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DECRETO N¢ 308-2003 DM Y SC.
(De 30 de diciembre de 2003)

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

CONSIDERANDO:

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, 1a institucion fiscalizara, regulara 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 los Articulos 36 de la citada Ley dispone que, ia Contraloria General dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas
que manejen fondos 0 bienes publicos. : ‘

Que comesponde a la CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA elaborar los
documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales necesarios
para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la gestion fiscal de los empleados y

agentes de manejo.

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

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

DECRETA:

. ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE TRABAJO DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA.

. ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Instituto Superior de
Fiscalizacion, Control y Gestion Publica de 1a Direccién de Desarrollo de los
- Recursos Humanos de la Contraloria General de la Republica.
. ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.
Dado en la ciudad de Panama a los 30 dias del mes de diciembre de 2003.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ALVIN WEEDEN GAMBOA RAFAEL ZUNIGA BRID
Contralor General de la Republica Secretario General
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1.1 ~ Objetivo del Procedimiento
Establecer las reglas para el uso y manejo administrativo,
presupuestario vy financiero de los recursos puestos a la
disposicion del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y
Gestion Publica, bajo el concepto de Fondo de Trabajo.

1.2 Objetivo del Fondo de Trabajo
Mantener a disposicion del Instituto Superior de Fiscalizacion,
Control y Gestion Publica, los recursos presupuestarios y
financieros que le permitan realizar y satisfacer de manera
rapida y desconcentrada, las compras menores y pagos de
viaticos, para la realizacién de acciones de capacitacion y
formacion profesional de su personal.

1.3 Concepto de Fondo de Trabajo
Es una cantidad fija de dinero, reembolsable, transferida del
Fondo General de Operaciones a una Cuenta Bancaria Oficial -
en el Banco Nacional de Panama, y manejada por una Unidad
Ejecutora.

1.4 Base Legal

= Ley N°32 de 8 de noviembre de 1984 - Organica de la
Contraloria General de la Republica.

= Ley N° 56, de 27 de diciembre de 1995, por la cual se regula
la Contratacién Publica y se dictan otras disposiciones.

= Decreto Ejecutivo N° 18, de 25 de enero de 1996, por el cual
se reglamenta la Ley N° 56 de 27 de diciembre de 1995.

« Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para
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" los Contratos o Compras Menores. M-13-96.

« Normas Generales de Administracion Presupuestarias
vigente. - -

« Decreto No.284 de 17 de diciembre de 1999, por el cual se
‘crea el Instituto Superior de Fiscalizacion y Gestion Publica.

» Decreto No.187-Leg. de 2 de julio de 2003, por el cual se
adscribe a la Direccion de Desarrollo de los Recursos
Humanos, la Administracion, Estructura y Funcionamiento del
Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y gestion Publica.

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL INTERNO

A continuacién se presentan las disposiciones y requisitos que debe
cumplirse, para salvaguardar el manejo y custodia de los recursos

del Fondo de Trabajo.

2.1 Los recursos del Fondo de Trabajo provienen del Fondo
General de Operaciones de la Contraloria General, que
administra la Direccién de Administracion y Finanzas. Por lo

~tanto, el Fondo de Trabajo se reembolsars internamente de
dicho Fondo, mediante la presentacion de solicitudes de
reembolsos preparado por el Instituto para lo cual se emitiran
cheques por parte de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

2.2 El Fondo de Trabajo sera administrado por el Director de
Desarrollo de los Recursos Humanos o quien él delegue,
mediante una Cuenta Bancaria Oficial abierta en el Banco
Nacional, Nam.05-02-0026-4 CONTRALORIA GENERAL-
INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION Y GESTION
PUBLICA-FONDO DE TRABAJO. Las firmas autorizadas en la
cuenta son las del Director de Desarrollo de los Recursos
Humanos o quien él delegue en conjunto con el Director de
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Fiscalizacion General o su delegado.

El registro consolidado de la ejecucion presupuestaria y
financiera se mantendra en la Direccién de Administracion y
Finanzas, para lo cual se le remiten todos los documentos
sustentadores al momento de solicitar los reembolsos. Sin
embargo, el Instituto Superior de Fiscalizacion y Gestion Publica
llevara un registro de su gestion de manera que exista
compatibilidad con la Direccion de Administracién y Finanzas en
materia de ejecucion presupuestaria y financiera.

El Fondo de Trabajo sera por un monto de B/.50,000.00.

El Fondo de Trabajo podra sufragar gastos hasta un monto
maximo de B/.5,000.00 (Cinco Mil balboas), dentro de los
objetos de gastos identificados Servicios No Personales (1XX),
Materiales y Suministros (2XX), Maquinaria y Equipo (3XX).

Se debe lievar un registro de toda erogacion que se realice en
el Instituto de Fiscalizacion y Gestion Publica, con el propésito
de contar con la aprobacion presupuestaria con el objeto de no
incurrir en sobregiros por faita de disponibilidad en las partidas
utilizadas.

