir en dicho acto el personal encargado de la custodia de los bienes.

Los procesos de recepcion y despacho deberdn comunicarse estrictamente al
Departamento de Contabilidad por parte del Almacén Central.

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, informatica, electronica,
refrigeracion, carpinteria, etc). Para las obras se recibiran las mismas, una vez las partes
involucradas, personal idéneo por la Direccién de Planificacion, los funcionarios de la
Contraloria General y Contratista, firmen el Acta de Aceptacion Final.

La Unidad de Almacén Central debe estar ubicada de manera que facilite el recibo y
Despacho de Almacén, al igual que la comunicacion directa y expedita con el

Departamento de Compras; contar con una correcta identificacién de los bienes con sus
respectivos marbetes.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa, el manejo de la Unidad de Almacen
Central, verificar periddicamente 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 po impliquen riesgo de deterioro o despilfarro.

Las personas a cargo del Almacén Central, Planificaciény 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 instituci6n), asf como los que se despachan.

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

Los formularios descritos deben presentar una secuencia numérica, completarse de forma

clara y legible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar con las firmas de las personas
autorizadas,

S6lo podran solicitar bienes al Almacén Central, los Jefes de las diferentes Unidades
Administrativas y éstas serin autorizados por la Direccién de Administrativa.

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

B.5 Medidas de Control para los Contratos de Obras

Todas las adquisiciones de obras, realizadas a través del PNUD, dentro del marco del Proyecto
de Fortalecimiento del INADEH para la Administracién del Programa de Capacitacion y
Formacion del Capital Humano, estardn sujetas a la presentacion del Informe Bimensual de
Obras (Formulario Ndm. 7). Igualmente, dicho informe debe ser respaldado con las
Fianzas respectivas, sus Paz y Salvos (MEF y la Caja de Seguro Social), que garantizan cada
obra. Las Acta de Aceptacion Final, deben presentarse como parte de los documentos que
sustentan el Informe Bimensual de Obras.

B.6 Medidas de Control para Ia Contratacion de Consultorias, Personal
Transitorio y Contingente y el de Servicios Especiales

En el caso de la contratacion de personal, a través del PNUD, dentro del marco del
Proyecto de Fortalecimiento del INADEH para la Administracion del Programa de
Capacitacién y Formacién del Capital Humano, estardn sujetas a la presentaciéon del
Informe Bimensual de Consultorias, Personal Transitorio y Contingente y el de

Servicios Especiales, el que debe suministrar toda la informacidn referente a la Contratacién
de Personal.

Cuando se requiere contratar Personal Contingente o Transitorio, la misma debe darse por
intermedio de un Contrato, dicha contratacién debe ser sometida a la fiscalizacién posterior de
la Contralorfa, para asegurar la correcta contratacién. Las contrataciones bajo ésta
modalidad (contingente), serd por un periodo no mayor de seis (6) meses y en el caso del
transitorio, serd por un perfodo no mayor a doce (12) meses, en ambos casos las
contrataciones se dardn dentro de la vigencia de la Revisidn Sustantiva.

Las Contrataciones de Servicios Especiales, igualmente debe suministrarse copia del contrato,
a las autoridades de la Contraloria General, a través de los Informes Bimensuales de
Consultorias, Personal Transitorio y Contingente y Servicios Especiales, para las
verificaciones respectivas que aplicarfa posteriormente la Contraloria General. Este tipo de
contratacién comprenden los servicios prestados por profesionales, téenicos o personas
naturales que no son empleados piblicos, siempre que no se tengan cargos similares en la
estructura de puestos del INADEH. Se podrd contratar personal de este tipo,
independientemente cuando sean servidores publicos, siempre que éstos obtengan licencia sin
sueldo en la Institucidn donde laboran y los servicios sean prestados en una institucion
distinta a la que concede la licencia. Los honorarios mensuales para este tipo de contratacién,
no excederé el monto equivalente de tres mil balboas (B/. 3,000.00) mensuales. En caso de
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contratos de servicios especiales, que sobrepasen la cantidad antes descrita, deberén ser
autorizados por el Organo Ejecutivo. Este tipo de contratacién debe incluir el tipo de servicio,
especial requerido, nimero de meses y monto de la cuantia mensual y total, y Ia
disponibilidad de los recursos en el Proyecto de Fortalecimiento, estos pagos se podrin hacer
mensualmente o en forma parcial contra informe de avance, y el pago final contra la
aprobacion del producto final de los servicios contratados, segin la informacién que presen
el Acta de Aceptacién Final. -

Las Consultorias deberin ser autorizadas por el PNUD y estar contempladas en el Plan Anual
de Trabajo, elaborado para el Proyecto de Fortalecimiento del INADEH. Los pagos se harén
en forma parcial contra informe de avance y nota de aceptacién satisfactoria, y el pago final
contra la aprobacién del producto final de los servicios contratados.

Cualesquiera de las diferentes modalidades para contratar personal, estard sujeta a las
disposiciones descritas para cada caso, presentarén los respectivos informes requeridos en
cada una, con sus respectivos sustentos, por lo que le corresponde a la Oficina del Programa
de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP), asegurar qué tipo de personal requiere para
el Proyecto de Fortalecimiento, al momento de solicitarlo al PNUD y describirlas en la
solicitud respectiva; igualmente, en el contrato se detallard el tipo de contratacion, las
condiciones y los informes que la misma requiere. Dicha informacién que surge producto
de la contratacién de personal, debe adjuntarse al Informe Bimensual de la Contratacién
de Personal, para que sean verificados por las autoridades competentes de la Contraloria
General de la Repiiblica, de tal forma que se pueda verifica los aspectos relativos a la Dualidad
¢ Inhabilitados.

B.7 Medidas de Control para ¢l 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.

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

0 Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva
documentacién que evidencie la transaccién. Dichos documentos
(orden de compra, contrato, recepcién de almacén, factura y gestién de
cobro al INADEH, informes de resultados, etc.), son enviados a la
Seccién de Contabilidad, para su respectivo registro.

o Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser
originales y estar debidamente sustentados.
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@ Se llevard un registro contable, de forma separada para todas las

transacciones  realizadas por el Proyecto de Fortalecimiento del
INADEH, a través de] PNUD, las que posteriormente serdn consolidadas
en los Estados Financieros Generales de la Institucién.

PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para Transferir Fondos del INADEH al PNUD

1. PNUD

Prepara la Gestién de Cobro al INADEH (Formulario Nam. 8), firma
la persona responsable por el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo y la presenta en la Unidad de Caja del INADEH.

