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Que mediante Resolucién CNV No. 07-07 de 10 de enero de 2007, emitida por esta entidad, se otorgd Licencia de
Administradora de Inversiones de Fondos de Jubilacion y Pensiones a PRO FUTURO - ADMINISTRADORA DE
FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS, §. A. (¢n adelante PROFUTURO).

Que el articulo 7 del Acuerdo No. 11 de 5 de agosto de 2005 indica que la constitucién e inicio de operaciones de los
Fondos de Jubilacion y Pensiones requiere de autorizacién previa por la Comisién Nacional de Valores.

Que mediante memorial presentado ante esta Comision inicialmente ¢l dia 24 de marzo de 2006, PROFUTURO solicité la
autorizacién del Fondo denominado PROVISION (FONDO DE JUBILACIONES Y PENSIONES) como Fondo Bésico
de PROFUTURO, con fundamento en el articulo 7 y ¢l articulo 29 del Acuerdo No. 11 de 5 de agosto de 2005 y, luego de
realizar algunas modificaciones sugeridas por esta entidad a la versién originalmente presentada, nos remitio la ultima
version el 4 de septiembre de 2006,

Que vistas las Opiniones de la Unidad Técnica de Pensiones, segtin informe fechado 15 de septiembre de 2006, y de la
Direccién de Asesoria Legal, segiin informe fechado 3 de octubre de 2006, las cuales reposan en el expediente respectivo,
se¢ ha determinado que la informacidon suministrada y los documentos aportados son satisfactorios frente a las
disposiciones contenidas en ¢l Acuerdo No. 11 de 5 de agosto de 2005.

Que en virtud de las consideraciones que anteceden, esta Autoridad estima que es procedente acceder a lo solicitado por
PROFUTURO, por lo que se

RESUELVE;
RESUELVE:

PRIMERQ: AUTORIZAR el Fondo denominado PROVISION (FONDO DE JUBILACIONES Y PENSIONES) como
Fondo Basico de PROFUTURO, el cual queda habilitado para la integracion y desarrollo de Planes de Pensiones de
PROFUTURO.

SEGUNDO: REQUERIR a PROFUTURO que, en su condicién de administradora del Fondo PROVISION (FONDO DE
JUBILACIONES Y PENSIONES), presente la informacion financiera correspondiente al Fondo, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales que regulan esta materia.

FUNDAMENTO LEGAL: Ley No. 10 de 16 de abril de 1993 y Acuerdo No. 11 de 5 de agosto de 2005.

Se advierte a la parte interesada que contra esta Resolucion cabe el recurso de Reconsideracion que debera ser interpuesto
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su notificacién.

Dada en la ciudad de Panama, a los nueve (9) dias del mes de abril de 2007.
NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Carlos A. Barsallo P.

Comisionado Presidente

Rolando de Leon de Alba

Comisionado Vicepresidente

Yanela Yanisselly R.

Comisionada, a. i.

DECRETO NUMERO 240-2007-DMySC
(de 16 de julio de 2007)
Por el cual se aprucba el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION,
DESPACHO, REGISTRO, PAGO DEL COMBUSTIBLE Y CONTROL DEL EQUIPO RODANTE DEL INSTITUTO
ONCOLOGICO NACIONAL (ION)".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

En uso de sus facultades constitucionales y legales
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CONSIDERANDO:

Que ¢l Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama4, establece que la Contraloria General dc la
Repiiblica es ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos de mangjo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Repiiblica, establece que para ¢l cumplimiento de su misién, la Institucion fiscalizara, regulara y
controlard todos los actos de manejo de fondos y bienes piblicos, a fin que tales actos se realicen con correccion y segiin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica dictard reglamentos que
contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Pablicos, analizar, disefiar ¢ implementar a nivel decl sector Publico, manuales de
procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestién phblica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto
211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

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

Que la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién cen el Instituto Oncolégico Nacional,
elaboré el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION,
DESPACHO, REGISTRO, PAGO DEL COMBUSTIBLE Y CONTROL DEL EQUIPO RODANTE DEL INSTITUTQ
ONCOLOGICO NACIONAL (ION)",

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
ADQUISICION, DESPACHO, REGISTRO, PAGO DEL COMBUSTIBLE Y CONTROL DEL EQUIPO RODANTE
DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION)".

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regird a partir de su promulgacién.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Qrganica de la Contraloria General.
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.
Dado en la ciudad de Panama, a los 16 dias del mes de julio de 2007.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINQ R,
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR
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CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General
LUIS CARLOS AMADO AROSEMENA
Subcontralor General
JORGE LUIS QUIJADA V.
Secretario General
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL
MANUEL SANTAMARI{A
Director
LUIS VERGARA
Asistente Ejecutivo
ZOILA PAZCO
Jefa de Fiscalizacién
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
LUIS ALBERTO PALACIOS
Director
VERONICA BONILLA
Asesora Juridica
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY I. BROKAMP I. GEONIS BORRERO
Directora Subdirector
EQUIPO TECNICO
ARMANDO ALVAREZ RITA SANTAMARIA
Jefe Departamental Subjefa Departamental
LETICIA DE RODRIGUEZ
Analista
COLABORACION
ODERAY CHENAnalista
MAYLIN DEL C. DURAN
Analista
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
ROBERTO IVAN LOPEZ

Director General
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Subdirector General
YANNILETTE A. DE BOLIVAR
Directora Administrativa
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JEANETTHE FLORES
Departamento de Servicios Generales
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad presenta los
Procedimientos administrativos para la adguisicion, despacho, registro, pago del combustible y control del equipo
rodante del Instituto Oncoldgico Nacional (ION), en base a las leyes y procedimicntos administrativos, para definir
tareas y responsabilidades de la unidades (funcionarios) que autorice y solicite combustible y transporte, de los vehiculos
consignados a esta Institucion.

El proposito de estos procedimientos, consiste en garantizar eficientemente el tramite administrativo intemo de las
recepciones, despachos y registros que se requieren de la adquisicién y consumo de combustible y uso del equipo rodante
del ION,

Para lo cual, la Direccién de Administracion por medio de su Departamento de Servicios Generales, sera la unidad
ejecutora que garantizara el cumplimiento de los requisitos exigidos en el presente manual.

