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DECRETO NUMERO 28-2009-DMySC

(de 29 de enero de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Procedimientos para Regular y Controlar los Beneficios Logrados por la
Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL), a través de los Convenios o Acuerdos Firmados con Organismos
Internacionales".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la Contraloria General es el ente
encargado de fiscalizar y regular, mediante ¢l control, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
de que se realicen con correccidn, segan lo establecido en la Ley,

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

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Pablico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestion publica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Que mediante Nota Num.l116-DG de 6 de septiembre de 2007, dirigida al Sefior Contralor General, suscrita por la
Licenciada Marta Amado, Directora General de Correos y Telégrafos, en la cual solicita la implementacion de nugvos
procedimientos orientados a regular, fondos y bienes piblicos en esta dependencia.

Que una vez elaborados estos documentos, deberén oficializarse mediante Decreto, en el cual se establecera la fecha para
su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y serdn de obligatorio cumplimiento para los servidores piblicos
encargados dc aplicarlos.

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorandos Num.3153-Leg.-A.J.T de 27 de junio de 2008 y
Num.2359-Leg.-A.J.1 de 13 de mayo de 2008, por la Direccién de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Reptblica, y no ha tenido objecion al respecto.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado "Procedimientos para Regular y Controlar los Beneficios
Logrados por la Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL), a través de los Convenios o Acuerdos Firmados
con Organismos Internacionales”.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General.
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,

Dado en la ciudad de Panama, a los 29 dias del mes de enero de 2009.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R,

Contralor General de la Republica
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion
con las diferentes Unidades Administrativas de la Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL), han desarrollado
estos Procedimientos para Regular y Controlar los Beneficios, Ayudas ¢ Donaciones recibidas de la Union Postal
Universal (UPU) y la Unién Postal de las Américas Espafia y Portugal (UPAEP), para establecer los mecanismos
necesarios para garantizar el uso correcto y adecuado de los bienes, servicios u obras que se logren a través de los
Convenios ¢ Acuerdos con dichos Organismos Internacionales.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que servira como apoyo a la
Administracion al momento de regular y aplicar el Control de los bienes, servicios u obras adquiridos a través de estos
Convenios 6 Acuerdos firmados con Organismos Internacionales. Igualmente, permitira regular la presentacion de los
Informes de Rendicién de Cuentas, por parte de los responsables de la Administracion y Operacion.

El presente documento comprende tres (3) capitulos, un apéndice referente al régimen de formularios y anexos, que deben
ser de uso obligatorio en el manegjo de los Convenios o Acuerdos. El primer capitulo, se refiere a los Aspectos Generales,
en €l se incluyen los temas inherentes al Objetivo del Documento y la Base Legal, que corresponde a los conceptos
normativos en los cuales se orientan los controles y procedimientos. El segundo, trata sobre los Controles Internos
aplicables a las diferentes actividades que se desarrollardn a través de los Convenios o Acuerdos, y ¢l tercero, trata sobre
la descripeion de los procedimientos aplicables a los ingresos y gastos manejados a través de los Convenios o Acuerdos
firmados con los Organismos Internacionales.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetive del Documento

Proveer a la Administracion de la Direccion General de Correos y Telégrafos (COTEL), de los mecanismos de registro y
control, financiero y contable, con el proposito de garantizar la eficiencia, eficacia, transparencia y Rendicion de Cuentas,
durante el uso y manejo de los bienes, servicios u obras, adquiridos a través de los beneficios que ofrecen los Convenios o
Acuerdos Internacionales, de los cuales Panama es suscriptor,

B. Base Legal

1. Constitucién Nacional de la Republica de Panamad, Articulo 29, Principio Constitucional de la Inviolabilidad de la
Correspondencia.

2. Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica, articulos 1 y 11 numeral 9.

3. Ley Num.69 de 7 de junio de 1904, por la cual se organiza la Direccion General de Correos y Telégrafos Nacionales.

4. Ley Num.37 de 10 de marzo de 1908, por la cual se reestructura la Direccion General de Correos y Telégrafos, v se
crean nuevas dependencias.
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5. Ley Num.43 del 21 de noviembre de 2006, Gaceta Oficial Num. 25,678, Por la cual se aprueba el SEPTIMO
PROTOCOLO ADICIONAL A LA CONTITUCION DE LA UNION POSTAL UNIVERSAL, firmado en Bucarest,
¢l 5 de octubre de 2004,

6. Ley Nam.22, de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Publica y dicta otras disposiciones.
7. Ley Num.6 de 2 de febrero de 2003, que implementa el Programa de Equidad Fiscal.

8. Ley Num.8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panama, Capitulo IV de
los Empleados y Agentes de Manejo, articulos 1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de Manejo y
Cumplimientos articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098, 1099, 1100, 1101 y 1102. Igualmente el Libro 11, Titulo I,
articulos del 301 al 313, sobre ¢l establecimiento de Monopolio Postal Genérico.

9. Normas Generales de Administracion Presupuestaria Vigente.
10, Decreto Num.313, de 1942, por el cual se reorganiza el Ministerio de Gobierno y Justicia.

11. Decreto Ejecutivo 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 Pliblica y dicta otras disposiciones".

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

13. Resolucién C 8/2004 Fondo de Mejoramiento de la Calidad de Servicio. (Otras decisiones relacionadas con las
disposiciones del Convenio aplicables a los envios de correspondencia y con el Reglamento relativo a Envios de
Correspondencia).

14. Constitucién Reglamento General, Resoluciones y Decisiones, Reglamentos Internos y Estatuto Juridico de la Unién
Postal Universal (UPU), Berna Suiza 2005,

15. Descripcién General-Informacion Basica FMCS-Fondo para el Mejoramiento de la Calidad de Servicios en los Paises
en Desarrollo, Oficina Internacional, Berna 2001,

il. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
A. Medidas Genéricas de Control

® La Direccion General de Correos y Telégrafos ha firmado diferentes convenios y acuerdos con organismos
internacionales para obtener apoyo, ayuda, beneficio o donacion para el bienestar y desarrollo de la institucion.

® [as adquisiciones de bienes, servicios u obras que la Direccidén General de Correos y Telégrafos adquiera, con
recursos de los Organismos Internacionales, se ajustaran a lo establecido en los Reglamentos de estas
Organizaciones, Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, que regula las Contrataciones Publicas, en el Decreto Ejecutivo
Num.366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley Num.22 de 27 de junio de 2006 y en los
Procedimientos descritos en el presente documento.

® Toda cotizacion, como minimo debe contener los requisitos contenidos en el Anexo Nam.1.

® Todo proveedor de bienes, obras y servicios, debe estar inscrito en el catalogo de proveedores para el Sector Publico
Panameiio (Anexo Nam.2).

® Las autoridades no actuaran con desviacion o abuso de poder y ejercerdn su competencia exclusivamente para los
fines previstos en la Ley.

® e corresponde a la Direccién General, a través de la Direccién Administrativa y Recursos Humanos, velar por el
cumplimiento del presente documento, a la vez aplicar las medidas correctivas, para aquellos casos que se incumpla
la aplicacién del presente documento, en funcidn a lo que establece ¢l Reglamento Interno.

® Toda adquisicién de bienes, servicios u obras a través de los Convenios o Acuerdos, deberan estar sustentados por
documentos como:

Proyecto sustentador de la solicitud.

Nota de la Direccion General de Corroes, solicitando el apoyo, beneficio o donacidn.

Cotizaciones de acuerdo a los requisitos establecidos, previo a la recepcion del bien, servicio u obra solicitado.
Nota del Organismo Internacional aceptando o rechazando el Proyecto,

Copia de la factura del proveedor.

Recepcion y Despacho de Almacén.

Acta de recibo del bien, materiales u obra, para lo cual deberd utilizar los procedimientos vigentes sobre la materia.

B. Medidas Especificas de Control
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® Las adquisiciones de bienes, servicios u obras a través de los Organismos Internacionales (Unién Postal
Universal-UPU y la Unidn Postal de las Américas, Espafia y Portugal-UPAEP), seran autorizadas por los
Funcionarios Pablicos responsables de COTEL y refrendadas por la Contraloria General de la Repiblica a través del
Acta de Donacion Recibida que justifica la misma.

® Todos los bienes, servicios u obras adquiridos a través de dichos Convenios, estan sujetos a las auditorias internas de
Correos, Ministerio de Gobierno y Justicia, independientemente de las que realice el Organismo Internacional, las
independientes y las de la Contraloria General de la Republica.

® Todos los tramites que se realicen a través de dichos Organismos Internacionales, seran manejados por la Oficina de
Asuntos Internacionales, autorizados por la Direccién General; y remitidas las copias respectivas de cada caso (una
vez aprobados), a la Direccién Administrativa y Asesoria Financiera.

® Trimestralmente la Oficina de Asuntos Internacionales debe generar ¢l Informe de Aportes o0 Apoyos Solicitados y
Recibidos (Formulario Num.1).

B.1 Medidas de Control para los Beneficios o Ayudas recibidas de los Organismos Internacionales

® Las adquisiciones de bienes, servicios u obras a través de los Organismos Internacionales, se ajustardn a las
disposiciones o regulaciones, que para tales fines mantienen dichos Organismos Internacionales.

® Estos beneficios o donaciones, deben estar respaldados con la documentacion que justifique los mismos (Nota de la
Solicitud, Proyecto, Recepcién de Almacén, Despacho de Almacén, Acta de Donacion Recibida), para proceder con
el registro Contable correspondiente,

® Las adquisiciones de bienes, servicios u obras, deben estar tramitadas con tres (3) cotizaciones, como minimo,
independientemente del fondo con que se financien.

® Los beneficios o donaciones, deben ingresar por el Aimacén de la Entidad, en el caso de los servicios serdn recibidos
por el Area de de Servicios Generales y las Obras se recibiran en el Departamento de Planeamiento y Estadistica.

B.2 Medidas de Control para los Beneficios obtenidos a través del Fondo de Mejoramiento para la Calidad del
Servicio

® Los recursos provenientes del Fondo de Mejoramiento de la Calidad de los Servicios, provienen de los aportes de los
paises industrializados que conforman la Unién Postal Universal (UPU), dichos fondos son administrados por dicha
Organizacion y se encuentran en Berna, Suiza.

