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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 
DIRECCION DE SISTEMASY PROCEDIMIENTOS 

DECRETO NP 21749 DISPRO. 
(De ll de octubre de 1999) 

Por el cual la Contraloria General de la Reptiblica emito la GUIA EASICA DE 
FORMULARIOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS ‘OPERAC:3NES DE 
RECAUDOS CONSULARES. 

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPtiBLICA 
En uso de sus facu!tades constitucionales y,legales, 

CONSIDERANDO: 

,Que la Ley 32 del 8 de noviembre, de 1984, por la cual se adopta Ia~Ley Orgánica 
de la Contraloria General de la República. establece en el Articulo ll numeral 2 
que para el cumplimiento de su misión. la institución fisca!izará. regalará y  
controlará todos los actos de manejo de fondos y  otms bienes públicos. a fin de 
que tales acto< se realicen con correcci8n y  segUh lo establecido en las normas 
juridicas respeq/iv?s: 

Que el Articulo 36 de la misma ,Ley dispone que. la Contraloria General dictará 
reglamentos que contengan pautas y  sirvan de base a la actuaci6n de las 
personas que manejen fondos o bienes’ptiblicos. 

Clhe corresponde a la DIRECCIÓN DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar los 
documentos denominados Guias. Instructivos. Procedimientos o Manuales. 

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decrelo. 
en el que se establece la fecha para su aplicaci6n por,la dependencia estatal 
respectiva. y  son de obligatorio cumplimiento para los funcionarios encargados de 
aplicarlos. 

Que la DIRECCl6N DE SISTEMAS Y, PROCEDIMIENTOS. a solicitud de la 
~IRECC~ON CONSULAR COMERCIAL y  .5? coordinaci6n con ia AUTORIDAD 
MARiTIMA DE PANAMÁ ha elaborado la GUIA BÁSICA DE~FORMULARIOS PARA 
EL REGISTRO Y CONTROL,DE LAS OPERACIONES DE RECAUDOS CONSULARES. 
con el tin de establecer los mecanismos ‘de control para las actividades que se 
desa@lan en los Consulados de la Reptiblica de Panamá. 

Que este documento ha sido consulttido. discutido y  aprobado por los usuarios de 
cada una de las unidades administrativas. 

DECRETA:’ 

- ARTkULO PRIMERO:~ ‘Aprobaré y, Oficializar la GUIA BÁSICA DE 
FOl?MUlJRlOS PARA EL REGISTRO Y ,CONTROL, DE LAS OPERACIONES DE 
RECAUDOS CONSULARES (VOLUMEN 1). 

- ARTíCULO SEGUNDO: Este ,documento regirá par? todas las Oficinas 
Coneulsies Rentadas, y que~~atier&Wla Marina Meffanie Nacional de la’ 
Repriblica de Panamk 

- ARliCULOz~TERCERO: Eite Decreto empeza& a regir a’partir del 1O -de 
enamdelailo2,OOO. ~’ 

Dado ti la ciudad de PanamB. a los ll ,dias del 

COMUNiQUESEY Cli 

LUIS ALBERTO PALACIOS A. 
Secretarlo General 

GABRIEL CASTRO S. 
Contralor General de la República 
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INTRODUCCIÓN ~ 

La Contraioria General de la Repriblica, en coordinación con la Autoridad Marítir&& 
Panamå. efectuaron una revisión al Volumen I del Manual de Procedimientos e 
Instructivos. ~con la finalidad~ de establecer hedidas de control interno administrativo, 
cotifable y de fisca!ización a los recursós recaudados por las Oficinas Consulares de ta 
Repljblica de Panamá. 

Esta segtinda versión actualizada reemplaza en todas sus partes e! volumen 1, primera 
ediciCn 131, aprobado y adoptado mediante la Resolución #9 de ese ario, emitida por el 
Contraior General de República como el documento oficial que uniforma y reglamenta las 
operaciones de recaud~o. registro, custodia,~~y rendición de cuentas be las Oficinas 
Cons&l-2s. Se reglamentan las operaciones de registro y cont!ol de la recaudación 

efectuada por los Cónsules rentados bien sea de marina mercante como de no marica, 

Ewes!a Guía se expone en forma clara la descripción de cada formulario, tomando en 
cuenta la facultad qu~e tienen los funcionarios para retener honorarios y la necesidad de 
que los mismos se ajusten a los limites establecidos por dkposiciones legales vigentes en 
materia de recaudación fiscal, faciiitando asi la liquidación de,los recaudos a la Autoridad 
Marítima de Panamá. 

Como complemento a esta Guía detallamos cada uno de los formatos que se deben 
utilizar para las actividades de registro de las operaciones. Tambiën se presentan los 
formaios que deben acompafiar al informe mensual, con explicaciones sobre su uso y 
distribución. Con este mecanismo se facilita y minimiza el tiempo real para la preparacibn 
del%fÓrme mensual, con lo cual se espera haber simplificado las labores de oficina y 
malejo de dotumentos. 

En el prlmër capik;o se,presenta el libro disenado para el registro de las operaclones y se 
expone en-forma ‘clara y senciila el procedimientos a se,guir. El manual en referencia 
proporciona informackn importante relativa aula recaudación diaria, facilitando, y lo que es 
m&s importante atin,, agilizando en forma significativa; la preparación del informe mensual. 

El iqfortie de recaudos cotisulare$. tratado en el segundo capitulo, ha sido estructurados 
conforme a las exigencias de la ren’dición de cuentas y liquidación de Recaudos a favor 
de !a Autoridad Marítima de Panamá. Este informe permite mostrar los resultados de la 
recaudaci5n por ~renglones importantes~ de ingresos y desembolsos autorizados, 
facilitando asl la liquidación de los recaudos a la Autoridad Maritima de.,Panamá. 

En el ,tercer capitulo se presentan,los ane,xos que deben acompañar al informe mensuat.~~ 
co,n explicaciones sobre su uso y distribución~’ 



:>. i, 1: ,, 

~: ~.,,:~, ~, “Z_;. -~~ ~~ :.. <. 