En la medida que surja 1a necesidad de realizar cambios, estaremos anuentes a considerar sus comentarios y observaciones
en la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contralorfa General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Regular ¢l proceso de adquisicién, despacho, registro, pago y control del combustible como también la regulacién del
transporte del Instituto Oncolégico Nacional (ION).

B. ASPECTOS LEGALES

Constitucién Politica de la Repuablica de Panama de 1972, reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto
Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos Num.1 de 1993, Nim.2 de 1994 y Nim. 1 de 2004,

Ley Nam.32 de 8 de noviembre de 1984. "Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica".

Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006. "Por la cual Regula la Contratacién Piblica y se dictan otras Disposiciones”.

Decreto Num.124 de 27 de noviembre de 1996. "Por el cual se reglamenta el Decreto de Gabinete Nam.46 de 24 de
febrero de 1972, por el cual se regula el movimiento de los vehiculos propiedad del Estado”.

Decreto de Gabinete Nam.214-DGA de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se emiten las Normas de Control Interno
Gubernamental para la Republica de Panama".

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

Circular Nim.24-DFG de 29 de mayo de 2003, sobre la reiteracién sobre el uso de los vehiculos propiedad del Estado.
C. ALCANCE DEL DOCUMENTO

Este documento es de aplicacién en todas las oficinas del Instituto Oncolégico Nacional.

II. NORMAS DE CONTROL INTERNO
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tienen una secuencia numeérica, la cual debe observarse obligatoriamente por normas de auditoria. Por lo anterior, los
cupones de las libretas anuladas deben reposar las tres (original y copias) juntas para su registro y control.

El Departamento de Servicios Generales, establecerd la cantidad de combustible que sera despachado a cada vehiculo de
acuerdo a las siguientes consideraciones:

La capacidad del tanque del vehiculo. La cantidad de combustible que tenga en ese momento.
La(s) mision(es) que tenga que realizar el vehiculo.

El Jefe de Servicios Generales serd responsable por el control y custodio de las libretas de "Ordenes de Despacho de
Combustible" (Formulario Num.1),

La orden de despacho de combustible se hara en original y dos copias. La distribucidn sera 1a siguiente:
Original (blanca) Estacion de Combustible

Ira. Copia Conductor (Departamento de Servicios Generales)

2da. Copia Libreta

Conductor debera solicitar las 6rdenes del combustible al Jefe de Servicios Generales, y estard obligado a entregar a su
regreso de la mision la copia de la orden y la respectiva factura de la Estacién que suministro dicho combustible.

La Orden de Despacho de Combustible debe indicar lo siguiente:
Nimero impreso de la solicitud de combustible.

Dia, mes y afio.

Nombre de la Estacion que suministra el combustible y el lugar de la misma.
Marca del vehiculo.

Modelo.

Numero de Placa Oficial.

Indicar el combustible (Gasolina o Diesel).

Cantidad en galones.

Firma del que autoriza.

Nombre del Conductor que recibe el combustible,

Nimero de Cédula del Conductor.

Las personas responsables para autorizar 6rdenes de combustible son: Director de Administracién y en sus ausencias
temporales ¢l Jefe de Servicios Generales,

Se preparard un Informe de Combustible con las 6rdenes de combustible y la respectiva factura de la Estacién que le
suministran el combustible.

Se elaborara mensualmente un informe del registro y control del combustible (Informe Niim. 1y 2), que tendr un detalle
del consumo real, que dara a conocer los saldos del combustible para el mes siguiente y proceder a efectuar los ajustes o
reasignaciones del caso, el cual se hard mediante un sistema mecanizado establecido por la Institucion, mangjado por el
funcionario designado por el Departamento.

Se cuentan con libretas de suministro, para llevar un control del consumo de "combustible” en la Institucion. Las mismas
|
|
|

El registro de las misiones, se indicardn en un tablero situado el Departamento de Servicios Generales, para tal efecto se
utilizara el documento denominado Selicitud de Servicio de Transporte (Formularic Num.3), donde se detallara la
misi6n, la Unidad Administrativa que requiere o efectia la misién, nombre del conductor, placa del vehiculo, fecha de
salida y de regreso, lugar dc la misién.

Todos los vehiculos de ION, deberén portar en forma visible placa oficial vigente, la cual es intransferible a otros
vehiculos.
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Los vehiculos de la Institucién solamente podran transitar durante el horario de trabajo establecido.

Cuando se compren llantas, baterias, gatos, llaves de ¢ruz, herramientas u otros, las mismas deberan ser registradas en el
cxpediente del vehiculo para ¢l cual fueron adquiridas en la Tarjeta de Control por Automdvil (Formulario Nim.8). Al
entregérsele estos accesorios al conductor, este debera firmar como constancia de recibido, la que reposara en los archivos
de la Unidad de Transporte.

Cuando se vaya a comprar baterias para los vehiculos oficiales, se deberd sefialar la fecha de la que esta reemplazando en
el documento denominado Control de Llantas y Baterias para Vehiculos de la Institucion (Formularios Num.9).

El control de uso de los lubricantes de los vehiculos en la Institucién, serdn registrados en la Tarjeta de Control y
Mantenimiento Preventivo (Formulario Ném.7. y s¢ informara mensualmente a la Direccibn Administrativa y a
Auditoria Interna,

Todos los vehiculos que se le asignen a los funcionarios (conductores) se les efectuaran una inspeccion de las condiciones
mecdnicas y de las herramientas segan lo indicado en el "Revisidn Diarla del Vehiculo” (Formulario Nim.11). Ademés
se registrard la informacion del vehiculo: marca, nimero de placa, color, nimero de motor, kilometraje al salir y regresar.
Este formulario debe estar firmado por el Jefe de Transporte indicando su visto bueno y el conductor de recibido
conforme.

El ION a través de la Direccion Administrativa, comunicard al Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria
General de la Republica, la transferencia o pérdida de la placa Gnica oficial de los vehiculos de la institucién.