. Unidad de Caja

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH, genera el Recibo de Cuenta
(Formulario Ntim, 9), firma el Custodio de Caja. El funcionario de
caja aplica el nimero del Recibo de Cuenta a la Gestion de Cobro,
entrega el original del recibo de cuenta al responsable por el PNUD y
remite la gestibn de cobro al Programa Nacional de Capacitacién
Técnica Profesional (PNCTP).

. Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP)

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH, verifica la misma, adjunta los
Informes respectivos (Informe Resumen de Gastos ¢ Informes
Bimensuales), remite la Gestion de Cobro y demés sustentos a la
Seccion de Tesoreria.

. Seccién de Tesoreria

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH con los informes respectivos,
verifica, firma la recepci6én de la gestion de cobro y registra la fecha de
entrada. Luego genera nota solicitando la transferencia de fondos y
remite al Departamento de Presupuesto.

S. Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH, informes sustentadores y nota,
verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserve, firma vy
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remite a la Direccién de Finanzas. De no tener la disponibilidad, se
objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar Ia disponibilidad de saldos, mediante
la aplicacion de lo establecido en las normas de administracion
presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de la
redistribucion o traslado de partida, por parte de la Direccién de Finanzas
ante las autoridades del DIPRENA.

6. Direccién de Finanzas

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH, informes y nota, verifica la
consistencia de ambos documentos, de estar correctas, firma la gestion
de cobro y remite a la Direccién General.

7. Direccién General

Recibe la Gestion de Cobro al INADEH, informes sustentadores y la
nota, verifica que la gestion esté debidamente autorizada, firma la nota y
remite ambos documentos a la Seccién de Contabilidad.

8. Seccién de Contabilidad

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH y la nota, debidamente firmad.s,
genera el comprobante de diario, referente al establecimiento de la
cuenta por pagar, relativas al compromiso y devengado. Luego sella,
firma, archiva el comprobante y remite la gestion de cobro y demas
documentos a la Oficina de Fiscalizacién General (INADEH).

9. Oficina de Fiscalizacién General (INADEH)

Recibe la gestién de cobro, informes y nota, revisa la documentacién y
remite a la Contraloria General de la Repiblica.

10. Contraleria General de la Repiblica (Despacho Superior)

Recibe 1a Nota, Gestién de Cobro ¢ informes, autoriza la verificacion de
dichos informes, de no encontrar inconsistencias, refrenda la gestién de
cobro y nota. Luego remite a la Oficina de Fiscalizacién General
(INADEH).

Nota: La Contraloria General mantendrd copia de los informes

respectivos, a fin de proceder con las revisiones y auditorias inherentes
al caso.
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11. Oficina de Fisealizacién General INADEH)

Recibe la gestién de cobro, informes y nota debidamente refrendas y
remite a la Direccién de Finanzas.

12. Direccién de Finanzas

Recibe la gestién de cobro, informe y nota, verifica que cuenten con
los refrendos respectivos, autoriza transferir los fondos de la Cuenta
Inadeh Fondo de Inversiones 05-92-0015-1 a la Cuenta UNDP
Representative Account Banistmo Casa Matriz 25-8030-1459-0. Luego
remite la nota que solicita la transferencia al Banco Nacional de Panama.

13. Banco Nacional de Panam4

Recibe nota que solicita la trasferencia de fondos, transfieren los fondos
a la cuenta respectiva, genera nota que confinna la transferencia y nota
de débito que justifica la transacciébn. Luego remite al Director General
del INADEH.

14. Director General INADEH)

Recibe nota que justifica la transferencia y nota de débito, verifica y
remite a la Seccién de Tesoreria

15. Seccién de Tesoreria (INADEH)

Recibe nota que justifica la transferencia y nota de débito, adjunta la
gestion de cobro, registra la transferencia de fondos en la cuenta bancaria
respectiva y remite al Departamento de Presupuesto.

16. Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestién de Cobro al INADEH, informes, nota de transferencia,
nota de débito y efectia el registro presupuestario correspondiente al
pagado. Luego remite la gestion de cobro al Departamento de
Contabilidad. :

17. Seccién de Contabilidad
Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores, gemera el

comprobante de diario, correspondiente al registro del pago, sella, firma
el comprobante y procede a su archivo.
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BANCONAL

B. Procedimiento para la Adquisicién de Bienes, Servicios u Obras, a
través del PNUD

1. Unidad Administrativa Solicitsnte

Genera la “Solicitud de Bienes y Materiales” (Formulario Niim., 10),
especificando los bienes o suministros solicitados, firma el jefe de la
Unidad Administrativa Solicitante. Luego remite a la PNCTP

2. Programa Nacionsl de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP)

Genera la Nota de Solicitud de Bienes, Servicios u Obras, incluye toda la
informacién relativa a la adquisicién, ¢l Coordinador de la Unidad firma
y remite el original al Programa de las Naciones Unidas para el




40

Gaceta Oficial, jueves 2 de agosto de 2007

N°25,848

Desarrollo (PNUD) y mantiene copia de la misma.

. PNUD

Recibe 1a Nota de Solicitud, la persona responsable, verifica la misma,
de estar esta dentro de los bienes, servicios u obras, autorizados a
adquirir a través del Proyecto Fortalecimiento del INADEH para la
Administracién del Programa de Capacitacién y Formacién de Capital
Humano, procede con la adquisicién requerida.  Luego remite la
informacién relativa de la adquisicién al PNCTP (Orden de Compra o
Contrato).

Nota: La Orden de Compra o Contrato, debe incluir informacién relativa
al lugar donde se recibirdn los bienes, servicios u obras y que Unidad
Administrativa ha sido la solicitante.

4. Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP)

Recibe copia de la Orden de Compra o Contrato, (copias originales o
copias fotostiticas debidamente autorizadas, como fiel copia del original)
y remite a la Direccién Administrativa.

5. Direccién Administrativa

Recibe copia de los documentos antes descritos y procede a remitirlo al
Almacén Central, Servicios Generales o la Direcciéon de Planificacién
(segun sea el caso).

6. Almacén Central

Recibe copia de la Orden de Compra o Contrato y mantiene hasta el
momento de la recepcién de los bienes.
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C. Procedimiento para Ia Recepcién de Bienes en el Almacén Central

1. Casa Comercial o Proveedor

Entrega original de la orden de compra, factura y bienes en el Almacén
Central.

2. Almacén Central

Recibe los bienes, por parte del Proveedor 0 Casa Comercial, verifica
que los mismos coincidan contra la informacién contenida en la Orden
de Compra y factura del Proveedor o Casa Comercial. Genera la
Recepcién de Almacén (Formulario Ném. 11), firma tanto el que
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entrega como el que recibe, sella y firma la Orden de Compra y factura.
Luego desglosa la recepcion, mantiene una copia y remite el original de
la recepcion y copia de la factura a Seccion de Contabilidad.