® Dichos recursos estan destinados para el Mejoramiento de la Calidad de los Servicios Postales de los paises en vias
de desarrollo y que conforman la Unién Postal Universal.

® Dicho Fondo se constituye del aporte (7.5%), que otorgan los paises industrializados con respecto al volumen de la
correspondencia que envian estos paises,

® Las adquisiciones que se realicen a través del Fondo de Mejoramiento para la Calidad del Servicio, s¢ dardn con base
en lo que establece el Protocolo Adicional a la Constitucién Vigente de la Unién Postal Universal.

® Toda Solicitud de Apoyo, Aporte o Donacién para adquirir Bienes, Servicios u Obras generadas por la Direccion
General de Correos y Telégratos (COTEL) a la Union Postal Universal (UPU) debe contar de lo siguiente:

® Nota en la que solicita el apoyo, aporte o donacién, la misma debe ser firmada por el Director (a) General o por la
persona que asi designen.

® Dicha peticion debe ser acompafiada por un proyecto en ¢l que se describan todos los aspectos generales de la
solicitud.

® Dicho proyecto es enviado a Berna, Suiza, el cual serd sometido a un Comité Evaluador de la Unién Postal
Universal, para su aprobacion o rechazo,

® La Direccion General de Correos y Telégrafos, anualmente recibe un Estado de Cuenta, de parte de la Union Postal
Universal, en el cual se detalla la cantidad de recursos disponibles para Panama (Direccion General de Correos y
Telégrafos).

® Los recursos disponibles, a través de dicho Fondo seran destinados para la adquisicion de bienes, servicios u obras,
que estan dirigidos para el mejoramiento de la calidad de los servicios postales de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

® La Direccion General de Correos y Telégrafos, anualmente recibe un Estado de Cuenta, de parte de la UPU, en el
cual se detalla la cantidad de recursos disponibles para Panama (Direccion General de Correos y Telégrafos), en el
caso que la Direccion General de Correos requiera un Estado de Cuenta fuera del periodo reglamentario (anual);
igualmente, notificara por escrito dicha solicitud.

® [a Direccion General de Correos, recibe el Estado de Cuenta (anual), a la vez le remite copia del mismo a la Oficina
de Asuntos Internacionales, Oficina de Cuentas Internacionales y Asesoria Financiera (o la Unidad Administrativa
que maneje los aspectos financieros), El original del mismo reposara en la Unidad de Contabilidad.

® La Oficina de Asuntos Internacionales, se hard responsable de que los recursos asignados a Panama, sean utilizados
en el tiempo correspondiente y evitar la caducidad de los mismos.

® [.os montos asignados a dicho Fondo, serdn aportados por la Unién Postal Universal, periédicamente, segin lo que
establece el Procedimiento del Fondo de Me¢joramiento de la Calidad del Servicio.

® Para la Union Postal Universal (UPU), es una (1) persona la que debe firmar el Proyecto de Solicitud, dicha persona
sera el Director (a) General o la persona que en su defecto, éste designe ante la Union Postal Universal.
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® Los documentos originales que justifican la adquisicién, cotizaciones facturas comerciales, deben ser enviados a las
oficinas en Berna, Suiza.

® Toda solicitud de apoyo, donacion o aporte generado por COTEL debe constar con un expediente, en el cual debe
reposar toda informacién relacionada con el Proyecto de Solicitud, dicho expediente debe mantenerse en la Oficina de
Asuntos Internacionales.

® Para los efectos del registro contable del Acta de Donacién Recibida, se debe acompafar la misma con las copias
sustentadoras de dicha donacion (factura comercial y la nota compromiso de la compra y pago).

B.3 Medidas de Control para los Beneficios obtenidos a través del Fondo de Terceros

® Dichos recursos provienen de las aportaciones directas que realizan los paises industrializados y son administrados
por la Unién Postal Universal (UPU) en Montevideo, Uruguay.

® Toda Solicitud de apoyo, aporte o donacién para adquirir bienes y servicios generadas por la Direccion General de
Correos y Telégrafos (COTEL) a la Unién Postal Universal debe contar de lo siguiente:

® Nota en la que solicita el apoyo, aporte o donacion, la misma debe ser firmada por el Director (a) General 0 a quien
designe,

® Dicha peticion debe ser acompaifiada por un proyecto en el que se describan todos los aspectos generales de la
solicitud,

® Toda solicitud de apoyo, donacién o aporte generado por COTEL debe constar con un expediente, en el cual debe
reposar toda informacion relacionada con la solicitud y el mismo debe mantenerse en las oficinas de Asuntos
Internacionales.

® Los documentos originales que justifican la adguisicidn, cotizaciones, facturas comerciales, deben ser enviados a lag
oficinas en Montevideo, Uruguay, Para los efectos de registro y control financiero-contable, se deben mantener
copias debidamente identificadas con la leyenda "Fiel Copia del Original®.

® Para la Union Postal Universal (UPU), son dos (2) las personas que deben firmar ¢l Proyecto de Solicitud, para los
fines presente serd el Director(a) General y el Asesor Financiero o la persona que en su defecto éste designe del Area
de Administracién y Finanzas, ante la Unién Postal Universal.

® Para los efectos del registro contable del Acta de Donacion Recibida, de los bienes y servicios, recibidos a través del
presente fondo, se debe acompafiar ¢l acta con las copias sustentadoras de dicha donacion (factura comercial y la
nota compromiso de la compra y pago).

® [ os recursos destinados en el presente Fondo, seran utilizados para adquirir bienes y servicios, relacionados con las
actividades postales.

B.4 Medidas de Control para los Beneficios obtenidos a través del Fondo de Alicuotas Internacionales

® Dichos recursos seran utilizados para financiar proyectos enfocados al desarrollo y mejoramiento de los servicios
postales, adiestramiento y formacion, pasantias, asi como la participacion de las delegaciones de los paises miembros
a congresos, foros y reuniones.

® Toda Solicitud de apoyo, aporte o donacién para adquirir bienes o servicios a través, del Fondo de Alicuotas
Internacionales debe constar de lo siguiente:

® Nota en la que solicita el apoyo, aporte o donacion, la misma debe ser firmada por el Director(a) General.

® Dicha peticion debe ser acompaifada por un proyecto en ¢l que se describan todos los aspectos generales de la
solicitud, segiin lo que establecc el Manual de Cooperacién Técnica de la UPAEP.

® Para utilizar cstos fondos en el caso de participacién de las delegaciones de los paises miembros a congresos, foros y

reuniones, la solicitud debe contener los siguiente:

Cotizacion de los boletos aéreos.

Dias que permanecerd la persona, con los calculos de hospedaje, alimentacién y transporte local.,

Nimero de cuenta a la cual deben de depositarse los dineros para hospedaje, alimentacién y transporte local.

En el caso de no contar con el cien por cignto (100%), del financiamiento, le corresponde a las autoridades

responsables por COTEL, cubrir el porcentaje (%) que falta para cubrir la actividad.

® Toda solicitud de apoyo, donacién o aporte generado por COTEL debe constar con un expediente, en ¢l cual debe
reposar toda informacion relacionada con la solicitud y la misma debe mantenerse en las oficinas de Asuntos
Internacionales.

® Para la UPAEP, es una (1) persona la que debe firmar el Proyecto de Solicitud, para los fines presentes scra el
Director(a) General o la persona que en su defecto se designe, ante la UPAEP.

® Los documentos originales que justifican la adquisicion, Cotizaciones Facturas Comerciales, deben ser enviados a las
oficinas en Montevideo, Uruguay. Para los efectos de registro y control financiero-contable, se deben mantener
copias debidamente identificadas con la leyenda "Fiel Copia del Original".

® Para los efectos del registro contable del Acta de Donacidén Recibida, de los bienes o servicios recibidos a través del
presente fondo, se debe acompaiiar de las copias sustentadoras de dicha donacién (Factura Comercial, Contrato u
Orden de Compra).

® [ os recursos destinados en el presente Fondo, serdn utilizados para adquirir bienes y servicios, relacionados con las
actividades postales,
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B.5 Medidas de Control para los Beneficios obtenidos a través del Fondo de Disponibilidad de 1a Unién Postal de
las Américas, Espafia y Portugal (UPAEP)

® Los recursos provenientes del Fondo de Disponibilidad, provienen de los recursos que aprueba o define el Congreso
o el Consejo UPAEP o de ahorros presupuestarios o de las Alicuotas de Cooperacion Técnica no utilizadas,

® Dichos recursos estin destinados para el Megjoramiento de la Calidad de los Servicios Postales y modernizacién de
COTEL, como miembro de la UPAEP.

® Toda Solicitud de Apoyo, Aporte o Donacidn para adquirir Bienes, Servicios u Obras generadas por la Direccion
General de Correos y Telégrafos (COTEL) a la UPAEP debe contar de lo siguiente:

#® Nota en la que solicita el apoyo, aporte o donacidn, la misma debe ser firmada por el Director(a) General.

® Dicha peticion debe ser acompafiada por una formulacién de proyecto, en el que se describan todos los aspectos
generales de la solicitud.

® Que la cuantia del proyecto sea mayor de quince mil ddlares (3.15,000.00).

® El Proyecto debe ajustarse a los lineamientos del Plan de Accion de la Secretaria General de la UPAEP.

® Dicho proyecto es enviado a la Secretaria General de la UPAEP en Montevideo Uruguay, el cual serd sometido a un
Comité Evaluador en la UPAEP, conformado por dos (2) paises, para su aprobacion o rechazo.

® La Direccion General de Correos y Telégrafos, anualmente recibe un Estado de Cuenta, de parte de la UPAEP, ¢n el
cual se detalla la cantidad de recursos disponibles para Panamé (Direccion General de Correos y Telégrafos), en el
caso que la Direccién General de Correos requiera un Estado de Cuenta fuera del periodo reglamentario (anual),
igualmente, notifica por escrito dicha solicitud.

® Los recursos disponibles, a través de dicho Fondo serdn destinados para la adquisicion de bienes y servicios, que
estan dirigidos para el mejoramiento de la calidad de los servicios postales y modernizacion de la Direceion General
de Correos y Telégrafos.

