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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 339-2006 DMySC
(de 27 de diciembre de 2006)

Por el cual se aprueba el documento titulado “PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE
BIENES Y SERVICIOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facuitades 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 el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes ptiblicos, a fin
que se realicen con transparencia, probidad y correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por el cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misién, la Instituclon fiscalizara, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con
correccion 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 en la
actuacion de las personas que manejan fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD,
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales
necesarios para la rendicidn, examen y finiquito de cuentas de la gestidn fiscal de los
empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre
de 2002. .

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion para la dependencia estatal respectiva y
que seran de obligatorio cumplnmlento para los servicios publicas encargados de
aplicarlos.

Que la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, en coordinacién con el INSTITUTO
NACIONAL DE DEPORTES, participaron en la elaboracién del documento titulado
“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION,

RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE DEPORTES".

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION,

DESPACHO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE
DEPORTES".



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°25,776 Gaceta Oficial, lunes 23 de abril de 2007 23

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Instituto Nacional de Deportes.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

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

Dado en la ciudad de Panama4 a los 27 dias del mes de diciembre de 2006.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

0.
DANI Kuzmezm

Contralor General de la Republica

Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION,
RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
P.32.12.06

ENERO 2007
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INTRODUCCION

La Contraloria General de Ia Repiablica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en coordinacién con las diferenics Unidades Administrativas del Instituto
Nacional de Deportes, ha desarrollado el manual “PROCEDIMIENTOS
AMINISTRATIVOS Y FISCALES FPARA LA ADQUISICION, RECEPCION,
DESPACHO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE
DEPORTES™, con ¢l propdsito de establecer los mecanismos necesarios para la
administracién, operacién, control de los bienes y/o servicios recibidos y despachados, a través
del Almacén de Ia Institucion.

Los Procedimientos gue se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo
a la Administracién, para efectuar la  labor de recepcién y despacho de bienes y servicios, de
una manera eficiente,

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice rcferente al régimen dc
formularios, anexos y mapas, que serén de uso obligatorio para la tramitacién de los servicios
prestados. El primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, el cual incluye los temas
inherentes al Objetivo de los procedimientos y la base lcgal que corresponde a los conceptos
normativos en que se orientan los controles y procedimientos. El segundo, trata sobre los
controles internos aplicables a las diferentes actividades econémicas, que se desarrolian en el
Instituto y el tercero trata sobre la descripeién de los procedimientos aplicables a Ia recepcién
y despacho de bienes y servicios en el Instituto Nacional de Deportes.

Como prictica establecida en nuestra Direcci6n, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacidn, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccidén de Métodos y Sistemas
de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

ASPECTOS GENERALES

A. Objetive de los Procedimientos

Proveer a la Institucion de los mecanismos de registro, control presupuestario y
financiero, con el propésito de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en la
adquisicién, recepcién, despacho y pago de los biencs y servicios solicitados por la

administracién.
B. Base Legal
1. Ley Niim. 32 de 8 de noviembre de 1984, por cual se adopta la Ley Organica de

la Contraloria General de la Reptblica.

2. Ley Niim. 63 de 16 de junio de 1974, por el cual se crea el Instituto Nacional de
Cultura, se scpara cultura de deportes Art. No. 15 (transitorio), se le denomina
con el nombre de Instituto Nacional de Deportes (Gaceta Oficial Nam. 17,622
del 25 de junio de 1974),

3. Ley Num. 16 de 3 de mayo de 1995, por cual sc reorganiza el Instituto Nacional
de Deportes (INDE). Gaceta Oficial 22,776.

4. Ley Num. 22, de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacién Publica y dicta
otras disposiciones.

s, Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

6. Decreto de Gabinete No. 144, de 2 de junio de 1970, por el cual se crea el

Instituto Nacional de Cultura y Deportes (Gaceta Oficial No. 16,621 del 9 de
junio de 1970). Derogado por la Ley Niim. 16 de 3 de mayo de 1995,

7. Decreto Niam. 214-DGA  de 8 de octubre de 1999, por el que se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panamas.

8. Decreto Ndm. 18, de 25 de enero de 1996, por el cual se reglamentn la Ley
NGm. 56, de 27 de diciembre de 1995, que regula la Contratacién Pablica y
Otms disposiciones en ¢sta materia.

9. Decreto Nam. 47, de 25 de mayo de 1997, por medio del cual se derogan en
todns sus partes el Decreto Ejocutivo 112 de 17 de junio de 1980 y ol Decreto
Ejecutivo 139 de 2 de junio de 1981.
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10. Decreto Nim. 307-DM-ISC, de 30 de diciembre de 2003, que aprucha el
documento titulado Procedimiento para la Incorporacién y Desincorporacion de
Biguu,dhwnmiodelmnneble&mquinadayﬁq\ﬁpo.woﬁcial25,om.

11.  Decreto NGm. 42-Leg de 23 de febrero de 2005, por el cual se
dedgnanﬁmcionelmLuisCaﬂosAmndoAmmSubcontmlochneml; en
Francisco Antonio Rodriguez Poveda, Director Nacional-Programa de Asesoria
Fiscal adscrito & la Direccién Superior, en Jorge Luis Quijada Vésquez,
Secretario General y en servidores poblicos de la Dircccion de Fiscalizacitn
General y se dictan otras disposiciones.

12 Resolucién Niam. 11-97 JD de 29 de abril de 1997, por la cual se reglamenta el
Deporte Competitivo y de Alto Rendimiento en la Repiiblica de Panamé. Gaceta
Oficial 23,290.

13. Resolucién Nam. 812 del 9 de septiembre de 1996, por la cual s¢ aprucba el
Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para los contratos o
Compras Menores (M-13-96).

14. Circular Nim. 101-2005-DC-DFG., de 28 de septiembre de 2005,
sobre los gastos por actividades festivas, promocitnales, entre otras (Anexo
NaGm. 1).

15. Circular Nam. 67-2005-DC-DFG., de 30 mayo de 2005, sobre los requisitos
minimos que deben contener las cotizaciones (Anexo Nam. 2).

16. Circalar Nim. 64-2005-DC-DFG., de 20 de mayo de 2005, sobre la reiteracion
de la circular NOUM. 055.2005-DC-DFG. y se hace extensiva a las demés
contrataciones (Anexo Niim. 3).

[} 8 ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
A Medidas Genéricas de Control

a Las adgquisiciones de bienes y servicios que realice el Instituto Nacional de
Deportes, se ajustardn a lo establecido en la Ley Niam, 22 de 27 de junio de
2006 y en el manual de “Procedimientos Administrativos y Fiscales para la
adquisicion, Recepcién, Despacho y Pago de Bienes y Servicios en el Instituto
Nacional de Deportes™.

=] Las adquisiciones de materiales y uso de aseo, mobiliario de oficina, papeleria y
sus derivados, lubricantes, llantas y tubos, baterias y materiales y itiles de
oficina, se ajustardn al Listado de Nuevos Precios emitidos por la Direcciéon de

Contrataciones del Ministerio de Economia y Finanzas, salvo aquellas que no
estén consideradas en los mismos.

u Para el caso de las adquisiciones de vehiculos, el Ministerio de Economia y
Finanzas efectuard los actos piiblicos para la adquisicion global de vehiculos del
Sector Pablico. Para este fin, recibira de parte de la Entidad del Sector Piblico,
las solicitudes de vehiculos, las cuales evaluard y recomendari. A su vez,
determinara la fecha de licitacién y nameros de vehiculos a adquirir con las
especificaciones recomendadas.

El Organo Ejecutivo determinara, cuando el caso lo amerite, la adquisiciéon de
vehiculos especiales, tales como ambulancias, carros cisternas, equipos pesados
pata construccién y los requeridos por los estamentos de seguridad del Estado.

Q Las adquisiciones de Equipos Informéticos de las Entidades del Sector Pablico,
requeririn la evaluacién y recomendaciéon previa, de la Secretaria de Ia
Presidencia para Ia Innovacién Gubernamental.

Fl Ministerio de Economia y Finanzas, efectuard los actos piblicos para la
adquisicién global de eguipos informéticos que necesiten las instituciones
estatales, sobre la base de las asignaciones presupuestarias. :

Las instituciones piblicas que requieran adquirir equipos que corresponda a
caracteristicas técnicas especiales, deberdn efectuar su propio acto pdblico.

o Todo pago que efectie el Institto Nacional de Deportes, para cancelar la
adquisicion de biepes o servicios estarda justificado por medio de un
Comprobante de Pago - Cheque, Formulario Num.1 y la Gestién de Cobro
Institucionsl, Formulario Ném. 2.
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a Cuando se amerite anular Cheque, Pedido-Comprobante de Despacho de
Almacén, Recepcién de Almacén, Requisicién de Materiales, Orden de Compra
y cualquier otro documento de uso autorizado en el Imstituto Nacional de
Deportes, a los originales y las copias se les colocara el sello de “ANULADO™;
ademss, se perforard el cheque y permanecers en la libreta que se trata con el
propasito de mantener la secuencia numérica.

=] Los documentos citados en el pirrafo anterior, deben presentar una secuencia
numérica (para el caso que el documento lo requiera) preimpresa, completarse de
forma clara y legible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar ¢on las firmas
de las personas autorizadas,

=] Las autoridades no actuarin con desviacion o abuso de poder y ejercerén su
competencia exclusivamente para los fines previstos en la Ley; igualmente, les
serd prohibido ¢ludir procedimientos de selcecién y demds requisitos.

Q Le corresponde al Director General del Instituto Nacional de Deportes, a través
de la Gerencia de Administracién y Finanzas y el Departamento de Recursos
Humanos, velar por el cumplimiento del presente documento y a la vez aplicar
las medidas correctivas para aquellos casos que se incumpla la aplicacién del
presente documento, segiin lo que establezca el Reglamento Interno.

B. Medidas Especificas de Control

=] Las contrataciones para la adquisicién de bienes o servicios, serdn autorizados
por ¢l Director General o en quien delegue, en representacién de la Institucion y
refrendadas por la Contraloria General de la Republica.

