REPUBLI CA DE PANAMA
ASAMBLEA NACI ONAL
LEG SPAN
LEQ SLACI ON DE LA REPUBLI CA DE PANANA

Ti po de Norrma: DECRETO
Naner o: 230 Ref erenci a: N° 230- 2007- DWSC
Afio: 2007 Fecha(dd- mm aaaa): 11- 07- 2007

Titul 0: POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUVENTO TI TULADO GUI A NORMATI VA PARA EL USO Y
MANEJO DEL FONDO NACI ONAL PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOG A Y LA | NNOVACI ON
(FONACI T1) .

Di ctada por: CONTRALORI A GENERAL DE LA REPUBLI CA
Gaceta Oicial : 25864 Publ i cada el : 27- 08- 2007

Rama del Derecho: DER. ADM N STRATI VO, DER DE | NFORMATI CA

Pal abras C aves: Censo, Contraloria General de |a Republica, Fondo de inversion,
I nver si ones, Tel éfonos cel ul ares, Tel éf onos, Medi os de conuni caci 6n
masi vos, Conuni caci ones, Tecnol ogia, Gentificos, Educacién, |nternet

Pagi nas: 65 Tamafio en Mo: 2. 300
Rol | 0: 555 Posi ci 6n: 382

TEL.: 212-8496 - EMNAI L: LEG SPANGASAVBLEA. GOB. PA
VWAV ASAMBLEA. GOB. PA



14 Gaceta Oficial, lunes 27 de agosto de 2007 N°25.864

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 230-2007-DMySC
(de 11 de julio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado “GUIiA NORMATIVA PARA EL USO
Y MANEJO DEL FONDO NACIONAL PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA Y
LA INNOVACION (FONACITI)".

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

CONSIDERANDO:

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

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

Que el Articulo 36 de la citada Ley, dispone que la Contraloria General de Ia
Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la
actuacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo
que establezcan las normas legales pertinentes.

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

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

Que la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con la
Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, elabor6 el documento
titulado: “GUIA NORMATIVA PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO
NACIONAL PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA Y LA INNOVACION
(FONACITI)".

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

proceso.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado: “GUIA NORMATIVA
PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO NACIONAL PARA LA CIENCIA, LA
TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (FONACITY)"

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, nhumeral 2, de la Constitucion Politica de
Panama; Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, por el cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002,

Dado en la ciudad de Panamad, a los 11 dias del mes de julio de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

JOR . QUIJADA V.
Secretario General

REPUBLICA DE PANAMA

GUIA NORMATIVA PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO
NACIONAL PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA Y LA
INNOVACION (FONACITI)

JULIO 2007
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO
Contralor General

LUIS CARLOS AMADO AROSEMENA
Sub Contralor General

JORGE EUIS QUIIADA V.
Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY 1. BROKAMP 1. GEONIS BORRERO
Directora Subdirector
ARMANDO E. ALVAREZ G. RITA SANTAMARIA
Jefe Departamental Sub Jefa Departamental
ODERAY CHEN SERVIO MENDOZA
Analista Apoyo Técnico

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

LUIS PALACIOS AMILCAR ALVARADO STAPF
Director Asesor Juridico

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

MANUEL SANTAMARIfA LUIS A. VERGARA B.
Director Asistente Ejecutivo




N°25,864 Gaceta Oficial, lunes 27 de agosto de 2007 17

SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
(SENACYT)

JULIO ESCOBAR
Secretario Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

FERNANDO PALM
Director de Operaciones
COLABORADORES
ELIECER ALMILLATEGUI Asesor Legal
CARLOS WAUGH Jefe de Contabilidad

FRANCISCO GARCiA Coordinador de Proyectos
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley 32 de noviembre de 1984,
presenta la Guia Normativa para el uso y manejo del Fondo Naciona! para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacidn (FONACITI).

Eloontenidodewtedocumcnwsedividcendosparm:laprimeraestableceun
chlamentoendondeseplanteanhsresponsabilidadﬁdelasUnidades Administrativas y
actores involucrados en el uso y manejo del Fondo en cucstion. La segunda parte desarrolla
lospmoedimientosmmiosparaeleomclomodeIFONACITl; los mismos se
Mancmmcxpoddénmcﬂhyprécﬁumbmﬁciodewdoslosqmpmﬁcim
mmamummmmmammmmﬁmﬁmmm
yWWq&WhMWdMWy
fiscalizacién del fondo. .

NommmmmhqmmmMamhs
ohoavacionuqleshpn.mdprm&mdmdocmmo;mw
MbwﬁMMahmbMdee

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos v Sistemas de Contabilidad
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L. ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVO DEL FONDO

Financiar inversiones, programas y proyectos destinados a la inversién en Investigacion,
desarrollo cientifico-tecnologico e innovacién en las distintas areas de ciencia y tecnologia,
asi como la promocion y divulgacion de las oportunidades de financiamiento.

B. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Establecer las obligaciones y compromisos que tiene cada una de las unidades
administrativas responsables de la Secretaria Nacional de Ciencia. Tecnologia e Innovacion
(SENACYT) en el uso y manejo del Fondo Nacional para la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion (FONACITI) para el financiamiento de proyectos y programas relacionados con
el mismo.

C. OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Proveer a la Administracion de la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SENACYT), de los mecanismos de registro y control presupuestario y financiero, con el
proposito de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en su Gestion Administrativa,

D. BASE LEGAL

» Constitucién Politica de la Repiiblica de Panamé de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por &1 Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos
Num.1 de 1993, Niim.2 de 1994 y Nim.1 y 2 de 2004.

» Ley Niim.13 de 15 de abril de 1997, modificada por la Ley Nim.50 de 21 de diciembre de
2005, por la cual se establecen los lineamientos e instrumentos para el Desarrollo de la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion.

> Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la Contratacion Publica y se
dictan otras disposiciones.

» Decreto Ejecutivo Nim.168, de 20 de julio de 2005, por el cual se reglamenta la
Administracion del Fondo Nacional para el Desarrollo de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion.
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» Decreto Nim.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, por la que se emiten las Normas de
Control Interno Gubemnamental para la Repiblica de Panama.

» Decreto Ntim.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se reglamenta la Ley Nim.
22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Piblica y otras disposiciones en
esta materia”.

» Decreto Nim.01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para Contrataciones Menores Apremiantes.”

II. REGLAMENTO

A. RESPONSABILIDADES DE 'LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ACTORES EN EL USO Y MANEJO DEL FONDO FONACITI

1. SECRETARIO NACIONAL DE LA SENACYT

>

Autorizaré el programa y gestionaré la partida presupuestaria que respaldaré los
gastos administrativos del FONACITL

Decidira sobre las inversiones, programas y proyectos, para la aprobacién o no de los
retiros de fondos, asignaciones o donaciones que posea el FONACITI, hasta la suma
de Doscientos Cincuenta Mil Balboas (B/.250,000.00). Los montos que superen
dicha cifra lo aprobaré la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
con la autorizacion del Consejo Econémico Nacional.

Solo bajo condiciones excepcionales, autorizard la transferencia de dinero de un
rubro hacia otro rubro, la cual se realizard por escrito, anexando la justificacion
correspondiente, previa autorizacion de los responsables o titulares de los Contratos,
Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos que originaron el uso de los
fondos por parte de FONACITIL

No podrd darse transferencia de dinero, si las condiciones impuestas por los
Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos que origine el
proyecto y ¢l Fondo no lo admite.

Establecera los lineamientos y politicas para el otorgamiento del apoyo econdmico a
los beneficiarios.

Autorizar4, las convocatorias que establecerdn las bases especificas sobre las que
concursan las propuestas cuyo ganador utilizaréd los fondos correspondientes.




22

Gaceta Oficial, lunes 27 de agosto de 2007 N°25,864

» Analizard periédicamente la evaluacién técnica, administrativa y financiera del
desarrollo de los proyectos apoyados, con base en los informes de seguimiento
presentados por los administradores Técnico y Administrativo de los fondos que
integran el FONACITL

> Aumentars el apoyo de los proyectos cuando fuese necesario, sin exceder el monto
de B/.250,000.00 al cual estd autorizado por cada proyecto y atendiendo a la
disponibilidad financiera del Fondo.

> Restringird, reducird o incluso cancelard el uso de los fondos en virtud de los
resultados obtenidos o por incumplimiento por parte de los beneficiados en el
desarrollo del proyecto y de utilizacién de los mismos, asi como por falta de
informacion oportuna o veraz respecto de éstos.

> Suscribird el Contrato de asignacion de recursos.
» Asignard a cada proyecto un responsable técnico y un responsable administrativo.

» Dirigird y supervisard, directa o indirectamente el personal que ha sido asignado en
¢l manejo administrativo de FONACITI.

» Abrird en el Banco Nacional de Panamd una cuenta bancaria oficial para el manejo
de los recursos del Fondo.

» Firmara los cheques que se giren a través de la cuenta del FONACITI, con el
refrendo del Jefe/a de la Direccién General de Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Repiiblica asignado a la entidad.

» Garantizard que los recursos aportados para la ejecucion de los proyectos, se
apliquen de manera exclusiva y oportuna a los fines de los mismos.

» Garantizara que los procedimientos de adquisiciones se realicen de conformidad con
los lineamientos normativos.

» Programard y ejecutara los desembolsos de fondos monetarios solicitados de
acuerdo con las necesidades y actividades contempladas en el proyecto.

Dicha programacion y ejecucién deberén estar contempladas en el Contrato, Memorando
de Entendimiento, Acuerdo o Protocolo que suscribird el ejecutor del proyecto y la
SENACYT.
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2. DIRECTOR DE OPERACIONES DE LA SENACYT

»

»

»

Administrara el Fondo Nacional para el Desarrollo de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion.

Remitird a los beneficiarios las observaciones que la Secretaria Nacional o el
Consejo Interministerial de Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacion emitan sobre los
informes financieros, o técnicos y dar el seguimiento necesario para su atencion
oportuna.

Vigilara el debido cumplimiento de lo establecido en los Contratos, Memorandos de
Entendimientos, Acuerdos o Protocolos en lo relativo a los aspectos financieros y
administrativos.

Firmard por delegacion los cheques que se giren a través de la cuenta del
FONACITI, con el refrendo del Jefe/a de la Direccion General de Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Repiblica asignado a la entidad.

Presentard a la Contraloria General de la Repiiblica un Informe de Rendicion de
Cuenta, mensual que contenga las operaciones financieras del proyecto o proyectos.

> Entregara a las autoridades correspondientes, Secretario Nacional de SENACYT, o

al CONACYT, o al CICYT, o a la Junta Directiva de la SENACYT, con celeridad y
en tiempo pertinente los informes técnicos y financieros del proyecto ya sean estos
Balance de Situacién, Estados de Resultados, Flujo de Efectivo y Notas
Complementarias, entre otros.