El Departamento de Servicios Generales debe efectuar un programa de mantenimiento de todos los vehiculos de uso de la
institucion el cual contard con la anuencia de la Direccién Administrativa, este programa incluye lo siguiente: afinamiento
del motor, revision de frenos, lubricante de las articulaciones de la transmisién, revision de luces y otros. Esto se registrara
¢n la Tarjeta Control - Mantenimiento Preventivo (Formulario Nim.7).

En caso de accidente, el conductor debera informar de inmediato al jefe de Servicios Generales mediante el "Reporte de
Accidente" (Anexo Niim.2), explicando las causas del accidente, dafios y la misién que realizaba.

El Jefe de Servicios Generales remitira el informe respectivo a la Direccion Administrativa y Auditoria Interna. Los
conductores del [ON deberan seguir las siguientes normas en caso de accidentes:

No mover el vehiculo hasta tanto llegue el inspector de transito y levante el parte.

Notificar del accidente o colisién ¢con la mayor brevedad posible via telefénica o una vez llegue a la base y presentar copia
de la boleta.

Solicitar asistencia médica si fuese necesario.
Obtener en caso de colision, el nombre del conductor, teléfono, direccion, namero de licencia y matricula del vehiculo,
Obtener el nombre y direcciones de los testigos en caso de que los hubiese.

El funcionario, ser4 responsable de los dafios ocasionados al vehiculo que conduzca, siempre y cuando sea demostrada su
responsabilidad de acuerdo al fallo del Juez de Transito o de la autoridad competente.

El Jefe de Servicios Generales estard en el deber de informar mediante memorando y ¢l formulario de Reporte de
Accidente (Anexo Nim.2), al Director/a Administrativa, con copia a Auditoria Interna.

Se revisaré el vehiculo antes de llevarlo a un servicio privado de reparagién o mantenimiento para dejar constancia del
estado del mismo mediante "Revision Diaria del Vehiculo" (Formulario Num.11), sus componentes y accesorios, éstos
se registrardn para verificarlos cuando el vehiculo esté de vuelta, Asf mismo se hard si las reparaciones van a ser
efectuadas por mecanicos de la institucion.

Todas las compras solicitadas para los vehiculos a través de requisiciones, deben ser debidamente aprobadas y justificadas
por el Jefe de Servicios Generales, ante la Direccion Administrativa,

Si s¢ compra piezas para los vehiculos por el Fondo de Caja Menuda, ¢l comprobante debera estar acompafado del visto
bueno del Jefe de la Seccion de Transporte y del memorando que previamente se le hizo a la Direccion Administrativa
para su autorizacion.

Para obtencion de bienes y servicios de mantenimiento y reparacién de vehiculos, debe contar con la anuencia de la
Direccion Administrativa que se hard por medio de un memorando.
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Antes de llevar un vehiculo para un servicio de reparaciéon o mantenimiento se revisard, para dejar constancia del estado
del mismo mediante el formulario Revision Diaria del Vehiculo (Formularie Num.11). Esta medida se le hard
igualmente a los mecanicos de la Institucion cuado reparen los mismos.

La Seccién de Transporte comprobard y verificard (certificard) que los trabajos solicitados en la Orden de Compra, hayan
sido cumplidos en su totalidad para que la Institucion proceda a pagar.

Las llaves de los vehiculos reposaran en un casillero con los nimeros de placas correspondientes de cada vehiculo, el Jefe
de Transporte o al que ¢l designe guardard las mismas y velard que el conductor las devuelva al entregar el vehiculo a su
cargo. Si el vehiculo regresa a la Institucion, posterior al horario de trabajo, él coordinard con el Jefe de Seguridad
Institucional para la custodia de la llave.

Cuando se requicra cambiar (llantas, baterias, bujias y otros) o reparar (dafio) de los vehiculos asignados al Instituto
Oncologico Nacional, s¢ debera llenar la Orden de Trabajo (Formulario Nim.6).

Esta solicitud (orden de trabajo) debera contar con el diagnéstico por parte de un mecanico. De acuerdo a esta evaluacién
el Jefe de la Seccidn de Transporte, procedera a dar la orden de cambio o reparacién.

Si es una reparacion y hay que llevar el vehiculo al taller, deber4 adjuntdrsele a la Solicitud de Servicios que es remitida a
la Direccion Administrativa

Cada vez que se vaya a solicitar un vehiculo oficial, se debe coordina con un minimo de 24 horas de anticipacién. Con
excepcidn de misiones ya programadas con los pacientes y el servicio que brinda el hospital y si la administracion le
ordene.

El Departamento de Servicios Generales, sera responsable por el control, inventario y custodio de las libretas de "boletas
de suministro del combustible”. Cuando este inventario disminuya debera estar al tanto que no se agote y solicitar la
adquisicién de las mismas.

Al firmarse la boleta de combustible se verificara:

Que la boleta esté llena correctamente.

Fecha del ultimo suministro del vehiculo (fecha de despacho).
Mision del vehiculo.

Kilometraje.

Cantidad de combustible en el Tanque.

El Departamento de Servicios Generales prepara el cupdn y entrega al conductor. La Selicitud de Servicio de Transporte
(Formulario Niim.3), se quedara en el cupon para los archivos, para auditorias posteriores sobre el uso del combustible y
su respectiva copia de la factura.

Al Departamento de Servicios Generales le llegaran todas las solicitudes de vehiculos.

Los conductores, para retirar cupones de Orden de Combustible deberin haber entregado copia de los cupones
anteriormente solicitados,

La entrega del cupén debe ser personalmente al conductor y especificando en la misma, que éste es el Gnico autorizado
para el retiro del combustible en la estacion.

El Conductor durante ¢l suministro verificard que la cantidad de combustible a despachar sea igual a la cantidad solicitada
en el cupédn.

En el caso de que el depésito de combustible del vehiculo se llene antes de recibir la cantidad de combustible solicitada,
se detendra el suministro y se anotara en la boleta sélo la cantidad despachada hasta ese momento.

El suministro de un vehiculo fuera del horario establecido seré solamente en casos de urgencia o necesidad por el servicio.

Toda misién oficial debe incluir un punto de inicio y fin, de forma tal que exista forma de medir la cantidad de kilémetros
recorridos y galones consumidos.