Las adquisiciones de Bienes y Servicios a través del Fondo de
Trabajo se acogeran a la Ley 56 sobre Contratacion Publica y
el Decreto Ejecutivo No. 18, de 25 de enero de 1996, por el
cual se reglamenta la Ley No.56 de 27 de diciembre de 1995.

El Fondo de Trabajo se reembolsara periodicamente del Fondo
General de Operaciones de Ia Contraloria General;
dependiendo del nivel de liquidez, el tramite del reembolso se
ejecutara en un tiempo maximo de tres (3) dias laborables a

partir de recibida ia solicitud de reembolso completa.

La solicitud de reembolso se hara mediante el formulario
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2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

Solicitud de Reembolso, al cual se adjuntaran Ios originales de
los documentos sustentadores del gasto.

El uso del formulario "Gestiéon de Cobro al Tesoro Nacional”
sera de uso exclusivo de la Direccion de Administracion y
Finanzas, para tramitar el reembolso del Fondo General de
Operaciones ante la Direccion General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Para efecto del uso de este documento se utilizaran los
formularios inherentes a las Adquisiciones de Bienes y/o
Servicios, Solicitud de Viaticos, Gestion de Cobro, Caja
Menudas, entre otros. :

La Direccion de Administracion y Finanzas y el Instituto
Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Puablica, tomaran
las previsiones necesarias para mantener el control de las
partidas’ presupuestarias, y asegurar el registro del
compromiso presupuestario al momento del reembolso.

La Caja Menuda de! Instituto Superior de Fiscalizacién, Control
y Gestidon Publica serd reembolsada a través del Fondo de
Trabajo, para lo cual se usara el formulario Solicitud de
Reembolso. Dependiendo del nivel de liquidez del Fondo, los
reembolsos se realizaran en un tiempo maximo de cinco (5)
dias laborables, a partir de recibirse la solicitud completa.

Todo desembolso del Fondo de Trabajo estara respaldado por
el original del documento sustentador (orden de compra,
contrato, comprobantes de caja menuda, solicitud de viaticos,
facturas, y gestiones de cobro), sin borrones, tachones,
adiciones u otras alteraciones.

En el caso de las facturas y gestiones de cobro, éstos deben
tener impreso el membrete del Proveedor, el Registro Unico del
Contribuyente (RUC} y el Digito Verificador (DV). Las facturas
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lievaran adheridos los timbres correspondientes 0 en caso de no
tenerlos, deberan exhibir la leyenda: "Los timbres son pagados

* por Declaracion Jurada”.

2.16

217

2.18

219

2.20

2._21

Se podran realizar desembolsos de la caja menuda iguales o
menores a doscientos balboas (B/.200.00), sin cotizaciones
indicando el bien o servicio a adquirirse. De tratarse de
compras de mayores a B/.200.00 debe adjuntarse un minimo de
dos cotizaciones.

Los Bienes adquiridos por el Fondo de Trabajo deberan ser
reconocidos por la Unida de Almacén del Instituto de
Fiscalizacion, Control y Gestibn Publica, mediante la
verificacion y sello de la documentacion sustentadora. Cuando

se trata de servicios, la Unidad Técnica responsabie

correspondiente, hara esta recepcion a satisfaccion.

El funcionario que recibe a satisfaccion el bien o servicio del
proveedor, debe anotar su nombre y firma en la factura o recibo
como constancia del acto.

La Unidad de Tesoreria llevara un Libro de Banco, para tener
informacion actualizada y conciliada sobre el estado de los
recursos puestos a su cuidadQ. Este auxiliar no se considerara
como una duplicacién o reemplazo de los registros que le
atafien a la Direccion de Administracion y Finanzas.

En caso de deterioro o pérdida fisica de un cheque emitido por
el Fondo de Trabajo, referirse al Manual de Procedimiento para
la Reposicion de Cheques Extraviados, Deteriorados, Caducos
y con inconsistencia en el proceso de Captacion preparado
para el Gobierno Central.

Si un proveedor aceptara hacer devoluciones éen cheque o

efectivo, por reclamos respecto a algin bien 0 servicio, y el -

gasto correspondiente no ha sido reembolsado, el mismo debe
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2.22

ser depositado a la Cuenta Bancaria del Fondo de Trabajo. Sin
embargo, si el gasto ya hubiese sido incluido en un reembolso;
dicho monto debe ser depositado al Fondo de Operaciones de
la Contraloria General. No obstante, si el gasto corresponde a
la vigencia actual, debe hacerse el ajuste a las partidas
presupuestarias afectadas, si es de vigencia pasada el ajuste
sera netamente financiera.