Q Toda adquisicién de bienes o servicios (compra) independientemente del método
de seleccién utilizado, estard sustentada por documento contractual (Orden de
Compra o Contrato previo a la recepcion del bien o servicio solicitado). Para lo
cual debers utilizar los procedimientos vigentes sobre la materia.

Q Toda Orden de Compra o Contrato que no esté refrendado por la Contraloria
General de la Republica, estara exento de valor fiscal y validez juridica.

a La Contralorfa General ¢jercera el control previo a través de sus fiscalizadores,
mediante el reftendo. Sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores
que ésta implemente.

=] La Orden de Compra al crédito, que no ha sido retirada por el Proveedor o Casa
Comercial o entregada por el Departamento de Compras, durante los primeros
cinco (5) dias hébiles, le corresponders al Jefe ‘del 'départamento tomar las
medidas, que permitan comunicarle a la Direccién de Administracion y
Finanzas, para que se proceda con su anulacién y a la vez comunicarle a las
autoridades de Contrataciones Piiblicas del Ministerio de Economia y Finanzas,
por el incumplimiento.

B.1  Controles para el Area de Tesoreria

Las normas de control interno para el 4rea de tesoreria, tienen el propésito de brindar seguridad
razonable sobre ¢l buen manejo de los fondos y valores publicos. En este sentido, la
administracién centralizaré la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través del
Departamento de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de
los fondos disponibles.

La implementacién del concepto de Unidad de Caja en la entidad, permite distribuir
racionalmente los fondos, en funcion a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez
suficiente. Su aplicacion hace posible que los fondos puedan ser colocados donde mdés se necesitan

Y ajustarlos, cuando el proceso de gestién muestre insuficiente capacidad de gasto.

Otras de las herramientas que utilizara la Unidad de Tesoreria para la buena adminisiracion de sus
recursos, es la programacién financiera la cual comprende un conjunto de acciones relacionadas
con la prevision, gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su
finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo, permitiendo compatibilizar los
requerimientos programéticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fondos y priorizar su
atencién.

La utilizacién del flujo de caja, en la programacién financiera por parte de la entidad, le
facilitaria la preparacién de las proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica las
necesidades de financiamiento en el corto plazo, asf como los posibles excedentes de caja.

El flujo de caja de la entidad debe tener una proyeccién temporal similar al ejercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las
necesidades.
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e Cuenta General Cia. 05-69-0081-1 Banco Nacional.

e« Cuenta Especial Cta. 05-70-0007-4 Banco Nacional.

e« Cuenta Construccién Cta. 05-69-0058-3 Banco Nacional
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control interno y mejoraré la eficiencia en su utilizacion. Esta mostrard en todo momento, una
mwymﬁmwdmﬂkhsbhnumqmmhm
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mediante la practica de inventarios parciales,

El Auditor Interno participars en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacién de los
procedimientos establecidos.

Esta Norma es también aplicable para la realizacién de los inventarios fisicos de almacén, se
aplicarén los mismos criterios antes establecidos, no debiendo intervenir en dicho acto el personal
encargado de la custodia de los bienes.

Estos procesos (recepeién y despacho) deberdn comunicarse estrictamente al Departamento de
Contabilidad por parte de las Unidades de Suministro y Almacén,

Todo bien adquirido por el Institato Nacional de Deportes, debe ingresar fisicamente a
Suministro y Almacén, a través del Formato “Recepcién de Almacén” (Formulario Nam, 3).
En el caso de los servicios, estos serdn recibidos por un empleado de la unidad técnica
especializada en dicha materia (informaética, electrénica, electricidad, plomeria refrigeracion,
carpinteria, etc).

Las Unidades de Suministro y Almacén deben estar ubicado de manera que facilite el recibo y
entrega de mercancia, al igual que la comunicacién directa y expedita con el Departamento de
Compras; contar con una correcta identificacion de los bienes con sus respectivos marbetes.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas del manejo de Suministro y
Almacén, verificar periddicamente los bienes que adquiere el Instituto Nacional de Deportes,

con el objeto de establecer si son utilizados para los fines que fueron adquiridos y determinar si

se¢ encuentran en condiciones adecuadas que no impliquen riesgo de deterioro o despilfarro.

La persona a cargo de Suministro y Almacén tiene la responsabilidad de acreditar en
documentos “Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén” (Formulario NGm. 4),
“Requisicién de Materiales” (Formulario Nam., 5), “Orden de Compra” (Formulario
Niim. 6), su conformidad con los bienes que ingresan (si se ajustan a los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias de la institucién), asi como los que se
despachan.

Hay bienes que por las caracteristicas de la Institucién, deben ser entregados en otras dreas
del Instituto Nacional de Deportes, por lo que un funcionario de Suministro y Almacén se debe
desplazar al sitio en cuestién y validar la recepcién del mismo.

Los formularios descritos deben presentar una secuencia numérica, completarse de forma clara
y legible, sin  borrones, tachones, alteraciones y contar con las firmas de las personas
awtorizadas.

8élo podrin solicitar biencs a Suministro y Almacén, los jefes de las diferentes unidades
administrativas y éstas serdn autorizadas por la Direccién de Administracién y Finanzas.

Los empleados de Suministro y Almacén tienen la responsabilidad de certificar su conformidad
en la Recepcién de Almacén, de acuerdo a las especificaciones contenidas en la Orden de
Compra o Contrato, (en los casos de especificaciones técnicas, se apoyard con la unidad
gestora).

1. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Adquisicién de Bienes al Contado Mediante Orden de Compra
o Unidad Selicitante

Elabora la solicitud de bienes, a travézs del formulario “Pedido Comprobante-
Despacho de Almacén™, especificando los bienes o suministros solicitados. Lucgo
el Jefe de la Unidad Solicitante firma y remite a la Direccién de Administracién y
Finanzas.

=] Direccién de Administracién y Finanzas

Verifica el Pedido Comprobante-Despacho de Almacén, firmna autorizando proceder
con el pedido, remite al Departamento de Suministro y Almacén,

a Departamento de Suministro y Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia,
completa la forma Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén y despacha. De lo
contrario prepara la Requisicién de Materiales, remite al Departamento de Compras.
Procede a archivar temporalmente la Rexquisicién de Materiales hasa el momento del
despacho, Juego de la adquisicién de los bienes.

a Depnl'-tanenw de Compras

Revisa que la Requisicion de Materiales contenga ¢l detallc de los bienes o
nmﬂﬂmgmquaiduporelbewummdesminimy Almacén, Agrega los
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precios referenciales y registra la informacion en el Sistema, tipo de cuenta (Cuenta
General, Cuenta Especial, Cuenta Construccién), tipo de adquisicién, forma de pago ¥
otros detalles. Luego analiza =i los bienes o suministros a adquirir estan dentro del
listado de precios establecidos, preparado por el Ministerio de¢ Economia y Finanzas.
De lo contrario, se selecciona el tipo de acto de contratacién correspondiente:

Contratacion Menor.

Licitacién Publica.

Licitacién por Mejor Valor.
Licitacién para Convenio Marco.
Licitacion de Subasta en Reserva.
Subasta de Bienes Puablicos.

™o pn o

Luego sella la Requisicién de Materiales, firma y procede a enviarla fisicamente al
Departamento de Presupuesto.

a Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de
existir teserva y remite al Departamento de Compras. De no tener la disponibilidad,
se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes,
orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo
establecido en las normas de administracién presupuestaria, dirigidas a subsanar la
insuficiencia, a través de la redistribucion o traslado de partida.

Q Departamento de Compras

Realiza ¢l acto publico de contratacién y adjudica. Luego registra el resultado de la
adjudicacién. Imprime la Orden de Compra y el Jefe del Departamento de Compras
firma y remite fisicamente al Departamento de Presupuesto.

=] Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestatio. Sella la Orden de
Compra y envia la documentacion al Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos.

=] Departamento de Tesoreria e Ingresos

Verifica que la Orden de Compra esté debidamente firmada y autoriza la emisién del
Cheque. Una vez confeccionado el mismo, el funcionario encargado de su elaboracion,
firma y remite al Jefe del Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos para que firme el
Cheque, certificando que el mismo esta comrecto. Luego se envia el Cheque, Orden de
Compra y demdés documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

=] Departamento de Contabilidad

Recibe Orden de Desembolso y documentos sustentadores (Orden de Compra y
Requisicién de Materiales), efectia el registrto contable correspondiente  al
compromiso contingente, devengado y pagado, confecciona el comprobante de diario
pertinente, el jefe del Departamento firma la Orden de Compra como constancia del
registro, archiva el comprobante de diario y envia el resto de la documentacion a la
Direcciéon General.

o Direcciéon Genersl

Recibe Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra y Requisicién de
Materinles), verifica que exista consistencia en Jos datos contenidos en ¢l Cheque y
OrdmdeCompra,dcesmtodooormwﬁrmaChequeyOrdendeCompra. Luego
remite a la Oficina de Fiscalizacion General.

Nota: ElDirectorGenenl,pnededchwemﬁmciénenlnDimi(mde
Administracién y Finanzas.

a Oficina de Fiscalizacién General
Realiza el cxamen previo de fiscalizacion, refrenda Ia Orden de Compra, firma el
Cheque, en atenciéon de los montos (para refrendo autorizado por el Contralor
General). Luego remite fisicamente el Cheque, Orden de Compra ¥y documentos
sustentadores al Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos.

Q Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos
Retiene temporalmente ¢l Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores,
hasta que el funcionario autorizado del Departamento de Compras, firme el retiro de
los mismos. Una vez firmado el comprobante de cheque retiene una copia de este.

Q Departamento de Compras

Recibe Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores del Departamento de
Tesoreria e Ingresos y procede a su desglose de la siguiente manera:
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ORDEN DE COMPRA
Original Departamento de Contabilidad con
1 Departam s
Ta. copia cnto de Compras.
2da. copia Departamento de Auditoria Interna,
3ra. copia Departamento de Presupuesto.
4ta, copia Oficina de Fiscalizacién General.
Sta. copia Departamento de Suministro y
Almacén.
CHEQUE
Original Proveedor,
Lra. copia Departamento de Contabilidad con
documentos sustentadores.
2da. copia Departamento de Tesoreria ¢
Ingresos.