Dara las facilidades necesarias para llevar a cabo auditorias y revisiones técnicas,
tanto las solicitadas internamente, como las que efectie la Contraloria General de la
Repiiblica y auditorias externas, asi como atender las observaciones que de cllas se
deriven.

Estas podrén efectuarse en ¢l momento que sea necesario, en las instalaciones del
FONACITI o en las instalaciones del proyecto sujeto de apoyo.

Destinara a los fines del proyecto todos los rendimientos financieros derivados de
las aportaciones y el apoyo econémico mientras mantenga su vigencia.

Rembolsara al Fondo el remanente del apoyo econémico no ejercido a la
culminacién del proyecto.

Mantendré en resguardo los expedientes con copia del Acta de Finiquito de los
proyectos una vez concluidos.
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» Mantendrd al dia toda la documentacién técnica, financiera y administrativa
inherente al proyecto, incluyendo la que respalda gastos, adquisicién de bienes y
contratacién de servicios.

> Brindard a los responsables técnicos y administrativos de los proyectos todo el
respaldo, soporte e infraestructura indispensable para el desarrollo exitoso de los
proyectos y uso del fondo.

3. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE CADA PROYECTO

» Elaborard y coordinara sobre los recibos, constancias o facturas cortespondientes a
las administraciones de los fondos encomendados.

» Procurard que todas las adquisiciones de cada proyecto, se apeguen a las
especificaciones y los requerimientos proporcionados por el responsable técnico y
estipulaciones del proyecto.

» Enviaré a tiempo los Informes Financieros correspondientes de cada etapa, con la
descripcion de los gastos efectuados al Secretario Nacional de SENACYT, o al
CONCYT, o al CICYT, o a la Junta Directiva de Ja SENACYT

» Integrara en el expediente del proyecto la informacién financiera y administrativa
generada durante el desarrollo del mismo.

> Atenderd directamente a los auditores internos y de la Contraloria General de la
Repiiblica y les proporcionaré la informacion y documentacion pertinente, asi como
las facilidades para cumplir con su cometido.

» Apoyaré al responsable técnico para cerrar financiera y técnicamente su proyecto al
término de la vigencia, y gestionar los documentos de conclusion técnica y el
finiquito financiero.

» Firmard el Acta de Finiquito de cada proyecto.

» Informar4 al Director de Operaciones y por escrito la decisién de abandonar el
cargo, si asi lo decide, indicando las causas. Dicha solicitud deberd contar con la
aprobacion del Secretario Nacional.

» El responsable saliente debera hacer entrega formal al nuevo responsable mediante
un informe completo del estado financiero que guardan los recursos o ¢l proyecto,
asi como la documentacién relacionada con el proyecto o ¢l manejo del fondo que

' tenia a su resguardo hasta la fecha de su salida. Este informe deberé ser firmado por
el responsable saliente.
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4. RESPONSABLE TECNICO DE CADA PROYECTO

>Ehbomimg|ﬂawmﬁcamhphmd6n,ejemcibnymmlcibnde
resultados mediante informes con respecto a cada proyecto.

>Conformmiymmﬂhsadecuacioneswuﬂmdeejmwi6nnmuiapm
mantener el correcto desempefio del proyecto.

» Integraré en el expediente del proyecto encomendado la informacién técnica
generada durante cl desarrollo del mismo.

>Rupondutopommamenwnaswﬁcimdesdeinfotmiéntécnicadelpmym
que requiera el Secretario de la SENACYT.

P&MaﬁmpolosmfmmsTécnicoswnupondiMacadampadelpmyecto
encomendado,asicomoelinformcﬁmldelmimoalSecretaﬁoNaciomlde
SENACYT,oaICONCYT,oalClCYT,oalaJuNaDirectivadelaSENACYT.

>Cemtitécninesuproyecwaltémimdehvigenciaygwﬁmlos
documentos de conclusién técnica.

)Demqmﬁmlaampliacibndehvigmciadelcmao,Memomdode
Entendimicato, Acoerdo o P I 4 I soficitud al S 0 Nacional
indiemdolosmoﬁvosdempeﬁciényanexmdohj\niﬁmciéncmm&me.

>lnfmmiathactmdeOpmcimesypotuuiwndechiéndcabmdomel
cuso,daﬂbdecide.indicndolumbich»licimddebﬂimmh
aprobacion del Secretario Nacional.

>Elmmhnlmdebaéhwermfomﬂdmwwmubkmedm
mhfmmcmﬂmddmwmhomnmhdmym,admh
Mﬁm&hﬂmdm@&mﬁaammﬂhﬂhm
de su salida. Este informe deberd ser firmado por el responssble saliente.
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> PmoeduéalpagodelimponeoomondienteallmpuestoSobmthm'yel
Impuesto de la Transferencia de Bienes Muebles y Servicios (ITBMS), y demds
tasas de conformidad con la Legislacién Fiscal vigente.

» Enuegmicnﬁempoyfomlalosinfomwcnioosyﬁnanciemsmmmdiauesa
todas y cada una de les etapas del proyecto.

>Daré‘lasfaciﬁdadesnwesaﬁaspmqmseﬂcvenacaboaudimﬁasymvisionw
Wenicas, tanto las solicitadas por la SENACYT, como las que efectien los Organos
Supetiores de Control, y atender las observaciones que de ellas se deriven.

» Rembolsard al Fondo el remanente del apoyo econdmico no ejercido a la
culminacién del proyecto.

» Mantendré al dia toda la documentacién técnica, financiera y administrativa
inherente al proyecto, incluyendo la que respalda gastos y contratacién de servicios.

» Cumpliré en tiempo y forma con la ejecucién del proyecto.

» Brindard a los responsables técnicos y administrativos del proyecto todo el respaldo,
soporte ¢ infraestructura necesaria.

6. OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORJA EN LA SENACYT

» Ejercerd ¢l control previo con respecto a todas las transacciones que guarden
relacién con el uso de los recursos asignados al Fondo.

» Fiscalizard que los procedimientos de adquisiciones se realicen de conformidad con
los lineamientos normativos de control con equidad y transparencia.

>Reﬁmdaréoonwﬁrmaloscheqmsquescgimah~avésdelacuentadel
FONACITI.

7. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

» Evaluaré los controles internos administrativos y contables.

» Elaborard los informes de evaluacion de acuerdo a las Normas de Auditoria
Gubernamental y las Normas de Control Interno para el Sector Publico.
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IIL

NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES A LOS
PROCEDIMIENTOS

a. Area de Tesoreria

» Los recursos financieros (ingresos) del FONACITI son captados por las Unidades
de Caja de los Laboratorios (CENAMEP E INDICASAT) e INFOPLAZAS vy
centralizados a través de la Unidad de Tesoreria de la SENACYT.

> Las donaciones, legados, fondos de cooperacién internacional, otras contribuciones
y aportes de personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras que pasen a ser
parte del patrimonio del FONACITI estarén legalizados mediante un Convenio.

> Las recaudaciones se dan en horario de 7:30 a.m. 2 3:00 p.m.

» Toda prestacion de servicios realizados por los laboratorios CENAMEDP,
INDICASAT y las INFOPLAZAS, que involucre recaudacion de ingresos debe
registrarse en el Recibo de Ingresos.

> La numeracién secuencial establecida en los Recibos de Ingresos debe ser
preenumerada.

» El Recibo de Ingresos debe prepararse en original y dos (2) copias, y serd
distribuido de la siguiente manera: original le correspondera al usuario, copia para
Contabilidad que se adjuntard al Informe de Ingresos y la copia que queda en la
libreta para su archivo, en la Unidad de Tesoreria.

» Cuando se amerite anular un recibo, ¢l original y las copias deben sellarse con la
leyenda “ANULADO” ademds, deben permanecer en la libreta.

» Todos los recursos recaudados por los laboratorios CENAMEP, INDICASAT 'y las
INFOPLAZAS serén depositados a la cuenta bancaria oficial de FONACITI en el
Banco Nacional de Panam4,

» Los funcionarios designados por la Unidad de Tesoreria, tienen la obligacion de
depositar los fondos recaudados integros e intactos en la cuenta bancaria oficial
establecida por la Administracin, dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

» El funcionario encargado de recibir los ingresos debe proceder a efectuar la revisién
del estado de ingresos diarios ¢l mismo dia en que se prepara, observando los
siguientes requerimientos:

o Verificar el total de efectivo y valores recibidos en caja contra el total de recibos
emitidos.
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e Confrontar la suma total del Informe Consolidado de Ingresos contra la suma
total que refleja la boleta de depésito.

e Verificar la correcta preparacion de la boleta de depésito en cuanto al efectivo,
cheques, niimero de cuenta bancaria oficial, nombre de la cuenta, fecha, etc.

o Confirmar la secuencia numérica de los recibos de ingresos emitidos.

o Asegurarse que la boleta de deposito cuente con el sello bancario y firma del
cajero.

El Informe Consolidado de Ingresos estd compuesto de original y dos copias y se
distribuye de la siguientc manera, el original con los documentos sustentadores
(boleta de depdsito y recibos) se envian a la Unidad de Contabilidad y las copias a
la Oficina de Fiscalizacién de la Contralorfa en la institucién y a la Unidad de
Presupuesto.

La Unidad de Tesoreria, deberéd sellar los comprobantes de pago de los cheques y
sus documentos sustentadores, con un sello que tendrd la leyenda Pagado
Mediante ¢l Cheque Nam. el dia de de
Informacién esta que se llenara a mano y se remitird a Contabilidad para ser
archivado.

Este fondo estd sujeto a los controles intemos administrativos y contables (arqueos
sorpresivos y frecuentes), por parte del personal de Auditoria Interna de la
SENACYT, de igual forma por los funcionarios de la Direccién General de
Fiscalizacion y la Direccién de Auditoria General de la Contraloria General de la

Repiiblica, responsables del control previo y posterior respectivamente.

La SENACYT realizaré el pago al beneficiario después de la firma del Contrato,
Memorando de Entendimiento, Acuerdo o Protocolo, el beneficiario podré sugerir
unos términos de pago que serén aprobados por la SENACYT.

Las facturas o recibos deben tener impreso el membrete del Proveedor, el codigo de
Registro Unico del Contribuyente (RUC.) y el Digito Verificador (D.V.), solamente
aplica para el ambito nacional; y estar exentos de borrones, tachones, adiciones u
otras alteraciones.

Las facturas llevarén adheridos los timbres de B/.0.10, por cada B/.100.00 o
fraccion de ésta.
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Estén exentas de timbres las facturas que llevan la leyenda, los timbres son pagados
por Declaracion Jurada y los que paguen el Impuesto de Transferencias de Bienes
Muebles y Servicios (ITBMS), conforme a la Ley Nam. 6 de 2 de febrero de 2006,
que implementa un Programa de Equidad Fiscal.