3. Seccién de Contabilidad

Recibe la Recepcién de Almacén y copia de la factura, genera el
comprobante de diario, relativo a la recepcién de los bienes, sella, firma
y archiva.

PR TR B S

INADLEH - 03

CASSCOMERCEAL O PRON BEEDOR SECCION DE CONTABILIDAD

D. Procedimiento para el Despacho de Bienes en el Almacén Central

1. Almacén Central

Contacta a la Unidad Administrativa solicitante de los bienes, genera el
Despacho de Almacén (Formulario Nam. 12).

2. Unidad Administrativa Solicitante

Recibe los bienes, verifica que lo que recibe coincida con lo descrito en
el Despacho de Almacén, firman tanto el que recibe como el que
entrega. Luego entrega una copia al que retira los bienes, remite el
original a la Seccién de Contabilidad y mantiene una copia en sus
archivos.

3. Seccién de Contabilidad

Recibe el original del Despacho de Almacén, genera ¢l comprobante de

diario, relativo al despacho de Almacén, sella, firma y procede a su
archivo,
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INADEH - 04

ALMACESCENVITRA SECCION DE CONTABILIDAD

E. Procedimiento para la Recepeién del Servicio de Mantenimiento

1. Casa Comercial o Proveedor

Entrega original de la Orden de Compra o Contrato, factura y constancia
del el servicio ofrecido en Servicios Generales.

2. Servicios Generales

Recibe el servicio, por partc del Proveedor o Casa Comercial, verifica
que los mismos coincidan contra la informacién contenida en la Orden
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de Compra o Contrato y factura del Proveedor o Casa Comercial.
Genera el Recibido Conforme del Servicio de Mantenimiento
(Formulario Ném, 13), firma tanto el que entrega el servicio, como el
que recibe, desglosa entregindole una copia al que entrega o ofrecié el
servicio, mantiene una copia para sus archivos. Luego remite el original
y la factura comercial a la Seccién de Contabilidad.

3. Secciéon de Contabilidad

Recibe el Recibido Conforme del Servicio de Mantenimiento y factura,
genera el comprobante de diario, relativo a la recepcion del servicio de
mantenimiento, sella, firma y archiva,

INADEH - 03

CASA COMERCTIAL O PROVEEDOR

SECCION DE CONTABILIDAD
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. Procedimiento para la Recepcién de Obras

. Contratista

Solicita la inspeccion final de la obra.

. Direcciéon de Planificacion

Recibe nota de solicitud de inspeccién final y coordina con la Oficina
del Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional (PNCTP) y
el contratista, para la revision previa de la obra.

Nota: La Oficina del Programa Nacional de Capacitacién Técnica
Profesional (PNCTP), suministrarid toda la informacién relativa a la
contratacién de la obra, las revisiones efectuadas y los informes que
sobre la misma se hayan generado.

. Contratista

Presenta el Contrato, Avance de Obra, Cuadro de Presentacion de
Cuenta, de estar todo correcto, recibe fecha para la inspeccion final. 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.

. Direccién de Planificacién

Revisa la obra, con los funcionarios responsables de la recepcion, el
Contratista y el funcionario responsable por parte de la Direccion de
Planificacion, firman y sellan el Acta de Aceptacién Final y remite a la
Seccién de Contabilidad.

. Secciéon de Contabilidad

Recibe el Acta de Aceptacién Final y los documentos sustentadores
(contrato, avance de obra y cuadro de presentacién de cuenta,
confecciona el comprobante de diario, firma, sella y archiva.
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ACTA DE ACEPTACION FINAL
Original Seccién de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
1 ra. copia. Contratista.
2 da. copia. Direccién de Planificacién.
3ra. copia Oficina de Fiscalizacién General.
4 ta. copia. PNCTP.

COMNTRATINSEN

INADEH - 08
DIRECCION DE
PLANIFICACION




Digitalizado por |z Asamblea Nacional

N°25,848 Gaceta Oficial, jueves 2 de agosto de 2007 47

REGIMEN DE FORMULARIO

REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nam. 1

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,
A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACIONN TECNICA
PROFESIONAL (PNCTP)
INFORME BIMENSUAL DE GASTOS

Bimestre Namero: de 200___
Revision Sustantiva Namero: Monto autorizado para dicha
Revision Sustantiva: i

Tipo de Adquisicion Contrato | Fecha | Proveedor o Contratista Monto

Bienes Servicios Obras | Personal | / Orden Total
Compra
TOTAL
Preparado por: Revisado por:

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 1
INFORME BIMENSUAL DE GASTOS
ORIGEN: Prograr;la Nacional de Capacitacién Técnica Profesional
(PNCTP).
OBJETIVO: Llevar un control de los gastos efectuados por el Proyecto.
CONTENIDO:
Bimestre Namero: Anotar el bimestre al que corresponde el informe bimensual.
Revision Sustantiva Num.:  Registrar el niimero de la Revision Sustantiva.

Monto autorizado de la
Revision Sustantiva:
Tipo de Adquisicién
Bienes:

Servicios:

Obras:

Personal:

Contrato u Orden de Compra:

Fecha:

Proveedor o Contratista;
Monto Total:

Total:
Preparado por:

Revisado por:

Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:

1 ra. copia

Registrar el monto total, por el cual se autoriz6é la revisiéon
sustantiva.

Anotar las adquisiciones de bienes.

Anotar la adquisicion de servicio.

Anotar la adquisicion de obras.

Anotar la contratacion de Personal.

Registrar el mimero de Orden de Compra o Contrato.

Dia, mes y afio en que se confecciona €l contrato u orden de
compra.

Anotar ¢l nombre del Proveedor o Contratista.
Registrar el monto total por cada tipo de adquisicion.

Sumatoria de los montos totales correspondiente a cada
adcuisicion.

Rubrica de la persona que prepara el informe.

Rubrica del responsable del Programa (PNCTP).

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

Oficina del Programa Nacional de Capacitacidén
Técnica Profesional (PNCTP).
Contraloria General de la Repiiblica.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 2

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,
A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TECNICA
PROFESIONAL (PNCTP)
INFORME BIMENSUAL DE EJECUCION

Bimestre Niimero: de 200___
Revisién Sustantiva Nimero: Monto autorizado para dicha
Revisién Sustantiva;
Actividad Fecha Programada |  Ejecutada Observaciones sobre ias Actividades No
Programadaencl | para Cumplir cada la Actividad Ejecutadas
Plan Anual de Actividad (segtn SI NO
Trabajo Cronograma)

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Nim. 2
INFORME BIMENSUAL DE EJECUCION

ORIGEN: Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional
(PNCTP).

