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DECRETO NÚMERO 28%2001 DISPRO. 
(De 19 de octubre de 2001) 

Por el cual se aprueba ej documento titulado PROCEDIMIENTOS PARA EL 
LOS FONDOS DESTINADOS A LA CONfd.EfdQRACI6N DEL SESQUICENTEN 
DE COL6N, para el Comite Sesquicentenario de la Ciudad de Col6n. 

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPBBLICA 
‘En uso de sus facultades constitucionaies y legales, 

CORSIDERANDO: 

Que el Articulo ll numeral 2 da la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984. por la cual se adopta la 
Ley Organica de IaContralorla General de la Republica. astableca que para el cumplimiento de 
su misibn. la institucibn fiscalizar& regulars y controlará todos los actos de manejo de fondos y 
bienes públicos, a, fin de que tales actos se realicen con correccibn y segun lo establecido en 
las normas jurldicas respectiias. 

Que el Artículo 36 de la citada Ley dispone,que, la Contraloria General dictara reglamentos que 
contengan pautas y sirvan de base a la actuaci6n de las personas que manejen fondos o 
bienes públicos. 

Que corresponde a la DIRECCIÓN NACIONAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar 
los,documentos denominados Guias. Instructivos,,~Procedknsdimientos o Manuales. 

Que una vez elaborados estos documentos, dsbenoticiali+-se mediante decreto, en el que se 
establece la fecha pera ,su aplicaci6n por te dependencia estatal respectiva, y son de 
obligatorio cumplimiento para tos Servidor&Publicos encargados de aplicarlos. 

Que la DIRECCIÓN. NACIONAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. a solicitud del Segundo 
Vicepresidente de la República ‘Ing. Jos6 D. Kayser Baen, y en ‘coordinacibn con 
funcionarios de la Dirección General de Fiscalizaci6n,, ha elaborado el documento titulado 
PROCEDIMIENTCS PARA EL’ USO Y MANEJO DE LOS FONDOS DESTINADOS A LA 
CONMEMORACIÓN DEL SESQUIC.ENTENARIO DE LA CIUDAD DE COLÓN, fundamentado ‘en el 
Acta de Reunión del Comite Sesquicentenario de la Ciudad de Col6n. 

‘Que este documento ha sido consuttado. discutidp y aprobado por los responsables de cada 
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso. 

, DECRETA: 

- ARTjCULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado PROCEOIYIENTOS PARA EL USO 
‘Y MANEJO OE LOS FONDOS DESTINAOOS A LA CONMEMORACIÓN DEL 

‘. SESQUICENTENARIIO DE LA CIUDAD DE COL6N. 

-\ 

: ARTÍCULO SEGUNDO: Este documento regira para el Comit6 Sesquicentenario ,de la 
Ciudad de Col6n. 

- ARTíCULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgaci6n. 

Dado en la ciudad de Panama a los 19Idlas del mes de octubre de 2001 

COMUNiQUESE Y CÚMPLASE 

RAFAEL ZUÑIGA~BRID 
Secretario General 

ALVIN WEEDEN GAMBOA 
Cõntralor General de la Repúbl@a 
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INTRODUCCIóti 

. . 

,La Contralorfa General de la Republica; través de la Dirección de Sistemas y 
Procedimientos, ha preparado el documento “‘ProCedimientos Ipara et Uso y 
Manejo de los Fmdtis destinados a la Conmemora& ,del Sesquicentenarios 
DDE la Ciudad ‘deE Colón”. Se establecerán en el- instructivo los mecanismos 
~basicos generales de control que permitan la administración de los recursos de 
forma eticiente~ y~en apego a las disposiciones administrativas y,fínanckras. 

El documento inciuye~ los formularios mínimos requeridos para sustentar las 
~operaciones; ademas de un modelo de transacciones, para hacerlo más práctico 
y didáctico.. ~~~ : ~~ 

De hacerse~ necesaria alguna modifícacion; ‘0 explicación del ~procedimiento, 
debe ponerse en conocimiento de la Contraloria General, Dirección : de 
Sistemas y, Procedimientos. 