El Fondo de Trabajo estard sometido a la fiscalizacion previa a
través de la Direccién de Fiscalizacion General, y su control
posterior lo ejercera la Direccion de Auditoria Interna, sin
perjuicio del control que puede practicar la Direccion de
Auditoria General, conforme a sus programas de trabajo.

iil. APERTURAY VARIACIONES DIE,L FONDO

3.1

3.2

Autorizacién y Apertura de Fondo

Este Fondo ha sido autorizado por el Despacho Superior de la
Contraloria General, con fundamento en un analisis previo de la
necesidad de su creacion y la comprobacion de la existencia de
partidas disponibles.

Su apertura o provision de recursos se realizd mediante una
operacion financiera de transferencia de fondos, desde la
cuenta del Fondo General de Operaciones de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Contraloria General.

Aumento del Fondo

A solicitud del Director de! Instituto Superior de Fiscalizacion,
Control y Gestion Publica, con aprobacion del Director de
Fiscalizacion General se le dirigira nota al Contralor General,
sustentado la peticion en un informe detallado del movimiento
financiero del Fondo durante los Gltimos 6 meses. Antes de
hacerse efectivo, debera asegurarse la existencia de



N° 25,018

33

3.4
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disponibilidad presupuestaria.
Disminucion del Fondo

Por solicitud del Director del Instituto Superior de Fiscalizacion,
Control y Gestién Puablica al Director de Administracion y
Finanzas, indicando el motivo de la acciéon y acompafando esta
nota, con un cheque a favor del Fondo de Operaciones de la
institucion, por el monto de la rebaja.

Traspaso del Fondo

Es la accién mediante el cual se transfiere la responsabilidad
de custodia y administracion del Fondo. Es un proceso intermo
que se dara cuando el Director del Instituto Superior de
Fiscalizacion, Control y Gestion Publica, notifique a la Direccion
de Auditoria Interna de la Contraloria General. Esta ultima
elaborara el formato de Conciliacién del Fondo y el Acta de
Traspaso respectiva, la cual sera firmada por los participantes.

Cierre del Fondo

El Contralor General o el Director del Instituto Superior de
Fiscalizacion, Control y Gestion Publica, podran determinar el
cierre del Fondo, en coordinacion con la Direccion de Auditoria
Interna, de manera que se formalice el cierre a través de la
correspondiente "Acta de Cierre Final”.

El Acta se remitira a la Direccion de Administracién y Finanzas,
acompafiada de la Solicitud de Cierre y Conciliacion de la
Cuenta Bancaria. De existir remanente, se confeccionara un
cheque por el saldo, para depositarlo al Fondo General de
Operaciones que le dio origen.
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IV. GASTOS APLICABLES

1. Servicios No Personales

100

ALQUILERES

101

Alquiler de Edificios y Locales

103

Alquiler de Equipo Electronico

105

Alguiler de equipo

120

IMPRESION, ENCUADERNACION Y OTROS

130

INFORMACION Y PUBLICIDAD

140

VIATICOS

141

Dentro del Pals

I 143

A otras Personas

150

TRANSPORTE DE PERSONA Y BIENES

151

Dentro del Pais

153

De Otras Personas

160

SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

162

Comisiones y Gastos Bancarios

169

Otros Servicios Comerciales y Financieros

170

CONSULTORIAS Y SERVICIOS ESPECIALES

171

Consultorias

172

Servicios Especiales

180

MANTENIMIENTO Y REPARACION

182

De Maquinaria y Otros Equipos

183

De Mobiliario y Equipo de Oficina

189

Otros Mantenimiento y Reparaciones
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2. MATERIALES Y SUMINISTROS

200

ALIMENTOS Y BEBIDAS

201

Alimentos para Consumo Humano

220
221

203 Bebidas

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
Diesel

222

Gas

223

Gasolina

224

Lubricantes

229

Otros Combustibles

230

PRODUCTOS DE PAPAEL Y CARTON

231

Impresos

232

Papeleria

233

Textos de Ensefanzas

239

Otros Productos de papel y Cartén

240

PRODUCTOS QUIMICOS Y CONEXOS

242

Insecticidas, Fumigantes y Otros

243

Pinturas, Colorantes y Tintes

249

Otros Productos Quimicos

250

MATERIALES PARA CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

252

Cemento

254

Material de Plomeria

255

Material Eléctrico
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256

Material Metalico

257

Piedra y Arena

259

Otros Materiales de Construccion

i 260

PRODUCTOS VARIOS

262

Herramientas e Instrumentos

269

Oftros Productos Varios

270

UTILES Y MATERIALES DIVERSOS

271

Utiles de Cocina y Comedor

272

Utiles Deportivos y Recreativos

273

Utiles de Aseo y Limpieza

| 274

Utiles de Laboratorio

275

Utiles y Materiales de Oficina

279

Otros Utiles y Materiales

280

REPUESTOS

300

MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCCION

301

De Comunicacion

320

Equipo Educacional y Recreativo

340

EQUIPO DE OFICINA

350

MOBILIARIO DE OFICINA

380

EQUIPO DE COMPUTACION
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V. PROCEDIMIENTOS

5.1 Tramite para la Adquisicién de Bienes y Servicios al Contado

Unidad solicitante

Fon*nﬂla sus necesidades de bienes y servicios, mediante el formato
“Solicitud de Bienes o Servicios”, firmado por el Jefe de la Unidad
Administrativa.