OBJETIVO: Llevar un control de las actividades programadas a realizar,
versus la ejecucién de las mismas.

CONTENIDO:

Bimestre Numero: Anotar el bimestre al que corresponde el informe bimensual.

Revision Sustantiva Nim.:  Registrar el nimero de la Revision Sustantiva.

Monto autorizado de la

Revision Sustantiva: Registrar el monto total, por el cual se autorizé la revisién
sustantiva.

Actividad Programada en el

Plan Anual de Trabajo: Registrar el nombre de la actividad programada a realizar
(ejemplo: adquisicién de equipo de computo, campafia de
divulgacién, contratacién de personal, suministros, etc.).

Fecha Programada para

Cumplir cada Actividad

(segin Cronograma): Anotar el din, mes y afio, en que se habia planificado lograr
determinada actividad, segin lo descrito en el cronograma.

Ejecutada la Actividad:

Si/No: Marcar en la casilla comrespondiente, con respecto a si la

actividad se ha ejecutado o no.

Observaciones sobre las
Actividades no Ejecutadas:  Breve explicacion, sobre las causas que han ocasionado la no

cjecucion.
Preparado por: Riibrica de la persona que prepara el informe.
Revisado por: Ribrica del responsable del Programa (PNCTP).
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Original: Oficina del Programa Nacional de Capacitacién

Técnica Profesional (PNCTP).
1 ra. copia Contraloria General de la Repiiblica.
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CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y

Formulario Nam., 3

PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,

A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TECNICA

PROFESIONAL (PNCTP)
INFORME BIMENSUAL DE DESEMBOLSOS

Bimestre Namero: de 200
Revisién Sustantiva Ndmero: Monto autorizado para dicha
Revision Sustantiva:
Gestion de Fecha de la Monto de la Fechadeln Monto pendiente por
Cobro al Inadeh | presentaciénde | Gestidn de Cobro transferencia de los desembolsar
Nam. la Gestién TOCUTS0s
Saldo
Preparado por: Revisado por:
Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 3

INFORME BIMENSUAL DE DESEMBOLSOS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Bimestre Numero:

Revisiéon Sustantiva Nam.:

Monto autorizado de la
Revisién Sustantiva:

Gestién de Cobro al
Inadeh Nam.:

Fecha de la presentacion
de la Gestion:

Monto de 1a Gestién de
Cobro:

Fecha de la transferencia de

los recursos:

Monto pendiente por
Desembolsar:

Saldo:

Preparado por:
Revisado por:
Fecha:

DISTRIBUCION;
Original:

1 ra. copia

Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional
(PNCTP).

Llevar un registro de todos los recursos transferidos al PNUD y
los saldos disponibles.

Anotar el bimestre al que corresponde el informe bimensual.

Registrar el nimero de la Revisién Sustantiva.

Registrar el monto total, por el cual se autorizé la revisién
sustantiva.

Registrar el nimero de la Gestién de Cobro al INADEH.
Dfa, mes y afio que se recibe la Gestién de Cobro.

Total correspondiente de la Gestién de Cobro.

Dia, mes y afio en que los recursos son transferidos al PNUD.

Recursos pendientes por transferir, después de haber restado
la gestion de cobro autorizada.

Total de recursos correspondientes a la Revisién Sustantiva,
que estin pendientes por transferir al PNUD.

Rubrica de lapersonaquepreparael informe.
Riibrica del responsable del Programa (PNCTP).

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

Oficina del Programa Nacional de Capacitacion
Técnica Profesional (PNCTP).
Contraloria General de la Repiiblica.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 4

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,
A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TECNICA
PROFESIONAL (PNCTP)
INFORME BIMENSUAL DE CONSULTORIAS, PERSONAL
TRANSITORIO Y CONTINGENTE Y EL DE SERVICIOS ESPECIALES

Bimestre NGmero: de 200
Revisién Sustantiva Nlimero: Monto autorizado para dicha
Revisién Sustantiva:
TIPO DE CONTRATACION MONTO | NOMBRE FECHA
Consultoria Personal Tran. y Servicios
Contingente iales
Contrato | Informe | Resolu- | ActaT.P | Con | Informe
No, si (no | cion# | si {no jtrato | si | mo
TOTAL
Preparado por: Revisado por:

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Nam. 4

INFORME BIMENSUAL DE CONSULTORfAS, PERSONAL
TRANSITORIO Y CONTINGENTE Y EL DE SERVICIOS ESPECIALES

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Bimestre Namero:

Revisidn Sustantiva Num.:

Monto autorizado de la
Revisién Sustantiva:
Tipo de Contratacién
Consuitoria:

Contrato Ntm.;
Informe:

Si/No:

Personal Transitorio

y Contingente:
Resolucién #:

Acta de Toma de Posesion
Si/No:

Servicios Especiales:

Contrato:

Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional
(PNCTP).

Llevar un registro y control de la contratacién de Personal.

Anotar el bimestre al que corresponde el informe bimensual.
Registrar el niimero de la Revision Sustantiva.

Registrar el monto total, por el cual se autorizé la revisién
sustantiva,

Anotar la contratacién de Consultores.

Anotar el mimero del Contrato de Consultoria.

Marcar en la casilla correspondiente, si cuenta 0 no con el
informe sobre el trabajo realizado.

Anotar la Contratacién de Personal Transitorio y Contingente.
Registrar e] niimero de la Resolucién Interna de Contratacion.
Marcar si dicha contratacién, esti respaldada por el Acta de
Toma de Posesién o no cuenta con esta.

Anotar la Contratacion de los Servicios Especiales.

Anotar el nimero de contrato.
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Informe:
Si/No: Marcar en la casilla correspondiente, si cuenta o no con el
informe del trabajo realizado.
Monto: Registrar ¢l monto por lo cual se contrata el personal.
Nombre: Anotar el nombre de la persona contratada.
Fecha: Dia, mes y afio del contrato o Resolucién Interna de
Nombramiento,
Total: Sumatoria de todos los montos de los diferentes tipos de
contratos.
Preparado por: Rubrica de la persona que prepara el informe.
Revisado por: Ruibrica del responsable del Programa (PNCTP).
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Orniginal: Oficina del Programa Nacional de Capacitacion
Técnica Profesional (PNCTP).