Los cheques deben estar acompafiados de su respectivo comprobante de pago.

Los comprobantes de pagos tienen que describir las especificaciones al detalle del
motivo del desembolso.

El Banco Nacional de Panamé suministraré mensualmente los Estados de Cuentas
de la cuenta denominada SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION-FONDO NACIONAL PARA LA
CIENCIA, LA TECNOLOGIA Y LA INNOVACION, cuyo recurso sc utilizard
para la investigacion, desarrollo cientifico-tecnolégico e innovacién en las distintas
dreas de ciencia y tecnologia.

Los desembolsos que se efectiien se harén de acuerdo a porcentaje del valor del
Contrato, Memorando de Entendimiento, Acuerdo o Protocolo, segiin avance del
proyecto, el cual serd por etapas.

Cuando las caracteristicas e importancia asi lo determinan la SENACYT podrd
exigir una Fianza de Cumplimiento, al beneficiario, con la forma y proceso
estipulado que le permita la Ley.

De solicitarle la SENACYT la Fianza de Cumplimiento, el beneficiario deberd
presentaria a nombre de la SENACYT por el diez por ciento (10%) del valor del
Contrato, con un periodo de validez hasta de un (1) afio siguiente a la fecha del
plazo de cumplimiento.

Los beneficiarios de incumplir las estipulaciones acordadas, o si por cualquier causa
no suministren la informacién sobre las actividades financiadas, no podran ser
objeto de nuevo financiamiento y la SENACYT hard efectiva la Fianza de
Cumplimiento, exigird el reembolso de los pagos efectuados y le impondréd una
multa del veinticinco por ciento (25%) de los fondos comprometidos. El pago de la
multa no eximird de otras responsabilidades legales posibles.

De ser corregidas las anomalias dentro del proyecto, detalladas en el punto anterior,
se podré continuar con el otorgamiento del apoyo econémico.

En caso de existir recursos no aplicados al proyecto o erogaciones incorrectas, el
beneficiario del proyecto deberd reintegrar dichos recursos al Fondo en un plazo no
mayor de 90 dias calendarios, periodo estipulado dentro del Reglamento de cada

Programa.



Gaceta Oficial, lunes 27 de agosto de 2007 N°25,864

b. Area de Administracién del Recurso Humano

» Las propuestas que se reciban como resultado de las diferentes convocatorias serdn
sometidas a la evaluacién de la Comision Evaluadora, la cual podra contar con
evaluadores nacionales ¢ internacionales, especialistas idoéneos segin su
especialidad.

» Los evaluadores de las propuestas recibidas en las diferentes convocatorias, ya sean
nacionales e internacionales, prestaran sus servicios sin recibir remuneracién alguna
a cambio (Ad Honorem), solamente lo que les corresponda como vidticos y
transporte.

» La formalizacion del proyecto se hard con la revision previa del Contrato,
Memorando de Entendimiento, Acuerdo o Protocolo, por la Direccién de Asesoria
Juridica de la Contraloria General de la Repiblica. en dichos documentos se
indicara los compromisos de las partes involucradas en ¢l desarrollo del proyecto y
de las bases legales a las cuales se sujetardn ambas partes.

> Se asignardi a cada proyecto un Responsable Técnico y un Responsable
Administrativo, conocedores de las diferentes especialidades, los cuales son
funcionarios permanentes de la SENACYT.

¢. Area de Presupuesto

» El Patrimonio del FONACITI, podra estar compuesto de acuerdo a lo descrito en el
Articulo 2 de la Reglamentacién expresada en el Decreto Nim. 168 de 20 de julio de
2005 y podrd ser utilizado para el cumplimiento de los objetivos, inherentes a la
investigacién, desarrollo cientifico-tecnolégico € innovacién en las distintas éreas
de ciencia y tecnologia designadas, salvo en aquellos casos en los que la
reglamentacién de componentes segregados indique lo contrario.

> Los gastos que ocasione la administracion del FONACITI serén sufragados por los
aportes de la SENACYT que seran incluidos para este propdsito en su presupuesto
anual de gastos.
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d. Area de Contabilidad Gubernamental

>

El Secretario Nacional de la SENACYT es responsable de establecer y mantener un
registro de los financiamientos otorgados, a fin de controlar la distribucién de los
recursos y generar la informacion estadistica que permita orientar la toma de
decisiones.

Para la adquisicién de insumos para los laboratorios s¢ debera realizar segin lo
establece la Ley Num.22 de Contratacion Publica. En los casos de necesidades
fortuitas y eventuales en la que se pecesita una ripida respuesta, sc utilizard lo que
establece ¢l Decreto 01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007 (Compras
Apremiantes).

La Contraloria General de la Republica ejercera la fiscalizacion y control de los
recursos asignados para la ejecucion de estos proyectos.

Es responsabilidad del SENACYT, asegurarse que todos los documentos originales
que respaldan el desembolso, contengan Jos nombres y firmas de los responsables
asignados para la autorizacion, preparacion, acuse de recibo del bien o servicio a
satisfaccion, respectivamente (Informes, facturas, recibos y otros).

La Unidad de Contabilided, se encargaré de llevar el registro control de los
movimientos del fondo y para eso utilizardn un libro de Banco, en donde se
especificardn las entradas y salidas, y por ende la emision pertinente de Informes
Financieros y esi garantizard la firma del Secretario General o Director de
Operaciones y el refrendo por parte de la Contraloria General de 1a Repiblica (Jefe
de Fiscalizacion en la Institucion).

La Unidad de Contabilidad, asignada para mantener los registros y asientos
contables, relativos a las operaciones técnicas, administrativas y financieras, debe
registrar diariamente segin se realicen las operaciones y mantener control del
archivo fisico, donde reposarén los originales de todos los documentos fuentes de
respaldo, incluyendo los cheques pagados y sus respectivos comprobantes.

La SENACYT debe asegurarse de que se cumplan los procedimientos,
disposiciones legales e instrumentos juridicos que regulan esta materia, de acuerdo a
lo facultado, permisible segin sus competencias, inherente al control y regulacion
del Patrimonio Piblico.

Los aportes econdmicos que s¢ den por medio del FONACITI debe ser
exclusivamente para financiar inversiones en investigacion, desarrollo cientifico-
tecnolégico e innovacion en las distintas dreas de ciencia y tecnologia, quedando
entendido por ello, que dichos aportes no serén utilizados para pagos de planilla,
vidticos, alquiler, entre otros.
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> La SENACYT podrd suspender el apoyo econémico asignados al proyecto por falta
de incumplimiento en la presentacién de los Informes Técnicos o Financieros, en la
deteociéndemomaliasporelusoindebidodelosrecmsosyantcladctecciénde
falsedad de informacion.

e. Areade Materiales, Suministros ¥y Activos Fijos

> Los gastos de mantenimiento y fortalecimiento de los servicios que presten los
laboratorios CENAMEP, INDICASAT y las INFOPLAZAS serén sufragados por el
fondo de FONACITI, segiin I Ley Niim, 50 de 21 de dicicmbre de 2005,

» Enel caso de que las aportaciones al fondo se realicen mediante especie (activo fijo)
se les comunicard a la Unidad de Bienes Patrimoniales, Unidad de Auditoria Interna
y @ la Unidad de Contabilidad para su debido registro, a estos activos fijos se les
calcularé el valor aproximado mediante avaliio externo,

f. Area de Obras Piiblicas

» Para la cancelacién de las diferentes etapas del proyecto el Responsable Técnico
enviard al Responsable Administrativo la Gestion de Cobro de cada etapa,
acompafiada de los documentos sustentadores por ¢l importe correspondiente, estas
estardn sujetas a la aprobacion de los informes técnicos y financieros de la etapa
anterior. Se debers acompafiar con el detalle de actividades, productos y metas

especficas, y relacién de gastos para la etapa siguiente.

» Al término de la vigencia del proyecto, s deberd presentar al Secretario Nacional
de la SENACYT un Informe Técnico Final de las actividades desarrolladas y un
Informe Financiero Final.

» Cuando sc requicra ampliar la vigencia del Contrato, Memorando de Entendimiento,
Acuerdo o Protocolo sc debers solicitar Ia prérroga dentro de la etapa o vigencia
original estipulada en los documentos antes mencionados. Esto no implicard un
incremento del apoyo econémico.

» Enlosmpuestosdecasofortuitooﬁxemmayorodequeseau'asenomspendanlos
desembolsos, todos los plazos y obligaciones que se indican en el Contrato,
Memorando de Entendimiento, Acuerdo o Protocolo ¥ que se relacionan con el
cumplimiento de cualquiera de las obligaciones asumidas por las partes, se

 entenderén prorrogadas por el término que duren tales supuestos.
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» EluémitecorrcspondientedehpwrmgahdebaimmclSecmﬁoinom
tendientes a suscribir o a que el Gobiemno suscriba una Addenda de Prérroga de
Contraw,ManonndOdeEntendhnimm,AmmdooPmtoooloso,unaextensiénde
los resultados de la asignacién de fondos.

>Todoslosdemchosdcinvenci6n,descubﬁmiemos,mateﬁnlcsbio|6giooso
pmgramasdecompmaciéncmdosdmntehsacﬁvichdesdelospmyecwsm
propiedaddeSENACYTywdisposiciénsaisomeﬁdaalasohdiscrecibnde
SENACYT. Sin embrago, SENACYT otorgard al Beneficiario una licencia gratuita,
no exclusiva ¢ imevocable de uso y para capacitacion interna, y en general para
cualquier uso sin fines de ucro.

IV. PROCEDIMIENTOS

A. Precedimientss pars i Recandacién de Jos Ingreses y Donacién.

a.1. Recandacién

1. Unidad de Tesoreria

> Recibe los cheques o efectivo con los documentos sustcatadores (copias dc facturas
y recibos de ingresos precaumcrados) de Jos leborstorics CENAMEP ¢
INDICASAT y las INFOPLAZAS 3 nivel naciossl, medisnte nota remisoria,
como resultado de Ias recandaciones reslizadas por las mismes.

> Prepara el Informe Coasolidado de Ingresos (Iaferme Ném.1)

» El jefc de la Unidad revisa el Informe Consolidado de Ingresos y da su visto bucno.

» Efectin el deposito a Ia cucnta ded FONACITI en ¢l Banco Nacional de Panamé.

) 4 mmum-ymmmﬁuammm
&mmwymkm)

» Envia a la Unidad de Contabilidad ¢l original del Informe Consolidado de Ingtesos.

2. Unidad de Contabilidad

» Recibe original y copia del Informe Consolidsdo de Ingresos con los documentos
mndmes(oopiadehwlmdedcpésitoycophdelosrecibosdeinm)




Gaceta Oficial, lunes 27 de agosto de 2007  N°25,864

» Realiza el registro contable correspondiente.
» Archiva el Informe Consolidado de Ingresos con los documentos sustentadores.
» Envia copia del Informe Consolidado de Ingresos a la Unidad de Presupuesto.