CONTRALOmA. GENERAL DE LA REPÚBLICA 
Dirección de Sistemas 9 Procedimientos 
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PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DE LOS FON 
DESTINADOS A LA CONMEMORACIÓN DEL SESQUICENTEiVA 
DE,LA CIUDAD COLÓN 

1. ASPECTOS,, GENERALES: 

1. Antecedentes: 

Con motivo de celebrarse la fundaciórrde la ciudad de Colón, los 
entes gubernamentales privados de la Ciudad de Colón se han 
organizado para aunar esfuerzos y recursos~ para contribuir a que la 
ciudadanía. de Colón pueda brindar a propios y, visitantes una 
oportunidad de conmemorar crvrca y ordenadamente este 
‘aniversario. Para el desarrollo de las actividades se obtendrán 
recursos del sector gubernamental, municipal o privado 
principalmente., 

2. 

3. 

4. 

5. 

Objetiyo de la Actividad: 

Aunar esfuerzos para lograr La participación de todas las 
organizaciones y ciudadanía en general, en el desarrollo exitoso de 
la conmemoración de los 150 años de la Ciudad de Colón. Parte 
fundamental de ~esta~actividad será garantizar el apoyo económico, 
del gobierno, municipio y sector’privado.~ 

Objetivo, del documento: 

Dejar establecida las pautas para .el manejo, registro de los 
recursos y control de todas las actividades’ administrativas y 
financieras que se ~desarrollarán en este evento. 

Base Legal: 

Acta ‘de reunión del Comité Sesquicentenario de la ciudad de 
Col&¡ del dia 22 de agosto’de 200 1. 

Origen de los Recursos: ’ 

Los fondos que se obtendrán para esta actividad provienen del ,, 
aporte del Gobierno Central, de entidades descentralizadas, 
empresas ,públicas y Municipios; así, como también. empresas 
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privadas; organizacionescívicas y otras,donaciones de la socied&& ~, 
civil. 

6. Uso,de los Recursos: 

1 

1,’ 

Los fondos ~obtenidos se utilizarán en la adquisición de bienes y 
‘.~ servicios estrictamente relacionado con’ las actividades de la 

conmemoración del sesquicentenario. Estos recursos serán 
manejados finakieramente, es decir que los mismos no requieren~, 

” afectaciorr presupuestaria oficial. 

Para efecto de 1’ 
$ 

ejecuciórr del programa o actividad, ~’ 
,específicamente la quisición de bienes y servicios, se aplicaran 
las disposiciones de la- Ley 56 de diciembre de 1995 y Decreto ‘% 
Ejecutivo No18 de 25~ de enero de 1996 “Por. el cual se regula la 
contratación Pública y se dictan otras disposiciones”. 

No obstante el Comite del Sesquicentenario podrá solicitar ‘al 
Ministerio de Economía y Finanzas la excepción correspondiente. 

7. Apertura de ola Cuenta Bancarias: 

Para el, -~-manejo y control de ¡os recursos se restablece men este 
procedimiento los siguientes pasos: 

~. 
. Dirigir una ~solicitud~~,~de~apertura de una cuenta bancaria en el 

Banco Nacional, a nombre del Comité del Sesquicentenario. 
. Establecer el o los funcionarios~ que firmaran conjuntamente 

con los ,representantes de la ,oticina de la Contraloría General 
en Colón. (Ver Anexo - Circular N”O27-0 1 DISPRO.) 

. ‘Coordinar con Ia’ entidad bancaria lo relacionado a Ia 
documentación requerida (chequera y otros). 

8. Á&ith’ dey Aplicacih del~Documetito: 
,~~ 

Este documento tiene su efecto exclusivamente para la:~ actividad 
del sesquicentenario y durante la duración de este evento; así 
como para ,las personas que, participan en el proceso de uso y 
manejo de los recursos puesto al su disposición. 
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II. PR,OCEDIMIENTOS DE- ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIQS: 

l Para los efectos de adquisición de bienes y servicios se establece que 
debe realizar mínimo dos cotizaciones para g&antizar el principio de 
transparencia y economía de cada acto. 

l Una vez seleccionado el proveedor que garantice el cumplimiento de 
calidad garantía y precio de los bienes y servicios solicitados- se 
confeccionarán una orden de compra y cheque respectivo. 

l La, orden de compra y el cheque debe ser firmado por laN persona 
asignada por el, comité y el fiscalizador asignado al programa. 

l Para efecto de trámite de ,la compra, se utilizaran los siguientes 
formularios: Análisis~ de, Cotizacion, Orden de Compra, Cheque 

.Comprobante. 
; Para’ la contratación de servicios igualmente se utilizará la orden de 

compra.~ 

III. CONTROL DE LOS BIENES Y SERVICIOS ADQUIRIDOS 

l Como control-,de los bienes entregados~ por parte dele proveedor, el 
responsable del programa revisará y verificará los bienes y servicios 
suministrados, contra la factura y orden de compra. 

l Para establecer la responsabilidad y control de los bienes y servicios 
que se adquieran, el responsable del programa dejarás constancia 
mediante el recibo de entrega del bien o servicio recibido a 
satisfacción. 

l Al final de ola actividad, los bienes (equipos) que se tengan pasarán a 
formarparte de los act~ivos del Municipio de Colón. - 

~0 El remanente financiero (saldo ‘en banco) al final de la actividad se 
transfiere al Municipio de’ Colón para,~ formar parte de su 

.~~ presupuesto. . 
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IV. REGISTRO J! RENDICIÓN DE CUENTA DE L.& 
OPERACIONES DEL PROGRAMA. 

INGRESOS 

l El administrador del programa solicitará que los recursos -que se 
destinen para esta ésta actividad~ sean girados a nombre del Con-& 
~del Sesquicentenario. 

l Todos los fondos recibidos debeu ser~depositados inmediatamente 
a la cuenta bancaria del Comite del Sesquicentenario. MI 

‘. Diariamente debe registrarse en la hoja control. de operaciones. 
recibidas y depositadas ‘a fin de mantener actualizados los saldos y 
disponibilidad bancaria. 

. El ádministrador de la actividad llevará una hoja control, de las 
operaciones bancarias, donde se registraran los depósitos 
efectuados,, cheques girados y el saldo permanente de la cuenta. 

0. El Administrador preparará mensualmente la conciliación bancaria 
pataasegurarse la exactitud y corrección de lasoperaciones. 

. Igualmente preparará un resumen de los ingresos’~y gastos a tin de 
conciliar ‘el efectivo recibido y utilizado con el-saldo bancario 
existente en una fecha dada; 

V. FISCALIZACIÓN DE LAS OPERACIONES DEL PROGRAMA 

. Las operaciones que se realicen en el desarrollo de la actividad~ 
serán fiscalizadas previamente por un funcionario de la 
Contraloría. 

l La físcalizaci~ incluye el refrendo de todos los cheques que se 
emitan. 

. La Contraloría General de la República ejercerá el control posterior 
’ uria vez finalice el~evento., 

l Servirá, de guía, orientación y base para la fiscalización y auditoria 
las normas establecidas en este manual. 

, 
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VI. 

.-. 

FORMULAliIOi 
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,\ 

COMITÉ DEL SESQUICENTENARIO DE LA CIUDAD DE COLÓN 

RECIBO DE EFECTIVO 
No.: .- 

:echa: 1 

.’ 

IEMOS RECIBIDO DE: 

.A SUMA DE: BI 

:N CONCEPTO DE: 

-~ 

INTREGADO -POR: 
,Nombre 

Firma 

Cédula 

RECIBIDO: 
Nombre 

Firma 

Cédula 

, 



EH 

C 

E 

: 
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COMITÉ FEL SESQíjICENTENARIO DE LA ClUDliD~~COLóN 

fZOMPROE3ANTE DE ENTREGA DE BIENES Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS ~. 

,No:: 
:,echa: 

IEMOS RECIBIDO DEL COMITÉ DEL SESQUICENTENARIO COLÓN D BIENES D SERVlC!OS 

IUE HA CONTINUACIÓN DETALLAN: 

:NTREGADO POR. 
Nombre \ 

RECIBIDO POR:~ 
Nombre 

Firma 

Cédula 



FIRMAS AUTORIZADAS 

ADMINISTRADORA 

“,.,_ 

.,’ 
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República de Panamá 
COMITÉ DEL Sl%QUICENTENARIO DE LA CIUDAD tiE COLÓN 

ORDEN DE COMPRA 

‘roveedor: 

,ugar y Fecha, de Entrega: 

reléfono: FAX: 

Sírvase entregai los Bienes El 0 Servicios I iguientes: 

Administrador del 
Programa 

Fiscalización 
Contraloria General 

Recibido por Fecha 
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I 

- 
f 

Dólares U.S.A 

Cuenta No. 

Fm 

_________.._.__..___~.~..~.~~~......~~.~~....~~~.~...~.~.~~~.~ -.~.-.-~~~-“~‘--.- __l.l.-_..____._--.-.-....-.-.-.-........ 