1 ra. copia Contraloria General de la Repiblica.
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Formulario Num. 5
REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,
A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TECNICA
PROFESIONAL (PNCTP)
DETALLE BIMENSUAL DE ACTIVOS FLIOS

Bimestre Namero: de 200

Revisién Sustantiva Niimero: . Monto autorizado para dicha
Revisién Sustantiva:

Descripcion Marca | Modelo | N/S No. Orden | Factura | Valor | Ubicacién/Unidad
Placa | Compra Administrativa
Total
Preparado por: Revisado por:

Fecha: Fecha:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Bimestre Nimero:

Revision Sustantiva Nam.:

Monto autorizado de la
Revision Sustantiva:

FORMULARIO Nam. 5

DETALLE BIMENSUAL DE ACTIVOS FLJOS

Programa Nacional de Capacitaciéon Técnica Profesional
(PNCTP).

Llevar un registro y control dc los Activos Fijos, adquiridos a
través del PNUD.

Anotar el bimestre al que corresponde el informe bimensual.

Registrar el nimero de la Revision Sustantiva.

Registrar ¢l monto total, por el cual se autorizoé la revision
sustantiva.

Descripcion: Anotar el nombre del activo fijo.
Marca: Registrar la marca del activo fijo.
Modelo: Anotar el modelo del activo fijo.
N/S: Registrar el mimero de serie del activo fijo.
Nimero de Placa: Anotar el nimero de la Placa de identificacién.
Orden de Compra: Registrar el namero de Orden de Compra.
Factura: Anotar el nimero de la Factura Comercial.
Valor: Registrar el valor de compra del activo fijo.
Ubicacién/ Unidad
Administrativa: Anotar el nombre de la Unidad Administrativa donde estara
ubicado el activo fijo.
Total: Anotar el valor total de los activos fijos descritos.
Preparado por: Rubrica de 1a persona que prepara el informe.
Revisado por: Rubrica del responsable del Programa (PNCTP).
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el detalle.
DISTRIBUCION:
Original: Oficina del Programa Nacional de Capacitacién
Técnica Profesional (PNCTP).
1 ra. copia Contraloria General de la Repablica.
2 da. copia. Bienes Patrimoniales (INADEH
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,
A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TECNICA
PROFESIONAL (PNCTP)
INFORME RESUMEN DE GASTOS

Revisién Sustantiva Néimero: Monto autorizado para dicha
Revisiéon Sustantiva: Ailo:
Monto Total de Adquisiciones por Tipo Bimestre Total
Bienes Servicios Obras - Personal
ﬁ .
; } i

T

Gran Total

Preparado por: Revisado por:

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Num. 6

INFORME RESUMEN DE GASTOS

ORIGEN: Programa Nacional de Capacitacion Técnica Profesional
(PNCTP).
OBJETIVO: Lievar un control de los gastos efectuados, durante la vigencia de la
Revisién Sustantiva.
CONTENIDO:
Revision Sustantiva Nim.:  Registrar el numero de la Revision Sustantiva.
Monto autorizado de¢ la
Revision Sustantiva: Registrar ¢l monto total, por el cual sc autorizd la revision
sustantiva.
Afio: Anotar el afio al que corresponde el Resumen de Gastos.
Monto Total de Adquisiciones
por Tipo (Bienes, servicios,
obras o personal): Registrar el total de recursos invertidos, por tipo de adquisicién,
correspondiente a la vigencia de la Revisién Sustantiva.
Bimestre: Anotar e] nimero de bimestre.
Total: Registrar el total de recursos invertidos, por cada bimestre.
Gran Total: Sumatoria de todos los montos invertidos por bimestre.
Preparado por: Rubrica de la persona que prepara el informe.
Revisado por: Rubrica del responsable del Programa (PNCTP).
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Original: Contraloria General de la Repiblica.
1 ra. copia. Oficina del Programa Nacional de Capacitacién

Técnica Profesional (PNCTP).
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Formulario Niim. 7

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y CAPACITACIONPARA EL DESARROLLO HUMANO
PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO,
A TRAVES DEL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAD
PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TECNICA
PROFESIONAL (PNCTP)
INFORME BIMENSUAL DE OBRAS

Bimestre Niimero: de 200
Revisién Sustantiva Nimero: Monto auntorizado para dicha
Revisién Sustantiva:
Descripcién Contrato Namero Fecha Total
Gran Total
Preparado por: Revisado por:

Fecha: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 7

INFORME BIMENSUAL DE OBRAS

ORIGEN: Programa Nacional de Capacitacién Técnica Profesional
(PNCTP).
OBJETIVO: Llevar un registro y control de las Obras contratadas.
CONTENIDO:
Bimestre Nimero: Anotar el bimestre al que corresponde ¢l informe bimensual,
Revision Sustantiva Nim.:  Registrar el niimero de la Revision Sustantiva.
Monto autorizado de la
Revision Sustantiva: Registrar ¢l monto total, por el cual s¢ autorizd la revisién
sustantiva.
Descripcion: Detallar la obra que se contrata.
Contrato Ntim.: Registrar el nmero del Contrato de Obra.
Fecha: " Dia, mes y afio en que se contrata la Obra.
Total: Registrar el total correspondiente a cada Contrato de Obra.
Gran Total: Sumatoria de todos los Contratos de Obras.
Preparado por: Ruibrica de la persona que prepara el informe.
Revisado por: Ruibrica del responsable del Programa (PNCTP).
Fecha: Dia, mes y afio en que s¢ prepara y revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Original; Contraloria General de la Repiblica.
1 ra. copia. Oficina del Programa Nacional de Capacitacion
Técnica Profesional (PNCTP).
2 da. copia. Direccién de Planificacién
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

Formulario Nam. 8

No.
GESTION DE COBRO AL INADEH
A FAVOR DE:
Nombre:
Cédula o RU.C. Fecha:
Firma
Endosar a: Fecha:
CédulaoR.U.C. Firma
CONCEPTO DEL PAGO
(Hacer referencia al Nam. de Documento, Controto, Orden de Compra, Resoluciones u otros) VALOR
X B/.
VALOR TOTAL
(En letras):

REGISTRO DE LA INSTITUCION

Insﬁtucién: INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESTONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Fecha

Entrada Sofida
Aprobado por:
Flrmm Oficial de Registro Firma del Director General
Recepcién de Cuentas Fecha
Entrada Solida
Contabilidad Cédigo de Cuenta:
Fecha
Entrada Salida
Direccién de Finanzas
Fecha
Entrada Sada
Presupuesto Cédigo Presupuestario:
Fecha
Ewtrada Solida
Nim. de Cheque Fecha de Pago
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal Interno Fecha
Entroves Sokida
Refrendado por Fecha
Contralor General Entrada Selida
Nota: Este formulario debe lUemarse a mdquina o con letra impremta. No efectuar modificaciones, perforaciones 0

altieraciones. Todos los sellos deben ser ubicados el reverso del documento
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Nim.:

Nombre:

Cédula o RUC.:

Fecha:
Firma:
Endosar a:

" Fecha:

Cédula o RUC.:

Firma:

Concepto del
Pago:

Valor B/,

Valor Total;

FORMULARIO Ném. 8

GESTION DE COBRO AL INADEH

Titular del Crédito solicitante del Pago.