No 24,438 Gaceta Oficial, iiernes 23 de noviembre de 2001 1%) ‘~~’ 

1. GENERALIDADES 

1. 

2. 

3. 

4. 

Objetivo 

. Este Manual tiene como finêlidad uniformar los formatos de registro y 
control administrativo y financiero de la recaudación efectuada por los 
Cónstiles Rentados de Marina Mercante y,de No Marina. 

. Mantener ‘en ‘aichivos~ toda la iriformación relativa a servicios 
consulares, a !a nacionalidad y nombre de las personas que solicitan 
visa para centrar al psis, informaiión que puede ser útil a las 
autoridades competentes en circu’iistancias especiales. 
Toda la información relativa a servicios consulares que prestan los 
Consulados. 

~l3ase Legal 

. 

. 

. 

Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley 
Orgánica de la Contraloria General de la República”. 
Código Fiscal - Titulo IX-Libro V - Titulo 1.~ 
Decreto Ley No.7 de 10 de febrero,de 1998, “Por ekual se crea la 
Autoridad Marítima de Panamá, sen unifican las distintas competencias 
maritimas de la administración pública y se dictan otras. 
disposiciones”. 
Decreto Ejecutivo No.75 de ~11 de julio dé 1990, modificado por la Ley 
36 de 6 de julio de 1995. 
Decreto de Gabinete 76 del ll de junio de 1990 
Resuelto 761 de 13 de agosto~de 1980. 

Administración 

. La administración de la Oficina Consular es responsabilidad del 
Cónsul y en su defecto, por el funcion&i debidamente autorizado por 
el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Cuentas Bancarias 

. Para efectos del depósito, manejo yo tranaferen’cia de los Fondos 
Públicos~ Recaudados en el exterior, las Oficinas Diplomáticas, 
Consulares Comerciales y los Inspectores de Marina Mercante dei la 
RepUblica de Panamá en el Exterior solatienkpodrán abrir dos (2) 
cuentas bancarias a nombre del consulado: Una en moneda del pais 
.y otra en D6lares americanos, siempre que lo permita la Legislación 
respectiva del País sede. 

5. Fiscalización 

. El Consülado estará obli&do a cumplir Con las funcioti 
administrativas y fiscales exigidas por la Ley y la convención de,Viena 
relativa a la materia consular. 
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‘\ 
\: CAPITULO I 

LOS PROCEDIMIENTOS DE REGISTkO 

Los, procedimientos de regisiro que se exponen en esta sección, estin orientados a 
facilitar y simplificar las labores de oficina y manejos de docume’ntos y recibos en las 
oficin~coniulares. Ademas, deberk servir de base paia la preparación del informe de 
recau&S.consulares, valga decir, la presentación de informës a la Autoridad Marítima de 
Panamá,-y_!a rendición de cuentas a la Contraloria General de Aa República. 

MODELO A: LIBRO ‘37 REGISTRO DE LOS INGRESOS CONSULARES .~ 

Este libro ,columnar de registro será utiliz?do en Ias oficinas de Ios Consulados Rentados 
que manejan la &4arina Mercante como tambibn en aquellos Consulados Rentados de No 
Marina y servirá para registrar en ordeQ croi&igico las operaciones de recaudación y 
depósito de los servicios consulares cobrados, utilizando los documentos - fuente que 
sustentan las operaclones realizadas. 

Se entiende que los derechos consulares se cobrarán et¡ moneda~oficial del Psis en 
donde resida el Cónsul reducida a moneda de !a Reptiblica de Panamá, tomando como 
base el tipo de cambio oficial que rija en plaza en la fecha en que se preste el servicio. El 
Organo Ejecutivo, por conducto de la Autoridad Marítima de Panamá podra, sin embargo, 
autorizar el cobro de derechos consulares en moneda distinta a la oficial, (Articulo 415 del 
Código Fiscal). 

MODELO B: LIBRO DE REGISTRO DE LOS EGRESOS CONSULARES 

Este hbro columnar de registro será utilizado en las oficinas de los Consulados Rentados 
que piestan servicios a las naves inscritas en la Marina Mercante Nacknal, como también 
aquellos Coniulados Rentados de~ho Marina y servir& para registrar en orden cronológico 
las operaciones que involucren desembolsos de los fondos recaudados en el Consulado 
para sufraga: los gastos de~funcionamiento de !a Ofka Consular. 



Model 
REPUBLICA DE PANAMA ” 
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Columna 
,f . . ,( 

7 :l~, ~-.’ i. \ ,-, ~+ 
.’ ,,>..T‘.,~ 

1. Fecha: 
:~,. . 
i‘ ~&te el dia. mes y año dh cobro de los 

2. Detalle: 
3$*‘,,_ ,, ; ‘. Servícios Consut$@e. -I’ 

, .:; ::, Anote la secuenciakum&ca de bs recibos’ 

3. Recibos Oficiales: 
. cfciales expedidos durante el dia. 

“’ ,~ ,i >Burne el valor de todos,lj$recibos oficiales 
expedidos en el d@, ink@Jendo 

: recargos b intereses, ykhote el resultado 
correspondiente - 

4. Recibos impuestos y tasas Sume el total de estos recibos expedidos en el 
anuales dia, incluyendo recargos e intereses y anote el 

resultado correspondiente. 
5; ,Papel Habilitado Anote el valor totel,por)a venta de 

papeles habiiitados. : 
6. Timbres Fiscales Anote el valor total cobrado en timbres 

fiscales vendidos durante el dia. 
7. Otros Este renglón se reserva para cobros que se 

realicen a traves de recibos oficiales nuevos. 
no contemplados hasta este momento. 

8. Total Recaudado Sume los valores registrados en las columnas 
3 a la 7 y anote el resultadofn esta columna. 
El total resultante deberá $er Igual al total de 
recaudos consulares efectuados durante el dia 
correspondiente. 