3. Unidad de Presupuesto
» Recibe copia del Infonnc’ Consolidado de Ingresos y documentos sustentadores.
» Codifica la partida de ingreso, segiin el detalle plasmado por la Unidad de Tesoreria.
»Envia la copia del Informe Consolidado de Ingresos con los documentos
sustentadores & Ia Oficina de Fiscalizacion General,
4. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria en la Institucién
» Recibe copia del Informe Consolidado de Ingresos con los documentos

sustentadores, revisa y archiva.

Nota (situacién transitoria): Para la transferencia de los saldos existentes de las cuentas
en la Caja de Ahorros de INDICASAT, CENAMEP E INFOPLAZAS, la Unidad de
Contabilidad procederé a cerrar contable y financieramente dichas cuentas, con el propésito
de que los fondos resultantes, después de haber cumplido con los pagos correspondientes
(pagos a proveedores pendientes), se depositen a la cuenta del FONACITI.
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PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION Y DONACION DX LOS INGRESOS

RECAUDACKIN
Unided de Unided de mgfm
Unded de Tesorrie | ¢ oneatitded Prosupuesk

DETALLE DEL PROCESO

0, R B i & e Rucaud acianes o oo @memmmmaw.mlcam
Prapers Informe Concelidado do Ingronss, feme, doponits y Parvides y envia copie & la Oficine de Fiscalzacion.
:mmnamm.m,m

Recibe informe Consolidado de ingresos, regisire y @mmum Consoldado do Ingrescs, reviss y
Envia copia del indorme & la Uniciad de Presupussto.

22 Donacienes

La coondinacion de las donaciones es canalizada a través del Despacho del Secretario
Nacional.

1. Deasate

>  Remite nota de compromiso de donacion para el Secretario Nacional.

2. Secretario Nacional de la SENACYT

»  Recibe nota de compromiso y coordina el recibo de la donacién.

»  Envia nota de compromiso de donacion a Asesoria Legal.
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Asesoria Legal
Recibe la nota de donacién, que le es remitida por el Secretario Nacional.
Prepara el Convenio donde se establecerd los detalles de la donacion.

Adjunta al Convenio la nota de compromiso remitida por ¢l donante.

Secretario Nacional

Recibe el Convenio, firma y formaliza con el donante 1a entrega de la donacién.
Luego de recibir la donacién envia el cheque a la Unidad de Tesoreria para su
depdsito a la cuenta bancaria oficial del FONACITI en el Banco Nacional de Panam4.
Unidad de Tesoreria

Efectiza el depdsito a la cuenta del FONACITI en el Banco Nacional de Panama.

Archiva copia del cheque y documentos sustentadores (copia del Convenio y copia
de la volante de depésito).

Envia a la Unidad de Contabilidad original del Convenio y copia de la volante de
depbsito.
Unidad de Contabilidad

Efectia registro contable.

Archiva Convenio y copia de la volante de depdsito.

Unidad de Presupuesto

Codifica la partida de ingreso, segin el detalle plasmado por la Unidad de Tesoreria.

Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria en la Institucién

Recibe copia del Convenio y copia de la volante de depésito, revisa y archiva.
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PROCEDIMIXNTO DE RECAUDACION Y DONACION DR 1LOS INGRESOS
RANACENY

Tesorerie | Comabilded | Presupuesto | Fiscekzadon

DETALLE DEL PROCESO

@M“bmhbuhmdw dhﬂo.mﬁuuphhlehﬂym
Nacosal sarmntadores (copin del Convenio y copia de In volanke de
dopdoide).Burvis & 1 Unided de Contabilidad original del Coavenio

Secretario | Asesorie | Unidedde |  Unidadde Unidedde | Oficina do
Loga

@ub.ua.w,hm.mm y copia de la voloaie ds dapieite.
Racibe la sota de dosaciéa, prepara ol Convenio doads s Archiva Convexio y copia de Ja volaate de depdaito.
estsblecarh los demiles de la donacida
Adywta of Cosvenio In nota de compromuse. Codifica La partida de ingreso, segic ¢l detalls plarmade per n
Rucibe ol Convense, firma y formaliza con of donsat b ot de

U " y con . . R .

antregn de Ia donacids, exvia of choque a s Unided e Race copin del Convenio y copin de I volase de deplato,
Tescraria para su dupéeite. fwviss y archiva

B. Procedimiento para la seleccién y ejecucion de los proyectos

Las Direcciones Investigacion y Desarrollo, Innovacion Empresarial y Aprendizaje y
Popularizacién de la Ciencia, realizan Convocatorias 0 Anuncio Pablico a través de
medios masivos de comunicacion (Sistema Electrénico de Contrataciones
“PanamaCompra”, diarios, en la pagina Web y en los tableros de la entidad) donde se
definen aspectos especificos de la convocatoria o anuncio, incluyendo prioridades y
plazos.

1. Comisién Evaluadora
(Conformada por evaluadores nacionales e internacionales)

» Reciben y analizan cada propuesta de las diferentas convocatorias.
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» Envian a los evaluadores internacionales las propuestas que hayan cumplido con
todos los requisitos exigidos, segin su especialidad.

> Los evaluadores nacionales paralelamente efectitan el analisis de las propuestas.

» Reciben de los evaluadores nacionales ¢ internacionales el resultado de las
propuestas evaluadas de las diferentes convocatorias.

> Envian al Secretario Nacional el listado de las propuestas evaluadas, por expertos
nacionales e internacionales, de las diferentes convocatorias sugiriéndole las posibles
propuestas a elegir.

2, Secretario Nacional de la SENACYT

> Elige dentro del listado un grupo de aspirantes, observando las recomendaciones de
la Comisién Evaluadora, las propuestas a las cuales se les brindard el apoyo
econdmico, después de haber cumplido con los requerimientos de la convocatoria.

» Envia los expedientw de las propuestas escogidas a la Unidad de Presupuesto.

3. Unidad de Presupuesto

» Asigna partida presupuestaria a cada propuesta escogida, segun la asignacién mensual
establecida en el presupuesto de la SENACYT para el FONACITI.

> Envia las propuestas escogidas a Asesoria Legal

4. Asesoria Legal

> Preparn los Contratos (Anexo Niém.1), Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o
Protocolos segiin sea ¢l caso, en original y (4) cuatro copias.

» Adjunta los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos segin
sea el caso, a cada expediente de propuesta escogida.

» Remite los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos y
documentos sustentadores a la Unidad de Contabilidad.
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5. Unidad de Contabilidad

> Realiza ¢l registro contable correspondiente a los Contratos, Memorandos de
Entendimientos, Acuerdos o Protocolos.

» Sella y firma el reverso de los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos
o Protocolos como constancia de registro.

» Envia los contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos a cada
Responsable Administrativo.

6. Responsables Administrativos

» Recibe los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos y
verifica que contenga todo lo relacionado al proyecto.

» Informa a los beneficiarios para que firmen el Contrato, Memorando de
Entendimiento, Acuerdo o Protocolo, segiin sea el caso.

» Envian al Secretario Nacional los Contratos, Memorandos de Entendimientos,
Acuerdos o Protocolos para su firma junto con los documentos sustentadores.

7. Secretario Nacional de la SENACYT

» Firma los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos,
autorizando ¢l apoyo econémico.

» Remite los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos y
documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion en la Institucién para su
fiscalizacion y refrendo.

8. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria en Ia Institucién

» Realiza el examen previo de Fiscalizacion.

> Refrenda segin sea el monto de los Contratos, Memorandos de Entendimientos,
Acuerdos o Protocolos.

» Se remiten los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Frotocolos y
documentos sustentadores a los Responsables Administrativos.
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Nota: Si el monto de los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o
Protocolos superan el monto a fiscalizar y refrendar en esta oficina, se envia a la
sede de la Contraloria General para su debido trémite.

9. Responsable Administrativo

» Recibe los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o Protocolos y
documentos sustentadores firmados y refrendados.

> Entrega a los beneficiarios copia del Contrato, Memorando de Entendimiento,
Acuerdo o Protocolo.

» Envia el original de los Contratos, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o
Protocolos y documentos sustentadores de cada proyecto al Director de Operaciones

para que los archive y mantengan en resguardo.

Distribucién del Contrato, Memorandos de Entendimientos, Acuerdos o

Protocolos

Original:

1ra Copia:
2da Copia:
3ra Copia:
4ta Copia:

Director de Operaciones
Beneficiario

Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad
Oficina de Fiscalizacién
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e 8

FROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y RIRCUCTON DE LOS PROYECTOS

Unidad de Unidad de Responsables |  Ofcina de

Prosupuesto | /3080 Lo08l| o rurided | Administrativos | Fiscaizacin

Secretano

Nacionsi

0, (2
DEYALLE DEL PROCESO

Raciben y matiras las propucstas de las comvecatorias, eavian { 5 ) Realiza registros contables, sella y firma. Envia los documentos de
2 Jos evaluadorss interaacionales las propuestas, igualmante scusrdo & enda Responsable Adunistrativo.
1as cvaldan ot nacionales.

Reciben e resultado de las avaluaciones y eavian ol hstado de [ g ) Rocide y wenifica. informan a los beaeficnos pars
1as propuestas svalundas al Secretario Nacional 1a firma de los mismos. Eavian al Secretario Nacional

Elige dentro del listado un grupo de mpirantes, observando @ Firron y los remite a ja Oficina de Fiscalizacién
1as sugerencias de Jn Comisién Evaluadors, las propuestas

Ins cuales se Jes beindari el apoyo econdmico. g) Bealiza ¢l examen previo de fiscalizacién
Eavia los expedisutes de las propuestas sscogidas a la Refronds sogén monto Se remiten a los Responsables
Unidad de Presupuesto. Adoupisirativos.
@ Asigna partida presupuestana, eavia s Asesoria Lagal g ) Recibes, estregan original a los bencficiarios y envian copia al
Direcsor d¢ Operaciones para su archivo.

@ Prepara los proyecios de Contrato, Mamorando de
Entendimiento, Acuerdo o Pretocolo, lo adjunta a cada
mxpedisnts, ouvia 2 ks Unidad de Contabilidad

C. Procedimiento para la solicitud de compra de insumos para los Laboratorios,
cargados al fondo de FONACITI

c.] Al Contado

1. Unidad Solicitante

» Completa y firma el formulario Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario
Niim.1) especificando los bicnes o servicios requeridos.

> Remite la Solicitud de Bienes y Servicios a la Unidad de Almacén.
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2. Unidad de Almacén

» Recibe el formulario Solicitud de Bienes y Servicios de parte de la unidad
solicitante.

» Verifica las especificaciones del insumo solicitado.