Formalizar entre ¢l proveedor y la Institucion el pago por el
suministro del bien o servicio recibido.

Nimero para uso exclusivo del Instituto Nacional de Formacién
Profesional y Capacitacién para el Desarrollo Humano.

Nombre o razén social del titular del crédito.

Némero de Identidad Personal o de Registo Unico
de contribuyente.

Dia, mes y afio en que se prepara ¢l documento.
Nombre y firma del titular del crédito.
Nombre del beneficiario.

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

Némero de identidad personal o nimero de registro tnico de
contribuyente del endosante.

Nombre y nibrica del endosante.
Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se
ordena el pago. (resolucién, Orden de Pago, Orden de Compra o
Coantrato.)

Indicar la cuantia de cada erédito en nimeros.

Indicar en letras y niimeros, la suma total del crédito gestionado.
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Institucién:

Fecha:

Firma Oficial de
Registro:

Aprobado por:
Recepcion de Cuenta:
Fecha:

Contabilidad:

Cédigo de Cuenta:
Fecha:

Direccién de
Finanzas:

Fecha: "

Presupuesto:

Cédigo Presupuestario:
Fecha:

Num. de Cheque:

Fecha de Pago:

REGISTRO DE LA INSTITUCION

Anotar el nombre del Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documentoen el  despacho
del Director General.
Nombre y firma del funcionario que registra la Gestion de Cobro.
Nombre y firma del Director General.

Ruibrica del funcionario responsable de la verificacién.

Dia, mes y afio de entrada y salida de la verificacion.

Rubrica del funcionario que efectiia el registro contable.

Registrar el c6digo de cuenta contable.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento al Departamento
de Contabilidad.

Rabrica del Director de Finanzas. .

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento.

Rubrica del funcionario dc Presupuesto que efectia el registro.
Registrar el cédigo pzmtpucstario.

Dia, mes y afio de entrada y salida del documento.

Anotar €]l niimero de cheque,

Dia, mes y afio cuando se paga.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Control Fiscal Interno:

Fecha:

Refrendado por:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
1 ra. copia
2 da. copia

Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacién.

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

Ridbrica del Contralor General o quien delegue.

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

Adjunta al Original del cheque.
Seccidtn de Tesoreria.
Seccion de Contabilidad.
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. N
REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nim. 9

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

DIRECCION DE FINANZAS
SECCION DE TESORERIA
RECIBO DE CUENTA
RECIBO DE CUENTA No.
Fecha de Recibido:
Fecha Probable de Pago:
Bepeﬂciario:

FIRMA DEL FUNCIONARIO
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FORMULARIO Niim. 9
RECIBO DE CUENTA
ORIGEN: Unidad de Caja.
OBJETIVO: Dejar constancia de la presentacion de cuenta por parte del
proveedor.
CONTENIDO:
Recibo de Cuenta No. Numero secuencial del formulario,
Fecha de recibido: Dia, mes y afio en que se recibe la Gestion de Cobro
Fecha Probable de Pago:  Registrar el dia, mes y afio en que probablemente se efectie el
pago.
Beneficiario: Registrar el nombre del proveedor o casa comercial, nimero de
orden de compra y el monto total de la gestibon de cobro
Firma del Funcionario: Rubrica del funcionario responsable de generar el recibo de
cuenta.
DISTRIBUCION:
Original: Proveedor o Casa Comercial.
1ra. copia Consecutivo de la Unidad de Caja.
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REPUBLICA DE PANAMA .
F lario Ném. 10
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO ormulario Nam
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
Despacho Nim:
Informe de Recepcién
Nam,:
Orden de Compra Ném.:
DIA MES | ANO
UNIDAD SOLICITANTE: PROGRAMA:
CANTIDAD | UNIDAD CODIGO DESCRIPCION PARA USO DEL ALMACEN
DEL
ARTICULO
IMPORTE
UNITARIO TOTAL
TOTAL
Observaciones:
Preparado por Autorizado por

Jefe de 1a Unidad Administrativa
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FORMULARIO Niom. 10
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
ORIGEN: Almacén Central.
OBJETIVO:

CONTENIDO:

Despacho Num.:

Informe de Recepcidén Num.:

Orden de Compra Num..:
Dia, Mes y Afio:
Unidad Solicitante:
Programa:

Cantidad:

Unidad:

Cadigo de Articulo:
Descripcién:

Para uso del Almacén
Importe

Unitario:

Total:

Total:

Observaciones:

Preparado por:

Autorizado por
Jefe de la Unidad
Administrativa:

DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. copia

Dejar constancia de la solicitud de bienes y materiales.

Anotar el nimero de despachao

Anotar el mimero del informe de recepcion.

Registrar el nimero de la Orden de Compra.

Fecha en que se confecciona el documento.

Anotar la Unidad Solicitante de los bienes y materiales.
Registrar €l nombre del programa.

Numero de bienes 0 suministros. .

Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Coédigo de identificacién del articulo.

Nombre y especificacién del articulo solicitado.

Valor por unidad del articulo.

Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).

Sumatoria del total que aparece registrado por cada articulo.
Registrar cualquiera informacién adicional.

Rubrica de la persona que prepara la Solicitud de Bienes.

Riubrica del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita los
bienes.

Almacén Central.
Unidad Administrativa Solicitante.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NAGONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y ¥ O™ e8¢ Nim. 11
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RECEPCION DE ALMACEN
Dia | Mes | Afio
Num.:

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

Cantidad Unidad Cédigo Descripcién Valor

Unitario Total
Total
Observaciones:

Recibido por Revisado por
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Digitalizado por |z Asamblea Nacional

N°25,848

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Dia, mes y aflo:

Nim.:

Proveedor:

Factura Num.:

Orden de Compra Num.:
Fecha:

Cantidad:

Unidad:

Cédigo:

Descripcién:

Valor

Unitario:

Total:

Total:
Observaciones:

Recibido por:

Revisado por:

DISTRIBUCION:
Original:

1 ra. copia

FORMULARIO Ném. 11
RECEPCION DE ALMACEN

Almacén Central.

Proveer informaci6n sobre los bienes muebles recepcionados de
acuerdo al procedimiento técnico de la Unidad de Almacén.

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

Asignar numeracién secuencial preimpresa de la recepcion de
almacén.

Anotar el nombre del proveedor o casa comercial.
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 cédigo 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 informacién

Rubrica del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Rubrica del funcionario que verifica la informacién del
formulario.