Para regular y controlar la cantidad de combustible consumido y kilémetros recorridos, el Instituto Oncologico Nacional,
recurrira a la informacién que suministra el odémetro de cada vehiculo.

waf o,
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III. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para la adquisicién de combustible
1. Seccién de Transporte

Confecciona la solicitud de combustible por medio de una Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.2)
adjuntandola a un memorando para la adquisicion de combustible, donde indicaré ¢l tipo y la cantidad de gasolina (91
octanos) y diesel necesario para el funcionamiento de vehiculos a nivel nacional.

La solicitud es enviada a la Direccion Administrativa para su debida autorizacion.

1. Direccién Administrativa
Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y memorando de requerimiento de abastecimiento de combustible.
Verifica el Informe de Combustible.

Firma la Requisicion y la remite al Departamento de Finanzas (Seccion de Presupuesto y este a su vez lo hace llegar al
Departamento de Compras,

2. Seccién de Presupuesto

Recibe la Requisicién con documentos sustentadores (memorando con visto bueno y el correspondiente informe de
combustible-inventario)

Verifica la solicitud y registra compromiso.
3. Departamento de Compras

Recibe solicitud.

Inicia el trdmite correspondiente. (Segin Ley Num.22 de 27 de junio de 2006 y su Decreto NGm.366 que la regula).

Genera la Orden de Compra y la remite a la Seccion de Presupuesto.

Nota: Las compras s¢ haran conforme al listado de precios establecidos.

5. Seccién de Presupuesto

Realiza registro segun partida y la remite a Compras para que la haga llegar a la Administracién,

6. Departamento de Compras

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores y la remite a la

Administracién.

7. Direccién Administrativa

Recibe la Orden de Compra.

Firma el documento autorizando la Orden de Compra.

Remite la Orden de Compra a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria.

8. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria.

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes y Servicios, memorando).

Revisa, evalia y refrenda si se encuentra todo en orden.

La remite a Administracion y esta a su vez la envia al Departamento de Compras (distribucién de la Orden de Compra).
9. Departamento de Compras

Recibe la Orden de Compra refrendada con documentos sustentadores.
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Retira una copia de la Orden de Compra.,

Notifica a Servicios Generales para que retire la Orden de Compra y copia.
10. Departamento de Servicios Generales (Unidad de Combustible)
Retira el Original de la Orden de Compra y copia,

Firma en el Libro Control de Entrega de Ordenes de Compra.

Informa y entrega al documento (Orden de Compra) original al Proveedor para que realice el depdsito de combustible en
las respectivas estaciones de expendio.

Remiite copia de la Orden de Compra y documnentos sustentadores al Departamento de Finanzas (Seccion de Contabilidad)
para el registro correspondiente y espera de presentacién de cuenta (gestion de cobro) por parte del Proveedor y
adjuntirselo al expediente (comprobante de pago del cheque). .

11. Seccién de Coatabilidad

Recibe documentacion y realiza los registros contables.

PROCEDIMIENT QO PARA LA ADQUISICION DE COMBUSTIBLE

DIRE CCTON ADMINISTRATIVA

SECCION DE

mANsponTE | DTRECCION

SN CIOMA. SELICIYTTY: T - COMBIE TINLK JCI SEM

ACRE HMLEANN  VERICA KL DEEBMNE p

AN AREEELM, VRN A YANRISM. -

ARCmR E
#mmmmwvm

SEALLEA NG EAC PRESTIUNS SARID.

RGN LACRTIN TN € QRO Y RENETOR & LA DT 01

ARC BT CRIEETNCOMISA WA f
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B. Procedimiento para la autorizacién de pago a proveedores por el suministro de Combustible

1. Proveedor o Contratista

Elabora la Gestién de Cobro y la presenta a la Institucién con la correspondiente sustentacion (originales de Facturas,
cupones de Orden de Combustible y Orden de Compra).

2. Seccién de Tesoreria
Recibe formato de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (debidamente llenado por ¢l Proveedor) y documentos
sustentadores (Originales de Orden de Compra y Facturas con los cupones de Orden de Combustible) del Proveedor o
Contratista,

Elabora el recibo de Recepcion de la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional.

Entrega al Proveedor el original del Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional.
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Verifica que la Orden de Compra o contrato haya sido recepcionada total o parcialmente.

Envia la Gestion de Cobro, documentos sustentadores y la copia del Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro al Director
General y a la Oficina de Fiscalizacion de la Contralorfa General.

3. Director General

Recibe la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional, documentos sustentadores (Originales de Orden de Compra y Facturas
con los cupones de Orden de Combustible) y copia del recibo de recepcién de Gestién de Cobro.

Autoriza la Gestién de Cobro de acuerdo al monto a pagar.
Envia la Gestion de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General..
4. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional autorizada y documentos sustentadores (Originales de Orden de Compra y
Facturas con los cupones de Orden de Combustible).

Verifica si los documentos estan debidamente presentados y realiza la correspondiente fiscalizacién.

Dependiendo del monto de la Gestion de Cobro, procede a refrendarla, o a enviarla a la Oficina del Subdirector Delegado
de su drea para refrendo.

Envia Gestién de Cobro autorizada y refrendada al Departamento de Finanzas para que los remita a la Seccién de
Contabilidad.

5. Seccién de Contabilidad
Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada con sus documentos sustentadores.
Genera Asiento de Diario.
Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.
Envia la Gestion de Cobro autorizada y refrendada a la Seccién de Tesoreria.
6. Seccion de Tesoreria
Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada.
Emite cheque para pago.

Paga al Proveedor o Contratista.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE PAGO APROVEEDORES POR
EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

DIREC CION ADMINISTRATIVA
SECCION DE PIRECTOR GENERAL
BE TESORERIA CONTABILIBAD

9

D ptamms L 1A GRETOE
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C. Procedimiento para la solicitud de vehiculos pars misiones oficiales
1. Unidad Selicitante

Prepara solicitud de vehiculo para cumplir con misiones oficiales.

Remite solicitud a la Direccién Administrativa.

2, Direccion Administrativa

Recibe la solicitud.

Evalia y si esta correcta la autoriza.