Luecgo procede a la adquisicién del bien o servicio al contado con el Cheque y la copia
de la Orden de Compra.

TRAMITE PAR.A LA ADQUISICION DE BIENES AL CONTADO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

DWRELCION DE
UNIDAD BUMMRSTRO ¥ TERORERIA Y]
mm, ADNNNETRACION ALMACIN , COMPRAL , PREEUPUERTO , mm‘ , CONTABALIDAD I GEMERAL FISCAL Gy

¥ FINANZAG

1 COMPLETA PEINOO-COMPROBANTE DESPACHO DE ALMACEN - PORLICO, ADJUDICA ¥ GENERA LA MEMA.
(2] ] vErmes £ menioo GOMPROGANTE DERPAGHO DE ALMAGEN (7 J == oroen o covmma rEALZA COMPROMES ¥ Fiain

FIRMA ¥ REMITE A BRUMIMETRO ¥ ALMACGEN (8) |} PECIRE ORDEN (I COMPRA. FINMA, (REMERA 1 CHEGUE ¥ REMITE
(3: VERIFICA 1A EXIBTENCIA BE LD BIENES ¥ DESFACHA . - AL DEFARTAMENTO OF COMTABUOAD:
| 0 cas0 e o ExETeca ooMeR LA RecUKCEON (9 RECISE ORDEN DE COMPHA . GEMERA EL COMPROBANTE OF DUARIO
4 REVIRA LA REQGUEBICION, BELLA Y FIRMA LUEGO ENVIA AL Y ARCIHIVA. MnmoﬁmAuo.mm
oe vesTo (0] | mecime cumcue v onoen o commma, vemmca, Fris
0 RECIBE LA MEGINRICION. LUBGS REVIBA ¥ BELLA LA PARTIOA | ] AMBOR DOCUMENTOR ¥ NEMITE A FIBCALIZACION.
EN CAUO DE N0 DISPONILIDAD BE ORIETA. ] REFRENDA EL CHECUI, ORDEN DE COMPRA ¥ REMITE A TEBCRERIA,
Ol APRUELS LA ORDEN DE COMPRA, REALIZA EL ACTO || wemene omoue asTa s nea RETIRADO FOR COMEWAE:
(13] | ecibe crmaue, escuonas, arcHiva ¥ ADcuERE mENES

L acciona martiares ACCIONES EN EL COMPUTADOR

B. Procedimiento para la Adgquisicién de Bienes al Crédito Mediante
Orden de Compra

=] Unidad Solicitante

Completa la forma “Pedido Comprobante-Despacho de Almacén™, especificando
"los bienes o suministros solicitados. Luego el Jefe de la Unidad Solicitante firma y
remite a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Q Direccién de Administracién y Finanzas

Verifica el Pedido Comprobante-Despacho de Almacén, firma autorizando proceder
con el pedido y remite al Departamento Suministro Yy Almacén,

o Departamento de Suministro y Almacén

Verifica la existencia de los bienes o suministros solicitados, si hay en existencia,
completa la forma Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén y despacha. De lo
contrario prepara la Requisicién de Materiales, remite al Departamento de Compras.
Procede a archivar temporalmente Ia Requisicién de Materiales hasta el momento del
despacho, luego de la adquisicion de los bienes.

o Departamento de Compras

Revisa que la Requisicién de Materiales, contenga ¢l detalle de los bienes o
suministros requeridos por el Departamento de Suministro Yy Almacén. Agrega los
precios referenciales y registra la informacién en el Sistema, tipo de cuenta (Cuenta
General, Cuenta Especial, Cuenta Construccion), tipo de adquisicién, forma de pagoy
otros detalles. Luego analiza si los bienes o suministros a adquirir estdn dentro del
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listado de precios establecidos, preparado por el Ministerio de Economia y Finanzas.
De lo contrario, s¢ sclecciona el tipo de acto de contratacién correspondiente:

Contratacion Menor.

Licitacién Publica.

Licitacion por Mejor Valor.
Licitacién para Convenio Marco.
Licitacién de Subasta en Reserva.
Subasta de Bienes Pablicos.

"o R0 TP

Luego sclla la Requisicion de Materiales, firna y procede a enviar fisicamente al
Departamento de Presupuesto.

a Departamento de Presupuesto

Recibe 1a Requisicién de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de
existir reserva y la remite al deparamento de Compras. De no tener la disponibilidad,
se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes,
orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo
establecido en las pormas de administracién presupucstaria, dirigidas a subsanar la
insuficiencia, a través de redistribucion o trasiado de partida.

a} Departamento de Compras
Realiza el acto publico de contratacién y adjudica. Luego registra el resultado de la
adjudicacion. Imprime la Orden de Compra y el Jefe del Departamento de Compras
firma y remite fisicamente al Departamento de Presupuesto.

o Departamento de Presupucsto

Recibe 1a Orden de Compra, realiza &l compromiso presupuestario. Sella la Orden de

Compra y envia la documentacién al Departamento de Contabilidad.
a Departamente de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y Requisicién de Materinles, efectia el registro contable
correspondiente al compromiso contingente, confecciona cl comprobante de diario
pertinente, ¢l jefe del Departamento firma la Orden de Compra, como constancia del
registro, archiva el comprobante de diario y envia el resto de la documentacion a la
Direccion General.
in} Direccién General

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores (Requisicion de Materiales),
verifica que exista consistencia en los datos contenidos en la Orden de Compra y
Requisicion de Materiales, de estar todo correcto firma Orden de Compra y remite a la
Oficina de Fiscalizacion General.

Nota: El Director General, puede delcgar esta funcién en la Direccién de
Administracién y Finanzas.

ja Oficina de Fiscalizacién General
Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de Compra, en atencion a
los monios (para refrendo autorizados por el Contralor General). Luego remite la
Orden de Compra y documentos sustentadores al Departamento de Compras.

o Departamento de Compras

Recibe Orden de Compra y documentos sustentadores y desglosa de la siguiente
manera:

ORDEN DE COMPRA .
Original Proveedor.
Ira. copia Departamento de Contabilidad y
documentos sustentadores.
2da. copia Departamento de Auditoria Interna.
3ta. copia Departamento de Compras.
4ta. copia Oficina de Fiscalizacién General.
5ta. copia Departamento de Presupuesto.
6. copia Departamento d¢ Suministro
y Almacén.

LaOrdmdeCompmalmédito,quemhasidoreﬁradlporeleveodoroCasa
Comacidoenmgadaporelnep.rmmdeCompns,dmmmwimNciM(S)
d(ubibihs,leoonupondeﬁa”efedeldepmnmommhsmedidas.quepemﬁm
comunicarle a la Direccién de Admininraci(myl‘imnmmqmumocednoonm
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anulacién y a la vez comunicarle a las autoridades de Contrataciones Pablicas del
Ministerio de Economia y Finanzas, por el incumplimiento.

Mumpmummnem Al.cntnnumnmmum

- METITUTO NACIONAL DE DEPORTES

(1) 0. o O AL MACHN v R R —

PUECHRE CMCHEN Do COMPRA PIIALIZA ML CXOMMAOMMES ¥ PV
RO v ", = 0% e
VARCHEWA BAAA B NEETO A LA DIRICESION GENERAL .

(0] | meome ornmw o courna, VA, FURALS ¥ REMITIE A FUICIALCEADHM
[FY. e ¥ MERATE A COURRAR

LA LA FARTION, SN CARC SR M) CRMSOWMIEIOAD S OBJTA
(a] | APSRUIZIS LA OO OFF XA, FIKALLEA B ACTTCY FUBLICO,

L1 accionns masnaaLes T

C. Procedimicnto para Recibir Bienes Dounados

a Direccién General

Racibenohqmjusﬁﬁuhdomciéndebienes, veﬁﬁcalamimlednmvistobuem
y remite a la Direccion de Administracién y Finazas,

a Direccién de Administracién y Finanzas
Recibemn,imputehsinsmciommcomdimrhmoepcidndelmbimy
remnite & Bienes Patrimoniales.

a Departamento de Bienes Patrimoninbes

Recibe nota, las instrucciones para Ia recepcién de los bienes (fecha, hora y lugar),

coordina Ia participacién de los funcionarios de Auditoria Interma (INDE), Biencs
;Oonmlor[aﬁmemldelukepﬁblicayCmsuoyBimesPﬂﬁmoniﬂu
del MEF.

Nota:Enulmqmelbimdmwdomcmconinﬁtmmidnmﬂm:lvﬂorthl
miznn,sepmoeduilnﬁcihrel-valﬂodelmisno,porpnmdeh:aumﬁd-dude
CaustmyBienesP-trimniﬂudelMEFyConuﬂoﬂnGmﬂ, para gue estos
emitan el Informe de Inspeccion y Avalio,

a Comité de Recepcién de Bienes Donados

Puﬁcipandehaﬂepdelosbimdomdm,mibela nota que justifica 1a donacion
elnfonnedelnspeociényAvnlﬁo,melAcudeDomidn,ﬁmmlos
intemmesdelcomi&éymmi_teelmydnmisdocummtm(mhdehdomcione
lnfomedglnspecciényAvalﬁo) ulDep-rumentodeSuminimyAlmw&:.

2 Departamento de Suministro y Almncén

Recibe la documentacién que sustenta la donacion, genera ls Recepcion de Almmncén,
desglosa los documentos ¥ remite al Departamento de Contabilidad.

o Departamento de ContabHidad

RecibehReoepciéndeAhmnénydMWMﬂdom(mdehmm

AmdeDomciénelnfonncdelnspouciényAvdﬁo),maleompmhmede

diario, que justifica el registro contable de la donacién, firma Y sclla el jefe del
to de Contabilidad, como constancia del registro contable y archiva.