,9. Total Depositado Anote -en esta columna el total depositado en 
la cuenta del banco a nombre del Consulado 
que deberá coincidir con la suma recaudada 
siempre que’el depósito pueda efectuarse el 
mismo día. De lo contrario, el total depositado 
en el dia deberá coincidir con el total 
recaudado el dia anterior. Si la legislación 
bancaria del respectivo país lo permite y la 
cuenta del banco se mantiene en Dólares, 

iO. Tasade Cambio 

ll. Total Cobrado en Dólares 
Americanos 

12. Total,Cobrado en Moneda 
Del Peis 

13. Observaciones: 

14. Total Mensual 

LIBRO DE REGISTRO DE LOS INGRESOS CONSULARES.‘, ~’ 

corresponderá exactamente al total recaudado 
en Dólares, ya sea el mismo dia o el dia 
anterior. 
Anote la tasa de cambio vigente el dia que se 
realiza la tcansaccion. 
Anote el total de los recaudos diarios luego del 
cambio por la moneda del pals utilizando la 
tasa de cambio del dia. 
Como quiera que el cobro efectivo se hace 
en moneda oficial del pais y no en 
dilares, anote en esta columna el total 
recaudado en la moneda correspondiente, que 
al cambio oficial vigente debe corresponder al 
total de la columna ll. 
Anote en esta columna cualquier infor 
importante que pueda ser de interés 
Consulado. 

,, Sume las columnas de la 3 a la 12 y an 
totales correspondientes. 
total iecaudado según la columna 8 le cuadre 
con el total recaudado según la columna. 11 
ylo la columna 12. 
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LIBRO REGISTRO DE LOS EGRESOS CONSULARES 

C. ~CONTENIDO: 

1. Fecha: 

2. Detalle: 
3. Cheque No.: 

4. Factura No.: 

5. Alquiler: 
6. Salarios: 
7. Honorarios: 
8. Energía Eléctrica: 

9. Teléfono y Fax: 
ll Correo y Courriers: 
12. Papeleria y útiles: 
13. ~Adquisicion de 

Mobiliario y Equipo 
74. Total pagado en 

Dblares 

15. Total pagado en 
moneda del pais: 

15. Total mensual: 

\ 

Oficina Consular 

Mantener un registro de las erogaciones debidamente 
Autorizadas en que se utilizan los fondos del Estado 
para el funcionamiento del Consulado y que son 
descontados de los recaudos efectuados. 

Dia, mes y año en que se registra el gasto. Detalle: 

Anote aqui el nombre de la persona o empresa a la 
que realiza el pago. 
Anotar el nombre del beneficiario del cheque. 
Escriba el número del cheque con que se ejecuta el 
pago (girado). 
Escriba el número de factura o comprobante recibido 
por el gasto efectuado. 

Escriba el monto pagado por este concepto. 
Escriba el’monto pagado por este concepto. 
Escriba el monto pagado por este concepto. 
Escriba el monto pagado por este concepto. 
Escriba él monto pagado por este concepto. 
Escriba el monto pagado por este concepto. 
Escriba el monto pagado por este concepto. 

describa el monto pagado por este concepto. 

Anote el monto producto de !a conversion de 
moneda del pais a Dolares. 

Anote el total pagado en moneda del país. 
Anote la sumatoria ,de losgas:os efectuados en el. 

mes. 



CAPI-ÍULO II ’ 

\ , INFORME DE RECAUDOS CONSULARES 

Al ORIGEN OfiCinú Consulav 

B. OBJETIVO Conciliar mensualrnenk la recaudacibn, 
Depósitos y gastos previamente, registrados en los 
Libros .de Registros. de Ingresos y Egresos 
Consulares. 

” 
El informe mensual de rendicibn de cuentas y los anexos que lo aiompafian resumen el 
resultado de I&s operaciones de recaudaciin, egresos y depósitos prevtamente 

registrados en los libros de registro de operaciones de recaudos. Este informe ha sido 
diseñado tomando & consideración la informacih regi’strada y las necesidades de 

boj. liquidación, dejos ingresos netos a favor de la Autoridad Maritima de Panamá. 

1, Correspondiente al mes 
2. Funcionario que rinde 

3. Cpnsulado de 

~, 4. Ingresos 

5. Egresos 

.,:r,: :, 

6. ~tdás 

7. Detalle de Remesas 

6. Fecha 
9. Nombre, Fi,rma y Sello 

Anote el mes y ario a que se refiere el informe. 
Nombre del Cónsul o del funcionario encargado del 
Consulado debidamente autorizado. 
Nombre de la Ciudad y País donde funciona la 
Oficina Consular de procedencia 
Anote aqukel monto correspondiente a: 
Recibos oficiales, Recibos de Impuestos y Tasas 
anuales, Papel habilitado, Timbres Fiscales, Otros 
Recaudos: y al total recaudado o la ~sumatoria de 

,~ 

estos conceptos. 
Anote aqui el~monto correspondiente a: 
Gastos de Funcionamiento, Comisión Bancaria. La 
diferencia de estos dos renglcnes~menos los ingresos 
será la Recaudaci6n Neta. Luego anote ,los 
‘Honorarios Consulares, Gastos Extraordinarios 
Atitorizados y Otros Egreso,s; el totai de egresos oque 
será la sumatoria de ,los mismos sin contar la 
recaudación ,neta. 
Anote aquí la sumatdria de: Implesto Sobre la Renta 
Retenido. intereses Bancarios. Sobre Tasas 
Cobradas, Cambios de Manedas y otros. Ese total 
será el total a remes,ar. &I ,cual se restará de la 
rimesa enviada y la diferencia será el Saldo (Dr o Cr) 
Anote aqui los montos por Cheque - Giro - 
Transferencias.~ -El total será el Total Remesado. 
Anote dia mes y aho en que se elaboró el iriforme. 
Anote el nombre,del Cónsul o del funcionario 
encargado debidamente autorizado, pör el Ministtirio 
de Relaciones Exteriores. Firma del funcionarlo 
encargado del Consulado y estampe el sello del 
Consulado. 
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HU I UKIIJAU MARITIMA NACIONAL 