® [a Direccién General de Correos, recibe el Estado de Cuenta (anual), a la vez le remite copia del mismo, a Asuntos
Internacionales, Oficina de Cuentas Internacionales y Asesoria Financiera (o la Unidad Administrativa que maneje
los aspectos Financieros). El original del mismo reposara en la Unidad de Contabilidad.

® [a Oficina de Asuntos Internacionales, s¢ hara responsable de que los recursos asignados a Panama, sean utilizados
en el tiempo correspondiente y evitar la caducidad de los mismos, siempre y cuando las Unidades Administrativas
participen y aporten los datos correspondientes.

® Los montos asignados a dicho Fondo, seran aportados por la UPAEP (anualmente), segun lo que establece el Plan de
Accion de la Secretaria General de la UPAEP,

® Para la UPAEP, es una (1) persona que debe firmar la Formulacion del Proyecto, dicha persona sera el Director(a)
General o el Funcionario que asi designen ante la UPAEP.

® [os documentos originales que justifican la adquisicion, Cotizaciones, Facturas Comerciales, deben ser enviados a
las oficinas en Montevideo, Uruguay. Para los efectos de registro y control financiero-contable, s¢ deben mantener
copias debidamente identificadas con la leyenda "Fiel Copia del Original”.

® Toda solicitud de apoyo, donacidn o aporte generado por COTEL debe constar con un expediente, en el cual debe
reposar toda informacion relacionada con el Proyecto de Solicitud, dicho expediente debe mantenerse en la Oficina
de Asuntos Internacionales.

® Para los efectos del registro contable del Acta de Donacién Recibida, se debe acompaiiar la misma con las copias
sustentadoras de dicha donacion (Factura Comercial, Nota Compromiso de Compra y Pago del Organismo
Internacional).

B.6 Medidas de Control para el Area Administrativa

El Almacén como actividad de apoyo a la gestion institucional, debe contribuir al empleo racional y eficiente de los
recursos que requiere la Direccidn General de Correos y Telégrafos (COTEL), en especial aquellos adquiridos a través de
los Convenios firmados con los Organismos Internacionales. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos
materiales y servicios que son utilizados por la administracion. La verificacion de que los bienes, servicios u obras, son
destinados para el buen desarrollo y desenvolvimiento de la institucién, con el objeto de que sean utilizados para los fines
que fueron adquiridos y se encuentran ¢n condiciones adecuadas que no signifique riesgo de deterioro o despilfarro,
constituyen practicas que salvaguardan apropiadamente los recursos de la entidad y fortalecen los controles interno de esta
area,

En toda transaccion de bienes, servicios u obras, asi como en las demas actividades de gestidn, deberd tenerse presente, el
criterio de econornia, el cual significa, administracién recta y prudente de los recursos piblicos. La adquisicion econdmica
implica, adquirir bienes, servicios u obras, en calidad y cantidad apropiada, y al menor costo posible.

Todos los bienes, servicios u obras, que adquiera la entidad, deben ser recibidos por la Unidad Administrativa Gestora del
Proyecto, el encargado del Almacén, personal de la Contraloria General de la Republica, Auditoria Interna, verificado por
los mismos y entregados a través de un Acta de Donacién Recibida, antes de ser utilizados. Ello permitird un control
efectivo de los bienes, servicios u obras adquiridos, por lo que dicha actividad serd realizada por un Servidor Piblico de la
Entidad.
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Hay bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados en otras instalaciones, o enviados
directamente a los encargados de recibirlos. En estos casos, el encargado de almacén o la persona que desempefia dicha
responsabilidad, tendrd que efectuar la verificacidn directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente.

En el caso de la adquisicién del servicios, debe ser recomocido y aceptado por la Unidad encargada de
mantenimiento, cuando se trata de Obras, iguslmente éstas serfn reconocidas y aceptadas por un personal idéneo
(Ingenieros o Arquitectos), en coordinacién con la participacién de las Autoridades de la Contraloria General
(Direccién de Ingenieria de la Contraloria) y los Funcionarios de COTEL responsables de dicha labor.

Estos procesos (recepcién y despacho) deberan comunicarse estrictamente al Area de Contabilidad, por parte de los
responsables de los recibos y entregas.

Todo bien, servicio u obra, adquirido a través de los beneficios logrados por medio de los Organismos Internacionales,
deben ingresar fisicamente al Almacén de COTEL o ser entregados en el lugar o sitio indicado, a través del Formato
"Recepcion de Almacén". En el caso de los servicios y obras, estos serdn recibidos por la Unidad de Mantenimiento, por
intermedio del Recibido Conforme de la Unidad de Mantenimiento, apoyados por los funcionarios idoneos en la
materia, objeto de la contratacion. Para las obras se recibirdn las mismas, una vez las partes involucradas, personal idoneo
por la Unidad de Mantenimiento, los funcionarios de la Contraloria General y el contratista, firmen el Acta de Donacién
Recibida.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa, el manejo de las responsabilidades inherentes al Almacén, verificar
periddicamente los bienes que adquiere COTEL, no representan riesgo de deterioro o despilfarro,

La Direcciéon Administrativa, tiene la responsabilidad de acreditar en documentos "Recepcién de Almacén", "Despacho

de Almacén”, Recibido Conforme de la Unidad de Mantenimiento, Acta de Donacién Recibida, la conformidad con
los bienes, servicios u obras, que adquiera COTEL (si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitadas por la Direccion Administrativa, asi como los que se despachan, siempre y cuando dichas acciones hayan sido
coordinadas y validadas por los Funcionarios Publicos de COTEL, encargados de dichas responsabilidades.

B.7 Medidas de Control para el Area de Contabilidad

® E| sistema de contabilidad COTEL comprende: el Plan de Cuentas, Procedimientos Contables, Libros Oficiales,
Libros Auxiliares, Registros y los Archivos Correspondientes.

® [ os libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

Las transacciones contables deben registrarse en el momento que ocurren.

® Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccion. Dichos
documentos (Nota de Solicitud, cotizaciones, Recepcién de Almacén, Despacho de Almacén, Factura Comercial,
etc.), son enviados a Contabilidad, para su respectivo registro.

® En ¢l caso de los documnentos (originales) que se deben enviar a Berna, Suiza (cotizaciones, nota de solicitud y
factura comercial), s¢ debe mantener copias fotostaticas, con la leyenda "FIEL COPIA DEL ORIGINAL", como
sustento del Acta de Recibo de Donacidn, para los efectos del sustento en el registro contable,

III. PROCEDIMIENTOS
A. Solicitud y Tramitacién del Apoyo, Aporte o Donacién de los Organismos Internacionales
1. Oficina de Asuntos Internacionales

Prepara Memorando para la Unidad de Administracién, en la que se solicita que se presenten las necesidades (bienes,
servicios u obras), de las diferentes Unidades Administrativas de la Entidad, para ser tramitadas a través del Fondo de
Mejoramiento de la Calidad de Servicios (FMCS), Fondo de Terceros y Fondo de Alicuotas Internacionales.

Nota: Dicha informacién debe incluir el periodo en que probablemente se adquiriran los bienes, servicios u obras, para
que la cotizacion no tenga variaciones ¢n precio y los requerimientos basicos que se deben cumplir con el Organismo
Internacional (Unioén Postal Universal y Union Postal de las Américas, Espaiia y Portugal).

2. Unidad de Administracién

Recibe ¢l Memorando y comunica a las diferentes Unidades Administrativas, que presenten sus necesidades. Luego recibe
la Solicitud de Bienes y Materiales (Formulario Nim.2) o "Solicitud de Servicios (Formulario Nim. 3), y remite a la
Seccion de Compras.

Nota: Las obras se tramitan a través de una Nota de Solicitud.

3. Seccitn de Compras

.
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Recibe la Solicitud de Bienes y Materiales o Solicitud de Servicios, solicita la cotizacién de los bienes, servicios u obras,
verifica que dichos Proveedores no estén inhabilitados. Genera Memorando, sugiriendo la cotizacion que se ajusta a la
Solicitud de Bienes y Materiales y remite a la Oficina de Asuntos Internacionales con los documentos sustentadores,

Nota: Las cotizaciones a requerir, estaran sujetas a lo que establezca los Procedimientos del Fondo respectivo, en el caso
que no exista regulacion alguna en dicha materia se utilizard lo que disponga la Ley Num.22 de Contrataciones Publicas
de manera supletoria,

4. Oficina de Asuntos Internacionales

Recibe Memorando y documentos sustentadores (Solicitud de Bienes y Materiales, Solicitud de Servicios y Cotizaciones),
revisa y analiza las cotizaciones, versus la Solicitud de Bienes y Materiales, de estar todo correcto, prepara la Propuesta de
la Solicitud y Memorando para la Asesoria Financiera.

5. Asesoria Financiera

Recibe el expediente y sustentos (Memorando, Solicitud de Bienes y Materiales, Solicitud de Servicios y Cotizaciones),
revisa y analiza la propuesta y los sustentos, de estar todo correcto, firma la propuesta y remite a la Direccion General,

6. Direcciéon General
Recibe el expediente y sustentos (Memorando, Solicitud de Bienes y Materiales, Solicitud de Servicios y Cotizaciones),
verifica que esté debidamente firmada por el Asesor Financiero o el Funcionario de la Unidad Administrativa, que asi

designen (a nivel Directo y que sea reconocido por Union Postal Universal). Genera nota para la Unién Postal Universal
(UPU), firma la nota (solicitando el apoyo) y propuesta y remite a la UPU o UPAEP.

PROPUESTA DE SQLICITUD
Original Organismo Internacional (UPU-UPAEP).
Ira, copia Oficina de Asuntos Internacionales (toda la propuesta),

NOTA PARA ORGANISMO INTERNACIONAL
Original Organismo Internacional (UPU-UPAEP).
Ira. copia Oficina de Asuntos Internacionales,
2da. copia Unidad de Administracion.
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
Original y documentos
sustentadores Seccion de Contabilidad
Ira. copia Oficina de Asuntos Internacionales.
2da. copia Almacén.
3ra. copia Unidad Administrativa solicitante,
SOLICITUD DE SERVICIOS

Original y documentos
sustentadores Seccion de Contabilidad.
Ira. copia Oficina de Asuntos Internacionales.
2da. copia Servicios Generales.