Director o Funcionario en quien se delegue

Analiza la solicitud y de considerarla factible, otorga su autorizacion
para iniciar proceso de compra. Envia a la Unidad de Compras.

Unidad de Compras

Verifica la solicitud y procede a estimar precios basados en la
informacion histdrica disponible o realiza cotizaciones.

Procede a preparar el cuadro de cotizaciones, posterior a esta accién
adjudica.

Coordina con la Unidad de Contabilidad para verificar la
disponibilidad presupuestaria.

Elabora Orden de Compra y la envia a la Unidad de T¥soreria.

Unidad de Tesoreria

Recibe la Orden de Compra, verifica en el Libro de Banco si hay
disponibilidad financiera, de ser asi confecciona el cheque.

Remite al Director o su Delegado.
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Director o Funcionario quien él delegue

« Recibe la Orden de Compra y el cheque; de estar todo en orden,
procede a la firma correspondiente.

« Una vez firmados ambos documentos, los remite a la Direccion de
Fiscalizacion General.

Direccion de Fiscalizaciéon General

« Analiza la orden de compra, cheque y documentos sustentadores, de
estar todo correcto, refrenda la orden de compra y firma el cheque.

« Devuelve ala Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

« Recibe la Orden de Compra y el cheque, llama al funcionario
responsable de la Compra para que proceda con ésta.

Unidad de Compra

« Recibe la Orden de Compra y el cheque, con los cuales procede a
realizar la adquisicion de! bien solicitado al proveedor seleccionado.

5.2 Tramite para la Adquisicién de Bienes y Servicios al Crédito

Unidad solicitante

. Formula sus necesidades de bienes y servicios, mediante el formato
“Solicitud de Bienes o Servicios”, firmado por el Jefe de la Unidad

Solicitante.

« Envia al Director o al funcionario quién él delegue.

Director o Funcionario en quien se delegue
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« Analiza la solicitud y de consideraria factible, otorga su autorizacion
para iniciar proceso de compra: Envia ala Unidad de Compra.

Unidad de Compras

« Verifica -la solicitud y procede a estimar precios basados en la
informacion historica disponible o realiza cotizaciones y adjudica.

. Coordina con la Unidad de Contabilidad para verificar la
disponibilidad presupuestaria.

« Elabora Orden de Compra y envia al Director o al funcionario quien
él delegue.

Director o Funcionario quien él delegue

" o Recibe la Orden de Compra y de estar correcta procede a autorizarla
con su firma.

« Envia a la Direccion de Fiscalizacion General.
Direccion de Fiscalizacion General

« Analiza la Orden de Compra y Documentos sustentadores, de estar
todo correcto procede a refrendar la orden de compra.

o Envia ala Unidad de Compras.

Unidad de Compras:

« Recibe los documentos, registra y procede a notificar al Proveedor,
ya sea por via fax, telefénicamente o por mensajeria, para que retire
la Orden de Compra, y proceda a entregar los bienes en la Unidad de
Almacén, para posteriormente presentar la Gestion de Cobro para el

pago.
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5.3 Tramite para la Recepci6n de Bienes ylo Servicios

Unidad de Almacén

Luego de haber recibido copia de la Orden de Compra, archiva
temporalmente para efecto de mantener pendiente esta recepcion |
hasta recibir el bien o servicio, por parte del proveedor.

Proveedor

Entrega los bienes en el aimacén cumpliendo con lo especificado en
la Orden de Compra.

Presenta originales de la Orden de Compray Factura Comercial.

Unidad de Almacén

Revisa y verifica los bienes recibidos, contra la informacion contenida ;
en la Orden de Compra y la factura comercial. -

Recibe los bienes.
Sella original de la Orden de Compra'y la Factura Comercial.

Entrega al proveedor el original de la Factura Comercial y la Orden
de Compra. ,

Efectua los registros correspondientes a esta unidad administrativa.

Envia copia de la Orden de Compra a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe copia de la Orden de Compra y de la Factura Comercial.
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.- T s
Procede a efectuar los registros contables correspondientes.

Archiva Ié documentacion.

Nota: Si se trata de recepcion de servicios, el proveedor presenta
original de la Factura Comercial, la Unidad encargada de la Recepcion;
sellara éste documento denominado Aceptacion de Servicios, de
recibido conforme.