INGRESOS: 

Recibos Oficiales Generales 
Rycib.os Impuestos y Tasas Anuales 
Papel Habilitado 
Timbres Fiscales 
Otros 

TOTAL RECAUDADO 

EGRESOS: 

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: , 
IZomisión Bancaria 

Recaudación Neta 

Honorarios Consulares (eecreto 75) 
Gastos Extraordinarios autorizados 
Otros Egresos 

TOTAL DE EGRESOS - 

Mas: 
Impuesto sobre la Renta Retenido 
Intereses Bancarios 

-- 

Sobretasas, cobradas (debidamente autorizadas) 
Cambio de Moneda 
Otros 
TOTAL A REMESARÉ 
REMESA ENVIADA 
SALDO (Dr o Cr) i 

Detalle de’Rem,esas: 

Banco 
Cheque Giro Transferencia No. 

,TGTAi REMESADO eh US$ 
Monto: 

US$ 
- 

FECHA Sello del Consulado Nombre y Firma del 
funcionario responsable 



DISTRIBUCIÓN: 
‘, ,, ; ‘-- ‘, ,/ ,,~ 

.,, i 

Original Autoridad ~’ Maritlma dé Pan& ‘(Depa~hamento de Control 
Financiero Consular). 

,la Copia Coniraioria General de la República de Panamá-Dirección Consular 
: Co,mercial. 

‘, 2a Copia Ministerio de Relaciones Exteriores 

3: Copia Archivos del Consulado 



28 Gaceta Oficjal, viernes 23 de noviembre de 2001 N” 24,438 

RELACION DE ES~PECIES Y FORMULARIOS DE VALOR RECIBIDOS Y EXPE 
Anexo 01 

/ 

A. Origen Oficina Consular 

B. Objetivos Informar a la Oficin$ Central (AMPIContraloria General de la 
República sobre la cantidad y numeración de documentos 
expedidos durante el mes. Mantener actualizado el 
inventario permanente de ,documentos en los Consulados y 
para ejercer un control efectivo sobre la numeración 
expedida para referencia futura. 

C. Co~ntenícjo 

~,, l., ,Xantidad Recibida 
~2. Expedidos al 

3. 

4. 

5. 
6. 

,7. 
8. 

Consulado de 

Detalle 

Cantidad en 
Numeración 

Del ,No, 

Al No. 

Sello del Consulado 
Funcionaiio 

-Anote el ntimero de remesa 
Anote eI, día,‘mes y ario en que se elabora el 
Documento. 
Nombre de la citidadlpais de procedencia del 
consulado que remite el formato 
En esta columna se,han detallado todas las 
Especies y ~formularios, de valor. Anote en Ios 
espacios en blanco aquellos formatos que no 
hayarisido incluidos 
en el listado. 
Anote la cantidad de documento enlistados 

Anote el No. inicial de la secuencia de los 
doiumentos expedidos. 
Anote el ntimero con que finaliza la secuencia 
de los documentos expedidos. 
Estampe aqui el sello dele Consulado 
Escriba el nombre ~(Imprenta) y la firma del 
Ftincionario aue elabora la Relación 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Original ” Autoridad Marítima de Panama 
//cB” 

pktamento de Control 

Financiero Consular). 
- 

la Copia Contratoría General de la República de’Panamá-Dirección Consulai 
Comerc¡+. 

J 

2* Copia Ministerio, de Relaciones Exteriores. ,.~ 
,~ 

3* Copia Archivos del Consulado 

1, 
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Nombre y Firma del Responsable del Ccnsuladò 
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INVENTARIO DE EWECIES Y FORMULARIOS DE VALOR 
Anexo 02 

A. Origen 

B,~ Objetivos 

C. Contenido 

Oficina Consular 

Mantener un inventario de las existencias’de formularios, ‘. 
documentos y especies de valor existente en el Consulado 
al crerre de sus operaciones mensuales. 

1. En existencia al: 

2. Consulado de: 
3. Detalle: 

4. Cantidad en Existencia 

5. Numeración 
DeI No. 

Al No. 

6, Pecidos 

7. Sello del Consulado 
8. Funcionario 

Anote el dia, mes y año en que se elabora el 
documento 
Nombre del Consu!ado que remite el formato,~ 
En esta columna se han detallado todas las 
Especies y formularios de valor. Anote en los 
espacios en blanco aquellos formatos que no, 
hayan sidö incluidOS en el listado. 
Anote la cantidad de documentos listados en 
Existencia 

1 
Anote el número inicial de 12 secuencia de !os 
documentos en existencia 
Anote el número que finaliza la secuencia de 
los dócumentos en existencia. 
Anote la cantidad de documentos solicitados 
para mantener en existencia 
Estampe aquí el selle del Consulado 
Escriba el nombre (Imprentaj y la firma del 
Funcionario que elabora la Relacion 

A,~ DISTRIBUCItIN: 

Origina! Autoridad Maritima de Pa’nama (Departamento de Control 
Financiero Consular). 

,. la Copia Contraloria General de la República de Panamá-Dirección Consular 
Comercial. ,,, 

~ ,~, ,, . 
2’ Copia Ministerio de~Rela,ciones, Exteriores. :., :, 

3’ Copia Archivos del Consulado 
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RELACIO,N DE~VISAS EXPEDIDAS DURANTE EL MEI, 
Anexo 03 

: A. Origen Oficina Consular 

B. Objetivos Registrar en el mes las visas autorizadas por E! 
Cónsul según ;a regiamenraci6; ror:zs?ontiien:e. 

C. Contenido 

1. Relación durante el mes de: Anote el mes y aí;o en que se elabora el 
formato. c 

2~ Consuiado de: Nombre de la ciudad j: sals 65 donde przeoe 
el informe. 