» De no existir el bien solicitado coloca ¢l sello NO HAY EN EXISTENCIA en la
solicitud y elabora la Requisicién de Almacén (Formulario Niim.2).

3. Unidad de Compras

» Verifica precios segiin catilogo electrénico “Panamé Compras”. De contar con el
insumo en el catilogo se utiliza el proceso contenido en la Ley 22 de Contratacién
Piblica. En los casos de necesidades fortuitas y eventuales en la que se necesita una
rdpida respuesta, s¢ utilizaré lo que establece el Decreto 01-2007-DGCP de 17 de
enero de 2007 (Compras Apremiantes).

> Registra antecedentes con los datos de la Requisicién de Almacén.

» Envia a la Unidad de Presupuesto.

4. Unidad de Presupuesto
> Registra y asigna partida presupuestaria. Sella y firma la Requisicién de Almacén
como constancia de registro.
» Envia a la Unidad de Compras.

5. Unidad de Compras
» Publica en el sistema “PanamaCompra”
> Realiza el Acto Publico.
» Adjudica.
» Confecciona y firma Orden de Compra (Formulario Nam.3).

Nota: Compras hasta B/.1,000.00 se aplicari el procedimiento de Caja Menuda
vigente.
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6. Unidad de Tesoreria
» Recibe Orden de Compra.
» Emite cheque.

> Envia a Ia Unidad de Contabilidad Orden de Compra y cheque para los registros
contables correspondientes.

7. Unidad de Contabilidad

> Realiza los registros contables correspondientes.

» Sella la Orden de Compra como constancia de registrada.

» Envis Orden de Compra y cheque al Secretario Nacional/Director de Operaciones
para su firma,

S, Secretarie Naciensl/Directer de Operaciones
» Firma la Orden de Compra y choque y emvia los documentos & ke oficima de
Fiscalizacién General para su refrendo.

9. on:udem*hcm.nm

> VmﬁcahOulmdeCoqn. : .

> Revisa y firma ¢l chogue segiin monto de delegaciéa y refrend.
> Eavia a la Unidad de Tesoreria para los trimites subsiguientes.

10. Unidad de Tesorerin
» Verifica que todo este correcto y refrendado.
» Entrega el cheque & la Unidad de Compras.

11. Unidad de Compras
» Firma como constancia de recibido del cheque. _
» Procede a la adquisicion segin lo establecido en la Ley Nim.22.
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» Entregan el bien o insumo junto a la factura a la Unidad de Almacén para la entrega
comrespondiente,

»> Paralelamente entrega a la Unidad de Contabilidad documentos sustentadores de la
compra para su archivo.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICTTUD DE COMPRA DE INSUMOS AL CONTADO PARA LOS LABORATORIOS,
CARGADOS AL FONDO DE FONACITI

: . Umdad Unidadde | Unidadde |[Unidadde | Unidadde Secretano Oficin de
|U“‘°°"S°'m doAmactn | Compras | Presupuesto | Tesoreria | Contabiidad m Fiscakzacion

DETALLE DEL PROCESO
@cw,n,ﬁmhs,ﬁwd,m_ @Mbcwﬁﬁnk&m souse cheque y eavia ambos documentos
Reaite |a Solicitud de Bienes y Servios a la Unidad de 212 Usided de Contabilidad
Almacin Realiza regietros costable, sella Is Orden de Compra. Envia Orden
@ Recibe y werifica b Solicitud de Bienes y Servicios, de no de Compra y Cheque al Seoretario Nacwnal/Director de Opersciones.
Verifica precios en el cathlogo eleciénico "Panamb Fiscalizacida
Compras”, utiliza el proceso de contrataciones piblicas .
Repsien antecedentes con datos de [n Requsicién de o g::?: m:?rm‘"m’h"lm'”m monto.
Almacén y la sovia a la Unidad de Presupuesio,
@ Begistay aigoa patidas. Sella y Grma Ia requusicide de Varifica quc #odo ese comecto y refreadado
Almacén. Eavia a bn Unidad de Compeas. Entrega cheque 2 la Usidad de Comprar.
Publica en ¢} sisema “Panami Compra® sealiza ¢l Acto Firma como comstancia de recibido el cheque, procede o la compra,
Péblico, adyudica, confecciona y Brma Orden de Compra entrega el bien o insumo & 1 Unidad de Almacén para ba entrega.
Entrega & la Unidad de Contabilided documentos ststentadores pars
R archivo,

¢.2 Al Crédito
1. Unidad Administrativa Solicitante

» Completa la forma Solicitud de Bienes y Servicios (Formﬁlario Num.1),
especificando los bienes o servicios requeridos.

» Remite la Solicitud de Bienes y Servicios a 1a Unidad de Almacén.
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2. Unidad de Almacén
)RecibeelformalarioSolicitwldeBimySaviciosdepmcdelaunidad
solicitante.
» Verifica las especificaciones del insumo solicitado.
> De no existir ¢l bien solicitado coloca el sello NO HAY EN EXISTENCIA en la
solicitud y clabora la Requisicion de Almacén (Formulario Num.2).

3. Unidad de Compras

» Verifica precios segin catdlogo electronico “Panama Compras”. De contar con el
insumo en el catalogo se utiliza el proceso de contrataciones publicas, Ley 22, en
relacién al Decreto 01-2007 DGFP del 17 de enero de 2007. (Compras Menores
Apremiantes).

» Registra antecedentes con los datos de la Requisicion de Almacén.

» Envia a la Unidad de Presupuesto.

4. Unidad de Presupuesto
> Registra y asigna partida presupuestaria Sella y firma Requisicién de Almacén

como constancia de registro.
» Envia a la Unidad de Compras.

5. Unidad de Compras

» Publica en el sistema “panamaCompra”
» Realiza el Acto Pablico.
» Adjudica.
» Confecciona y firma Orden de Compra (Formulario Nim.3).

» El Jefe, firma la Orden de Compra.

» Remite la Orden de Compra a la Unidad de Contabilidad, con los documentos
sustentadores.
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6. Unidad de Contabilidad

> Realiza los registros contables correspondientes,

> Sella y firma la Orden de Compra,

» Se remite fisicamente la Orden de Compra acompafiada de los documentos
sustentadores al despacho del Secretario Nacional,

7. Secretario Nacional de la SENACYT

> Realiza ¢l examen previo de fiscalizacién, .

» RcﬁudahOIdmdeCmmmiénalosmm(pnnﬁendo)mm
por ¢l Contralor General. -

» &mm&mw_khmm ala
Unidad de Compras.

9. Unidad de Compras

> Desglosa Iz Orden de Compra, y demds documentos sustentadoges
> Distribuye cf original y las copias de Ia Orden de Compea:
I* copia Unidad de Almacén.
Unidad de
3* copia Unidad de Fiscalizacion,

. Noﬁﬁcaalmveeﬂorpmaqurcﬁmla&denchompm. Archiva
documentacién.

i1
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PROCEDIMIENTO PARALA SOLKITUD DE COMPRA DX INSUMOR AL CREDITO PARA LOS LABORATORIOS,

: CARGADOS AL FONDO DE FORACITI
. Unided Unidedde | Unidedde | Unidedde Secretaio | Ofcina de
Unidad Solicitante|  oo'Smacen | Compras | Presupuesto cmmd;““""""“”o.mew
s 'C o
9
Ox
DETALLE DEL PROCESO ]

Cuphhy&-nh&mdhm
thoicMh_MyScﬁthUiM&

{ 1

Q) Rece y verifica s Solicitod de Bieaes y Servicios, & o0
mammmhmwm
VﬁcuMndmwm
Mn’.mdwmamiuup&iw.
wnmdeﬂsmm:hhm“nde
m,umnwuw,

@ Begirn y onigna patids. Sella y firma L requisicién e
MMthﬂd‘lCm.

@ Peblica ea ¢! sistema “Panamd Compra” rualita ¢l Acto
Péblico, adjedica, confiscciopa y frma Orden dc Compra .
muomwcmmuwec.mau
con los docwmenies

o thnﬁﬂuuﬂblu.nﬂly&lah%hwu

mumuwmmwmm

despacho de} Scoratario Naciosal

@mnmawmum

Bemik la Orden de Compm y documestos sustentadores a la
Oficina do Fiscalizacida

Vmﬁnh%td:Commyhndchqu seglo momto.

®M|hﬂwdt(:om-_
@MGhO:hdnCo-uuMm
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D. Procedimiento para Ia promocién y divulgacién de las convocatorias

La promocién y divulgacién de las convocatorias se realizarén a través de la pagina Web de
la SENACYT, avisos en los periédicos y en el tablero informativo de la institucién,

La SENACYT podra realizar contratacién directa a 1o menos de dos periddicos de mayor

circulacién con la autorizacién del Ministerio de Economia y Finanzas, segiin lo establece
la Ley Nim.22 de Contratacién Pablica de 27 de junio de 2006.

Publicacion en los peribédicos

1. Unidad Solicitante

» Completa la forma Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario No.1), detallando
las especificaciones de la convocatoria requerida. La Jefatura de la Unidad solicitante
firma el formulario y remite al Secretario Nacional para su aprobacién.

2. Secretario Nacional de la SENACYT

» Recibe y revisa la Solicitud de Bienes y Servicios.

> De estar todo correcto firma la solicitud y la envia a la Unidad de Compras para su
respectivo trimite.

3. Unidad de Compras

» Revisa que la Solicitud de Bienes y Servicios contenga todo la informacién necesaria
para su publicacién.

» Firma la Solicitud de Bienes y Servicios y la envia a la Unidad de Presupuesto.

4. Unidad de Presupuesto

» Registra en las partidas presupuestarias de acuerdo a los bienes o servicios
establecidos en la solicitud.

» Verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir el
recurso quedan bloqueadas las partidas.

» De no tener la disponibilidad, se objeta y se inicia los pasos respectivos para
establecer las decisiones pertinentes.
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» Firma y remite la solicitud de bienes y servicios a la Unidad de Compras.

5. Unidad de Compras

» Publicard en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas “PanarpaCompra”
por un periodo no menor de cinco (5) habiles la intencion de contratar t_:htecmnente
con un determinado proveedor o proveedores por ser més beneficiosa para la
entidad.

» Escoge dos de los periédicos de mayor circulacion del pais, con la autorizacion del
Ministerio de Economia y Finanzas para estos casos.

» Genera la “Orden de Compra” (Formulario Niim.3).

» .ElJefe,ﬁrmalaOrdenchompta.

6. Unidad de Tesoreria
» Recibe Orden de Compra.
> Emite cheque.

» Env(aalaUnidaddeConmbﬂidadIaOrdenchompmyMuepamlos:egisuos
contables correspondientes.

7. Unidad de Contabilidad
» Realiza los registros contables correspondientes.
» Sella la Orden de Compra como constancia de reg
» Envia Orden de Compra y choque al Secretario Nacional/Director de Operaciones
para su firma.