Remite solicitud a Transporte,

3. Seccidén de Transporte

Asigna conductor, vehiculo y el combustible.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE VEH) MISIONES OFICIALES
INSTITUTO ONCOLOGICO oN)
UNIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
DIRECCION SECCION DE TRANSPORTE

® ® ®

LA 30LICITUD Y ASIONA. CONDUCTOR. 31 3E
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@ LLENA EL RORMULARIO, PARA FOECHTAR VEHICULO @
PARA MISIONES AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

DA VISTO BURNG,Y LA REMITE A LASECCION DE
TRANSPORTH.

O)

D. Procedimiento para cambios o reparaciones (dafos) de los vehiculos
1. Departamento de Servicios Generales (Conductores)

Realiza la revisién de los vehiculos.

Reporta que picza hay que cambiar o reparar al vehiculo.

Llena el formulario Orden de Trabajo (Formulario No.6), 1a cual remite al Jefe de Transporte para su debida atencién.
2. Departamento de Servicios Generales (Jefe)

Recibe la solicitud (Orden de Trabajo).

La evalua.

La remite al mecénico para que la revise y dé su diagnéstico.

3. Departamento de Servicios Generales (Mecénico)

Recibe la Orden de Trabajo.

Revisa el vehiculo (evalda).

Da su diagndstico en el documento y firma.

La devuelve al Jefe de Transporte.

4. Departamento de Servicios Generales (Jefe)

De acuerdo al diagnostico del mecanico, autoriza para que se proceda.
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Registran en la Tarjeta de Control por Automdvil (Formulario No.8) 1o que se le va realizar al vehiculo.

Informa a la Administracién con copia a Finanzas sobre ¢l estado de los vehiculos (reparaciones, cambio de piezas, dafios,
etc.), para mantenerles enterado del estado de los vehiculos.

5. Direccion Administrativa

Se mantiene informada sobre estado de los vehiculos (reparaciones, cambio de piezas, dafios, etc.) en los formularios que
se han disefiado en el presente documento.

Cualquier compra a través del Fondo de Caja Menuda para reparacién (compra de piezas) de vehiculo urgente, debe de
notificdrsele primero para autorizar el desembolso.

Nota: La Orden de Trabajo debe adjuntirsele a la Solicitud de Servicies que es remitida a la Direccién Administrativa,
solamente cuando se trate de llevar el vehiculo al taller por reparacién.

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIOS O REPARACIONES (DAROS)
DE LOS VEHICULOS

DIRE CCION ADMINISTRATIVA

DEFARTAMENTO BR SERVILIO S GENERALES

DIRECCION
CONDUC TORES JER MEC ANICO

e K% M2 TADD T LO% VRRKIRAS.

RICTILA CRTAEDI $EBAXD, KEVIGH, X1 VEIRICREO, Dh. 5t
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REPUBLICA DE PANAMA No.
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL

ORDEN DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE

FECHA: MARCA DEL VEHICULO
ESTACION: MODELO
NOMBRE DEL CONDUCTOR:

CEDULA:
CANTIDADES DE GALONES: PLACA No.

GASOLINA DIESEL

FIRMA DEL CONDUCTOR:

FIRMA AUTORIZADA CARGO

ORDEN DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE
A. OBJETIVO:
Llevar un control de las érdenes de suministro de gasolina o diesel.
B. ORIGEN:
Departamento de Servicios Generales,
C. CONTENIDO:
1. No.: Numero control de las 6rdenes de suministro de combustible.
2. Fecha: Dia, mes y aflo en que se confecciona la orden de suministro de combustible.
3. Marca del Vehiculo: Indicar la marca (Nissan, Toyota, etc.) del vehiculo,
4. Estacion: Indicar la Estacién que suministro el combustible.
5. Modelo: Tipo del vehiculo (bus, sedan, etc.)
6. Nombre del Anotar el nombre del funcionario que conducira el Conductor:el vehiculo.
7. Cédula: Anotar el namero de cédula del conductor.
8. Cantidad de galones: Anotar la cantidad de galones a suministrarse.
9. Placa: Anotar ¢l numero de la placa del vehiculo.
10. Gasolina: Indicar si es gasolina.
11. Diesel: Indicar si es Diesel.
12. Firma del Conductor: La firma del conductor que conduce el vehiculo.

13. Firma Autorizada: Firma del que autoriza la Orden de Suministro de Combustible.
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14. Cargo: Indicar el cargo que desempefia (Director, Jefe Departamental o de Seccion).

Formulano Nam.2

No. —

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOCICO NACIONAL
Direccion Administratva
Departaimento de Proveeduria y Alroacén

DA | MES | AND

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Sefior (a) Direccién

Departamento o Seceidn: Solicita log: Bismes D Servicios D

Especifique el uso de los Bienes o Servicios requeridos:

Rengn | Camwidad Descripcion PRECIOS ESTIMADOS
Nun Unitarios Totales
Observaciones:
Sdlicitado por. Aprobado por.
Vetificado por.

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

A. OBJETIVO:

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

B. ORIGEN:
Unidad Ejecutora.
C. CONTENIDO:
1.No.: Asignacién numérica secuencial establecida por la Unidad Ejecutora para efecto de control interno.

2. Fecha: Dia, mes y afio de la solicitud de bienes y servicios
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3. Sefior(a): Funcionario a la cual se le dirige el formato para los efectos tramites pertinente de aprobacion.
4. Direccion: Nombre de la Unidad Administrativa que esta solicitando el bien o servicio,

5. Departamento: Nombre de la Unidad Administrativa subordinada a esta Direccion dentro de la Estructura
Administrativa.

6. Solicita los:

o Bienes

o Servicios Indicar que lo requiere la unidad administrativa, ya sea un "bien o un servicio”.

7. Especifique el uso de

los bienes o Servicios:

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

8. Rengldn Num. Namero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados.
9. Cantidad: Nimero de articulos solicitados del bien requerido.

10. Descripcion: Caracteristicas que identifican el bien o servicio a requetir por la Unidad Ejecutora.

11. Precios Estimados: 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.

12. Observaciones: Breve explicacién complementaria para indicar si lo solicitado debe contar con algunas
especificaciones si fuera el caso.