RECEPCION DE ALMACEN
Originat Seccién de Contabilidad con los
documentos sustentadores.
ira. copia Suministro y Almacén,

2 da. copia Departamento de Bienes
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(f ] CAME MUTA QU JUSTIFIGA LA DONAGION, VEFUIRICA, LK DA [} ARCERE BN, ACTA. GEENERA LA RECSPCION DI AMACEN, FAMA
TO S Y FEMTE A oY LA WA Y NEMITE AL DEPARTANENTO Ik COMTAIRIOND
(2]} R A, GEA BETIWICCTIONI FARA LA (s ARG REGEFCIN, GENERA BL COMPROBANTE O SAAMO.
RECEPCION ¥ REMITE A BIENER PATHIIOALES [ ] LA P CRBILORA Y ARGHEA
o LA AR E3A Y EL M
CONPIRMA ClA, HORA ¥ LUKAR
(4] PARTICIPAN (N LA DOMACION, WEFRFICAN UK COICRAM
LOS WENES A ACTA VOB
¥ AT A WAMNNRSTID ¥ ALMACEN

[T accsosms e s T acces i S CONMPUTADOR

D. Procedimiento pars Ia Contratacién del Servicie de Mantenimiento

=] Unidad Solicitante

Confecciona la Forma “Selicitud de Servicios” (Formulario Ném. 7), detallando el
servicio solicitado, firma y remite al Depertamento de Servicios Gencrales.

= Departamento de Servicios Gemerales

Recibe la Solicimd de Servicios, mhaydiuribuycngﬁnhudembq’o
(electricidad, w'pimerh.plomﬂh.m.). Selocciomquémmiduomhﬁmm
ﬁmuMﬁm&ymﬂw-hDﬁeﬁ&&AﬂmﬁﬁMyFm.

(=] Direccién d¢ Administracién y Finanzas

Revida™1d Solicitod de Servicios y las especificaciones técnicas. Luego firma
nmmmdumhmlkiwamﬁdmymiwdwu
Sumimnistro y Almacén.

Q Departamento de Suministro y Almacén

Vuiﬁcahexiazmildelolamininmlpmel servicio solicitado, si hay en
cximwia,compleuhfomnmﬁcimddemviciosydupmha. De lo contrario
mhwammdwumpm. Luego
M.mﬁvuwmummmuwesumdmwm
despacho, luegodelnmcepcibndelmicio.

=] Departamento de Compras
Rmnquclnkequméndemeﬂllﬂylol sustentadores (solicitud de
scrvicios y las especificaciones técnicas), contengan el detalle del servicio requerido y

nppprrg

LucgonlhhSolicimdchewioios.ﬁmypmwdeuvilrﬁﬁmemell
Depummodemﬂo.

o Departamento do Presupuesto

MNMMMMyWM(&W&
Servicios, mdewyuwﬁmm),vmhwu
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presupuestaria de las partidas; de existir el recurso reserva la partida y sella Ia
Requisicién de Materiales como constancia dec reservada la partida. De no tener la
disponibilidad, se objeta Y se inician los pasos respectivos para establecer las
decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la
aplicacién de lo establecido en las normas de administracién presupuestaria, dirigidas
a subsanar la insuficiencia, a través de Ia redistribucién o trasiado de partida,

o Departamento de Compras

Realiza el acto piblico de contratacién y adjudica. Luego registra el resultado de la
adjudicacién, genera la nota de adjudicacién y remite con los sustentos a Asesoria
Legal.

=] Asesoria Legal

Recibe nota de adjudicacién y demss documentos (Requisicién de Materialces,
Solicitud de Servicios, especificaciones técnicas y pliego dec cargos), genera la
Resolucién y Contrato. Le da el Visto bueno al contrato y remite al Departamento de
Presupuesto.

=] Departamento de Presupuesto

COompromiso presupuestario. El jefe del Departamento sella ¢l Contrato u Orden de
Compra y remite al Departamento de Contabilidad.

o Departamento de Contabilidad

Recibe Contrato y documentos sustentadores (solicitud de servicios Yy requisicion de
Materiales), cfectaa el registro contable correspondiente al compromiso contingente y
devengado, confecciona el comprobante de diario pertinente, el jefe del Departamento
firma el Contrato, como constancia del registro, archiva el comprobante de diario y
envia el resto de la documentacion a la Direccién General.

a Direccién General

Recibe Contrato y demas documentos, verifica que cuenten con ¢l visto buenos, firma
¢l Contrato y Resolucién. Luego remite a 1a Oficina de Fiscalizacién Genern)l.

a Oficina de Fiscalizacién General

Realiza €] examen previo de fiscalizacion, refrenda ¢l Contrato, en atencién a log
montos (para refrendo autorizados por ¢l Contralor General). Luego remite el Contrato
y documentos sustentadores al Departamento de Compras.

=] Departamento de Coniprns

Recibe Contrato y documentos sustentadores, llama al Contratista seleccionado, para
que éste proceda al cumplimiento de lo contratado, archiva y distribuye las copias de
la siguiente manera:

CONTRATRO
Original Asesoria Legal.
Ira. copia Contratista.
2 da. copia Departamento de Compras.
3ra. copia Departamento de Contabilidad con
los documentos sustentadores.
4 ta. copia. Departamento de Tesoreria.
5ta. copia Departamento de Presupuesto,
6ta. copia Oficina de Fiscalizacién General.

Nota: El procedimiento de addenda al Contrato de Mantenimicnto tiene los mismos
pasas e instancias que el Contrato de Mantenimiento.

TRAMITE PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

INBTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

UNIDAC SERACICN saaaRTRAG ApusoRiA bosroity el eyt T
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G ACULIICA. FNIMA v RIEMITE NOTA, te A LROAL
(2] MECIM SOLICITUD D SERMAGION, REVIRA ¥ Custronuve (s RECIME NOTA DR ADR oL v
EGON AREA. FISSIA ¥ MELITE A ADIHISTRACION ¥ CONTRATO v rEsTE A Prtmuss o
(a AEVIBA LA SOLICITUD O SIERVACION. FIFA Y REMITE A v maCie MEALIZA B R
|| SummsesTio v Amacy ¥ MEMITR A CONTARMLIOAD
(4*__‘4 L on BORUCITADO, COMBELIETA LA q [ —— - % AR v
FUERMA DI MO SET e ENAA LA AEOUHICION & COMPRAR EAVLA B IEETC A L CWREOCKN ORSERAL
(O FEVIRA. BaLLA, FimA LA ¥ AT AL bl 1T FIRMA 81 CONTRATO ¥ REBOLLICION ¥ REWITE A FUBCAUZACSN
FRESSUEETO Y " [P AR
[} PMECERE RICUARICION, NESBE, BELLA LA FARTIEW v REEETRA ] P— oEsaLORA ¥ A
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E. Procedimiento para is Contratacién de Obras Mediante Contrato

a Direccién de Arquitectura ¢ Ingenieria

Confecciona la “Solicitud de Serviclos™, detallando la obra solicitada, firma la

misma, sc asegura de contar con expediente técnico (memorias descriptiva,

planos,

metrados, especificaciones técnicas, precios unitarios, presupucsto, estudios de suelo,
formulas polinémicas, etc.). Luego remite a la Direccion de Administracion y

Finanzas.

=] Direccién de  Administracién y Finanzas

Revisa la Solicitud de Servicios detallando la obra solicitada y los documentos
sustentadores del expediente, firma autorizando proceder con la solicitud de servicios

y remite al Departamernito de Suministro y Almacén.

Q Departamento de Suministro y Almacén

Recibe la Solicitud de Servicios y expediente, confecciona la Requisicion de
Materiales, remite a la Direccion de Axquitectura ¢ Ingenieria. Luego procede a

archivar temporalmente la Requisicién de Materiales.
o Direccién de Arguitectura ¢ Ingenieria

Recibe la Requisicion de Materiales y los documentos sustentadores,

archiva

temporalmente ia Requisicion hasta el momento de la recepeion de la obra. Luego

remite al Departamento de Compras.

Qa Departamento de Compras

Revisa que la Requisicién de Materiales y los documentos sustentadores contengan el
detalle de 1a obra requerida y las condiciones de la misma, confecciona el pliego de
cargos, efectia el aviso de convocatoria, publican la convocatoria, registra la
informacion. De lo contrario selecciona el fipo de acto de contratacién

correspondiente:
a. Contratacion Menor.
b. Licitacion Piblica.
c. Licitacién por Mejor Valor.
d. Licitacién para Convenio Marco.
e. Licitacion de Subasta en Reserva.
f. Subasta de Bienes Publicos.

Luego sella la Requisicion de Materiales, firma y procede a enviar flsicamente al

Departamento de Presupuesto.

Nota: Toda obra que sea por un monto mayor de B/. 150,000.00, debe someterse a una

reunion previa y homologacién, entre los posibles participantes.

o Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales y documentos sustentadores, verifica la
disponibilidad presupuestaria de las partidas; de existir el recurso, reserva la partida y
sella la Requisicion de Materiales como constancia de reservada la partida. De no
tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las
decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la
aplicacién de lo establecido en las normas de administracién presupuestaria, dirigidas

a subsanar la insuficiencia, a través de la redistribucion o traslado de partida.

=} Departamento de Compras

Realiza el acto publico de contratacién, levanta el Acta y remite el expediente

completo a la Comisién Evaluadora.

o Comisién Evaluadora

Recibe el expediente con la documentacién sustentadora (especificaciones 1écnicas,
memorias descriptivas, pregio, presupucsto, planos, estudios Yy evaluaciones
pertinentes), analiza las diferentes propuesta, comptrobara el cumplimiento de todos los
requisitos y las exigencias del pliego de cargo. De cumplir emitird un informe sobre la
evaluacién de todas las propuestas y le comunicara a todos los contratistas, Luego

remite el informe y demss documentos (acta y expediente) a Asesoria Legal.

Nota: La Comisién Evaluadora estard constituida por el INDE, con profesionales

idoneos en el objeto de contratacion.
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o Asesoria Legal

Recibe el Informe de la Comisién Evaluadora con los documentos

Y expediente), genera la Resolucién de

sustentadon_:s (Acta

Adjudicacién y Contrato. Le da el visto bueno

al contrato y remite al Departamento de Presupuesto.

o Departamento de Presupuesto

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, realiza el COMPpromiso presupuestario.
El jefe del Departamento sella el Contrato y remite la documentacion al Departamento

de Contabilidad.

=]

Recibe Contrato Yy documentos sustentadores (Acta y expediente),

comprobante de diario,

Departamento de Contabilidad

confecciona el

el jefe del Departamento firma el Contrato como constancia del

registro, archiva el comprobante de diario y envia el Contrato y demas documentos al

Director General.

Direccién General

Recibe Contrato y demds documentos, verifica

que cuenten con el visto bueno, firma

el Contrato y Resolucién. Luego remite a la Oficina de Fiscalizacién General.

a }

y documentos sustentadores al

[w] Departamento de Compras

Recibe Contrato y documentos sustentadores, llama al contratista seleccionado,

Oficina de Fiscalizacién General

Departamento de Compras.

para

que éste proceda al cumplimiento de lo contratado, archiva y distribuye las copias de

la siguiente manera:

CONTRATRO
Original Asesoria Legal.
lra. copia Contratista.
2 da. copia Departamento de Compras.
3ra. copia Departamento de Contabilidad con
los documentos sustentadores.
4 ta. copia. Departamento de Tesoreria.
Sta. copia Departamento de Presupuesto,
6ta. copia Oficina de Fiscalizacién General.

Nota: EI procedimiento de addenda al

instancias que el Contrato de Obras.

Contrato de Obras tiene los mismos pasos e

TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE OBRAS MEDIANTE CONTRATO

INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

OIRECCKON DE
A:mnrecm

BUMINETRO
Y
ALMACEMN

DIRECCION bE
ADMNIBTRACION COMPRAE | PRESUPUESTO,
¥

COMIBION
EVALUADORA
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GENERAL

ASESORIA
LEGAL

]comwumn]r ity l

1 2 3
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14 —_ i
(33 ] comrecoiona La soucmuo e sermicios, rma v [ )4 ta commion evavtupona

| | reEwmE A aommusTRACION ¥ Aimanezas.
(21 | reciee 1 soucTUD DE SERVICIOS, FiRma ¥ REMITE A SUMINISTRO
9= RECIHIE LA SOLICITUD, GENERA LA RECGUAKCION DE MATERIALES ¥
REMITE A ARQUITECTURA £ INGEMIERIA.
(4] | mecwe A Recusicion. Arcrrva TEMPORALMENTE v feEMITE
| | =L resTo o8 nocuMENTOS AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
9= REVISA LA RECUISICION, AGREGA LOE PRECIOS, REGISTRA LA
(e}

PNFORMACION, BELLA LA RECURSICION Y REMITE A PRESUPUESTD
VERIFICA LA DISPONIMLIDAD, DE EXISTIR RESERVA, FIRMA ¥ REMITE
AL DEFARTAMENTO DE COMPRAL

(8] | reciok eLexremenTe, AnaLizA 1A PROPUBSETA, COMPRUERA €1
| [cumpumento, sume meonse v newe A ABESORIA LEGAL

o. AECIBE INFORME, GENERA LA REBOULICION DE ADARNCALION ¥
| |cowmaro. Luego nemms A sresuuesTo

(TOIIN ~=cine conmmATO. REALIZA COMPROMEO v LTS

RECIBE CONTRATO, GENERA EL COMPROBANTE DE CVARIO, SELLA

FIRMA ¥ REMITE A LA DIRECCION GENERAL,

(12] | MM CONTRAYO v REBOLLCION Y REMITE A FIECALIZACKON.

@:- RECIBE CONTRATO, REFRENDA ¥ REMTE A COMPRAS

(14] ] mecime conmars, LLAMA AL CONTRATISTA, BELLA, FIRMA, Y

ARCHIVA

REALIZA E)LA CTO PORLICD, LEVANTA BL ACTA ¥ REMITE EL EXPEDMENTE

ACCIONES MANUALES
0

ll ACCIONES EN Et. COMPUTADOR
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F. Procedimicnto para la Recepcibn de Bienes

a Casa Comercizl o Proveedor

EmegaorigimldehOrdcnchompra,fwtumybicncsenchepanmnemode
Suministro y Almacén.

o Departamento de Suministro y Almacén

Recibe los bienes, coteja contra la informacion contenida en la orden de compra y
factura, para confirmar que los bienes recibidos son los requeridos. Luego sclla, firma
(ordendccomprayfactum),gencmhkecepciéndeAlmacén,ﬁmmnambaspemnas
(¢l que recibe y el que entrega) y remite al Departamento de Contabilidad.

Nota: En aqueilos casos en que los bicnes recibidos, requieran de la aceptacion previa
de alguna unided técnica especializada (informética, electricidad, carpinteria,
refrigeracion, etc.), se solicitaré la participacion de dicha unidad, para confirmar la
recepcion del bien.

o Departamento de Contabilidad
RecibeeloﬁgimldelakeoepciMdeAlmwénylafacnnadelpmveedoromas

comercial, confeociomelcomprobmtcdcdiario,ellefedelamciénﬁmala
ReoepcibndeAlmaoén,comooonMadehegistmymhiva.

TMPARALAREOEPGONDEBIENES

| =

"7 {NSYITUTO NACIONAL DE DEPORTES

mmmoeuomnemmvm:ma
mnwmmmummvumm

RECIE LDS BIENES, VERIFICA LA INFORMACION.
mmmmuwum.mmm
¥ REMITE AL DEPARTAMENTO DE CONTABLIDAD
mumu%ummuwtu
DWARIO, SELLA, FIRMA Y ARCHIVA

T AGCioNES MANUALES T ACCIONES EN EL COMPUTADOR
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FRESENTA S, ORMINAL Y COPIA DEL . COMA OF LA
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G. Procedimiento pars la Recepcién del Servicio de Mantenimiento

a Direccién de Arquitectura e Ingenieria

Recibe copia el Contrato u Orden de Compra e incluye ésta en ¢l archivo de Contratos

pendientes.

Q Contratista o Proveedor

u Direccién de Arquitectura e Ingenieria

Revisa y verifica el (los) servicio (s) contra la informacién contenida en el Contrato u
Orden de Compra, factura comercial, estado de cuenta, avance de obra y solicitud de
servicios. Luego coordina con la unidad correspondiente (carpinteria, plomeria,
electricidad, informética, etc.), para que confirme el servicio, sella, firma la factura y

remite al Departamento de Contabilidad.

a Departamento de Contabilidad

Recibe Contrato u Orden de Compra y documentos sustentadores, confecciona el
comprobante de diario, e) Jjefe del departamento firma ¢l Contrato u Orden de Compra,

¢omo constancia del registro y archiva.

TRAMITE PARA LA RECEPCION DEL SERVICIO DE MANTENIMENTO

INETITUTO NACIONAL D& DEPORTES
mo"":mmmz 1 CONTRATETA O I DEPARTAMENT? DN

==

EN EL ARCHIVO t CONTRATOR FENDIENTES..

mmummmmmm
nmmmmvmammm

. mumnmm,mmvm

(1] FECIDE oA DL RO e mA Y LD v

LT acciones masoaces W~ EMEL

H. Procedimiento Para la Recepeién de Obras

=1 Contratista
Solicita Ia inspeccién final de 1a obra.

(=] Direccién de Arquitectura e Ingenieria

Recibe la nota de solicitud de inspeccioén final, efectian Ia inspecciona previa, de no
cxistir fallas o errotes, coordina con ¢l contratista Ia fecha para la inspeccién final con
los " funcionarios de la Contraloria General. En caso de errores o fallas, recibe el

informe donde se describen las fallas o errores que presenta la obra.
a Contratista

PmnmelCmmto.AvnmedeObm,CuadmdermmciéndeCmu. fianza de
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cumplimiento y de pago, para que se proceda con la inspeccion.
o Direccién de Arquitectura ¢ Ingenieria

Inspeccionan la obra, con los participantes por partc de la Contraloria General de la

‘ Repiblica, el Contratista y el funcionario responsable por parte de la Direccion de
Arquitectura ¢ Ingenieria, firman y secllan el Acta de Aceptacién Final y remite al
Departamento de Contabilidad.

o Departamento de Contabilidad

Recibe el Acta de Aceptacion Final y los documentos sustentadores (contrato, avance
de obra, cuadro de presentacién de cuenta, fianza y paz y salvo), efectiia el registro
contable correspondiente al compromiso contingente y devengado, confecciona el
comprobante de diario pertinente, el jefe del departamento firma el contrato y acta de
aceptacion final, como constancia del registro y archiva.

ACTA DE ACEPTACION FINAL

Original Seccion de Contabilidad con los
documentos sustentadores.

1 ra. copia. Contratista.

2 da. copia. Direccidn de Planificacion,

3ra. copia Oficina de Fiscalizacion General.

TRAMITE PARA LA RECEPCION DE OBRAS

| I

INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

DWRECCION DE
COMTRATISTA ARQUITECTURA E CONTABILIDAD
INGENERIA
1 i 2

GJ-__ SOLICITA LA INSPECCIOM FINAL DE LA OBRA.

@,J RECIBE NOTA DE LA SOLICITUD DI IIFECCION, EFECTUNA LA INBPECCION PREVIA. OF
1 wo Y FALLAS & CON CONTRALORIA PARA. LA INIPECCION
j s _

@ FREARNTA £ CONTRATO ¥ DEMAS DOCA PARA
| QUE SR PROCEDA CON LA INRPECCION FINAL '

@ INBPECCION LA OBRA, CON LOE R R % Y MELLAN &
|| ACTADEAGEPTAGION FINAL Y REMITEN AL bE JOAD.

@ RECHE B ACTA CON LOB SOCUMENTOS hER, £ oM
|| OmOwmO sEiA Fla, DERGLORA Y ARCHVA

LI accionss wuamas -mmnwm

I. Procedimiento para el Pago de Ordenes de Compra y Contratos
al Crédito

Q Unidad de Caja

Recibe Gestion de Cobro Institucional con los documentos susientadores (factura,
orden de compra, contrato, paz y salvo del seguro social y del MEF), dichos
documentos deben contar con sus respectivas firmas y fechas de recibo. Luecgo
genera cl recibo que justifica ls presentacion de cuenta, entrega el original del recibo
al proveedor o contratista y remite al Departamento de Tesororia ¢ Ingresos.

Q Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos
Recibe Gestidn de Colwo Institucional con loz documentos sustentadores, verifica,

firma la gestién de cobro, registra la fecha de entrada y remite al Departamento de
Presupacsto.
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Q Departamento de Presupuesto

Recibe Gestidn de Cobro Institucional, verifica, registra en el sistema, asigna las
partidas presupuestarias, firma y remite a la Direccién de Administracién y Finanzas.

=} Direccién de Administracién y Finanzas
Recibe la Gestion de Cobro y documentos sustentadores, verifica la disponibilidad
financiera y procede a autorizar el pago. Luego remite la Gestibn de Cobro
Institucional al Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos.

=] Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos
Verifica que la Gestibn de Cobro y documentos sustentadores estén debidamente
autorizados. Genera el cheque, el jefe del departamento firma y remite a la
Direccién de General.

=] Direccién General
Recibe Cheque y documentos sustentadores, verifica la consistencia de la
informacién (entre cheque, gestion de cobro y orden de compra), firtna y remite a la
Oficina de Fiscalizacién General.

Nota: El Director General, puede delegar esta funcién en la Direccion
de Administtacién y Finanzas.
Q Oficina de Fiscalizacién General
Resliza ¢l examen previo de fiscalizacién, refrenda el Cheque, en atencién de los
montos (para refrendo autorizado por ¢l Contralor General). Lucgo remite

fisicamente el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria e
Ingresos.

=} Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos
Registra y retiene temporalmente ¢l Cheque y documentos sustentadores, contacta al
proveedor o contratista. Luego entrega el Cheque al proveedor o contratista, éste

firma el comprobante de pago y remite comprobante de pago y sustentos al
Departamento de Contabilidad. :

a Departamento de Contabilidad

Recibe comprobante de pago y documentos sustentadores, genera el comprobante de
diario correspondiente al pago y archiva.

TRAMITE PARA EL PAGO DE ORDENES DE COMPRA Y CONTRATOS AL CREDITO

INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

umngﬂ
¥ FIANZAR

= |

ﬁ-l“‘;\{

O :

RECHME (EESTION DE COBRO INETTTUCIONA, (ENERA E1 RECIBO DE LA JEFE DE|, DEPARTAMENTO Y REMITE A LA DVRECCHIN GENERAL,

[ 9 AL OR Y WEMITE EL o RECIBE CMEGLE, VERIFICA CONTRA LA SERTKON DE CONRO,
RESTO DE LOS DOCUMENTOS A TESORERIA E INGRESOS FIRMA. Y REMITE A LA OFICINA DE FIBCALLTACKM GENERAL
RECIBE GESTYON DE COBRO. VERIFICA FIRMA LA MISMA, o REFRENDA KL CHEQUE ¥ REMITE A TESORERA E INGRIESOS
MEGRETRA LA FECHA DIE ENTRADA ¥ REMITE A PRESUPLESTD 0 REGIETRA Y NETWENE TEMPORALMENTE EL CHEQUE, CONTACTA AL
RECIBE GEBTION, VERIFICA, REGIBTRA EN EL JSTEMA, ARKINA LA PR LUEGO EL . IRl Bl PROVEEDOR,
PARTIOA FREBUPUEETARIA , FMA, Y ERMITE A ADMCIN Y FINANZAS REMITE B COMPRODANTE DE FAGO Y DEWMAS SUSTENTOS A
VERIFICA LA IBFONIBILIOAD FINANCIERA ¥ PROCEDE A ALTORIZAR CONTABUDAD
B FAGD LINGOD REMTE A TEBOREMA E INOREBCS o RECIDE COM! O PALGO, EL COMPROBANTE D
VERIFICA LA GESTION DE COBRO, GENERA B CHECLEE, FWWA 11 CRARID SELLA, FiRMA Y ARCHIVA.

LI accuones masumes

W coiores £ B GOMPUTAGOR
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REGIMEN DE FORMULARIO
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE “ 9
"
Panama , de 20
Paguese a la
orden de B/.
Délares U.S.A.

BANCO NACIONAL DE PANAMA

01 CASA MATRIZ

PANAMA REPUBLICA DE PANAMA

Cuenta No.

Director General Contraloria General dc la Republica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE No.
Nombre Fecha de 20
Descripcifn Cuenta Financiera Debe
Verificado por:
Fiscalizacion
Vo.Bo. Departamento de
Contabilidad

Recibido por: Cédula; Fecha:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Cheque No.:
Fecha:

PAguese a la
orden de:

B/.:

Balboas
Délares U.S.A.:

Firmas
Autorizadas:
Comprobante de
Pago

No.:

Nombre:

Fecha:
Descripcién:

Cuenta
Financiera:

Debe y Haber:
Verificado por

Fiscalizacién:

V° B* - Departamento

de Contabilidad:

Recibido por:
Cédula:

DISTRIBUCION:

Original:
1ra. copia

FORMULARIO No. 1

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

Departamento de Tesoreria e Ingresos.

Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del
Instituto Nacional de Deportes.

Numero de control secuencial prenumerado del formulario.

Dia, Mes y Afio en que se confecciona el cheque.

Nombre del beneficiario.

Importe en nimeros del monto del cheque.
Cantidad protegida en nimero por ¢l monto del cheque.

Rubrica del Director General o quien delegue y del fimcionario
de Contraloria autorizado para tal fin,

Niimero de control secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre del beneficiario.
Dia, mes y afio en que se confecciona el cheque comprobante.

Concepto por el cual se gira el comprobante.

Codigo de 1as cuentas afectadas en la transaceién.
Registro del importe registrado de las cuentas afectadas.

Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la
operacion.

Nombre v firma del Jefe de Contabilidad responsable de |la
confeccion del formulario.
Nombre y firma del beneficiario.

Numero de Identificacién Personal del beneficiario.

Proveedor.
Jefe del Departamento de Tesoreria ¢ Ingresos.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

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 Niim. de Docsimento, Contrato, Orden de Compra, Resoluclones u otros) VALOR

VALOR
TOTAL
{En letras):
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Institucién: INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES Fecha

Entrada Salida
Aprobado por:
Firma Oficial de Registro Firma del Director General

Recepcion de Cuentas Fecha

Autorizado por Fecha
Seccibén de Pagos Fecha
Ném. de Cheque Fecha de Pago

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Control Fiscal Interno Fecha

Refrendado por . Fecha
Contralor General Entrads Salida

Nosa: Este formudario debe Nenarse a mégquing o con letra imprenta. No efectuar modificaciones, perforaciones 0
alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverse del documento

Entrada
Entrada

HEE

Emtroda

Entrada Salida
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:

Ném.:
Nombre:

Cédulao RUC.:

Fecha:
Firma:
Endosar a:

Fecha:

Cédula o RUC.:

Firma:

Concepto del
Pago:

Valor B/.:
Valor Total:

FORMULARIO Neo.2

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

Titular del Crédito solicitante del Pago.

Formalizar entre el proveedor y la Institucion el pago por el
suministro del bien o servicio recibido.

Niimero para uso exclusivo del Instituto Nacional Deportes.
Nombre o razén social del titular del crédito.

Numero de identidad personal o de Registo Unico
de Contribuyente. :

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

Nombre y firma del titular del crédito.

Nombre del beneficiario.

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

Numero de identidad personal o mimero de registro tmico de
contribuyente del endosante.

Nombreyrﬁbﬁct;delendosante.

Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito y se
ordena ¢l pago (resolucion, orden de pago, contrato, etc.).

Indicar la cuantia de cada crédito en numeros.

Indicar en letras y nimeros, 12 suma total del crédito gestionado.
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REGISTRO DE LA INSTITUCION

Institucién: Anotar el nombre del Instituto Nacional de Deportes.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documentoen el  despacho
del Director General.
Firma Oficial de
Registro: Nombre y firma del funcionario que registra la Gestion de
Cobro.
Aprobado por: Nombre y firma del Director General.
Fiscalizacion: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacién.
Fecha: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento.
DISTRIBUCION:
Original: Adjunta al Original del cheque.
Ira. copia Departamento de Tesoreria e Ingresos.
2da. copia Departamento de Contabilidad.
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA E INGRESOS
RECIBO DE INGRESOS
No.
FECHA:
OTROS INGRESOS ] ARRENDAMIENTO ]
HEMOS RECIBIDO DE:
LA SUMA DE B/.:
EN CONCEPTO DE:
FORMA DE PAGO:
ENEFECTIVO [ ] ENCHEQUE [ ] No.
RECIBIDO POR:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Recibo No.:

Fecha:

Otros Ingresos /
Arrendamiento:

Hemos Recibido de:
La Suma de:

B/.:

En Concepto de:

En Efectivo:

En Cheque:

No.:

Recibido por:

DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia.

2da. copia.

3ra. copia.

FORMULARIO No. 3

RECIBO DE INGRESOS

Unidad de Caja.

Llevar el control diario de los cobros efectuados en
efectivo o con cheques (certificados o de gerencia).

Namero de control  secuencial prenumerado  del
formulario.

Dia, mes y afio en que se realiza la transaccion.

Marcar la casilla correspondiente al tipo de ingreso.
Anotar el nombre de la Persona Natural o Juridica.
Anotar el importe recibido en letras.
Anotar el importe recibido en niimeros.
Breve detalle de los servicios prestados.
Describir cuando se trata de recaudaciones en efectivo.
Describir cuando se trata de recaudaciones en cheque.
Anotar el nimero de control secuencial del cheque.

Rubrica del Cajero que recibié el pago.

Cliente.

Departamento de Contabilidad.
Departamento de Tesoreria e Ingresos.
Permanece en la Libreta de Recibos.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RECEPCION DE ALMACEN

FECHA: RECEPCION NO:

DIRECCION: ORDEN DE COMPRA NO.:

DEPARTAMENTO ; REQUISICION NO.:

PROVEEDOR: FACTURA NO.;

REN- CANTIDAD | UNIDAD | CODIGO DEL DESCRIPCION VALOR

GLON ARTICULO UNITARIO TOTAL

SUB-TOTAL
ITBMS.
TOTAL B/.
AFECTACION CONTABLE DEBITO |CREDITO
CODIGO DE CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA
OBSERVACIONES:
ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Fecha:

Recepcion No.:
Direccién:

Orden de Compra No.:
Departamento :
Requisicién No.:
Proveedor:

Factura:

Renglén:

Cantidad:

Unidad:

Cédigo de Articulo:
Descripcién:

Valor Unitario:

Total:

Subtotal:

Total B/.:

Afectacién Contable
Cédigo de Cuenta:
Nombre de la Cuenta:
Débito / Crédito:
Observaciones:
Entregado por:

Recibido por:

DISTRIBUCION:

Original:
lra. copia
2da. copia

FORMULARIO No. 4
RECEPCION DE ALMACEN
Departamento de Suministro y Almacén.

Dejar constancia del recibo de bienes o© Suministros en el
Almacén del Instituto Nacional de Deportes.

Consignar dia, mes y afio en que se reciben los bienes.
Numeracién de control secuencial prenumerado del documento.
Unidad Administrativa que solicita los bienes.

Anotar el nimero de orden de compra.

Departamento que solicita los bienes.

Numero de la requisicién que corresponde.

Nombre del proveedor.

Consignar el nimero de la factura comercial correspondiente,
Numeracién de los renglones utilizados por cada articulo.
Nuamero de bienes que se reciben.

Unidad de medida utilizada.

Consignar el cddigo del articulo que corresponde.

Nombre y especificacion del bien.

Indica los precios por _articulo.

Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad
de articulo.

Registra el resuitado de la multiplicacién del precio unitario por la
cantidad del articulo, sin el LT.B.M.S8.

Sumatoria de los resultados obtenidos por cada renglén, después
de calculado el 1. T. B.M.S.

Anotar el codigo de la cuenta contable correspondiente.

Registrar ¢l nombre de la cuenta contable que corresponde.
Importes registrados en las cuentas afectadas,

Registrar cualquiera informaci6én adicional.

Firma de la persona que entrega los bienes.

Firma de la persona que recibe los bienes.

Departamento de Suministro y Almacén.
Departamento de Contabilidad.
Unidad Administrativa que solicit6 los bienes.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
PEDIDO-COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN
DiA MES ANO PEDIDO No.
COMPROBANTE No.
UNIDAD SOLICITANTE:
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS PARA USO DEL ALMACEN
CAN- | UNIDAD | CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD IMPORTE
TIDAD ARTICULO ENTREGADA [UNITARIO[TOT AL
TOTAL B/.
AFECTACION CONTABLE
CODIGO NOMBRE DE LACUENTA DEBE HABER
OBSERVACIONES:
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DlRECTORDEADhTNlS’I‘RACKNYPINANZAs
ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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FORMULARIO No. §

PEDIDO-COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Dia, mes y afio:
Pedido No.:
Comprobante No.:
Unidad Solicitante:
Descripcién de los
Articulos Solicitados
Cantidad:

Unidad:

Codigo de Articulo:
Descripcién;

Para Uso del Almacén
Cantidad Entregada:

Importe
Unitario:

Total:

Afectaciéon Contable
Codigo:

Nombre de 1a Cuenta:

Debe / Haber:
Observaciones:
Firma del Jefe

de la Unidad
Administrativa:

Firma del
Administrador:

DISTRIBUCION:
Original:

1ra. copia
2da. copia

Departamento de Suministro y Almacén.

Dejar constancia del pedido, despacho de bienes y suministros.

Fecha en que se confecciona el documento.
Numero de control secuencial prenumerado del formulario.

Numero de control secuencial que consigna el almacén al
momento de realizar el despacho.

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita los Bienes o
Suministros.

Cantidad de articulos solicitados.
Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Cédigo de identificagién del articulo.

Nombre y especificaciéon del articulo solicitado.
Cantidad de articulos despachados.

Valor por unidad del articulo.

Valor total del articulo (cantidad entregada por el valor unitario).

Anotar el cidigo de la cuenta contable afectada.

Registrar el nombre de la cuenta contable que justifica la
transaccion.

Registrar el importe en las cuentas afectadas.

Describir cualquicra situacién que requiera uma aclaracién
adicional.

Riubrica del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita los
bienes.

Rubrica del Director de Administracién y Finanzas,

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Compras.
Unidad Administrativa que solicita los bienes.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°25,776 Gaceta Oficial, lunes 23 de abril de 2007 53
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
REQUISICION DE MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA PANAMA, DE REQUISICION
NO. DE PEDIDO-COMPROBANTE DESPACHO DE ALMACEN: NO.:
FONDO:
REN- CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION (CLASE DE ARTICULO, TAMANO, PRECIOS ESTIMADOS
GLON PESO, CALIBRE, ETC. UNITARIO TOTAL
OBSERVACIONES:
SOLICITADO POR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. de Partida
APROBADO POR:
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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FORMULARIO No. 6
REQUISICION DE MATERIALES

ORIGEN: Departamento de Suministro y Almacén.
OBJETIVO: Detallar los bienes que no hay en Suministro y Almacén.
CONTENIDO:

Requisicién No.:

Nimero de control secuencial prenumerado de la requisicién.

Unidad Administrativa: Anotar la Unidad Administrativa que solicita los Bienes o
Suministros.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la Requisicion.

No. de Pedido

Comprobante: Anotar el numero preimpreso del Pedido-Comprobante de
Despacho de Almacén.

Fondo: Describir el nombre del fondo.

Renglén: Numeraci6n de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: Numero de bienes o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcién: Nombre y especificacién del bien o suministro.

Precios Estimados

Unitario: Indica los precios por articulos o servicio.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la
cantidad de los articulos.

Solicitado por: Nombre de la persona autorizada para solicitar los bienes.

No. de Partida: Registrar el nimero de la partida presupuestaria por afectar.

Aprobado por: Firma del Director de Administraci6én y Finanzas.

DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Compras.
1ra. copia Departamento de Suministro y Almacén.
2da. copia Unidad Solicitante.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES
ORDEN DE COMPRA
DIA ME | ANO RUC: REQUISICION No. | No.
S DV..
PROVEEDOR: TELEFONO: FAX:

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:
SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES

REN CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION _ PRECIOS
GLON CLASE DE ARTICULO, MARCA, TAMANO UNITARIO TOTAL
PRESUPUESTARIO IMPORTE SUB-TOTAL

FORMA DE PAGO:
LT.BM.S.
TIEMPO DE ENTREGA: TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR ADMINISTARTIVO FECHA
PRESUPUESTO FECHA CONTROL FISCAL-CONTRALORIA FECHA
ACEPTO: FECHA:
COMPRAS AL CREDITO: Se aplicark multa del 1% del monto totaf entre 30 dias por dfas de atraso. Para ¢l cobro de cstos bicacs o
ﬂﬂdos.debeuﬁliurelmmumde“cmw.quemmmwel Dpto. d¢ Tesoreria.
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:;
Dia, Mes y Afio:
RUC.:

D.v.

No.

Requisicion
No.:

Proveedor:
Teléfono;

Fax:

Lugar y fecha de
Entrega:

Sirvase atender
los bienes o

servicios siguientes:

Renglén:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:

FORMULARIO Ném, 7
ORDEN DE COMPRA
Departamento de  Compras,

Llevar un control de los biénes y suministros adquiridos.

Fecha en que se emite la orden de compra.
Niimero del registro Gnico del contribuyente.
Anotar el ntimero de digito verificador.

Numero secuencial de control de la orden de compra.

Anotar el nimero de la Requisicion.
Nombre del Proveedor o Casa Comercial.
Anotar el niimero telefonico.

Anotar el n(imero de fax.

Registrar el lugar y fecha en que se entregardn los bienes o
servicios.

Marcar si se trata de bienes o servicios.

Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.
Numero de bienes 0 suministros.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del bien o suministro.
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Precio
Unitario: Indica los precios por articulo o servicio.
Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la
cantidad de los articulos.
Presupuestario: Registrar la partida presupuestaria que es afectada.
Importe: Monto de la partida presupuestaria que cs afectada.
Forma de Pago: Registrar si ¢l pago es de contado o crédito.
Tiempo de Entrega: Anotar ¢l tiempo en que se entregarén fos bienes o suministros.
SubTotal: Resultado de la sumatoria del precio total, sin ¢l LT.B.M.S.
LTBMS.: Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.
Total: Resultado de la sumatoria del precio total, menos ¢l descuento,
més ¢l impuesto que afectan la transaccion.
Jefe de Compras /
Fecha: Rubrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en que
firma.
Director Administrativo /
Fecha: Ribrica del Director de Administracién y Finanzas o persona
asignada y fecha en que firma.
Presupuesto /
Fecha: Ribrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.
Control Fiscal /
Fecha: Refrendo del Jefe de la Oficina de Control Fiscal y fecha en que
DISTRIBUCION:
Original: Proveedor.
1 ra. copia Departamento de Compras.
2 da. copia Departamento de Contabilidad y
los documentos sustentadores.
3 ra. copia Departamento de Presupuesto.
4 ta. copia Unidad Administrativa solicitante.
5 ta. copia Almacén.
6 ta. copia Oficina de Fiscalizacién General.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTES

SOLICITUD DE SERVICIOS
FECHA: NO.: |

ADMINISTRACION Y FINANZAS: DEPARTAMENTO:
UNIDAD SOLICITANTE:

ATENDER EL SERVICIO QUE A CONTINUACION SE DETALLA:

CARPINTERIA
PLOMERI{A
ELECTRICIDAD
TELEFONOS
INSTALACION EQUIPO
DE COMPUTO

OTRAS REPARACIONES
REPARACION DE AIRE A,
OTROS SERVICIOS

DETALLE

REPORTADO POR:

Funcionario Responsable: Fecha;
Atendido: Fecha:

Materiales Necesarios | Material Entregado Material Utilizado Sobrante Costo

Observacion;

Funcionario que Recibe el Servicio: Fecha:

Revisado por: Fecha:
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ORIGEN:
OBJETIVO:
CONTENIDO:
Fecha:

Administracion y
Finanzas:

Departamento:
Unidad Solicitante:

Atender el Servicioque a
Continuacion se detalla:
Carpinteria

Plomeria

Electricidad

Teléfonos

Instalaciéon Equipo

de Computo

Otras Reparaciones
Reparaciones de Aire A.
Ouos Servicios:

Detalle
Reportado por

Funcionario
Responsable / Fecha:

Atendido / Fecha:

Materiales Necesarios:

Material Entregado:
Material Utilizado:
Sobrante:

Costo:
Observacion:
Funcionario que
Recibe el Servicio /
Fecha:

Revisado por /
Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
1ra. copia

FORMULARIO No. 8

SOLICITUD DE SERVICIOS

Departamento de Servicios Generales.
Dcjar constancia de los Servicios requeridos.

Dia, Mes y Afio en que sc recibe la solicitud de servicios.

Nimero de control secuencial prenumerado de la solicitud
de sexvicios.

Anotar el nombre del Director de Administracion y Finanzas.
Registrar ¢l nombre del departamento.

Anotar ¢l nombre de la Unidad Solicitante.

Marcar en el o los servicios

requeridos.

la casilla correspondiente

Anotar ¢l nombre del funcionario y la fecha en que solicita -
el servicio.

Anotar el nombre y fecha en que ¢l funcionario ofrecié ¢l
servicio.

Registrar los materiales necesarios para ofrecer el servicio.
Registrar los materiales que fueron entregados.

Anotar los materiales que fueron utilizados.

Registrar el (los) material (es) sobrante (s).

Anotar ¢l costo del material utilizado.

Detallar cualquiera informacion adicional.

Rubrica y fecha en que se recibe el servicio.

Rubrica y fecha en que el funcionario recibe el servicio.

Servicios Generales.
Unidad Administrativa que solicita el servicio.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, lunes 23 de abril de 2007 N°25,776

ANEXOS
ANEXO No. 1

CIRCULAR NUM. 101-2005-DC-DFG.
28 DE SEPTIEMBRE DE 2005

SOBRE LOS GASTOS POR ACTIVIDADES FESTIVAS, PROMOCIONALES,
ENTRE OTRAS

Constantemente se reciben por parte de las entidades que ustedes dirigen, solicitudes para que
se autorice la fiscalizacion y refrendo de documentos de afectacion fiscal, para pagar gastos
en concepto de alquileres de locales, bienes muebles, suministro de alimentos, y otros
servicios, que serdn utilizados en acciones de capacitacién, seminarios, cursos, reuniones
institucionales y actos de aniversario, conmemorativos o festivos,

Como es del conocimiento general, el Gobierno Nacional se ha comprometido con la sociedad
panamela, a ejecutar un programa de racionalizacién del gasto publico, COmMpromiso que se
encuentra contemplado .en diversos instrumentos juridicos, tales como las normas de
administracién presupuestaria vigente, la Ley No. 6 de 2005, esta wiltima mediante la cual se
implementé un programa de equidad fiscal.

En este sentido es claro que el referido compromiso, lleva implicito, hacer més eficiente y
eficaz la utilizacién de los escasos recursos con los que dispone el sector piblico,
destindndolos, a ser mds productiva la fincién del Estado, y peor consiguiente, prestar un
mejor servicio publico a la sociedad, lo cual obliga a racionalizar los gastos, de manera tal,
que s6lo se incurra en los que sean estrictamente necesarios.

Por ello, resulta indispensable que las instituciones a su cargo, reduzcan a lo necesario, los
gastos por actividades de aniversario, festivas o conmcmorativas,f

concentrandose principalmente en el beneficio social que ellas conlleven. Adicionalmente,
muchas veces, los alquileres de bienes muebles e inmuebles que se contratan, resultan
exagerados, onerosos, y por tanto, no acordes con las medidas de racionalizacién del gasto
publico adoptadas, lo cual sucede también con la contratacién de los bienes consumibles para
€s0s eventos.

En virtud de lo expuesto, les solicitamos que en los casos en que sea indispensable llevar a
cabo esas reuniones o eventos, los mismos se efectiien dentro de las instalaciones de las
respectivas instituciones piiblicas y de no ser posible, requerir el apoyo, a otras entidades
estatales, para la utilizacidn de sus instalaciones.

Cabe destacar, que las solicitudes de autorizacién para la fiscalizacion y refrendo de estos
gastos, deben dirigirse por escrito, al suscrito y deberén ser entregadas en nuestras Oficinas de
Fiscalizacién en las entidades que ustedes dirigen, por lo menos con cinco (5) dias habiles de
anticipacién a la fecha del evento, las cuales revisardn que tales solicitudes cumplan con las
siguientes condiciones:
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1. Si se van a pagar por alquileres de locales a empresas del sector privado, debe
haberse agotado la posibilidad de realizar la actividad en la institucién o en otra
institucién del Estado.

2. Que las solicitudes tengan una justificacion de 1a necesidad de dicho evento,
su objetivo; asf como su desglose de los rubros de gastos, con sus respectivos
costos individuales y el costo total del evento; y que tales gastos no
contravengan disposiciones legales vigentes.

3. Que los costos sean razonables, para lo cual se compararén con los precios
histéricos y/o los del mercado.

4. Que la partida o partidas presupuestarias correspondan al objeto del gasto y que
las mismas, al igual que el fondo, tengan saldo que permitan hacerle frente a
dichos desembolsos.

5. Que el calendario del evento a efectuar, corresporlda a la fecha en que esté
programada su celebracion.

Hemos instruido a nuestras Oficinas de Fiscalizacion, para que ademds de la revision antes
indicada, autoricen la fiscalizacion y refrendo de las solicitudes que sean viables y que
comprendan eventos cuyos costos parciales o totales, no excedan la suma de Quinientos
Balboas (B/. 500.00); la Oficina de Fiscalizacién sélo podré autorizar, a cada entidad
solicitudes de este tipo hasta por un monto de B/. 500.00 por mes.

Aquellas solicitudes de eventos cuyos costos excedan los B/. 500.00, también serén revisadas
por nuestras Oficinas de Fiscalizacion y remitidos por éstas al suscrito, para la autorizacion
correspondiente, con la respectiva opinién y sustentacién respecto a si es 0 no viable. En
todos los casos nuestras Oficinas de Fiscalizacion podran requerir a las instituciones que
ustedes dirigen, se subsanen o suministre la informacién que por la naturaleza del evento, sea
necesaria.

Es importante scfialar que se excluye de la aplicacién de esta circular, los gastos en los
conceptos mencionados que tengan que ver con las reuniones de junta directivas, comités
ejecutivos u otra corporacién similar que ejerza la méxima autoridad administrativa de la
entidad, asf como la instituciones que por la naturaleza de sus servicios, han sido exceptuadas
por parte del suscrito.

Finalmente comunicamos que esta circular deja sin efecto la Circular No.60-2005-DC-DFG
del 11 de mayo de 2005; por otro lado, reiteramos que las contrataciones que s efectiien en
estos conceptos, tienen que cumplir con el procedimiento de seleccion de contratista y
contractual previsto en le Ley 56 de 1995, sus modificaciones y reglamentaci6n, asi como lo
dispuesto en nuestra Circular No.64-2005-DC-DFG del 20 de mayo del 2005, publicada en la
Gaceta Oficial NO.25,314 del 6 de junio de 2006, esta tltima en la que advertimos que los
biemyserviciossélosedebenmcibirdelosproveedoms,conposwﬁdadalmﬁendodel_a
orden de compra o contrato por parte de la Contraloria General
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ANEXO No. 2

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

Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

Fecha de la cotizacion.

Direccién y nimero de teléfono.

Nombre de la entidad publica a la cual se le esta presentando dicha cotizacién.
Cantidad y descripcion del bien y/o servicio que se esta cotizando.

Precio unitario y precio total, con indicacién del ITBMS, y cualquier otro
impuesto que incida en el valor de los bienes o servicios cotizados.

Condiciones de pago y otros aspectos que se estimen importantes destacar.

La cotizacion debe estar firmada.

Xr NowRwN

ANEXO No. 3

CIRCULAR NUM. 64-2005-DC-DFG
20 DE MAYO DE 2005

- REITERACION DE LA CIRCULAR NUM. 055-2005-DC-DFG, Y SE HACE
EXTENSIVA A LAS DEMAS CONTRATACIONES

Hemos observado que pese a lo indicado en la Circular Num.055-2005-DC-DFG, expedida
por esta institucién el pasado 14 de abril, se ha continuado por parte de algunas de las
instituciones publicas con la prictica de remitir para nuestra fiscalizacién y refrendo, drdenes
de compra, y contratos bajo los conceptos de publicidad y arrendamiento de vehiculos, asi
como la renovacién de los mismos, cuyos servicios han sido ya prestados por los contratistas,
y sin que los referidos documentos de afectacién fiscal se hayan perfeccionado con el
refrendo de la Contraloria General.

De igual forma, se ha constatado que esa practica se da en otras contrataciones de servicios,
bienes y obras sin ajustarse al procedimiento de contratacién establecido en la Ley 56 de
1995, su reglamentacién y la Ley 32 de 1984. Debemos sefialar que la Corte Suprema de
Justicia en reiteradas sentencias, ha manifestado que sin el refrendo de la Contraloria General
no se puede alegar derechos por parte de los contratistas, ya que sin ese requisito las
contrataciones publicas no surgen a la vida juridica.

Por lo antes expuesto, les reiteramos que esta institucién de fiscalizacién, se abstendrd de
refrendar contratos, 6rdenes de compra y cualquier otro documento de afectacién fiscal Y su
consecuente pago de bienes, obras o servicios que hayan sido recibidos con antelacién al
refrendo de dichos documentos, salvo que se trate de situaciones excepcionales relacionadas
con urgencias o desastres naturales, y siempre que se adjunte la respectiva Resolucion del
Consejo de Gabinete, tal como lo dispone el Articulo 58 numeral 4 de la Ley 56 de 1995 y
sus modificaciones.
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