3ra. copia Unidad Administrativa solicitante.

R
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CENERA MEMD. PARA LAS UMIDAD [E
ADMISTRACKON, SOLICITANDO LAS
NECESIDADRS DE BIENES, SERVICIOS U CERAS,

HENES V¥ MATERIALES O SCLICTIUD IE
FRVICIOU.OBRA. LUBGO REMTE ACOMPRAS.

l

RECIE MEMDRANDO Y  DOCUMENTOS
JUSTENTADCRES (SCUCTTUD DE BENES Y
MATERIALES, SERVICICS Y COTIZACIONES),
REVISAY ANALIZA LAS COTIZACIONES, VERSUS
LA SOUCITUD [E HENES Y MATERIALES, DE
ESTAR TODO CORRECTO, FPREPARA LA
PRCPUESTA DE SOLICITUD, Y MENDRANDO
PARALA ASESCRLA FINANCIERA.

RECIEE EL EXPEDIENTE ¥ . SUSTENTOS
SOUCITUD DE HENES' Y
MATERIALES, SERVICIOS Y ’
REVISA Y ANALIZA LA PRCPUESTA Y LOS
SUSTENTOS, DE ESTAR TCDO CORRECTO, FIRMS
LA PROPUESTA Y REMITE A LA DIRECCICN

RECIBE LA 90UCTUD DE BENES Y
MATERIALES, O SOLICITUD [E SERVEK,
SOLICTTA. LA COTIZACKON TE: LOS BIENES,
SERVICIOR U CBRAS, VERFICA (LE DICHOS
PROVEEDCRES  'NO  ESTEN  INHARELITADCE:
CENERS MEMORANDO, SUODEENDY 1A
COMZACKN QUE SE ALBTA ALASOLICTIUD [E
BIENES Y MATERIALES ¥ REMITE.A ASUNTCS
INTERNACIONALES CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES.

ASESOR O FL FUNCICNARIO T LA UNIDAD
ADMNSTRATIV A, QUE ASf [ESIANEN, GENERA
NOTA PARA LA UNION POSTAL UNIVERSAL
(UPU), IRMALANCTAY PROPUESTA Y REMITE A
LA UPUO UPARP,

B. Procedimiento para Envio y Aprobacién de la Propuesta
1, Oficina de Asuntos Internacionales

Recibe nota para el Organismo Internacional (Unién Postal Universal o Unién Postal de las Américas Espafia y Portugal),
verifica que la nota esté debidamente autorizada y el expediente contenga toda la informacion de la propuesta y remite al
Organismo Internacional (via correo aéreo).

2. Organismo Internacional (UPU-UPAEP)

Recibe el correo aéreo que contiene la propuesta (UPU-Berna, Suiza y UPAEP en Uruguay), en ambos casos la propuesta
es analizada por un Comité en cada Organizacion. Genera nota notificindole al pais solicitante (Panama), la aceptacién o
rechazo de la solicitud.

Nota: En el caso del rechazo, puede ser por falta de informacion o errores en la presentacion de la misma.
3. Oficina de Asuntos Internacionales

Recibe la nota del Organismo Internacional, en el caso de aceptacién verifica la forma de pago al Proveedor o Casa
Comercial (Transferencia Internacional, Cheque o cualquier otro mecanismo internacionalmente aceptado por la Banca),
coordina la forma de pago y retiro de los bienes, servicios u obras, igualmente coordina con las Unidades Administrativas
involucradas (Almacén, Contabilidad, Auditoria Interna de COTEL, Oficina de Fiscalizasién General de COTEL,
Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF, Bienes Patrimoniales de COTEL y el Ministerio de Gobierno y
Justicia). Genera y remite memorando para la Direccién General, con nota y propuesta de solicitud.

.y
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4. Direccién General

Recibe memorando, nota y propuesta de solicitud, le da su visto bueno para proceder con la adquisicion y recepcién. En
caso contrario, imparte las instrucciones, para corregir y presentar la propuesta nuevamente. De existir un rechazo total
del Organismo Internacional, se debe investigar las causas o razones que motivaron el rechazo y efectuar los correctivos
de indole administrativo que el caso implique.

NOTA DEL ORGANISMO INTERNACIONAL
Original y documentos
sustentadores Seccién de Contabilidad.
Ira. copia Oficina de Asuntos Internacionales

PROPUESTA DE SOLICITUD

Original Oficina de Asuntos Internacionales.

ORGANISMOS
INTERNACIONALES

RECIBE NOTA DPaARK KL  ORGANIGMO ,
IN TERNACIONAL , VERIVIC A QUI LA NDTA E9tE @ BECTME NOTA, EN CASO DEACEPTACION VERIFICA Y
AUTORILADA, — REMITE OROANIIMO moLHDTK%PRDPUggTA%E 8OLICTTUD.
IN TRRNACIONAL,
RECIBE . CORERO ASREO LA PROPUESTA Y

@ AVALIZADA, (ENTRA WOTA DE NOTIFICACION @ NOTA Y PROPUESTA, DA VISTO BUENO.
DE ACKPTAGGN 0 RECHALD,

C. Procedimiento para la Recepcién de Bienes Recibidos en Calidad de Apoyo, Ayuda o Donacién de Organismos
Internacionales

1. Oficina de Asuntos Internacionales

Coordina con el Proveedor o Casa Comercial, la recepcion del bien, con base en la fecha que reciben el pago. Confirmado
el pago, genera memorando suministrando la informacién que se tenga de la donacién a la Unidad de Bienes
Patrimoniales.

2, Unidad de Bienes Patrimoniales

Recibe memorando y el resto de la documentacién (cotizacién, orden de compra o contrato), genera nota (para Contraloria
y Catastro y Bienes Patrimoniales), Acta de Donacién Recibida (Formulario Nim.4, ademads, informa a las Unidades
Administrativas que deben participar de la donacién (Auditoria Interna COTEL y Almacén).

3. Contraloria General y Catastro y Bienes Patrimoninles (MEF)

Reciben nota, que solicita la participacion de la donacién a Recibir, ambas Instituciones, generan nota confirmando su
participacion.

4. Almacén

Recibe el Acta de Donacion Recibida y demds documentos (cotizacion, orden de compra o contrato), recibe los bienes,
verifica que estos coincidan con la factura comercial y con la documentacion que mantienen (cotizacion, contrato u orden
de compra), de estar todo correcto, recibe los bienes, genera la Recepcién de Almacén (Formulario Ndm.5 y firma el
funcionario que recibe. Luego los participantes del Acto de Donaci6n, firman el Acta de Donacidn Recibida, desglosa y
distribuye dichos documentos y remite los originales a la Oficina de Asuntos Internacionales.
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Nota: Cuando los bienes a recibir no tienen precio, s¢ genera el Informe de Inspeccién y Avaldo (Formulario Nam.6,
por parte de los funcicnarios del MEF y Contraloria. En aquellos casos en que los bienes recibidos, requieran de la
aceptacion previa de alguna Unidad Técnica Especializada (informética, imprenta, etc.), se solicitard la participacién de
dicha unidad, para confirmar la recepcién del bien, a través del Recibido Conforme (Formulario Nam.7).

5. Oficina de Asuntos Internacionales

Recibe el Acta de Donaciéon Recibida y demas documentos, genera el Informe Ejecutivo Trimestral (Formulario
Niim.8), firma ¢l mismo, remite ¢l original a la Contraloria General de la Republica (Unidad Administrativa encargada de
revisar los informes de Rendicion de Cuentas) y distribuye las otras copias. Luego remite la documentacion
correspondiente a la Seccion de Contabilidad.

6. Seccién de Contabilidad

Recibe Acta de Donacidon y los documentos sustentadores (Recepcion de Almacén, Factura Comercial, Informe de
Inspeccion y Avaluo, Recibido Conforme), genera el Comprobante de Diario relativo a la recepeidn de la Donacién, sella,
firma el Jefe y archiva.

Nota: Debe recibir una copia del Contrato u Orden de Compra o el documento que justifique la compra por parte del
Organismo Internacional.

ACTA DE DONACION
Original y documentos
sustentadores Seccion de Contabilidad,
1ra. copia Bienes Patrimoniales.
2da. copia Almacén.
3ra. copia. Auditoria Interna.
4ta. copia Contraloria General.
RECEPCION DE ALMACEN
Original y documentos
sustentadores Seccién de Contabilidad.
1ra. copia Bienes Patrimoniales.
2da. copia Almacén.
FACTURA COMERCIAL
Original. Casa Comercial o Proveedor.
lra. copia y documentos
sustentadores Seccién de Contabilidad.
INFORME DE INSPECCION Y AVALUO
Original y documentos
sustentadores Seccién de Contabilidad.
1ra, copia MEF,
2da. copia Contraloria General.
RECIBIDO CONFORME

Original y documentos
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INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL

Original. Contraloria General de la Republica.
Ira, copia Seccidn de Contabilidad.
2da. copia. Asuntos Internacionales.

3ra. copia. Asesoria Financiera.

JEMIENTO PARA LA RECEPCION BE IERNES REQJHDOS EN CALIDAD IE
APOYQ, AVUDA. O DONACKIN TE ORGANISMOS INTERNACIONALES

COTEL- 8 CGRMEF- 03 OOIEL-03
CONTRAROMEA ‘ SECCIONIE
Y MEF mm CONTABILIDAD

D

o

mnmowummomm
COMERCIAL, LA RECEPCION DEL HIEN, EN BASE
A LA PECHA: QUE RECIBEN . EL PAQO.
CONPIRMADO EL FAOO, GENERA. MEMDRANDO
SDMNISTRANDO LA INFORMACION (RE B
TENGS DE LA DONACION A HENES
PATRINDNIALES.

RECEE MEMDRANDO Y EL RESTO DE LA
DOCUMENTACION, CENERA NOTA (PARA
CONTRALORIA - Y CATASTRD Y HIENES
PATRIMDIMIALES), ACTA DE  DONACEN
RECTEIDA, 4.LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE. DEREN PARTICIEAR DE LA DONAGICN

(AUDITORIA INTERNACOTEL Y ALMACEN).