Seccion de Contabilidad.
Almacén Central.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ném. 12
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DESPACHO DE ALMACEN

Dia | Mes | Aflo
Nim.:
Unidad Solicitante: Solicitud Nam.::
Cantidad Unidad | Cédigo Descripcitn Valor
Unitario Total
Total
Observaciones:

Recibido por Entregado por
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FORMULARIO Ném. 12
DESPACHO DE ALMACEN

ORIGEN: Almacén Central.
OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles despachados porel
Almacén.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio: Fecha en que se llena el formulario.
Ntm.: Nitmero preimpreso del formulario.
Unidad Solicitante: Indicar el nombre de la unidad administrativa o técnica, o
proyecto a que se despachan los bienes.
Solicitud Ném.: Anotar el niimero de la solicitud de bienes.
Cantidad: Nimero de bienes que se entregan.
Unidad de: Unidad de medida utilizada.
Cédigo: Consignar el codigo de articulo que corresponde.
Descripcién: Nombre y especificacion del bien.
Valor
Unitario: Indicar el precio de cada unidad del bien.
Total: Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la
cantidad del bien despachado.
Total: Sumatoria de los totales.
Observaciones: Breve explicacién que permita ampliar la informacién.
Recibido por: Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.
Entregado por: Firma del funcionario responsable de los despachos de bienes.
DISTRIBUCION:
Original: Seccién de Contabilidad.
1 ra. copia Almacén Central.
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Formulario Ném, 13

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

SERVICIOS GENERALES
RECIBIDO CONFORME DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Nim.:
Fecha: Contrato u Orden de Compra Nim.:
Departamento o Seccién: Requisicion Nim.:
Contratista o Proveedor: Factura Num.:
Cantidad Descripcitn Valor

Unitario Totsl

Subtotal

ITBM
Total

mmuww.uomuumamm-nwmmm
W,mm,mm)

Verificado por: Focha:

Entregado por: Fecha:

Recibido por: Fecha:
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FORMULARIO Ném. 13

RECIBIDO CONFORME DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Ntm.:

Fecha:

Contrato u Orden de
Compra:
Departamento o
Seccidn:
Requisicion NGm.:
Contratista o Proveedor:
Factura Nim.:
Cantidad:
Descripcién:

Valor

Unitario:

Total:

Subtotal:

ITBMS:

Servicios Generales.
Dejar constancia del recibo del Servicio de Mantenimiento en

Servicios Generales del Instituto Nacional de Formacién
Profesional y Capacitaci6n para el Desarrollo Humano.

Ntmero de control secuencial del formulario.

Consignar dia, mes y afio en que se recibe el servicio de
mantenimiento en Servicios Generales.

Anotar el niimero del Contrato u Orden de Compra.

Registrz-u el Departamento o Secci6n que requiere el servicio de
mantenimiento,

Anotar el nimero de la Requisicién.

Anotar el nombre del Contratista o Proveedor.

Registrar el nimero de la factura.

Ntmero de Servicio de Mantenimiento a recibir.

Nombre y especificacién del Servicio de Mantenimiento,

Indica los precios por el servicio de mantenimiento.

Resultado de la multiplicacién del valor unitario por la cantidad
de servicio de mantenimiento.

Registra el resultado de la multiplicacién del valor unitario por
la cantidad del servicio, sin el L T.B.M.S.

Cantidad producto de la afectacién del impuesto del 5%.
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Total:

Visto Bueno del
Personal Especializado:
Verificado por:

Fecha:

Entregado por:

Fecha:

Recibido por:

Fecha:

DISTRIBUCION:
Original:

1 ra. copia
2 da. copia.

Sumatoria de los resultados obtenidos por cada renglon,
después de calculado el LT.B.M.S.

Ribrica del personal especializado o idéneo que le da el visto
bueno a la recepcion del servicio de mantenimiento.

Dia, mes y afio en que sc dael visto bueno al servicio de
mantenimiento.

Ribrica de la persona que entrega el servicio de

Dia,mesyaﬁoenqucsecnu'egaelscrviciode

Ribrica de la persona que recibe el servicio de

D(a,mesyaﬁoenqueserecibeelserviciodemantenimiento.

Seccion de Contabilidad.

Servicios Generales.
Unidad Administrativa solicitante.
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ANEXOS
ANEXO No. 1
Panam4, 21 de noviembre de 2006

PARA:

DE:

CIRCULAR : 086-06 D.C.

MINISTROS DE ESTADO, TITULARES DE LA ASAMBLEA NACIONAL,
DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y DEL TRIBUNAL
ELECTORAL, PROCURADORA GENERAL DE LA NACION Y
PROCURADOR DE LA ADMINISTRACION, FISCAL GENERAL
ELECTORAL, DIRECTORES, ADMINISTRADORES Y GERENTES
GENERALES DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y EMPRESAS
PUBLICAS, RECTORES DE LAS UNIVERSIDADES OFICIALES,
DEFENSOR DEL PUEBLO, GOBERNADORES Y ALCALDES.

LICENCIADO DANI KUZNIECKY, CONTRALOR GENERAL

ASUNTO:  EJECUCION DE PROYECTOS PNUD

En atenci6n a que diversas instituciones han decidido ejecutar parte de sus presupuestos, por
conducto del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, (modalidad esta que como
usted conoce, representa un costo de 3.5% del monto total del proyecto, que debe cancelarse a
favor de este organismo por la administracién de los mismos) y en cumplimiento de nuestro
mandato constitucional, de fiscalizacién y control de fondos y bienes publicos, me permito
recordarle las responsabilidades de tipo administrativo que usted como regente de su
institucién, asume al utilizar la via PNUD, para la ejecucién de sus proyectos.

1.

La ejecucién de proyectos a través del PNUD, es una decisién administrativa de la
institucion ejecutora, lo cual no releva a esta de sus responsabilidades de rendir cuentas
por el uso correcto de los recursos que le han sido confiados (Articulo 17 de la Ley 32
de 8 de noviembre de 1984).

“Articulo 17. Toda persona que reciba, maneje, custodie o administre fondos o bienes
publicos, estd en obligacién de rendir cuenta a la Contraloria General, en la forma y
plazo que ésta, mediante reglamento, determine. Esta obligaci6n alcanza a las personas
que administren por orden de una entidad péblica, fondos o bicnes pertenccientes a
terceros y a los representantes de las sociedades o asociaciones que reciban subsidios de
dichas entidades publicas.