13. Solicitado por: Firma del Jefe de la Unidad Ejecutora que solicita el bien o servicio.
14. Aprobado por: Firma del Director General autorizacién la adquisicién,

15. Verificado por: Firma del Jefe de Compras.
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RFPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENT O DE SERVICIOS GENERALES

SULICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

No. Boleia de Comb usithle
(Para uso del Deparismento da Servicios Generales)
Sefior(a) Director(a):
Agradezco se sirva autorzar el servicio de transporte para ajender Jo que a continuacion
detallamog:
1.
2
3
4.
Fecha de }a Misién Tipo de Vekisuko
Desde : O 4%4
Hasta: O Sedan
O Camiomia
Destine:
O Panel
o O Bus
o o Pickwp
u]
o

KILOMETRAJE:  Inicial: D Fimak D

( Madidor de Combustible)

Solicitado por: (Direccidn. Departarmenio o Seccion) Fima

V°B® Jefe del Departamenio de Servicios Generales

Neta: Com el Madidor de Cominitidie comphimerdarros infommac i a.dic onal e 0o & I cerdidad de conbustible
com. que se iniciay/o tarpdng una misitn. e danmaciin la avoterd o1 Condactor alfinal de cade micién y 1 antragans
¢l ariginal de ¢ ga solicind conjmtunmts con las copies de Ia Orden de Despacho de Combustible y lafacturs al
Daputurenio de Sevicios Gerwerades.
SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE
OBJETIVO: Es ¢l de solicitar vehiculos para las diferentes misiones.
A. ORIGEN:

Se origina en el departamento o Unidades Administrativas que solicitan el servicio de transporte para cumplir con
misiones oficiales.

B. CONTENIDO:
1. Fecha: Dia, mes y aflo que se confecciona el Formulario.
2. No. Boleta: Namero de la Orden de Despacho de Combustible.
3. Detallar mision: Detalle de la mision a realizar.

4. Fecha de la Mision: Indicar el dia el periodo de la misién, o si es el mismo dia.
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Destino: Lugar donde se va a realizar la mision.
5. Tipo de Vehiculo: Indicar ¢l vehiculo que se desea.
6. Kilometraje: Indicar el kilometraje al inicio y final de la
misién.
7. Unidad Administrativa Corresponde a la Unidad Administrativa i
y Firmas: que solicite el vehiculo y la correspondiente firma y visto bueno del Jefe de Servicios Generales. 1

A. DISTRIBUCION: |
Ornginal - Departamento de Servicios Generales
Copia - Unidad Administrativa que solicité el servicio de transporte,

REPUBLIC A DE PANAMA Formulario Nim 4
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
SECCION DE COMBUSTIBLE

CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIARIO

CONSUM O PEVENIUULOS VBERVACIINES |

GANOLIFA TGk

omorF CONO VAR cnorx (=7 ) ] VAl oi

CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIARIO
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A, OBJETIVO:

Establecer la cantidad solicitada de combustible diariamente y ¢l consumo real por vehiculo.

B. ORIGEN:

Departamento de Servicios Generales.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio ¢n que se¢ prepard la Orden de Combustible.

2. Consumo en

Galones Gasolina-Diesel:

a. Cupén: Cantidad de galones de gasolina o diesel solicitada segin la orden de suministro de combustible.
b. Consumo: Cantidad de galones de gasolina o diesel que tomo6 el auto realmente en el Centro de Expendio.
c. Valor: Costo de balboas de galones de gasolina o diesel del consumo real del auto.

3. Observaciones: Cualquiera informacién adicional.

D. DISTRIBUCION:

Original: - Direccion Administrativa

Ira. Copia: - Departamento de Servicios Generales

2da. Copia - Departamento de Finanzas
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Fommulario Num.5

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

CONTROL MENSUAL DEL. COMBUSTIBLE

Mes Ini cial Final Diferencia Consumo Renditmiento

Camustitle

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
, Octubre
Novietnbre
Diciembre

CONTROL MENSUAL DEL COMBUSTIBLE
A. OBJETIVO:
Reflejar el consumo de combustible mensual segin las boletas (cupones),
B. ORIGEN:
Se origina en la Departamento de Servicios Generales segin los informes diarios de consumo de los vehiculos.
C. CONTENIDQ:

1. Inicial: Corresponde al saldo inicial de combustible despachado.

2, Final: Corresponde al saldo final de combustible despachado en el mes.

3. Diferencia: Corresponde a la diferencia entre saldo inicial y final del combustible despachado en el mes.
4. Consumo de

Combustible: Cantidad en galones de combustible consumido durante el mes.

5. Rendimiento: Establecer el rendimiento de acuerdo a la diferencia de Kilometraje, que son los kilémetros recorridos del
mes entre la cantidad de galones de combustible consumido.

D. DISTRIBUCION;

Original - Informe a la Direccién Administrativa
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lra. Copia - Archivo Depantamerto de Savicios Generales
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENER ALES

ORDEN DE TRABAJO
Fecha:
Funcionario: Fimma:
Nambre
Numero de Placa Vehicuo Oficial Modelo:

Condicién dd vehiculo: ENCRcuLacioN st [ wo [

Notificamos que el vehiculo preserta lo siguiente:

Validacidn: Visto Bueno

Mecanico Jefe de Servicios Generales
ORDEN DE TRABAJO
A, OBJETIVO:

Lievar un control de los trabajos que s¢ le realicen a los vehiculos y que cuenten con el aval de un especialista.
B. ORIGEN:
Departamento de Servicios Generales.
C. CONTENIDO:
1. Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.
2. Funcionario: Nombre del funcionario que hace la solicitud y su respectiva firma.
3. Namero de Placa
Vehiculo Oficial: Indicar el niimero de placa del vehiculo,

4. Modelo: Indicar el modelo del vehiculo.
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5. Condicion del Vehiculo: Indicar estado del vehiculo.
6. Notificacion Seflalar los dafios o necesidades del vehiculo.
7. Validacion Opinion de un mecanico.