3. Fecha: Escriba el oia en que se confec&na ia 
autorizacikde visa. 

4. No. de Visa: Anote la numeración secuencial de 1% visas 
autorizadas. 

5. Nombre y apel!ido: Anote de forma legible los nombres y apellidos 

de Ia persona objeto de autorizacion~ 

5 No. de P:asapor?e Extranjero, Indique la numeración correspondiente al 

pasapote del pais del que procede el 
solicitante. 

7. Nacionalidad: ” Indique eI psis donde r.aci6 el solicitank 

8~ Va!or: Anote el valor asignado a cadi visa 
at9orizada. (Marqile on ur.a X las visa i quz 
han sido exoneradas) 

. 



_ +VTQRIDAQ MARITIMA CE PANAMA 
GIRECCION DE FINANZAS 

DEPARTAMENTO OE CONTROL FINACIERO CONSULAR 

DETALLE MENSUAL DE GASTOS AV?G?IIZADOS 

MES Y ,mo CONSUW.--.D DE PANAMA EN 

CORREO Y COURIER 

1 I , 1 
, 

TOTAL GASTOS RECONOCIDOS I 

DETALLE DE SALhRIOS PAGADOS 

NOMBRE Y APELLIDO 

TOTACSALARIOS PAGADOS 

NOtikRE DE LA MONEDA: CAMBIO ACTUAL 

NOTe: FAVOR ADJUNTAR LOS ORIGINALES DE LOS COMPROBANTES DE GASTOS. 

conste bajo gravedad de jmmento que 10s gastos arriba detallidos fueron utilizador para el funcionimiento del 
Consulado bajo ml responsabilidad. 

FECHA SELLO DEL CONSULADO NOMBRE Y FIRMA DE‘. CO;\SUL 

\ 
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INFORME DE LOS EG~RESOS CONSULARES 
Anexo 04 

A. Origen Oficina Consular 

B. Objetivos Mantener un registro de~las erogaciones utilizados para el 
jo funcionamiento del Consulado y que son descontados de los 

recaudos del Consulado, 

C. Contenido 

1. Mes y Afio~: 
2~ Consulado de : 

3. Concepto del Gasto: 

4. Moneda del pais: 

5. Tipo de Cambio: 

6. En Balboas:’ 

7. Total Presupuestado 
Autoriz,ado: 

Anote el mes y año a que Eorreipqnde el informe. 
Escriba el nombre de la ciudadlpais en que se, 
encuentra el Consulado. 
En esta columna se han detallado las especies y 
formularios de valor. Anote en los espacios en blanco 
aquellas que no hayan sido incluidas en el listado. 
Escriba el monto toral del gasto en moneda del país 
en que se encuentra el Consulado. 
Anote el~tipo de cambio que se da en el momento de 
la erogación. 
Anote el cambio de moneda nacional a Balboas 
equivalentes en el momento de la erogación. 
Anote la suma!oria de ja partida autorizada para us3 
en el mesen cada uno de los renglones pagados~ 

DETAL,LE DE LOS SALARIOS PAGADOS 

A. CONTENIDO 

1~ Nombre: Anote cia:amen!e el nombre de! funcionaio que 
elabora e: informe, 

2, Cargo, Escriba e! cargo segtin funciones. 
3~ Salario BXI!O, Anote el monto correspondiente al salario antes de 

descuentos e impuestos. 
4, Impuesto sobre Renta Anote el monto correspondiente al pago por este 

concepto, 
5. Salario Neto: Anote el monto ccrrespondiente al salario después de 

Nota: 

descuer;tos e Impuestos. 

Los gastos efectuados no deben sobrepasar los ~limites establecidos en el 
Presupuesto de Gastos autorizados por la Comisión 1nterinstituciona.l que 
aprueba los pres,upuestck de Gastos de los Consulados Panameños en el 
exterior, y los mismos deben estar debidamente sustentados con los 

correspohdientes compro.bantes, los cuales deben poder ser verificables al 
momentode una auditoria. 

,’ 



Anexo0 

~~ REPUB~LICA DE PANAMA 
AUTORIDAD ~JARITIMA DE PANAMA 

DIRECCION DE FINANZAS ) 

CONSULADO DE PAl*IAMA EN: 
.~ 

CONCILiAClON DE LA CUENTA BANCARIA 
c 

AL N‘ 
- 

DE ~~ __ DE __-, 

EN LOS L!BROS 
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CONClLlAClófi DE LA CÚENTA BANCARIA 
Anexo 05 

N” 24,438 

A. ORIGEN Oficina Consular 

B. OBJETIVO 

C. CONTENIDO 

Establecer el balance entre los registros del libro 
control de la wentas bancaria y el saldo del estado 
de,cuenta del Banco. 

1. Consulado de,Panamá~en 

2. No 

3. Al.:. 

4 Saido,..a; 

5. :vlás, 

6. tbkr.OS...~ 

i Saidc s:!!bros al: 

8, Sáido según es!ado... 

3. ~Menos..~ .' 

10. Más-- 
! 1,. Menos - 
12. Saldo iguäl.... 

13. Encarga20 de !a Cuer,!zl 

;4. Sc..c,del consil:alû 
15~ COtis~l Genera! 

D D!STRIBUCltiN: 

Anote el nombre de la CitidadlPais donde 
Está ubicado ei Consulado. 
Escriba el número de la cuen?a bancaria 
concIlIada 
Anote la fecha~cuando se prepararla 
Conciliacitiri Bancaria 

Anote el dia, mes y año del saido segUn libros 
y el mon!o correspondienie. 
EscrIba el monto por depósitos y oiros 
Ingresos recibidos durante el mes 
Escriba el monto por ia sumatoria de cheques 
Girados y,oJ:ps, egreses. 
Anore el monto correspcndiente al saldo 
según libros del, Consulado a la fecha de 
elaboraci8n de la conciliación. 
Anote el monto correspondiente a: saido 
segirn Estado de Cuenta~del Banco. 
Escriba el monte por depósitos en tránsitcs 
Esciiba ei “Ionto total de ckques en 
circulación 
Ingrese cuaicjuier otra informacik ádicioral 
Ingrese cualqaier otra información adicional 
A,note el”saldo producto de la diferencia de los 
renglones antes detallados, descritos 
previamenk Este resultado debe ser igua! al 
saldo segin, libros a ia fecha. 
Nombre,legible del furcionario responsable de 
la Cuenta Bancaria. 
Coloqtie el sello’.correspondiente 
Firma de Ia autoridad,máxirna de! Consulado. 