Para los fines de esta ley, la condicién de empleado de manejo alcanza, ademés, a todo
servidor piiblico o empleado de una empresa estatal facultado por ley para contraer
obligaciones econémicas, ordenar gastos y extinguir créditos a nombre o en
representacion de una entidad o dependencia del Estado o empresa estatal.
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Es agente de manejo, para los mismos fines, toda persona que sin ser fimcionario
piiblico recauda, paga dineros de una entidad pablica o, en general, administra bienes de
esta.”

Es importante que se reitere que la seleccién del PNUD para la ejecucién de un
determinado proyecto, se hace en funcién de intermediacién, por lo que la
responsabilidad directa por el uso adecuado de estos recursos, recae sobre el
representante legal de la institucion ejecutora, ya que de conformidad con el Convenio
susctito entre el Gobierno y el PNUD, se exime & esta Gltima institucion de esta
responsabilidad; razon por la cual recomendamos que se adopten todas las acciones que
sean pertinentes, para garantizar que se cumplan los objetivos previstos, dentro de un
marco de transparencia, probidad y 6ptima utilizacion de los recursos publicos.

En tal sentido es apropiado recoger el texto del articulo 10 del Codigo Fiscal, que sefiala
lo siguiente:

“Las personas que tengan a su cargo la administracion de bienes nacionales serdn
responsables por su valor monetario en caso de pérdida o dafios causados por
negligencia o uso indebido de tales bienes, aun cuando éstos no hayan estado bajo el
cuidado inmediato de la persona responsable al producirse la pérdida o el dafio.”

De tal responsabilidad no se eximirén aun cuando aleguen haber actuado por orden
superior al disponer de los bienes por cuyo manejo son directamente responsables, pero
el empleado superior que haya ordenado la disposicion serd solidariamente responsable
de la pérdida que la Nacién hubiere sufrido a causa de su orden.”

En un plazo no mayor de 60 dias a partir de la fecha, la institucién ejecutora debe
remitir a la Contraloria General, un informe detallado de todos los recursos aplicados en
el proyecto, el cual debe considerar todos los desembolsos realizados con cargo al
mismo, la ejecucion presupuestaria, estados financicros, un detalle de los activos fijos,
un informe de las consultorias contratadas, un detalle de los servicios personales y
especiales, asi como los comentarios correspondientes.

Todos los bienes y equipos que s¢ adquieran con estos recursos, se registrardn como
propiedad del estado y serdn administrados de conformidad con las normas que regulan
el tratamiento de estos activos, en la administracién piblica panamefia.

Como un adelanto al anélisis de auditoria posterior que corresponde aplicar en estos
casos, cada nueva solicitud de desembolso, se acompafiard del informe correspondiente
a la solicitud inmediatamente anterior, la cual serd objeto de revisién, por parte del
equipo de auditores que hemos designado para cumplir este fin.

Atentamente.

DANI KUZNIECKY
Contralor General
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ANEXO No. 2

Panam4, 14 de noviembre de 2006
Nota DAI-NGm.080-2006

Ingeniero

JUAN PLANELLS

Director General del Instituto
Nacional de Formacién Profesional
Para el Desarrollo Humano (INADEH)
E. S. D.

Seilor Director:

Adjunto le devuelvo con el refrendo correspondiente, la gestién de cobro y las notas
relativas a la solicitud de Transferencia de Fondos del INADEH depositados en el Banco
Nacional de Panamé, al Programa de las Naciones Unidas para el Desarrolio (PNUD), por
la suma de B/. 2,400,000.00, los cuales constituyen el primer desembolso del INADEH,
para darle cumplimiento a la revisién sustantiva SO1 del Proyecto “Fortalecimiento del
INADEH para la Administracién del Programa de Capacitacién y Formacién del Capital
Humano™.

La cjecucién de este proyecto por conducto del Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo, es una decision administrativa de la Institucién que usted dirige, sin embargo
por tratarse de recursos piblicos y en cumplimiento de nuestro mandato constitucional, me
permito transmitirle a continuacién algunas consideraciones, que deben ser cumplidas para
los tramites subsiguientes:

1. En un plazo no mayor de 60 dfas la Institucién a su cargo, debe remitirnos un
informe detallado de todos los recursos aplicados en el proyecto, el cual debe
considerar todos los desembolsos realizados con atencién a la transferencia que nos
ocupa.

2. Independientemente de la via seleccionada para la ejecucién de este proyecto, el
PNUD, la responsabilidad directa por el uso adecuado de estos recursos, recae sobre
la direccién y administracién del INADEH, ya que de conformidad con el convenio
ellos se eximen de responsabilidad; razén por la cual recomendamos que se agoten
todas las acciones que sean pertinentes, para garantizar que se cumplan los objetivos
previstos, dentro de un marco de transparencia y probidad.

3. Para adelantar el anélisis de auditoria posterior, que aplicaremos en este proyecto,
cada nueva solicitud de desembolso, deberé ser acompafiada del informe sobre los
gastos, desembolsos, y ejecucién de actividades y proyectos relativos a la solicitud
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inmediatamente anterior, la cual scré objeto de la revision correspondiente, por
paﬂedelequipodcauditoresquemdesigudocumpliresteﬁxﬁooﬁn.

4, Todoslosbienesyequiposqueseadquiemncon&osmusos,seregistraréncomo
propiedaddelEstadoysetinadminimdosdeeonfomﬁdadconlasmnnasque
regulan el tratamiento de estos activos, en la administracién Piblica Panameiia.

5. Todos los servicios personales que sean contratados, incluyendo las consultorias,
deben estar debidamente sustentadas y la documentacién correspondiente a los
informes que presentan estos contratistas, deben incorporarse a los reportes que se
presentarin adjuntos a las solicitudes de refrendo de nuevas transferencias al
PNUD.

Le reitero nuestra permanente disposicion de colaboracién y nuestros mejores descos de
que este proyecto se desarrolle en forma ordenada, transparente y que se logren los
objetivos propuestos.

Firma

DANI KUZNIECKY
Contralor General

RESOLUCION FID No.006-2007
(de 19 de marzo do 2007)

El Superintendente de Bancos,
on uso de sus facultndes legales, y

CONSIDERANDO:

Que EMPRESA GENERAL DE INVERSIONES, S.A. es una sociedad organizada conforme
las leyes de la Reptiblica de Panamé, debidamente inscrite a ficha 15874, rollo 719 e imagen 50,
de 12 Seccioén de Micropeliculas (Mercantil), del Registro Piblico;

Que EMPRESA GENERAL DE INVERSIONES, S.A., cs propictaria de BG HOLDING,
INC., sociedad organizada de conformidad con las leyes de la Repiiblica de Panamé, debidamente
inscita a ficha $51132, documento 1067087, de la Seccién de Mercantil del Sistema Tecnol6gico
de Informaci6n del Registro Pxiblico; '



	b1: 