8. Visto Bueno: Autorizacion del Jefe de la Unidad de Servicios Generales para proceder.

FEFUELICA TEEANAMA
| INSTIUDCNOI OGN Fosmisio N7
Direritn/chirisréna Dipetareriode SevciosCondes
TARETACONIRIL- MANIENMENIOSEENENIVO
[ B | M Mk = i Gk Thodk__
e i i S
M | Egm Gk Al Grbo Miens O Fom Viaikcsho
Chrnald n yllmdimaDaialy Friarmic .
Ania  —ry
Ambie ¥, ] Gimh Now | Mgw

-
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Sglnien

Gulm

Nuianles
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TARJETA DE CONTROL - MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A. OBJETIVO:

Llevard una tarjeta de control por automévil, con el proposito de darle seguimiento de mantenimiento de engrase, filtros,
aceite, afinamiento, etc.

B. ORIGEN:

Este formulario se origina en la Seccion de Mecanica del Departamento de Transporte.
C. CONTENIDO:

1. Placa: Numero de la placa del vehiculo.

2. Marca: Marca de fabrica del automavil.

3. Modelo: Modelo del automovil.

4. Color: Color que tiene el automaovil.

5. Afio: Afio en que fue construido.

6. Gasolina/ Identificar el tipo de combustible que utiliza ¢l
Diesel: automovil.

7. Engrase Marcar con un gancho mes que se realizo.

General:
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8. Cambio de Marcar con un gancho el mes que se realizo

Filtro:

9. Cambio de Marcar con un gancho el mes que se realiz6.

Aceite:

10. Afinamiento: Marcar con un gancho el mes que se realizd.

11. Otros: Una breve explicacion o detalle del tipo de trabajo que se le hizo al vehiculo no contemplado en los puntos
anteriores.

12. Firma: Nombre y firma de la persona responsable del vehiculo a satisfaccion.

13. Verificado Nombre y firma de la persona que realizo el

por: mantenimiento preventivo al automévil.

D. DISTRIBUCION:

Original - Departamento de Transporte

JEERECEBE00INAG
FIFIB|R % g F E|FRIFIFIV

TARJETA DE CONTROL POR AUTOMOVIL

A. OBJETIVO:

Llevar por medio de esta tarjeta todo el control por automévil con el propoésito de darle seguimiento en cuanto a su
mantenimiento y desgaste por el uso y servird para poder registrar los cargos correctos en los libros.

B. ORIGEN:

Departamento de Servicios Generales.
C. CONTENIDO:

1. Articulo: Descripcion del automovil.

2. Cédigo de Placa con el Codigo de Identificacion.
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Identificacion:

3. Marca: Marca de fabrica del automévil.

4. Modelo: Modelo del automévil.

5. Afio: Afio en que fue constriido.

6. Serie: Numero de serie del motor.

7. Localizacion: Ubicacion del automovil.

8. Fecha de Dia, mes y afio ¢n que se adquirio el automovil.
Adquisicién;

9. Seglin Factura No.: Nimero de la factura con que se adquirio.
10. Proveeduria: Casa proveedora.

11. Importe: Valor o importe del automéovil.

12. Vida Util: Vida util en afios del automoévil depreciado.

13. Descripcion Anual: Desgaste o depreciacién anual de acuerdo al porcentaje establecido por Ley.

14. Tasa de Depreciacion: Porcentaje establecido por ley para calcular la depreciacion.

15. Depreciacion Mensual: Porcentaje de depreciacion anual dividido entre doce (12)

16. Poliza de Seguro: Cobertura de la Péliza de Seguro.

17. Compafiia Nombre de la Compafiia Aseguradora con

Aseguradora: quien se mantiene la poliza.

18. Péliza N°: Numero de la poliza de seguro.

19. Meses: Se enumeran los meses del afio para el registro de los gastos del automdvil. |
20. Kilometraje: Numero de kilometros recorridos de acuerdo al crondémetro.

21. Combustible y Lubricantes: Valor gastado en combustible y lubricantes por automévil.

22. Llantas y Tubos: Valor gastado en llantas y tubos por automévil.

23. Piezas y Repuestos: Valor gastado en piezas y repuestos por automévil.

24. Chapisteria y

Pintura: Valor gastado en chapisteria y pintura por automévil.

235. Depreciacion:

a. Mensual: Depreciacion calculada en base al porcentaje dividida entre el nimero de meses del afio.
b. Acumulada: Sumatoria de la depreciacion mensual,

Nota: Anexo a la Tarjeta Control por automoévil se llevard la misma informacién general que identifica al activo igual que
en la columna para Depreciacion y Valor Neto, reparaciones, partes y piezas, llantas, localizacién.
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REPUBLICA DE P_ANAMA Frrmulann Niim 9
INSTITUT O ONCOLOGICONACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CONTROL DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS
Direccion: Dep artrarsuio ] Secciom:
Conductor Regponsable: Veliculs Marca:
Modek N° de MNotor: Afio: Haca:
N°  de  Llama Tipo de Batain:

ENTREGA DE LLANT AS ENTREGA DE BATERIAS
Fecha Cantidad Entregado a: Fecha Cartidad Entregadoa:

Nota: El camnbio de las Eanes debe ser de la siguiente manera:
Las llantas cada afio ymaedio.

El camtio de baker debe ser de la siguiente manera:
Cada dos afios,

CONTROL DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS

A, OBJETIVO:

Controlar la entrega de llantas y bateria para los automéviles de la Institucién.

B. ORIGEN:

Departamento de Servicios Generales.

C. CONTENIDO:

1. Direccion: Nombre o numero que le corresponde a la Direccion.

2. Departamento o

Seccion: Nombre o niimero que le corresponde al Departamento o Seccion.

3. Conductor
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Responsable: Nombre completo del funcionario responsable del auto.
4. Vehiculo marca: Marca del vehiculo.

5. Modelo: Modelo del vehiculo.

6. Namero de Motor: Numero del motor del vehiculo.

7. Afio: Afio del vehiculo.

8. Placa: Numero de la placa del vehiculo.

9. Numero de llanta: Nimero de llanta que utiliza el vehiculo.

10. Tipo de Bateria: Clase de bateria que se le va a poner al Vehiculo.
11. Entrega de llantas:

a. Fecha: Dia, mes y afio en que se entregaron las llantas.

b. Cantidad: Cantidad de llantas entregadas.

c. Entregado A: Nombre de la persona que recibid las llantas.