Autoridad 
Financiero Ccrisular) 

.JA (Departamento de 

za de Panamá-Direcció? Consular 1’ Copia Contraioria General de :- 
1 Comercial. 

2a Copia Ministerio de Relacione: 

3’ Copia Archivos del Consu!atic 



REPUBLICA DE PAriAMA 
AUTORIDAD MARITIMA DEY-PANAMA 

CONSULADO DE PANAMÁ EN 
,DETALLE DE,CAS CUENTAS POR PAGAR 

-- -- ( 
<ziL 

DE ut I 
(3) (4) / (5) j !~ .(6) 1 

I SALDO EN 
EL. MES 



A. ‘Origen 

DETALLE DE LAS CUENTAS POR PAGAR 
Anexo 06 

3. Objetivos Llevar un registro auxiliar de las Cuentas por Pagar 
del Consulado. 

C, Contenido 

1. Consulado de Panams en 

:. Ai.., 
3~ Fecha: 

4.. Acreedor: 

5. Saldo en el mes anterior: 

6, Aumento: : 
7. Dismwcion: 
8. Saldo 

Escriba la ciucad/pais de donde procede E: 
informe. 
Dia, mes y aio er, que se elabora el infor;r,e 
Dia, mes 3 año en que se establece 3 se 
debita una cuenta por pagar. 
Nombre legible de la perscna/razón sociai a 
quién se l,e hace el pago. 
Anote e! monto correspondiente a; remansr,!? 
a pagar hasta ei mes anterior~ 
Escriba e’i momo de fa cuenta pc: paga- 
Escriba el nonio de !a cuenta paga+ 
Escriba la sumatoria dei salde en E; rres 
anterior y el monto de la nilev wertta 
pagada. 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Adjunte al original y a cada una de las copias del Infcrme Mensua! de Recaudos 
Consulares. 

Oricj~al Autoridad Maritima de Panamh (Depanamer,to de Control 

Financiero Consular). 

la Copia Contraloria General de la República de Fanar:%DirecciEr! Ccnsular 

Comercial. 

2’ Copia Ministerio de Relaciones Exteriores 

3a Copia Archivos del Consulado 
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REPUBLICA DE PANAMA 
AUTORICAD MARITIMA DE PANAMA 

CONSULADO DE PANAMÁ EN 
DETALLE~~DE LASO CUENTAS POR COBRAR 

,. /~ : 

- 

-.., 1~ 

L--.. ,~. 
_~~., ~.~~. 



DETALLE DE~LAS CUENTAS POR COBRAR 
Anexo 07 

A. Origen Oficina Consular 

B. Objetivos Llevar un registro auxiliar de las Cuentas por Cobrar 

C. Contenido 

1. Consulado de Panamá en Escriba la ciudadlpais de donde procede el 
informe. 

2. Al... 
3. Fecha: 

4. Acreedor: 

\ 

Día. mes y año en que se elabora el informe 
Dia,niesyañoenquesees:ableceose 
acredita una cuenta por cobrar. 
Nombre iegible de la personakazón soc con 
saldo deudor. 

5. Saldo en el mes anterior: 

6. Aumento: 
7. Disminución: 
6. Saldo: 

D. DISTRIRUCIÓN: 

Anote el monto correspondiente por cobrar 
hasta el mes anterior. 
Escriba el monto de ta cl;enta por cobrar. 
Escriba e! monto de la cuenta cobra’da. 
Escriba la sumatoria del saldo en el mes 
anterior y el monto de Ia nueva cuenta poi 
cobrar, o la diferencia entre el saldo en el mes 
anterior y el monto ;de la nueva cuenta 
cobrada., ” 

Adjunte al original y a cada~una de las copias del Informe Mensual de Recaudos 
Consulares. 

Original Autoridad Maritima de PanamQ (Departamento de Control 
Financiero Constilar). 

la Copia Contraloria General de la República de Panamá-Dirección Consular 
Comercial. 

2’ Copia Ministerio de Relaciones Exteriores. 

38 Copia Archivos del Consulado 

i 



REP~iJBLICA DE PANAMA 
i . 1 ‘~, “, /-’ i’., ‘~ “‘: ‘:, ,.,-. ;~ ,,,, ;:. : ;) 

AUTORIDA,D MARITIMA DE PANAMA 
’ ./‘. ,, ,. .,-- 

DIRECCION DE FINANZAS 

COfjSULkDO DE PANAMÁ EN 
CUENTA No 

CHEQUES EN CIRCULACION~ 
(AL- DE DE -1 

---, . -. .~- -.. . 

4 _, <L. .“, 2. ;. ; i: ;L I.a CUENTA SELLO DEL CQNSULADO NGMSRE Y FlRlv!k 
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CHEQUES EN ClRCULACIbN 

B. ORIGEN Oficina Consular, 

c. osk:ilvo Mantener el registro y control de los cheques, 
emitidos por el Consulado durante un periodo 
determinado, y que a la fecha de la conciliación no 
hayan sido cobradcs y devueltos por el banco. 