5.4 Tramite para el Despacho de Almacén

Unidad Solicitante

Completa y firma el formato “Pedido Comprobante de Despacho de
Almacén” , remite a la Unidad de Almaceén.

Unidad de Almacén

Recibe el formato Pedido Comprobante de Despacho de Almacén y
verifica la existencia del bien o Equipo solicitado. -

Completa los campos correspondientes al Despacho, en el formato.
Procede a despachar el bien solicitado.
Solicita que el receptor del bien, firme como constancia de recibido.

Registra el despacho en el tarjetario o en el registro automatizado si
lo hubiere.

Sella el documento y retiene copia y envia el original a la Unidad de
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe el documento y efectia los registros contables
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correspondientes.

5.5 Tramite para el Pago de Viaticos

Unidad solicitante:

Confecciona el formato “Solicitud de Viaticos”, en donde especificara
todo lo relacionado con la misién oficial que se realizara.

El jefe de la Unidad Solicitante procede a fi irmar dicho documento
para autorizar la Mlsn'm Oficial.

Envia la Solicitud de Viaticos al Director del Instituto o al funcionario

- en quien se delegue tal responsabilidad.

Director o Funcionario en quien se delegue

Autoriza o rechaza la solicitud, considerando entre otros elementos
la disponibilidad de partida presupuestaria y financiera.

Coordina con la Unidad de Contabilidad la disponibilidad de partida
presupuestaria. De existir partida autoriza el tramite.

Envia a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria:

Recibe la Solicitud de Viéticos, la revisa, -de estar correcta y existir

.disponibilidad financiera, se procede a confeccionar el cheque.

Remite al Director o a su Delegado.

Director o funcionario en quien se delegue

Recibe el cheque y la Solicitud de Viaticos; de estar todo comrecto,
procede a firmar el cheque.

/. ~
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5.6

« Envia ala Direccion de Fiscalizaciéon General.
Direccion de Fiscalizacion General

. Verifica documentacion sustentadora y refrenda si corresponde.
Devuelve el cheque a la Unidad de Tesoreria para que proceda al

pago.
Unidad de Tesoreria:
« Entrega e! cheque al funcionario que va a realizar la mision oficial.
Tramite para la Presentacion de Gestion de Cobro Institucional
P_roveédor o Contratista
. Elabora Gestion de Cobro y la presenta en la Unidad de Tesoreria
del Instituto de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica,

adjuntandole documentos sustentadores (Orden de Compra,
Factura, entre otros).

Unidad de Tesoreria
. Recibe Gestion de Cobro y documentos sustentadores.

« Verifica que la Gestion de Cobro esté firmada por el proveedor O
centratista.

. Elabora recibo de recepcion de gestion de cobro y entrega el original
al proveedor o contratista.

o Registra la Gestion de Cobro para las autorizaciones
correspondientes. :

e Envia al Director.
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Director o funcionario en quien se delegue

¢ Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores.
o Autoriza el tramite para el pago.

Unidad de Tesoreria

e Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores, verifica
disponibilidad financiera en el libro de banco.

. 'Procede a confeccionar el cheque.

« Envia cheque a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

e Recibe chéque, gestién de cobro y documentos sustentadores.
o Efectia asiento contable del cheque.

« Envia documentacién al Director.

Director o funcionario en quién se delegue

¢ Recibe cheque, gestion de cobro y documentos sustentadores.

« Firma la gestion de cobro y el cheque.

« Envia cheque, Gestién de Cobro y documentos sustentadores a la
Direccién de Fiscalizacion General.

Direccién de Fiscalizaciéon General

» Recibe cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores.
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. Verifica si los documentos estan debidamente autorizados, realiza el
proceso de fiscalizacion.

. Refrenda la Gestion de Cobro y firma el cheque.

. Envia documentos sustentadores para la Unidad de Contabilidad
para archivo.

. Envia cheque, gestion de cobro y documentos sustentadores a la
Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

. Recibe cheque, gestion de cobro debidamente registrados,
refrendados y firmados por los funcionarios responsables.

« Procede a entregar el cheque al proveedor o contratista, quien firma
conforme en el comprobante de pago, entrega original.

o Archiva copias.
Proveedor o Contratista

« Recibe el cheque y firma conforme en el comprobante de pago,
conserva original y devuelve copia.

5.7 Tramite para el Reembolso del Fondo

El Fondo de Trabajo se ha establecido por una cantidad fija de dinero,
por lo tanto, para cumplir con esta caracteristica, se hace necesario
recurrir al mecanismo de reembolso, a efecto de reponer los recursos.
utilizados en la adquisicion de bienes y/o Servicios.