12. Entrega de Baterias:

a. Fecha: Dia, mes y afio en que se l¢ entrego la bateria.

b. Cantidad: Cantidad de baterias entregadas.

¢. Entregado a: Nombre de la persona que recibid la bateria
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REPUBLICA DE PANAMA o
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL Formulario Num 10
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE KILOMETRAJE POR AUTO

Awulo Placa Conducter Conireldel Kilsmeiraje

Fecha | Imkio | Fecha | Fimal | Diferencia

Orignal: Auditar Intemo
Copa: Direcc én A dmini strativa

0x08 graphic
CONTROL DE KILOMETRAJE POR AUTO

A. OBJETIVO:

Controlar el consumo de combustible segin el kilometraje y al mismo tiempo poder observar si €l auto tiene algun
desperfecto, toma Inicial Lunes y Toma Final el viemes.

B. ORIGEN:

Departamento de Servicios Generales, segin la lectura de cada uno de los autos.
C. CONTENIDO:

1. Auto: Marca y modelo del auto.

2. Placa: Numero de la placa del auto.

3. Conductor: Nombre completo del funcionario responsable.
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4. Fecha Toma Km.: Dia, mes y afio en que se toma el kilometraje inicial.

5. Km. Inicial: Cantidad que refleja el tablero del auto al inicial la revigién dia lunes de cada semana.

6. Fecha Toma Km.: Dia, mes y afio en que se toma el Kilometraje final.

7. Km. Final: Cantidad que refleja el tablero del auto al final de la revisioén el dia viernes de cada semana.
8. Total Diferencia Km.: Diferencia del Kilometraje inicial menos Kilo el final.

D. DISTRBUCION:

Original: - Director Administrativo

Ira. Copia: - Auditoria Interna

Formulario Nim 11
REPUBLICA DE PANAM A
INSTITUT O ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCTON ADBINIST RATIVA
DEPART AMENT O DE SERVICIOS CENKRALES
No. B

REVISI ON DIARIA DEL VEHICULO
Facha:
El sefior farcionano del Dapartarento de conlicercia de
corducir vehiculs N* he reportada, que el wehioilo oficial marca conplaca
propiedad del estado N° Tpo astaen las siguianins condiciongs:

Andiwa Bian"B" o Mal"M"

L. Aspecto o estado gereral 16, Furcicramienio egulador  de

cristales (paertas)

2. Linpiez gerexl

17. Sisterva da escape

3. Pintura-estado geneal

18. Amortiguadows

4. Vidrios 19 Motor de Arwamqua
S. Tapicera 2. Generador

6. Espajos 21. Direcadn

7. Abolladuras 22 Estado de las Llantas

8. Harrarmentas

23, Dasgaste parejo 0 dis parejo

9. Acces arics

4 Freros-farcioramisnio

10. Furcionamierdo del motar

25, Eybrague-fanciceansewin

11. Furcionurtierdo de los instrarnentos

26, Funcionansenio Tramwmision

12 Livapad or de parab risas

27 Radiador

13. Bocina

28 Borba de Agna

14. Luces todas posiciores 5 top

29, Bateria si terw agua

15. Funcioramiento de las puertas

30.Escape de aceite

Kilorwtraje: Inicial Fual

OBSERVACIONE §:

Cartificamos que lo arb a anotado es cuano:

Ravisado: Firma:
Unilad de T reswperis qus hare I reviskén

Jadude Sexvicier Conaralas
Racibido confbrma:
Candue fox

0x08 graphic
REVISION DIARIA DEL VEHICULO
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A.OBJETIVO:

Verificar a diario las condiciones de cada uno de los vehiculos de la flota institucional.
B. ORIGEN:

Departamento de Servicios Generales.

C. CONTENIDO:

1. No.: Namero de control de las hojas de revision del vehiculo diariamente.

2. Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la Revision Diaria del Vehiculo.

3. El Sefior: Nombre completo de la persona que conducira el vehiculo o persona encargada del mismo.
4. Departamento: Indicar el Departamento donde labora el funcionario.

5. Licencia No.: Niimero de la Licencia del conductor.

6. Marca: Marca del vehiculo.

7. Placa No.: Nimero de la placa del vehiculo.

8. Tipo: Modelo de vehiculo.

9.Anotese Bien (B)o Mal (M): Desde la linea uno (1) hasta la linea treinta (30) coloque la letra como usted considera la
situacion del vehiculo,

10. Kilometraje: Kilometraje inicial y final del vehiculo.

1 1.Observaciones: Detallar cualquiera explicacién adicional a lo indicado anteriormente.
12.Certifico: Nombre completo y firma del conductor del vehiculo.

13.Revisado: Nombre completo y firma de la persona que revisa el formulario diariamente.
14.Recibido Conforme Firma de} conductor.

D. DISTRIBUCION:

Original: Direccién Administrativa

Copia: Departamento de Servicios Generales
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Infbrrme Nim.3
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIOMNAL
Fecha:
PARA: Departamento de Tesoreria
Departamento de Contabilidad
DE: Jefe del Departamento de Mantenimiento

ASUNTO: Informe de Recepcion de Servicios
A través dd presente, el suscrito certifica que se hareabido el servido que esta Institucin
Hospitalana salicito cn cl documcrio que conticne los siguicrbcs datos:

CONTRATO| FECHA | NOMERG | FECHA PROVEEDOR
ORDEN DE DE

COMPRA FACTURA

Atentamerde,

Jefe del Departamento de Mantenimiento

Nota: Este documento se le entregard al Proveedor pars que lo adjunte a la Gestion de Cobros
que presenta junto con la Orden de Compra o contrato ¥ la correspondis nde factura.
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Anexo Num |

INSTITUTO QNCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ENVIO DE PACIENTES PARA EXAMENE SESPECIALESFUERA DE LA
INSTITUCION

NOMBRE DEL PACIENTE:
SALA:

CAMA:

EXAMEN:

LUGAR.

FECHA:

HCRA:

CONDICION:

FECHA DE SOLICITUD:
RECBIDO POR:

OBSERVACIONES:

FIRMA:

RESOLUCION No. 87/07

De 3 de diciembre de 2007

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO PANAMENO DE TURISMO, EN USO DE SUS FACULTAD e

LEGALES, Y,
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