RECTHEN - NOTA: QUE SOUCITA - LA m
PARTICIPACICN DR LA DONACQICN A FECIBIR

ANBES . TETITUCICRIES  CENERAN ./ NOTA
CONFIRMANDO S PARTICTPACKON,

©

FECIE EL ACTA Y DEMAS DOCUMENTCE
VERIFICA QUE ESTOS COINCIDAN, RECIEE LOS
BENES, GENERA LA RECEPCICN TE ALMACEN,
FiRMA, EL QUE ENTREGA [UEGD 108
PARTICIPANTES DEL ACTO DE DONACKN,
FIRMAN EL ACTA, , DESOLOSA Y DISTRIBUYE
DCHCS DOCUMENTCE Y REMITE  1OS
CRIGINALES A ASUNTCE INTERNACIONALES,

RECIEE EL ACTA DE DONACION RECIBIDA Y
EMAS DOCUMENTCS, CEMERA EL INFORME
EBCUTIVO TRIMESTRAL, FIRMA, REMITE EL
CRIGINAL A LA CONTRALCRIA Y DISTRIBUYE
LAS OTRAS COPIAS. LUBJD REMITE LA
DOCUMENTACION RESTANTE A LA SECCIONTE
CONTABILIDAD.

BECTEE RECEPCION [E ALMACEN FACTURA

COMERCIAL, ACTA [E DOWACIEN Y LCB
DOCUMENTCS  SUSTENTADORES, - OENERA. -EL

OOMPRCBANTE DE DIARIO REIATIVO A LA
RECEPCYON DE LA DONACKON, SELLA,  FIRMAEL

EFEY ACHVA

D. Procedimiento para la Recepcién de Servicios Recibidos en calidad de Apoyo, Ayuda o Donacién de Organismos

Internacionales

1. Oficina de Asuntos Internacionales

Coordina con el Proveedor o Contratista, la recepcién del servicio, en base a la fecha que se recibe el pago, genera

memorando suministrando la informacién referente a la donacion, para la Unidad de Servicios Generales.
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2. Unidad de Servicios Generales

Recibe memorando y el resto de la documentacion cotizacion, orden de compra o contrato), coordina con el Contratista
para la presentacién del servicio, de estar todo correcto se genera el Informe de Inspeccién Final, el Acta de Donacién
Recibida, ademas informa a las Unidades Administrativas que deben participar de la donacién (Auditoria Interna COTEL
y Servicios Generales).

Nota: En aquellos casos que el servicio a recibir no sea mantenimiento, como: consultaria, servios profesionales, boletos
aéreos, los mismos serdn manejados por la Unidad de Administracién, igualmente no se requerird la participacion del
MEF y Contraloria.

3. Contraloria General y Catastro y Bienes Patrimoniales (MEF)

Reciben nota que solicita la participacion de la donacidn a Recibir, ambas Instituciones generan nota confirmando su
participacion.

4. Contratista

Presenta ¢l Contrato del Servicio de Mantenimiento, Avance de Obra, Cuadro de Presentacién de Cuenta, de estar todo
correcto procede a la entrega del servicio de mantenimiento.

5. Unidades de Servicios Generales

Recibe el Servicio, firman el Acta de Donacion Recibida y demds documentos (cotizacién, orden de compra o contrato),
verifica que toda la informacién coincida con la factura comercial y con la documentacion sustentadora (cotizacion,
contrato u orden de compra), de estar todo correcto, genera el Recibido Conforme, firman, tanto el que entrega, como el
que recibe. Luego los participantes del Acto de Donacién, firman el Acta de Donacién Recibida (Auditoria Interna,
Contraloria, MEF, Unidad de Servicios Generales y Oficina de Asuntos Internacionales) desglosa, distribuye dichos
documentos y remite los documentos a la Oficina de Asuntos Internacionales.

6. Oficina de Asuntos Internacionales

Recibe ¢l Acta de Donacién Recibida y demas documentos, genera el Informe Ejecutivo Trimestral, firma el mismo,
remite el original a la Contraloria General de la Republica (Unidad Administrativa encargada de revisar los informes de
Rendicién de Cuentas) y distribuye las otras copias. Luego remite la documentacion correspondiente a la Seccion de
Contabilidad.

7. Seccién de Contabilidad

Recibe Acta de Donacion y los documentos sustentadores (Recibido Conforme y Factura Comercial), genera el
Comprobante de Diario relativo a la recepcion de la Donacion, sella, firma el Jefe y archiva.

Nota: Debe recibir una copia del Contrato u Orden de Compra o el documento que justifique la compra por parte del
Organismo Internacional.

ACTA DE DONACION
Original y documentos
sustentadores Seccion de Contabilidad,
Ira. copia Unidad de Administracién.
2da, copia Servicios Generales.
3ra. copia. Auditoria Interna.
RECIBIDO CONFORME

Original y documentos
sustentadores Seccion de Contabilidad.
1ra, copia. Contratista,

2da. copia. Unidad de Serv. Administrativos
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FACTURA COMERCIAL

Original. Casa Comercial o Proveedor.

Ira. copia y documentos

sustentadores Seccion de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS EN CALIDAD DE
APOYO, AYUDA O DONACION DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

COTEL - 04 CGR-MEF- 04 COTEL - 04
| smvicios CONTRALORIA SECCION DE
GENERALES CONTRATISTA CONTABILIDAD

o—o

@

COCREINA, CON EL PROVEEDOR O'CONTRATISTA,
LA RECEPCION DEL SERVICIO, EN BASE A LA
FECHA QUE $E RECIEE EL PAGO, GENERA
MEMORANDO SUMNISTRANDO LA
INFORMACION REFERENTE A L& DONACION,
PARALA UNIDAD DE SERVICIOS OENERALES,

RECIBE  MEMORANDO Y EL RESTO DE LA
DOCUMENTACION  COTIZACION, ORDEN DE
COMPRA O CONTRATO), COORDINA CON EL
CONTRATISTA PARA LA PRESENTACION DEL
SERVICIO, DE. ESTAR TODO CORRECTO SE
QENERA EL INFORME DE INSPECCION FINAL, EL
ACTA DE' DOMACION RECIBIDA, ALEMAS
INFORMA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE DEBEN PARTICIPAR DE LA DONACION
(AUDITORIA INTERNA OOTEL Y SERVICIOS

GENERALES).

RECIEEN . NOTA QUE SCLKITA LA
PARTICIPACION DE LA DONACKN A RECTRIR,
ANBAS
CONFIRMANDO S PARTICIPACKN,

INSTITUCIONES  GENERAN  NOTA

®
©

D

PRESENTA EL CONTRATO, AVANCE DE OBRA,
CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA, DE
ESTAR TODO CORRECTO PROCEDE 4 LA
ENTREGA DEL SERVICIO DE MANTENIMENTO,

RECIEE EL SERVICIO, FIRMAN EL ACTA
VERIFICA QUE La INFORMACION CCINCIDA, DE
ESTAR TCDO CORRECTD, GEMERA EL RECIBIDO
CONFORME Y FIRMAN EL M3MD LUEGO LOS
PARTICIPANTES DEL ACTO DE DONACION,
FIRMAN EL ACTA DESOLOSA Y DISTRIBUYE
DCHOS DOCUMENTOS Y FREMITE  LOS
ORIGINALES A ASUNTOS INTERNACIONALES,

RECIBE EL ACTA, CENERA EL DNFORME
EJECUTIVO TRIMESTRAL, REMITE EL ORIGINAL A
LA CONTRALORIA Y DISTRIBUYE LAS OTRAS
COFiAS. LUEGO REMITE La DOCUMENTACICH
CORRESPONDIENTE A LA SECCION ' DE
CONTABILIDAD.

RECIBE ACTA Y SUSTENTADORER, OENERA EL
COMPROBANTE DE DIARKD ‘RELATNO A-LA&

RECEFCICN DE LA DONACION, SELLA, FIRMAEL
IEFE Y ARCHIVA

E. Procedimiento para la Recepcién de Obras en calidad de Apoyo, Ayuda o Donacién de Organismos
Internacionales

1. Oficina de Asuntos Internacionales

Coordina con el Contratista, la recepcion de la obra, en base a la fecha que se recibe el pago o los pagos por avance de
obra, genera memorando suministrando la informacion referente a la donacidn, para la Unidad de Servicios Generales.

2. Unidad de Servicios Generales

Recibe memorando y el resto de la documentacién cotizacién, orden de compra o contrato), coordina con el Contratista
para la entrega de la obra, coordina con los funcionarios del Ministerio de Gobierno y Justicia (drea de Ingenieria o
Arquitectura) y la Direccién de Ingenieria de la Contraloria General.

3. Contratista
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Presenta el Contrato de Obra, fianza respectiva, paz y salvo (MEF Y CSS8S), de estar todo correcto se procede a la entrega
de la obra.

Nota: En caso de fallas o errores en la obra, el Contratista procedera a efectuar la correccién respectiva.

4. Unidad de Servicios Generales

Recibe la obra, firman el Acta de Aceptacién Final (Formulario Nim.9) y remite a Asuntos Internacionales.
5. Oficina de Asuntos Internacionales

Recibe el Acta de Aceptacion Final y demas documentos, genera el Informe Ejecutivo Trimestral, firma el mismo, remite
el original a la Contraloria General de la Republica (Unidad Administrativa encargada de revisar los informes de
Rendicion de Cuentas) y distribuye las otras copias. Luego remite la documentacion correspondiente a la Seccion de
Contabilidad.

6. Seccién de Contabilidad

Recibe Acta de Aceptacion Final y los documentos sustentadores (Contrato y Factura), genera el Comprobante de Diario
relativo a la recepcion de la Obra, sella, firma el Jefe y archiva,

ACTA DE ACEPTACION FINAL
Original y documentos
sustentadores Seccion de Contabilidad.
Ira. copia Oficina de Asuntos Internacionales.
2da. copia Unidad de Servicios Generales.