8. Secretario Nacional/Director de Operaciones _
» Firma la Orden de Compra Yy cheque y envia los documentos a la oficina de
Fiscalizacién General para su refrendo.
9. Oficina de Fiscalizacién de 1a Contraloria en = Institucién
» Verifica la Orden dc Compra.
3 Revisa y firma el cheque segun monto de delegacién y refrendo.
» Envia a la Unidad de Tesoreria para los trémites subsiguientes.

10. Unidad de Tesoreria
» Verifica que todo este correcto y refrendado.
» Entrega el cheque a la Unidad de Compras.

11. Unidad de Compras
» Firma como constancia de recibido del cheque.
» Procede a la adquisicién del servicio segin lo gstablecido en la Ley Num.22.
» Eatrega a la Unidad de Contabilidad documentos gustentadores de la compra para su

archivo.
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FROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIVULGACION DE LAS CONVOCATORIAS
ot Unidad de Unidadde | Unidadde | Unidad do Oficina de
. NacionalDirector cing
Unided Solicitante e Compras | Presupuesto | Tesorerla Contabikdad | Fiscaizacion
- ©
1 )s (0 -
Z AWA
DETALLE DEL PROCESO
! ) Completa y irma In Solicitud de Brenes, Frrma 6 ) Recibe Orden de Compra, emite chequr y cavia sabor documenror
Oxgm la Soficitad de Bieses y Servios al Secretario O 2 ba Unidad de Contabilidad.

Nacional/Dirsctor de Operaciones

Reche y revisa Ia solicived de Bienes y Servicios.
Furosa y eavla & 1a Bnidad de Compras

Reviuh»licitudﬂtmyhmv!uhmidadde

(®) Prespuens

Verifica Ia disponibilidad Presupuestaria, bloquen,
Firma y retnrte ta solicited o la Unidad de Compras.

Publica en “PanamaCompra” a intencién de contrate por
medio de contratacién directa Genera 1a Orde de Compra,
firma y remite a la Unidad de Contabilidad,

Realiza registros contables, sefla I Orden de Compea Envia Orden
de Compra y Cheque al Secretario Nacional/Director de Operaciones.

Furma la Orden de Compra y Cheque, Envia 2 12 Oficina de
Fiscalizacién para su refrendo.

Verifica Ia Orden de Compea, ravisa y firma el cheque segtn monto
Eavia a la Upidad de Tosorerla

Verifica que todo este comrects yrefrendado
Entrega cheque a la Uidad de Compras.

@ Firma como constancia de recibido ] cheque, procede a la compra
Enirega & 1a Unidad de Contabilidad documentss sustestadores pana
s archivo

E. Procedimiento para el pago a los beneficiarios

1. Beneficiario

» Completa la Gestién de Cobro

documentos sustentadores requeridos para el pago (Facturas, Informe

(Formulario Niim.4) acomparfiada con los
Técnico,

Informe Financiero e Informe de Avance).

2. Unidad de Tesoreria

> Recibe la Gestion de Cobro con los documentos sustentadores.
» Elabora el Recibo de Recepcién de Cuentas (Formulario Ném, 5).
> Entrega al beneficiario el original del Recibo de Recepcién de Cuentas.

> Envia la Gestion de Cobro, documentos sustentadores

y copia del Recibo de
Recepcion de Cuentas al Director de Operaciones.
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3. Director de Operaciones
» Recibe la Gestion de Cobro acompafiada de los documentos sustentadores.

» Revisa que se incluya toda la informacion requerida a la Gestion de Cobro y
autoriza el pago. '

» Envia la Gestién de Cobro amorizadaydocumentossustentadoresaIaOﬁcinadc
Fiscalizacién.

Nota: El Director de Operaciones contard con un plazo no mayor de (10) dias para
autorizar ¢l desembolso.
4. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria en la Institucion
» Recibe la Gestién de Cobro autorizada y documentos sustentadores.

» Verifica si los documentos estin debidamente presentados y realiza la
o iente fiscalizacion.

» Dependiendo del monto de laGestiéndeCobro,procedeareﬂendarlao aenviarlaa
1a Oficina del Subdirector Delegado de su drea para su refrendo.

» Envia la Gestién de Cobro autorizada y refrendada a la Unidad de Contabilidad.

5. Unidad de Contabilidad
» Recibe la Gestion de Cobroconlosdocnmemossumtadmts.
» Realiza los asientos contables respectivos.

» Env(alaGestiéndeCohroalaUnidaddeTeso(edl.

6. Unidad de Tesoreria
» muuma:cmmmymﬁm

» Emite el cheque.
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7. Beneficiario

» Recibe el cheque,

FROCEDIMIENTO PARA XL PAGO A LOS BENEFICIARIOS

Benefcieri Unided de Director do Unidad de Uniclad do Oficing de
© | Tesoreria | Opersciones Corsbieded |  Tesoreria | Fiscaizncién

O—O——0

DETALLE DifL. PROCESO
In Gagti scompafads con Jos 4 Mchwhcmmydnummnuom
0, mc“""" m:"“ e 0] Veriica, depeadiendo del svoreo reffead o envia s ks Oficins dei
Subdirecsor Delegado ds su ireg

""""G"“"'%'“,*?""'?'?‘”*"‘."“‘“ @ Mc&nﬁud&%ymmhﬁdnm,mm

e Corntts Earage al beseficinrio f criginal delrecibo Y euvia 1a Gestién de Cobeo & la Unidad de Tesoreria

hﬁh&n«h%ym:mud

Ditector de Operacionss
® Recie a Geridn de Cobruny docmentes suestadees, Recke la Gostida de Cobro autorizads y reffendade

Ravia y aworiza elpago. Bavia b Gestidn de Cobeo Eaite of choque.

Avtorieada s la Oficios de Fiscalizacién @ Recbe of
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F. Procedimiento para la finalizacién o suspensién de los proyectos
£.1 FINALIZACION DEL PROYECTO

1. Responsable Técnico y Responsable Administrativo

» Elabom\mlnformeTécnicoFinaldclasacﬁvichdesdﬁmoﬂadasyunlnforme
Financiero Final, respectivamente, para la comprobacion de los recursos
suministrados al proyecto.

» EnvianalDirectordeOpemciomambosinformespmsurevisibn.

2. Director de Operaciones
» Recibe el Informe Técnico Final y ¢l Informe Financiero Final.

» Evalia la informacion contenida en ambos informes y procede a la elaboracion del
Acta de Finiquito (Aneso Niim.2). -

» Envia el Acta de Finiquito al Secretario Nacional para su aprobacion.

3. Secretario Nacional de la SENACYT
» Recibe y revisa el Actade Finiquito.

» Firma como constancia de aprobacién.

> Envia al Director de Operaciones copia del Acta de Finiquito.

4, Director de Operaciones

» Recibe copia del Acta de Finiquito y la anexa al expediente del proyecto para su
respectivo archivo y resguardo.

» Envia copia del Acta de Finiquito a la Unidad de Contabilidad.
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5. Unidad de Contabilidad

> Recibe copia del Acta de Finiquito.

>Realiznlosasientosoontablwparaclcienedelacuenta

PROCDIMIENTO PARA LA FINALIZACION DX 108 PROYECTOS
$enacyr
Responsable Techicol
Admivis.| ~ DHecIds | o Necion cmmmmm

raivo

DETALLE DEL PROCESO
Klsborsn Infermes Ticaico Fissaciwre, respectivamente Mceﬁﬂhh?ﬂqﬂu-ﬂdm.
®mwhh:om G)lﬂuumdmylﬁn
Mhﬁ-dbhmhm mmumum.hm*m
Reche Informes, evaida y elbora of Actn de Finiquit. Recbe copia del Acte ds Finiquire, seaiza los asivates coutables
@Mdm&ﬁi‘ﬁdmm ®mdmhhm

@.m,mdma!inb.bmymmu _
Mt!ﬁﬂdb’n&thm _
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£2 SUSPENSION DEL PROYECTO

1. Director de Operaciones

» Informa al beneficiario el cobro de la multa por incumplimiento del contrato,
Memorando de Entendimiento, Acuerdo o Protocolo y ¢l reembolso del monto total
recibido que sea sujeto de incumplimiento.

» Elabora el Acta de Finiquito con una nota donde se detalia el motivo por el cual se le
esta retirando el apoyo economico al beneficiario.

» Envia al Secretario Nacional para su aprobacion y conocimiento.

2. Secretario Nacional de Ia SENACYT
» Recibe y revisa el Acta de Finiquito.
» Firma como constancia de aprobacion.

» Envia al Director de Operaciones copia del Acta de Finiquito.

3. Director de Operaciones

» Recibe copia del Acta de Finiquito y la anexa al expediente del proyecto para su
respectivo archivo y resguardo.

» Envia copia del Acta de Finiquito a Ia Unidad de Contabilidad.

4. Unidad de Contabilidad
» Recibe copia del Acta de Finiquito.

» Realiza los asientos contables para el cierre de 1a cuenta.
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FROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DXL PROYRCTO

SENACYT
Director de Secrotario Unided de
Operaciones Nacional Contebiided
DETALLE DEL. PROCESO
® Tnfoema ol bonetis ﬁuluhhﬂlytl @Mcu:ddhd;m,vmdm
m&l“hﬁm'n-m& tieas ea respuardo y acchiva
i . Eibors Acte de Finiquite tva aom Eanla copia de} Acte de Finiquite 5 la Unided & Contsbilidad
explicaterse de Io supesvidn del contratn.
mummm-my
. .

Recihe copin det Acta de Finiquite, renlivs los asientns contables
@ m,--am*lmﬁ-ymm @mdﬁ-ubhuu.

ol Acw de Fiaiquiie ol Diswcor de Opwacionss.

G.Pnuﬁhumd%khmnm“hwm

L. Director de Operaciones

>lnfmmaalbeneﬁcmoqnedebemgmuelmnmteddapoyoecon6mcom
utilizado en el proyecto.

> DamstnwcmahUmdaddethhdadmvmﬁweluldodelmymmh
mmﬂtguhmlosmwhndospordbmﬁmmo
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2. Unidad de Contabilidad
» Procede a cotejar el saldo del proyecto.

>Lcdaalbeneﬁciuioumnouoeonstanciadondeleindimelmomodclwdodel
proyecto, esté debe coincidir con el monto a entregar por el beneficiario.

3. Beneficiario

> DcvuelvealaUnidaddeTesomﬂaelrcmanemedcjndodeuﬁlinrmelproyectojuntoa
la nota o constancia emitida por la Unidad de Contabilidad.

4. Unidad de Tesoreria

» Recibe por parte del beneficiario el remanente dejado de utilizar en el proyecto junto a la
nota o constancia emitida por la Unidad de Contabilidad.