~COMPROBANTE DE PAGOS- CHEQUE No. ‘~ 

Nombre Fecha de 20- 

DESCRIPCióN DEL PAGO: 

ADMINISTRADOR FISCALIZACIÓN 
‘DEL PROGRAMA CONTRALORiA GENERAL 

3ecibido por: Cédula: Fecha: 
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,\ 

VII. ANEXO 
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Conciliacih Bancaria 
31 de Agosto de 2001 

Saldo al 31 de agosto de 2001 

BANCO: 

Saldo al 31 de agosto de 2001 B/. 21&500 

Menos: Cheque en circulación- No. 007- Almacén 
Atlhtico S.A 

Saldo conciliado con Libros al 31-082001 

400 

CQNTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA ; DIRECCl6N GE SjSTEMt& Y PROCEDIMIENTOS 
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~~~~~ÉDELSES~~~~NTENA~~O~DEL.~~~~DADDE~O~~N 
Informe de Ingresos y Gastos 

,Del 1 al 31 de Agosto de 2001 

INGRESOS: 

Aporte Estatal 
Aporte Privado’, 
Otras Dkmaciones 

Total de Ingresos 

GASTOS: 

Propaganda ,~ 
Combustible 
Materiales 
Papelerfa y titiles 
Movilización y Transporte 
Alimentos y Agasajos 
Equipo 

Total de Gastos 

Saldo en Banco al 31-08-2001~ 

BI. 180,000 
35,000 

5,000 
BI. 220,000 

BI. ‘100 
500 
300 
50 

;250 
300 
400 

BI. 1,900 

CONlRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA DIRECC16N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 



, 

DETALLE n^* BANCO NACIONAL [ CONCEJO DEL II 

- 
- 

- 
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CIRCULAR Np. 027.01 DISPRO 

PARA: ~Wraos DE EST.~DO,PRESIDENTES DEL ORGANO LEGISLATIVO~Y 
DEL ORGANO J7JDICIAL, MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL ELECTOR.& 

CODIRECTORES Y GERENTES GJ#HULES DEBO ENTIDADES' 
DESCENTRALIZADAS, ALCALDES -Y TESOREROS MUNICIPALES.'~ 
SUBDIRECTORES ,,DELEGADOS DE FISCAI.JZACIóN, JEFES DE 
FISCALIZACIÓN. 

DE: , ALVINWEEDENGAMBOA~ 
CONTRALORGENERALDELAREP&)LICA 

ASUNTO: Nuevo íonhlario para solicitud de firmas y man!jo de cuentas bancarias oficiales 

,_ 
La presente ~circular tiene el propkro de notificarles, que a partir del 2 de jukdel aiIo~,quc 

transcurre; pondremos en p&tica un ~nuevo fotiukio para la Solicitud de Firmas y’ Manejo de 
Cuentas Bancarias Oficiales, mkditite el CL@ las +k&des públicas deberti requerir dichos 
trhítes ante nuestro Despacho. :..‘~ ‘. 

<Ir .,: . !‘...’ ,, “~ 
El formulario en cuestibn ha sido:&jor&, ik&idole @ros. e&os que’& presentan 

dk&e el manejo habitual de~l& ,cuenk bancarias c&cialea, adkmb de permitir la solicitud de 
varias 0pemciOnes a la vez y con ello, evitar que se elabore un fomto para cada diligencia 

Sírvanse encontrar adjunto, el modelo del fonnato en’ cuestibn, para SU libre reproduccibn 
por parte de Alas instancias~adniinisivas y financieras de sus respectivas entidades. 

Atentamente,~ 

*VIN WEDEN GAMBOA 
~,, ~. Contralor General 

‘TRABAJAMOS JLTWOS POR ?ANAbik- 
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SOLICITUD DE FIRMA Y NaNEJO DE‘CUENTA BANmIA OFICIAL 

INSTITllC16N 

eib: 

ontralcr General de la Reptiblice 
i S. D. ,, 

FeC 
Nota No. 