A efectos de lo anterior, la Unidad de Tesoreria realizara las
siguientes acciones para reembolsario:
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Ordena cronoldgicamente los comprobantes en cartera, cuyos
reembolsos van a solicitarse. ,

‘Llena y firma el formulario "Solicitud de Reembolso de Fondo
Rotativo”, cuando se haya utilizado aproximadamente del 20% al
30% del fondo. Este porcentaje se sugiere, para que se cuente
~con recursos suficientes mientras transcurra el tramite; sin
embargo, el reembolso puede efectuarse de acuerdo a la velocidad
de rotacién del Fondo. Se adjuntara a este documento Ila
Recapitulacion de la correspondiente ejecucion de gastos
presupuestarios y financieros.

Dichos documentos seran presentados en original y copia a
nombre de la Cuenta Bancaria del Fondo y debera reflejar la
informacion concerniente al periodo en que se realizaron los
gastos, los montos segun partidas presupuestarias afectadas y el
total del reembolso solicitado.

Adjunta los documentos sustentadores originales y remite el
paquete documental a la firma del Director Administrativo del
Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica o al
funcionario que él haya delegado. Remite la solicitud firmada al
Director de Administracion y Finanzas.

El Director de Administracion y Finanzas autoriza el pago del
reembolso y pasa a la oficina de Contabilidad interna para que
proceda a la confeccion del cheque y se dé inicio del tramite

respectivo.

Una vez el cheque esté debidamente firmado por los funcionarios
responsables (en la sede de la Contraloria General), se entregara
en la Unidad de Tesoreria (del Instituto), para que se proceda de
inmediato a depositarlo en la Cuenta Bancaria respectiva.
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VI. REGIMEN DE FORMULARIOS
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, Repuablica de Panama .
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Instituto Superior de Fiscalizacién y Gestién Publica

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha: ‘ ' Nam. de Solicitud:

Unidad:

Sefior (a) Director (a): D

Agradezco atender el Bien o SezrviciaI:| que a continuacion se detalla:

Rengién

| _NOm. | Cantidad _Descripcién
Unitarios | Totales

Observaciones:

Solicitado por: Fecha: Vo.Bo. Director:

Revisado por: _ Fecha:
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. SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
A ORIGEN: Unidad administrativa que solicita Bienes O Servicios.

B. OBJETIVO:
C. CONTENIDO:
1. Num.:

2. Fecha..

3 Departamento:

3. Seccion:

4. Bien o Servicio:

5. Renglon Num..
6. Cantidad:
7 .Descripcion:

8.Precios
Estimados:

9. Observaciones.

10. Solicitado por:
11. Fecha:

12. Vo. Bo.
Director:

13. Funcionario:

14. Fecha:

15. Fecha:
D. DISTRIBUCION:

Original
Copia 1
Copia 2
Copia 3

Proporcionar la informacién conceriente a los Bienes 0
Setvicios requeridos. :
Numero secuencial impreso en ol formulario.

Dia, mes y afio en que se llena el formuiario.

Nombre del Departamento que solicita el Bien 0 Servicio.
Nombre de la Seccion que solicita el Bien o Serviclo.
Sefialar con una (X} lo que sé esta solicitando.

Nmero de rengion por cada bien solicitado.

Numeros de bienes solicitados.

Detalle de los bienes y/o servicios solicitados.

Precios unitarios Y totales estimados de los bienes Ylo
servicios solicitados.

Cualquier anotacion referente ala adquisicion del Bien.
Nombre y firma del funcionario que prepara la soficitud.

Dia, mes y afio en que solicita en Bien 0 Servicio.

Nombre y firma del Director o del funcionario en quein 86
haya delegado para aprobar la Solicitud de Bienes ©
Servicios.

Nombre y firma del funcionario que recibe el Bien 0 Sexvicio.

Dia; mes y afio en que Se recibio a satisfaccion el Bien O
Servicio.

Dia, mes y afio en que sé registr6 el Bien 0 Servicio.

Unidad de Almacén.

Unidad de Contabilidad
Contabilidad Administrativa
Unidad Administrativa Solicitante
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Instituto Superior de Fiscalizacién y Gestién Piblica

ORDEN DE COMPRA No. O/C

Reqg. Nim.:

Proveedor:
ry Fecha de Entrega:
Teléfono o Fax:. Vencimiento.—. RUC.
Sirvas§ entregar lo ﬂuhnh: Bienes 7 Servicios
Precio
Renglén | Cantidad | Unidad Descripcién

Unitario Total

k Partida Importe Subtotal :
Presupuestaria
ITBM %
Descuento %
Director de! Instituto Fiscalizacién General T ofal ,
Contraloria General
Jefe de Compras Recibido por Fecha
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Nam:

Fechade la
Orden:

Proveedor:

RU.C.

Nam. de Requisicion:

Direccion:

Teléfono o Fax:

Renglén:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:

Precio
Unitario:

%Descuento:

Sub-Total:

Gaceta Oﬁcial, lunes 29 de marzo de 2004

ORDEN DE COMPRA
Unidad de Compras

Formalizar por parte de la institucion ante la Casa
Comercial, la solicitud del bien o servicio requerido.