D. CONTENIDO 

1. Consulado de Panamá en 

2. Cuenta No. 

3. Al. 
4. Fecha 

Dia 
5 Banco 

6. @eneficiario 

7. Cheque No. 

6. Valor 

9. Encargado de la Cuenta 

16. Wlo del consulado 
17. Cónsul General ,, 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Nombre de la CiudadlPais de donde se origina 
el informe., 
tjumeración correspondiente a la cuenta 
bancaria del C~onsulado 
Dia, mes,y ario en que se elabora el informe 
Anote el dia, mes y año en que se genera,el 
cheque 
Escriba la entidad bancaria contra la cual se 
emitió el cheque 
Anote el nombrekazón social a quien se emite 
el cheque 
,Escriba la numeración secuencial del cheque 
emitido 

‘Anote e! monto establecido en el cheque 
emitido 
Nombre legible del funcionario responsable de 
ia Cuenta Bancaria. 
Coloque el sello corlespondiente 
Firma del funcionario responsable dei 
Consulado. 

Original Autoridad ~Maritima de ~Pa,nama (Departamen!o de ~Control 
Financiero ,Consular). 

1' Copia Contraloria General de la Fepriblica de Panamá-Dueccion Consular 
cofnprcial. 



REPUBLICA DE PANAMÁ 
AljTORIDAD;.MARITIMfi DE PANAMA 

CONSULADO DE 

2EGiS‘:RO CONTROL DE LA CUENTA BANCARIA # 
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CAPITULO IV 
REGISTR0S AUXILIARES 

RE,GISTRO CONTROL DE LA CUENTA BANCARIA 

A. ORIGEN 

6. OSJETIVO 

Oficina Consular 
/ 

Mantener un control diario del movimiento de las 
Cuentas bancarlas del Consu!ado. 

C CONTENIDO ~’ 

‘I. Número Ntimero de la Cuenta Bancaria 
2 Fecha Dia. mes y ario en qce se reariza el movimiento. 
3. Detalle Anote aqui la descripckn por uso o recepción de 

Fondos (persona a la que se paga o de la que se 
re~cibe un pago)~ 

4. Refer&cias Anotar el mimero de recibo, factura o cbeque que ’ 
guardes relacibn con lo indicado en 69 detalle. 

5. Entradas Escriba en números el monto correspo~ndiente a cada 
Ingreso. 

~5. Salidas Escr;ba en ntimeros el monto correspondiente a cada 
Egreso. 

7, Saldo Anote.el monto obtenido de la diferencia entre 
entradas y salidas. 

5. Totales Mensuaiês Anote le suma correspcndiente a las co!umnas 4 y 5~ 
En ia coium,na 6 âno!e !a stirna~ total que debe se: 
Igual a Ía diferencia entre e! total de la coiumra 4 y 5. 

D. DISTR!BUCIóN: 

Criglnal 

‘a Copja 

2a Copia 

38 copia 

Atitor;dad Vlaritima de Panamá- (Dep~artamento de Co:t!ícl 
Finenciero Consular). 

ConValoría GeneFa de la Repúbiica de Panarri&Direcci6n Consuiar 
Comercia!. 

Ministerio di Relaciones Exteriores. 

Archivos del Consuladc 

CAPITULO V 
REGIMEN DE FORMULARIOS 



REPOBLICA DE PÁNAMA ‘~ 

AlJTORIDAD~M~RiflMA DE PANAMA-DIRECCION DE FINANZAS ,’ ~.~‘,.~’ !~ 

RECIBO OFICIAL 
:No.. 
CUENTA NmINo. INTERNO 

OFICIf’lA 0 CONSULADO:, 

HE RECIBIDO DE 
‘\, 

!~CEfVE FROM 
A SUMA 
‘HE AMOUNT OF 
OR LAS PRESTACIONES CONSULARES QUE SE DETALLAN A CONTINUACION: 
OR THE FOLOOWING CONSULAR SERVICES: 

10. 

IRANCEL IALBqAS 

PO CI!+ CAMBIO: 

T,! :p, 

FUNCIONARIO [NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y SEL. 

-- 



. ; 

Gaceta Wicial, vieimes 2.3 de noviemhnz de ZUUI N”Z4MS 

.:;,, ,~ ~, 

RECIBO OFICIAL 

A. Origen 
.,~ 

Oficina Consular 

B. Objétivos 

C. Contenido 

i. 
2. 

3. 

4. 

5. 

6. La suma: 

7. 
6. 

9. 
10. 

ll. 

12. 

13 Fecha: 

Expedir un documento fuente oficial probatorio de la 
Transacción de, ingresos por servicios consulares. excepto 
Timbres Fiscales por Visas o Pas&arks, Tasas e Impuesto 
de, naves ni papel habilitado. 

No. 
Oficina o Consulado 

Cuenta No. 

No. Internos, 

He recibido de: 

B/.: 
Por las prestaciones 
Consulares qLe se 
detalla a continuacibn. 
No. de Arancel: 
Balboas: 

Tipo de Cambio: 

Funcionario: ~~ 

D. DISTRIBUCIÓN: 
Original 

la Copia 

Za Copia Contraloría General de la República de Panamá-Dirección Consular 
Comercial. 

3’ Copia . Ministerio de Relaciones Exteriores. 
4’ Copia Archivos del Consulado 

Número secuencial de los recibos impresos 
Nombre la ciudad/pais en que está 
establecido el 
Consulado.. 
Ntimero de la cuenta en la que se depositarán 
los ingresos recibidos. 
Anote la numeración correspondiente al 
control de emisión de recibos en el Consulado 
Anote el nombre de la personalrepresentante 
legal que realiza el pago por servicios 
consulares. 
Anote en letras la cantidad de dinero que se 
cobra por la prestación del servicio. 
Anote en ntimeros esta cantidad. 
Anote aqui en detalle cada uno de los 
servicios se brindan al solicitante. 

Escriba la numeracibn vigente. 
Escriba el equivalente en Balboas por cada 
servicio. 
Escriba la Tasa de Cambio de la moneda local 
a Dólar americano el dia del cobro. 
Indique el nombre y apellidos, firma del 
funcionario que confecciona el recibo. 
Coloque el sellO del Consulado. 
Dia. mes y ario en que se elabora el 
documento. 