3 

Por eh? tidio me permito so;icitkr Los siguientes trhites: 

1,. Apertura dey Cuenta 
Nombre, que. ~IJevar8 la Cuenta 

2. Cierre dO.Cuenta 
Ninnoro y  Nombre DDE ola Cuenta 

, 

3. Adicih de firma (Anotar Mmbrea, obeu14 y fiNa on YO.9) 
NOmrO.~y Ncmbre de la hanta 

~5. Cambio :de ncmbre de Cuenta 
Cuenta No. 
Demminada~: 
Se denminsr6: 

,6. Cierre y Tqmferencia de Saldo 
NO. De Cuenta que sa Cierta: 
No. r~~N~n!bre de CUent2 a la que se ttansfiere: 

7 7. Cierre, Transferencia y Ape;rtura de Cuenta 
No. De Cuenta que oe CieZra: 
Nombre de la cuenta nueva: 
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lantit+in: Nombre de la entidad publica solicitante 

Feelt~:~ Fecha rn que se~cor&cciona la solicitud 

Nota! Numeracion interna de le entidsd. 

Sefior: Nombre de quien ocupe el puesto de Conrmlor General de la República al hacerse la peticion 

1. Apertura de ‘CuentahVombre que &varcL Ia, cuentn:, Apuntar en este cuadro si’se est 
solicitando la apmm de una ctkttm,nueva. Detallar el nombre que deber4 llevar la cttenta 
incluyendo :la denominak5n de la entidad 

2. Cierre de CuestittMtmero y Nombre de la cuenta: Apuntar eti este cuadro si se eslc 
sol,icitando el cierre de una cuenta Detallar el ntimero y nombre de Is cuenta a cerrar, dc 
mmera que SC identifique sin lugar a dudas. 

~~O~~~~~dicióntde firma: Apuntat en este cundrÓ cuando se sulicite incluir ~omts firttms autoti& 

CCPIA AUTENTICA DE SU m 
manejar la cttenta. Detallar el número y nombre de la cuenta en la que se adicionan ktt 

8~ Ej dctalte relativo a ltts personas aulotimdaadas se describe en eIesoacio No.9 

io de nombre de cuenta. Apuntar en este cuadro cuando sc solicite cambiar el nombre 
uenta Detabar ehúmero de la cuenta, el nombre que lleva actualmente y el nombre oue 

SC disea que lleve en lo sucesivo, 

Cierre y ‘Transfercnoia de saldo. Apuntar en csie cuadro cuando se pida el cierre de una 
cuenta y la transfercncta del saldo que tenga hacia owa cuenta de la miama entidad o al Tesoro 
Nac,ional. Detallar el númerode la cuenta que se cerrara y,el número y nombre de la cuenta a la 
que se deben transtkir los fondos. 

Cierre, l’ransferencia y Apertura dr cucara’ Usar esta opci6n cuando se pida cl &-re de 
una cuenta y la apertura de otra cuenta (nueva). cuyo saldo inicial scm el que tema la cuenta que 
se solicit6 cerrar. Detallar cl numere de la cuenta que ae cierra y el nombre de la cuenta nueva. 

Suru’rrsl del Banco Nacional qwmaueja(rP) la euenla. Anotar el nombre de la sucursal 
donde se mancjafrá) la cuenta. 

, 

Nombre de desiprdos/No. CMulaX’irma: Lo indicado; basta ttcs personas por formulario. 
En caso de requerirse lineas sddicionales. adjuntar~otra hoja del formato Ilettattdo a5:o esta 
sccci6rl 

10. Nombre de firmantes que se eliminan: Lo indicado; hasta tres personas por formulario. En 
caso de requctirse lineas adicionales, adjuntar otra hoja del formato Ilenando.dlo esta seaibn. 

Motivo do la~solicitud: Explicti conprecision, tas razones que sustentan la solicitud 

Solicitado por’: (Mirima Autoridad Iartiturionrl): Espacio para la firma de la tntiima autoridad 
instinrcional que oficializa la solicitud. ademas se debe incluir el nombre y cargo que ocupa. 

Contralorfa General, eu la Ehdad: Espacio reaervado~ para que el Responsable de Fiscalisaci5n 
asignado a la mtidad, incluya la opinión ‘de esa oftfina, bas&udose en los att&sis que tenga a bien 
realizar. Dar una breve explicz&tt, para sustantacibn de la opini6n 

Impoflantc: Siempre que se trate de luclurl6a de Firmas, erda solicitud se debe rcompsfhr de 
loo reapec&os historiales poli4vos origluaks y coplas~ claras de la eMula de identidad penonal 
de las funcionarios designados pa” mmejor (fWmr) ks ewatpr L.a Coatr&?rk General OO 
proeehirl rolIcitud alguna a la que le hay falta alguw de estos reqnkitoa 