3ra. copia. Auditoria Interna.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE OBRAS EN CALIDAD DE APOYO, AYUDA
O DONACION DE ORGCAMISMOS INTERNACIONALES

COTEL -05
ASUNTOS SERVICIOS SECCION DE
INTERNACIONALES GENERALES CONIRATISTA CONTABILIDAD

RECBE LA OBRA, FIRMAN EL ACTA DE
(MCHPTACION FIYAL 'Y REMITE - A ASUNICS.

COMRS O G ommm COORDINA CON' EL
cwma.mmmuwmmaumm

CORRESPONDIENTE A LA
; smmmmm

-"\m mammmﬁamwm
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F. Procedimiento para el despacho de los de Bienes recibidos en Calidad de Apoyo, Ayuda o Donacién
1. Seccién de Almacén

Genera ¢l Despacho de Almacén (Formulario Num. 10), adjunta Acta de Donacién Recibida, copia de la Factura
Comercial y Orden de Comipra o Contrato, firma £l que entrega y recibe. Luego procede con el proceso de entrega.

2. Unidad Administrativa Solicitante

Recibe los bienes, materiales u obras, verifica que coincidan con la informacion fuente (Despacho de Almacén) y
documentos sustentadores.

3. Seccién de Contabilidad

Recibe el original del Despacho de Almacén y demas documentos (Acta de Donacién Recibida, copia de la Factura
Comercial y Orden de Compra o Contrato, confecciona el comprobante de diario, ¢l Jefe de la Seccion firma como
constancia del registro y archiva.

DESPACHO DE ALMACEN
Original y documentos

sustentadores Seccion de Contabilidad.
Ira, copia. Seccion de Almacén.

2da. copia Oficina de Asuntos Internacionales.

APOYQ, AYUDA O DONACION

COTEL - 06
SECCION DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
ALMACEN SOLICITANTE

QD

RECIBE EL ORIGINAL DEL DESPACHO DE

d GENERA EL DESPACHO DE ALMACEN m ALMACEN Y DENAS DOCUMENTCS
ADIUNTA ACTA DE DONACICN RECIBIDM, b w::m

COPLA DE LA FACTURA COMERCIAL Y
| EN DE COMPRA. O CONTRATC, FIRMA.
ﬁ:L c:,m mmm Y RECIBE. L.mm v ‘ ‘ |
‘ REGISTR.OYARCHVA
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Fornmiario Nim. 1

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DF CORREQS Y TELEGRAFOS

ASUNTOS INTERNACIONALES
INFORME DE APORTES O APOYOS SOLICIT ADOS Y RECIBIDOS

MES DE DE 20

Howdels | Fechw | Propaesta | Fechade | Duscripeian de] Bian, Sevicio u Obo Hota del Onden e Fachw | Fchwe | Fech pro Acts de

Solcind delh | Maneo N Solicitado O ganismo Ham. Compne Hizxwre Da-

Hawaro Hoka Fropusria (oechamh o atipth) o Coxmio auin

Roci vida
Toul
Preparado por: Revisado por;
Firma Finna

Fecha: Fecha

REGIMEN DE FORMULARIO

FORMULARIO Nim. 1

INFORME DE APORTES O APOYOS SOLICITADOS Y RECIBIDOS
ORIGEN: Asuntos [nternacionales.
OBJETIVO: Lievar un registros y control de las solicitudes generadas, aceptadas y rechazadas.
CONTENIDO:
Mes de: Anotar mes y afio al que corresponde el informe.
Nota de la Solicitud
Numero: Registrar el numero de nota de la Direccién de Correos y Telégrafos, en la que se efectia la solicitud.
Fecha de la Nota: Dia, mes y afio en que se genera la nota de la Direccién General
de Correos y Telégrafos.
Propuesta Numero: Anotar el ndmero de la Propuesta.
Fecha de la Propuesta: Dia, mes y aflo en que se genera la propucsta,
Descripcion del Bien,
Servicio u Obra
Solicitado: Describir el bien, servicio u obra solicitada,
Nota del Organismo
Numero (rechaza o
Acepta): Anotar el mimero de nota del Organismo Internacional, en la que se acepta o rechaza la solicitud,
Orden de Compra o

Contrato: Anotar el nimero de Orden de Compra o Contrato (puede ser nota compromiso del Organismo Internacional).
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Fecha: Dia, mes y afio de la Orden de Compra o Contrato.

Factura Numero: Anotar el nimero de factura de la Casa Comercial o Proveedor.
Fecha: Dia, mes y ailo de la Factura Comercial.

Monto: Anotar el monto total de la Factura Comercial.

Acta de Donacion

Recibida Numero: Anotar el namero del Acta de Donacién Recibida.

Total: Registrar la sumatoria correspondiente por cada renglon.

Preparado por: Rubrica de 1a persona responsable de la preparacion del informe.
Revisado por: Rubrica de la persona responsable de revisar el informe.

Fecha: Dia, mes y afio en que firman, tanto el que prepara y revisa el informe.
DISTRIBUCION:

Original: Direccién General.

Ira. copia. Asuntos Internacionales.

2da. copia. Seccion de Contabilidad.

3ra. Copia. Asesoria Financiera,

22
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REPUBLICADE PANAMA Formularis N 2
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

Dia Mes y afio Solicitud de Materiales Num.:
Unided o Secddn:

Rer | Cantidad Uradad Codige Daescripeidn Importe
glém Articulo Unitario | Total
Observaciones.

Preparedopor: _  Auforizado por: __ __Recibido por: ___ _
Fecha: _ Fecha: _ Fecha:

FORMULARIO Nim, 2
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
ORIGEN: Unidad Solicitante.
OBJETIVO: Dejar constancia de la solicitud de bienes y materiales.
CONTENIDO:
Dia, Mes y Aifio: Fecha en que se confecciona el documento,
Solicitud de
Materiales Num: Anotar el nimero de la solicitud de materiales.
Departamento o Seccion: Nombre de la Unidad Administrativa que solicita los Bienes o Suministros,
Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
Cantidad: Cantidad de articulos solicitados.

Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
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Cédigo de Articulo: Cédigo de identificacion del articulo.

Descripcién: Nombre y especificacion del articulo solicitado.

Importe

Unitario: Valor por unidad del articulo.

Total: Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).
Observaciones: Anotar cualesquiera aclaracién necesaria de ampliar.
Preparado por: Rubrica de la persona que prepara la solicitud.
Autorizado por: Rabrica de la persona que autoriza la solicitud.
Recibido por: Rubrica del funcionario de almacén que recibe la solicitud.
DISTRIBUCION:

Original: Seccioén de Contabilidad y documentos sustentadores,

Ira. copia Asuntos Internacionales.

2da. copia. Unidad Administrativa solicitante de los bienes.
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FORMULARIO NUM 3

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION GENER AL DE CORREOS Y TELEGRAFOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SOLICITUD DE SERVICIOS
FECHA: \
ADMINIS TRACION: DEPARTAMENTO/SECCION:
UNIDAD SOLICITANTE:

ATENDER EL SERVICIO QUE & CONTINUACION SE DETALLA.

CARPINTER{s
PLOMERIA
ELECTRICIDAD
TELEFONOS
INSTALACION EQUIPO
DE COMPUTO

OTRAS REPARACIONES
REPARACION DE AIRE A.
OTROS SERVICIOS

DETALLE:

REPORTADO POR:

Funcionario Responsable: Fecha:
Atendido: Fecha;

IViatsriales Necesarins | Matsrial Entregado Matwrial Utilizado Sobrante Costo

Observacion:

Funcionario gue Recibe el Servicio: Fecha:

Revisado por: Fecha:

FORMULARIO Nim, 3
SOLICITUD DE SERVICIOS
ORIGEN: Servicios Generales.
OBJETIVO: Dejar constancia de los servicios requeridos.
CONTENIDO:
Fecha: Dia, mes y afio en que se recibe la solicitud de servicios.
No.: Numero de la Solicitud de Servicios.
Administracién: Anotar el nombre del Jefe de la Unidad Administrativa.

Departamento/Seccién: Anotar el nombre de la Unidad o seccién.
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Unidad Solicitante: Anotar el nombre de la Unidad Solicitante.

Atender el Servicio que a )

Continuacidn se detalla

Carpinteria

Plomeria

Electricidad

Teléfonos

Instalacion Equipo

de Computo

Otras Reparaciones

Reparaciones de Aire A.

Otros Servicios: Marcar en la casilla correspondiente ¢l o los servicios requerido.
Detalle

Reportado por

Funcionario

Responsable / Fecha: Anotar el nombre del funcionario y la fecha en que solicita el servicio.
Atendido / Fecha; Anotar ¢l nombre y fecha en que el funcionario ofrecio el servicio.
Materiales Necesarios: Registrar los materiales necesarios para ofrecer el servicio.
Material Entregado: Registrar los materiales que fueron entregados.

Material Utilizado: Anotar los materiales que fueron utilizados,

Sobrante: Registrar ¢l (los) material (es) sobrante (s).

Costo: Anotar el costo del material utilizado.

Observacién: Detallar cualquiera informacién adicional,

Funcionario que

Recibe el Servicio /

Fecha: Rubrica y fecha en que se recibe el servicio,

Revisado por /

Fecha: Rubrica y fecha en que el funcionario recibe el servicio.
DISTRIBUCION:

Original: Seccién de Contabilidad y documentos sustentadores.

lra. copia Servicios Generales.

2da. copia. Asuntos Internacionales.