Solicitante 

Autoridad Maritima de Panamá (Departamento de Control 
Financiero ConSular). 
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ntv”DL,LH “L t-MNCtlllH 

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA 

DIRECCION DE FINANZAS 
,’ RECIBO DE COBRO DE TASA E IMPUES 

.SERVICIO EXTERIOR 

NCiMBRE DE,LA NAVE I Nami 0, vessel DISIINT!VO DE LLA 

NOMBRE DEL PROPIETARIO I~Owner*Name 

FECHA i Cali .~ c_-~~ ..-.- -, 

FUNCIONARIO I 0utyOfficer 

NOMBRE COMPLETO. FIRMA 

Fh Name. ‘s@7ature SELLO, i Sed 



RECIBO DE COBRO DE TASÁ C IMPUESTOS ANl!~:t:\i,, I; LAS 
NAVES INSCRITAS EN LA MAR’NA MERCANTE DE PANAMA 

A. ORkGEN 

6. OBJETIVO: 

C: CONTENIDO:, 

1. Nombre de la ,Nave: 

2. Distintivo de llamada: 
3. Nombre del Propietario: 

4. Servicio: 
5. Tonelaje Bruto: 
6. Tonelaje Neto: 

7 Patente Reglamentaria No 
8. Patente provisional No:: 

9. Periodo pagado: 
10. Lugar de Pago: 
ll. El SeñorlMr.: 

12: Impuesto Anual: 
13. Recargo:~~ ,~ 
14. Intereses: 
15. Tasa Única Anual: 
16. Recargo: 

17. Intereses: .. ,‘, ~~, 

18.~ Total,Recargo e,,Intereses: 
19. Tasa An@ de Inspección: 
20. Recargo: 

21. Interés: 

22. Total Recargo e Inter&s: 
23. Tasa Anual In!. de 

Accidentes 
24. Recargo: 

Oficina Consular 

Registrarlos cobros en concepk de tasase 
Impuesto anual. 

An’ote el nombre de la nave a 12 que corresponde el 
recibo. Si se solicita un seti!+ para varias naves 
deberá expedir un recibo a cada ,Jna. 
Escriba el número de Código dt .,amada de la nave. 
Escriba el nombre del dueño o representante legal de 
la nave. 
Describa el tipo de Servicio que ofrece la naves 
Anote el peso real de la embarc<ción 
Anote el peso de la embarcación antes de ser 
cargada. 
Escriba el número de la patente que corresponde. 
Escriba el número de la patente asignada 
provisionalmente. 
Anote el espacio de tiempo que cubre el pago. 
Indique en que ciudadlpais se realiza el pago. 
Nombre de la persona natural/juridica a quien se 
asigna cl cobro 
Escriba la cantidad a cobrar en el año. 
Anote el monto que se cobrará por pago adicional.~ 

Anote el monto a cobrar en concepto de intereses. 
Escriba el monto correspondiente. 
Anoteel monto que se cobra de haber recargo 
aplicable a la tasa Unica anual. 
Anote et i-nonto correspondiente a los intereses 
aplicables a Ia, tasa única anual. 
Escriba la sumatoria de~estos dos renglones. 
Anote el monto que corresponde. 
Anote el monto que se cobrar de haber recargo 
aplicable a la tasa anual de inspección. 
Anote el monto correspondiente a los intereses 
aplicables ã la tasa anual de inspección. 
Escriba la sumatoria de estos dos renglones. 
Anote el monto que corresponde. 

Anote el monio que se,tobra de haber recargo 
aplicable a la tasa anual de accidentes. 
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25. Interés: 

26: Total Tasa Anual de 
27. 3% de ton. de !nv~ 

28 Recargo: 

39. Inter& 

30. Total 3% accid. de naves: 
31. Total ,de Impuesto y Tasas 

anuales: 
32. Funcionario: 
33. Sello: 
34. Fecha: 

D. DISTRIBUCIÓN: 

Au!oridad Maritima; de Panamá (Departamento de Con!ro! 
Financiero Consular). 

la, Copia 

2’ Copia 

3a Copia 

Anote el monto correspondiente a los intereses 
aplicables a la tasa anual de inv. de accidentes. 
Escriba la sumatoria de estos~renglones.~~ 
4note el monto correspondiente ai porcen!aje 
estimado para este rengl6n 

.Anote el monto que se cobra de haber recargo 
aplicable al pago ,del porcentaje de inv. de accidentes 
.4note el monto correspondiente a los intereses 
aplicables al pago de porcentaje de inv. de accidentes 
Escriba la sumatoria de estos renglones 
Sume Ir& totales establecidos en la columna de la 
extrema derecha del documento. 
Nombre del funcionario que elabora el formato. 
Coloque el sello del Consulado. 
Dia, mes y año en que se elabora el formato. 

Contraioria General de la Rëptiblica de Panamá-Dirección 

Consular Comercial,. 

Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Archivos del Consulado 
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,’ ” central Telfónica 
-~ 

AdmMWaCtin 

SubAdminiStrach 

Secretarta General 

Dir. Da Finanzas 

Departamentos. 
Contabilidad 

Control Financierc Consuly 

Naves 

Patentas : 

Extensdn 

Extensh 

Ektsnsjbn 

Exh?nsk5n 

fxtensh 

EkfenS6n 

ExtenMn : 

Extensi6n 

TELEFONOS N” DE FAX 

: 232-5528 232-5527 
232~5653 

~101-103-125 
,, 

~-: .” 2325882 232-6395 
232-5687 
102-107 

232-5528 2325527 
232-5553 

101-013-125 

232-6220 232-6296 
127-161-182 

2325661 232-5661 
181 

270x3512 270-0765 
270-6650 

,,251-252 , * 

249-250 

270-0166 
270-0333 
270-0292 
gJ?O-Q426 
27OU852 

270-0326 270-0746 
2700277 

MI 

270-0511 270-0230 
232 

270-0427 270-2921 
202-205217 

2700425 
270-1360 

216-222-223 

230 