» Completa el Recibo de Ingreso (Formulario Ném.6) preenumerado como constancia de
que fue recibido el dinero.

» Entrega al beneficiario el original del Recibo de Ingreso.

» Deposita el dinero a la cuenta del FONACITL

5, Unidad de Contabilidad

» Recibe copia del Recibo de Ingreso, volante de deposito y realiza los asientos contables
corre ientes.

Nota: El Secretario Nacional al finalizar el proyecto podré destinar los fondos remanentes a
la ejecucion del proyecto financiado, con el fin de lograr una realizacion eficaz y eficiente
del mismo, as{f como a la dotacién necesaria de infraestructura y equipos de los
laboratorios, universidades o centros de investigacion.
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS

REPUBLICA DE PANAMA
SENACYT
Direcceién Administrativa
Unidad de Compras

Formulario Ném.1

NaGm.

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Dia MES | ARO
Sefior (a)
Departamento o Seccién:

Direccién

Solicita los: Bienes

Especifique ¢l uso de los Bienes o Servicios requeridos:

Renglbn Cantidad Deseripeién PRECI0OS ESTIMADOS
Ntm, Unitarios Totales
Observaciones:
Solicitado por: Aprobado por:
Verificado por:

Jefe de la Unidad de Compras
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A,

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Formalizar solicitudes de adquisicién (bienes o servicios) por parte de las Unidades
Ejecutoras hacia la administracion.

B. ORIGEN:
Unidad Ejecutora.
C. CONTENIDO:
1. No.:
2. Fecha:
3. Seilor(a):
4. Direccion:
5. Departamento:
6. Solicita los:
o Bienes
© Servicios
7. Especifique el uso de los bienes
o Servicios:
8. Renglon Num.
9. Cantidad:
10. Descripcion:
11. Precios Estimados:
12. Observaciones:
13. Solicitado por:
14. Aprobado por:
15. Verificado por:

Asignacién numérica secuencial establecida por la
Unidad Ejecutora para efecto de control intemno.

Dia, mes y afio de la solicitud de bienes y servicios

Funcionario a la cual se le dirige ¢l formato para
los efectos tramites pertinente de aprobacion.

Nombre de la Unidad Administrativa que esta
solicitando el bien o servicio.

Nombre de la Unidad Administrativa subordinada a
esta Direccién dentro de la Estructura
Admini iva.

Indicar que lo requiere la unidad administrativa, ya
sea un “bien o0 un servicio™.

Detalle simplificado del uso que se le daré al bien o
servicio solicitado.

Numero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Niamero de articulos solicitados del bien requerido.

Caracteristicas que identifican ¢l bien o servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora.

Asignacion estimada del valor del bien o servicio a
requerir estos deben ser unitarios para los efectos
de conocer el total de los precios una vez
multiplicado por la cantidad solicitada.

Breve explicacion complementaria para indicar si
lo solicitado debe contar con algunas
especificaciones si fuera el caso.

Firma del Jefe de la Unidad Ejecutora que solicita
el bien o servicio.

Firma del Director General autorizaciéon la
adquisicién.

Firma del Jefe de Compras.
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Formulario Ndm.2
Replblica de Panamé
SENACYT
Unidad de Almacén
REQUISICION DE ALMACEN
RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PRECIO ESTIMADO NUMERO
_ DE ORDEN

UNITARIO TOTAL | DECOMPRA

OBSERVACIONES:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Certifico que los materiales solicitados aqui son estrictamente

FECHA DE RECIBO: necesarios para llevar a cabo las funciones de esta Seccion.
VERIFICADO POR: |
ASIGNADO A: FECHA.: . FIRMA DEL JEFE DE DEPTO.

FORMA DE COMPRA: FECHA




N°25,864

Gaceta Oficial, lunes 27 de agosto de 2007

61

A. OBJETIVO:

REQUISICION DE ALMACEN

Servir de medio para las necesidades de materiales, insumos, servicios, y otros de las
unidades administrativas que no hay en el inventario o que no se tienc en existencia.

ORIGEN:

Se origina en ¢l Departamento de Tesoreria.

C.

1.

2. No. de Requisicién:

CONTENIDO:
Fecha:

No. de Orden de
Compra

Departamento:

‘Seccién:

Renglén

Unidad:

Dia mes y afio en que se arquea la caja.

Asignacién numérica secuencial preestablecida

necesaria para llevar el control interno de las
requisiciones elaboradas por la unidad administrativa.

Asignacion numérica  secuencial preestablecida

necesaria para llevar el control intemo de las Ordenes
de Compras elaboradas para las unidades

Nombre de la unidad Administrativa que solicita el
bien o servicio.

Nombre de la unidad Administrativa que se encuentra
subordinada al departamento y quien esta solicitando
el bien o servicio.
Numeracion de los reglones utilizados.

Anotar la cantidad de unidades a solicitar.

Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas,
galones, etc.

Detalle del articulo solicitado.
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10.

11

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Unidad :

Total:

Numero de Orden de

Compra:
Observacion:

Precio Estimado

Sereﬁerealannidaddemedidas,docenas,oajas,
galones, etc.

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

Anotar el nimero de la Orden de Compra.

Breve explicacion complementaria para justificar la
compra.

Para uso del Departamento de Compras

Fecha de Recibo:
Verificado por:
Asignado a:
Fecha:

Forma de Compra:
Firma del Jefe de

Departamento o
Seccién y fecha:

Anotar la fecha de recibido.

Firma del Jefe de Compras.

Nombre del Cotizador que se le asigna el documento.
Fecha que se le entrega la requisicién al Cotizador.
No se usa si es crédito o contado.

Firma de la unidad solicitante.

Fecha de emision de la Requisicion.
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Panamé, Ropéblicn de Panemé Formulario Ném.3
_ SENACYT
Sistema do Administracién Finenciers de Panamdé
ORDEN DE COMPRA
Transacciin:
Resolucidn:

RO | R | SERVICIOS | UNIDAD | DESCRIPCION | CANT. | P.UNIT. | % DESC | SUBTOTAL neMs | 1SC | TOTAL

Departamento de Compras Direccién Administrativa Financiera General de Fiscalizacién

Acepto; Proveedor Almacén Fecha
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Panemd, Republica de Panemi
SENACYT
Sisteme de Administracidn Financiera de Pawmd

ORDEN DE COMPRA

Transaceién;

rmrr—————

RO

SERVICIOS
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ORDEN DE COMPRA

A. OBJETIVO:

Formalizar por parte de la Institucion ante la casa comercial la solicitud del bien o servicio

requerido.

B. ORIGEN:

Unida de Compras.

C.CONTENIDO:

1.  Fecha: Dia mes y afio de preparacion de la Orden de Compra.

2. No. De Orden: Nimero de Orden de Compra.

3. Proveedor: Nombre del Proveedor.

4, RUC. Numero de identificacion del proveedor segin registro
unico de contribuyente.

5. Direccion: Unidad que se encuentra subordinada la Unidad
Administrativa solicitante.

6.  Teléfono: Anotar el niimero telefonico o fax del Proveedor.

7.  Plazo de entrega: Tiempo que se acuerda para la entrega segiin lo que
establecido en las normas y reglamentaciones de la
Ley.

8.  Vencimiento: Fecha en que se vence el Paz y Salvo Nacional.

9.  Unidad solicitante: Indicar Direccién, Departamento o Seccién que
solicita el bien o servicio.

10.  Pagar por el fondo: Es el fondo el cual se va hacer el cargo del gasto.

11.  Renglon: Nimero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

12.  Cantidad: Numero de articulos solicitados del bien requerido.

13.  Descripcion Caracteristica que identifican el bien o servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora.

14.  Unitario: Se refiere al precio por unidad.

15. Total: Resultado de la sumatoria de todos los articulos.
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16.
17.
18.

19.

20.

21,

22,

23,

24,
25.
26.
27,

28
29.
30.

31

32,

Partida presupuestaria:
Importe:

Total:

Subtotal:

Descuento:

Sub- Total Neto:

LT.B.M.:

Total Neto B/:

Compras:
Presupuesto:

Direccion Administrativa:

Contraloria General:

Observaciones:
Aceptado:
Fecha:

Recibido:

Fecha:

Consignar cédigo de la partida e importe.

Valor correspondiente del articulo a solicitar.
Sumatoria del importe a pagar.

Representa la sumatoria de los precios. y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos por

cada Proveedor sin la inclusién del cinco por ciento.

Solamente se da cuando el proveedor ofrece descuento
sobre el bien o servicio.

Representa la sumatoria de los precios y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos por
cada Proveedor con la inclusién del descuento.

Corresponde al impuesto del cinco por ciento aplicado
a cada articulo de acuerdo al Cédigo Fiscal.

Representa la sumatoria de los precios y totales
incluyendo el descuento y el cinco por ciento.

Firma del jefe (a) de Compras.
Firma del jefe (a) de Presupuesto.
Firma del Director (a) Administrativo (a).

Refrenda la Orden de Compra.

Para hacer cualquier aclaracion.
Cuando e proveedor recibe la O/C.
Fecha de recibido.

Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bienes
insumos.

Fecha en fue recibido los bienes insumos.

N°25,864
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Formulario Ném.4
REPUBLICA DE PANAMA N°
GESTION DE COBRO Para uso Ofcia

ER DN

VALOR TOTAL

% &W%‘EW@Q i
Entrada
_| [Fecha | | ] r"—_ ]
' ] [Aprobadopor] | — q
Firma del Oficial de Registro Firma dei Jefe 0o T,
o e e e PO ADIONACOR TR ORI GERERRL, = T
Salida
[Fiscalizacén | | ] [le r 1T ]
‘ Aprobedo por|__ ]
| | | Direccion de Fiscalizacion General ]

Nota: Este Formulang debe lenarse o miguing o con letra imprenta. No efectuar modificaciones, pevforaciomes o altevaciones. Todos los
sellos deben ser ubicados al reverso del documento.

-
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A. OBJETIVO:

INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS

Registro consolidado de los ingresos recaudados de los LABORATORIOS ¢ INFLOPLAZAS

B. ORIGEN:
Unidad de Tesoreria

C. CONTENIDO:
1. Nim.:

2. Fecha:

3. Recibo Nim.:

4. Cod. Presupuestario:

5. Detalle:

6. Monto:

7. Total:

8. Observacion:
9. Preparado por:
10. Verificado par:

11. Fiscalizacién General:

D. DISTRIBUCION:
Original:

Copia:

Copia:

Numeracién del Informe.

Dia, mes y aflo correspondiente a la confeccién del
Informe. '

Numeracién al que le corresponde en recibo de ingreso.
Descripcién numérica de la partida presupuestaria.

Indicar el laboratorio al cual pertenece la recaudacion,
asf como si proviene de las INFOPLAZAS.

Valor con el cual se afecta la partida presupuestaria. |
Valor total de los ingresos recaudados.