Numero secuencial asignado automaticamente _por el

sistema. Debe ser el mismo nimero asignado a la

Solicitud de Compras.

Dia, mes y afio en que se emite el documento.
Nombre o Razén Social del proveedor.

Numero del Registro Unico del Contribuyente.

Anotar el Nam. de la requisicion a que corresponde la
O/C.

Anote la direccion exacta del establecimiento.

Namero de teléfono o fax del proveedor.

Numeracién de los renglones utilizados.

Numero de bienes y servicios.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del servicio.

Precio establecido para el bien o servicio por unidad.
Indicar el porcentaje de descuento ofrecido por el proveedor.

Anote el resultado de la cantidad solicitada por el precio
unitario para cada bien o servicio
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L.T.B.M.:

Total:

Subtotal por
Partida:

Total de la
Orden:

Departamento
de Compras:

Direccion
Administrativa
Financiera:

Fiscalizacién:
Acepto:
Proveedor:

Fecha:

Almacén:

Escriba la cantidad correspondiente al impuesto.

Anote el resultado del subtotal mas el 1.T.B.M., menos

. el descuento del proveedor.

Anote el subtotal correspondiente a la suma de todos
los montos del bien o servicios pagados con una
misma partida.

Anote el resuitado del monto de todos los bienes o
servicios mas los impuestos y menos descuentos.

Nombre y fina del Jefe de Departamento o en
quien se delegue.

Nombre y firma del Director Administrativo o en quien
se delegue.

Nombre y firma del Director de Fiscalizacion o en
quien se delegue.

Nombre y firma del proveedor o su representante
donde consta su aceptacion del documento.

Anote el dia, mes y afio de aceptacién por parte del
Proveedor.

Nombre y firma del Jefe de Departamento o en quien
se delegue, por recepcion a satisfaccion.

D. DISTRIBUCION:

Original Proveedor.
Copia 1 Unidad de Compras.
Copia 2 Unidad de Almacén.

Copia 3 Unidad de Contabilidad.
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Republica de Panamé
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Instituto Superior de Fiscalizacién y Gestién Pdblica

No. _
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL
A FAVOR DE:
Nombre:
Cédulao R.U,C. Fecha:
Firma
Endosar a: Fecha:
Cédulao R.U.C, Firma
CONCEPTO DEL PAGO
(Hacer referencia al Nim. de Documento, Contrato, Orden de Compra, Resoluciongs u otros) | YALOR BJ. |
VALOR TOTAL
(En letras):
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Ministerio ;| CONTRALORIA GENERAIL DF | A REPUBLICA Fecha
Entrada Salida
Aprobado por:
Firma Oficial de Reglistro Firma del Ministro
Recepcion de Cuentas Fecha —
Entrada Salida
Autorizado por Fecha
Entrada Salida
Seccién de Pagos Fecha
Entrada Salida
Nam. de Cheque Fecha de Pago
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal interno Fecha
Entrada Salida
Refrendado por Fecha
Contralor General Entrads __Safida
Nota: Este formulario debe llenarse a madquina o con letra imprenta. No efectuar modificaciones, perforaciones
o alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento
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GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

A. ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

B. OBJETIVO: Formalizar entre el proveedor y la Institucion el pago por el

suministro del bien o servicio recibido.

C. CONTENIDO:

D.

1. Nam: NUmero para uso exclusivo del Ministerio o Institucién.

2. Nombre: Nombre o razon social del titular del crédito.

3. Cédula o RUC.: Numero de identidad personal o nimero de registro

Unico de contribuyente.

3. Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.

4. Firma: Nombre y firma del titular.

5. Endosar a: Nombre del beneficiario.

6. Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.

7. Cédula o RUC.: Numero de identidad personal o numero de registro Unico

de contribuyente.
8. Firma: Nombre y firma del endosante.
9. Concepto del :
Pago: Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito

y se ordena el pago. (Resolucién, orden de pago, contrato,
etc.)

10.Valor B/.: Indicar la cuantia de cada crédito en niUmeros.

11.Valor Total: Indicar en letras y numeros, la suma total del crédito
gestionado.
REGISTRO DE LA INSTITUCION

12. Ministerio: Anotar el nombre del Ministerio o Institucion solicitante.

13.Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en el

despacho del Ministro o Director General.

14.Firma Oficial de
Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la Gestién de
Cobro.
16. Aprobado por: Nombre y firma del Ministro, Director o Gerente.
17. Fiscalizaciéon: Nombre y firna del Jefe de Fiscalizacion.

18. Fecha: Dia, mes y afno cuando se registra la entrada y salida del
documento. ‘
DISTRIBUCION:
Original: Adjunta al Original del cheque.
Copia 1: Unidad de Contabilidad.

Copia 2: Unidad de Tesoreria
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Republica de Panama

Il

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Instituto Superior de Fiscalizacién y Gestion Pablica

Reembolso Num..

SOLICITUD DE REEMBOLSO DEL FONDO

. Fecha:
Cheque o
Comprobante | Factura Pagado a: Cadigo Concepto Valor
Num. | Fe Nam. Pres. Bl.

Preparado por:

Verificado por:

Total del Reembolso Bl.

Reembolso en Tramite Bl

—————

Comprobante en Cartera Bl.

Saldo segun Libro Bl.

——tmp———

TOTAL DEL FONDO BL
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RECAPITULACION

co

16 Q

FINANCIERO

VALOR B/ |

Preparado pOr:

Revisado por:
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SOLICITUD DE REEMBOLSO DEL FONDO.

A. ORIGEN:
B. OBJETIVO:

CONTENIDO:

4. Reembolso Nam.°..

2. Fecha:

3. Cheque o
Comprobante:

a. Nom..:
b. Fecha:

4. Factura Num..:

. Pagado a:

6. Codificacion
Presupuestaria:

7. Concepto:

8. Valor:

9. Total del
Reembolso:

10. Reemboiso
en Tramite:

" 11. Comprobante en

Cartera:

En la Unidad que maneja el Fondo.
Este documento servira tramitar reembolsos de los

gastos imputados a las comespondientes partidas
presupuestarias.

Namero secuencial det reembolso.

Dia, mes y affo cuando se confecciona el reembolso.

Namero secuencial del cheque o comprobante.
Dia, mes y afio del cheque o comprobante.
Namero de la factura.
Nombre de la persona Natural o Juridica que
expide |a factura.
Indicar la partida presupuestaria afectada.
Breve explicacion del articulo comprado.

Monto de la compra segun factura.
Sumatoria de los valores de cada rengion.

Reembolso que se encuentra pendiente de recibir el
cheque.

Comprobantes que se encuentran en archivo temporal
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pendientes de reembolso.
12. Saldo segiin ‘
Libro: Columna para mostrar en forma permanente el saldo
~ bancario.
13. Total del ' :
Fondo Sumatoria que debe ser igual al monto total del Fondo
autorizado.
14. Firmas: Firma de la persona que prepar6 y de la que venﬁoé la

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia 1:
Copia 2:
Copia 3:

informacién del documento.

Se utiliza para solicitar el reembolso.
Unidad de Contabilidad.

Unidad de Tesoreria.

Custodio del Fondo.
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Republica de Panama

CONTRALORIA GENERAL DE
Instituto Superior de Fiscalizacion y Gestion Publica

LIBRO DE BANCO

LA REPUBLICA

Fecha

Detalle

Comprobante
O Cheque
Ndm..

Ingresos

Egresos

Saido
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A. ORIGEN:
B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Descripcion:

3. Nomero:

4. Saldo
Bancario:

C. DISTRIBUCION:

LIBRO DE BANCO
Unidad de Tesoreria.

Este documento servira para llevar el estado diaric de ls
disponibilidad financiera.

Dia, mes y afio de cada registro.
Detalle del tipo de documento a registrar.
Secuencia comparativa del control numérico (de la cuenta y

cheque).

Espacio para registrar los reemboisos 4y Notas de Crédito,
hechos a la cuenta, asi como los cheques y notas de débito
gue aumentan o disminuyen el saldo del Fondo.

Se mantiene en la Unidad de Tesoreria.
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Solicitud NOm.:

2. Fecha:

3. Renglén:

4. Cantidad:

5. Descripcion:

6. Pnjoveedores:

.CUADRO DE COTIZACIONES
Unidad de Compras.
Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio, cantidad
y calidad de los bienes-o servicios requeridos, a efecto de

que se seleccione al proveedor que presenta Ias mejores
condiciones para la institucion.

Nimero de la Solicitud de Bienes o Servicios que origina las
cotizaciones.

Dia, mes y afio en que se hacen las cotizaciones.

Numero de renglén utiizado por cada Bien o Servicio
cotizado.

NOmero de Bienes o Servicios que se cotizan.

Detalle de las caracteristicas de los Bienes o Servicios
cotizados.

Nombre o razén social de los Proveedores que participan en
las cotizaciones. .

7. Precios:
7.1 Precio Unitario: Valor de cada unidad de los Bienes o
Servicios cotizados.
7.2 Precio Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario

8. Observaciones:

9. Jefe de
Compras:

10. Cotizador:

D. DISTRIBUCION:

1. Original:

por la cantidad de Bienes o Servicios cotizados.

De ser necesario, breve explicaciéon que permita
ampliar ‘la informacibn contenida en el
documento.

Nombre y firma del funcionario responsable de la Unidad de
Compras.

Nombre y firma del funcionario que efectud las cotizaciones.

Unidad de Contabilidad.

N° 25,018