3ra. copia. Unidad Administrativa que solicita el servicio.
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A . Formularie Num. 4
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIODE GOB IERNO Y JUSTICIA
DIRECCION DE CORREQS Y TELEGRAFOS
UNDAD DE ADMINISTRACION
ACTADE DONACION RECIBIDA Num
En la Oficina de; , de la Direccidn General de Correos y Telégrafos, siendo las:
del dia de y ante la presencia de los sefiores: por el Almacén Central, del Funcionaric Piblico
de Bienss Patnmoniales , & de Auditoria Iniema y d de la
Contraloria General , s& procedid a la entrega de la siguiente donacidn del Organismo
Intemacional: .
Nam.Da | Cantidad | Unidad Dasenpadn Mars Modaelo Niamaro de Sera ¥ aler
Placa Umtaro Total
Subtotal
4
Total
Bienes Patimomales Auditona [nerma Conbralonia G aamral Almacén Dorante
Fecla Fecha Facha Facla Facha

FORMULARIQO Niim. 4

ACTA DE DONACION
ORIGEN: Unidad de Administracién.
OBJETIVO: Llevar un registro y control de los bienes recibidos en Donacion.
CONTENIDO:
Num.: Anotar el numero secuencial del documento.
En la Oficina de COTEL,
siendo las;
del dia, de, y ante los sefiores,
se procedié a entrega de la
Donacion: Registrar todos los datos referentes a la Donacién a recibir.
Nimero de Placa: Anotar el nimero de placa que se le asignara al bien a recibir, en el caso que se requiera.
Cantidad: Registrar la cantidad de bienes a recibir en donacién.
Unidad: Registrar la unidad de medida del bien o bienes a recibir en donacion.
Descripcion; Nombre y especificacion del bien a recibir en donacion.
Marca: Registrar la marca del bien a recibir en donacion, en el caso que se requiera.
Modelo: Anotar el modelo del bien a recibir en donacion, en el caso que se requiera.

Numero de Serie: Registrar el niimero de serie del bien a recibir en donaci6n, en el caso que se requiera.

Valor:

.
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Unitario: Registrar el valor unitario del bien a recibir en donacién.

Total: Resultado de la multiplicacién del valor unitaric por la

cantidad de los bienes a recibir,

Subtotal: Resultado de la sumatoria del valor total, sin el LT.B.M.S.

1.T.B.M §5.: Cantidad producto de la afectacién del impuesto del 5%.

Total: Resultado de la sumatoria del precio total, menos el descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.
Bienes Patrimoniales,

Auditoria Interna,

Contraloria General,

Almacén y donante: Rubrica de los Funcionarios Publicos y personas responsables que participan de la Donacion,
Fecha: Dia, mes y afio en que los Funcionarios Piblicos y personas firman el Acta de Donacion,
DISTRIBUCION:

Original: Seccién de Contabilidad.

Ira. copia Bienes Patrimoniales.

2da. copia Almacén.

3ra. copia Auditoria Interna.

4ta. copia Contraloria General.

5ta. copia Donante,
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. . Fermularie MNim. 5
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIC DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION DE CORREQS Y TELEGRAFCS
UNIDAD DE ADMINISTRACION
ALMACEN
RECEPCION DE ALMACEN
Dia | Mes | Afio
Nam.:
Proveedor Factura Num.
Orden de Compra Nim : Fecha:
Cantidad Unidad | Cédigo Descripcion Valor
Unitario Total
Total |
Observaciones:
Recibido por Revisado por
FORMULARIO Nam, 5

RECEPCION DE ALMACEN

ORIGEN: Almacén.

OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles recibidos en el Almacén,

CONTENIDO:

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

Nam.: Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepcién de almacén.

Proveedor: Anotar el nombre del proveedor o casa comercial.

Factura Num.: Registrar el nimero de la factura comercial.

Orden de Compra Ndm.: Anotar el niimero de la orden de compra.

Fecha: Dia, mes y afio de la Orden de Compra.
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Cantidad: Numero de bienes que se reciben.
Unidad: Unidad de medida utilizada.
Cédigo: Consignar el cddigo del articulo que corresponde,
Descripcion: Nombre y especificacion del bien.
Valor
Unitario: Indica los precios por articulo.
Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de articulo.
Total: Sumatoria de los totales.
Observaciones; Breve explicacién que permita ampliar la informacién
Recibido por: Riabrica de la persona autorizada para recibir los bienes.
Revisado por: Rubrica de la persona que verifica la informacion del formulario.
DISTRIBUCION:
Original: Seccion de Contabilidad.
lra. copia Almacén.
Formulario Nam. 6
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE CATASTRO Y BIENES PATRIMONIALES
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
SECCION DE AVALUO
INFORME DE INSPECCION Y AVALUO

PETICIONARIO:
ASUNTO:
UBICACION:
NOTA Num.:

DESCRIPCION

Fecha de la Inspeccién:

Observacion:

Valor Sugerido:

Avaluador Jefe de Avalio

Nota: Los informes de avalio, pueden ser para semovientes, vehiculos, terrenos, bienes, etc.
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FORMULARIO Niim. 6

INFORME DE INSPECCION Y AVALUO
ORIGEN: Direcciéon de Catastro y Bienes Patrimoniales.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de la inspeccion y avaliio de los bienes o semovientes, inspeccionados o
avaluados por el MEF.

CONTENIDO:
Peticionario: Anotar ¢l nombre de la Institucion solicitante del avalio.
Asunto: Deseripcion del tipo de inspeccion o avaliio que se solicita.

Ubicacién: Anotar el nombre de la dependencia y ubicacién regional de la misma (Provincial, Regional, Centro de
Formacion, etc.).

Nota Num.: Registrar el nimero de nota, en la que solicitaba la inspeccion y avaluo.

Descripcion: Detallar que tipo activo fijo se inspecciona y avalio (terreno, semovientes, vehiculos), incluyendo las
caracteristicas del bien.

Fecha de la Inspeccion: Dia, mes y afio en que se efectia la Inspeccién y avaluo.

Observaciéon; Anotar cualquiera informacién adicional que sirva para aclarar la inspeccion o avaldo.
Valor Sugerido: Registrar el valor sugerido, después de la inspeccion y avalio.

Avaluador: Rubrica del Funcionario Publico responsable del avalio.

Jefe de Avaluo: Rubrica del Funcionario Publico, jefe de avalGos.

DISTRIBUCION:

Original: Bienes Patrimoniales de COTEL.

lra. copia Direccién de Catastro y Bienes Patrimoniales del MEF,
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) Formulario N7
REPUBLICA DE PANAM A
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION DE CORREOS Y TELEGRAFOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES
RECIBIDO CONFORME
A QUIEN CONCIERNE; Num
Yo del Area de , certifico
mediante la presente nota, que hoy de de he

recibido en perfecia condiciones ¢l equipo siguiente, adquirido a través dela Orden de Compra
o Contrato Num. v Factura Comerdial NUm.

DETALLEDEL BIEN O BIENES RECIBIDOS;

Valar Total dela Orden de Compra o Contrato:

Firrma del Finua del
Jefe de Ja Unidad Solicitands Jafe dal Mres Téonica quu evalio bs Bimus

Fint &1 Repeesexeats Logul o
Fesponsable de] Cordratista

FORMULARIO Niam, 7
RECIBIDO CONFORME
ORIGEN: Almacén o Servicios Generales.

OBJETIVO: Asegurar que los bienes recibidos, cuentan con el recibido conforme de los Técnicos o Especialistas de un
Area especifica,

CONTENIDO:

A quien Concieme: Anotar el nombre de la Institucién (COTEL).

Num.: Numero secuencial del formulario.

Yo: Anotar el nombre del Funcionario Publico que verifica el bien.

Del Area: Registrar el Area Técnica a la cual pertenece el Funcionario Piblico.

Que hoy

de  de  :Dia, mesy afio en que el Funcionario del Area Técnica recibe y verifica los bienes.
Orden de Compra Nim; Anotar el nimero de la Orden de Compra o Contrato.

Factura Comercial Num.: Registrar el nimero de la Factura Comercial del proveedor.

Detalle del bien o bienes
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recibidos; Registrar el o los bienes que fueron recibidos y verificados.

Valor Total de la Orden de

Compra; Anotar el valor total por el cual se genero la Orden de Compra o Contrato.

Firma del Jefe de la Unidad

Solicitante, firma del Jefe del

Area Técnica que evaliio los

Bienes y del Representante

Legal del Contratista; Ribrica de los Funcionarios Piblicos, €] que solicita los bienes, del Jefe del Area Técnica y del
Representante Legal o Responsable del Contratista.

DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Contabilidad con los documentos sustentadores.
lra. copia Servicios Generales o Almacén.

2da. copia Contratista o Proveedor.

3ra. copia Bienes Patrimoniales.

Formulario Nim.8
MINISTERIO DE GCBIERNO Y JUSTIC 1A

DIRECCIONDE CORREOS Y TELEGRAFOS
ASUNTOS INTERNACIONALES
INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL

TRIMESTRE:
Notadela | Fechade Mes Dascripcion del Bien, Servicio | Factun Ordande Monio
Solicitd Ly Nota u Obw § alicitado Nimere | Compra/Contraio
Him.
Total
Prp arado por: Revimdo por;
Fecha: Facha

FORMULARIO Niam. 8
INFORME EJECUTIVO TRIMESTRAL
ORIGEN: Asuntos Internacionales.

OBJETIVO: Lievar un registro y control trimestral de las donaciones, beneficios u apoyos recibidos de Organismos
Internacionales.
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CONTENIDO:
Trimestre: Registrar el trimestre al que corresponde el informe.
Nota de la Solicitud
Numero: Registrar el nimero de nota de la Direccion de Correos y Telégrafos, en la que se efectia la solicitud.
Fecha de la Nota: Dia, mes y afio en que s¢ genera la nota de la Direccidn General de Correos y Telégrafos.
Mes: Registrar el mes al que corresponde la donacion, aporte o ayuda.
Descripcion del Bien,
Servicio u Obra
Solicitado: Describir el bien, servicio u obra solicitado.
Factura Numero: Anotar ¢l numero de factura de la Casa Comercial o Proveedor
Orden de Compra
Contrato: Registrar el nimero de Orden de Compra o Contrato, en el caso que exista (puede ser nota compromisa).
Monto: Anotar ¢l monto correspondiente de cada solicitud,
Total: Sumatoria de todas las solicitudes por cada registro o linea.
Preparado por: Rubrica del funcionario responsable de preparar el informe.
Revisado por: Rubrica del funcionario responsable de revisar el informe.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara y revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Original: Contraloria General de la Republica.
Ira. copia Direccion General.
2da. copia Asuntos Internacionales.
Formulario Nam. 9
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION DE CORREOS Y TELEGRAFOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES
ACTA DE ACEPTACION FINAL

CONTRATISTA:

PROYECTO:

UBICACION:

CONTRATO Nim.:

VALOR:

ORDEN DE PROCEDER:
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VENCIMIENTO:

PRORROGA:

FECHA DE INSPECCION:

MULTA:

ASEGURADORA:

FIANZA Num.:

GARANTIA:

En el dia de hoy de de , 108 reunimos en el sitio de la Obra las partes interesadas:

En representacion de la Contraloria General de

la Republica.

En representacion del Contratista,

En representacion de COTEL.

Con el propésito de recibir a nombre del Gobierno Nacional los trabajos objeto de este Contrato, después de inspeccionar
y de verificar, la Direccion de Correos y Telégrafos recibe, en el entendimiento de que la misma ha sido de acuerdo a los
planos y especificaciones objeto de la Orden de Compra o Contrato y bajo la responsabilidad del inspector designado
quien recomienda su aceptacion final y para cuyos efectos consignamos nuestra firma.

Dado en la Ciudad de , el de de

FORMULARIO Nim. 9
ACTA DE ACEPTACION FINAL

ORIGEN: Servicios Generales (con apoyo de la Unidad Técnica Especializada del Ministerio de Gobierno y
Justicia).

OBJETIVO: Asegurar que las obras antes de ser recibidas, fueron revisadas y aceptadas en atencién a lo que estipula el
Contrato.

CONTENIDO:

Contratista: Anotar el nombre del Contratista.

Proyecto: Registrar el nombre del Proyecto.

Ubicacién: Registrar la ubicacion fisica del Proyecto.
Contrato Num.: Anotar el numero de Contrato.

Valor: Registrar ¢l monto total del Contrato.

Orden de Proceder: Registrar 1a Orden de Proceder.
Vencimiento: Anotar la fecha de vencimiento del Contrato.
Prorroga: Anotar la prérroga de darse el caso.

Fecha de Inspeccién: Dia, mes y afio en que se inspecciona la obra.
Multa: Registrar la multa de darse el caso.

Aseguradora: Anotar el nombre de la Compaiiia Aseguradora.
Fianza Nam.: Anotar ¢l nimero de la Fianza.

Garantia: Registrar la garantia que tiene la obra,
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En el dia de hoy: Dia, mes y afio en que se reinen las personas que reciben la obra.
: Rubrica de las personas que participan en la entrega de la obra.
Dado en: Dia, mes y afio en que las personas firman el Acta de Aceptacion Final.
DISTRIBUCION:
Original: Seccion de Contabilidad con los documentos sustentadores.
lra. copia Contratista.
2da. copia Servicios Generales.

3ra. copia Contraloria General de la Repidblica (Direccién de Ingenieria).

REPUBLICA DE PANAMA Fermularie Nim. 10
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCIONDE CORREOS Y TELEGR.AFOS
UNDAD DE ADMINISTRACION
ALMACEN
DESPACHO DE ALMACEN

Dia | Mes | Afio
Nim.:
Unidad Sdlicitante: Solicitud Nom.:
Cantidsd | Unidad | Codigo Descripcién Valor
Unitano Total
Total
Observaciones;
Recibido por Entregado por

FORMULARIO Niim.10

DESPACHO DE ALMACEN
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ORIGEN: Almacén.
OBJETIVO: Proveer informacion sobre los bienes muebles despachados en el Almacén de COTEL.
CONTENIDO:
Dia, mes y afio; Fecha en que se llena el formulario.
Num.: Namero preimpreso del formulario.
Unidad Solicitante; Indicar el nombre de la unidad administrativa o técnica, o proyecto al que se despachan los bienes.
Solicitud Nim,: Anotar ¢l mimero de la solicitud de bienes.
Cantidad: NGmero de bienes que se entregan.
Unidad de: Unidad de medida utilizada.
Cadigo: Consignar el codigo de articulo que corresponde.
Descripeion: Nombre y especificacion del bien,
Valor
Unitario: Indicar el precio de cada unidad del bien.
Total: Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la cantidad del bien despachado.
Total: Sumatoria de los totales.
Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion,
Recibido por: Firma de la persona autorizada para recibir los bienes,
Entregado por: Firma de la persona responsable del despacho de los bienes.
DISTRIBUCION:
Original: Seccion de Contabilidad.
Ira, copia Almacén.
2da. copia Unidad Administrativa Solicitante del bien
ANEXOS
ANEXO Nam.1
CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005
REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES

Frecuentemente en los actos de seleccién de contratistas se presentan por parte de los proponentes, cotizaciones
que no contienen la totalidad de la informacién que identifique a la persona natural o juridica gue estd
presentando dicha cotizacién, como tampoco todos los aspectos concernientes a su propuesta.

Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo se encuentran estas responsabilidades, a efectos de
que verifiquen que todas las cotizaciones que se presenten por parte de los proponentes, contengan como minimo la
siguiente informacién:

1
2
3
4
5
6
7

. Nombre 0 membrete de la persona natural o juridica que presenta Ia propuesta o cotizacién.

. Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

. Fecha de la cotizacién.

. Direccién y niimero de teléfono.

. Nombre de la entidad piblica a la cual se le esté presentando dicha cotizacion.

. Cantidad y descripcién del bien y/o servicio que se estd cotizando.

. Precio unitario y precio total, con indicacion del ITBMS, y cualquier otro impuesto que incida en el valor de
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los bienes o servicios cotizados.
8. Condiciones de pago y otros aspectos que se estimen importantes destacar.
9. La cotizacion debe estar firmada.

ANEXO Nim.2
CIRCULAR Num.008-DMEyF-DGT
FECHA: 5 de abril de 2006
PARA: Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Administracién de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora General de la Nacién y Procuradora de la
Administracién, Fiscal General Electoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de Entidades
Descentralizadas y Empresas Pliblicas incluidas las que se rigen por las normas de derecho privado, Rectores de
las Universidades Oficiales, Defensor del Pueble, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de los Consejos Provinciales,
Municipales y de las Juntas Comunales, Jefes Sectoriales de Fisealizacion, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de
la Contraloria General.

DE: Ministro de Economia y Finanzas
Contralor de 1a Republica
ASUNTO: Inscripcion en el Catdlogo de Proveedores

Con la finalidad de sistematizar y ordenar la informacién relativa a los proveedores de bignes y servicios al Sector
Publico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha toda persona natural o juridica, consorcio o asociaciones
accidental, nacional o extranjero, vinculado con el Estado producto de ser adjudicatario de cualquier acto de seleccion de
contratista, por un monto igual o superior a los mil balboas (B/. 1,000.00), deberd contar con un CODRIGO DE
PROVEEDROR, para lo cual tendra que estar inscrito en el Catilogo de Proveedores del Mdédulo del Tesoro del SIAFPA,
en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Esta medida permitira al Estado contar con una fuente Gnica de registro y coadyuvara en el proceso de seguimiento de las
contrataciones, a través del Sistema de Control de Obras y Bienes del Estado (COBE) que esta implementando la
Contraloria General de la Republica.

Las oficinas de Contabilidad, Proveeduria, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la Direccién Administrativa, segin
corresponda en cada entidad, y las Unidades Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financieros
Internacionales o Gobiernos Extranjeros, deberan enviar al Departamento de Gestidn de Pagos de la Direccion General de
Tesoreria (teléfono 207-7939 o fax 227-3950), el formulario de inscripcién (adjunto), debidamente completado y con la
informacion requerida de conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacién suministrada, el SIAFPA desplegara el Codigo de Proveedor asignado en la institucion,
A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les informara via fax ¢l Codigo de Proveedor Asignado,

Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacién que a partir de la fecha de esta Circular, los
documentos que no cumplan con este requerimiento serdn devueltos a las respectivas administraciones para las
subsanaciones por parte de la Entidad y el Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,
Ricaurte Vasquez M. Dani Kuzniecky

Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Republica

INSTRUCTIVO
1. En esta columna se debe anotar correctamente, segun aparece en el documento de facturacién:
a).Persona Natural
b).Razon Social (nombre con el cual fue inscrita la empresa)

¢).Nombre Comercial (nombre que utiliza comerciaimente).
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2, Colocar el nimero de:

a).Cédula (si es persona natural)

b).R.U.C. (si es persona juridica)

¢).N.T. - Numero Tributario (si es extranjero que declara)

d).Pasaporte (si es extranjero)

3. Colocar el digito verificador correspondiente.

4, Colocar si el proveedor es empresa privada, institucién del estado, funcionario publico o extranjero.

5. Sefialar si el proveedor estd sujeto a cesién de crédito.

6. Colocar la direccién completa del proveedor (urbanizacion, calle, casa, edificio, provincia, apartadoe postal).

7. Colocar el o los nimeros de teléfono y fax del proveedor.
8. Colocar el nombre del representante legal de la empresa (actualizado a seis meses).

9. Colocar el namero de cédula del representante legal.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TESORER{A

Formulario de Inscripeién o Modificacion de Proveedores

Entidad Solicitante;
Fecha:
1. Proveador e Persona Natiral
s Razén Social
e Nombre Comercial
2. Tipo de Llave o Céhia
« RUC.
¢« NT
» Pagaporie
3. Digto Venficador
4. Categoria
5. Compromiso
6. Direccitn
7. Teléfono
3. Representante Legal
9. Cédula dd Rep. Legal
Nombre del Funcionario Responsable Firma

Para uso dela Direccion General de Tesoreria

C ddigo de Proveedor Num

(Sello de la Entidad)

INSTRUCTIVO

1. En esta columna se debe anotar correctamente, segun aparece en el documento de facturacion:

39
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a).Persona Natural

b).Razén Social (nombre con el cual fue inscrita la empresa)

c).Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).

2. Colocar el niimero de:

a).Cédula (si es persona natural)

b).R.U.C. (si es persona juridica)

¢).N.T. - Namero Tributario (si es extranjero que declara)

d).Pasaporte (si es extranjero)

3. Colocar el digito verificador correspondiente.

4. Colocar si el proveedor es empresa privada, institucién del estado, funcionario piblice o extranjero.
5. Sefalar si el proveedor estd sujeto a cesién de crédito,

6. Colocar la direccion completa del proveedor (urbanizacién, calle, casa, edificio, provincia, apartado postal).
7. Colocar el o los mimeros de teléfono y fax del proveedor.

8. Colocar el nombre del representante legal de la empresa (actualizado a seis meses).

9.Colocar el nimero de cédula del representante legal.
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