Informacién adicional que se quiera agregar.
Funcionario de Tesoreria que prepara el documento.

Supervisor de Tesoreria que revisa este documento. -
Firma del funcionario designado por parte de la
Contraloria.

Unidad de Contabilidad.
Oficina de Fiscalizaci6n en la Institucion.
Unidad de Presupuesto.

N°25,864
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ANEXOS

Anexo Niam. 1

CONTRATO

Entre los suscritos a saber: NOMBRE DEL SECRETARIO NACIONAL, varon,
panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad personal Nim.
, actuando en su calidad de Secretario Nacional de la Secretaria
Nacional de Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacién, quién en adelante se denominard LA

SENACYT vy por la otra parte Nombre del Beneficiario , varon o
mujer (segun sea el caso), de nacionalidad , con cédula
(Pasaporte) num. , actuando en su propio nombre, quien en

adelante se llamard EL BENEFICIARIO, convienen en celebrar el presente CONTRATO
sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERO: EL BENEFICIARIO se¢ compromete a desarrollar el proyecto segin la
propuesta presentada, y LA SENACYT a supervisar el proyecto a financiar.

SEGUNDO: LA SENACYT se¢ compromete a suministrar todos los materiales,
herramientas y equipo necesario para la ejecucion del proyecto y a cubrir los gastos de
operacion inherentes al proyecto.

TERCERO: EL BENEFICIARIO acuerda garantizar el cumplimiento del proyecto,
dentro del periodo (poner fecha de inicio y finalizacién del proyecto).

CUARTO: LA SENACYT, se compromete a realizar los pagos al proyecto de acuerdo a
la siguiente distribucion: (detallar el porcentaje a cancelar segin ¢l grado de avance).

QUINTO: EL BENEFICIARIO, se compromete a utilizar los fondos entregados
exclusivamente en la ¢jecucion de las acciones a realizar dentro del proyecto.

SEXTO: LA SENACYT supervisard, inspeccionard y dard seguimiento al desarrolio del
proyecto, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del fondo de FONACITI.

SEPTIMO: Cuando las caracteristicas e importancia asi lo determinan, l]a SENACYT
podrd exigir una Fianza de Cumplimiento, al beneficiario, con la forma y proceso
estipulado que le permita la Ley.

OCTAVO: De solicitar la SENACYT la Fianza de Cumplimiento, EL. BENEFICIARIO
deberd presentarla por el diez por ciento (10%) del monto adjudicado, con un periodo de
validez hasta de un afio siguiente a la fecha del plazo de cumplimiento.
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NOVENO: Se acepta y queda convenido que, en la eventualidad de que EL
BENEFICIARIO no cumpliese con lo establecido en este Contrato, debera pagar una
multa de veinticinco por ciento (25%) de los fondos comprometidos y devolver a LA
SENACYT las sumas que éste haya abonado al proyecto durante su vigencia.

DECIMO: En casos de atrasos en el cumplimiento del cronograma de ejecucion, la
SENACYT podra extender una prérroga o rescindir el contrato.

UNDECIMO: LA SENACYT podri proceder en contra de proponentes que
conscientemente haya provisto informacion falsa en los formularios de Prepropuesta,
Propuesta o en cualquier otra comunicacion en el proceso de Convocatoria Piblica.

DUODECIMO: Este Contrato deberd ser acompafiado de las Obligaciones de las Partes y
Términos de Referencia de la actividad a ser realizada, asi como la descripcién
presupuestaria, los cuales formaran parte integral del mismo.

Para constancia se¢ firma el presente Contrato el dia de hoy de de
20, enla Ciudad de , Repiiblica de Panama.
Firma y cédula del Secretario Nacional Firma y cédula del Beneficiario

Firma y cédula Jefe de la Oficina de Fiscalizacién
de la Contraloria
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Anexo Nim.2

ACTA DE FINIQUITO

Quien suscribe, JULIO ESCOBAR, varén, portador de la cédula de identidad personal

num. , en representacion de la Secretaria Nacional de la Ciencia, Tecnologia e

Innovacion (SENACYT) declaro solemnemente que el sefior (a) ,varbén o

mujer (segiin sea el caso), portador de la cédula de identidad personal nim. ,

beneficiario del programa , el cual participdé con su proyecto

denominado: , ha culminado satisfactoriamente su proyecto de acuerdo

a las clausulas pactadas en el Contrato o en su defecto se suspende el apoyo econmico brindado al

proyecto por incumplimiento de Contrato.

En fe de lo cual, se firma, el presente Acta de Finiquito en la ciudad de Panama a los
( )del mesde de (20 ).

Firma y cédula del Secretario Nacional

Nota: De realizarse la presente Acta de Finiquito por incumplimiento de Contrato se adjuntara una

nota explicando los motivos por el cual se suspende el apoyo economico.
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GLOSARIO

Contrato: Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a derecho, entre un ente
estatal de la funcién administrativa y un particular, sea persona natural o juridica,
nacional o extrajera, del cual surgen derechos y obligaciones y cuya finalidad es de
caracter publico.

Beneficiario: Se dice de la persona que recibe el beneficio de una donacion, accién,

Seguro, etc.

Finiquite: Remate de las cuentas, o certificacion que se da para constancia de que

estan ajustadas y satisfecho el alcance que resulta de ellas.

Fondo: Porcion de dinero.

Programa: Proyecto, Plan.

Prérroga: Continuacién de una cosa por un tiempo determinado.

Reglamento: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad
competente se da para la ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacion,

una dependencia o un servicio.

Propuesta: Conjunto de elementos que presentardn los proponentes para ser

evaluados, siguiendo los lineamientos legales, técnicos y financieros solicitados.

SIGLAS
SENACYT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
CICYT: Consejo Interministerial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
CONACYT: Comisién Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
FONACITI: Fondo Nacional para la Ciencia, la tecnologia y la Innovacién.
CENAMEP: Centro Nacional de Metrologia de Panama.
INDICASAT: Instituto de Investigaciones Cientificas Avanzadas y Servicios de

Alta Tecnologia.
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GESTION DE COBRO
A. ORIGEN: Solicitante del pago.
B. OBJETIVO: Tiene el propésito de formalizar entre el proveedor y la Institucién el pago por el
suministro del bien o servicio recibido.
C. CONTENIDO:
1. N* Niamero para uso exclusivo del Ministerio o Institucién.
2. Nombre: Nombre o razén social del titular del crédito.
3. Cédula o RUC.: Numero de identidad personal o mimero de registro Gnico
del contribuyente.
4. Fecha: Dia, mes y aflo en que se prepara el documento.
5. Firma: Nombre y firma del titular.
6. Endosar a: Nombre del beneficiario.
7. Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza ol endoso.
8. Cédula o RUC.: Numero de identidad personsal o niimero de registro tnico
del contribuyente.
9. Firma: MNombre y firma del endosante.
10. Concepto del
Pago: Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se
ordena el pago. (Resolucién, orden de pago, contrato, etc.)
11. Valor B/.: Indicar la cuantia de cada crédito en nameros.
12. Valor Total: Indicar en letras y nimeros, la suma total del crédito
Gestionado.
UNIDAD DE TESORER{A
13. Ministerio: Anotar ¢l nombre del Ministerio o Institucion.
15. Firma del Oficial
de Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la Gestion de Cobro.
16. Aprobado por: Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Tesoreria.
FISCALIZACION (CONTRALORIA GENERAL)
17. Fiscalizacién: Anotar el nombre del Ministerio o Institucion.
| 18. Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento de Ia oficina.
19. Aprobado pos- Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion en la
Institucion.
D. DISTRIBUCION:
Original: Unidad de Tesoreria.
Copia: Para uso del beneficiario.
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Formulario Nim.5

REPUBLICA DE PANAMA
SENACYT
UNIDAD DE TESORER{A

RECIBO DE RECEPCION DE CUENTAS

Panamé

Para su verificacion se ha recibido la Gestion de Cobro contra ¢l fondo

por BJ. ( ).

Valor en letra

Receptoria de Cuenta

Nota: Conserve este recibo para el retiro del cheque que se expide por esta cuenta contra

|
!
Funcionario Responsable:
|
fondo en caso de que la misma se encuentra conforme. |

|
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RECIBO DE RECEPCION DE CUENTAS

A. OBJETIVO:

Ofrecer al usuario un respaldo de que su cuenta ha sido recibida en la Institucion y que una
vez concluido el trémite correspondiente puede reclamar su pago a la entrega de este

recibo.

B. ORIGEN:

Unidad de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Panama:

2. Para su verificacion se ha

recibido la Gestion de Cobro:
3. De:
4. Por B/.

5. Funcionario Responsable:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia:

Indicar dia, mes y afio en que se recibe los
documentos.

Indicar bajo que fondo financiero serd acreditado
o cancelada la cuenta.

Anotar nombre o razon social.

Comesponde al monto de la cuenta (Gestion de
Cobro) en numero y letra.

Nombre del funcionario responsable de

recepcionar la cuenta (Gestion de Cobro)
presentada.

Beneficiario.
Adjunta a la Gestion de Cobros.
Libreta de recibos.
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Formulario Nam.6

REPUBLICA DE PANAMA
XXXXXAXXXXXXKKXXXXXXXXXKXKXXXX
Nombre del Laboratorio o INFOPLAZA
SENACYT
RECIBO DE INGRESO
Nim.: oo

Fecha:
Hemos recibido de:
La suma de:
B/,

Efectivo Cheque Num.:
Banco.
En concepto de:

Recibido por:
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A. OBJETIVO:

RECIBO DE INGRESO

Llevar un control de los ingresos recaudados en los diferentes Laboratorios ¢ Infoplazas.

B. ORIGEN:

Los laboratorios CENAMEP, INDICASAT E INFOPLAZAS.

C. CONTENIDO:

1. Num.:

2. Fecha:

3. Hemos recibido de:

4. La suma de:

5.B/L:

6. Efectivo o cheque:

7. Banco:

8. En concepto de:

9. Recibido por:

Numeracion secuencial preenumerada.
Anotar fecha completa de la recaudacion.

Anotar nombre de la persona, razon social o
institucién al cual se le hace el cobro.

Anotar en letras la cantidad de la suma cobrada
por el servicio.

Anotar la suma en numeros.

Indicar si el pago fue en efectivo o en cheque.
Si el pago fue en cheque anotar el mimero del
cheque.

Anotar el Banco al cual pertenece el cheque.

Anotar el detalle por el cual se esta recibiendo
el ingreso.

Firma de la persona quien efectia la
recaudacién.
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VL. INFORME

Informe Nim.1

REPUBLICA DE PANAMA
SENACYT
DIRECCION DE OPERACIONES
UNIDAD DE TESORERIA

INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS

Niam. | Fecha:

TOTAL B/.

OBSERVACION

Preparado por: Verificado por:




