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CONTENIDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 318-2008
(De martes 9 de septiembre de 2008)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR
APERTURAS DE EMPRESAS PANAMAEMPRENDE”.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 32-2009
(De jueves 29 de enero de 2009)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EIL DOCUMENTQO TITULADO "PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL
SERVICIO DE LA DEUDA, MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS”.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 39-2009
(De martes 3 de febrero de 2009)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE
REGULAN LA GESTION Y FISCALIZACION DEL FONDO ESPECIAL DEL SISTEMA UNICO DE MANEJO DE
EMERGENCIAS. SUME 9-1-1.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 74-2009
(De martes 10 de marzo de 2009)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EILL DOCUMENTO TITULADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA ELL CONTROL DE I AS ADQUISICIONES, RECEPCIONES Y PAGOS
DE LOS BIENES Y SERVICIOS EN LA FISCALIA GENERAL ELECTORAL"™.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 75-2009
(De miércoles 11 de marzo de 2009)

“POR EL CUAL SE APRUEBA ELL DOCUMENTO TITULADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA RECEPCION, CONTROL Y REGISTRO DE LOS BIENES PATRIMONIALES EN
LA FISCALIA GENERAL ELECTORAL”.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 100-2009
(De miércoles 8 de abril de 2009)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EILL DOCUMENTO TITULADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA IA ADQUISICION, RECEPCION Y PAGO DE LOS BIENES Y
SERVICIOS EN EL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)”.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto ¢ 132-20089
{De nudreoles 6 de mayoe de 2009}

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOUTMENTO TITULADG “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
AREA DE ALMACEN DEL MINISTERIOQ DF DESARROLLO SOCIAL”

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA
Decretny N° 133-3009
{2 muércoles & de mavo de 2000}

CPOR EL CUAL %E APRUERA EL DOCL\/?.E“FIO ATLLADRD “PROCEDIMIENTOS AD\J[I‘QI'STR&"I\ Oﬁ BE

EL ’-.‘»-:I}}\’ISTERIO DE DESARROLLO SOCZ_AL ;

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Diecreto ™° 1482009
(e lunes 18 de mava de 2009

“POREL CUAL SE APRUVERA EL DOCUMENTO TITULADG "PROCEDIMIZINTOS ADMINISTRATIVOS ¥

FISCALES PARA REGULAR LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS TIF 1A AUTORIDAD

NACIONAT I ADUANAST,
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DECRETO NUMERO 318-2008-DMySC
(de 9 de septiembre de 2008)

Por ¢l cual se aprueba el documento titulado “PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR
APERTURAS DE EMPRESAS PANAMAEMPRENDE”.

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad analizar, disefiar ¢
implementar a nivel del Sector Publico, manuales de procedimientos, guias ¢ instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a
preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto Nam.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se
establece la fecha para su aplicacion por parte de las dependencias estatales respectivas, y son
de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que a través del Memorando Num.900-02-298-DT-CUT de la Direccidén de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas, se remitio ¢l documento “Procedimiento para ¢l Pago
por Aperturas de Empresas de PANAMAEMPRENDE?” para su revisidn y oficializacion.

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

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “PROCEDIMIENTO PARA EL
PAGO POR APERTURAS DE EMPRESAS PANAMAEMPRENDE”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para ¢l Ministerio de Economia y Finanzas y
la Contraloria General de la Republica.

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 del 8 de noviembre de 1984, por ¢l cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio
de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 9 dias del mes de septiembre de 2008.

I. COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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Republica de Panama

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

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR APERTURAS
DE EMPRESAS “PANAMAEMPRENDE
P.94.09.08

Septiembre de 2008
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Septiembre de 2008



No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Republica de Panama ]
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Superior

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General

LUIS C. AMADO
Subcontralor General

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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Subdirector
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ARMANDO ALVAREZ
Jefe
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de
M¢todos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacion con la Direccidn
General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas, en el uso de
las atribuciones conferidas por la Constitucion y demas disposiciones
legales vigentes, ha desarrollado el producto denominado,
“PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR APERTURAS DE
EMPRESAS PANAMAEMPRENDE”. Dicho documento tiene como
objetivo principal el poder transferir a los Municipios y/o Juntas
Comunales los pagos recibidos por ¢l Tesoro Nacional en concepto de
aperturas de Empresas mediante el sistema PanamaEmprende.

Este producto, delimita ¢l proceso objeto de estudio, asi como, define los
controles generales y especificos que lo regulan, con la finalidad de
garantizar un alto nivel de comprension sobre la responsabilidad de cada
actor que interviene en su ejecucion.

El apropiado cumplimiento de las pautas aqui presentadas, permitira
garantizar resultados optimos y oportunos a nuestros clientes, asi como un
eficaz y adecuado uso de recursos humanos y tecnoldgicos institucionales.

No obstante, se quiere dejar plasmado que los cambios en el quehacer
gubernamental obligan a que los diferentes entes, s¢ mantengan en
constantes ajustes, a los que no escapan las normas, procedimientos y
controles contenidos en este producto. Por consiguiente, valoramos el
interés de los usuarios en presentar al Ministerio de Economia v Finanzas y
a la Contraloria General de la Republica, recomendaciones que luego de
ser debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo
fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

11
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GENERALIDADES

A.

Base Legal

Codigo Fiscal, Articulo 1,089 y 1,090, (de los empleados y agentes de
mangjo).

Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual s¢ adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica”, (Articulos Num.1 y 36).

Decreto Ley Nam. 6 de 2 de julio de 1997 “Por ¢l cual se crea la Direccion
General de Tesoreria v la Comision Nacional de Tesoreria, se le asignan
funciones y se dictan otras disposiciones.”

Decreto Niim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se
crea el Departamento de Procedimientos de Fondos vy Bienes Publicos en la
Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General
de la Republica”.

Decreto Nium.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por ¢l cual sc emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”™.

Articulo Nam.7 de la Ley Nam. 5 de 11 de enero de 2007, “Que crea el
Sistema PANAMAEMPRENDE con ¢l proposito de agilizar el proceso de
aperturas de empresas y establece otras disposiciones.

Articulo Nim.10 del Decreto Ejecutivo Nim. 26 de 12 de julio de 2007,
“Que reglamenta la Ley Num.5 de 11 de enero de 2007, sobre la agilizacidon
del proceso de apertura de empresas y se establecen otras disposiciones.
Resolucion Ministerial Num.001-2007/DS/AL/DPPP de 30 de julio de
2007, “Que regula el mecanismo para la administracion de los pagos
realizados a través del Sistema PANAMAEMPRENDE”.

Objetivo del Procedimiento

Establecer una regulacion especifica aplicable al proceso de pago por
aperturas de empresas mediante el sistema PANAMAEMPRENDE.

Ambito de Aplicacion

Contraloria General de la Republica y Ministerio de Economia y Finanzas.

12
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II. PROCEDIMIENTO

A. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR APERTURAS DE EMPRESAS

“PANAMAEMPRENDE”

1.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

CONTABILIDAD TRIBUTARIA

CONTADOR

Accede a la FACILIDAD DE PAGO PANAMAEMPRENDE.
Registra su contraseiia de acceso. Verifica y compara los pagos
recibidos a través del sistema PanamaEmprende contra la informacion
remitida por el Banco Nacional de Panama.  Imprime una
CERTIFICACION DE PAGO para Municipios vy otra para Juntas
Comunales, ambas correspondientes a la semana de pago, en original y
copia.

Imprime una ORDEN DE PAGO para Municipios y otra para Juntas
Comunales, ambas correspondientes a la semana de pago, en original y
copia. Genera un Archivo electrénico relacionado a las ORDENES
DE PAGO. Archiva las copias de las CERTIFICACIONES DE PAGO
y de las ORDENES DE PAGO.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

CONTABILIDAD TRIBUTARIA

JEFE

Revisa el contenido de las CERTIFICACIONES DE PAGO vy las
ORDENES DE PAGO. Registra su firma en ambos documentos.
Envia el archivo electrénico de pago a un servidor informatico de la
Direccion General de Tesoreria.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

AUTORIZADOR

Revisa el contenido de las CERTIFICACIONES DE PAGO vy las
ORDENES DE PAGO. Autoriza las ORDENES DE PAGO con su
firma vy su sello.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

SECTOR BANCA Y FINANZAS

FISCALIZADOR

Realiza el examen previo de fiscalizacion a las ORDENES DE PAGO
y sus respectivas CERTIFICACIONES DE PAGO. Sclla y firma las
ORDENES DE PAGO.

13
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

SECTOR BANCA Y FINANZAS

REFRENDARIO

Verifica el examen previo de fiscalizaciéon a las ORDENES DE PAGO
y su sustentador. Refrenda y sella las ORDENES DE PAGO.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, (MEF)
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, (DGT)
UNIDAD DE OPERACIONES DEL TESORO

JEFE

Verifica que las ORDENES DE PAGO estén debidamente

refrendadas.

7.

10

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, (MEF)
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, (DGT)

UNIDAD DE OPERACIONES DEL TESORO

CONTADOR

Realiza el registro contable relativo a la recepcion de las ORDENES
DE PAGO.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, (MEF)
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, (DGT)

UNIDAD DE OPERACIONES DEL TESORO

OFICIAL DE DIGITALIZACION

Digitaliza las ORDENES DE PAGO y sus documentos sustentadores.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, (MEF)
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, (DGT)

UNIDAD DE GESTION DE PAGO

ANALISTA

Recibe las ORDENES DE PAGO debidamente Refrendadas.
Identifica en el servidor el Archivo Electronico de Pago (AEP)
respectivo. Accede el Sistema Electrénico de Transferencia de
Fondos, (STEF). Registra su contrasefia de acceso. Importa desde el
STEF el AEP proveniente de la unidad de Contabilidad Tributaria.
Emite el reporte “Translation Load Report” (R1). Cierra la sesion.
Sale del Sistema. Firma el R1.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

UNIDAD DE GESTION Y PAGO

SUPERVISOR

Accede ¢l (STEF). Registra su contrasefia de acceso. Valida en el
STEF ¢l R1 y las ORDENES DE PAGO fisicas. Genera ¢l pago.
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Emite el reporte “Generation Custom Report” (R2). Cierra la sesion.
Sale del Sistema. Firma el R1 y ¢l R2.  Remite las ORDENES DE
PAGO fisicas a Fiscalizacion de la Contraloria General/Tesoreria.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

DIRECTOR(A)

Revisa y analiza los reportes R1 y R2. Coloca sello y firma en el R2,
como constancia de la Autorizacion del Pago.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

SECTOR BANCA Y FINANZAS

FISCALIZADOR

Realiza verificacion del pago, en atencion de los reportes R1, R2 y las
ORDENES DE PAGO fisicas.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE TESORERiA

UNIDAD DE GESTION Y PAGO

JEFE

Verifica la existencia de la Autorizacion de Pago (sello y firma del
Director General en ¢l R2). Accede el STEF. Registra su contrasefia
de acceso. Valida en ¢l STEF ¢l R1 ¢l R2 y las ORDENES DE
PAGO fisicas con su sustentador. Ejecuta el envio del pago. Genera
el reporte “Transferencias Enviadas™ (R3). Cierra la sesion.  Sale del
Sistema. Firma R1, R2 y R3.

Al dia siguiente, y luego de ejercer las verificaciones pertinentes,
colocara sello de Pagado al R1, R2, R3, las ORDENES DE PAGO y
las CERTIFICACIONES DE PAGO, luego inscribira al lado del

sello en dichos documentos, la fecha en que se ejecutd ¢l pago.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

UNIDAD DE OPERACIONES DEL TESORO

JEFE

Recibe las ORDENES DE PAGO, las CERTIFICACIONES DE
PAGO y los reportes R1, R2 v R3, debidamente sellados como
“PAGADO”.

15
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
UNIDAD DE OPERACIONES DEL TESORO
CONTADOR

Realiza el registro contable relativo al PAGO.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE TESORERiA

UNIDAD DE OPERACIONES DEL TESORO

OFICIAL DE DIGITALIZACION

Digitaliza los reportes R1, R2 y R3. Complementa ¢l respaldo digital
de la transaccion. Remite copia del R3 a la unidad de Contabilidad
Tributaria.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
CONTABILIDAD TRIBUTARIA

JEFE

Recibe copia del R3 debidamente sellado como “PAGADO”.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
CONTABILIDAD TRIBUTARIA
CONTADOR

Realiza el registro contable correspondiente.



&

Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

MAPA DEL PROCESO
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APLICADAS,

NORMAS GUBERNAMENTALES DE CONTROL INTERNO

(Decreto Nium. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control Interno
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Gubernamental para la Republica de Panama”).

CIG

3.15

CIG

3328

CIG

3329

A-

1

CIE
1.1

CIE
1.2

2

CIE
2.1

CIE
3.1

“Responsabilidad por el disefio, funcionamiento y evaluacién de la
estructura de control interno.”

“El Titular de la institucion sera responsable del establecimiento,
desarrollo, revision y actualizaciéon de una adecuada estructura de
control interno. La aplicacion de los métodos y procedimientos al igual
que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también sera
responsabilidad de cada uno de los servidores puablicos segin sus
funciones.”

El Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General, a través
de las unidades pertinentes: son responsables de implementar v hacer
cumplir, en lo que les competa, los controles internos generales y especificos
plasmados en este documento.

El Director y Subdirector de la DGT, son responsables de implementar y
hacer cumplir, en lo que le competa, los controles internos generales y
especificos plasmados en este documento.

B- Normas de control interno para la administracién financiera gubernamental

“Uso de Sello restrictivo para documentos pagados por la Tesoreria:
Los comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo
pagado con el objeto de evitar errores o duplicidades en su utilizaciéon.”

La DGT por medio del Jefe de la Unidad de Gestion de Pago, colocara sello
de pagado al R1, R2 R3, las ORDENES DE PAGO vy las
CERTIFICACIONES DE PAGO ¢ inscribira al lado del sello en dichos
documentos la fecha en que se ejecutd el pago.

“Transferencia de Fondos por medios electronicos: Toda transferencia
de fondos por medios electrénicos debe estar sustentada en documentos
que aseguren su validez.”

Los actores deberan gestionar por medio del STEF, los reportes pertinentes
a las tres acciones ejecutadas en la Unidad de Gestion de Pago, (Importar
registros, generar pago y enviar transferencia), vy los mismos deberan ser
debida e invariablemente firmados por los funcionarios respectivos.
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CIG 4 “Arqueos de Fondos y Valores: Deben practicarse arqueos sorpresivos y
33212 frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores bajo custodia para
garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.”

CIE 14 Unidad de Auditoria Interna del MEF, el Jefe de Tesoreria, el Contador,
4.1 S . . I
¢l Administrador, y cualquier otro que sea designado por la superioridad, son
competentes para efectuar arqueos.

CIE Si durante ¢l arqueo de fondos se detecta cualquier situacion de caracter

42 jrregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la gerencia o a quien
haga sus veces v, a la unidad de Auditoria Interna, para la adopcion de las
medidas correctivas que el caso amerite.

CIE La Unidad de Auditoria Interna del MEF, sera responsable de garantizar la

43 gjecucion de auditorias programadas y sorpresivas sobre los fondos
¢jecutados en el pago de sueldo por transferencia electronica, sin menoscabo
de las acciones de control previo y posterior que ¢jecute la CGR.

C- Normas de Control Interno para el Area de Recurso Humano

CIG 5 “Incorporacion de Servidores Publicos: El ingreso de servidores

352 publicos en cada entidad debe efectuarse previo proceso de
convocatoria, evaluacion y seleccion para garantizar su idoneidad y
competencia.”

CIE

o La DGT en coordinacion con el Area de Personal debera asegurarse, de

que cada aspirante que ingrese como servidor nuevo o trasladado, para
¢jecutar funciones relacionadas con el pago por transferencia electronica
(PTE), reuna ¢l perfil requerido para el cargo.

CIG 6 “Capacitacion y entrenamiento permanente: Los titulares de cada

3.5.4 entidad, cualquiera que sea su nivel en la organizacién, tienen la
responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su
cargo, asi como estimular su capacitacion continua.”

CIE La DGT, por medio de la unidad de Gestidén de Pagos, debera garantizar

6.1 que los funcionarios que ejecuten las funciones relacionadas con ¢l PTE,
capaciten en los diversos roles, al resto de los colaboradores de la Unidad
de Gestion de Pagos, con la finalidad de poder cubrir la ausencia de
alguno de los actores principales por circunstancias imprevistas.
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3.63
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3.64
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7

CIE
71

CIE
7.2

CIE
8.1

CIE
8.2
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8.3

CIE
8.4
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Normas de Control Interno para el Area de Sistemas Computarizados

“Controles de Datos fuente, de Operacion y de Salida: Deben
disefiarse controles con el proposito de salvaguardar los datos fuente
de origen, operaciones de proceso y salida de informacion, con la
finalidad de preservar la integridad de la informacién procesada
por la entidad.”

La DGT, sera responsable de establecer y hacer cumplir las politicas a
aplicar, para definir las claves de acceso y designa el(los) funcionario(s)
encargado(s) de:

e Importar del servidor, el AEP y emitir el R1.

e Generar ¢l pago y emitir el R2.

e Validar en el sistema lo actuado en el R1 y R2.

La DGT no modificara bajo ninguna circunstancia, ¢l AEP.

“Mantenimiento de Equipos de Computacion: La Direccion de cada
entidad debe establecer politicas respecto al mantenimiento de los
equipos de computacion que permitan optimizar su rendimiento.”

La DGT establecera y hara cumplir las politicas del mantenimiento
correctivo y preventivo de los equipos involucrados en el PTE.

En cuanto al mantenimiento correctivo, la DGT debera contar con un
directorio de proveedores especializados que puedan resolver
desperfectos en el menor tiempo posible o en su defecto con empresas
contratadas para tales fines.

En lo pertinente al mantenimiento preventivo, la DGT debera programar
¢l mismo, con la finalidad de minimizar los efectos de las tarcas de
mantenimiento correctivo, para lo cual dicha programacion debera
basarse en periodos cortos, accionar que deberda ser respaldado con
estadisticas de los problemas, para lograr ajustar lo mejor posible este
tipo de mantenimiento.

Para implementar las tareas de mantenimiento, la DGT deberan observar
¢l cumplimiento de los siguientes factores:
e Establecer la periodicidad (semanal, quincenal o mensual)
e Debe existir acceso expedito al mantenimiento correctivo
e Debe existir una adecuada proteccion de los dispositivos de
almacenamiento.
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“Seguridad de Programas, de Datos y Equipos de Cémputo: Deben
establecerse mecanismos de seguridad en los programas y datos del
sistema para proteger la informacion procesada por la entidad,
garantizando su integridad y exactitud, asi como también de los
equipos de computaciéon.”

La DGT sera responsable de establecer y hacer cumplir las politicas
requeridas que garanticen una sostenible y efectiva seguridad logica de
los sistemas (software) y fisica de los equipos (hardware), involucrados
enecl PTE.

En cuanto a la seguridad logica, la DGT deberan cumplir con los
siguientes controles:

e Restricciones de acceso a los archivos y programas para los
programadores, analistas u operadores.

e C(Claves de acceso (password) por usuario para evitar violaciones a la
confiabilidad de la informacién o al acceso a opciones no
pertinentes a las funciones desempefiadas.

e Mantener programas antivirus actualizados, para evitar el deterioro
de la informacion, segun vulnerabilidad del sistema.

En lo pertinente a seguridad fisica, se debera cumplir con los siguientes
controles:
e La DGT, mantendra acceso restringido a la unidad donde se ejecute
el proceso que genere el PTE, (Unidad de Gestién de Pagos)
e La DGT, debera contar con equipos que protgjan a sus
computadores principales de la ausencia o fluctuaciones bruscas de
energia eléctrica.
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V. GLOSARIO
ACRONIMOS,
SIGLAS v EOUIVALENCIA Y/O SIGNIFICADO
TERMINOS
ACH Automatic Clearing House.  Dicese del témmino equivalente a
Transferencia Automatica de Fondos.
AEP Archivo Electronico de Pago. Dicese del medio magnético, el cual es
requerido para generar el Pago por Transferencia Electrénica de Fondos.
Normas de Pautas generales dictadas por la CGR, para promover una sana administracion de
Control los recursos publicos. Las mismas se agrupan por areas, en donde segiin su
afinidad, se presenta un conjunto de normas relacionadas. lLas reas previstas
Interno
1. Normas Generales de Control Interno.
2. Normas de Control Interno para la Administracion Financiera
Gubernamental.
3. Normas de Control Interno para el Area de Abastecimiento y Activos
Fijos.
4. Normas de Control Interno para el Area de Administracion de Personal.
5. Normas de Control Interno para el Area de Sistemas Computarizados.
6. Normas de Control Interno para el Area de Obras Publicas.
CGR Contraloria General de la Republica
CIE Control Interno Especifico. Dicese del resultado de la desagregacion de
Controles Internos Generales.
CIG Control Interno General. Dicese de cada uno de los componentes internos
correspondientes a cada area de las Normas de Control Interno.
DGT Direccion General de Tesoreria
MEF Ministerio de Economia y Finanzas
PTE Pago por Transferencia Electronica. Medio regular de pago utilizado por

la DGT, el cual convierte al cheque en el medio alternativo de pago.
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ACRONIMOS,
SIGLAS y EQUIVALENCIA Y/O SIGNIFICADO
TERMINOS
R1 Reporte 1. “Translation Load Report”™. Dicese del reporte emitido por el

R2

R3

STEF

Analista de la Unidad de Gestion de Pago de la DGT, por medio del cual se emite

3

constancia de haber “Importado por el STEF los registros requeridos”, para
gjecutar el pago por transferencia electronica.

Reporte 2. “Generation Custom Report™. Dicese del reporte emitido por el
Supervisor _de la Unidad de Gestion de Pago de la DGT, por medio del cual se
emite constancia de haber “Generado por el STEF el pago”, correspondiente a los
registros importados.

Reporte 3. “Transferencias Enviadas™ Dicese del reporte emitido por el
Jefe de la Unidad de Gestion de Pago de la DGT, por medio del cual se genera
constancia de haber” Enviade por el STEF la transferencia de fondoes”, requerida
para efectuar el pago pertinente.

Sistema de Transferencia Electronica de Fondos. Dicese del sistema por
medio del cual se ejecuta el pago por transferencia de fondos.
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VI.  ANEXOS

Fecha

ANEXO NUM. 1

Num.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

CERTIFICACION DE PAGOS

(Municipios o Juntas Comunales)

El suscrito Jefe de Contabilidad Tributaria, una vez realizadas las verificaciones necesarias,
certifica que los pagos recibidos en concepto de apertura de empresas a través del Sistema
PanamaEmprende, fundamentados en la Ley 5 de 11 de enero de 2007, correspondientes a

la semana del:

, son los siguientes:

Provincia Municipio Junta Comunal Monto
Total
Ministerio de Economia y Finanzas Ministerio de Economia y Finanzas
Direccidén General de Ingresos Direccidén General de Ingresos
Contabilidad Tributaria Contabilidad Tributaria
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ANEXO NUM 2
Num.
Fecha .
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
ORDEN DE PAGO
(Gestion de Cobro — Municipios o Juntas Comunales)
Pago correspondiente a la semana  del: ,

PanamaEmprende, Ley 5 de 11 de enero 2007, certificados mediante “Certificacion de

Pagos” Numero del . Con afectacion al Fondo General, cuenta
No.
A favor de:

Provincia Municipio Junta Comunal Monto

Total

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccidén General de Ingresos
Contabilidad Tributaria

Contraloria General de la Reptblica
Direccion General de Fiscalizacion

Jete (Nombre y firma)

Fiscalizador (Nombre, firma y sello)

Fecha

Fecha

Ministerio de Economia y Finanzas

Contraloria General de la Reptblica
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Autorizacién, (Nombre y firma)

Direccion General de Fiscalizacion

Fecha

Refrendo (Nombre y firma)

Contador (Nombre y firma)

Fecha

Fecha

Jete (Nombre y firma)

Fecha
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DECRETO NUMERO 32-2009-DMySC
(de 29 de enero de 2009)

Por ¢l cual se aprueba el documento titulado “Procedimiento para ¢l Pago del Servicio de la Deuda, Mediante
Transferencia Electronica de Fondos™.

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

CONSIDERANDO:

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

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

Que ¢l Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica, dictara reglamentos
que contengan pautas que sirvan de base a la actuacidn de las personas que mangjen fondos o bienes publicos.

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

Que mediante Nota DACP/DD/708 de 14 de agosto de 2007, dirigida al Sefior Contralor, vy suscrita por la
Viceministra de Economia, Enelda M. de Gonzalez, solicita desarrollar un procedimiento de pago de la deuda
publica a través de la transferencia electronica, orientado al proyecto de interfase SIGADE SIAFPA.

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

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.
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Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorandos, Num.5996-Leg.-A J1. de 19 de
septiembre de 2007 y Num..4509-Leg.-A J.I de 24 de septiembre de 2007, por la Direccion de Asesoria Juridica
de la Contraloria General de la Republica, y no han tenido objecion al respecto.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “Procedimiento para el Pago del Servicio de la
Deuda, Mediante Transferencia Electronica de Fondos™.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Economia y Finanzas.

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 la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 29 dias del mes enero de 2009.

I. COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad y la Direccion de Fiscalizacion General, en coordinacion con las Direcciones
General de Tesoreria y de Crédito Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, en uso de
las atribuciones conferidas por la ley, ha desarrollado el producto denominado,
“PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA,
MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS”.

Dicho producto, presenta debidamente delimitado los procesos y definidos los controles
internos generales y especificos que lo sustentan, con la finalidad de propiciar un nivel de
comprension expedito sobre las responsabilidades ejecutivas y las acciones operativas que
deberan ejecutarse para ¢l logro de los fines requeridos.

El apropiado cumplimiento de las pautas aqui presentadas, permitira garantizar resultados
optimos y oportunos a nuestros clientes, asi como un eficaz y adecuado uso de recursos
humanos vy tecnologicos institucionales.

No obstante, se quiere dejar plasmado que los cambios en ¢l quehacer gubernamental obligan
a que los diferentes entes, se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las
normas, procesos, procedimientos y controles contenidos en este producto. Por consiguiente,
valoramos ¢l interés de los usuarios, en presentar a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General, recomendaciones que luego de ser debidamente
analizadas y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

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

X1
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GENERALIDADES

A. Base Legal
Codigo Fiscal, Capitulo IV, Articulos 1,088 al 1,092, (de los empleados vy agentes de
mangjo).
Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se¢ adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica™
Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, en la Direccidon de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica™.
Decreto Num. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por ¢l cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”™.
Decreto ejecutivo Num.113 del 28 de Noviembre de 2003, Mediante la cual se
reorganiza la Direccion Crédito Publico y se adopta un texto tnico con las funciones y
atribuciones.
Decreto Ley Num. 6 de 2 de julio de 1997 “Por el cual se crea la Direccidén General de
Tesoreria y la Comision Nacional de Tesoreria, se le asignan funciones y se dictan otras
disposiciones.”

B. Objetivo del documento
Establecer correctas y especificas regulaciones, aplicables a los procesos relacionados
con los pagos del servicio de la deuda, mediante transferencia electronica de fondos.

C. Ambito de Aplicacion

Contraloria General de la Republica y Ministerio de Economia y Finanzas,
(funcionarios responsables).
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II. PROCEDIMIENTO

A.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA,

MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS

1-

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - MEF
DIRECCION DE CREDITO PUBLICO

UNIDAD DE INFORMATICA

OPERADOR

Accede al Sistema de Gestion y Administracion de Deuda (SIGADE). Registra
su contrasefia de acceso. Realiza una copia digital relativa a la Base de Datos
contenida en el mismo, y asi mantener integra la base de datos original.

UNIDAD DE OPERACIONES
SUPERVISOR

Accede a la interfase SIGADE-SIAFPA. Registra su contraseiia de acceso.
Selecciona los compromisos a apagar y los rangos de fechas de los mismos.
Ingresa las tasas de cambio determinadas para ejecutar la conversion de pagos de
Canasta de Moneda a Moneda de Pago.

Segun requerimientos realiza las Solicitudes de reforma presupuestaria de
manera documental y en sistema (SIAFPA).

DIRECCION DE PRESUPUESTO DE LA NACION
UNIDAD TECNICA
SUPERVISOR

Verifica las Solicitudes de reforma presupuestaria. Realiza el examen técnico
segun lo establecido en las Normas de Administracion Presupuestaria vigentes, y
¢jecuta las acciones correspondientes de manera documental y en sistema
(STAFPA).

DIRECTOR(A)
Aprueba las adecuaciones presupuestarias.

DIRECCION DE CREDITO PUBLICO
UNIDAD DE PAGO
SUPERVISOR

Accede a la interfase SIGADE-SIAFPA. Registra su contrasefia de acceso.
Verifica que los pagos programados cuenten con las partidas presupuestarias
validadas por la Direcciéon de Presupuesto de la Nacion (DIPRENA). Genera
v firma el Reporte de Aprobacion de Pago. Comunica al Director(a) el
resultado de lo actuado.
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DIRECTOR(A)

Accede a la interfase SIGADE-SIAFPA. Registra su contraseiia de acceso.
Aprueba la Solicitud de Pago (Gestion de Cobro Electronica). Firma ¢l Reporte
de Aprobacion de Pago.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

SECTOR BANCA, FINANZAS Y AUTORIDADES REGULADORAS
FISCALIZADOR

Accede al Sistema SIAFPA-DEUDA. Registra su contrasefia de acceso.
Realiza ¢l examen previo de la Solicitud de Pago (Gestion de Cobro
Electronica). En caso de subsanacion identificar ¢l numero y valor de la
Gestidon de Cobro y su nombre.

REFRENDARIO(A)

Accede al Sistema SIAFPA-DEUDA (Refrendo). Registra su contrasefia de
acceso. Refrenda (Gestion de Cobro Electronica). El sistema ejecuta un envio
de la transaccion, al modulo SIAFPA-TESORO vy establece un pendiente. La
unidad de Operaciones del Tesoro de la DGT recepciona la transaccion.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - (MEF)
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA - (DGT)
UNIDAD DE GESTION DE PAGO

ANALISTA

Accede al Sistema de Transferencia Electronica de Fondos, (STEF).
Registra su contrasefia de acceso. Importa desde el STEF el Archivo Electronico
para el Pago de la Deuda (AEPD), contenido en el mddulo SIAFPA-TESORO.
Emite el reporte “Translation Load Report” (R1). Cierra la sesion.  Sale del
Sistema. Firmael R1.

SUPERVISOR

Accede ¢l (STEF). Registra su contrasefia de acceso. Valida en el STEF el R1.
Genera el pago. Emite ¢l reporte “Generation Custom Report” (R2). Cierra la
sesion. Sale del Sistema. Firma el R1 y el R2.

DIRECTOR(A) GENERAL

Revisa y analiza los reportes R1 y R2. Coloca sello de AUTORIZADO en ¢l
R2. Firma ¢l R2 como constancia de la Autorizacion del Pago.

a1
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CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

SECTOR BANCA, FINANZAS Y AUTORIDADES REGULADORAS
REFRENDARIO

Realiza la verificacion electronica del Pago.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - MEF
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, DGT
UNIDAD DE GESTION Y PAGO

JEFE

Verifica la existencia de la Autorizacion de Pago (sello y firma del Director
General en el R2). Accede ¢l STEF. Registra su contrasefia de acceso. Valida
en ¢l STEF ¢l R1 y R2. Ejecuta la instruccion de pago a su Banco originador
(Banco Nacional de Panama). Genera ¢l reporte “Transferencias Enviadas”
(R3). Cierra la sesion. Sale del Sistema. Firma R1, R2 y R3.

BANCO NACIONAL DE PANAMA

Cumple la instruccién y envia la CONFIRMACION DE PAGO y su detalle.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - MEF
DIRECCION DE CREDITO PUBLICO

UNIDAD DE PAGOS

SUPERVISOR

Recibe de parte del BANCO NACIONAL DE PANAMA, Ia
CONFIRMACION DE PAGO vy su detalle, a través del sistema LINK-DCP”.
Ejecuta los registros correspondientes. Comunica la CONFIRMACION DE
PAGO a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y
Finanzas y a la Contraloria General.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - MEF
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

UNIDAD GESTION Y PAGOS

JEFE

Luego de ejecutar las verificaciones pertinentes, colocara sello de Pagado al R1,
R2 v R3, tomando como referencia la CONFIRMACION DE PAGO.
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PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS

DIRECCION DE
CREDITO PUBLICO

DIR. PRESUPUESTO
DE LA NACION

DIR. FISCALIZACION

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA GENERAL

UNIDAD DE
INFORMATICA

UNIDAD DE UNIDAD DE
OPERACIONES PAGOS

UNIDAD
TECNICA

DIRECTOR (A)

OPERADOR | SUPERVISOR | SUPERVISOR SUPERVISOR

DIRECTOR (A)

UNIDAD DE
GESTION Y PAGO

SECTOR BANCA, FINANZAS Y
DIRECTOR (A) [AUTORIDADES REGULADORAS

GENERAL

FISCALIZADOR|REFRENDARIO

ANALISTA | SUPERVISOR | JEFE

CHONONCICIONONS

REALIZA UNA COPIA DIGITAL DE LA BASE DE DATOS, SIGADE.

SELECCIONA EL RANGO DE FECHAS DEL PERIODO A PAGAR.
INGRESA LAS TASAS DE CAMBIO, PARA CONVERTIR LOS
PAGOS DE CANASTA DE MONEDA A MONEDA DE PAGO.
REALIZA LAS SOLICITUDES DE REFORMAS PRESUPUESTARIA.

) ()

N
o

VERIFICA LAS SOLICITUDES Y REALIZA EL EXAMEN TECNICO
REQUERIDO.

B¢

APRUEBA LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS . 12
VERIFICA QUE LOS PAGOS PROGRAMADOS CUENTEN CON
LAS PARTIDAS VALIDADAS POR LA DIPRENA. GENERA Y f13

FIRMA EL REPORTE DE APROBACION DE PAGO.

APRUEBA LA SOLICITUD DE PAGO (GESTION DE COBRO
ELECTRONICA). FIRMA REPORTE DE APROBACION DE PAGO.

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE LA SOLICITUD DE PAGO
(GESTION DE COBRO ELECTRONICA) COMUNICA (VIA
ELECTRONICA) AL REFRENDARIO EL RESULTADO DE SU
EXAMEN.

REFRENDA LA SOLICITUD DE PAGO (GESTION DE COBRO
ELECTRONICA).

G @ &

IMPORTA EL ARCHIVO DE PAGO DESDE EL SISTEMA DE
TRASFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS. EMITE Y FIRMA EL
REPORTE “TRANSLATION LOAD REPORT” (R1).

VERIFICA LO ACTUADO. GENERA EL PAGO. EMITE EL REPORTE
“GENERATION CUSTOM REPORT” (R2). FIRMA LOS REPORTES
R1Y R2.

REVISAR1Y R2. AUTORIZA EL PAGO EN EL R2.

REALIZA CONSULTA-VERIFICACION ELECTRONICA DEL PAGO.

VERIFICA LA CORRECTA AUTORIZACION DEL PAGO. VALIDA LOS
REPORTES R1Y R2 CON EL SISTEMA. EJECUTA LA INSTRUCCION
DE PAGO A SU BANCO ORIGINADOR (BNP). GENERA EL REPORTE
“TRANSFERENCIAS ENVIADAS” (R3). FIRMAR1, R2Y R3..

CUMPLE LA INSTRUCCION Y ENVIA LA CONFIRMACION DEL PAGO Y
SU DETALLE.

RECIBE DE PARTE DEL BANCO_ NACIONAL DE PANAMA, LA
CONFIRMACION DE PAGO Y SU DETALLE, A TRAVES DEL SISTEMA
“LINK-DCP”. EJECUTA LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES.
COMUNICA LA CONFIRMACION DE PAGO A LA DIRECION GENERAL
DE TESORERIAY A LA CONTRALORIA GENERAL.

COLOCA SELLO DE “PAGADO” EN EL R1, R2 Y R3, TOMANDO COMO
REFERENCIA LA CONFIRMACION DE PAGO.
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IV. NORMAS GUBERNAMENTALES DE CONTROL INTERNO APLICADAS,
(Decreto Num. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental
para la Republica de Panama”).

A- Responsabilidad por el diseiio, funcionamiento y evaluacion de la estructura de
control interno.

CIG 1 “El Titular de la institucién sera responsable del establecimiento,

315 desarrollo, revisién y actualizacion de una adecuada estructura de
control interno. La aplicacion de los métodos y procedimientos al igual
que la calidad, eficacia del control interno, también sera
responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun sus
funciones.”

CIE E] Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General, a través

L1 e las unidades pertinentes: son responsables de implementar y hacer
cumplir, en lo que les competa, los controles internos generales y especificos
plasmados en este documento.

CIE El Director y Subdirector de la DCP, El Director y Subdirector de la

L2 DGT, son responsables de implementar y hacer cumplir, de acuerdo a su
competencia, los controles internos generales vy especificos plasmados en
este documento.

B- Normas de Control Interno para la Administracion Financiera Gubernamental.

CIG 2 “Uso de Sello restrictivo para documentos pagados por la Tesoreria:

3328 Los comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo
de pagado, con el objeto de evitar errores o duplicidades en su
utilizacién.”

CIE La DGT por medio del Jefe de la Unidad de Gestion de Pago, colocara sello
21 g pagado al R1, R2 y R3.

CIG 3 “Transferencia de Fondos por medios electronicos: Toda transferencia
3329 de fondos por medios electrénicos debe estar sustentada en documentos
que aseguren su validez.”

CIE

31 Los actores deberan gestionar por medio del STEF, los reportes pertinentes

a las tres acciones ejecutadas en la Unidad de Gestion de Pago, (Importar
registros, generar pago y enviar transferencia), y los mismos deberan ser
debida e invariablemente firmados, por los funcionarios respectivos.
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La unidad del Area Gubernamental del Banco Nacional de Panama
debera realizar acciones de confirmacion, de manera previa y posterior a la
¢jecucion de la transferencia electronica de fondos:
e Acciones Previas:
Validar la instruccion de pago emitida por la Direccion General de
Tesoreria-MEF, a través del sistema ACH contra la informacion
de pago contenida en la facilidad tecnolégica LINK de la Direccidn
de Crédito Pablico-MEF.

e Acciones Posteriores:
Registrar en la facilidad tecnolégica LINK de la Direcciéon de
Crédito Publico, la confirmacion de pago remitida por Banco
Corresponsal.
Emitir y archivar la nota de confirmacién.

En los casos donde la Autorizacidn de la Gestion de Cobro sea gjercida por
un funcionario distinto al Ministro de Economia y Finanzas, este funcionario
debera contar con delegacion oficial debidamente promulgada.

Para ¢l Refrendo de la Gestion de Cobro, ¢l refrendario estara definido en
atencion a las delegaciones emitidas por el Contralor General debidamente
promulgadas.

“Arqueos de Fondos y Valores: Deben practicarse arqueos sorpresivos y
frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores bajo custodia para
garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.”

La Unidad de Auditoria Interna del MEF, es competente para efectuar
analisis y verificaciones relacionadas al PDTE.

Si durante el analisis y/o verificacion se detecta cualquier situacion de
caracter irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la gerencia o
a quien haga sus veces, para la adopcion de las medidas correctivas que el
caso amerite.

La Unidad de Auditoria Interna del MEF, sera responsable de garantizar la
gjecucion de auditorias programadas y sorpresivas sobre los fondos
cjecutados en el PDTE, sin menoscabo de las acciones de control previo y
posterior que ejecute la CGR.

C- Normas de Control Interno para el Area de Recurso Humano

CIG 5

352

“Incorporacion de Personal: El ingreso de servidores publicos en cada
entidad debe efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacién y
seleccion para garantizar su idoneidad y competencia.”
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La DCP y la DGT en coordinacién con ¢l Area de Personal deberan
asegurarse, de que cada aspirante que ingrese como servidor nuevo o
trasladado, para ¢jecutar funciones relacionadas con el pago del Servicio de
la Deuda mediante Transferencia Electrénica, reuna el perfil requerido para
el cargo.

“Capacitacion y entrenamiento permanente: Los directivos de cada
entidad, cualquiera que sea su nivel en la organizacién, tienen la
responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su cargo,
asi como estimular su capacitacion continua.”

La DCP y la DGT, deberan garantizar que los funcionarios que ejecuten las
funciones relacionadas con ¢l PDTE, capaciten en los diversos roles, al resto
de los colaboradores, con la finalidad de poder cubrir la ausencia de alguno
de los actores principales por circunstancias imprevistas.

D- Normas de Control Interno para el Area de Sistemas Computarizados

CIG

3.63

7

CIE
71

CIE
7.2

CIE
7.3

CIE
7.4

“Controles de Datos fuente, de Operacion y de Salida: Deben diseiiarse
controles con el propdsito de salvaguardar los datos fuente de origen,
operaciones de proceso y salida de informacion, con la finalidad de
preservar la integridad de la informacion procesada por la entidad.”

Para efecto de verificaciones especificas de Control Previo o Posterior al
proceso de pago que cjecute la Direccion General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas, referirse al procedimiento de pago
debidamente oficializado por el Contralor General mediante Decreto
Num.92-2005 DMySC de 29 de marzo 2005 y publicado en la Gaceta
Oficial Num.25323.

La DGT, scra responsable de establecer y hacer cumplir las politicas a
aplicar, para definir las claves de acceso y designa los funcionarios
encargados de:
e Importar del servidor, el AEPD y emitir el R1.
e Generar ¢l pago y emitir el R2.
e Validar en ¢l sistema lo actuado en ¢l R1 y R2, enviar ¢l pago y
emitir el R3.

La DGT no modificara bajo ninguna circunstancia, el archivo electroénico
del pago de la Deuda AEPD vy comunicara oportuna y agilmente via
telefonica y por correo clectrénico a la DCP y a la DFG sobre las
inconsistencias detectadas.

El sistema debera contener la integridad de la informacion en cada paso de la
cadena de proceso ¢ identificar a los diferentes usuarios que interactiien.
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Las autorizaciones y refrendos electronicos deberan considerar todos los
mecanismos de seguridad y privacidad que ¢l caso amerite.

“Mantenimiento de Equipos de Computacién: La Direccién pertinente
de cada entidad debera establecer y hacer cumplir las politicas respecto
al mantenimiento de los equipos de computacion que permitan
optimizar su rendimiento.”

Tanto la DCP, como la DGT estableceran y haran cumplir las politicas del
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos involucrados en el
PDTE.

“Seguridad de Programas, de Datos, Equipos de Computo: Deben
establecerse mecanismos de seguridad en los programas y datos del
sistema para proteger la informacion procesada por la entidad,
garantizando su integridad y exactitud, asi como respecto de los equipos
de computacion.”

Tanto la DCP, como la DGT seran responsables de establecer y hacer
cumplir las politicas requeridas que garanticen una sostenible y efectiva
seguridad logica de los sistemas (software) y fisica de los equipos
(hardware), involucrados en ¢l PDTE.

En cuanto a la seguridad logica, tanto la DCP, como la DGT deberan
cumplir con los siguientes controles:

e Restricciones de acceso a los archivos y programas para los
programadores, analistas u operadores.

e C(laves de acceso (password) por usuario para evitar violaciones a la
confiabilidad de la informacidn o al acceso a opciones no pertinentes a
las funciones desempeiiadas.

e Mantener programas antivirus actualizados, para evitar el deterioro de
la informacion, segun vulnerabilidad del sistema.

En lo pertinente a seguridad fisica, se debera cumplir con los siguientes
controles:
e La DGT, mantendra acceso restringido a la unidad donde se ejecute el
proceso que genere el PDTE, (Unidad de Gestion de Pagos)
e Tanto la DCP como la DGT, deberan contar con equipos que protejan a
sus computadores principales de la ausencia o fluctuaciones bruscas de
energia eléctrica.

Plan de Contingencia: El area de informatica debe elaborar el Plan de
Contingencia de la entidad, en el cual se establezcan los procedimientos
a utilizarse para evitar interrupciones en la operacion del sistema de
computo.
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Cuando no se cuente con la comunicacion a la red electronica en un
lapso que genere riesgo al proceso de PDTE, El Ministerio de
Economia y Finanzas a través de su respectiva unidad de computo,
generara un medio magnético que contendra los registros requeridos
para cumplir con dicho proceso.

Dicho medio magnético debera estar respaldado en su pertinente
documentacion sustentadora.

Tanto el medio magnético como su respectivo respaldo documental
deberan ser resguardados para su traslado, en una valija con cierre de
seguridad.
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ACRONIMOS,
SIGLAS y
TERMINOS

EQUIVALENCIA Y/O SIGNIFICADO

ACH

ACRONIMOS

AEPD

Normas de
Control Interno

CGR

CIE

CIG

DCP
DFG
DGT
DMySC
MEF

Mantenimiento
correctivo

Automatic Clearing House. Dicese del término equivalente a Transferencia Automética de
Fondos.

Palabras formadas por las primeras letras de las palabras de una expresion compuesta.

Archivo Electronico para ¢l Pago de la Deuda. Dicese del medio magnético que emite y
deposita la CGR en el servidor predefinido por la DGT, el cual es requerido para generar el Pago
de Sueldos por Transferencia Electronica de Fondos.

Pautas generales dictadas por la CGR, para promover una sana administraciéon de los recursos
publicos. Las mismas se agrupan por areas, en donde segun su afinidad, se presenta un conjunto
de normas relacionadas. Las areas previstas son:

Normas Generales de Control Interno.

Normas de Control Interno para la Administracion Financiera Gubernamental.
Normas de Control Interno para el Area de Abastecimiento y Activos Fijos.
Normas de Control Interno para el Area de Administracion de Personal.
Normas de Control Interno para el Area de Sistemas Computarizados.
Normas de Control Interno para el Area de Obras Publicas.

AN R LD

Contraloria General de la Republica.

Control Interno Especifico. Dicese del resultado de la desagregacion de Controles Internos
Generales. Dichos resultados se desarrollan en funcién de los Controles Internos Generales,
procesos y fases procesales mas relevantes, asi como al (los) actor(es) principal(es).

Control Interno General. Dicese de los componentes internos correspondientes a cada area de
las Normas de Control Interno.

Direccion de Crédito Publico.

Direccion de Fiscalizacion General.

Direccion General de Tesoreria.

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Ministerio de Economia y Finanzas.

Es el mantenimiento de emergencia que requiere de solucién inmediata, por una circunstancia no
prevista. Para ello, se debe disponer de un directorio de proveedores especializados, que puedan
resolver dicho desperfecto en el menor tiempo posible.
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ACRONIMOS,
SIGLAS y EQUIVALENCIA Y/O SIGNIFICADO
TERMINOS
Mantenimiento Es el mantenimiento que tiene por finalidad minimizar los efectos de las tareas de mantenimiento

Preventivo

Seguridad fisica

Seguridad légica

PDTE

R1

R2

R3

SIGLAS

STEF

correctivo. El mismo debe ser programado y dicha programacién debe ser ejecutada en lapsos
cortos, debiendo llevarse una estadistica de los problemas para ajustar lo mejor este tipo de
mantenimiento.

Dicese del tipo de seguridad que tiene la finalidad de optimizar el funcionamiento de los
dispositivos informaticos, para interrupciones prolongadas del servicio de procesamiento de datos,
debido a desperfectos en los equipos, accidentes, incendios, interrupcién de la energia eléctrica y
toda serie de circunstancias que haga peligrar el funcionamiento del sistema.

Dicese del tipo de seguridad que tiene la finalidad de proteger la informacién, por ende esta
vinculada a la implementaciéon de mecanismos para garantizar la proteccion del sistema, su
implementacién y operatividad. Los controles a destacar son: claves de acceso a programas y
archivos para programadores, analistas u operadores, claves de acceso a la informacién segun rol
asignado, respaldo de datos procesados centralizada y descentralizadamente, de forma diaria,
semanal o mensual, desarrollo de sistemas de seguridad de control de actividades y la aplicacién de
apropiados antivirus.

Pago de la Deuda por Transferencia Electronica.

Reporte 1. “Translation Load Report” . Dicese del reporte emitido por el Analista de la
Unidad de Gestion de Pago de la DGT, por medio del cual se emite constancia de haber

«

‘Importado por el STEF los registros requeridos”, para ejecutar el pago por transferencia
electronica.

Reporte 2. “Generation Custom Report”. Dicese del reporte emitido por el Supervisor de
la Unidad de Gestién de Pago de la DGT, por medio del cual se emite constancia de haber
“Generado por el STEF el pago”, correspondiente a los registros importados.

Reporte 3. “Transferencias Enviadas”. Dicese del reporte emitido por el Jefe de la Unidad
de Gestion de Pago de la DGT, por medio del cual se genera constancia de haber”Enviado por el
STEF la transferencia de fondos”, requerida para efectuar el pago pertinente.

Abreviaturas formadas por las iniciales ordenadas o enlazadas de una oracién, que se constituye
formalmente en el nombre de una entidad, organizacién o cosa.

Sistema de Transferencia Electronica de Fondos. Dicese del sistema por medio del cual
se ejecutan los pagos por transferencia electronica de fondos.
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DECRETO NUMERO 39-2009-DMySC
(de 3 de febrero de 2009)

Por el cual se aprueba ¢l documento titulado “Manual de Procedimientos que Regulan la
Gestidn y Fiscalizacion del Fondo Especial del Sistema Unico de Manejo de Emergencias,
SUME 9-1-1.

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulard y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con 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,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes publicos.

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

Que la Nota DESUME/129/08 de 18 de septiembre de 2008, suscrita por la Doctora Marta
Sandoya, Directora Ejecutiva del SUME 9-1-1, solicita al Sefior Contralor General, ¢l apoyo
para la implementacién del Sistema Unico de Manejo de Emergencias SUME 9-1-1.

Que una vez claborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en ¢l cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y seran de
obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num.5912-Leg-A J.I.
de 22 de diciembre de 2008 por la Direccion de Asesoria Juridica de la Contraloria General de
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la Republica y no ha tenido objecion al respecto.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “Manual de Procedimientos que
Regulan la Gestion y Fiscalizacion del Fondo Especial del Sistema Unico de Manejo de
Emergencias, SUME 9-1-1.
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para ¢l SUME 9-1-1.
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 la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 3 dias del mes de febrero de 2009.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Repiblica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica en cumplimiento del mandato constitucional que
confiere el articulo 177, que determina la aplicacion del control previo o posterior, emite el
presente documento titulado “Manual De Procedimientos que regulan la gestion y
fiscalizacion de los desembolsos del Fondo Especial del Sistema Unico de Manejo de
Emergencias — SUME-911”.

Los procedimientos estandares que se presentan facilitan la ejecucion y fiscalizacion de los
gastos de los programas y las actividades del Patronato SUME-911, en apego a la Ley N°
44 de 31 de octubre de 2007 y normas que regulan, controlan y fiscalizan los actos de
manejo por parte de la Contraloria General de la Republica.

El documento esta dividido en cuatro (4) partes, el primero trata lo referente a los aspectos
generales del Fondo Especial SUME 911; el segundo a las normas de control interno
institucional; el tercero, detalla los aspectos normativos relativos a la adquisicion de bienes
y servicios; ¢l cuarto describe los procedimientos para la adquisicion de bienes y/o
servicios.

Cuando surjan cambios al presente documento, los mismos deben ser de conocimiento de la

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, para su respectiva evaluacion ¢ incorporacion al texto oficial.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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ASPECTOS GENERALES

A. Base Legal

1. Ley N°44 de 31 de octubre de 2007, que trata del Sistema Unico de Manejo de
Emergencias 911.Gaceta Oficial N° 25911, de 1 de noviembre de 2007.

2. Nota N° 2008-11,271-DMySC-SV, de 21 de mayo de 2008, del Contralor
General de la Republica, autorizando la apertura de cuenta corriente oficial
denominada Fondo Especial del Sistema Unico de Manejo de Emergencias Sume
911.

B. Naturaleza
La Ley N° 44 establece en el articulo 19, la creacién del fondo especial
denominado SUME 911, cuya cuenta se abrird en ¢l Banco nacional de Panama.

C. Objetivos

1. El fondo especial denominado SUME 911, se constituye para recibir los ingresos
establecidos en la Ley N° 44 y desembolsar los gastos para el funcionamiento y
operacion del Sistema, los cuales seran fiscalizados por la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Contraloria encargada de esta labor.

2. Optimizar los procedimientos administrativos relacionados con los
componentes de gasto ¢ ingresos, procesados por el nivel auxiliar de apoyo del
SUME 911, en los aspectos administrativos, financieros y fiscales.

3. Lograr ¢l registro oportuno, en el ambito presupuestario y financiero, de
documentos de afectacion fiscal.

4. Contar con informacién oportuna y suficiente que permita, a la administracion,
claborar los diferentes informes y estados financieros exigidos por ley.

D. Constitucién del Fondo

El fondo especial SUME 911, se constituye con los recursos disponibles de las
tasas aplicables a los usuarios comerciales del servicio de telecomunicacion
basica local (101, 102 v 103); a los planes corporativos y a los planes de la
Pequeiia v Mediana Empresa y del Gobierno Nacional de los servicios de
telefonia moévil celular (107) y comunicaciones personales (106),
correspondiente al uno por ciento (1%) de la facturacion de los servicios antes
mencionados.

También, se establece una tasa a favor del SUME 911 aplicable a los usuarios
que tengan contratos de transmision de dataos (208), conmutacion de datos



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

(209) ¢ Internet (211), correspondiente al uno por ciento (1%) de la facturacion
de los servicios mencionados.

Los ingresos productos de estas tasas seran depositados trimestralmente por las
concesionarias de estos servicios en ¢l Fondo Especial SUME 911.

Al Gobierno Central, corresponde incluir en el Presupuesto General del Estado
las sumas de los gastos operativos del SUME 911, que no sean cubiertos por el
importe producido por las tasas.

El SUME 911, manejara los recursos del fondo, mediante una cuenta oficial del
Banco Nacional de Panama — Sucursal Balboa, denominada: Fondo Especial
del Sistema Unico de Manejo de Emergencias — SUME- 911., con cuenta
bancaria Num. N° 05-08-0020-2.

Firmas Autorizadas

Los desembolsos del fondo SUME — 911, estaran a cargo de(l) la Director (a)
Ejecutivo (a); por parte de la Contraloria General de la Republica el Contralor
General y los funcionarios que ¢l delegue.

Gastos Reconocidos
El fondo SUME 911 desembolsara de conformidad con las partidas y saldos que
sean reconocidos en ¢l presupuesto de gasto, atendiendo los rubros que aprucban

para la vigencia, los miembros del Patronato SUME 911.

Los gastos se clasifican en Funcionamiento ¢ Inversion. Los objetos de gastos
se desagregar segun ¢l rubro que se identificaran asi:

0. Servicios Personales.

1. Servicios no Personales.

2. Materiales y Suministros.

3. Magquinarias y Equipos.

4. inversion financiera

5. construcciones por contrato

6. transferencias corrientes

7. transferencias de capital

8. servicio de la deuda publica

9. asignaciones globales
ASPECTOS DE CONTROL

A. Control Interno

Area de Presupuesto
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Al Presupuesto Ley debe formularse un marco que refleje el monto autorizado
inicial, las modificaciones y ¢l monto autorizado final.

El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicialmente, su incidencia en la orientacion del gasto y el grado
de relacion entre los objetivos y metas aprobados.

Establecimiento de procedimientos de control interno para la programacion de
la ejecucion presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de
fondos en las asignaciones presupuestarias aprobadas.

Las unidades de presupuesto deben coordinar con la tesoreria de cada entidad
para asegurar: a) si las provisiones por la fuente de financiamiento de recursos
son razonables; b) si los gastos priorizados ¢ ineludibles han sido
convenientemente identificados para su cobertura.

Establecer procedimiento de control previo al compromiso de gastos, que
permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias
relativas a las metas programadas, asi como mantener informacion actualizada
sobre los saldos presupuestarios.

Es importante mantener ¢l seguimiento, a nivel de supervision interna, de las
acciones que procuran examinar la operacion que se compromete, la cual debe
corresponder a la naturaleza del gasto del programa, proyecto o actividad del
presupuesto autorizado; de igual manera, lo concerniente a la autorizacidén
pertinente que cabe a dicho gasto, como la disponibilidad de saldo
presupuestario para el monto solicitado.

Establecer procedimiento que aseguren la validez v confiabilidad de los datos
incluidos en los informes de evaluacion presupuestaria.

El proposito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar
informacion a los niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y
gjecucion del programa, sobre su rendimiento en comparacion con lo
plancado.

Area de Tesoreria.

El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la
cuantia de los ingresos (programacion financiera), captar fondos
(recaudacion), pagar a su vencimiento las obligaciones (procedimiento de
pago), por la adquisicion de bienes v servicios; ademas de recibir y custodiar
los titulos y valores pertinentes.
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Es necesario centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su
manejo a través de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

El flujo de caja debe tener una proyeccion temporal similar al ejercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria,
de acuerdo con las necesidades.

Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los
estados de cuentas bancarios. En ¢l caso de las subcuentas del Tesoro los
movimientos contables deben conciliarse ademas con ¢l organo rector del
sistema de tesoreria.

Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacion con los
estados de cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi
mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segin
Tesoreria, con los registros contables.

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar
respaldado por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de
responsabilidad. La fianza es una garantia que respalda los actos que recaen
sobre ¢l mangjo, o custodia de los fondos o valores econémicos.

La Tesoreria debe informar al nivel superior, del estado en que estan las
fianzas para requerir de su renovacion o ejecucion, segun sea el caso.

Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques,
custodia de fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la
seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia. También, debe
usarse el sello de “ANULADO” en los cheques emitidos que se anulen y
perforarse.

Establecer procedimientos y controles adicionales que eviten el retiro no
autorizado de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias.

Girar cheques en orden correlativo y cronolégico. Usar sellos protectores a los
montos asignados en ¢l cheque. Guardar con cerradura los cheques en cartera
y no utilizados. Registros de cheques apropiados que faciliten la practica de
arqueo y revision de conciliaciones.

La Unidad de Tesoreria tiene la responsabilidad, diaria, de entregar el Informe
de Saldo Bancario, de las diferentes cuentas, a los funcionarios responsables
de autorizar los desembolsos.(Direccion Administrativa, Ejecutiva vy
Fiscalizacion).

La compra de bienes o prestacion de servicios sujetos a entrega posterior,
deben requerir de los proveedores la presentacion de una fianza, no pudiendo
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la Tesoreria efectuar ningun pago sin ¢l previo cumplimiento de este
requisito.

e La fianza debe ser emitida por una institucion financiera debidamente
autorizada por la Superintendencia de Banca y Seguros. Debe organizarse la
custodia de la fianza. Tiene que llevarse un control de vencimiento de fianza.

e Toda factura que no cuente con los sellos vy firmas del funcionario autorizado
del almacén correspondiente, como constancia de recibo de los bienes o
servicios, serd rechazada cuando se presente para ¢l pago correspondiente.

e La Unidad de Tesoreria debe proceder a efectuar la revision del Informe de
Caja ¢l mismo dia en el cual se prepara, observando las siguientes normas:

Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra ¢l total
de recibos de dinero emitidos.

Confrontara la suma total de los recibos de dinero contra la suma total
del depdsito bancario preparado.

Verificara la preparacién del deposito bancario del dinero en efectivo, el
examen de endosos restrictivos en los cheques y suma total, etc.

Verificara la distribucidn contable de los ingresos.

Verificara que el Cajero haya firmado en el Informe de Caja como
responsable de su preparacion.

Firmara en el Informe de Caja en sefial de haber cumplido con todos los
procedimientos anteriores.

Examinara las boletas de depositos bancarios una vez efectuados en
cuanto a sello bancario y firma del cajero del banco.

2.1. Viatico dentro del pais y al exterior.

Determinar la cantidad de personas y dias para realizar la mision.

Establecer viaticos segiin escala utilizada en la entidad o vigente en el
sector que sea del interior del pais o de acuerdo a la reglamentacion que
se establezca para el presupuesto. Cuando sean Viaticos al Exterior, el
mismo debe aprobarse por ¢l Patronato del SUME 911.

Llena el contenido del viatico (nombre de funcionario o beneficiario,
fecha, valores y calculos aritméticos, firmas y autorizaciones, partida).
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El viatico que s¢ genera de un contrato de Consultoria y Servicios
Profesionales, debe estar contemplado en el mismo.

El viatico de una persona que no es funcionario publico, debe contar con
la partida presupuestaria para esta categoria.

2.2 Gestidon de Cobro Institucional

Establecer ¢l contenido: (nombre del beneficiario sea igual a la orden de
compra, contrato o endoso, firma legal o delegada, firmas autorizadas
para tramitacion, valores, numeros de registros, timbres fiscales).

Definir el porcentaje de retencion, cuando asi se establezca, indique los
valores y calculos aritméticos y compruebe con la orden de compra o
contrato.

Adjuntar los documentos sustentadores en original (orden de compra,
contrato, etc.)

Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo
especializado la inspeccion de ingenieria o la certificacion por personal

1doneo.

Indicar en los pagos finales, el acta final, suscrita por funcionarios
responsables.

Indicar el compromiso presupuestario.

Sellar y firmar la gestion de cobro o cuenta institucional y documentos
sustentadores.

Conocer la disponibilidad bancaria.
Prenumeracion y fecha del cheque.

La emision debe ser a nombre del beneficiario de la cuenta o gestion de
cobro ¢ identificar el valor y fondo del mismo.

Identificar las firmas autorizadas.

Identificar los documentos sustentadores y garantizar que estén
examinados.

Constatar que los cheques impresos coincidan con la programaciéon de
pago.
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Mantener la seguridad de las marquillas de firmas.
Levantar un acta después de cada impresion de firmas de cheques.

En caso de cesion de crédito, se debe establecer memorial en papel
habilitado para poder emitir cheque.

2.3 Cheque — Comprobante de Pago.

El cheque debe tener disponibilidad financiera segun cuenta bancaria.

Los cheques deben estar prenumerados y fechados segliin secuencia
numeérica.

El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con ¢l valor y fondo correspondiente de la
misma. Ademas examine que el concepto de la descripcidon del cheque
coincida con ¢l documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta,
etc. Los cheques en circulacion deben recibir el seguimiento
correspondiente por parte de la Tesoreria para lo efecto de la caducidad o
de su liquidacion.

Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el
valor expresado en letra y numero.

El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios
administrativos correspondiente a la entidad Fiscalizada.

Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demas documentos
sustentadores, debidamente examinados por ¢l Departamento de
Fiscalizacion respectivo.

Verifique que ¢l tiraje de los cheques coincida con la programacion de
pagos, constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los
funcionarios responsables del manejo presupuestario y financiero.

3. Area de Contabilidad

La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas para el
registro de las operaciones y la preparacion de informacidn financiera.

Debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le permita
proporcionar con oportunidad informacion para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad
generalmente  aceptados y  comprende un  plan  de cuentas,
procedimientos contables, libros, registros y archivos de las operaciones.
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La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de
control interno, orientado a:

e Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

e Contabilizar oportunamente el importe correcto en las cuentas
apropiadas, y en ¢l periodo correspondiente.

e Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.

e Preparar la informacién financiera conforme a la directriz
institucional.

e Producir estados financieros requeridos por las leyes y las
necesidades gerenciales.

La Administracion financiera requiere procedimientos que aseguren la
existencia de un archivo adecuado para la conservacion y custodia de la
documentacién sustentadora, durante el periodo de tiempo que fijan las
disposiciones legales vigentes.

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas con
oportunidad a los niveles de decision pertinente.

El registro inmediato de la informacién es un factor esencial para
asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién. Este criterio
es valido para todo el ciclo de vida de una operaciéon y comprende: inicio
y autorizacion, los aspectos de la operacidon mientras se ejecuta y,
anotacion final en los registros contables pertinentes.

Organizar y procesar la informacion contable para producir los informes
y los estados financieros que deberan presentarse en los plazos
sefialados.

4, Area de Compras y Almacén.

Generales

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestion institucional,
contribuye al empleo racional y eficiente de los recursos que requiere la
entidad. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales
y servicios que son utilizados en desarrollo de las actividades
institucionales.

Las transacciones de bienes o servicios que se lleven a cabo, asi como las
demas actividades de gestion, tendran presente ¢l criterio de economia.
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La Administracién tiene que impartir politicas necesarias, que permitan
al personal encargado de los procesos de adquisicion de bienes o
servicios adoptar criterios de economia en sus actividades.

La adquisicidon economica implica adquirir bienes o servicios en calidad
y cantidad apropiada, y al menor costo posible. Asimismo las actividades
deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin
disminuir la calidad de los servicios brindados.

Los bienes que s¢ adquicran deben ingresar fisicamente a través de la
Unidad de Almacén.

Los bienes que se adquieran deben ingresar al almacén atin cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar
o dependencia que lo solicita. Ello permitira un control efectivo de los
bienes adquiridos.

El control de los bienes necesita de un sistema adecuado de registro
permanente de los movimientos de estos, por unidades de igual
caracteristicas.

El personal a cargo del almacén tiene la responsabilidad de acreditar en
documentos su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los
que salen.

El personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el
cual debe asumir responsabilidad por su buen uso, conservacidén y
custodia.

Los servidores que laboran en la entidad son los autorizados para utilizar
los bienes asignados, quiencs estan en la obligacion de utilizarlos
correctamente, y velar por su conservacion.

La responsabilidad de custodia de activo debe ser por escrito, a fin que
sean protegidos del uso indebido o acceso de personas ajenas a la
dependencia.

Los bienes que son utilizados por varias personas, cabe responsabilidad
al jefe inmediato definir los aspectos relativos a su custodia y
verificacion.

Especificos

Todos los contratos independientemente de su cuantia, se deberan
publicar en ¢l Sistema Electrénico de Contratacion Publica “Panama
Compras™.
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La Junta Directiva del Patronato SUME — 911 autorizara los actos 3
contratos por sumas mayores a Cien Mil de Balboas (B/.100, 000.00).

Las entidades contratantes deberan efectuar los pagos correspondientes
dentro del término previsto en ¢l pliego de cargos vy en el contrato
respectivo.

Si la entidad contratante realiza los pagos en una fecha posterior a la
acordada, por causa no imputable al contratista, este tendra derecho al
pago de los intereses moratorios en base a lo estipulado en ¢l articulo
1072-A del Codigo Fiscal.

Las compras cuyas cuantias no excedan de B/.250,000.00, la entidad
contratante podra realizar la contratacion mediante orden de Compra. El
Patronato podra optar por la formalizacién de un contrato, si existe un
exceso de materia.

En ¢l caso de las ordenes de compras amparadas en un convenio marco,
estas no contaran con ningun tipo de restriccion con respecto al monto.

Cuando por causas imputables al contratista se retrase la entrega de la
obra, bien, servicio, o proyecto, se le aplicara una clausula penal, la cual
sera una multa entre ¢l uno por ciento (1%) y el cuatro por ciento (4%)
dividido entre treinta (30) por cada dia calendario de atraso del valor
equivalente a la porcion dejada de entregar o ejecutar por ¢l contratista.

Para los efectos del establecimiento de este porcentaje, la entidad tomara
en consideracion el impacto que el atraso en el tiempo de entrega de los
productos, bienes o servicios tenga sobre la gestion publica y el interés
colectivo.

En todas las cuentas y correspondencia que guarden relacion con la
presente Orden de Compra se debera hacer mencion del numero que se
le asigne a la misma.

La Orden de Compra que no sea retirada por la persona natural a quien
s¢ le haya adjudicado la presente Orden de Compra, o por el
Representante Legal de la persona juridica adjudicataria o por la persona
expresamente o por escrito autorizada por esta ultima para tal evento,
dentro de cinco dias habiles siguientes a la fecha de comunicacidon
respectiva, sera anulada y de tal situacidon se pondra en conocimiento a la
Direccion General de Contratacion, para las sanciones que correspondan.
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Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta debera ser entregada
por ¢l proveedor a los cinco dias habiles después de refrendada la Orden
de Compra.

El proveedor que no pueda cumplir con ¢l plazo de entrega estipulado en
la Orden de Compra, antes del vencimiento de dicho plazo, tendra que
solicitar prorroga ante la unidad gestora de la Institucion que realizo el
acto, la cual debera estar debidamente fundamentada v refrendada por la
persona natural a quien se¢ le haya adjudicado la presente Orden de
Compra, o por ¢l Representante Legal de la persona juridica
adjudicataria o por la persona expresamente y por escrito autorizada por
¢sa ultima para tal evento, adjuntando con ella copia de la presente
Orden de Compra. La citada solicitud de prorroga debera ser presentada
en papel simple habilitado con timbres fiscales por el valor de B/.4.00.

Las solicitudes de prorroga que se presenten después de la fecha de
vencimiento del plazo de entrega contenido en la presente Orden de
Compra, sera objeto de sancion pecuniaria, la cual se calculara segun lo
establecido en el literal (f) antes descrito. Soélo se concederd una
prorroga al proveedor sobre una Orden de Compra. La entidad se
reserva el derecho de extender la vigencia de la prérroga por una sola
vez.

En caso de incumplimiento por parte del proveedor del plazo de entrega
determinada en la presente Orden de Compra y no solicitada prérroga
alguna o incumplida ésta una vez concedida, y transcurrido cinco dias
luego de tal evento, se procedera a rescindir la presente Orden de
Compra, de existir fianza de cumplimiento ¢sta pasara a favor de la
entidad contratante y se aplicaran las sanciones, segtin lo establezca la
Direccion General de Contrataciones Publicas.

En caso que la responsabilidad originada, por la mora de la entrega por
parte del proveedor, sea imputable a la institucion solicitante por
motivos de espacio, mangjo y otros, no se impondra multa, siempre que
se compruebe la limitacion y se complete ¢l documento “Exoneracion de
Sanciones Pecuniarias”, autorizado por las autoridades competentes de la
entidad.

Las Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencialmente.

Debe requerirse que todos los Insumos, de una orden de compra
respectiva, sean recibidos y revisados por una sola persona.

Debe practicarse una inspeccion de los articulos en cuanto a su
condicion, cantidad, peso y medida, comparandolos con las drdenes de
compras por parte del encargado de recibirlos, quien firmara y colocara
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fecha en Formulario de Recepcion de Almacén, como sefial de haber
recibido a entera satisfaccion.
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B. Control Externo.
1. Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria.

e Procede a la fiscalizacion periodica de las operaciones del Fondo SUME
9-1-1-, para conocer ¢l saldo segiin libros.

e Revisa los estados de la cuenta bancaria del Fondo que envia el Banco
Nacional de Panama.

e FEjerce fiscalizacion y refrendo a los actos de manejo del fondo, las
recaudaciones y custodia de los mismos; también, a las autorizaciones de
los desembolsos que se realicen al fondo.

e Examina la rendicién de cuenta del Fondo SUME 9-1-1-, que presenten
en los Informes pertinentes, para conocer los movimientos de las
entradas, salidas y saldos disponibles de la cuenta bancaria del fondo.

2. Auditoria General de la Contraloria.

e La Contraloria General de la Republica, determinara en que momento
gjercera el control posterior, ya sea de oficio por parte de la Direccion de
Auditoria General o por interés de las personas autorizadas.

ASPECTOS NORMATIVOS RELATIVOS A LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

A. Fundamento Legal.

Las Contrataciones Publicas que se realicen en EL sume — 911, para la ejecucion
de obras publicas, adquisicion o arrendamiento de bienes, prestacion de servicios,
operacion o administracion de bienes y gestion de funciones administrativas estan
reguladas por:

e LeyNo.22 de 27 de junio de 2006, “Por ¢l cual se regula la Contratacion
Publica v se dictan otras disposiciones”.

e Decreto Ejecutivo No.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se
reglamenta la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica y otras disposiciones sobre la materia”.

e  Decreto No. 01-2007-DGCP, de 17 de enero de 2007.  Compras
Apremiantes.
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Decreto No. 317-Leg. De 12 de diciembre de 2006. Por la cual se
reglamentan las fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones
contractuales del Estado y se establecen sus modelos.

B. Disposiciones y Generalidades del Sistema de Contratacion Publica

L.

Caracteristicas y requisitos:

Consultar el Catalogo Electronico de Productos y Servicios, y verificar que
los productos o servicios que requieran estan incluidos. En caso
afirmativo, deberan obligatoriamente adquirirlos de dicho catalogo, salvo
que por razones fundadas la utilizacion del procedimiento de contratacion
menor sea mas beneficiosa para la entidad. En este sentido deberan
solicitar a la Direccion General de Contrataciones Publicas la autorizacidon
correspondiente.

Contar con una partida presupuestaria disponible.

Las convocatorias s¢ haran a través del Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas “Panama Compras y a través de tablero que para
tales efectos mantenga la entidad. Por dos dias consecutivos.

De existir alguna circunstancia que no permita a la entidad publicar ¢l aviso
de convocatoria por ¢l sistema descrito, lo hara a través de un diario de
circulacion nacional y el tablero por dos dias consecutivos.

La entidad dejara constancia de aviso de convocatoria en el expediente
respectivo.

La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

v" La identificacion de la entidad contratante y €l acto publico de que se
trata.

v" El lugar, dia y la hora de la presentacion de la propuesta.

v" El lugar, dia y hora de la realizacion del acto publico de seleccion de
contratista.

v" Breve descripcion del objeto de la convocatoria términos de referencia, y
la partida presupuestaria.

e El Pliego de Cargo, sera preparado por la entidad licitante en un formulario

que contendra los elementos minimos necesarios para que el proponente
pueda determinar con certeza los bienes, obras o servicios que se requieren.

e LaRecepcion de las Propuestas, se hara conforme al rango por monto de la

contratacion menor.
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e En las contrataciones menores no se requeriran fianzas de propuestas ni de
cumplimiento salvo que la entidad lo estime conveniente; sin embargo, en
todos los casos el contratista seleccionado debera garantizar por escrito a la
entidad contratante lo siguiente:

e Encel caso de obras, ¢l contratista s¢ obliga a responder por los defectos
de construccion de la obra hasta por un término de tres (3) afios.

e Encel caso de bienes ¢l contratista se obliga a responder por los vicios de
las cosas hasta por un término de un afio, excepto cuando sean bienes
perecederos en cuyos casos el término sera el usual dentro del ciclo de
vida del producto.

e En ¢l caso de servicio ¢l término serd de un afio para responder por el
cumplimiento de estos en las condiciones pactadas en el Articulo 39 de
la Ley 22-2006, aceptacion del pliego de cargo.

Contratacién Menor

Las Contratacion Menor es ¢l procedimiento de seleccion de contratista para la
adquisicion de bienes, obras y servicios que no excedan de treinta mil balboas
(B/.30,000.00).

2.1.

22.

Contrataciones hasta los B/.1,000.00

Las adquisiciones mediante contrataciones de bienes, servicios, u obras por
sumas hasta Mil Balboas (B/.1,000.00), se realizaran conforme al
procedimiento de Caja Menuda de conformidad con las regulaciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica para el uso estos fondos.
(Ver Articulo 78 del Reglamento 366 y articulo 39 de la Ley 22 de
Contrataciones Publicas)

Contrataciones mas de B/1,000.00 hasta B/.5,000.00

En caso que las contrataciones menores excedan los B/.1,000.00 y sin
sobrepasar los B/. 5,000.00 se debera publicar obligatoriamente en el
Sistema Electrénico de Contrataciones Puablicas “Panama Compras™ por un
periodo de dos (2) dias habiles de antelacion a la celebracion del acto y
contendra las especificaciones necesarias para que los proponentes puedan
identificar ¢l bien o servicio requerido.

Esta publicacion también se debe hacer en el tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes, y podra solicitar indistintamente por
medio de fax o cualquier otro medio de comunicacion el bien, servicio u
obra que requiera a por lo menos dos (2) proveedores reconocidos.
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Los proponentes tendran un (1) dia habil para presentar su oferta vencido el
plazo de convocatoria. La podran enviar por medios electronicos, medios
impresos o via fax.

La adjudicacion se hara al proponente que ofrezca el menor precio y se
procedera a la confeccion de la Orden de Compra, cumpliendo con los
requisitos de existencia de partida presupuestaria con suficiencia de saldo.

En caso en que se presente un solo proponente, la adjudicacion podra recaer
en dicho proponente, siempre que ¢l precio ofertado sea conveniente para la
entidad contratante.

En los casos de areas rurales que o tengan acceso a servicio de Internet las
solicitudes podran realizarse por fax o mediante solicitudes documentadas a
proveedores reconocidos.

Las propuestas de los proveedores se recogeran en un cuadro de
cotizaciones. La propuesta se adjudicard por menor precio, sin embargo se
podra escoger una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no
cumpla con los requisitos exigidos. Se adjudicara al proponente ganador en
el Cuadro de Cotizacion.

Se podra elaborar 6érdenes de compra para los contratos 0 compras menores
hasta treinta mil balboas B/ 30,000.00 sin embargo, cuando ¢l SUME - 911
asi lo requiera se podra preparar ¢l contrato respectivo.

En procesos de seleccion de contratista, que no excedan los B/.250,000.00,
se podra contratar mediante orden de compra. En caso de las 6rdenes de
compra amparadas por convenio marco, no contaran con ningun tipo de
restriccidn con respecto al monto.

La Fianza Definitiva o de Cumplimiento de Contrato, no podra ser inferior
al diez por ciento (10%) ni exceder del cien por ciento (100%) del importe o
valor total del contrato que ha de celebrarse, esta fianza debera presentarse
dentro del término de cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacion del
contrato; entendiéndose como ¢l tramite administrativo dentro de la entidad.

Los proponentes no pueden presentar mas de una (1) cotizacion, ya que si lo
hicieran, se declarara eliminada su oferta.

Las cotizaciones deberan ser presentadas de acuerdo al procedimiento
escogido para realizar la adjudicacion, el que puede ser por rengldn o global;
estas formas deben estar claramente establecidas en las especificaciones v
avisos.
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Las cotizaciones se¢ pueden solicitar por diversas formas: por precios
establecidos, avisos en tableros, avisos de cotizacion en medios de
comunicacion (periodicos), cotizadores del Departamento de Compras y por
fax u otro medio tecnologico, (garantizando la auditoria posterior).

Las cotizaciones que se reciben por fax deberan pasarse al Cuadro de
Cotizaciones vy sacar copia de la oferta seleccionada. Sin embargo cualquier
proponente podra enviar los originales de las cotizaciones. En la columna
de observaciones del cuadro de cotizaciones, debe indicarse que las
propuestas son fiel copia del fax. También se recibiran cotizaciones
originales con o sin sobre cerrado; por INTERNET y por otro medio
tecnoldgico confiable.

El Departamento de Compras podra ordenar la evaluacién de las propuestas
a fin de adquirir el mejor producto al menor precio, sin embargo, se podra
escoger una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no
cumpla con los requisitos exigidos.

De requerirse una evaluacion podra pedirse apoyo a un especialista interno
del sector publico, experto en la materia, cuya colaboracion no es
remunerable. La evaluacion sera firmada por el Departamento de Compras.

Contrataciones mas de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan de
B/.5,000.00 sin sobrepasar los B/.30,000.00 se procedera de la siguiente
forma:

La entidad contratante publicara obligatoriamente a través del Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compra™ y en ¢l tablero
que para tales efectos mantengan las entidades contratantes y podra
adicionalmente solicitar indistintamente por medio de fax o cualquier otro
medio de comunicacion ¢l bien, servicio u obra que requiera a por lo menos
dos (2) proveedores reconocidos. La publicacion en el Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas “Panama Compras™ se hara por un término
minimo de tres dias habiles de antelacion a la celebracion del acto y
contendra las especificaciones necesarias para que los proponentes puedan
identificar ¢l bien o servicio requerido.

En aquellos casos en que la entidad requiera con caracter inmediato el bien,
servicio u obra, excepcionalmente podra publicar ¢l aviso por medios
impresos o electronicos con una antelacion de dos (2) dias habiles a la fecha
de recepcion de propuestas.

En el dia y la hora sefialada, se levantara un cuadro que contendra la oferta
econdmica y los requisitos exigidos en ¢l pliego de cargos o términos de
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referencia de los diferentes proponentes no se aceptara ninguna propuesta
que llegue después de la fecha u hora fijada. En estos casos no se aplicara
el concepto de hora judicial.

La entidad contratante una vez levantado el cuadro que contienen las
propuestas revisara en primera instancia la oferta mas baja.

Si la entidad contratante, previa verificacion, determina que quien oferto el
precio mas bajo no cumple con los requisitos y exigencia del plicgo de
cargos o términos de referencias; procedera inmediatamente a evaluar la
segunda propuesta con ¢l precio mas bajo, y asi sucesivamente adjudicando
el acto publico o declarandolo desierto por incumplimiento de los requisitos
y exigencias del pliego de cargo o términos de referencia por parte de los
proponentes.

En los casos en que se presente un solo proponente, y este cumpla con todos
los requisitos y exigencia del pliego de cargo o términos de referencias, la
adjudicacion podra recaer en dicho proponentes siempre que el precio
ofertado sea conveniente para la entidad contratante. Se considerara
conveniente para ¢l estado cuando la oferta sea igual o inferior al monto
presupuestado.

Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico en el cuadro
respectivo, serd obligatorio para la entidad contratante notificar el resultado
en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compra” v
fijarlo en el tablero que para estos propoésitos tienen en cada entidad por dos
(2) dias habiles.

Cumplido los dos (2) dias habiles que se alude en el punto anterior,
cualquiera que se considera agraviado con dicha decision tendra un periodo
de cinco (5) dias habiles para interponer ¢l recurso de impugnacion.

Transcurrido cinco (5) dias habiles sin que se halla interpuesto ninguna
accion en contra del acto administrativo mediante el cual se adjudica la
contratacion menor este se considerara ejecutoriado y la entidad contratante
procedera a emitir la orden de compra a favor del proponente a quien se le
adjudico el acto publico.

Para la adjudicacion o declaracion del acto desierto se seguiran las
siguientes reglas:

e Por falta de proponente, cuando no se haya recibido ninguna oferta.
e Cuando ninguna de las propuesta cumple con los requisitos y las
exigencias del pliego de cargo.
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e Si las propuestas presentadas se consideran riesgosas, onerosas o
gravosas.

e Si todas las propuestas presentadas en ¢l acto provienen de un mismo
grupo econdmico de sociedades vinculadas. Cuando concurra por lo
menos un oferente que no pertenezca al mismo grupo econémico, no se
considerard como causal para declarar desierto el acto de seleccion de
contratista.

e Cuando los postores en un acto de subasta de bienes publicos no
hubieran ofertado un precio igual o mayor del valor estimado para el
acto, y en ¢l caso de subasta en reversa, no hubieran ofertado un precio
igual o menor del precio maximo de referencia.

e Cuando se considere que las propuestas son contrarias a los intereses
publicos.

e Cuando el objeto de contratacion este contenido en el catalogo
electronico de productos y servicios y ninguna de las ofertas mejora los
precios y condiciones contenidos en el.

Declarada desierta la contratacion menor, la entidad publica podra convocar
an nuevo acto con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacion
del nuevo acto.

Adquisiciones de bienes y servicios por compras apremiantes

Compra apremiante es aquella que realiza la entidad para satisfacer de
manera inmediata, necesidades fortuitas y eventuales, cuyo suministro o
servicio no pueda ser programado o planificado, y que no le permite cumplir
con las antelaciones previstas en los articulos 79 y 80 del Decreto Ejecutivo
No. 366 de 28 de diciembre de 2006.

Es aplicable para las adquisiciones de bienes y servicios cuyos montos
excedan los mil balboas (B/.1,000.00), sin sobrepasar la suma de treinta mil
balboas (B/.30,000.00).

Se debe publicar a través del Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “Panama Compras™ y en tablero.

Podra solicitar, adicionalmente, el bien o servicio a por lo menos dos
proveedores reconocidos.

El término de recepcion de las propuestas, en ninglin caso, sera inferior a
dos (2) horas, contado a partir de dicha publicacion. Después de este
término no se¢ aceptaran ofertas. No se considerara la llamada “hora
judicial”.

Las propuestas recibidas se levantaran en un Cuadro de Cotizaciones que
contendra la oferta econdmica y los requisitos exigidos.
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Su adjudicacidon se¢ hard en primera instancia por ¢l precio mas bajo
presentado por los oferentes, salvo que sea necesaria una evaluacion
adicional. Esta adjudicacion definitiva esta condicionada al cumplimiento
de los requisitos establecidos en el pliego de cargo o términos de referencia.
Es importante sefialar que la adjudicacion se dejara plasmada en el Cuadro
de Cotizaciones

Como podemos observar ¢l precio mas bajo esta condicionado, al
cumplimiento de los requisitos y términos de referencia, por lo tanto, de no
darse estas dos condiciones, se¢ procedera a evaluar inmediatamente la
segunda oferta con ¢l precio mas bajo, hasta adjudicar o declarar desierto en
el cuadro de cotizaciones por incumplimiento de requisitos.

En caso que se presente un solo oferente no sera motivo de declaracion
desértica, se podra adjudicar siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos y que ¢l precio ofertado sea conveniente para la entidad.

Podemos decir que en términos de ¢jemplo, el precio conveniente para la
entidad contratante debe ser igual o menor que el propuesto por la
institucion.

Una vez, se haya culminado con ¢l acto publico y se logre la adjudicacion
definitiva, se procedera a emitir la orden de compra y s¢ comunicaran los
resultados en Panama Compras y en ¢l tablero que para estos propodsitos se
mantenga en la entidad.

Si la entidad se encuentra en un area rural y no tienen acceso a Internet la
entidad podra solicitar cotizaciones por medios tradicionales de fax,
teléfono, o cualquier otro medio idéneo a dos (2) o mas proveedores. Si
existe un solo proveedor se podra contratar con esa cotizacion.

El cuadro de cotizacion debera publicarse en el tablero que para tales efectos
mantenga en la entidad.

3. Contrataciones por montos superiores a los B/.30,000.00

Para efecto de estas formas de seleccion de contratista, se procedera, en este punto,
a definir los diferentes conceptos involucrados, no asi, ¢l detalle de cdmo se
seleccionan los contratistas o proponentes. Para cllo nos remitiremos a los
diferentes articulos de la Ley 22 de Contratacion Publica, que definen claramente
los requisitos o exigencias que se deben cumplir por cada acto precontractual.

3.1

Licitacion Publica

La Licitacion Puablica es el procedimiento de seleccion de contratista en el
que, el precio es ¢l factor determinante, siempre que se¢ cumpla con todos los
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requisitos y aspectos técnicos exigidos en ¢l pliego de cargos. Este
procedimiento se utilizara cuando el monto de la contrataciéon sea superior a
los treinta mil balboas (B/.30,000.00). Ver detalle de las reglas a seguir en
el Articulo 40 de la Ley 22 que regula la contratacion publica.

Licitacion por Mejor Valor

Es el procedimiento de seleccion de contratista en el cual el precio no es el
factor determinante, y se podra realizar cuando los bienes, las obras o los
servicios que van a ser contratados tienen un alto nivel de complejidad v el
monto de la contratacion es superior a los treinta mil balboas (B/.30,000.00).

En este procedimiento se¢ ponderaran los aspectos técnicos, econdomicos,
administrativos y financieros ofertados por los proponentes, v se adjudicara
al proponente que obtenga el mayor puntaje en la metodologia de
ponderacion especificada en el pliego de cargos, siempre que este cumpla
con los requisitos minimos obligatorios exigidos en el pliego de cargos. Ver
detalle de las reglas a seguir en el Articulo 41 de la Ley 22 que regula la
contratacién publica.

Licitacion por Convenio Marco

Es el procedimiento de seleccidén de contratista, en el que se seleccionara
uno o mas proponentes, con los cuales se firmara un contrato de productos o
servicios de uso masivo y cotidiano, llamado convenio marco, y en el que se
estableceran precios y condiciones determinados durante un periodo de
tiempo definido. Ver detalle de las reglas a seguir en ¢l Articulo 42 de la
Ley 22 que regula la contratacion publica.

Licitacion de Subasta en Reversa

Es un proceso de puja y repuja con la finalidad de obtener el mejor precio de
un bien, de un servicio o de una obra para la institucién o las instituciones,
dentro de un plazo determinado.

El procedimiento que regule esta modalidad de compra sera definido en el
reglamento de la presente ley. Este proceso podra ser efectuado por la
Direccion General de Contrataciones Publicas, asi como por otras entidades
que sean habilitadas por ella.

Una vez adjudicado el contrato, la entidad solicitante del proceso sera
responsable por la celebracion del contrato. Ver detalle de las reglas a

seguir en ¢l Articulo 43 de la Ley 22 que regula la contratacion publica.

Subasta de Bienes Publicos
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La venta o ¢l arrendamiento de los bienes muebles o inmuebles del estado
podran realizarse mediante una subasta publica, y para e¢llo se seguiran las
reglas establecidas en el Articulo 44 de la Ley 22 que regula la contratacion
publica.

4, Estructura de los Pliegos de Cargos

Para claborar ¢l Pliego de Cargos y establecer las especificaciones se
debera cumplir para seleccionar al contratista con lo siguiente:

El aviso de convocatoria.

Los requisitos para participar en ¢l respectivo procedimiento de
seleccion de contratista.

Las reglas objetivas, justas claras y completas que permitan la
confeccion de ofrecimientos de la misma indole, a fin de asegurar una
escogencia objetiva con la participacion de los interesados en igualdad
de condiciones.

Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras o os servicios
necesarios para la ejecucion del objeto del contrato.

Los requisitos obligatorios que deben cumplir los proponentes, asi
como los eventos subsanables y el término en ¢l cual deben ser
remediados.

Las circunstancias de tiempo, modo y lugar que se consideren
necesarias para garantizar reglas objetivas, claras y completas.

Los criterios y la metodologia de ponderacion de las propuestas que
van a ser utilizados por la entidad licitante, cuando en el procedimiento
de seleccion de contratista exista parametro adicionales al precio. En
este caso se deben incluir una tabla que indique claramente los puntajes
v las ponderaciones que formen parte del criterio de seleccion.

Las condiciones generales, las especificaciones técnicas y las
condiciones especiales, referentes al objeto de la contratacion.

Los modelos de formularios que deberan completar y presentar los
proponentes, como las fianzas, el proyecto de contrato, los modelos de
carta, las declaraciones juradas cuando procedan y demas documentos
y certificaciones que se requieran.

Las reglas de adjudicacion en caso de empate de dos o mas
proponentes.

En caso de empate para la adjudicacion, se procedera de las siguientes
maneras, en orden de prelacion:

e Si uno de los proponentes es una micro, pequeiia 0 mediana empresa,

debidamente acreditada como tal ante el ente competente, se le
adjudicara a este proponente.

e En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas

de un proponente, o no concurran ¢stas circunstancias, s¢ llamara a
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presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio deberd ser
presentada en la sede de la entidad licitante en siguiente dia habil en
sobre cerrado.

La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de precio se
entenderd como que se mantiene el precio originalmente presentado.

La entidad licitante determinara la hora de la apertura de sobres con la
mejora de precios, acto que se llevara el segundo dia habil contado
desde que se produzca el empate.

e En caso de mantenerse ¢l empate, se procedera al sorteo publico, de
manera inmediata utilizando un método de azar tales como dados,
monedas o cualquier otro sistema que cumpla con ¢l principio de
transparencia.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren
tecnologia de la informacion y comunicacion con sumas superiores a
(B/.175,000.00), debera incluir la certificacion que indique el concepto
favorable de la Secretaria de la Presidencia para la Innovacion
Gubernamental sobre ¢l pliego de cargos y especificaciones técnicas.
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IV.  PROCEDIMIENTOS PARA LAS ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
Y ALMACEN.

A

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

1. Tramite para la programacion de adquisiciones.
a.  Unidades Solicitantes:

Para que se logre una adecuada programacién, de requerimientos de bienes y
servicios, cada Unidad Ejecutora debe formular sus necesidades mensualmente a
través del Formulario No. 1 (Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén),
basado en un estudio de sus requerimientos fijos y perioddicos, lo firma y remite al
Director de la Unidad respectiva.

b. Director de la Unidad respectiva, o quien delegue:

El Director analizara la solicitud y de considerar pertinente la adquisicion, firma el
documento autorizando ¢l tramite y lo remite al Unidad de Almacén.
¢.  Unidad de Almacén:

Sobre la base de los Pedidos — Comprobantes de Despachos de Almacén
remitidas por todas las unidades solicitantes, se consulta con la unidad de almacén
la existencia de los bienes solicitados v se le despacha los bienes que existan,
aquellos bienes que no existan en el almacén se le confeccionara una Requisicién
(Ver formulario No. 2) en original y copia.

La Requisicion debe estar firmada por el funcionario que la confecciona y el Jefe
de Almacén. Coordina con a la Unidad de Compra para envio a la Unidad de
Presupuesto. Archiva copia.

Nota: La Requisicion debe contener el precio de referencia histérico
actualizado, sin citar el nombre del proveedor (natural o juridico), en el
documento.

d.  Unidad de Presupuesto:

Recibe la Requisicion con los precios de referencias, realiza la apropiacion
(reserva) del saldo en la(s) partida(s), de esta forma se¢ asegura que exista recurso
para ¢l acto publico y la posterior emision de la orden de compra., sella y firma la
Requisicion.

Asegurado ¢l recurso presupuestario remitimos la Requisicion a la Direccidon
Administrativa.
e. Direccion Administrativa:
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De no haber objecion, firma la Requisicion y la remite a la Unidad de Compras.
f. Unidad de Compras:

Recibe la Requisicion y de acuerdo al monto, se escoge ¢l procedimiento de
seleccion de contratista segin monto de la requisicion.

Cuando de la Requisicidon se producen varias Ordenes de Compras, se anota en
cada una ¢l numero de la Requisicion que las origind; de igual manera se debe
adjuntar fotocopia de la misma.

2. Tramite de la Orden de Compra al contado
a. Unidad de Compras:

Recibe la Requisicion, verifica y sobre la base de los bienes o servicios requeridos,
se procede a la aplicacion del acto de seleccion de contratista segiin ¢l monto
correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectia seguimiento y concluido ¢l proceso previo de seleccion de contratista y de
tratarse de una contratacion menor, s¢ clabora ¢l Cuadro de Analisis de
Cotizacion (ver Formulario N° 3), ¢l cual debe ser firmado por ¢l funcionario
cotizador y ¢l Jefe de Compras.

El Jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y el cuadro de cotizacion,
adjudica y ordena la claboracion ¢ impresion de la Orden de Compra (ver
Formulario N° 4) en original y tres copias. Emitido el documento, lo firma como
muestra de aprobacion. La adjudicacion se hara en dicho cuadro.

De existir diferencias en ¢l precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la
Orden de Compra, se debe enviar a la Unidad de Presupuesto, para su respectivo
ajuste, la Orden de Compra con ¢l Formulario (Formulario N° 12) “Ajuste a la
Orden de Compray Cheque”.

Una vez se realice el ajuste al presupuesto, cuando sea el caso de saldo o partida, la
Orden de Compras con sus documentos sustentadores, se debe remitir a la firma
del Director (a) Administrativo (a), va que ¢l monto que se¢ autorizé en la
Requisicion tuvo variacion.

Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia al
Almacén para la recepcion posterior de los bienes y la tercera copia se envia a la

Unidad de Contabilidad para ¢l registro respectivo.

b. Direccion Administrativa:
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Recibe la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de no
existir objecion en los procesos de acto publico, seleccion y adjudicacion de
proveedor, procede a firmar la orden de compra.

¢.  Unidad de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer ¢l gasto,
segun apropiacion del recurso realizado con la Requisicion. Realiza la rebaja del
saldo segun partida presupuestaria correspondiente.

Sella vy firma como constancia de lo actuado.
d.  Unidad de Tesoreria:

Selecciona el Fondo con que se hara efectivo el pago del compromiso adquirido.
Emite el “Cheque” (ver Formulario N° 5), registra la emision del mismo en el
libro de Banco respectivo.

Jefe, sella y firma el “Comprobante de Pago-Cheque”
¢.  Unidad de Contabilidad:

Recibe la Orden de Compra, el Cheque v demas documentos sustentadores,
procede a realizar el registro contable de ambos documentos.

Realizado el registro contable (del contingente, devengado y pagado), se remite los
documentos a la Direccion Administrativa.

f.  Direccion Administrativa

Recibe la Orden de Compra, cheque y documentos sustentadores, verifica que se
hayan realizado los registros presupuestarios vy financieros, ademas de las firmas
correspondientes a las unidades administrativas que participan en ¢l proceso de

pago.
De estar todo en orden firma ¢l cheque — Comprobante de Pago.

Nota: Dentro de las verificaciones que debe realizar el Director
Administrativo, antes de firmar los Cheques - Comprobantes de Pago, es la de
cerciorarse que se hayan realizado los registros presupuestarios y financieros,
correspondientes a la Orden de Compra y el Cheque, de no darse el registro
de alguno de estos documentos, se debe remitir, ya sea al Departamento de
Presupuesto o Contabilidad para subsanar la situaciéon y posteriormente
firmar los documentos.

La orden de compra y el cheque se envia a Fiscalizacion.
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g.  Unidad de Fiscalizacion de la CGR
El fiscalizador designado, revisa y verifica que los documentos cumplan con las
disposiciones legales vigentes. Realizando de esta forma el Control Previo del
gasto.

Accion sobre la Orden de Compra:

e Verificar que la compra haya sido publicada en ¢l Sistema Electronico de
Contratacion Publica “Panama Compra”.

e Verificar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el
Catalogo Electronico de Productos y Servicios. De ser asi verificar que la

entidad adquiri6 dichos bienes o servicios mediante este sistema.

e Examinar que la orden de compra haya sido comprometida
presupuestariamente en la Institucion.

e Verificar que ¢l monto de la orden de compra aparezca en letra y nimero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos.

e En ¢l contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago,
periodo y lugar de entrega.

e El documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la
descripcion del nombre y numero del fondo o cuenta bancaria que
sufragara el pago, cuando se trate de programas especiales o fondos de
gestion.

e La orden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que
fueron indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacion.

e El funcionario no debe aceptar orden de compra con tachones, borrones y
alteraciones.

e Verificar que la Orden de Compra este registrada Contablemente.

e Que en ¢l expediente se cuente con el Cuadro de Analisis de Cotizaciones.
Accion sobre el Cheque — Comprobante de Pago:

e El cheque debe tener disponibilidad financiera segun cuenta bancaria.

e Los cheques deben estar prenumerados y fechados segiin secuencia
numeérica.
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e El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente de la
misma. Ademas examine que ¢l concepto de la descripcion del cheque
coincida con ¢l documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta,
etc.

e Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el
valor expresado en letra y numero.

e El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios
administrativos correspondiente a la entidad fiscalizada.

e Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro (si es al Crédito) y
demas documentos sustentadores, debidamente examinados por la Unidad
de Fiscalizacion respectivo.

e Verifique que ¢l tiraje de los cheques coincida con la programacion de
pagos (si la compra se realiza al crédito), constatando la existencia de
autorizaciones, emanadas por los funcionarios responsables del manejo
presupuestario y financiero.

Finalizada la revision de los documentos, ¢l Jefe de Fiscalizacion refrenda la
Orden de Compra y Firma ¢l Cheque, siempre v cuando este facultado, segiin
monto de la Orden de Compra; de lo contrario, envia ambos documentos a la
Contraloria General para su refrendo correspondiente.

Remite los documentos a la Unidad de Tesoreria.

h. Unidad de Tesoreria

Entrega la Orden de Compra y ¢l Cheque — Comprobante de Pago a la
Oficina de Compras. Solicita al funcionario de Compras, que firme como
constancia del retiro de la documentacion.

1. Unidad de Compras:

Procede a la compra (adquisicion) del bien (al contado). Una vez realizada la
compra y luego de recepcionar el bien por el almacén, se procede a remitir el
expediente que sustenta la adquisicién a la Oficina de Contabilidad para su
archivo final.

OBSERVACION: Para realizar ajuste a la Orden de Compra, se utilizara el
(Formulario N° 12 denominado “Ajuste a la Orden de Compra y Cheque”) y
llevara los mismos pasos de autorizacion, registro y Fiscalizacion que la Orden de
Compra al Contado o al Crédito, dependiendo del caso.
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Este formulario, ademas de ajustar la Orden de Compra, también s¢ utilizara para
ajustar el Pago, siempre y cuando se haya emitido el Cheque.

3. Tramite de la Orden de Compra al crédito.
a. Unidad de Compras

Recibe la Requisicion, verifica y sobre la base de los bienes o servicios requeridos,
se procede a la aplicacion del acto de seleccion de contratista segiin ¢l monto
correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectia seguimiento y concluido ¢l proceso previo de seleccion de contratista y de
tratarse de una contratacion menor, s¢ clabora ¢l Cuadro de Analisis de
Cotizacion (ver Formulario N° 3), el cual debe ser firmado por el funcionario
cotizador y ¢l Jefe de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y el cuadro de cotizacion,
adjudica y ordena la claboracion ¢ impresion de la Orden de Compra (ver
Formulario N° 4) en original y tres copias. Emitido el documento, lo firma como
muestra de aprobacion. La adjudicacion se hara en dicho cuadro.

De existir diferencias en ¢l precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la
Orden de Compra, se debe enviar ala Oficina de Presupuesto, para su respectivo
ajuste, la Orden de Compra con el Formulario (Formulario N° 12) “AJUSTE A
LA ORDEN DE COMPRA Y CHEQUE”.

Una ves se realice ¢l ajuste al presupuesto, el formulario No. 15 con sus
documentos sustentadores, se debe reemitir a la firma del Director Administrativo,
ya que el monto que se autorizo en la Requisicion tuvo variacion.

Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia al
Almacén para la recepcion posterior de los bienes.

b.  Direccién Administrativa:
Recibe la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de no
existir objecion en los procesos de acto publico, seleccion y adjudicacion de
proveedor, procede autorizar la orden de compra al proceso institucional.

¢.  Unidad de Presupuesto:
Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer ¢l gasto,
segun apropiacion del recurso realizado con la Requisicion. Realiza la rebaja del

saldo segun partida presupuestaria correspondiente.

Sella vy firma como constancia de lo actuado.
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d. Unidad de Contabilidad:

Recibe la Orden de Compra y demas documentos sustentadores y procede a
realizar ¢l registro contable denominado contingente.

Realizado el registro contable se remite la Orden de Compra con sus documentos
sustentadores a la Direccién Administrativa.

¢. Direccion Administrativa;
Recibe la Orden de Compra, analiza los documentos sustentadores, verifica el
cumplimiento del Acto Publico o Cuadro de Cotizaciones, y procede a firmar la
Orden de Compra.
Una vez el documento este firmado se remite a Fiscalizacion.

f.  Umdad de Fiscalizacion de la CGR:

Realiza acciones de control interno tales como:

e Verificar que la compra haya sido publicada en ¢l Sistema Electronico de
Contratacion Publica “Panama Compra”.

e Verificar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el
Catalogo Electronico de Productos v Servicios. De ser asi verificar que la
entidad adquirié dichos bienes o servicios mediante este sistema.

e Examinar que la orden de compra haya sido comprometida
presupuestariamente en la Institucion.

e Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y ntimero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos.

e En ¢l contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago,
periodo y lugar de entrega.

e El documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la
descripcion del nombre y nimero del fondo o cuenta bancaria que
sufragara el pago, cuando se¢ trate de programas especiales o fondos de
gestion.

e La orden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que
fueron indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacion.

e El funcionario no debe aceptar ordenes de compra con tachones, borrones
y alteraciones.
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e Una vez examinado ¢l documento a satisfaccion, ¢l mismo debe ser
remitido a la director (a) Administrativo (a).

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite a Compras.

g.  Unidad de Compras:

Entrega el original de la Orden de Compra a la Casa Comercial seleccionada para
que inicie el proceso de entrega del bien. Archiva y distribuye copias.

. Original
o 1* copia
o 2% copia

o 3% copia

Proveedor.

Unidad de Almacén.
Unidad de Contabilidad.
Unidad de Compras.
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4. Tramite de la Gestion de Cobro Institucional.
a. Proveedor o Contratista:

Luego de la entrega del bien (almacén) o servicio prestado, Completa la forma
“Gestion de Cobro por Fondo Institucional” (ver Formulario N° 6), en
original y copia.

Adjunta a la Gestion de Cobro por Fondo Institucional, los originales de la
Orden de Compra o Contrato, y la Factura Comercial, debidamente selladas
por la unidad de almacén, de tratarse de un bien recibido en almacén por Orden
de Compra.

De tratarse de un contrato, s¢ deben adjuntar los documentos sustentadores
descritos en las diferentes clausulas, segiin ¢l tipo de contrato respectivo, que
sustentan el pago, como lo son: copia del contrato, porcentaje de avance de obra,
informe de gestion para el caso de los servicios especiales, acta de entrega final
si la obra estd en su ultima etapa la cual debe estar suscrita por los funcionarios
responsables de la entidad, incluyendo la Direccion de Ingenieria de la
Contraloria General de la Republica, ¢l periodo de cobertura de la fianza debe
estar vigente, resolucion para otorgar prorroga cuando incurra en entrega tardia,
se debe incluir el calculo de la multa cuando se incurra en entrega tardia.

b.  Unidad de Tesoreria:
Revisa la documentacién para determinar ¢l cumplimiento de los requisitos en la
presentacion.  Originales de facturas y orden de compra y demas documentos,
especificados, cuando se trate de contrato. Sella los documentos como muestra de
la recepcidn y entrega copia de la Gestion de Cobro al proveedor o contratista, para

su posterior reclamo del pago.

Cumplida a satisfaccidon la revision se asigna cddigo de la cuenta y registra la
misma.

Entrega copia de la cuenta al proveedor o contratista y remite documento a la
Unidad de Presupuesto.

¢.  Unidad de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en la Gestion de Cobro por Fondo Institucional para
establecer el gasto.

Sella y firma haciendo constar que la operacion esta realizada.
Concluido este punto la documentacion se remite a la Unidad de Tesoreria.

d  Unidad de Tesoreria:
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Verifica los datos contenidos en la Gestion de Cobro por Fondo Institucional.
Realiza ¢l Registro de la Gestion de Cobro en ¢l sistema informatico (de existir) o
manualmente, luego el funcionario responsable procede a sellar y firmar el
documento como muestra de lo actuado.
El Jefe de Departamento verifica la disponibilidad de caja. De ser viable, autoriza
mediante firma en la Gestion de Cobro para la emision del pago, a través de
cheque.
Emitido el cheque, ¢l Jefe revisa la informacion plasmada en el cheque contra los
documentos sustentadores (Ver Control Interno) y firma ¢l Comprobante de
Cheque.
Se registra en Recepcion la salida del Cheque y Cuenta.
Remite los documentos a la Unidad de Contabilidad.

¢. Unidad de Contabilidad:
Registra el codigo financiero en la Gestion de Cobro vy ¢l cheque.
Registra el asiento contable de la Gestion de Cobro vy el cheque.
Remite la Gestion de Cobro y ¢l Cheque, a la Direccion Administrativa.

f.  Direccion Administrativa:
Verifica la correcta presentacién y sustentacion de la documentacion (Ver
puntos 2.3 y 2.4 de los Controles Internos), de estar todo en orden firma la
Gestidon de Cobro y ¢l Comprobante de Cheque. Remite ambos documentos con

su expediente sustentador al Despacho Superior.

Una ves se haya cumplido con las firmas, se remiten los documentos a
Fiscalizacién en la Institucion.

g.  Unidad de Fiscalizacion de la CGR:
Realiza el examen fiscal del Pago.

Refrenda la Gestion de Cobro y firma el Cheque, siempre y cuando este
autorizado

Remite la documentacion a la Unidad de Tesoreria

h. Unidad de Tesoreria:
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Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por ¢l Proveedor o
Contratista, previa presentacion de la cédula o un poder especial para los casos
en que ¢l beneficiario asi lo estipule, copia Gestion de Cobro, Paz y Salvo
Nacional y Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.

5. Tramite de la solicitud y pago de viaticos dentro del pais y al exterior.
a. Unidad Solicitante:

El funcionario asignado para realizar la mision prepara la Solicitud de Viatico
(ver Formulario N° 7). Cuando la misidn se realice en el exterior del, pais la
Solicitud de Viatico debe ser autorizada por ¢l Patronato del SUME - 911

En la Solicitud de Viatico se debe detallar los datos generales del funcionario,
los calculos econdmicos para determinar los costos de la mision, ya sean
parciales o completos por alimentacion y hospedajes desde la fecha de inicio de

la misién hasta la fecha de retorno.

También se detallan otros gastos por transporte, combustibles, peajes o
alquileres.

Confeccionada la Solicitud de Viaticos con los datos requeridos, ¢l funcionario
asignado para la mision firma la Solicitud y el Director respectivo o Jefe
inmediato.

b. Unidad de Tesoreria:

Revisa la Solicitud de Viatico para determinar el cumplimiento de los requisitos
de presentacion (exactitud de los datos y calculos economicos).

Cumplida a satisfacciéon la revision, se registra la entrada de la Solicitud de
Viatico.

Remite documentos a la Unidad de Presupuesto.

¢.  Unidad de Presupuesto:
Verifica los datos contenidos en la Solicitud de Viatico para establecer ¢l gasto.
Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria. De existir partida y
saldo suficiente realiza ¢l compromiso presupuestario del gasto, sella y firma

para evidenciar que la operacion esta realizada.

Remite la Solicitud de Viatico a la Unidad de Tesoreria.
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d. Unidad de Tesoreria:

El Jefe de Departamento verifica los datos contenidos en la Solicitud de Viatico
v autoriza su registro.

El funcionario responsable efectua ¢l registro y procede a sellar y firmar como
constancia de su labor.

El Jefe de Departamento evalta disponibilidad de caja y determina la emision
del Cheque.

De existir disponibilidad, se emite el Cheque. El mismo es revisado por ¢l Jefe
de Departamento, quien firmard el Comprobante de Cheque.

La Unidad de Recepcidn, registra la salida de ambos documentos y lo remite a
la Unidad de Contabilidad.

e. Unidad de Contabilidad:

Realiza el registro contable del Cheque y la Solicitud del Viatico y remite
ambos documentos a la Direccion Administrativa.

f. Direccion Administrativa:
Verifica la documentacion.

Autoriza con su firma la Solicitud de Viatico y ¢l Cheque.

Remite documentos a la Direccién Ejecutiva para su firma.

Una vez se haya cumplido con las autorizaciones se¢ envia a Fiscalizacion.
Cuando la Solicitud de Viatico sea para realizar misién en el exterior del pais
debe adjuntarse la autorizacion del Patronato del SUME 911.

g. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:

El fiscalizador asignado, realiza ¢l examen previo de Fiscalizacion (Ver punto
2.2 de los Controles Internos) y la Guia de Fiscalizacion.

En caso que el documento tenga que ser subsanado, se devuelve la
documentacion a la Direccion Administrativa, con un detalle de motivo(s). De
no existir objecion alguna en del documento, se remite los documentos a la
Unidad de Tesoreria.

h.  Unidad de Tesoreria:
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Verifica el cheque contra la documentacion fuente. Llama al beneficiario para
que pase a retirar su viatico.

6. Tramite del Reembolso de la Caja Menuda.

a.  Oficina Encargada del Fondo:
Custodio del Fondo:

Confecciona Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Ver Formulario No.
13). Se recomienda al utilizar del 20% al 40% de los recursos o de acuerdo a la
velocidad de rotacion de fondos; lo que resulte mejor para asegurarse que la
Unidad cuente con recursos suficientes mientras se cumple el tramite.

Control Interno: Los Custodios de Caja Menuda tendran hasta diez (10) dias
calendarios, a partir de la fecha de recibo o confeccion de los comprobantes de
gastos, para documentar la compra ¢ incluirla en el reembolso respectivo;
transcurrido este periodo, solo se aceptaran tales documentos en las solicitudes
de reembolsos, si los justifica el Director Administrativo.

Los pasos a seguir por ¢l Custodio en fase de reembolso son:

1. Ordenar cronoldgicamente los comprobantes en cartera.
2. Llenar vy firmar el formulario “Solicitud de Reembolso de Caja
Menuda.”

Las Solicitudes de Reembolsos seran presentadas en original, a nombre de
“Caja Menuda — Nombre del Custodio” y deberan reflejar la
informacion concerniente al periodo en que se realizaron los gastos, la
descripcion del codigo presupuestario y respectivos cargos, codificacion
contable y total del reembolso solicitado.

3. Adjuntar los Formularios Comprobantes del Gasto, con sus facturas y
recibos correspondientes.

Concluida esta fase, se remiten los documentos al Director inmediato, de la
Unidad administradora del Fondo de Caja Menuda.

b. Director de la Unidad Administradora del Fondo:

Recibe la Solicitud de Reembolso con sus documentos sustentadores, verifica y
firma la Solicitud de Reembolso.

Remite los documentos a la Unidad de Presupuesto.

¢.  Unidad de Presupuesto:
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Recibe los documentos y procede a realizar la afectacion de las partidas
sustentadoras del gasto.

Remite los documentos a la Unidad de Contabilidad.
d.  Unidad de Contabilidad:
Realiza ¢l registro contable del Contingente y Devengado.
Remite los documentos a la Unidad de Tesoreria.
¢.  Unidad de Tesoreria:
Se elabora la Gestidon de Cobro y se genera el cheque. El funcionario encargado
de la confeccion de los documentos firma como constancia de lo actuado y el
Jefe de Tesoreria firma el Comprobante de Pago.
Remite los documentos a la Unidad de Presupuesto.
f.  Unidad de Presupuesto:
Realiza ¢l registro presupuestario correspondiente al pago.
Remite los documentos a la Unidad de Contabilidad.

g. Unidad de Contabilidad:

Realiza el registro contable del pagado y remite los documentos a la Direccion
Administrativa.

h. Direccion Administrativa:

Firma el Comprobante de Cheque y remite los documentos a Fiscalizacion.
1. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:

Refrenda el Cheque v remite los documentos a la Unidad de Tesoreria.
J.  Unidad de Tesoreria:

Recibe ¢l cheque v se comunica con ¢l funcionario Custodio del Fondo para que
retire ¢l cheque respectivo.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA.
1. Tramite del Contrato de Servicio Especial.
a.  Unidad Solicitante:
Determina proveerse de servicio especial para lograr los objetivos del patronato.

Confecciona Requisicion (ver formulario N° 2) y envia con memorando a la
Direccion Administrativa.

b.  Direcciéon Administrativa

Analiza la solicitud v los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar
servicio especial de personal.

Solicita el perfil y cuantia del servicio, respecto del precio referencial o de
mercado, a la unidad administrativa respectiva.

Aprueba iniciar la gestion para contratar, base a la Requisicion, la cual se envia a la
Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

En base a los datos de la Requisicion, verifica la partida y saldo presupuestario que
corresponde, para identificar la disponibilidad existente.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el control de partida, la
correspondiente al presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar ¢l servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sella v firma la Requisicién como constancia de la operacion realizada.

Concluido la operacion el contrato se remite a la Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:

Prepara ¢l Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo™. Identifica ¢l precio referencial o de mercado
del servicio.

Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacién con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Recursos Humanos, Asesoria Legal, otro).

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun ¢l método de seleccion
de contratista que se indica en la ley de contratacidn publica vigente.
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Adjudica mediante Resolucion Motivada y solicita fianza en ¢l plazo que sefiala
el reglamento de la ley de contratacién.

Envia expediente con resultados del acto publico a la Unidad de Asesoria Legal.
¢. Unidad de Asesoria Legal:
De acuerdo al resultado del acto publico y la adjudicaciéon del mismo a la
persona que presentd la mejor propuesta, se elabora ¢l proyecto de contrato
(ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y tres (3) copias.
Remite los documentos a la Unidad de Presupuesto.
f.  Umidad de Presupuesto:
Verifica el valor establecido en ¢l proyecto de contrato y la partida con el saldo
presupuestario asignado ¢ identifica en el control de partida el registro de la
Requisicion del acto puablico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verifica el saldo disponible de la partida.
Registra en control de contrato, las generales y el valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicién en el control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica ¢l contrato.

g.  Unidad de Contabilidad:

Recibe el proyecto de contrato y efectiia el registro contable correspondiente.
Sella y firma como constancia de lo actuado.

Remite el proyecto de contrato ala Direccion Administrativa.
h.  Direccion Administrativa:

Examina las generales del contrato, timbres fiscales, duracion y finalidad del
contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Analiza que ¢l proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
v financieramente; que ¢l monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en el contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por el valor
del contrato. EI contratista entrega timbres fiscales para que se adhicran al
contrato v procede a estampar su rubrica aceptando la relacion contractual.
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Elabora memorando donde s¢ indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del analisis realizado al contrato y firma del contratista.

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, al nivel jerarquico correspondiente, ya sea ¢l (la)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
que estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion el control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directiva del Patronato.

1. Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:

De no tener objecion, firma autorizando el contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) ¢jecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite el Contrato y expediente a Fiscalizacion.
J. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:

Recibe ¢l contrato y expediente, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por el Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo a las normas legales que regulan la materia.

Finalizada la accién de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda ¢l contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara al funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General para su refrendo.

Remite los documentos a la Direccion Administrativa.

g.  Direccion Administrativa:
Recibe ¢l contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.
Notifica del nombramiento al personal contratado para que inicie labores.

Actualiza el expediente al incorporar ¢l contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de la Direccion.
e lra. copia Contratista.
e 2da. copia Contabilidad.

e 3ra. Copia Fiscalizacion
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Tramite del Contrato de Consultoria.
a.  Umidad Solicitante:
Determina proveerse de servicio especial para lograr los objetivos del patronato.

Confecciona Requisicion (ver formulario N° 2) y envia con memorando a la
Direccion Administrativa.

b.  Direcciéon Administrativa

Analiza la solicitud v los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar
servicio especial de personal.

Solicita el perfil y cuantia del servicio, respecto del precio referencial o de
mercado, a la unidad administrativa respectiva.

Aprueba iniciar la gestion para contratar en base a la Requisicion, la cual se envia a
la Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

En base a los datos de la Requisicion, verifica la partida y saldo presupuestario que
corresponde, para identificar la disponibilidad existente.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el control de partida, la
correspondiente al presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar ¢l servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sella v firma la Requisicién como constancia de la operacion realizada.
Concluido la operacion el contrato se remite a la Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:

Prepara ¢l Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo™. Identifica ¢l precio referencial o de mercado
del servicio.

Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacién con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Recursos Humanos, Asesoria Legal, otro).

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun ¢l método de seleccion
de contratista que se indica en la ley de contratacidn publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivada y solicita fianza en ¢l plazo que sefiala
el reglamento de la ley de contratacién.
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Envia expediente con resultados del acto publico a la Unidad de Asesoria Legal.
¢. Unidad de Asesoria Legal:

De acuerdo al resultado del acto publico y la adjudicaciéon del mismo a la

persona que presentd la mejor propuesta, se elabora ¢l proyecto de contrato

(ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y tres (3) copias.

Remite ¢l proyecto de contrato y expediente a la Unidad de Presupuesto.

f.  Umidad de Presupuesto:

Verifica el valor establecido en ¢l proyecto de contrato y la partida con el saldo
presupuestario asignado e identifica en el control de partida el registro de la
Requisicion del acto puablico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verifica el saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y el valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicién en el control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica ¢l contrato.

g.  Unidad de Contabilidad:
Recibe ¢l Proyecto de Contrato y efectua el registro contable correspondiente.
Sella y firma como constancia de lo actuado.
Remite el Proyecto de Contrato ala Direccion Administrativa.

h.  Direccion Administrativa:

Examina las generales del contrato, timbres fiscales, duracion y finalidad del
contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Analiza que ¢l Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestariamente
v financieramente; que ¢l monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en el contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por el valor
del contrato. EI contratista entrega timbres fiscales para que se adhicran al
contrato v procede a estampar su rubrica aceptando la relacion contractual.

Elabora memorando donde se¢ indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del analisis realizado al contrato y firma del contratista.

102



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, al nivel jerarquico correspondiente, ya sea ¢l (la)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
que estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion el control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directiva del Patronato.

1. Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando el Contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) ¢jecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil

balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite el Contrato y expediente a Fiscalizacion.

J. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:
Recibe el Contrato v expediente, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por el Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo a las normas legales que regulan la materia.
Finalizada la accién de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara al funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General para su refrendo.
Remite los documentos a la Direccion Administrativa.

k.  Direccion Administrativa:
Recibe el Contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.
Notifica del nombramiento al personal contratado para que inicie labores.

Actualiza el expediente al incorporar ¢l contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de la Direccion.
e lra. copia Contratista.

e 2da. copia Contabilidad.

e 3ra. Copia Fiscalizacion

Tramite del Contrato de Suministro.

a.  Umdad Compra/Almacén:
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Establece la necesidad de provision para lograr los objetivos del patronato.
Elabora la forma Requisicion (Ver forma N° 2) indicando ¢l bien y precio de
referencia o de mercado, en original y copia. Remite la Requisicion con
memorando a la Direccion Administrativa.

b.  Direcciéon Administrativa

Analiza la solicitud v los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar
suministro.

Aprueba iniciar la gestion para contratar en base a la Requisicion, la cual se envia a
la Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

En base a los datos de la Requisicion, verifica la partida y saldo presupuestario que
corresponde, para identificar la disponibilidad existente.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el control de partida, la
correspondiente al presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para

contratar ¢l servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sella v firma la Requisicién como constancia de la operacion realizada.
Concluido la operacion el contrato se remite a la Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:
Prepara ¢l Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identifica los datos de la Requisicion para la
referencia del bien y precio respectivo.
Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacién con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de

contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun ¢l método de seleccion
de contratista que se indica en la ley de contratacidn publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivada y solicita fianza en ¢l plazo que sefiala
el reglamento de la ley de contratacién.

Envia expediente con resultados del acto publico a la Unidad de Asesoria Legal.

¢. Unidad de Asesoria Legal:
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De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora
¢l proyecto de contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y
tres (3) copias. Remite el proyecto de contrato y expediente a la Unidad de
Presupuesto.

f.  Umidad de Presupuesto:

Verifica el valor establecido en ¢l proyecto de contrato y la partida con el saldo
presupuestario asignado ¢ identifica en el control de partida el registro de la
Requisicion del acto puablico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verifica el saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y el valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicidon en el control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica ¢l contrato.

g.  Unidad de Contabilidad:

Recibe el proyecto de contrato y efectua el registro contable correspondiente. Sella
vy firma como constancia de lo actuado.

Remite el proyecto de contrato ala Direccion Administrativa.
h.  Direccion Administrativa:

Examina las genecrales del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato v las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Analiza que ¢l proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
v financieramente; que ¢l monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en el contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por el valor
del contrato. EI contratista entrega timbres fiscales para que se adhicran al
contrato v procede a estampar su rubrica aceptando la relacion contractual.

Elabora memorando donde se¢ indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del analisis realizado al contrato y firma del contratista.

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, al nivel jerarquico correspondiente, ya sea ¢l (la)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
que estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion el control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directiva del Patronato.
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1. Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando el contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) ¢jecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil

balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite ¢l contrato y expediente a Fiscalizacion.

J. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:
Recibe el Contrato v expediente, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por el Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo a las normas legales que regulan la materia.
Finalizada la accién de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda ¢l contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara al funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General para su refrendo.
Remite los documentos a la Unidad de Compras.

k. Unidad de Compras:
Recibe el Contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notifica al proveedor para que retire ¢l contrato.

Actualiza el expediente al incorporar ¢l contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccién Administrativa.
e lra. copia Proveedor.
e 2da. copia Almacén.

e 3ra. Copia Contabilidad.
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4, Tramite del Contrato de Obra.
a.  Umdad Compra/Almacén:
Establece la necesidad de infracstructura para lograr los objetivos del patronato.
Elabora la forma Requisicion (Ver forma N° 2) indicando ¢l objeto v precio de
referencia o de mercado, en original y copia. Remite la Requisicion con
memorando a la Direccion Administrativa.
b.  Direccion Administrativa

Analiza la solicitud y los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar.

Aprueba iniciar la gestion para contratar en base a la Requisicion, la cual se envia a
la Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

En base a los datos de la Requisicion, verifica la partida y saldo presupuestario que
corresponde, para identificar la disponibilidad existente.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el control de partida, la
correspondiente al presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar ¢l servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sella v firma la Requisicién como constancia de la operacion realizada.
Concluido la operacion el contrato se remite a la Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:
Prepara ¢l Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identifica los datos de la Requisicion para la
referencia del objeto y precio respectivo.
Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacién con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de

contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun ¢l método de seleccion
de contratista que se indica en la ley de contratacidn publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivada y solicita fianza en ¢l plazo que sefiala
el reglamento de la ley de contratacién.

Envia expediente con resultados del acto publico a la Unidad de Asesoria Legal.
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¢. Unidad de Asesoria Legal:

De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora
¢l proyecto de contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y
tres (3) copias.

Remite ¢l proyecto de contrato y expediente a la Unidad de Presupuesto.
f.  Umidad de Presupuesto:

Verifica el valor establecido en ¢l proyecto de contrato y la partida con el saldo
presupuestario asignado ¢ identifica en el control de partida el registro de la
Requisicion del acto puablico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verifica el saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y el valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicidon en el control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica ¢l contrato.

g.  Unidad de Contabilidad:
Recibe el proyecto de contrato y efectiia el registro contable correspondiente.
Sella v firma como constancia de lo actuado.
Remite el proyecto de contrato ala Direccion Administrativa.

h.  Direccion Administrativa:

Examina las genecrales del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato v las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Analiza que ¢l proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
v financieramente; que ¢l monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en el contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita la presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por ¢l valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran al
contrato v procede a estampar su rubrica aceptando la relacion contractual.

Elabora memorando donde se¢ indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del analisis realizado al contrato y firma del contratista.

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, al nivel jerarquico correspondiente, ya sea ¢l (la)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
que estan facultados para autorizar.
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Cumplido a satisfaccion el control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directiva del Patronato.

1. Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando el contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) ¢jecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)
Remite el Contrato y expediente a Fiscalizacion.

J. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:
Recibe el Contrato v expediente, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por el Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo a las normas legales que regulan la materia.
Finalizada la accién de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda ¢l contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara al funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General para su refrendo.
Remite los documentos a la Unidad de Compras.

k. Unidad de Compras:
Recibe el contrato perfeccionado conjuntamente con ¢l expediente.

Notifica al proveedor para que retire ¢l contrato.

Actualiza el expediente al incorporar ¢l contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccién Administrativa.
e lra. copia Proveedor.
e 2da. copia Almacén.
e 3ra. Copia Contabilidad.
5. Tramite del Contrato de Mantenimiento.

a.  Umdad Compra/Almacén:

Establece la necesidad de mantenimiento de bien o servicio para lograr los
objetivos del patronato.
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Elabora la forma Requisicion (Ver forma N° 2) indicando ¢l objeto v precio de
referencia o de mercado, en original y copia. Remite la Requisicion con
memorando a la Direccion Administrativa.

b.  Direccién Administrativa
Analiza la solicitud y los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar.

Aprueba iniciar la gestion para contratar en base a la Requisicion, la cual se envia a
la Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

En base a los datos de la Requisicion, verifica la partida y saldo presupuestario que
corresponde, para identificar la disponibilidad existente.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el control de partida, la
correspondiente al presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar ¢l servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sella v firma la Requisicién como constancia de la operacion realizada.
Concluido la operacion el contrato se remite a la Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:

Prepara ¢l Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identifica los datos de la Requisicion para la
referencia del objeto y precio respectivo.

Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun ¢l método de seleccion
de contratista que se indica en la ley de contratacidn publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivada y solicita fianza en ¢l plazo que sefiala
el reglamento de la ley de contratacién.

Envia expediente con resultados del acto publico a la Unidad de Asesoria Legal.
¢. Unidad de Asesoria Legal:
De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora

¢l proyecto de contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y
tres (3) copias.
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Remite ¢l proyecto de contrato y expediente a la Unidad de Presupuesto.
f.  Umidad de Presupuesto:

Verifica el valor establecido en ¢l proyecto de contrato y la partida con el saldo
presupuestario asignado ¢ identifica en el control de partida el registro de la
Requisicion del acto puablico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verifica el saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y el valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicidon en el control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica ¢l contrato.

g.  Unidad de Contabilidad:

Recibe ¢l Proyecto de Contrato y efectua el registro contable correspondiente.
Sella v firma como constancia de lo actuado.

Remite el Proyecto de Contrato ala Direccion Administrativa.
h.  Direccion Administrativa:

Examina las genecrales del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato v las funciones a desarrollar por parte del contratado.
Analiza que ¢l proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
v financieramente; que ¢l monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en el contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita la presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por ¢l valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran al
contrato v procede a estampar su rubrica aceptando la relacion contractual.

Elabora memorando donde se¢ indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del analisis realizado al contrato y firma del contratista.

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, al nivel jerarquico correspondiente, ya sea ¢l (la)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
que estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion el control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directiva del Patronato.

1. Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:
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De no tener objecion, firma autorizando el contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) ¢jecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite el Contrato y expediente a Fiscalizacion.

J. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:
Recibe ¢l contrato y expediente, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por el Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo a las normas legales que regulan la materia.
Finalizada la accién de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda ¢l contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara al funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General para su refrendo.
Remite los documentos a la Unidad de Compras.

k. Unidad de Compras:
Recibe ¢l contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notifica al proveedor para que retire ¢l contrato.

Actualiza el expediente al incorporar ¢l contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccién Administrativa.
e lra. copia Proveedor.
e 2da. copia Almacén.
e 3ra. Copia Contabilidad.
6. Tramite del Contrato de Arrendamiento.

a.  Umdad Compra/Almacén:

Establece la necesidad de arrendamiento de bien o servicio o infraestructura
para lograr los objetivos del patronato.

Elabora la forma Requisicion (Ver forma N° 2) indicando ¢l objeto v precio de
referencia o de mercado, en original y copia. Remite la Requisicion con

memorando a la Direccién Administrativa.

b.  Direcciéon Administrativa
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Analiza la solicitud y los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar.

Aprueba iniciar la gestion para contratar en base a la Requisicion, la cual se envia a
la Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

En base a los datos de la Requisicion, verifica la partida y saldo presupuestario que
corresponde, para identificar la disponibilidad existente.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el control de partida, la
correspondiente al presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar ¢l servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sella v firma la Requisicién como constancia de la operacion realizada.
Concluido la operacion el contrato se remite a la Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:
Prepara ¢l Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identifica los datos de la Requisicion para la
referencia del objeto y precio respectivo.
Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de

contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun ¢l método de seleccion
de contratista que se indica en la ley de contratacidn publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivada y solicita fianza en ¢l plazo que sefiala
el reglamento de la ley de contratacién.

Envia expediente con resultados del acto publico a la Unidad de Asesoria Legal.
¢. Unidad de Asesoria Legal:

De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora

¢l Proyecto de Contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y

tres (3) copias.

Remite ¢l proyecto de contrato y expediente a la Unidad de Presupuesto.

f.  Umidad de Presupuesto:

Verifica el valor establecido en ¢l proyecto de contrato y la partida con el saldo
presupuestario asignado ¢ identifica en el control de partida el registro de la
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Requisicion del acto puablico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verifica el saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y el valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicidon en el control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica ¢l contrato.

g.  Unidad de Contabilidad:
Recibe el proyecto de contrato y efectiia el registro contable correspondiente.

Sella v firma como constancia de lo actuado.
Remite el proyecto de contrato ala Direccion Administrativa.

h.  Direccion Administrativa:

Examina las genecrales del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato v las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Analiza que ¢l proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
v financieramente; que ¢l monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en el contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita la presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por ¢l valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran al
contrato v procede a estampar su rubrica aceptando la relacion contractual.

Elabora memorando donde se¢ indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del analisis realizado al contrato y firma del contratista.

Remite el contrato v documentaciéon sustentadora con el memorando respectivo,
al nivel jerarquico correspondiente, ya sea ¢l (la) Director (a) Ejecutivo (a) o
Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto que estan facultados para
autorizar.

Cumplido a satisfaccion el control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directiva del Patronato.

1. Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando el contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) ¢jecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite ¢l contrato y expediente a Fiscalizacion.
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J. Unidad de Fiscalizacion de la CGR:
Recibe ¢l contrato y expediente, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por el Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo a las normas legales que regulan la materia.
Finalizada la accién de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda ¢l contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara al funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General para su refrendo.
Remite los documentos a la Unidad de Compras.

k. Unidad de Compras:
Recibe el Contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notifica al proveedor para que retire ¢l contrato.

Actualiza el expediente al incorporar ¢l contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccién Administrativa.
e lra. copia Proveedor.

e 2da. copia Almacén.

e 3ra. Copia Contabilidad.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CUSTODIA Y DESPACHO DE
ALMACEN.

Controles Internos para el Manejo de los activos fijos:

o La Unidad de Almacén encargada de la proveeduria, cada vez que se
adquiera o despache un activo fijo, atendera el principio de “Unidad de
Almacén”. Dicho principio consiste en el Registro — Control de entrada y
salida, aunque en algunos casos, ¢l ingreso del activo fijo se produzca de
manera simbolica. Estos procesos (recepcion y despacho) debe
comunicarsele simultinea a la Unidad de Bienes Patrimoniales v a la
Unidad Contabilidad.

. Todo activo fijo adquirido debe ingresar fisicamente al Almacén, a través
del formato “Recepcion de Almacén”.

o Los activos fijos deben tener adherido en lugar visible una plana con numero
de identidad que permita ubicarlo en el lugar o sitio de destino, en ¢l caso
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que los activos sean para entregar en otros sitios, igualmente un colaborador
de bienes patrimoniales se debe trasladar al sitio para registrarlos.

. Se debe coordinar tales acciones, con la Unidad de Almacén, Contabilidad,
Auditoria Interna y Bienes Patrimoniales.
. Los encargados del Almacén tienen la responsabilidad de certificar su

conformidad en la Recepcion de Almacén, de acuerdo a las especificaciones
contenidas en la Orden de Compra, (en los casos de especificaciones
técnicas, se apoyara con la unidad responsable).

o Periodicamente deben efectuarse auditorias, por partes de la Auditoria
Interna, para garantizar la adquisicion, traslado, donacion y descarte de
activos fijos, considerando ¢l tramite siguiente:

1. Tramite del reconocimiento de los activos fijos

a. Unidad de Almacén:
Seccion de Almacén

Recibe los Activos Fijos, en base a lo que describe la orden de compra y factura.
Luego firma y sella la factura como constancia del recibo de os bienes.

Genera la Recepcion de Almacén antes descrita, sella y firma de “Recibido™.

Se comunica con la Unidad de Bienes Patrimoniales, sobre la llegada de los
activos y distribuye las copias de la factura, recepcion de almacén y orden de
compra, tanto para Bienes Patrimoniales como para la Unidad de Contabilidad con
la finalidad de que se realicen los registros pertinentes.

b. Unidad de Bienes Patrimoniales

Verifica que los activos recibidos sean los descritos en ¢l orden de compra, factura;
de ser asi, coloca el marbete o placa de identificacion a los activos fijos segun la
unidad administrativa responsable del uso y cuidado del bien.

En caso que el activo fijo necesite ser probado, para verificar su estado correcto de
funcionabilidad, el mismo sera verificado por la Unidad Técnica Especializada en
el area de competencia (Informatica, electronica, electricidad, refrigeracion, etc.).
Dicha Unidad debera emitir su opinion técnica que certifique su aprobacion antes
de proceder con el marbete o placa de control ¢ identificacion del activo fijo.

Una vez colocada la placa respectiva, se procede al registro de manera manual o
digitalizada (sistema informatico) de los activos fijos.

Posteriormente, se genera, segin la necesidad de la entidad, el Informe General de
los Activos Fijos. El mismo debe mantener balance con los registros contables.
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2, Tramite de la Recepcion de Bienes.
a.  Responsable de la Recepcion:

Confrontara los bienes con la informacién contenida en la orden de compra,
factura comercial y estampara el sello de recibido en esta documentacion, si la
informacion es la correcta.

Simultaneamente se confeccionara el documento “Recepcion de Almacén” (ver
Formulario No. 8), en la cual se detallara toda la informacion inherente a los
bienes que se estén recibiendo, luego entrega al funcionario responsable del area,
que esta encargado de los registros — Kardek, ya sea de forma automatizada o por
tarjetario (manualmente).

Recibe vy registra en el tarjetario indicado y estampa el sello de registrado en la
copia de la factura y la copia de la orden de compra. De la misma manera se
recibiran y registraran las donaciones anotandose en las lineas de observaciones la
entidad o persona donante.

Seguidamente el funcionario encargado de la preparacion del informe utilizando el
documento Resumen de Recepcion de Almacén (Ver Formulario No. 9), lo
firmara y entregara al Jefe del Almacén.

b. Jefe de Almacén:

Al recibir la documentacion, firmara el informe y hara llegar el documento en
original, conjuntamente con las copias de las facturas a la Unidad de
Contabilidad para el registro. El duplicado del formulario de Resumen de
Recepceion de Almacén se retendra para mantenerlo en el archivo correspondiente.

El Almacén llevara un archivo de la documentacion cuando se hagan recepciones
parciales hasta que sean completados; esta informacion debera reportarse al
Departamento de Contabilidad en la medida en que los bienes se vayan recibiendo,
adicionandose las observaciones correspondientes en el formulario “Recepcion de
Almacén”.

En caso de bienes que sean entregados directamente a las unidades administrativas
usuarias, ejemplo: cuando se compra un bien a través de Caja Menuda, esta accidon
se comunicara al almacén para que proceda a la inspeccion correspondiente y a su
Recepcion.

La unidad receptora estampara el sello de “recibido”, en la factura y orden de
compra. Estos documentos serviran para la preparacion del informe de
“Recepcion de Almacén”, v en forma simultanea se confeccionara en la unidad
administrativa correspondiente ¢l  “Pedido-Comprobante Despacho de
Almacén”. De esta manera se evidencia la entrada y salida de estos bienes del
almacén.
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3. Tramite de 1a Custodia de Bienes.
a.  Responsable del almacenamiento:

La custodia por almacenamiento consiste en asegurar la conservacién y proteccion
de los bienes, su facil v segura identificacion, su rapido manejo, y el maximo
aprovechamiento del espacio.

En la custodia de los bienes a través del almacén, se debera cumplir con lo
siguiente:

Los articulos de movimiento rapido deberan almacenarse en sitio en los que se
puedan seleccionar y expedir al instante; los de movimiento lento pueden colocarse
en lugares mas lejanos.

Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccion que requiera
cada uno de ellos en particular.

La temperatura, la humedad, los riesgos, la caducidad, el costo etc., constituyen
factores que deben tenerse presente al asignarseles los lugares respectivos para su
custodia.

La disposicién ordenada de los articulos debera contemplarse como un elemento
esencial para los fines de localizacion, proteccion y surtido.

Para estibar los bienes voluminosos se debera utilizar la maxima altura disponible
en ¢l almacén, tomando en cuenta la capacidad del piso y sobre todo la resistencia
del empaque o envase que lo contenga.

Los articulos pequefios deberan ser depositados en anaqueles o casilleros, los
cuales deberan estar enumerados adecuadamente con ¢l objeto de facilitar su
localizacion.

Para articulos sueltos es aconsejable utilizar accesorios como: gavetas, cajas,
cestos, frascos etc., colocados en ¢l interior de los anaqueles.

Se debera tener un manejo delicado en aquellos grupos de articulos que requieren
movilizacion y custodia especiales, en virtud de alguna de las siguientes
caracteristicas: baja temperatura, autocombustién, influencias corrosivas, peligro
de envenenamiento (por aspiracion o ingestion), descomposicion y explosion.

Deberan establecerse obligatoriamente medidas practicas de mantenimiento con el
objeto de asegurar la higiene y ¢l asco en todas las arcas del almacén; evitando la
presencia de costales, cartones o cualquier envase en las areas de deposito.
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En ¢l caso en que ¢l almacén custodie bienes que no sean de propiedad de la
entidad, tales como confiscada, decomisada, embargada, depositados etc.; deberan
ser colocados separadamente de los bienes propios. El registro debera llevarse en
forma igualmente separada.

4, Tramite del Despacho de Bienes.

a.  Responsable de la distribucion:
Tomando como base la Requisicidn, descrita anteriormente, prepara un calendario
de entrega de bienes a las distintas unidades administrativas y se hara de
conocimiento de éstas sobre las fechas y horas en que deberan ser atendidas.
Para ¢l caso de las compras no programadas (urgentes) se recibe el documento
“Pedido Comprobante Despacho de Almacén”, en original y dos (2) copias, con

la informacion de los articulos solicitados.

Se consignara en el documento Pedido Comprobante Despacho de Almacén los
articulos que efectivamente seran despachados y entrega bienes solicitados.

Se registran los datos de la copia del documento Pedido Comprobante Despacho
de Almacén en los distintos tarjetarios de los articulos solicitados.

Al cierre de cada dia se debera preparar en el documento “Resumen de Salida de
Almacén” (ver Formulario No. 10), las salidas de bienes del almacén tomando
como base la informacion contenida en el Pedido Comprobante Despacho de
Almacén se envia al Jefe de Almacén.

b. Jefe de Almacén:
Al recibir la documentacion, firmara el informe y hara llegar el documento en
original conjuntamente con las copias de las facturas al Departamento de

Contabilidad para el registro.

El duplicado del formulario de Resumen de Pedido Comprobante Despacho de
Almacén se retendra para mantenerlo en el archivo correspondiente.

Se remite a la Unidad de Contabilidad para ¢l registro contable correspondiente.
5. Tramite del Registro de Inventario Perpetuo.
a.  Responsable del registro de bienes del almacén:

El sistema de registro puede llevarse de forma manual (tarjetas) o en un sistema de
computo.
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Debe abrirse una tarjeta por cada bien que administre ¢l almacén, en las que se
anotaran las entradas, las salidas y saldos, asi como ¢l codigo de identificacion del
bien, niveles maximos y minimos de existencia segun la programacion.

Los documentos fuentes que se utilizaran para ¢l registro seran: entradas
“Recepcion de Almacén”, y para las salidas “Pedido Comprobante Despacho
de Almacén”.

Los registros en las tarjetas de inventario deberdn mantenerse actualizados.
Simultaneamente a los controles descritos anteriormente y con ¢l proposito de
conocer rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, se abrira un
una “Tarjeta Marbete” (ver formulario No.11), la cual se colocara en ¢l anaquel
en donde se encuentre el articulo correspondiente.

Este mecanismo facilitara detectar de manera agil el movimiento de cada bien.
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DiA MES ANO

Formulario N° 1

Pedido N°

Comprobante N°

SUME-911

PEDIDO - COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

UNIDAD SOLICITANTE:

SOLICITADO POR:
Descripeion de los articulos solicitados Para uso del almacén
Cantidad Unidad Codigo de Descripeion Cantidad Importe
Articulo Entregada Unitario Total
Total B/.

AFECTACION CONTABLE
Codigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
OBSERVACIONES:
Entregado por Recibido por

Fecha: ) Fecha: )
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Formulario N° 2

SUME-911
REQUISICION
PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

Unidad de Almacén

Fecha: / /

No.
Preparado por:
Precio Estimado
Renglon | Cantidad | Unidad Descripcion
Unitario Total
OBSERVACIONES:
Certifico que los materiales solicitados aqui son estrictamente
Necesarios para llevar a cabo las funciones del Almacén
Firma del Jefe de Presupuesto  Fecha Firma del Jefe de Almacén Fecha
Firma del Jefe de Compras  Fecha Director de Administrativo
Fecha
SOLICITADO POR REVISADO POR

APROBADO POR
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SUNMEB11
ANALISIS DE COTIZACIONES
SOLICITUD H®

P AN AN, DE DE

Formulario H® 3

PR OVE

EDOR

PROVE

EDOR

PROVE

EDOR

REHNGLOHN (CAHTIDAD | UHID AN DE SCRIPCIGH

MARCA

UHID AD

TOTAL

UHIDAD

TOTAL

UHIDAD

TOTAL

OBSERVACIONES:

SOLICITADG POR

REWVISADO POR

APROBE ADO POR
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GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: Dia | Mes | Afio
Valor: REPUBLICA DE PANAMA
Vencimiento:
Endoso: Requisicion N°
Vencimiento: SUME-911
Sefiores:

ORDEN DE COMPRA

Sirvase entregar en

(Indicar Lugar y Fecha)
Pagada a través del
Renglon Precios
N° Cantidad Descripciéon Unitarios Total
Subtotal
ITBM
Descuento
Total

UNIDAD DE COMPRAS DIRECTOR ADMINISTRATIVO  DIRECTOR EJECUTIVO

CODIGO PRESUPUESTARIO | CODIGO FINANCIERO IMPORTE |

UNIDAD DE PRESUPUSTO
TOTAL ]
CONTRALORIA GENERAL
FISCALIZACION
REGISTRO

ALMACEN
RECIBIDO POR: FECHA
NOMBRE DEL ALMACENISTA
REVISADO POR: FECHA

NOMBRE DEL JEFE DE ALMACEN

PROVEEDOR:

FECHA RECIBIDO FECHA DE VENCIMIENTO
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Formulario N° 5

ISTEMA UNICO DEL MANEJO DE EMERGENCIAS SUME-911
SUME Cheque N°

Panama, de20__

B/.
BALBOAS O DOLARES (E.U.A.)

BANCO NACIONAL DE PANAMA
01-CASA MATRIZ

PANAMA, REP. DE PANAMA
CTA. NO.

FONDO ESPECIAL SUME -911 AUDITORIA DE LA CONTRALORIA

“0003095”: 0000 0108: 0491 “ 00043”

SEPARE ESTE COMPROBANTE ANTES DEDEPOSITAR EL. CHEQUE
FONDO ESPECIAL —SUME 911
N° 0000

NOMBRE
20

CUENTA
DETALLE FINANCIERA DEBITO CREDITO

VERIFICAQDO POR: __
AUDITORIA INTERNA

UDITORIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERIA

RECIBIDO POR:
CEDULA:
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T

REPUBLICA DE PANAMA

FORMULARIO N° 6

SUME - 911 N°

Para uso Oficial

Cédula o Fecha

RUC

[ Firma | | |
|Endosara: | | | |Fecha | | |
Cédula o Firma

RUC

(Hacer referencia al N° de Documento, Contrato , Orden de Compra, Resoluciones u
otros.)

VALOR TOTAL
(En letras:)

Entrada
[ Institucion | | | [Fecha | | |
| | | Aprobado por | | |
Firma Oficial de Registro Firma del Director de Administracion

Entrada Salida

| Fiscalizacién | | | | Fecha | | | | |

Entrada Salida

| Receptoria de Cuentas | | | | Fecha | | | | |
Entrada Salida

[ Aprobado por| | | [Fecha| | | | |

Contralor General - Refrendo Entrada Salida
[ Dep. de tesoreria | | | |Fecha | | | | |
N° de Cheque | | | | FechadePago | |

Nota: Este Formulario debe llenarse a mdquina o con letra imprenta. No efectuar modificaciones,
perforaciones o alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento.
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REPUBLICA DE PANAMA
SUME - 911
SOLICITUD DE VIATICO
DATOS GENERALES:
Fecha de Solicitud: N° de Empleado:
Nombre del Solicitante: N° de Planilla:
Cargo: Sueldo MensualB/:
Direccion o Departamento:
Fecha de Salida: Hora:
Fecha de Retorno: Hora:
Lugar de Destino:

Formulario N° 7

NO

Motivo del Viatico:

INFORMA CION PARA

CALCULOS

Datos Bésicos

Desayuno B/xxxx
Almuerzo B/ xxxx
Cena B/ xxxx
Hospedaje B/.xxxx
TOTAL B/ xxxx

B. VIATICOS PARCIALES:

A. VIATICOS COMPLETOS:

N° de Dias x B/.XX.00 = B/.

128

Fecha | Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje Total Observaciones
C. OTROS GASTOS
Tipos de Gastos Costo (B/.) Observaciones
1. Transporte
2. Combustible
3. Peaje
4. Alquileres
Total de Otros Gastos: B/.
Gran Total(A+B+C): B/.
Firma del Solicitante Vo.Bo. del Director de la Unidad Gestora

Cédula

Fecha:




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 129
- — _ Formulario N° 8
DIiA |MES ARO SUME - 911
RECEPCION DE ALMACEN
No.

ORDEN DE COMPRA No.:
PROVEEDOR: FACTURA No.:

Cadigo

Valor
Cantidad | Unidad del Descripciéon
Articulo Unitario Total

AFECTACION CONTABLE
Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
OBSERVACIONES
Revisado por Recibido por

Fecha: /! Fecha: /!
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Dial MES A0 Formularic H° 9
SUME -911
. RFSIIMFH N QN
ALMACEN
RESUMEN DE RECEPCION DE ALMACEN
Recepeion | (/Compra S IHVEHTAR IO
Ne Destripeion TOTAL
151 162 153 154 156
TOTALES
Observaciones
Preparado por: Revisado por:
JEFE DE ALMACEN

Dia| MES Ao
Formulario H® 10
SUME -911
ALMACEN SA4lInA N° nnn
RESUMEN DE SALIDA DE ALMACEN
Salida | O/Compra 15-IHVEHT ARIO
HY Descripcion TOTAL
151 152 153 154 156 |
TOTALES

Observaciones

Preparado por: __ - .
R do por:

JEFE DE ALMACEN
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DIA | MES ANO
Formulario N° 11
SUME 911
ALMACEN
TARJETA MARBETE

Codigo: Unidad:

Descripcion:

Cantidad Maxima: Cantidad Minima:

Fecha Referencia Entrada Salida Saldo

Firma
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Formulario N° 12
SUME - 911
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE COMPRAS
AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA
PROVEEDOR: Orden de Ajuste N°:
ORDEN DE COMPRA: Fecha:
SOLICITANTE: Valor de la Orden
de Compra:
Renglon Cantidad J Unidad Descripcion Precio Total Aumenta Disminuye
Unitario
e ———————
SUBTOTAL
MAS 5% DE ITBM
VALOR DE LA ORDEN DE COMPRA AJUSTADA
CODIFICACION PRESUPUESTARIA Aumenta | Disminuye
Observaciones:
Unidad de Compras Unidad de Contabilidad

Direccion Administrativa Oficina de Fiscalizacion
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Formulario N° 13
SUME - 911
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TESORERIA

SOLICITUD DEL REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

Unidad Administrativa Solicitante:
Custodio:

Comprobantes
Num. Fecha Factura Pagado a Concepto Valor
Nuam.
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ANEXOS

Anexo 1. Ley Num. 44, de 31 de octubre de 2007, que

trata
del Sistema Unico de Manejo de Emergencias

911.
Gaceta Oficial N° 25911, de 1 de noviembre de

2007.

Anexo 2. Modelos de Contratos.

Anexo 1.  Ley Num. 44, de octubre de 2007, que trata el Sistema

Unico de Manejo de Emergencias 911.
Gaceta Oficial N° 25911, de 1 de noviembre de 2007.
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Anexo 2. Modelos de Contratos.
A. Contrato por Servicios Especiales
Republica de Panama
Institucion
CONTRATO N°__
Entre los suscritos, a saber: de
nacionalidad panamefia, mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal
N° , en su condicion de ( Ministro, Rector, Gerente, Director General,
etc.) ,

en representacion de EL ESTADO, (o indicar el nombre de la Institucion, en caso de
Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la otra

, de nacionalidad
, mayor de edad, portador/a de la cédula de Identidad
Personal 0 Pasaporte N° , con domicilio en

, (indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o
apartamento), actuando en nombre propio, quien en adelante se denominara EL (LA)
CONTRATISTA, se ha convenido en suscribir el presente Contrato de Servicios
Especiales, cuya autorizacion corresponde al Acto Publico o Excepcion N°

(indicar , de conformidad con las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga estrictamente a cumplir mediante el presente contrato,
a prestar sus Servicios profesionales
como

Queda entendido que todo el servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA sera de
beneficio absoluto de EL ESTADO.

CLAUSULA SEGUNDA:
El término de duracion del presente contrato sera de ,
contados a partir del , de ,20  al de del afio .

EL (LA) CONTRATISTA no se¢ estd sujeto a horario, subordinacion jerarquica,
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deducciones legales, ni adquirira derecho a ninguna prestacion laboral, como consecuencia
del presente contrato, toda vez que no es considerado servidor publico y solo presta sus
servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Presupuesto vigente y el
Manual del Gasto Publico.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de
( ) B/. , mediante pagos

de B/. , cuya erogacion corresponde a

( indicar las partidas presupuestarias o cuenta

bancaria, afio y monto respectivo).

CLAUSULA CUARTA:

Se siente que del presente contrato no se derivaran relaciones obreros patronales y EL (LA)
CONTRATISTA, se compromete a cancelar por su cuenta los impuestos que contempla la
Legislacion Fiscal de la Republica.

CLAUSULA QUINTA: (Informes)
Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA) CONTRATISTA entregara a El ESTADO,

cada , un informe del progreso de su gestion, el cual
contendra:

CLAUSULA SEXTA:

EL ESTADO se reserva el derecho de resolver este contrato, en cualquier tiempo sin causa
justificada y sin pago de indemnizacién alguna, previo aviso de dias de

antelacion a EL (LA) CONTRATISTA.

CLAUSULA SEPTIMA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 que reglamenta la Contratacion Puablica, a
saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil si no se ha previsto que puede continuar con los
sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrase éste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que le
imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir ¢l contrato.
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PARAGRAFO:
Las causales de resolucién administrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubiesen incluido expresamente en ¢l contrato.

Y demas las que establezca la institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir ficlmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir
todos los gastos que ésta establezca, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:
EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocante a los
derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
EL (LA) CONRATISTA se¢ obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente contrato, por un valor de ( ) B/. . (Codigo

Fiscal, Art.967, Lib. IV. Titulo VIII, Cap. III).
Para constancia de lo convenido s¢ firma ¢l presente contrato en la ciudad de Panama, a

los dias del mes de del afio

POR EL ESTADO EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO

INDICAR LA INSTITUCION)

Cédula de 1. Personal o Pasaporte
NO

REFRENDO
Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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B.  Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Nacional.

Republica de Panama

Institucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal N° en su condicion de

(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO (o indicar ¢l nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales), por una parte v por la otra de nacionalidad
, mayor de edad, profesion portador/a de la Cédula de
Identidad Personal o Pasaporte N° , domicilio (indicar lugar de la

residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien actiia en nombre y representacion de
sociedad panamefia, debidamente inscrita por las leyes

panamefias a Ficha_ | Rollo___, Imagen___ del Registro Puablico, Seccion de
quien en adelante se llamara EL (LA) CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de
Consultoria, cuya autorizacion corresponde al Acto Publico o Excepcion N°, , (indicar)

de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para
Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa ¢l conjunto de act1v1dades que
debera desarrollar EL(LA) CONSULTORIA, para ¢l cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, ¢l cual paratodos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A)

Ademas de las obligaciones enumeradas en ¢l Pliego de Cargo vy en el texto de este Contrato
EL (LA) CONSULTOR/A, se compromete a:

1. Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en ¢l Pliego de
Cargos, Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere ¢l caso suministrara el/los profesional/es (idoneo/s), en la calidad y
cantidad necesaria segiin aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada y lo
detallado en este Contrato, para llevar a cabo los servicios establecidos.
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Si por alguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera que
sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucidon de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion. El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o mayor
preparacidon académica ¢ igual o mayor experiencia, mediante presentacion de
documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el resto
de la duracion de la prestacion de los servicios.

Cumplir con ¢l cronograma de trabajo consignado en

(transcribir o anexo complementario).

5.

(Obligaciones Adicionales de EL (LA) CONSULTOR/A necesaria para el
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADO)

Ademas de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato, EL
ESTADO se compromete a:

L.

Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la realizacion de los servicios, tal
como aparece establecido en ¢l Pliego de Cargos y los Términos de Referencia, de este
Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las Instalaciones
involucradas en ¢l servicio a desarrollar en (lugar) para que ¢l/los
consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de ___ ( ) profesional/es, para darle seguimiento
en las diferentes etapas a la administracion del proyecto/obra/otros servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para iniciar los
servicios. La fecha de esta orden sera la fecha oficial, a partir de la cual se dara
seguimiento al mismo.

6. (Obligaciones adicionales que considera la Institucidon necesaria para el Cumplimiento de

este Contrato).

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacion de las partes)

L.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por escrito, y
sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por memorando,
nota, por correo, cable o fax a la Direccidn especifica de las partes, que a continuacion
se describen:
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EL ESTADO
Apartado Postal
EL (LA) CONSULTOR/A
(Nombre)
Apartado Postal
CLAUSULA QUINTA:
El ESTADQO, pagara a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este Contrato
descritos en la Clausula , la suma de ( ) B/. lo que
incluye honorarios v todos los gastos incurridos por razén de los servicios contratados,
mediante pagos , con cargo a (indicar las partidas

presupuestarias o cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo)
Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuaran en la siguiente forma:
CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A, entregara a EL. ESTADQ,
los informes del progreso de su gestion, los cuales contendran:

CLAUSULA SEPTIMA: (Término del contrato)
El presente Contrato tendra una duracién de: contados a partir de la orden de
proceder.

CLASULA OCTAVA: (Daiios y Perjuicios en general)

El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO, o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa o
negligencia vy cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panamefios.
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Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL. ESTADQ,
el informe final, debera pagar multa que establezca la institucidn a razén de ( )
B/.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o ejecucion del
presente Contrato sera solucionada por acuerdo mutuo de las partes y si no procediera
asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las leyes
panameiias vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parcialmente sin la previa aprobacidn de
EL ESTADQ, de acuerdo a lo establecido en ¢l articulo 67 de la Ley 22 de 27 de junio
de 2006.

CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( ) B/. que representael __ por
ciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar ¢l fiel cumplimiento del objeto de
este contrato mas el términode __ para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

L. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o ¢l concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse €ste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo, que le

imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.
5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas

miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir ¢l contrato.

PARAGRAFO:
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Las causales de resolucidén administrativa del contrato se entienden incorporadas a €ste por
ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido expresamente en ¢l contrato.

Y ademas las que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: (Timbres Fiscales)

EL (LA) CONSULTOR/A sc¢ obliga a cumplir ficlmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que €stas establezcan, sin ningtin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

El (LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente contrato por un valor de ( ) B/. . (Codigo Fiscal,
Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap III)

Para constancia de lo convenido se firma ¢l presente contrato en la ciudad de Panama, a los

___dias del mes de del afio )

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A

(DE SER NECESARIO

INDICAR Lz}

INSTITUCION)
REPRESENTANTE LEGAL
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO

Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica de Panama
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A.  Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Extranjera.

Republica de Panama

Institucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber de nacionalidad panameiia, mayor de edad,
portador/a de la Cédula de Identidad Personal N° , en su condicion de (Ministro,

Contralor, Gerente, Director General, etc.)

actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO, (o indicar ¢l nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales) por una parte y por la otra parte de

nacionalidad , mayor de edad, profesion portador/a de la
Cédula de Identidad Personal o Pasaporte , quien actua en
(nombre propio o nombre y representacion de

sociedad , domicilio (indicar lugar de

la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien actuando en nombre propio o en

nombre v Representacion de la Empresa sociedad

debidamente inscrita conforme a las leyes (pais de origen), quien en adelante se

llamara EL (LA) CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion

corresponde al Acto Pablico o Excepcion N° (indicar) de conformidad

con las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa ¢l conjunto de actividades que
debera desarrollar EL(LA) CONSULTOR/A, para ¢l cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, ¢l cual paratodos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A

Ademas de las obligaciones enumeradas en ¢l Pliego de Cargo y en ¢l Texto de este Contrato,
EL (LA) CONSULTOR/A se¢ compromete a:

1. Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en ¢l Pliego de
Cargos, Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica presentada.
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Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

Cuando fuere ¢l caso suministrara el/los profesional/es (idoneo/s), en la calidad y
cantidad necesaria segiin aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada y lo
detallado en este Contrato, para llevar a cabo los servicios establecidos.

Si por alguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera que
sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucidon de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion. El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o mayor
preparacidon académica ¢ igual o mayor experiencia, mediante presentacion de
documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el resto
de la duracion de la prestacion de los servicios.

Cumplir con ¢l cronograma de trabajo consignado en
(transcribir o anexo complementario).

(Obligaciones adicionales de EL (LA) CONTRATISTA necesaria para el
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADO)

Ademas de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato, EL
ESTADO se compromete a:

L.

Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la realizacion de los servicios, tal
como aparece establecido en ¢l Pliego de Cargos y los Términos de Referencia, de este
Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las Instalaciones
involucradas en ¢l servicio a desarrollar en (lugar) para que ¢l/los
consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de ( ) profesional/es, para darle
seguimiento en las diferentes etapas a la administracion del proyecto/obra/otros
Servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para iniciar los
servicios. La fecha de esta orden sera la fecha oficial, a partir de la cual se dara
seguimiento al mismo.

(Obligaciones adicionales que considera la Institucion necesaria para el Cumplimiento
de este Contrato)
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CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las Partes)

1. Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por escrito, y
sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por memorando,
nota, por correo o cable o fax a la direccion especifica de las partes, que a continuacion
se describen:

EL ESTADO

(Institucion)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:

El ESTADQO, pagara a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este Contrato
descritos en la Clausula , lasuma de ( ) B/. lo que
incluye honorarios v todos los gastos incurridos por razon de los servicios contratados, con
cargo a (indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, afio/s y
monto respectivo).

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la ejecucion de los servicios EL (LA) CONSULTOR/A, entregara a EL. ESTADOQO,
cada , un informe del progreso de su gestion, el cual contendra:

CLAUSULA SEPTIMA: (Término del Contrato)
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El presente Contrato tendra una duracién de: contados a partir de la orden de
proceder.

CLASULA OCTAVA: (Daiios y Perjuicios en general)

El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO, o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa o
negligencia vy cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panamefios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL. ESTADQ,
el informe final, debera pagar multa que establezca la institucion a razéon de
( ) B/.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o ejecucion del
presente Contrato sera solucionada por acuerdo mutuo de las partes y si no procediera
asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las leyes
panameiias vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parcialmente sin la previa aprobacidn de
EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de ( )B/. que representa el __ por

ciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar ¢l fiel cumplimiento del objeto de

este contrato mas el término de (tiempo) para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a

saber:

L. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o ¢l concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse €ste en estado

de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.
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4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo, que le
imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir ¢l contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resolucidén administrativa del contrato se entienden incorporadas a €ste por
ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido expresamente en ¢l contrato.

Y ademéas las que establezcan la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL/LA CONSULTOR/A se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que €stas establezcan, sin ningtin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: (Timbres Fiscales)

El (LA) CONSULTOR/A adherira a este documento timbres Fiscales por un valor de
B/. ( .
(Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.III)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad

de alos dias del mes de del afio )
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIO
INDICARLA

INSTITUCION
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REPRESENTANTE LEGAL
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

POR EL (LA) CONSULTOR/A

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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D. Contrato por Servicio de Consultoria Persona Natural Panamefia o Extranjera

Republica de Panama

Institucion
Contrato
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber de nacionalidad panamefia, mayor
de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su condicion de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, etc.) actuando

en nombre y representacion de EL ESTADO (o indicar el nombre de la Institucion en caso de
Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la otra,

de nacionalidad , mayor de edad, profesion
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° ,
actuando en nombre propio, domicilio (indicar lugar de la residencia,

avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se llamara EL (LA) CONSULTOR/A,
celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion corresponde al Acto Publico o
Excepcion N°. (indicar) , de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa ¢l conjunto de actividades que
debera desarrollar EL (LA) CONSULTOR/A, para ¢l cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, ¢l cual paratodos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A)

Ademas de las obligaciones enumeradas en ¢l texto de este Contrato EL (LA)
CONSULTOR/A, se compromete a:

1. Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en ¢l Pliego de
Cargos, en los Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere el caso suministrara profesional/es (idoneo/s), en la calidad y
cantidad necesaria segun aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada por
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EL (LA) CONSULTOR/A, y lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo los
servicios establecidos.

Si por alguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera que
sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucidon de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO para su aprobacion. EL (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o mayor
preparacidon académica ¢ igual o mayor experiencia, mediante presentacion de
documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el resto
de la duracion de la prestacion de los servicios si ello fuera necesario previa la
aprobacion escrita de EL ESTADO.

Cumplir con ¢l cronograma de trabajo consignado en
(transcribir o anexo complementario).

(Obligaciones Adicionales de ¢l (LA) CONSULTOR/A necesaria para el
cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADO)

Ademas de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato EL

ESTADO, se compromete a:

L. Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la realizacion de los servicios, tal
como aparece establecido en los Términos de Referencia, de este Contrato.

2. Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las Instalaciones
involucradas en ¢l servicio a desarrollar en (lugar), para que ¢l/los
consultor/es puedan realizar los trabajos.

3. Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

4. Dispondra de un minimo de , profesional/es, para darle seguimiento en las
diferentes etapas a la administracion de los proyecto/obra/otros servicios.

5. Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para los inicios de
los servicios, la fecha de esta orden sera la fecha oficial, a partir de la cual se dara
seguimiento al mismo.

6. (Obligaciones adicionales que considera la Institucion necesaria para el Cumplimiento

de este Contrato) -

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las Partes)

L.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por escrito, y
sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por memorando,
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nota, por correo, cable o fax a la direccidn especifica de las partes, que a continuacion
se describen:
EL ESTADO
(Institucion)
Apartado Postal
EL (LA) CONSULTOR/A
(Nombre)
Apartado Postal
CLAUSULA QUINTA:
El ESTADO, pagara a EL. (LA) CONSULTOR/A por los servicios objeto de este Contrato
descritos en la Clausula , la suma de ( )
B/. , lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de los servicios
contratados, con cargo a (indicar las partidas presupuestarias o cuenta

bancaria, afio/s y monto respectivo).

Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuaran en la siguiente forma:

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A entregara a EL ESTADO
cada , un informe del progreso de su gestion, ¢l cual contendra lo

siguiente:

CLAUSULA SEPTIMA: (TERMINO DEL CONTRATO)

El presente Contrato tendra una duracién de: contados a partir de la orden de
proceder.

CLAUSULA OCTAVA:  (DANOS Y PERJUICIOS EN GENERAL)
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El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa o
negligencia y cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panameifios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL ESTADO
el informe final, debera pagar multa que establezca la institucion a razén de:
( )B/.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o ejecucion del
presente Contrato sera solucionada por acuerdo mutuo de las partes y si no procediera
asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las leyes
panameiias vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parcialmente sin la previa aprobacidn de
EL ESTADO.
CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( ) B/. que representael __ por
ciento (%) del valor total de este contrato para garantizar ¢l fiel cumplimiento del objeto de
este contrato mas el término de ___ (tiempo) para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

L. El incumplimiento de las clausulas pactadas.
2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato

conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o ¢l concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse €ste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo, que le

imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.
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5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir ¢l contrato.
PARAGRAFO:

Las causales de resolucidén administrativa del contrato se entienden incorporadas a €ste por
ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido expresamente en ¢l contrato.

Y ademas las que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: (Timbres Fiscales)

El (LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente contrato, por un valor de ( B/
(Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.III)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, a los

dias, del mes de del afio
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIO
INDICAR Lz}
INSTITUCION)
Nombre

Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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E. Contrato de Suministro.

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION
CONTRATO N°

Entre los suscritos a saber: de nacionalidad panamefia, mayor de edad,
con Cédula de Identidad Personal N° , actuando en su condicion de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, etc.) actuando en nombre y
representacion de EL. ESTADO, (o indicar ¢l nombre de la Institucion, en caso de Entidades
Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la otra nacionalidad

, mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte
N° , con domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida,
calle, casa o apartamento), quien actiua en (nombre propio o en nombre y representacion) de

, debidamente inscrito en ¢l Registro Publico, a Ficha___, Rollo____, Imagen

__,dela Seccion de , que en adelante se denominara EL (LA) CONTRATISTA,
hemos convenido en celebrar un Contrato de Suministro, cuya autorizacion corresponde al
Acto Publico o Excepcion N° , (indicar) de conformidad con las
siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se compromete a suministrar, transportar, entregar y descargar en
el Almacén de los siguientes bienes (bien
mueble - especifique generalidades del mismo), a favor de EL ESTADO, con las
caracteristicas y eficiencias sefialadas en

CLAUSULA SEGUNDA:

El orden de precedencia de los documentos del Contrato, en caso de contradicciones o
discrepancias, entre ellos, ¢s el siguiente:

L. Este contrato.
2. Las Especificaciones establecidas en ¢l Pliego de Cargo . (Referirse al
Acto Puablico).

3. La Oferta presentada por EL (LA) CONTRATISTA junto con las cartas y documentos
que complementan ¢l alcance de (Referirse al Acto Puablico).
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CLAUSULA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA s¢ obliga formalmente a iniciar y concluir ¢l suministro a que se
refiere este contrato dentro de los __dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha
de la orden de proceder.

CLAUSULA CUARTA:

EL (LA) CONTRATISTA cancelara los impuestos correspondientes al
(describir ¢l bien objeto de este contrato).

CLAUSULA QUINTA:

EL ESTADO sc¢ reserva el derecho de ordenar prucbas o examenes adicionales a los
especificados, de los materiales y/o equipos que haya de suministrar EL (LA)
CONTRATISTA, en cualquier tiempo y lugar. Los gastos y las pruebas ¢ inspecciones seran a
cargo de EL ESTADO, pero si los materiales y/o equipos resultan de calidad inferior a la
exigida en las especificaciones, ello sera motivo para que EL ESTADO rechace los mismos y
exija el reemplazo de estos, sin que incurra por ¢llo en gastos o responsabilidad alguna.

CLAUSULA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA garantiza los materiales y/o equipos suministrados por ¢l periodo
de un (1) afio adicional, contado a partir de la Aceptacion Final por parte de EL ESTADO. EL
(LA) CONTRATISTA se obliga para con EL. ESTADO a reemplazar con materiales y/o
equipos nuevos, aquellos que resulten deficientes o defectuosos y a someterlos a las pruebas de
aceptacion por parte de EL ESTADO.

En este caso, todos los gastos en que se incurra seran por cuenta de EL (LA) CONTRATISTA.
CLAUSULA SEPTIMA:

EL ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de

( ) B/. mediante pagos de ( )B/. cuya erogacion

corresponde a (indicar las partidas presupuestarias y/o cuenta bancaria, afio/s y
monto respectivo).

Los pagos a EL (LA) CONTRATISTA se¢ haran de la siguiente manera:

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL. ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, ¢l monto tasado entre el uno por ciento (1%) y ¢l cuatro (4%) dividido entre
30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcidon dejada de
entregar o ¢jecutar por el contratista. El valor total de la multa no sera en ningun caso superior
al diez por ciento (10%) del valor del contrato y debera ingresar al Tesoro Nacional.
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El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o para la
¢jecucion de la obra.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, debera someter a consideracion de EL ESTADO el (los)
subcontratista(s) que vaya a utilizar en la ¢jecucion de suministro, si este fuese el caso, los
cuales tienen que ser previamente autorizados por EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:

EL (LA) CONTRATISTA exonera y libera expresa y totalmente a EL ESTADO respecto a
terceros, de toda responsabilidad, civil, laboral, Fiscal o de cualquier naturaleza que pudiese
surgir con motivo de la ejecucion del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA asegurara contra todo riesgo los materiales y/o equipos durante el
transporte maritimo, aéreo y/o terrestre hasta su descarga en ¢l lugar de entrega, por una suma
no menor del cien por ciento (100%) del valor total de la entrega. Estas pdlizas de seguro
deberan ser suscritas a favor de EL (LA) CONTRATISTA vy copia de estas entregadas a EL
ESTADO.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

L. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato

conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o ¢l concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse €ste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo, que le

imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:
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Las causales de resolucidén administrativa del contrato se entienden incorporadas a €ste por
ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido expresamente en ¢l contrato.

Y ademas las siguientes que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en que los materiales y/o equipos tendran las
caracteristicas técnicas indicadas en la lista de materiales y precios y documentos
complementarios de (Referirse al Acto Publico), el cual forma
parte de este Contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:

La cesion de los derechos que emanan de este Contrato se ajustara a las normas
especificamente contenidas en el Articulo 67 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006.

CLAUSULA DECIMA QUINTA:

EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de ( )B/. que representael _ %

(por ciento), para garantizar ¢l fiel cumplimiento del objeto de este contrato mas el t€rmino
(tiempo), para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir ficlmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que €stas establezcan, sin ningtin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamaciéon diplomatica en lo tocante a los
derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA sc¢ obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente Contrato. (Codigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.III)

Para constancia de lo conveniente se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, a los
__dias, del mes de del afio )
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POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre

Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica

F.  Contrato para Obras por Montos Menores o Iguales a B/.5,000.00

Republica de Panama

Institucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su condicion de (Ministro,

Contralor, Gerente, Director General, etc.)

actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO, (o indicar ¢l nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales) por una parte v por la otra, de nacionalidad
, mayor de edad, profesion portador/a de la Cédula de
Identidad Personal o Pasaporte N° , con idoneidad N° , domicilio

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento),
quien en adelante se llamara EL (LA) CONTRATISTA, actuando en
(nombre propio o nombre y representacion) de
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debidamente inscrito en ¢l Registro Publico, a Ficha ,
Rollo ,Imagen___ de la Seccion de quien en adelante se llamara
EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar un Contrato de Obras, cuya
autorizacidn corresponde (indicar) Acto Pablico o Excepcion N° __ (indicar) ,
de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA, s¢c compromete a realizar por su cuenta todo ¢l trabajo relacionado
con de
acuerdo a las especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar y concluir ¢l trabajo a que se
refiere este contrato dentro de los __ dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha
de la orden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADQ pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucion total de la obra, la suma de
( ) B/. que sera cargada

(indicar las partidas presupuestarias o

cuenta bancaria, afio y monto respectivo).

Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:

Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria General de
la Republica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual sera devuelto a EL (LA) CONTRATISTA
en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacion de la obra, siempre y cuando
no queden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL. ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, ¢l monto tasado entre el uno por ciento (1%) y ¢l cuatro (4%) dividido entre
30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcidon dejada de
entregar o ¢jecutar por el contratista. El valor total de la multa no sera en ningun caso superior
al diez por ciento (10%) del valor del contrato y debera ingresar al Tesoro Nacional.

El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o para la

¢jecucion de la obra.

CLAUSULA SEXTA:
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Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

L. El incumplimiento de las clausulas pactadas.
2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato

conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o ¢l concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse €ste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idéneo, que le

imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir ¢l contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resolucidén administrativa del contrato se entienden incorporadas a €ste por
ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que se establezcan en la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga a reparar los dafios y a responder por defectos de
construccion o reconstruccion de la obra gjecutada hasta por ¢l término de tres (3) afios,
contados a partir de la firma del Acta de Aceptacion Final.

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir ficlmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que €stas establezcan, sin ningtin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamaciéon diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
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El (LA) CONTRATISTA sc obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al presente
contrato, por un valor de ( B/. (Codigo
Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.III)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, a los

dias, del mes de del afio
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre

Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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G. Contrato para Obras por Montos Mayores de B/.5,000.00.

Republica de Panama

Institucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal en su condicion de

(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO (o indicar ¢l nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales) por una parte y por la otra, de nacionalidad ,
mayor de edad, profesion portador/a de la Cédula de Identidad
Personal o Pasaporte N° , con idoneidad N° , domicilio

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o
apartamento), quien en adelante se llamara EL (LA) CONTRATISTA, actuando en

(nombre propio o nombre y representacion) de

debidamente inscrito en ¢l Registro Publico, a Ficha ,

Rollo___, Imagen de la Seccion de , quien en adelante se llamara EL (LA)
CONTRATISTA, s¢ ha convenido en celebrar un Contrato de Obras, (que corresponde al Acto
Publico o Excepcion N°. (indicar) (No aplica para los Contratos

Menores), de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA, s¢c compromete a realizar por su cuenta todo ¢l trabajo relacionado
con
de acuerdo a las especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar y concluir ¢l trabajo a que se
refiere este contrato dentro de los __ dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha
de la orden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:
EL ESTADQO pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ¢jecucion total de la obra, la suma

total de ( ) B/. que sera cargada
(indicar las partidas presupuestarias o

cuenta bancaria, afio y monto respectivo).

Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:
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Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria General de
la Republica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual sera devuelto a EL (LA) CONTRATISTA
en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacion de la obra, siempre y cuando
no queden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL. ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, ¢l monto tasado entre el uno por ciento (1%) y ¢l cuatro (4%) dividido entre
30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcidon dejada de
entregar o gjecutar por ¢l contratista. El valor total de la multa no sera en ningun caso superior
al diez por ciento (10%) del valor del contrato y debera ingresar al Tesoro Nacional.

El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o para la
¢jecucion de la obra.

CLAUSULA SEXTA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

L. El incumplimiento de las clausulas pactadas.
2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato

conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o ¢l concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse €ste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quicbra
correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idéneo, que le

imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.
5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas

miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir ¢l contrato.

PARAGRAFO:
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Las causales de resolucidén administrativa del contrato se entienden incorporadas a €ste por
ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido expresamente en ¢l contrato.

Y ademas las que se establezcan en la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA SEPTIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( ) B/. que representael _ por
ciento (%) del valor total de este contrato para garantizar ¢l fiel cumplimiento del objeto de
este contrato mas el término de __ (tiempo) para responder por defectos de construccion o
reconstruccion de la obra ejecutada hasta por el término de tres (3) afios, contados a partir del
Acta de Aceptacion Final..

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir ficlmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que €stas establezcan, sin ningtin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamaciéon diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
El (LA) CONTRATISTA sc obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al presente

contrato, por un valor de ( B/. . (Cédigo
Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.III)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, a los

dias, del mes de del afio
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre

Cédula de Identidad Personal
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o Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Anexo N 3 Mapas sinopticos
TRAMITE PARA LA PROGRAMACION DE ADQUISICIONES

SUME -911
uniDapes | DIRECTOR DE LA ”cNé':d’:,%Ef UNIDAD DE DIRECCION
soLtcnTanTes| LNIDAD CoMPRA! PRESUPUESTO | ADMINISTRATIVA

(a] | FORMULA NECESIDADES EN FORMA IMPRESA PEDIDG - COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN.
<]

(b | AneLizay AUTORIZA DOCUMENTO,

| | vERIFICA EXISTENCIA DE BIEN. DE NO EXISTIR, ELABORA REQUISICIGH.

{d] | ESTABLECE RESTRICCION DE L& PARTIDA Y 54LD0 POR EL VALOR DE LA REQUISICION,
<]

%

. APRUEBA REQUISICION MEDIANTE FIRMA,

DIFINE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA.

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO

SUME -911

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA ADMINISTRACION

0 = (8)

¥
o

REGISTRA VALOR DE ORDEN DE COMPRAEN PARTIDA Y SALDO

SO0

AUTORIZAEMISION DE CHEQUE. TRANSACCION.

D ACCIONES MANUALES

FIRMA LA QRDEM DE COMPRA™Y EL CHEQUE.

FISCALIZA, REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA Y FIRMA EL CHEGLE
ARCHIYA TEMP DRALMENTE DOCUMENTACION, ENVIA A COMPRA,
CON EL CHEQUE. ¥ EL ORIGINAL DE ORDEN DE COMPRA REALIZA

. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE REMITE LA 13 COPIA DE "ORDEN DE COMPRA" AL ALMACEN.
L& 24 COPIA AL PROVEDOR ¥ RETIENE Y ARCHIVA LA 3% COPIA,

RECIBEN EL BIEN AL ALMACEN.
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TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

SUME -911

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
COMPRAS PRESUPUESTO | CONTABILIDAD TESORERIA ADMINISTRACIO

(o) (b

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE PARA LA GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

SUME -911

PROVEEDOR 0 UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
CONTRATISTA TESORERIA PRESUPUESTO CONTABILIDAD | ADMINISTRACION

-
]

ESCRIAEION DET DROCES

ELABORA Y PRESEMNTA GESTION DE COBRO, o. FIRMA L& GESTION DE COBRO Y EL CHEGUE.
o. EXAMINA GESTION, REGISTRA ¥ ENTREGA RECIBO DE . FISCALIZA, REFRENDA LA GESTION DE COBRO Y EL CHEQUE
. Rﬂ?@%?%ﬁ YALOR DE LA GESTION EN PARTIDA Y SALDO o. ARCHIVA TEMPORALMENTE DOCUMENTACION. ENTREGA CHEQUE
AL PROVEEDOR.
@. EMITE CHEQUE.

. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE

D ACCIONES MANUALES

ELABORA ORDEN DE COMPRA @ FISCALIZA, REFRENDA L4 0 DE COMPRA Y FIRMA EL CHEQUE
@. AUTORIZA ORDEN DE COMPRA @ CON EL ORIGINAL DE ORDEN DE COMPRA REALIZA
F— TRANSACCION.
e. REGISTRA VALOR DE ORDEN DE COMPRA EN PARTIDA Y SALDO || REMITE Lt 13 COPIA DE "ORDEN DE COMPRA” AL ALMACEN,
@. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE || LA22COPIA AL PROVEDOR ¥ RETIENE ¥ ARCHIVA L4 3° COPIA,
FIRMA LA ORDEN DE COMPRA RECIBEN BIEN EL ALMACER,
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TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAJS 0 AL EXTERIOR

SUME -911

UNIDAD UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
SOLICITANTE TESORERIA PRESUPUESTO CONTAEILIDAD | ADMINISTRACION

O

PROCES:
ELABORA Y PRESENTA SOLICITUD. LA MISION AL {1 | Frma s soucwo oe vidmco v EL chEQUE.
EXTERIOR REQUIERE AUTORIZACION DEL PATRONATD .
o. ERAMINA SOLICITUD ¥ REGISTRA EN SISTEMA, . FISCALIZAY REFRENDA LA SOLICITUD DE VIATICO ¥ EL CHEQUE.
0. REGISTRA YALOR DE LA SQLICITUD EN PARTIDA ¥ SALDO. o. :fgg{:é’ig:;gwwmm DOCUNENTACION. ENTREGA CHEQUE

@. EMITE CHEGUE.

e. REALIZAEL REGISTRO CONTABLE.

D AGCIONES MANUALES

TRAMITE PARA EL REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

SUME 911

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION
cusTonio TESORERIA | PRESUPUESTO | CONTABILIDAD | ADMINSITRATIVA

Sustentadores entrega cheque al Custodio del Fondo y envia
documentos sustertadores a Contabilidad
para su archivo

. REGISTRA VALOR DE LA SOLICITUD EN PARTIDA Y SALDO. @] Recibe ¢l cheque procede a hacerlo efectivo 1 caloca

Confecciona la Solicitud de Reembolso del Fondo. Adjunta doc. @] Recibe documentos debidamente firmados,

Recibe documentos realiza los registros contables, imprime el enla Caja Fuerte
Comnrobante de Diario

Recibe Gestion de Cobro, Cheque y Solicitud de Reembolso.

Autoriza mediante su firma.

Realiza fiscalizacian, refrenda Gestidn de Cabro, firma cheque y

Refrenda en el sistema
D Acciones Manuales
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TRAMITE DEL CONTRATO DE SERVICIO ESPECIAL

SUME - 911
A DIR. EJECUTIY.
UNIDAD n%'&fﬁg?&_ UNIDAD DE | UNIDAD DE | ASESORIA 'E'gm.‘;gl[l’j_ FIUNTA
SOLICITANTE e PRESUPUESTO| COMPRAS LEGAL T DiRECTIVA

O—O—0—0—0
f g
i)

()

ESTABLECE NECESIDAD DE SERVICIOS ESPECIALES, MEDIANTE REQUISICION,
ANALIZA VIABILIDAD DE L& REQUICION, APRUEBA NECESIDAD DE CONTRATAR,

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y S4LDO PRESUPUESTARIQ,
PREPARA EL PLIEGO DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECNICAS. REALIZA CONVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO (DE REQUERIRSE, SE
SOLICITA APOY O AUNIDAD DE PERSONAL PARA SELECCION). ADJUDICA MEDIANTE RESOLUCION MOTIVADA ¥ SOLICITA FIANZA,

ELABORA PROVECTO DE CONTRATO, ORIGIMAL Y TRES COPIAS
REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE,

SOLICITA A LA PERSOMA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO, ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION,
AUTORIZA EL CONTRATO CON SU FIRMS, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION ¥ REFRENDA EL CONTRATO CUANDO LA ACTUACION SEA CORRECTA.

ENTREGA COPIA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPIAS, ARCHIVA

D ACCIOMES MANUALES
TRAMITE DEL CONTRATO DE CONSULTORIA

SUME - 911
O IDIR. EJECUTLY.
UNIDAD A[[’,]h':f,ff;?ﬂ, UNIDAD DE | UNIDAD DE | ASESORIA EE'N':}‘;[;RE, JUNT A
SOLICITANTE TIVA [PRESUPUESTI( COMPRAS LEGAL DAD DIRECTIYA
SUME- 911
a fi;\ Q d e
O N2 o

@ @

o
©

ESTABLECE NECESIDAD DE CONSULTORIA, MEDISNTE REQUISICION,
ANALIZA WIABILIDAD DE L& REQUICION. APRUEBA NECESIDAD DE CONTRATEAR

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA ¥ SALDO PRESUPUESTARIO

PREPARA EL PLIEGO DE GARGO Y ESPECIFICACIONES TECHICAS, REALIZA CONYOCATORIA Y GELEBRA ACTO PUBLICO (DE REQUERIRSE, SE
SOLICITA APOYO A UNIDAD DE PERSONAL PARA SELECCION). ADJUDICA MEDIANTE RESOLUCION MOTIVADA Y SOLICITA FIANZA

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y TRES COPIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).

ESTABLECE EL REGISTRO COMTABLE.

SOLICITA A LA PERSONA SELECCIONADS LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO, ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION,
AUTORIZA EL CONTRATO COM SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUANDO LA ACTUACION SEA CORRECTA.

ENTREGA COP1A DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUVE COPIAS, ARCHIVA

[] ACCIOMNES MANUALES
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TRAMITE DEL CONTRATO DE SUMINISTRO

SUME -911
) DIR, EJECUTIY:
/nLMﬂCI'EN TIvi PRESUPUESTO| COMPRAS LEGAL DAD SUME- 911

o

ESTABLECE NECESIDAD DE SUMINISTRO, MEDIANTE REQUISICION,
AHALIZA VIABILIDAD DE LA REQUICION, APRUEBA NECESIDAD DE SUMINISTRO,

ESTABLECE RESTRICCIGN DE PARTIDA Y SALDO PRESUPUESTARID,

PRERARA EL PLIEGQ DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECNICAS, REALIZACONVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y SOLICITA
FIANZA,

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

REGISTRA EL MONTCQ DEL CONTRATO, &JUSTA L& CANTIDAD ESTABLECIDA EN ELPUNTO (C).
ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE,

SOLICITA A LA PERSONA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO, ESTAMPAN FIRMAS RESPECTIVAS,
AUTORIZA EL CONTRATO CON SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION ¥ REFRENDA EL CONTRATO CUNDO LA ACTUACION SEA CORRECTA,

ENTREGA COPIA DEL COMTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADQ, DISTRIBUYE COPIAS, ARCHIVA

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE DEL CONTRATO DE OBRA
SUME - 911
j DIR. EJECUTIW:
T | DR T o oo [ ssonn | B0t T 80T
JALMACEN TIvA PRESUPUESTQ COMPRAS LEGAL DAD SUME. 911

ESTABLECE NECESIDAD DE OBRA, MEDIANTE REQUISICIOH,
ANALIZA WIEBILIDAD DE L& REQUICION. APRUEBA NECESIDAD DE DBRA,
ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALDO PRESUPUESTERIO,

PREPARA, EL PLIEGO DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECHICAS, REALIZA CONYOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y SOLICITA

FIAMZA,
ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

REGISTRA EL MONTO DEL COMTRATC, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO [C).

ESTABLECE EL REGISTRO COMNTABLE,

SOLICITA 4 LA PERSONA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO, ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACIGH.
AUTORIZA EL CONTRATO CON 5U FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO.

REALIZA 4CTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATE CUBNDO L ATTUACION SEA CORRECTA,

ENTREGA COPIA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPIAS, ARCHIVA

l:l ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DEL CONTRATO DE MANTENIMIENTO

SUME - 911
UNIDAD | DIRECCION UNIDAD DE_[DIR, EXECUTIVA
DECOMPRA | ADMINISTRA- | kMDODDE | UNDADDE | ASESORIA | conmapiir- | fATA
ALMACEN TIVA i DAD SUME- 911 |7

=

ESTABLECE NECESIDAD DE MANTENIMIENTO, MEDLANTE REQUISICION.
ANALIZA VIABILIDAD DE LA REQUICION, APRUEBA NECESIDAD DE CONTRATAR,

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALD0 PRESUPUESTARIO.

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECNICAS, REALIZA COMVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y SOLICITA
FIANZA

ELABORA PROYECTO DE CONTRAT(, ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C),

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE,

SOLICITA & LA PERSOMA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO, ESTAMPAN FIRMAS RESPECTIVAS,
AUTORIZA EL CONTRATO COM 5U FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACIGH ¥ REFRENDA EL CONTRATON CUANDO LA ACTUACION SEA CORRECTA,

ENTREGA COP1A DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPIAS, ARCHIVA

[ reciones wanuaLEs
TRAMITE DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

SUME - 911
) DIR. EJECUTIVAL
DECOMPRA | ADMINISTRA- | UNIDAD DE | UNIDADDE | ASESORIA | covmprly | (T
Py DIRECTIVA
JALMACEN TIVA PRESUPUESTO, COMPRAS LEGAL DAD SUME- o11
f g

ESTABLECE NECESIDAD DE ARRENDAMIENTO, MEDIANTE REQUISICION,
ANALIZA VIABILIDAD DE LA REQUICION. APRUEBA NECESIDAD DE CONTRATAR,

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALDO PRESUPUESTARIC,

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECHICAS, REALIZA CONVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO, ADIUDICA ¥
SOLICITA FIANZA,

ELABORS PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA L& CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).
ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE.

SOLICITA A LA PERSONA SELECCIONADA LOS TIMERES POR MOMTO DEL CONTRATO. ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION.
AUTORIZA EL CONTRATO CON SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION ¥ REFRENDA EL CONTRATO CUANDO LA ACTUACION SEA CORRECTA,
ENTREGA COPIA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPIAS, ARCHIVA

D ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DEL RECONCIMIENTO DE LOS ACTIVOS FIJOS

SUME - 911

UNIDAD
DE COMPRA
JALMACEN

UNIDAD DE
BIENES
PATRIMONIALES

a. RECEPCIONA LOS BIENES, COMUNICA A BIENES PATRIMONIALES SOBRE LOS BIENES RECIBIDOS. DISTRIBUYE COPIAS.
@. VERIFICA LEGALIDAD DE LOS BIEMES PATRIMONIALES, COLCA PLACA DE REGISTRO DEL ACTIVO. GEMERA INFORME.

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE DE LA RECEPCION DE BIENES

SUME - 911

UNIDAD DE COMPRA f ALMACEN

RECEPTORIA
DISTRIBUCION

JEFATURA

al RECEPCIONA LOS BIENES Y REALIZA REGISTROS INTERNOS, ELABORA INFORME DE RESUMEN DE BIENES RECIBIDOS, DISTRIBUYE COPIAS,

< .
@. FIRMA INFORME, REMITE INFORMACION A& CONTABILIDAD.

D ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DE LA CUSTODIA DE BIENES
SUME - 911
‘ UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN ‘

CUSTODIO

o

@] LLEVA CONTROL DE LA EXISTENCIA DE BIENES (ENTRADA - SALIDA). EWALUA EL AMBIENTE ¥ CONDICIONES DE LOS BIENES.

[ accrones manvates
TRAMITE DEL DESPACHO DE BIENES
SUME - 911
UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN

RECEPTORIA/

DISTRIBUCION|  JEFATURA

ENTREGA LOS BIENES EN BASE A CALENDARIO, REGISTRA LA SALIDA EN DOCUEMNTOS DE DESPACHD, ELABORA INFORME DE
RESUMEN DE SALIDAS,
FIRMA INFORME, REMITE INFORMACION A CONTABILIDAD,

D ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DEL REGISTRO DE INVENTARIQ PERPETUD
SUME -911

‘ UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN |

RECEPCION /
DISTRIBUCION

O

ACTUALIZA LOS REGISTROS EN TARJETAS DE CONTROL DE EXISTENCLA (ENTRADA - SALIDA). VERIFICA LOS SALDOS DE LOS BIENES
EN MOVIMENTO DURANTE EL DIA,

D ACCIONES MANUALES
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DECRETO NUMERO 74-2009-DMySC
(de 10 de marzo de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para el
Control de las Adquisiciones, Recepciones y Pagos de los Bienes y Servicios en la Fiscalia General Electoral”.

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Repiblica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los
actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de 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,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes piblicos.

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

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

Que el Oficio Num.131-FGE-08 del 18 de junio de 2008, procedente de la Fiscalia General Electoral, dirigida al
Sefior Contralor, en la cual el titular de esta entidad solicita la designacién de un analista administrativo, para el
desarrollo de los manuales de procedimientos que regularan los fondos y bienes publicos que serdn asignados a
esta entidad.

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

Que este documente ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num.95-Leg-A J 1. de
13 de enero de 2009 por la Direccién de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica y no ha tenido objecion al respecto.
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DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “Manual de Procedimientos

Administrativos y Fiscales para el Control de las Adquisiciones, Recepciones y Pagos de los
Bienes y Servicios en la Fiscalia General Electoral”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para la Fiscalia General Electoral.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constituciéon Politica de
Panama, Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984,
por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-
2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 10 dias del mes de marzo de 2009,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General de la Repiablica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica de Panama
v la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Entidad, conjuntamente con la
Fiscalia General Electoral, presenta ¢l Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para el control de las Adquisiciones, Recepciones y Pagos de los Bienes y
Servicios en la Fiscalia General Electoral, sobre la base de las leyes y procedimientos
administrativos, para definir responsabilidades de los funcionarios involucrados en los
procesos.

El presente documento consta de siete capitulos, en el primero se encuentra los aspectos
generales del documento, en el segundo se plasman las normas de control interno generales
y especificas, en ¢l tercero se encuentra las disposiciones y generalidades del Sistema de
Contratacion Publica, ¢l cuarto y quinto capitulo se presenta ¢l desarrollo de los
procedimientos basicos junto a los mapas de procesos, los mismos contienen las medidas de
control interno recomendadas que hacen permisible la fiscalizacion de los Fondos y Bienes
Publicos y por ultimo se presentan los capitulos sexto y séptimo donde se encuentran las
diferentes formas impresas, de uso obligatorio, asi como sus debidas descripciones.

La elaboracién de este documento se ha confeccionado de manera sencilla y practica, para
beneficio de todos los que participan, sin perder de vista la imperiosa necesidad de aplicar
correctamente las disposiciones legales y supletorias vigentes que regulan la materia.

En consecuencia, en la medida que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos
anuentes a considerar sus comentarios y observaciones, los cuales deben ser remitidos a la

Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES
Objetivos del Manual

Proveer a la Administracidon de la Fiscalia General Electoral de los mecanismos de registros.
Ademas, de controles necesarios para la ¢jecucion presupuestaria y financiera, con el
proposito de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion administrativa.

Integrar aspectos normativos y procedimentales para que coadyuven en la coordinacidn de las
responsabilidades en materia de adquisicidon de bienes y servicios que se llevan a cabo en la
Institucion.

Presentar la informacion necesaria que permita al personal orientarse en el cumplimiento de
sus actividades, para contribuir en la celeridad de los tramites administrativos con calidad y
eficacia.

Aspectos Legales

Constitucion Politica de la Republica de Panama, de 1972, Articulos 279 y 280, reformada por
los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 v los Actos Legislativos
Nuam.1 de 1993 y Num.2 de 1994 y Num.1 y 2 de noviembre de 2004.

Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica™.

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

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

Ley Num .4 de 10 de febrero de 1978, Organica del Tribunal Electoral y de la Fiscalia General
Electoral. (Gaceta Oficial Num.18.516 de 14 de febrero de 1978).

Ley 38 de 31 de julio de 2000, que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de la
Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales.

Decreto de Gabinete Nim.2 de 13 de enero de 1972. “Por el cual se adopta el Estatuto de
Elecciones Populares de 1972, se tipifican Delitos Electorales y se crea la Fiscalia Electoral.
(Gaceta Oficial Nim.17.031 de 2 de febrero de 1972).”
Decreto Num.420 de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se adopta el Manual General de
Contabilidad Gubernamental vigente.
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Decreto de Gabinete Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por ¢l cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”™.

Resolucion Num.002 de 21 de julio de 2006. “Por medio de la cual se establece el pago por
transferencia electronica de fondos como medio de pago en la Direccion General de Tesoreria
del Ministerio de Economia y Finanzas™.

Circular Num .41-2005-D.C. DFG de 15 de marzo de 2005.

Manual de Procedimientos para el uso y manejo de Cajas Menudas en las Entidades Pablicas
(Cuarta Version). P.04.03.06.

Normas de Administracion Presupuestarias vigente.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

1. AREA DE PRESUPUESTO

Los documentos oficiales de afectacion presupuestaria y financiera, deben tramitarse de
conformidad con los aspectos sefialados en las Normas Generales de Administracion
Presupuestaria vigente.

Los documentos que participan en las transacciones de la ejecucion presupuestaria se
someteran a los registros presupuestarios y contable. Todos estos registros se haran conforme
al Manual de Contabilidad Gubernamental.

El Presupuesto Ley debe formularse con un marco que refleje el monto autorizado inicial,
modificaciones y monto autorizado final.

El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas autorizadas
inicialmente, su incidencia en la orientacion del gasto y ¢l grado de relacion entre los objetivos
y metas aprobados.

Cumplir con los procedimientos contentivos de normas de control interno, para programar
oportunamente la ejecucion presupuestaria mensualizada, a fin de asegurar la disponibilidad de
fondos en las asignaciones presupuestarias aprobadas.

El areca de presupuesto debe coordinar con el areca de tesoreria para asegurar: a) si las
provisiones por la fuente de financiamiento de recursos son razonables; b) si los gastos
priorizados e ineludibles han sido convenientemente identificados para su cobertura.

La Fiscalia solo podra cancelar a través de sus respectivos fondos rotativos o de operaciones,
compromisos presupuestarios hasta por la suma de B/.1,000.00 (mil balboas) excluyendo
gastos relativos a Servicios Personales, Inversion Financiera, Construcciones por Contrato y
Transferencias Corrientes.
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e No obstante la anterior limitacion, se permitira el pago a través de estos fondos hasta por la
suma indicada, de gastos relativos a movilizacion (060) otros servicios personales (080) y
donaciones en forma de auxilios o ayudas (611).

e Cumplir con los procedimientos con correccion y transparencia con ¢l control previo al
compromiso de gastos, que permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas
presupuestarias relativas a las metas programadas, asi como mantener informacién actualizada
sobre los saldos presupuestarios.

e Es importante mantener un nivel de revisidon interna sostenible, que permita la verificacion de
las operaciones que se comprometen y que correspondan a la naturaleza del gasto previsto en
¢l programa, actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la autorizacion de
dicho gasto emana del nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria suficiente para
cubrir el monto solicitado.

e Cumplir con los procedimientos oficializados por la Contraloria General y promulgados en la
Gaceta Oficial taxativamente, para asi asegurar la validez y confiabilidad de los datos incluidos
en los informes de evaluacion presupuestaria.

o El propdsito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar informacion a los
niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y ¢jecucion del programa, sobre su
rendimiento en comparacién con lo planeado.

2. AREA DE TESORERIA

o La Fiscalia General, debe centralizar el uso y manejo total de los recursos financieros para su
manejo a través del Area de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la
utilizacion de los fondos disponibles.

e Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos, deben estar
membretados y prenumerados.

e El manegjo de fondos a través de cheques reduce ¢l riesgo, respecto de la utilizacion de
efectivo; sin embargo, existen otros riesgos relacionados con ¢l uso de cheques, los cuales
pueden ser adulterados, extraviados, sustraidos, etc.

o Los procedimientos de control aplicables para la seguridad vy custodia de cheques, incluyen:

a. Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando reservar cheques en blanco
para operaciones futuras.

b. Uso de sellos protectores que impidan la adulteracion de los montos consignados.

¢. Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques en cartera y los
cheques no utilizados.

d. Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la practica de
arqueos vy la revisiéon de las conciliaciones.
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El Area de Tesoreria debera sellar los comprobantes originales de pago de los cheques y sus
documentos fuentes sustentadores, con un sello que tendra la leyenda Pagado Mediante el
Cheque No. el dia de de . Informacion ésta que se llenara
a mano y se¢ remitira al Area de Contabilidad para ser proceder a registrar y archivar
respectivamente.

Todo cheque que se genere o sea emitida por el Area de Tesoreria, debera estar previamente
autorizado por el Director/a Administrativo, para ¢l cual se debera utilizar ¢l formato
Autorizacion de Confeccion de Cheque (Formulario No.10).

Los cheques y/o efectivos, que no sean utilizados o depositados al concluir el dia deben ser
custodiados en la caja fuerte del Area de Tesoreria.

El Area de Contabilidad, archivara los documentos originales y comprobantes de pago de cada
cheque que se produzca, de manera permanente.

Cuando se anule un cheque, a éste se le colocara ¢l sello de “ANULADO” y si ha sido
firmado, donde esta la firma, se cortara varias veces. Este debe ser parte del expediente
(justificando y evidenciando la accidon de anulado).

El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la cuantia de los
ingresos (programacion financiera), Captar fondos (recaudacion), Pagar a su vencimiento las
obligaciones (procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la adquisicion de bienes y
servicios, recibir y custodiar los titulos, conciliacién y manejo de cuentas bancarias valores y
facsimil, y otras segtin requerimientos, de acuerdo a su competencia designada.

Es necesario centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su mancjo, a través de
Tesoreria, con ¢l objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos
disponibles.

El flujo de caja debe tener una proyeccion temporal similar al ejercicio presupuestario; su
periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo a las necesidades y
autorizacion.

Los saldos contables de las cuentas bancarias oficiales deben ser conciliados con los Estados
de Cuentas Bancarios. En el caso de las subcuentas del Tesoro los movimientos contables
deben conciliarse ademas con ¢l Organo Rector del Sistema de Tesoreria.

Los saldos de las cuentas bancarias oficiales deben ser objeto de conciliacion con los estados
de cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi mismo debe verificarse la
conformidad de los saldos bancarios segun Tesoreria, con los registros contables.

Para ¢l pago de Ordenes de Compras al contado, ¢l Area de Tesoreria debera cumplir los
tramites previstos en el Manual de Procedimientos Administrativos v Fiscales, para los
Contratos y Compras Menores.
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e El personal a cargo del mangjo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado por una
fianza de manejo razonable que respalde la gestion en ¢l desarrollo de sus funciones y
responsabilidad de riesgos.

e La garantia (fianza) en ¢l ambito de la tesoreria permite que el personal responsable de la
custodia y manejo de fondos y valores, esté respaldado por un instrumento aceptable, que
garantice su responsabilidad para tomar decisiones sobre ¢l uso de recursos financieros, o para
manejar, o custodiar directamente fondos o valores.

o Implementar medidas de seguridad adecuadas que garanticen el giro de cheques, custodia de
fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la seguridad fisica de fondos y otros
valores bajo custodia.

e FEl departamento de Auditoria Interna debe dar seguimiento a los controles intermnos
establecidos v de ser necesario establecer controles internos adicionales que eviten el retiro no
autorizado de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias, asi como al acceso de
personal no autorizados al area de tesoreria.

e Girar cheques en orden correlativo y cronoldgico. Usar sellos protectores a los montos
asignados en ¢l cheque. Guardar con cerradura los cheques en cartera y no utilizados. Registros
de cheques apropiados que faciliten la practica de arqueo y revision de conciliaciones.

e El Area de Tesoreria tiene la responsabilidad, diaria, de entregar el Informe de Saldo Bancario
de todas las cuentas bancarias oficiales, a los funcionarios responsables de autorizar los
desembolsos (Direccion Administrativa y Oficina de Fiscalizacion) y debera reposar una copia
del Informe en sus archivos.

e La compra de bienes o prestacion de servicios sujetos a entrega posterior, deben requerir de los
proveedores la presentacion de una fianza de cumplimiento para garantizar su recepeion y en
su defecto, la administracion debe proceder a hacer efectiva la misma.

e La fianza debe ser emitida por una institucion financiera debidamente reconocida v autorizada
por la Superintendencia de Bancos y Seguros. Debe organizarse la custodia de la fianza. Tiene
que llevarse un control de vencimiento de fianza.

e Toda factura que no cuente con los sellos y firmas del funcionario autorizado del almacén
correspondiente, como constancia de recibo de los bienes o servicios, sera rechazada, cuando
se¢ presente para ¢l pago correspondiente. Es imperante que el funcionario que realiza la
gestion vy el responsable de Tesoreria, verifique que se cumpla con esta norma. La
responsabilidad es solidaria.

2.1. VIATICOS
e Determinar la cantidad de funcionarios y dias de la mision.

e Establecer viaticos segun escala utilizada en la entidad o tabla de viaticos vigente —para el
sector publico.
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Llenar con correccidn el contenido del viatico (nombre de funcionario o beneficiario, fecha,
valores y calculos aritméticos, firmas y autorizaciones, partida).

El viatico que se genera de un contrato de Consultoria y Servicios Profesionales, debe estar
contemplado en el mismo.

El viatico de una persona que no e¢s funcionario publico, debe contar con la partida
presupuestaria para esta categoria.

Al finalizar la mision oficial se debera presentar un informe detallado de los resultados de la
mision.

2.2. GESTION DE COBRO

Describir en ¢l contenido: (nombre del beneficiario sea igual a la orden de compra, contrato o
endoso, firma legal o delegada, firmas autorizadas para tramitacion, valores, numeros de
registros, timbres fiscales).

Definir el porcentaje de retencion, cuando asi se establezca, indique los valores y calculos
aritméticos y compruebe con la orden de compra o contrato.

Adjuntar los documentos fuentes sustentadores en original (orden de compra, contrato y
otros).

Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo especializado la
inspeccion de ingenieria y/o la certificacion por personal idoneo, para garantizar ¢l avance y
cumplimiento con lo programado.

Indicar en los pagos finales, ¢l acta final de aceptacion con las firmas de los participantes
(Auditoria Interna de la Fiscalia, representantes de la Direccion de Fiscalizacion General
asignado a la Fiscalia, Direccion Nacional de Ingenieria y los designados por la Fiscalia
como funcionarios responsables. Garantizando el uso y manejo de los recursos y el
compromiso presupuestario.

Sellar y firmar la Gestion de Cobro y adjuntar documentos originales fuentes.

Identificar las firmas autorizadas.

2.3. CHEQUES

El cheque debe tener disponibilidad financiera seglin cuenta bancaria oficial.

Los cheques deben estar prenumerados previamente y fechados seglin secuencia numérica.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 197

e FEl cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta oficial, coincidiendo con el
valor y fondo correspondiente de la misma. Ademas examine que el concepto de la descripcion
del cheque coincida con el documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta, etc.

e Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el valor expresado en
letra y numero.

o El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios administrativos responsables,
designados por la entidad fiscalizada.

e Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demas documentos fuentes sustentadoras,
debidamente examinadas por la Oficina de Fiscalizacion en la institucion.

e Verifique que el tiraje de los cheques coincida con la programacion de pagos (Formulario
Num.7), constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los funcionarios
responsables del mangjo presupuestario y financiero.

3. AREA DE ALMACEN

e Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fisicamente, a través del Area de
Almacén, antes de ser utilizados.

e Los bienes que se adquicran deben cumplir con el principio de Recepcion de Almacén,
aquellos que por naturaleza fisica tengan que ser entregados en lugares especificos, la unidad
administrativa solicitante debe confeccionar la certificacion de conformidad del bien, para
poder asi, elaborar ¢l Informe de Recepcion de Almacén (Informe Niam.1). Ello permitird un
control efectivo de los bienes adquiridos.

e Las unidades administrativas que demanden un bien, remitiran la respectiva solicitud al Area
de Almacén, por medio del documento denominado Solicitud de Bienes (Formulario No.1),
en ¢l cual detallaran los bienes indicando cantidad, nombre, tipo, modelo, etc.; de no tenerse en
existencia, se colocara el sello “NO HAY EN EXISTENCIA”, y se prepara una Requisicion
(Formulario Nam.3), que se remitird al Departamento de Compras, para iniciar las gestiones
de compra; si es un servicio debe utilizarse ¢l documento denominado Solicitud de Servicio
(Formulario Num.2) y su tramite debe coordinarse con el Departamento de Servicios
Generales para atender ese tipo de solicitud.

e Las solicitudes de abastecimiento generadas por las areas deben ser autorizadas con la firma
del titular de la misma, haciendo llegar ¢l documento al encargado del Almacén directamente,
para tal efecto se contara con un catalogo de bienes tnico y circular o memorando contentivo
de firmas de las personas autorizadas.

e Los bienes adquiridos por la Fiscalia, deberan ser utilizados, de acuerdo a las caracteristicas y
finalidades por ¢l cual fueron adquiridas.
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El Almacén debe garantizar el abastecimiento oportuno de los bienes que requieren las
diferentes areas de la Fiscalia, para su dptimo desempefio y funcionamiento.

e Las solicitudes de abastecimiento de ttiles y materiales de oficina deberan ser tramitadas
mensualmente, de acuerdo a la programacion establecida previamente.

e FEl Almacén debe contar con un espacio fisico amplio y en condiciones seguras, para el
almacenamiento adecuado de los bienes muebles.

s Implementar un sistema informativo que permita la constante automatizacién de la
informacion correspondiente a la gestion del area de almacén ¢ inventario, que facilite el
control ¢ identificacion de los bienes existentes.

e Determinar v verificar los niveles de existencia y movimiento de cada bien, mediante un
diagnostico de necesidades vy asi evitar el desabastecimiento del almacén.

e Realizar inventario fisico total por lo menos una vez al afio, asi como por muestreo fisico por
los menos una vez cada tres meses.

e Cuando se¢ trate de recepcionar bienes que requieran criterio técnico los debera evaluar
personal idoneo y emitir criterio favorable o desfavorable, para proseguir con la recepcion o
en su defecto, rechazarlos por el incumplimiento de los atributos requeridos y definidos
previamente.

e Los almacenistas deberan exigir orden de compra y factura, para la verificacion de la
mercancia que esta ingresando a la institucién. De no coincidir lo entregado con lo que se
describe en la orden de compra, ¢l funcionario no debera recibir la mercancia.

e Al momento de recepcionar los bienes el almacenista deberd confeccionar la Declaracion
Jurada como certificacidon de que todo se recibid conforme.

AREA DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestion institucional, debe contribuir con el
suministro oportuno necesario de los recursos que requiera la entidad. Su actividad se orienta a
proporcionar los elementos, materiales y servicios que son requeridos por la entidad.

En toda transaccién de bienes y/o servicios, asi como en las demas actividades de gestion,
debera tenerse presente, el criterio de economia y sostenibilidad.

La adquisicion econdémica implica, adquirir bienes y/o servicios, en calidad y cantidad
apropiada, y al menor costo posible. Asimismo, las actividades en una entidad deben
efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los servicios
brindados.
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e Corresponde a la administracidén, impartir las politicas necesarias, que permitan al personal

encargado de la ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios
adoptar la aplicacion del criterio de economia en sus actividades.

e Todos los contratos independientemente de su cuantia, se¢ deberan publicar en el Sistema

Electrénico de Contratacion Publica “Panama Compras™.

e En ¢l caso de las ordenes de compras amparadas en un convenio marco, estas no contaran con

ningun tipo de restriccion con respecto al monto.

e Las adquisiciones las cuales se hicicron por medio de un convenio marco no debe existir

prorroga en la fecha de entrega de la mercancia.

e Cuando por causas imputables el contratista se retrase en la entrega de la obra, bien, servicio, o

proyecto, se le aplicara una clausula penal, la cual sera una multa entre el uno por ciento (1%)
y ¢l cuatro por ciento (4%) dividido entre treinta (30) por cada dia calendario de atraso del
valor equivalente a la porcion dejada de entregar o ejecutar por ¢l contratista.

Para los efectos del establecimiento de este porcentaje, la entidad tomara en consideracion el
impacto que el atraso en el tiempo de entrega de los productos, bienes o servicios tenga sobre
la gestion publica y el interés colectivo.

La Orden de Compra que no sea retirada por la persona natural a quien se¢ le haya adjudicado la
presente Orden de Compra, o por el Representante Legal de la empresa adjudicataria o por la
persona expresamente autorizada por escrito, para tal evento, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de comunicacion respectiva, sera anulada y de tal situacidén se pondra en
conocimiento a la Direccion General de Contratacion, para las sanciones que correspondan.

Cuando se¢ requiera Fianza de Cumplimiento, ésta debera ser entregada por el proveedor a mas
tardar los cinco dias habiles después de refrendada la Orden de Compra.

El proveedor que no pueda cumplir con ¢l plazo de entrega estipulado en la Orden de Compra,
antes del vencimiento de dicho plazo, tendra que solicitar prorroga con antelacion a la unidad
gestora de la Institucidon que realizo el acto, la cual debera estar debidamente fundamentada y
refrendada por la persona natural, a quien se le haya adjudicado la presente Orden de Compra,
o por ¢l Representante Legal de la empresa adjudicataria o por la persona autorizada, para tal
evento, adjuntando con ¢lla copia de la presente Orden de Compra. La citada solicitud de
prorroga debera ser presentada en papel simple habilitado con timbres fiscales por el valor de
B/.4.00.

Las solicitudes de prorroga que se presenten después de la fecha de vencimiento del plazo de
entrega contenido en la presente Orden de Compra, serd objeto de sancidén pecuniaria, la cual
se¢ calculara segiin lo establecido en el literal (f) antes descrito. Soélo se concedera una
prorroga al proveedor sobre una Orden de Compra. La entidad se reserva el derecho de
extender o no la vigencia de la prérroga por una sola vez.
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En caso de incumplimiento de entrega pactada en la Orden de Compra por parte del proveedor,
cuando éste no haya solicitado prorroga o incumplida la prorroga una vez concedida, se
procedera a rescindir la Orden de Compra transcurrido diez dias habiles, de existir fianza de
cumplimiento ¢sta pasara a favor de la entidad contratante y se aplicaran las sanciones, segin
lo establezca la Direccion General de Contrataciones Publicas.

En caso que la mora de entrega sea imputable a la institucion, por motivos de espacio u otro
inconveniente, no se impondra multa, siempre que se compruebe la limitacion y se complete el
documento “Exoneracion de Sanciones Pecuniarias™, autorizado por las autoridades
competentes de la entidad.

Las Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencialmente.

Las Ordenes de Compras, tanto al contado como al crédito deben especificar claramente el
lugar donde el proveedor debe entregar ¢l bien o servicio, asi:

e Bienes que se entregaran en el Almacén de la Institucion:
“Entrega en el Almacén de la Fiscalia General Electoral.”

e Bienes que deben ser comprados en el almacén del Proveedor:
“Compra directa en el local del Proveedor™

e Servicios Profesionales:
“Servicios prestados en (unidad solicitante).

e Reparaciones :
“Se haran en el taller del proveedor™

Las Ordenes de Compras al contado se limitaran a los siguientes casos:

e Cuando la adquisicion del bien sea de caracter urgente y el comprador del
Departamento de Compras y Proveeduria deba desplazarse al local del Proveedor para
efectuar la compra.

e Cuando la adquisicidn del bien o servicio sea de caracter urgente y ¢l proveedor deba
entregar el bien o servicio en el Almacén de la Institucion. En este caso los cheques
seran custodiados y entregados al proveedor a través del Area de Tesoreria.

e Cuando el bien sea pequeiio o de poco valor y el proveedor no esta dispuesto a
entregarlo en el almacén.

e Cuando se trate de compras urgentes de piezas de repuesto para autos o €quipo, y no
sea posible obtenerlas al crédito.

e Cuando se trate de boletos de viajes y ninguna agencia esta dispuesta a conceder
crédito.

e Cuando se trate de servicios profesionales, por sumas menores de quinientos balboas.

e Cuando se trate de compras de alimentos, alquiler de locales v otras adquisiciones
para actividades de la institucién, las cuales por su naturaleza no sea posible
adquirirlas al crédito.

e Compras durante el ultimo trimestre del afio fiscal, las cuales requieren de un
tratamiento urgente, para que los pagos no queden en vigencia expirada.

e Cualquier otra compra autorizada por la Administracion.
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5. AREA DE CONTABILIDAD

e En ¢l Area de Contabilidad reposara todas las copias de los cheques pagados v Estados de
Cuentas emitidos por el Banco Nacional de Panama con su respectiva documentacion de
respaldo.

Todo registro contable debe estar sustentado con sus respectivos documentos fuentes
originales, que evidencie la Transaccion Contable.

Los documentos sustentadores se deben presentar unicamente en originales.

El Departamento de Finanzas a través del Area de Contabilidad es la unidad administrativa
responsable de los registros contables y deben asegurar la conservacion y custodia de la
documentacién que se gencra contablemente, a través de un adecuado sistema de archivo
permanente.

De acuerdo a la contabilidad gubernamental se deben utilizar principios y normas para el
registro de las operaciones y la preparacion de informacion financiera.

Debe organizar ¢ implementar un sistema de contabilidad que le permita proporcionar con
oportunidad informacién para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad generalmente aceptados y
comprende un plan de cuentas, procedimientos contables, libros, registros y archivos de las
operaciones.

La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de control interno, orientado
a

1) Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

2) Contabilizar oportunamente ¢l importe correcto en las cuentas apropiadas, y en el
periodo correspondiente.

3) Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.
4) Preparar la informacion financiera conforme a la directriz institucional.

5) Producir estados financieros requeridos por las leyes y las necesidades
gerenciales.
e La Administracién financiera requiere procedimientos que aseguren la existencia de un archivo
adecuado para la conservacidon y custodia de la documentacion sustentadora, durante el
periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

o Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas con oportunidad a los niveles
de decision pertinente.
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o El registro inmediato de la informacion es un factor esencial para asegurar la oportunidad y
confiabilidad de la informacion. Este criterio es valido para todo el ciclo de vida de una
operacion y comprende: inicio y autorizacion, los aspectos de la operacion mientras se ejecuta
y, anotacidn final en los registros contables pertinentes.

e Organizar y procesar la informacidon contable para producir los informes y los estados
financieros que deberan presentarse en los plazos sefialados.

IIL. DISPOSICIONES Y GENERALIDADES DEL SISTEMA DE CONTRATACION

PUBLICA

Caracteristicas y requisitos:

Consultar el Catalogo Electronico de Productos y Servicios, y verificar que los
productos o servicios que requicran estan incluidos. En caso afirmativo, deberan
obligatoriamente adquirirlos de dicho catalogo, salvo que por razones fundadas la
utilizacion del procedimiento de contratacion menor sea mas beneficiosa para la
entidad. En este sentido deberan solicitar a la Direccidén General de Contrataciones
Publicas la autorizacion correspondiente.

Contar con una partida presupuestaria disponible.

Las convocatorias se haran a través del Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “Panama Compras” y a través de tablero que para tales efectos mantenga la
entidad. Por dos dias consecutivos.

De existir alguna circunstancia que no permita a la entidad publicar el aviso de
convocatoria por el sistema descrito, lo hara a través de un diario de circulacion
nacional v el tablero por dos dias consecutivos.

La entidad dejara constancia de aviso de convocatoria en ¢l expediente respectivo.
La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

v" Laidentificacion de la entidad contratante y el acto publico de que se trata.

v" El lugar, dia y la hora de la presentacion de la propuesta.

v" El lugar, dia y hora de la realizacion del acto publico de seleccion de contratista.

v" Breve descripcion del objeto de la convocatoria términos de referencia, y la partida
presupuestaria.

e El Pliego de Cargo, sera preparado por la entidad licitante en un formulario que

contendra los elementos minimos necesarios para que el proponente pueda
determinar con certeza los bienes, obras o servicios que se requieren.
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e La Recepcion de las Propuestas, se hara conforme al rango por monto de la
contratacion menor.

e En las contrataciones menores no se requeriran fianzas de propuestas ni de
cumplimiento salvo que la entidad lo estime conveniente; sin embargo, en todos los
casos el contratista seleccionado debera garantizar por escrito a la entidad
contratante lo siguiente:

e En ¢l caso de obras, ¢l contratista se obliga a responder por los defectos de
construccion de la obra hasta por un término de tres (3) afios.

e En ¢l caso de bienes el contratista se obliga a responder por los vicios de las cosas
hasta por un término de un afio, excepto cuando sean bienes perecederos en cuyos
casos el término sera el usual dentro del ciclo de vida del producto.

e En el caso de servicio el término sera de un afio para responder por el cumplimiento
de estos en las condiciones pactadas en el Articulo 39 de la Ley 22-2006, aceptacion
del pliego de cargo.

Contratacion Menor

Las Contratacion Menor es ¢l procedimiento de seleccidon de contratista para la adquisicion
de bienes, obras y servicios que no excedan de treinta mil balboas (B/.30,000.00).

1.1. Contrataciones hasta los B/.1,000.00

e Las adquisiciones mediante contrataciones de bienes, servicios, u obras por sumas
hasta Mil Balboas (B/.1,000.00), se realizaran conforme al procedimiento de Caja
Menuda de conformidad con las regulaciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica para el uso estos fondos. (Ver Articulo 78 del Reglamento 366 y
articulo 39 de la Ley 22 de Contrataciones Publicas)

1.2. Contrataciones mas de B/1,000.00 hasta B/.5,000.00

¢ En caso que las contrataciones menores excedan los B/.1,000.00 y sin sobrepasar los
B/. 5,000.00 se debera publicar obligatoriamente en el Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas “Panama Compras™ por un periodo de dos (2) dias habiles
de antelacidn a la celebracion del acto y contendra las especificaciones necesarias
para que los proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido.

e Esta publicacion también se debe hacer en el tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes, y podra solicitar indistintamente por medio de
fax o cualquier otro medio de comunicacion ¢l bien, servicio u obra que requicra a
por lo menos dos (2) proveedores reconocidos.
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Los proponentes tendran un (1) dia habil para presentar su oferta vencido el plazo de
convocatoria. La podran enviar por medios electrénicos, medios impresos o via fax.

La adjudicacién se hara al proponente que ofrezca el menor precio y se procedera a
la confeccion de la Orden de Compra, cumpliendo con los requisitos de existencia
de partida presupuestaria con suficiencia de saldo.

En caso en que se presente un solo proponente, la adjudicacion podra recaer en
dicho proponente, siempre que el precio ofertado sea conveniente para la entidad
contratante.

En los casos de areas rurales que o tengan acceso a servicio de Internet las
solicitudes podran realizarse por fax o mediante solicitudes documentadas a
proveedores reconocidos.

Las propuestas de los proveedores se recogeran en un cuadro de  cotizaciones. La
propuesta se¢ adjudicard por menor precio, sin embargo se podrd escoger una
propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla con los requisitos
exigidos. Se adjudicara al proponente ganador en el Cuadro de Cotizacion.

Se podra elaborar ordenes de compra para los contratos o compras menores hasta
treinta mil balboas B/ 30,000.00.

En procesos de seleccion de contratista, que no excedan los B/.250,000.00, se podra
contratar mediante orden de compra. En caso de las 6rdenes de compra amparadas
por convenio marco, no contaran con ningun tipo de restriccion con respecto al
monto.

La Fianza Definitiva o de Cumplimiento de Contrato, no podra ser inferior al diez
por ciento (10%) ni exceder del cien por ciento (100%) del importe o valor total del
contrato que ha de celebrarse, esta fianza debera presentarse dentro del término de
cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacidon del contrato; entendiéndose
como el tramite administrativo dentro de la entidad.

Los proponentes no pueden presentar mas de una (1) cotizacién, va que si lo
hicieran, se declarara eliminada su oferta.

Las cotizaciones deberan ser presentadas de acuerdo al procedimiento escogido para
realizar la adjudicacion, el que puede ser por renglon o global; estas formas deben
estar claramente establecidas en las especificaciones y avisos.

Las cotizaciones se pueden solicitar por diversas formas: por precios establecidos,
avisos en tableros, avisos de cotizacion en medios de comunicacion (periddicos),
cotizadores del Departamento de Compras y por fax u otro medio tecnoldgico,
(garantizando la auditoria posterior).
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e Las cotizaciones que se reciben por fax deberan pasarse al Cuadro de Cotizaciones
y sacar copia de la oferta seleccionada. Sin embargo cualquier proponente podra
enviar los originales de las cotizaciones. En la columna de observaciones del cuadro
de cotizaciones, debe indicarse que las propuestas son fiel copia del fax. También
se recibiran cotizaciones originales con o sin sobre cerrado; por INTERNET y por
otro medio tecnoldgico confiable.

e FEl Departamento de Compras podra ordenar la evaluacion de las propuestas a fin de
adquirir el mejor producto al menor precio, sin embargo, se podra escoger una
propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla con los requisitos
exigidos.

e De requerirse una evaluacion podra pedirse apoyo a un especialista interno del
sector publico, experto en la materia, cuya colaboracion no es remunerable. La
evaluacion sera firmada por ¢l Departamento de Compras.

Contrataciones mas de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan  de
B/.5,000.00 sin sobrepasar los B/.30,000.00 s¢ procedera de la siguiente forma:

e La entidad contratante publicara obligatoriamente a través del Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas “Panama Compra” y en el tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes y podra adicionalmente solicitar
indistintamente por medio de fax o cualquier otro medio de comunicacion el bien,
servicio u obra que requiera a por lo menos dos (2) proveedores reconocidos. La
publicacion en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas “Panama
Compras™ se hara por un término minimo de tres dias habiles de antelacion a la
celebracion del acto y contendra las especificaciones necesarias para que los
proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido.

e En aquellos casos en que la entidad requiera con caracter inmediato el bien, servicio
u obra, excepcionalmente podra publicar el aviso por medios impresos o
electronicos con una antelacion de dos (2) dias habiles a la fecha de recepcion de
propuestas.

e En el dia y la hora sefialada, se levantara un cuadro que contendra la oferta
econdmica y los requisitos exigidos en ¢l pliego de cargos o términos de referencia
de los diferentes proponentes no se aceptara ninguna propuesta que llegue despucs
de la fecha u hora fijada. En estos casos no se aplicara el concepto de hora judicial.

e La entidad contratante una vez levantado ¢l cuadro que contienen las propuestas
revisara en primera instancia la oferta mas baja.

e Si la entidad contratante, previa verificacion, determina que quien ofertd el precio
mas bajo no cumple con los requisitos y exigencia del pliego de cargos o términos
de referencias; procedera inmediatamente a evaluar la segunda propuesta con el
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precio mas bajo, y asi sucesivamente adjudicando el acto publico o declarandolo
desierto por incumplimiento de los requisitos y exigencias del pliego de cargo o
términos de referencia por parte de los proponentes.

En los casos en que se presente un solo proponente, v este cumpla con todos los
requisitos y exigencia del pliego de cargo o términos de referencias, la adjudicacion
podra recaer en dicho proponentes siempre que el precio ofertado sea conveniente
para la entidad contratante. Se considerara conveniente para el estado cuando la
oferta sea igual o inferior al monto presupuestado.

Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico en ¢l cuadro respectivo,
sera obligatorio para la entidad contratante notificar ¢l resultado en ¢l Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compra” y fijarlo en el tablero que
para estos propositos tienen en cada entidad por dos (2) dias habiles.

Cumplido los dos (2) dias habiles que se alude en ¢l punto anterior, cualquiera que
se¢ considera agraviado con dicha decision tendra un periodo de cinco (5) dias
habiles para interponer el recurso de impugnacion.

Transcurrido cinco (5) dias habiles sin que se halla interpuesto ninguna accioén en
contra del acto administrativo mediante el cual se adjudica la contratacion menor
este se considerara ejecutoriado y la entidad contratante procedera a emitir la orden
de compra a favor del proponente a quien se le adjudico el acto publico.

Para la adjudicacion o declaracion del acto desierto se seguiran las siguientes reglas:

» Por falta de proponente, cuando no se haya recibido ninguna oferta.

» Cuando ninguna de las propuesta cumple con los requisitos y las
exigencias del pliego de cargo.

» Si las propuestas presentadas se consideran riesgosas, onerosas o
gravosas.

> Si todas las propuestas presentadas en el acto provienen de un mismo
grupo econdémico de sociedades vinculadas. Cuando concurra por lo
menos un oferente que no pertenezca al mismo grupo econdmico, no se
considerard como causal para declarar desierto el acto de seleccion de
contratista.

» Cuando los postores en un acto de subasta de bienes publicos no hubieran
ofertado un precio igual o mayor del valor estimado para el acto, y en el
caso de subasta en reversa, no hubieran ofertado un precio igual o menor
del precio maximo de referencia.

» Cuando se¢ considere que las propuestas son contrarias a los intereses
publicos.

» Cuando el objeto de contratacion este contenido en el catalogo
electronico de productos y servicios y ninguna de las ofertas mejora los
precios y condiciones contenidos en el.
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Declarada desierta la contrataciéon menor, la entidad publica podra convocar a n
nuevo acto con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacion del nuevo
acto.

Adquisiciones de bienes y servicios por compras apremiantes

Compra apremiante es aquella que realiza la entidad para satisfacer de manera
inmediata, necesidades fortuitas y eventuales, cuyo suministro o servicio no pueda ser
programado o planificado, y que no le permite cumplir con las antelaciones previstas
en los articulos 79 y 80 del Decreto Ejecutivo No. 366 de 28 de diciembre de 2006.

Es aplicable para las adquisiciones de bienes y servicios cuyos montos excedan los
mil balboas (B/.1,000.00), sin sobrepasar la suma de treinta mil balboas
(B/.30,000.00).

Se debe publicar a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
“Panama Compras” y en tablero.

Podra solicitar, adicionalmente, ¢l bien o servicio a por lo menos dos proveedores
reconocidos.

El término de recepcion de las propuestas, en ningln caso, sera inferior a dos (2)
horas, contado a partir de dicha publicacion. Después de este t€rmino no se aceptaran
ofertas. No se considerara la llamada “hora judicial”.

Las propuestas recibidas se levantaran en un Cuadro de Cotizaciones que contendra la
oferta economica y los requisitos exigidos.

Su adjudicacién se hara en primera instancia por el precio mas bajo presentado por los
oferentes, salvo que sea necesaria una evaluacion adicional. Esta adjudicacion
definitiva esta condicionada al cumplimiento de los requisitos establecidos en el
pliego de cargo o términos de referencia. Es importante sefialar que la adjudicacion
se dejara plasmada en el Cuadro de Cotizaciones

Como podemos observar el precio mas bajo esta condicionado, al cumplimiento de
los requisitos y términos de referencia, por lo tanto, de no darse estas dos condiciones,
se procedera a evaluar inmediatamente la segunda oferta con ¢l precio mas bajo, hasta
adjudicar o declarar desierto en ¢l cuadro de cotizaciones por incumplimiento de
requisitos.

En caso que se presente un solo oferente no sera motivo de declaracion desértica, se
podra adjudicar siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos vy que el
precio ofertado sea conveniente para la entidad.

Podemos decir que en términos de ejemplo, ¢l precio conveniente para la entidad
contratante debe ser igual o menor que el propuesto por la institucion.
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Una vez, se haya culminado con ¢l acto publico y se logre la adjudicacion definitiva,
se procedera a emitir la orden de compra y se comunicaran los resultados en Panama
Compras y en ¢l tablero que para estos propdsitos se mantenga en la entidad.

Si la entidad se encuentra en un area rural y no tienen acceso a Internet la entidad
podra solicitar cotizaciones por medios tradicionales de fax, teléfono, o cualquier otro
medio idoéneo a dos (2) o mas proveedores. Si existe un solo proveedor se podra
contratar con ¢sa cotizacion.

El cuadro de cotizacion debera publicarse en ¢l tablero que para tales efectos
mantenga en la entidad.

2. Contrataciones por montos superiores a los B/.30,000.00

Para efecto de estas formas de seleccion de contratista, se procedera, en este punto, a definir
los diferentes conceptos involucrados, no asi, el detalle de cdmo se seleccionan los
contratistas o proponentes. Para ello nos remitiremos a los diferentes articulos de la Ley 22
de Contratacién Publica, que definen claramente los requisitos o exigencias que se deben
cumplir por cada acto precontractual.

2.1.

2.2.

2.3.

Licitacion Pablica

La Licitacion Puablica es el procedimiento de seleccion de contratista en el que, el
precio es el factor determinante, siempre que se cumpla con todos los requisitos y
aspectos técnicos exigidos en ¢l pliego de cargos. Este procedimiento se utilizara
cuando el monto de la contratacién sea superior a los treinta mil balboas
(B/.30,000.00). Ver detalle de las reglas a seguir en el Articulo 40 de la Ley 22 que
regula la contratacion publica.

Licitacién por Mejor Valor

Es el procedimiento de seleccion de contratista en el cual el precio no es el factor
determinante, y se podra realizar cuando los bienes, las obras o los servicios que van a
ser contratados tienen un alto nivel de complejidad y ¢l monto de la contratacion es
superior a los treinta mil balboas (B/.30,000.00).

En este procedimiento s¢ ponderaran los aspectos técnicos, economicos,
administrativos y financieros ofertados por los proponentes, v se adjudicara al
proponente que obtenga ¢l mayor puntaje en la metodologia de ponderacion
especificada en el pliego de cargos, siempre que este cumpla con los requisitos
minimos obligatorios exigidos en ¢l pliego de cargos. Ver detalle de las reglas a
seguir en ¢l Articulo 41 de la Ley 22 que regula la contratacion publica.

Licitacién por Convenio Marco
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Es el procedimiento de seleccion de contratista, en el que se seleccionara uno o mas
proponentes, con los cuales se firmara un contrato de productos o servicios de uso
masivo y cotidiano, llamado convenio marco, y en el que se estableceran precios y
condiciones determinados durante un periodo de tiempo definido. Ver detalle de las
reglas a seguir en ¢l Articulo 42 de la Ley 22 que regula la contratacion publica.

Licitacion de Subasta en Reversa

Es un proceso de puja y repuja con la finalidad de obtener el mejor precio de un bien,
de un servicio o de una obra para la institucion o las instituciones, dentro de un plazo
determinado.

El procedimiento que regule esta modalidad de compra sera definido en el reglamento
de la presente ley. Este proceso podra ser efectuado por la Direccion General de
Contrataciones Publicas, asi como por otras entidades que sean habilitadas por ¢lla.

Una vez adjudicado el contrato, la entidad solicitante del proceso sera responsable por
la celebracion del contrato. Ver detalle de las reglas a seguir en el Articulo 43 de la
Ley 22 que regula la contratacion publica.

Subasta de Bienes Publicos
La venta o ¢l arrendamiento de los bienes muebles o inmuebles del estado podran

realizarse mediante una subasta publica, y para ello se seguiran las reglas establecidas
en ¢l Articulo 44 de la Ley 22 que regula la contratacion publica.

Estructura de los Pliegos de Cargos

Para elaborar ¢l Pliego de Cargos y establecer las especificaciones se debera cumplir para
seleccionar al contratista con lo siguiente:

El aviso de convocatoria.

Los requisitos para participar en el respectivo procedimiento de seleccion de
contratista.

Las reglas objetivas, justas claras y completas que permitan la confeccion de
ofrecimientos de la misma indole, a fin de asegurar una escogencia objetiva con
la participacion de los interesados en igualdad de condiciones.

Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras o os servicios necesarios
para la ejecucion del objeto del contrato.

Los requisitos obligatorios que deben cumplir los proponentes, asi como los
eventos subsanables y ¢l término en el cual deben ser remediados.

Las circunstancias de tiempo, modo vy lugar que se consideren necesarias para
garantizar reglas objetivas, claras y completas.

Los criterios y la metodologia de ponderacion de las propuestas que van a ser
utilizados por la entidad licitante, cuando en el procedimiento de seleccion de
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contratista exista parametro adicionales al precio. En este caso se deben incluir
una tabla que indique claramente los puntajes y las ponderaciones que formen
parte del criterio de seleccion.
Las condiciones generales, las especificaciones técnicas y las condiciones
especiales, referentes al objeto de la contratacion.
Los modelos de formularios que deberan completar y presentar los proponentes,
como las fianzas, ¢l proyecto de contrato, los modelos de carta, las declaraciones
juradas cuando procedan y demas documentos y certificaciones que se
requieran.
Las reglas de adjudicacion en caso de empate de dos o mas proponentes.
En caso de empate para la adjudicacion, se procedera de las siguientes maneras,
en orden de prelacion:
» Si uno de los proponentes ¢s una micro, pequefia o mediana empresa,
debidamente acreditada como tal ante el ente competente, se le
adjudicara a este proponente.

» En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas de
un proponente, 0 no concurran ¢stas circunstancias, se llamarad a
presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio deberda ser
presentada en la sede de la entidad licitante en siguiente dia habil en
sobre cerrado.

» La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de precio se
entenderd como que se mantiene el precio originalmente presentado.

» La entidad licitante determinara la hora de la apertura de sobres con la
mejora de precios, acto que se llevara el segundo dia habil contado desde
que se produzca ¢l empate.

» En caso de mantenerse ¢l empate, se procedera al sorteo publico, de
manera inmediata utilizando un método de azar tales como dados,
monedas o cualquier otro sistema que cumpla con el principio de
transparencia.

o En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren tecnologia de

la informacién y comunicacidon con sumas superiores a (B/.175,000.00), debera
incluir la certificacion que indique ¢l concepto favorable de la Secretaria de la
Presidencia para la Innovacion Gubernamental sobre ¢l pliego de cargos y
especificaciones técnicas.

IV. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS

A. PROCEDIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO

1. Unidad Administrativa Solicitante
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e Completa la forma Solicitud de Bienes (Formulario No.1) o Solicitud de Servicios
(Formulario No.2), especificando los bienes o servicios requeridos.

o Eljefe de la unidad firma el formulario y lo remite al Area de Almacén en caso de bienes
o al Departamento de Servicios Generales, en caso de servicios.

2. Area de Almacén

o Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma
Comprobante Despacho de Almacén y despacha. De lo contrario coloca a la Solicitud de
Bienes ¢l sello NO HAY EN EXISTENCIA y prepara la Requisicion de Almacén
(Formulario Num.3).

¢ Remite la Requisicidon de Almacén al Departamento de Compras y Proveeduria.
3. Departamento de Comprasy Proveeduria
e Revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos con los precios
referenciales.
o La informacion contenida en la Requisicion se registra en la pantalla del computador:

Tipo de adquisicién, forma de pago (crédito o contado) etc.

Nota: Si la adquisicion es “no programada”, el fondo a utilizar v la forma de pago seran
consultadas mediante memo a la Direcciéon Administrativa para su autorizacién.

4. Area de Presupuesto

e Registra v bloquea en ¢l sistema las partidas presupuestarias de acuerdo a los bienes y
servicios establecidos en la Requisicion.

o El sistema verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir el
recurso quedan bloqueadas las partidas.

eDe no tener la disponibilidad, se objeta y la Administracion iniciara las gestiones
orientadas a la consecucion de los recursos encaminados al reforzamiento de las partidas
presupuestarias, conforme a lo establecido en las normas de administracion
presupuestarias preparadas por ¢l Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

¢ S¢ firma en ¢l sello SIAFPA estampado en la Requisicion y se remite esta fisicamente y
por pantalla, al Departamento de Compras v Proveeduria.

5. Departamento de Compras y Proveeduria

o Se registra en el sistema la aprobacion del jefe de Compras.
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e Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion
Publica vigente.

e Registra en el sistema el resultado de la adjudicacion en los campos correspondientes.

o El sistema genera ¢ imprime la Orden de Compra (Formulario Num.5). El operador
coloca sello SIAFPA y firma.

e El Jefe, firma la Orden de Compra.

«Se remite la Orden de Compra fisicamente y por pantalla al Area de Contabilidad con los
documentos sustentadores.

6. Area de Presupuesto
¢ Realiza el compromiso presupuestario.
7. Area de Contabilidad

eEn ¢l sisttma se¢ realiza los registros contables correspondientes (Compromiso
Contingente).

¢ S¢ imprime ¢l Comprobante de Diario.
o El operador firma en el sello SIAFPA en la Orden de Compra como constancia de registro.
« El feje de Finanzas firma el Comprobante de Diario.

¢ S¢ remite fisicamente y por pantalla la Orden de Compra acompafiada de los documentos
sustentadores, al Area de Tesoreria.

8. Area de Tesoreria
e Autoriza la emision del cheque.
eSec genera en el sistema la Gestion de Cobro Institucional.
¢ En ¢l sistema se genera ¢ imprime ¢l “Cheque” y se registra la emision del mismo.

o El operador coloca sello SIAFPA ¢n ¢l “Comprobante de Pago-Cheque” y firma en ¢l
sello como constancia de registro.

o El Jefe de Finanzas, firma en el “Comprobante de Pago-Cheque” como constancia de
autorizacion de la emision del cheque.
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* Se remite fisicamente y por pantalla la Orden de Compra y ¢l cheque, acompafada de los
documentos sustentadores, al Area de Contabilidad.

9. Area de Contabilidad

e Se registra en ¢l sistema ¢l pago del cheque y se genera ¢ imprime ¢l comprobante de
diario.

o El operador firma en el sello SIAFPA en el “Comprobante de Pago-Cheque” como
constancia de registro.

e Firma el comprobante de diario y se archiva.

e Se remite fisicamente la Orden de Compra y ¢l cheque a la Direccion Administrativa,
acompaiiada de los documentos sustentadores, y por pantalla a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General.

10. Direccion Administrativa
eFirma la Orden de Compra autorizando la adquisicion.

eFirma el Cheque.

e Remite la Orden de Compra, ¢l cheque, y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General en la institucion.

11. Oficina de Fiscalizacion
e Realiza el examen previo de fiscalizacion.

e Refrenda la Orden de Compra y firma el Cheque, en atencién a los montos (para refrendo)
autorizados por el Contralor General.

¢ En ¢l sistema SIAFPA se registra ¢l refrendo de la Orden de Compra y firma de cheque.

* Se remiten por pantalla y fisicamente la Orden de Compra y el cheque acompaiiados de los
documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

12. Area de Tesoreria
e Archiva temporalmente la Orden de Compra vy el Cheque hasta que el funcionario
designado del Departamento de Compras y Proveeduria retire el cheque y la Orden de

Compra.

13. Departamento de Compras y Proveeduria



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 214

e Retira ¢l Cheque y la Orden de Compra en el Area de Tesoreria.
e Firma como constancia de retiro de documentos.
eProcede a la adquisicion del bien.

Distribucién de la Orden de Compras

Original Contabilidad (después de realizada la compra)

12 copia Area de Almacén.

2% copia Departamento de Compra.
3% copia Proveedor

Nota: Cuando se trate de recepcionar un servicio, el area administrativa solicitante le correspondera
confeccionar el Informe de Recepcion de Servicios, quedando entendido asi que las recepciones de
servicios no pasaran por el area de almacén.

PROCEDIMIENTO PARA LA ORDEN COMPRA AL CONTADO

UNDAD ARFADE D e | ameane iREADE rEaDE | RO
SOLICITANTE | ALMACEN PROVERDURRs | FRESUFUESTO | CONTABLIDAD | TESORERIA TIVA

COMPLETA L& SQLICH U D DEBIENES O SERVICION.
ELJEFETIRMA LA BOLICITULY,

RE&LIZA REGISTRCE YV FIRMA LA ORDEN - DE-COMEPRS B
SIAFPA TMPRIME COMPROEANTE DE DIARIC ¥ EL FEJEDE
FIMANZAT LO FIRMA:

VERIFICA LA EAISTENCTA DELOS BIENES, STEXISTE COMPLETA:
ELCOMPROBANTE DE DESPACHO ¥ DESFACHA DENO EXISTIR
PREEPARA LA REQUISICION:

GENERA LA GESTION -DE COBRO:- Y CHEQUE, | SELLAEN:
SIAFFA B CONMPROBANTE - DE--DIARIO - EL. - JEFE-DE
FINAHZIAE FIRMA EL COMPROBANTE DE-DIARIO:

REGISTRA EL-PAGO BN SIAFPA; IMPRIME ‘COMEROBANTE:
DEDIARICY SELLA:

RECIBE ¥ REVISA LA REQUISICION REGISTRA LOF DATOS
ENEL-COMPUTADOR:

REGISTRA ¥ BLOOUES LAZ PARTIDAS DE Ly REGUIRICION,

SELLA ENEL SIAFPA - FIRMA ORDEN-DE COMPRA ¥ CHEQUE:

SE REGISTRA AFROBACIGN DELTERE, EIECUTA SELECCION DE
CONTRATISTS, REGIETRS RESULTADO E IMPRIME ORDEN DE:
COMPRA; SELLE EN-3IAFPA;

REALIZSA COMPROMIZQ PREZUPUESTARIO:

REALIZA FISCALIZACION, " REFRENDA " IA" "ORDEN: DE
COMPRA; FIRMA EL CHEQUE V- REGISTRA EN SIAFPA

ENTREGA -CHEQUE ¥ ORDEN - DE - COMPEAS AL
DEPARTAMENTE DE GOMPEAS

- TROCEDE LA SDGUISICION DEL BIEN.

B.

1. Unidad Administrativa Solicitante

PROCEDIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO
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e Completa la forma Solicitud de Bienes (Formulario Num.1) o Solicitud de Servicios
(Formulario Num.2), especificando los bienes o servicios requeridos.

o El jefe firma el formulario y lo remite al Area de Almacén si es Solicitud de Bienes, si s
de Servicios se remite al Departamento de Servicios Generales.

2. Area de Almacén

o Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma
Comprobante Despacho de Almacén y despacha. De lo contrario coloca a la Solicitud de
Bienes ¢l sello NO HAY EN EXISTENCIA y prepara la Requisicion de Almacén
(Formulario Num.3).

¢ Remite la Requisicidon de Almacén al Departamento de Compras y Proveeduria.

3. Departamento de Compras y Proveeduria

e Se revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos en el Almacén
con los precios referenciales.

eLa informacion contenida en la Requisicion se registra en la pantalla del computador: Tipo
de Fondo (Tesoro Nacional o Fondo Institucional (desglose), tipo de adquisicion, forma de

pago (crédito o contado) y otros detalles.

Nota: Si la adquisicién es “no programada”, el fondo a utilizar y la forma de pago son
previamente consultadas con la administracion.

4. Area de Presupuesto

e Registra y bloquea en ¢l sistema las partidas presupuestarias de acuerdo a los bienes y
servicios establecidos en la Requisicion.

o El sistema verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir el
recurso quedan bloqueadas las partidas.

¢ De no tener la disponibilidad, se objeta y se inicia los pasos respectivos para establecer las
decisiones pertinentes.

¢ S¢ firma en ¢l sello SIAFPA estampado en la Requisicion y se remite esta fisicamente y
por pantalla, al Departamento de Compras v Proveeduria.

5. Departamento de Compras y Proveeduria

o Se registra en ¢l sistema la aprobacion del jefe de Compras.
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e Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion
Publica vigente.

¢ S¢ registra en el sistema el resultado de la adjudicacion en los campos correspondientes.
e E] sistema genera ¢ imprime la Orden de Compra.
o El Jefe, firma la Orden de Compra.

e Se remite la Orden de Compra fisicamente y por pantalla al Area de Contabilidad, con los
documentos sustentadores.

6. Area de Presupuesto
eRealiza compromiso presupuestario.

7. Area de Contabilidad

e En ¢l sistema se¢ realiza los registros contables correspondientes (Compromiso
Contingente).

¢ S¢ imprime ¢l Comprobante de Diario.

o El operador firma en el sello SIAFPA en la Orden de Compra como constancia de registro.
e E] jefe de Finanzas firma el Comprobante de Diario.

e Sella y firma la Orden de Compra.

¢ S¢ remite fisicamente la Orden de Compra acompaiiada de los documentos sustentadores a
la Direccion Administrativa.

8. Direccion Administrativa
eFirma la Orden de Compra autorizando la adquisicion.

e Remite la Orden de Compra y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de
la Contraloria General en la institucion.

9.  Oficina de Fiscalizacién
eRealiza el examen previo de fiscalizacion.

e Refrenda la Orden de Compra, en atencion a los montos (para refrendo) autorizados por el
Contralor General.
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e En el sistema se registra el refrendo de la Orden de Compra.

eS¢ remiten por pantalla y fisicamente la Orden de Compra, acompafiada de los
documentos sustentadores al Departamento de Compras y Proveeduria.

10. Departamento de Compras y Proveeduria
eDesglosa la Orden de Compra, y demas documentos sustentadores.

eDistribuye ¢l original y las copias de la Orden de Compra:

Origina: Proveedor.
1? copia: Area de Almacén.
. 2% copia: Departamento de Compras y Proveeduria.

Notifica al proveedor para que retire la Orden de Compra. Archiva documentacion.

Nota: En caso que los bienes, por su naturaleza, tengan que ser almacenados en otras
instalaciones que no sea el almacén, el encargado del almacén tendra que efectuar la
verificacion directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA LA ORDEN COMPRA AL CREDITO

DEPARTAMENTO . . )
DE COMPRAS ¥ ARAE DE AREA DE DIREC CION

PROVEED UR{A PRESUPUESTO CONTABILIDAD |ADMINISTRATIVA

UNIDAD AREA DE
SOLICITANTE ALMACEN

COMPLETA LA BOLICITUL DE BIEHER O-3ERVICIOR.
BT IFFE TR LA SOTICITID REATIZA COMPROMIZC PREFUPUESTARID
VERIFICA LA EXIRTENCTA DE LOY BIENES, BLEXISTECOMELETA
ELCOMPROBANTE DR DESPACHOY DESPACHA IENC FXIRTIR
PREPARY LA REGUIRIEION:

REALIZA REGISTRO Y FIEMA LA ORDEN DE COMERA-EN
SLAFRA IMPRIME COMPROBANTE DE-DIARID: ¥ EL-FEIE-DE
FINANZAS LO FIRMA,

RECIEE ¥ REVISA LA REQUIBICION, BECISTRA LOS DATE
EINEL COMPUTATOR,

FIRMA ORDEN DE COMPRS

REALIZE  FISCALIZACION, REFRENDA L& ORDEN DE

REGISTRA - BLOOUEA - LAR - PARTIDAR " DE L& ONERA VEEGISTRA TN S1AFPA

REGUINICION BELLA FHEL NIATPA:

SE REGISTRA APROBACION DELIFEE, EIEQUTA SELECTION
DECONTRATISTA REGISTRA RESULTADC:E IMPRIME:
OROENDECOMPRA, SELLA BN SIAFFA

DESGLOZE LADRDEN DE COMPRA ¥ -DISTRIBUYE COFTAS:
HOTIFICA AL PROVEEDOR
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C. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y PAGO DE LA GESTION DE COBRO
MEDIANTE EL FONDO INSTITUCIONAL

1.

Los pagos de las Gestiones de Cobros que no superen la suma de B/.1,000.00 seran pagadas a
través del Fondo Institucional.

Proveedor o Contratista

Luego de la entrega del bien al almacén o servicio prestado a la unidad administrativa
solicitante, completa la forma Gestion de Cobro (Formulario Num.11), en original y copia.

Adjunta a la Gestion de Cobro, los originales de la Orden de Compra o Contrato, y la Factura
Comercial, debidamente selladas por la unidad de almacén, de tratarse de un bien recibido en
almacén por Orden de Compra.

Nota: En caso que los bienes por su naturaleza tengan que ser almacenados en otras instalaciones

que no sea el almacén, ¢l encargado del almacén tendra que efectuar la verificacion directa y
la tramitacidn de la documentacion correspondiente.

Entrega la Gestion de Cobro en el Area de Tesoreria.

Area de Tesoreria
Revisa la documentacion para determinar el cumplimiento de los requisitos en la presentacion.
Originales de facturas y orden de compra y demas documentos especificados. Sella los
documentos como muestra de la recepcion.

Llena el recibo con la informacion referente a la Recepceion de la Gestion de Cobro.

Entrega al Proveedor el original del recibo de la Recepcion de Gestion de Cobro (Formulario
Nuam.4).

Realiza el registro en el sistema informatico relativo a la Gestidn de Cobro (de existir) o
manualmente, luego ¢l funcionario responsable procede a sellar y firmar ¢l documento como

muestra de lo actuado.

Nota: El Area de Tesoreria debe confeccionar una Programacion de Pago (Formulario
Num.7) para garantizar ¢l cumplimiento de las obligaciones.

Departamento de Finanzas

El Jefe del Departamento verifica la disponibilidad de caja. De ser viable, autoriza la
confeccion del cheque.
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e Firma la Gestion de Cobro y la envia con documentos fuentes sustentadores al Area de
Tesoreria.

4. Area de Tesoreria

o Emite el cheque, ¢l Jefe de Departamento revisa la informacion plasmada en ¢l mismo contra
los documentos sustentadores (Ver Control Interno) y firma ¢l Comprobante de Cheque como
responsable del Area.

e Se registra la salida del Cheque y Gestion de Cobro como control de correspondencia.

e Remite ambos documentos con sus sustentos al Area de Contabilidad.

5. Area de Contabilidad
e Registra el asiento contable del cheque.
e Genera Comprobante de Diario.

e FEnvia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Direccion Administrativa
(fisicamente) y a la Oficina de Fiscalizacidn (por pantalla).

6. Direccion Administrativa

e Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la documentacion, de estar todo en orden
firma la Gestion de Cobro y ¢l Cheque.

e Remite ambos documentos con su expediente sustentador a la Oficina de Fiscalizacion.

7. Oficina de Fiscalizacion General

e Realiza el examen fiscal.

e FEn caso que el documento no cumpla con los controles internos establecidos, se devuelve la
documentacion a la Administracién, con un detalle de los motivo (s), para que sean
subsanados.

o El jefe refrenda la Gestion de Cobro y firma el Cheque, siempre v cuando este facultado, segiin
monto del cheque; de lo contrario, envia ambos documentos a la Contraloria General para el
refrendo del sefior Contralor o a quien designe segun monto.

e Refrenda Gestidn de Cobro en el sistema STAFPA.

o Remite la documentacion al Area de Tesoreria.
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8. Area de Tesoreria

e Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por ¢l Proveedor o Contratista,
previa presentacion de la cédula o en su defecto al representante legal u otro, siempre y cuando
presente un poder especial para los casos en que el beneficiario asi lo estipule, recibo de la
Gestidon de Cobro, Paz y Salvo Nacional y Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y PAGO DE LA GESTION DE
COBRO MEDIANTE EL FONDO INSTITUCIONAL

AREADE AREADE DEPARTAMENTO DIRECCION
TESORER{A CONTABILIDAD DEFINANZAS ADMINISTRATIVA

COMPLELS L& - GESTION--DE:- COBRG- V- ADIUHTA LOE

TN oS SUSTENT AL RES. FIRM& L& ORDEN DE COMERA ¥ EL CHEQUE:

ENTREGA:AL PEOVEEDOR EL ORIGINAL DEL-RECIBQ-¥
REGISTRA LA GESTION DE COBRE

REATIES 14 FICALIZACION, REFRENDA T4 ORDEN DE
COMPRA ¥ FIRMA EL CHEQUE REFEENDA EH- BLSISTEMA
BLAFPA 1A DRDEN DE COMPRA,

WIANTIENE - BN CUSTORIA  LOE  CHEQUES - PARA - BI
ENTREGH

SUTORIZA LA COMFECTION DEL CHEOUE:

EMITE BL  CHEQUE ¥ FIRMA 5L COMPROBANTE DE
CHEQUE.

EFECTU A ENTO - CONTARLE, - GENERA: COMFROBANTE
DE-DIARIO,

D. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA GESTION DE COBRO A TRAVES DEL
TESORO NACIONAL

Los pagos de las Gestiones de Cobros que superan la suma de B/.1,000.00 seran pagadas
unicamente a traves del Tesoro Nacional.

1. Proveedor o Contratista

e Elabora la Gestion de Cobro y la presenta a la Institucion con la correspondiente sustentacion
(Factura, Orden de Compra, informacion del Contrato).

2. Area Tesoreria

e Recibe formato de Gestion de Cobro y documentos sustentadores (Orden de Compra, Factura,
Contrato) del Proveedor o Contratista.
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o Elabora ¢l recibo de Recepcidn de la Gestion de Cobro en original y copia.

o Entrega al Proveedor ¢l original del Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro.

e Verifica que la Orden de Compra haya sido recepcionada total o parcialmente.

e Ingresa el nimero del Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro en el sistema.

e (Genera la Gestion de Cobro en el sistema.

e Envia la Gestion de Cobro, documentos sustentadores y la copia del Recibo de Recepcion de
Gestidon de Cobro al Despacho Superior (fisicamente) y a la Oficina de Fiscalizacion (por
pantalla).

e Envia la Gestion de Cobro y documentos fuentes sustentadores al Despacho Superior.

3. Despacho Superior

e Recibe y autoriza la Gestion de Cobro.

e Envia la Gestion de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacion.

4. Oficina de Fiscalizaciéon General

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

e Dependiendo del monto de la Gestion de Cobro, procede a refrendarla, o a enviarla a la Oficina
del Jefe Sectorial o al Despacho del Contralor segun montos autorizados para refrendo.

e Una vez refrendada la Gestion de Cobros la envia al Area de Contabilidad.

5. Area de Contabilidad

e Efectia el registro correspondiente al envio de la Gestion de Cobro a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Imprime y archiva el Comprobante de Diario y documentos sustentadores.

e Envia la Gestion de Cobro autorizada y refrendada al Area de Tesoreria, para los tramites
subsiguientes.

6. Area de Tesoreria
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e Recibe la Gestion de Cobros autorizada y refrendada.

e Completa ¢l formato envio de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional.

222

e Procede al envio de la Gestion de Cobro a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de

Economia y Finanzas.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA GESTION DE COBROS
A TRAVES DEL TESORO NACIONAL

AREA DE
TESORERIA

AREA DE
CONTABILIDAD

DESPACHO
SUPERIOR

ARBATIE TESORERIA

COBROS EN ELSISTEMA:
AUTORIZA LA GESTION DECOBROS

DEFENDIENDO-DEL MONTCO REFRENDA

ELABORA LA GEITICN DECOBRDY VLA FRESENTA BEL

RECIBE - GESTION: "DE COBROS: 'CON. - DOGUEMNTOS
SUSTENTADORES ELABORA - EL - RECIBO:- - ¥ ENTREGA
CRIGINAL AL FROVEEDOR -GEMERAL LA GERTION:-DE

REALIZA L FISCALIZACION: - CORBESRONDIENTE,

EFECTUA BL REGETRO CONTABLE CORRESFONDIENTE
IMPRIME ¥ ARCHIVA COMPROBANTE DE DIARID

ENVIA LA GESTION DE COBRD A L& DIRECCION DE
TERORERIA DEL MIMISTERIO DE ECONOMIA T FINANZAS,

E. PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

Para efectos de optimizar el movimiento del efectivo, se recomienda que los Custodios presenten
solicitudes de reembolso cuando se¢ haya usado del veinte al cuarenta por ciento (20% al 40%), de
los recursos, o de acuerdo a la velocidad de rotacion de Fondos; para asegurarse que la Unidad

cuente con recursos suficientes mientras se cumple ¢l tramite de reembolso.

El custodio del Fondo realizara las siguientes acciones para el reembolso:

1. Ordenar cronologicamente los comprobantes en cartera, cuyos
reembolsos van a solicitarse.

2. Llenar y firmar el formulario "Solicitud de Reembolso de Fondo Rotativo",
cuando se haya utilizado aproximadamente del 20% al 40% del fondo. Este
porcentaje se sugiere, para que se cuente con recursos suficientes mientras



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 223

transcurra ¢l tramite; sin embargo, ¢l reembolso puede efectuarse de acuerdo a la
rotacion del Fondo.

3. Prepara la cuenta de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, cuando el reembolso

vaya a solicitarse al Ministerio de Economia vy Finanzas. Las Entidades,
emplearan el documento que utilicen como Gestion de Cobro en la entidad.
En ambos casos, dichos documentos seran presentados en original a nombre de
la Cuenta Bancaria del Fondo y debera reflejar la informacion concerniente al
periodo en que se realizaran los gastos, los montos segun partidas presupuestarias
afectadas y ¢l total del reembolso solicitado.

1. Area de Tesoreria

e El funcionario encargado de esta Area Administrativa, prepara la Gestion de Cobro,
adjuntara la Solicitud de Reembolso de Fondo Rotativo y documentos fuentes originales.

e Si no existe ninguna inconsistencia en los documentos, ¢éstos se remiten al Area de
Presupuesto.

e Se firma la solicitud de reembolso.

e Envia la solicitud de reembolso al Area de Presupuesto.

2. Area de Presupuesto

e Realiza el registro correspondiente y remite la Gestion de Cobros al Area de Contabilidad.
3. Area de Contabilidad

e De acuerdo a los documentos fuentes revisa y efectiia el registro correspondiente.

e Remite los documentos al Departamento de Finanzas.

4. Departamento de Finanzas

e Jefe recibe, verifica y si todo estd correcto firma la solicitud de reembolso y la remite a la
Direccion Administrativa.

5. Direccion Administrativa

Recibe la Solicitud de Reembolso, revisa y firma la Gestion de Cobros.

Remite los documentos (Gestion de Cobro y Solicitud de Reembolso) al Despacho
Superior.

@

Despacho Superior
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e Procede a firmar la Gestidon de Cobros y la envia a la Oficina de Fiscalizacion General.
7. Oficina de Fiscalizacion General

e Recibe la Gestion de Cobros con la Solicitud de Reembolso y los documentos fuentes
sustentadores.

e  Efectia la correspondiente verificacion de los documentos y si todo esta correcto procede
a refrendar la Gestion de Cobro.

8. Area de Tesoreria

e Remite mediante nota la Gestion de Cobros y documentos sustentadores al Ministerio de
Economia y Finanzas.

PROCEDIMIENTOPARA EL REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

AREA DE AREA DE ARAE DE DEPAR;“EMENTO DIRECCION | DESPACHO
TesoreRia | PREsvpUEsTO | conTaRmman [ ME o komivisTRATIVY - SUPERIOR

FREPARA LA GESTION DE COBROS ADIINTA SOLCITHD ¥
DOCUMENTOS - SUSTENTADORES - FIRAA - BOLCITUD  DE
REEMBOLEC:

FIRME LA GESTION DECOBROS

ERECTUA LA CORRESFONDIENTE 1 FISCALIZACION Y

REFRENDA LA GESTION DECOBROE
REATIZA EL REGIET RO CORRESPONDIENTE:

RENITE: MEDIANTE ‘NOTAT LA UESTION. DE - HOBROE ¥
DOCHMENTOE - SUSTENTADORES: AL - MINISTERIC - DE:

REALIZA TOS REGISTROS CORRESPONDIENTES CONTRA LA ECORONMEA Y FINANZAS:

CUENTA DE LA TNSTITUCION

NERIFICA ¥ FIRMA LA F0LICITUL: DE REEMBOLIO:

REVISAY FIRMA L4 GESTION DE CORRGE

F. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS
1. Unidad Solicitante

e Confecciona la Solicitud de Viaticos y Transporte (Formulario Num.8).
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e En la Solicitud de Viaticos y Transporte se debe detallar los datos generales del funcionario,
los calculos economicos para determinar los costos de la mision, ya sean parciales o completos
por alimentacién y hospedajes desde la fecha de inicio de la misién hasta la fecha de retomo.
También se detallan otros gastos por transporte, combustibles, peajes o alquileres en base a la
tabla de viaticos vigentes.

e Confeccionada la Solicitud de Viaticos y Transporte con los datos requeridos, ¢l funcionario
asignado para la mision firma la Solicitud y el Jefe inmediato.

e Envia la solicitud al Area de Tesoreria.

2. Direccién Administrativa

e Recibe la Solicitud de Viaticos y aprueba su tramite.

e Envia la Solicitud al Area de Presupuesto.

3. Area de Presupuesto

e Recibe Solicitud de Viaticos.

o Verifica la disponibilidad del recurso. Realiza ¢l bloqueo presupuestario correspondiente.

4. Area de Tesoreria

e Verifica la correcta presentacion de la solicitud de viaticos.

e Genera la Gestion de Cobro para las autorizaciones respectivas.

e Emite ¢l Cheque.

e Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores al Area de Contabilidad.
5. Area de Contabilidad

e Recibe Cheque, Gestion de Cobro y Solicitud de Viatico.

e Registra ¢l asiento de diario del Compromiso Devengado.

e Imprime Comprobante de Diario.

e Firma Comprobante de Diario.

o Efectia el asiento contable del cheque.

e Genera ¢ imprime ¢l Comprobante de Diario (compromiso pagado).
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e Firma del Comprobante de Pago como verificado.
e Archiva el Comprobante de Diario.

e FEnvia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Direccion Administrativa
(fisicamente) y a la Oficina de Fiscalizacidn (por pantalla).

6. Direccion Administrativa

e Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores (fisicamente) del Area de
Contabilidad.

e Firma la Gestion de Cobro y Cheque autorizando el pago.

e Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion.

7. Oficina de Fiscalizacion

* Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores, fisicamente de la Direccion
Administrativa y por pantalla del Area de Contabilidad.

Verifica si los documentos estan debidamente autorizados, realiza la fiscalizacion de acuerdo a
la guia de fiscalizacion de Contraloria.

Procede a refrendar o suspender la Gestion de Cobro y firmar ¢l cheque en ¢l sistema.

Refrenda la Gestion de Cobro Institucional y firma el cheque.
Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

8. Area de Tesoreria
e Recibe Cheque y Gestion de Cobro debidamente registrados, refrendados y firmados.

e Procede entregar ¢l cheque, quien firma conforme en el Comprobante de Pago, entrega
original y conserva copia.

e Registra accidn de entrega de cheque.

e Envia documentos sustentadores al Area de Contabilidad, para su archivo.
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PREOGOEDIMITNTOPARA LA SOLICTTHD Y PAGO B VIATICOS

TNIDAD DIRECCHIN ARAE BE ARE s BE AREA DE
BELITETANTE SEMENTZTRATIVA PREZTPUOESTO TEZDEERIA LZ0NTABILIDA

SRS E SO0 Gl s ECENCICT K S

PR A A

RECC TR AR T T DRI DR DEN BN SO I BAPRIAE:
IR O RIEAN T E LR LUNEX

FECIS TS NIRRT GELTHED.

G. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO AL EXTERIOR
1.  Despacho Superior
¢ Recibe la Solicitud de Viaticos (Formulario Num.8), del area solicitante.
e Firma la Solicitud de Viaticos.
e Envia la Solicitud a la Direccion Administrativa.
2.  Direccion Administrativa
e Tramita la aprobacion ante el Ministro de la Presidencia. (Ver Formulario Nam.9).
e Firma la Solicitud de Viaticos.

* Luego de aprobada la nota ante ¢l Ministerio de la Presidencia envia ambos documentos
(Solicitud de Viaticos autorizada y Nota de Aprobacidn) al Area de Presupuesto.

3. Area de Presupuesto
e Verifica que exista disponibilidad presupuestaria.

e Realiza el bloqueo presupuestario.
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e Secllay firma la Solicitud de Viaticos y Transporte como consecuencia de lo actuado.
e Envia la Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores al Area de Contabilidad.
4, Area de Contabilidad
e Realiza el asiento de diario del compromiso devengado.
e Imprime y firma Comprobante de Diario.
e Envia la Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.
5.  Area de Tesoreria

e Recibe y verifica los documentos, genera la Gestion de Cobros.
e FEnvia al Despacho Superior la Gestion de Cobros v documentos fuentes sustentadores.

6.  Despacho Superior

e Recibe la Gestion de Cobros y Documentos Sustentadores (Solicitud de Viaticos y
Transporte).

e Autoriza la Gestion de Cobro de acuerdo al monto a pagar.

e Envia la Gestion de Cobros autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacion.

7. Oficina de Fiscalizacion General

e Recibe la Gestion de Cobro autorizada y documentos (Solicitud de Viatico al Exterior)
sustentadores del Despacho Superior.

e Verifica si los documentos estan debidamente presentados y realiza la correspondiente
fiscalizacion (revision).

e Dependiendo del monto de la Gestidn de Cobro, procede a refrendar.
8. Area de Contabilidad
e Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada, documentos sustentadores.

o Efectua el Asiento de Envio de la Gestion de Cobro a la Direccidon General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas.

e Imprime el Asiento de Diario.
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e Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.
e Envia Gestion de Cobro al Area de Tesoreria.

9. Area de Tesoreria

¢ Envia la Gestidén de Cobro a la Unidad de Tesoreria de la Direccion General de Tesoreria del
Ministerio de Economia y Finanzas.

PROCEBEMEERTOPARA LA SCLICTTE D Y PAGE DE VEATIOOR AL EXTERIOR

SR A TSR SN sl ut ARES TR AL T :
TUPERIOE  } ADMI{ISTRATINA | FEEAVFRESTO TESORFRLL  [ORNTARILIDAD §F

RESHO DI FISCH

H. PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA

1. Funcionario Custodio del Fondo
e  (Confecciona Reembolso de Caja Menuda (Formulario Num.13) y Recapitulacion. Se
recomienda reembolsar al utilizar del 20% al 40% de los recursos y de acuerdo a la
velocidad de rotacion de fondos; lo que resulte mejor para asegurarse que la Unidad
cuente con recursos suficientes mientras se cumple el tramite.
Los pasos a seguir por ¢l Custodio en fase de reembolso son:

1. Ordenar cronolégicamente los comprobantes en cartera.

2. Completar los formularios Reembolso de Caja Menuda y Recapitulacion.
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3. Sc¢ debe adjuntar a los Comprobantes del Gasto las facturas y recibos
correspondientes.

e Eljefe del area o departamento firma la solicitud de reembolso.
2. Area de Presupuesto

e Recibe los documentos y procede a registrar en ¢l sistema SIAFPA las partidas
sustentadoras del gasto.

e Remite los documentos al Area de Tesoreria.
3. Area de Tesoreria
e Recibe ¢l Reembolso de Caja Menuda y Recapitulacion con los documentos fuentes,
ingresa datos del reembolso y genera la Gestion de Cobro y el cheque. El funcionario
encargado de la confeccion de los documentos firma como constancia de lo actuado.
e Remite los documentos al Area de Contabilidad.

4. Area de Contabilidad

e Recibe cheque, Gestion de Cobro y documentos fuentes.
e Registra asiento contable e imprime asiento de diario.

e Remite los documentos fisicamente al Departamento de Finanzas y por pantalla a la
Oficina de Fiscalizacion.

5. Departamento de Finanzas
e Recibe los documentos y verifica que todo este correcto.
e Firma ¢l Comprobante de Cheque y Gestion De Cobros, remite los documentos
(Reembolso de Caja Menuda, Recapitulacion, Gestion de Cobro y Cheque) a la
Direccion Administrativa.

6. Direccion Administrativa

e Firma el Cheque y lo remite adjunto a los documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacién.

7. Oficina de Fiscalizacion General
e Proceden con los tramites de fiscalizacion correspondientes.

e El jefe refrenda la Gestidon de Cobro, firma ¢l cheque y refrenda en el sistema SIAFPA.
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¢ FEnvia los documentos al Area de Tesoreria.

8. Area de Tesoreria

e Recibe los documentos y se comunica con el funcionario Custodio del Fondo para que
retire ¢l cheque.

e Envia documentos sustentadores del Reembolso de la Caja Menuda al Area de
Contabilidad para el registro contable y archivo de los documentos fuentes.

PROCEDIMIENTO PARA EL. REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA

FUNCIONARIO
CUSTODIO DEL
FONDO

ARAE DE AREA DE AREADE  [DEPARTAMENTO}l DIRECCION
PRESUPUESTO ff TESORER{A §CONTABILIDAD| DEFINANZAS JADMINISTRATIV.

CONFECCIONA LA BOLCICITUD DE REEMEOLIC DIE: CATA
MENUDS; ELTEFEFIRMA LA BOLICITUD:

REALIZA  BL U EXAMEN - PREVIO DE - FISCALIZACION
REFRENDA LA GESTION DECOBROE VRIRMA EL CHEQUE:

REGISTRA LAY PARTIDAS SUSTENTADORAS: DEL: BHASTQ
BN ELSIAFPA:

3 HACE ENTREGA: DEL CHEQUESL CUSTUDIO:

ORESA DATOR REL REEMBOLAO ¥ GENERA EA GESTION
DECOBROS W CHEQUE.

REATIZA L REGISTRO CONTABLE ETMPRIME ASTEHTO DE
DIARI

FERIFICH LOS - DOCOMENT OGS, FIRMA COMPROBANTE DE
CHEQUE ¥ GESTION DE COBROE:

FIRWA EL CHFOIIE:

I. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES
Los honorarios para este tipo de contratacion no excederan ¢l monto equivalente a tres mil balboas
(B/.3,000.00) mensuales, v la autorizaciéon s¢ otorgara de acuerdo con el detalle incluido en el
Presupuesto General del Estado. Los contratos que por calidad del servicio excedan el monto
establecido deberan contar con la autorizacidn del Organo Ejecutivo.

1. Departamento de Recursos Humanos

1.1. Unidad de Acciones de Personal

e Recibe memorando adjunto con documentos y las generales del personal a contratar
por parte de la administracion de la Fiscalia General Electoral.
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Elabora ¢l proyecto de Contrato por Servicios Especiales en original y cuatro (4)
copias. Archiva la cuarta copia.

Solicita opinién juridica del proyecto de contrato al Departamento de Asesoria
Juridica.

Verifica los cargos y sus respectivos sucldos vacantes en la estructura para contratar
el personal requerido.

Solicita a la persona a contratar timbres fiscales por el monto del contrato.
El contratado firma ¢l Proyecto de Contrato.

1.2 Jefe de Recursos Humanos

Examina y aprueba accion de nombramiento por contrato.

Envia proyecto de contrato al Area de Presupuesto.

2. Area de Presupuesto

Recibe y verifica los datos contenidos en ¢l proyecto de contrato para establecer el
gasto.

Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria.
Registra y bloquea en el sistema las partidas presupuestarias.

Se firma en el sello SIAFPA, estampado en la solicitud.
Remite el contrato al Area de Contabilidad.

3. Area de Contabilidad

Recibe el Proyecto de Contrato en original y copias y efectiia el registro contable
correspondiente.

Establece el precompromiso.

Imprime comprobante de diario.

Firma y archiva el comprobante de diario.

Sella y firma el reverso del contrato como constancia de registro.

Se remite por pantalla el contrato a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General en la entidad.
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e Sc remite el proyecto de contrato vy expediente fisicamente al Departamento de
Finanzas.

4. Departamento de Finanzas

e Examina que ¢l Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestaria y
financieramente.

e Verifica que el monto del contrato aparezca en letra y numero, incluyendo la
exactitud de los valores y datos descritos.

e  Verifica las generales de los contratados, timbres, duracion y finalidad del contrato.
e  Verifica las funciones descritas y enunciadas que debe desarrollar ¢l contratado.
o El contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

e (Coloca visto bueno como muestra de que fue revisado y verificado los Controles
Internos mencionados.

e Cumplido a satisfaccién el Control Interno del contrato, se remite al Despacho
Superior.

5. Despacho Superior

e  De no tener objecion, firma autorizando el nombramiento del personal sefialado en el
contrato.

e Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina de Fiscalizacion.
6. Oficina de Fiscalizacion General
e Recaliza el examen previo de Fiscalizacion.
e Refrenda el contrato y se registra en el sistema.
e Remite los documentos al Departamento de Recursos Humanos.

Nota: Todos los contratos (sin excepcion) son revisados por personal de la Direccion  de
Asesoria Juridica asignados a la Direccion de Fiscalizacion General.

7. Departamento de Recursos Humanos
e Recibe el Contrato firmado.

e Notifica del nombramiento al personal contratado. Distribuye original y copias del
contrato asi:
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e Original: Departamento de Recursos Humanos.
e 1ra. copia: Contratista.

e 2da. copia: Arca de Contabilidad.

e 3ra. Copia: Oficina de Fiscalizacion

e Abre expediente ¢ incorpora ¢l contrato de la persona nombrada.
Nota: Los contratos por servicios especiales requeriran la autorizacidon ¢ incorporacion en el

sistema de registro presupuestario bajo la administracion del Ministerio de Economia y
Finanzas. Se remitira constancia de estos registros a la Comision de Presupuesto.

PELNTE RN TO Pt LOS OO TRATON POR SERVICHS SRPRCIALYES

SEHEACUSS
R

AN DE FEH

J. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTROS

1. Departamento de Compras y Proveeduria

e Sec autoriza la contrataciéon por medio de contrato (previa consulta con la administracidn, de
acuerdo a requisicion recibida del Area de Almacén).

e Prepara el Pliego de Cargo, basandose en las “Condiciones Generales para el Desarrollo de
Pliegos de Cargo” establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

o Establece las especificaciones técnicas requeridas.

e Se registra en el sistema la informacion contenida en la Requisicion.
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o El operador coloca sello SIAFPA en la Requisicion y firma.

e Sc envia la Requisicion fisicamente y por pantalla al Area de Presupuesto.
2. Area de Presupuesto

e Realiza el bloqueo presupuestario.

e Firma en sello STAFPA como consecuencia de lo actuado.

¢ Remite la Requisicidn al Departamento de Compras y Proveeduria.
3. Departamento de Compras y Proveeduria

o Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica
vigente.

e Adjudica y levanta expediente.

e Remite ¢l expediente al Departamento de Asesoria Legal.

4. Departamento de Asesoria Legal

e Prepara ¢l proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias. Consultar: “Guia Técnica para
la Elaboracion de Contratos”, G.1.98-Contraloria”.

e Adjunta el expediente al proyecto de Contrato y lo envia al Departamento de Compras y
Proveeduria.

5. Departamento de Compras y Proveeduria

e Sc incorpora la informacion del contrato (remitido segun el monto ya sea de Asesoria Legal o
del Consejo Econdmico Nacional) al sistema.

e Comunica al contratista seleccionado, para que se¢ presente con la documentacion requerida
y firme el proyecto de Contrato.

e El operador coloca sello de registrado en SIAFPA y firma.
e Sc envia el proyecto de contrato y el expediente al Area de Contabilidad.
6. Area de Contabilidad

o Realiza ¢l registro contable (asiento) correspondiente al Contrato en el sistema.
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e El operador sella y firma en el reverso del contrato como constancia de registro STAFPA.
o Establece el precompromiso.

e Imprime comprobante de diario.

o Se registra la fianza en ¢l sistema, ¢l operador coloca sello SIAFPA y firma.

e Firma vy archiva el asiento diario.

e S¢ remite por pantalla ¢l contrato a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en la
entidad.

e Se remite ¢l proyecto de contrato y expediente fisicamente al Departamento de Finanzas.

7.  Departamento de Finanzas

e Examina que ¢l Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestaria y
financieramente.

e Verifica que ¢l monto del contrato aparezca en letra y nimero, incluyendo la exactitud de los
valores y datos descritos.

e  Verifica las generales de los contratados, timbres, duracion y finalidad del contrato.
e Verifica las funciones descritas y enunciadas que debe desarrollar ¢l contratado.
e El contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

e (Coloca visto bueno como muestra de que fue revisado y verificado los Controles Internos
mencionados.

e  Cumplido a satisfaccion el Control Interno del contrato, se remite al Despacho Superior.
e  Envia el contrato fisicamente al Despacho Superior.

8.  Despacho Superior
e Firma el Contrato, autorizando la Adquisicion.

e Remite el Contrato vy el expediente a la Oficina de Fiscalizacion.

9. Oficina de Fiscalizacion
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e Realiza el examen previo de Fiscalizacion.
e Refrenda y registra en el sistema el refrendo.
e Se remite ¢l contrato al Departamento de Compras y Proveeduria.

Nota: Si ¢l Contrato supera ¢l monto establecido para su fiscalizacion y refrendo en esta oficina,
pasa a la sede de Contraloria General.

10. Departamento de Compras y Proveeduria

e Notifica y entrega ¢l Contrato al contratista seleccionado, para que éste proceda al
cumplimiento de lo contratado.

e Archiva y distribuye copias:

oOriginal: Area de Contabilidad.

¢ 1% copia: El Contratista.

¢2° copia: Almacén/ Servicios Generales
¢3° copia: Departamento de Compras.
¢4° copiaUnidad Solicitante.

Nota: Todos los contratos (sin excepcion) son revisados por personal de la Direccion de Asesoria
Juridica asignados a la Direccion de Fiscalizacion General.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 238

PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTROS

DEPARTAMENTO DE

COMPRAS Y DIRECCION AREA DE AREA DE DEPARE‘;MENTO DESPACHO
PROVEEDURIA § cooopis roar, | PRESUPUESTO § CONTABILIDAD FINANZAS SUPERIOR

T

REALIZA U LAS T ACCIONER - CONCRRNIEHTES 0 AT RS

CONTRATADION: REALIZA EL REGIBTRG CONTABRLE EM-EL-SIATEMA 3ELLA

Y- FIRMA EN EL REVERSC-DEL CONTRATO. EL - JEFE FIRMA:
AEIENTO DE DIARIO IMPRIME ASIENTO DE-DIARIC

BLOOUEA - PARTIDAS  FRESUPUEITARIAS Y. FIRMA - EN
BIAFPA WERIFICA -QUE TORO - ESTE CORRECTO ¥ D& ST VIETD

BUEHC AT CONTRATCL

ADITDICH V- LEVANTA BXPEDIENTE. FIRMIA EL CONTRAT

RE&LIZA T EL  EXANENPREVIO:DE T FISCALIZACION:
REFRENDA - EL CONTRATO Y REGIRTRE “EN 3IAFFA - EL:
REERENDO.

FREPARAELPROVECTO DE-CONTRATC, - ADJUNT & AL
EAFEDIENTEEL CONTRATO

REGIETRA, SELLE ¥-FIRMA EL CONTRATC EN EL-SISTEMA,
SLATPA COMUNICA L UONTRATISTA: PARL QUEFIRME EL:
CONTRATO ¥ PRESERTE DOCURENTACION

NOTIFICA AL CONTRATINTA FARA OUE BSTE PROCEDA &L
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATODISTRIBIVE COPTAS DEL:
CONTRATO.

2.

PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO

Departamento de Compras y Proveeduria

Prepara el Pliego de Cargo, basandose en las “Condiciones Generales para el Desarrollo de
Pliegos de Cargo” establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Recibe Solicitud de Servicios del Departamento de Servicios Generales.
Se¢ autoriza contratacion a través de Contrato (Previa Consulta con Administracion).
Establece las especificaciones técnicas requeridas.
Se registra en el sistema la informacioén contenida en la Solicitud.
El operador coloca sello SIAFPA en la Solicitud y firma.
Se envia la Solicitud fisicamente v por pantalla al Area de Presupuesto.

Area de Presupuesto

e Realiza el bloqueo presupuestario.
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e Firma en sello STAFPA. Como consecuencia de lo actuado.
e Remite la Solicitud al Departamento de Compras y Proveeduria.
3. Departamento de Compras y Proveeduria

o Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica
vigente.

e Adjudica y levanta expediente.
e Remite ¢l expediente al Departamento de Asesoria Legal.
4. Departamento de Asesoria Legal

e Prepara el proyecto de Contrato en original vy (4) cuatro copias. Consultar: “Guia Técnica
para la Elaboracion de Contratos”, G.1.98-Contraloria”.

e Adjunta el expediente al proyecto de Contrato.
e Remite ¢l proyecto de Contrato y el expediente al Departamento de Compras y Proveeduria.
5. Departamento de Compras y Proveeduria

e Se incorpora la informacion del contrato (remitido segiin el monto va sea de Asesoria Legal o
del Consejo Econdmico Nacional) al sistema.

e Comunica al contratista seleccionado, para que éste, se presente con la documentacion
requerida y firme el proyecto de Contrato.

e El operador coloca sello de registrado en SIAFPA y firma.

e Scenvia el proyecto de contrato y el expediente al Area de Contabilidad.
6. Area de Contabilidad

o Realiza ¢l registro contable (asiento) correspondiente al Contrato en el sistema.

El operador sella y firma en ¢l reverso del contrato como constancia de registro SIAFPA.

Establece el precompromiso.

e Imprime comprobante de diario.

Se registra la fianza en ¢l sistema, ¢l operador coloca sello SIAFPA y firma.
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e Firma vy archiva el asiento diario.

e S¢ remite por pantalla ¢l contrato a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en la
entidad.

e Se remite ¢l proyecto de contrato y expediente fisicamente al Departamento de Finanzas.
7. Departamento de Finanzas

e Examina que ¢l Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestaria y
financieramente.

e Verifica que ¢l monto del contrato aparezca en letra y nimero, incluyendo la exactitud de los
valores y datos descritos.

e  Verifica las generales de los contratados, timbres, duracion y finalidad del contrato.
e Verifica las funciones descritas y enunciadas que debe desarrollar ¢l contratado.
e El contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

e (Coloca visto bueno como muestra de que fue revisado y verificado los Controles Internos
mencionados.

e Cumplido a satisfaccion el Control Intermo del contrato, se remite al Despacho Superior.
o Envia el contrato fisicamente al Despacho Superior.
8. Despacho Superior
e Firma el Contrato autorizando la adquisicion.
e Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacién.
9. Oficina de Fiscalizacion General
o Realiza ¢l examen previo de Fiscalizacion.
e Se registra en ¢l sistema el refrendo.
e Se remite ¢l contrato al Departamento de Compras y Proveeduria.

Nota: Todos los contratos (sin excepcion) son revisados por personal de la Direccion  de Asesoria
Juridica asignados a la Direccion de Fiscalizacion General.
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10. Departamento de Compras y Proveeduria

Notifica y entrega copia del Contrato al contratista seleccionado para que éste proceda al

cumplimiento de lo contratado.

Archiva y distribuye copias:

e Original: Arca de Contabilidad.

e 1?copia: El Contratista.

e 2°copia: Almacén/ Servicios Generales
e 3°copia: Departamento de Compras v Proveeduria.

e 4°copia: Unidad Solicitante.

PROCEDIMIENTO PARA 1.OS CONTRATOS DE SERVICIOS

DE MANTENIMIENTO
DEPARATEMNTO DH .
COMPRAS Y DIRECCION AREA DE AREA DE DEPARTAMENTO DESPACHO
PROVEEDURIA {, . % = | PRESUPUESTO § CONTABILIDAD | DEFINANZAS SUPERIOR

|

RECTBE - LA SOLICITHD DE PARTE DR BERVICIOS
GENERALES SUTORIZA LA CONTRATACION FORMEDIO DE
CONTHATO REALIZ& LaS AGCIONES CONCERNIENTES &
LA CONTRATACION:

BLOQUEA PARTIDAS - PRESUPUESTARLSE -V FIRMA EN
SLARRA

ADIUEICA ¥ LEVANTA EXPEDIENTE,

FREPARA S EL FROVECTO DE CONTRATO. ADIUNTA AL
EXFEDIENTE ELCONTRATO

EECISTRASELLA Y FIRMA EL CONTRATO EN EL: SIAFRA:
COMUNICA AL CONTRATINT A PARS QUEFIRME EE CONTRATO:
¥ PRESENTE DOCUMENTACZION:

REALIZ& EL REGIETRO CONTABLE ER BL SISTEMASELLA
¥ FIRMACEN EL ' REVEREC: DEL CONTRAT O EL TEFE FIRNEA
ASENTODE DIARIO. IMERIME ASTENTO!

FERIFICA QUE TODO ESTE CORRECTO ¥iDd ST VIRT O
BUENCO- AL CONTEATH!

FIRMA EL.CONTRATO.

REALIZAEL T EXAWEN CPREVIC: DE FECALIZACION:
REERENDA BEL CONTRATO ¥ REGISTRA BN 3IAFFAEL
REFRENLDI:

NOTIFICA AL CONTRATISTA PARA QUE ESTE FROCEDA AL
CUMPLIMIENTO-DEL CONTRATO. DISTRIBUYE COPLAS DEL
CONTRATO:

L. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS

1. Unidad Solicitante

eConfecciona solicitud de servicio de arrendamiento y la firma.

eRemite solicitud de arrendamiento a la Direccion Administrativa.
2. Direccion Administrativa

eRecibe y verifica la solicitud de arrendamiento.

e Confecciona nota, con la descripcion, detalle y canon de arrendamiento.
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eRemite la solicitud y nota al Departamento de Compras v Proveeduria.

3. Departamento de Compras y Proveeduria
eRecibe solicitud de arrendamiento y nota sobre el arrendamiento.
eRegistra los antecedentes referentes al arrendamiento.
eSclla y firma la solicitud de arrendamiento.
eRemite la solicitud y nota sobre el arrendamiento al Area de Presupuesto.
4. Area de Presupuesto
eRegistra y bloquea la partida presupuestaria.
eSclla y firma la solicitud de arrendamiento.
eRemite solicitud y nota al Departamento de Compras y Proveeduria.
5. Departamento de Compras y Proveeduria
e Recibe solicitud de arrendamiento y nota sobre el arrendamiento.
e Fjecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Pablica
vigente.
¢ Remite la solicitud y nota a Asesoria Legal.
6. Asesoria Legal
e Recibe la solicitud de arrendamiento y nota.
o Elabora la resolucion de adjudicacion
¢ Elabora ¢l proyecto de contrato.

e Remite el proyecto de contrato, solicitud de arrendamiento y la nota al Departamento de
Compras y Proveeduria.

7. Departamento de Comprasy Proveeduria

e Recibe proyecto de contrato, solicitud v la nota sobre el arrendamiento.
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o Llama al contratista para que presente los documentos (copia de la licencia comercial, copia de
cédula y fianza requerida).

e Remite el proyecto de contrato, solicitud de arrendamiento, nota y demas documentos fuentes
al Area de Contabilidad.

8. Area de Contabilidad
eRecibe contrato y demas documentos fuentes.
eRealiza el registro contable.
elmprime, sella y firma el comprobante de diario.

eRemite el proyecto de contrato, solicitud de arrendamiento, nota v demas documentos (copia de
la licencia comercial, copia de cédula y fianza) al Despacho Superior.

9. Despacho Superior

eRecibe proyecto de contrato y demas documentos.

eFirma ¢l contrato.

eRemite ¢l contrato con todos los documentos a la Oficina de Fiscalizacion en la institucion.

10.Oficina de Fiscalizacidn

o Realiza ¢l examen previo de Fiscalizacion.

e Remite a la Comision de Arrendamiento de Bienes Patrimoniales en el Ministerio de Economia
v Finanzas y a la Direccién de Ingenieria de la Contraloria General para la revision y

aprobacion del canon de arrendamiento.

e Remite a Asesoria Juridica de la Contraloria (Sede) y/o Asesoria Juridica del Sector,
dependiendo del monto del contrato, para la revision y aprobacion de los aspectos legales.

o Finalizada la revision, ¢l Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y cuando este
autorizado por ¢l Contralor General.

e Remite ¢l contrato al Departamento de Compras y Proveeduria.
11. Departamento de Compras y Proveeduria

e Notifica y entrega copia del Contrato al contratista seleccionado para que éste proceda al
cumplimiento de lo contratado.
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Distribuye original y copias del contrato asi:

e Original Contabilidad
e copia Contratista
e copia Oficina de Contraloria

PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS

UNIDAD DpRECCION | DEFARTAMENTO § DEPARTAMENTO
SOLICITANTE ¢ ADMINISTRATIVA §  ppoyEppURiA | ASESORIA LEGAL

AREADE
FRESUPUESTO

AREADE
CONTABILIDAD

DESPACHO
SUPERIOR

CONFECIONA: NOTA - TE  ROLCITHD: - DE - SERMICIO “HE
HBRENDARIENT YV FIRIA:

VERIFICA - BOLICIT UL -y DA B W BUENG:
CONFECCION A HOT &GO BOE  DETALLER - DEL
ARRENDAMIENTC

REGIATRA; - BELEA -V FIRNA: - LA S0UCITUR - BE
AERENDAMIENTOR

REGETRA Y BLOOURA Lé PARTIDA SELTA ¥ FIRMA

EECUTA LOS PROCES0S DE SELECCION DECONTRATIETA:

FREPARA EL FROYECTO DE CONTRATO ARTUNTA DOCUMENTOR

FUENTES

HOTIRICE - AL CONTRATISTA - FARL - QUE PRESENTE: 3103
DOCUMENTOS LEGALES EXIGIDOS POR LA'LEY:

REALIZE - EL - REGISTRO: CONTABLE: - INFRIME, "SELLA Y
FiRlA BL COMPROBANTEDE DIARIO:

FIRMA ELPROVECTO DE CONTRATO:

REALIZA LE FIECALIZACION EL PROYECTOHE CONTRATD
& SSESORIE JURIDICK Y& LA DIRECCION DE INGENERIAA
DE LA CONTRALORIA V- A5 L4 COMISION  DE BIENES
FATRIOMIATES - DEL: - WEF - ELJEFE REFRENDA - EL
CONTRATO SEGUN MONTOASICNADD,

ENTREGA COPIA DEL CONTRATC AL CONTRATISTA:

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PARA

244

LA RECEPCION,

ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE LOS BIENES EN EL ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES EN EL ALMACEN

Proveedor

Entrega los bienes en ¢l Almacén cumpliendo con lo especificado en la Orden de Compra.
Presenta el original de la Orden de Compra y la factura en original y copia al Almacén.

Area de Almacén

Revisa y verifica los bienes recibidos contra la informacién contenida en la Orden de Compra

vy la factura comercial.

Sella el original y copia de la factura comercial presentada por el proveedor.
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Completa la Declaracion Jurada.
Entrega al Proveedor el original de la factura comercial, debidamente sellada.

Completa y firma la forma Informe de Recepcidon de Almacén (Informe Num.1) en original y
copia.

Adjunta la copia de la Factura Comercial debidamente sellada, al Informe de Recepcion de
Almacén.

Remite el original del Informe de Recepcion de Almacén y copia de la factura al Area de
Contabilidad.

Archiva la copia del Informe.
Area de Contabilidad
Realiza y registra el asiento contable relativo a la recepcion de los bienes en el Almacén.

Imprime, firma vy archiva el Comprobante de Diario.
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PROCEDIMEINTO PARA LA RECEPCION DE BIENES EN EL ALMACEN

AREADE

AREA DE ALMACEN CONTARI IDAD

ENTREGA LOSBIENES BN EL ATMACRN PRESENTA EL ORIGINAL DE LA ORDEN DECOMPRA V- FAGTURA

REVIZA- ¥ WERIFICH LS BIENES BECIBIDDE CONTRA LA ORDEN DECOMPRA, BELLA EL DRIGINAL Y OORLA DE LA FAUTURA
COMERGIAL:

COMPLETS LA DECLERACION JURADA ENTREGA AL PROCEEDOR EL ORIGINAL DE L FACTURS SELLADA

COMPLETA EL TNFORME DE RECEPCION DE &LMACEN ¥ LE ADIUNTA COPIA DE LA FACTURA SELLADA ARCHIVA COPILDEL
IHEORME DE RECEPCION DE ALMACEN, ENVIL ORIINAL DEL INFORME A CONTABILIDAD

REALIZA LOS FEGISTROS CONTABLES CORRESPONIDIENTES.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

Proveedor o Contratista

Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas en la Orden de Compra o Contrato.
Presenta los originales de la Orden de Compra y la factura comercial,

En caso de Contratos presentara unicamente la factura comercial.

Departamento de Servicios Generales

De cumplirse el servicio conforme, completa y firma el Informe de Recepcion de Servicios
(Informe Num.2).

NOTA: En los casos, donde la determinacion de calidad en la prestacion del servicio requiera
especificaciones, la unidad técnica o especializada debera acudir a las
especificaciones contenidas en la Orden de Compra o Contrato.

Sella el original y la copia de la factura comercial, presentada por el proveedor.  Retiene la
copia.

e Completa la Declaracion Jurada.
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o Entrega al Proveedor el original de la factura comercial y la Orden de Compra, debidamente
selladas.

* Adjunta la copia de la factura comercial debidamente scllada, al Informe de Recepeion de
Servicios y la remite al Area de Contabilidad.

3. Area de Contabilidad
e Realiza y registra el asiento contable relativo a la recepcion de los servicios contratados.

e Imprime, firma y archiva el comprobante de diario.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

DEPARTAMENT O DE AREADE
SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD

EIECUTA ST LABOR EN LOZ TEREMINGY V- CONDICIONES ESTABLECIDAS, PRESENTA - LAORIGINAL DE LA ORDEN: DE
COMPRA ¥ FaCTURS:

DE CUMPLIRSE EL SERVICIO COMPLETA ¥ FIRMA La RECEPCION DE SERVICIOR SELLA FACTURA Y RETIENE LA COPLA DE L&
FACTURA BELLADA,  CORPLETA T4 DECLARECION JTURA DA ENTREGA AL PROVERDOR LA FACTURSE YV ORDEN DE COMPRE
SELLADAR.

ADIUNTA COPIA DE LA FACTURA AL INFORME DE RECEPCION DE HERVICIOE

REALIZA ELASIENTO CONTABLE: IMFRIME, FIRMA ¥ ARCHIVA COMPROBANTE DE DIARIO:

C. PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES EN EL ALMACEN
1. Unidad Solicitante
e Completa y firma la forma Solicitud de Bienes (Formulario Nam.1) en original y tres copias.
e Fl funcionario responsable de la unidad firma la solicitud.
e Archiva la copia.
e Remite la solicitud al Almacén.

2. Area de Almacén
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e Recibe la forma Solicitud de Bienes de parte de la unidad solicitante.
o Verifica la existencia del bien o equipo solicitado.
e Despacha y completa la forma Comprobante de Despacho de Almacén (Formulario Num.6).

e Solicita al funcionario receptor (unidad solicitante) que firme la forma, como constancia de
recibido.

e Si el despacho es de equipos, remite copia del Comprobante de Despacho al Area de Bienes
Patrimoniales.

3. Area de Contabilidad

e Realiza el registro contable relativo al despacho de los bienes en el Almacén.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES EN EL ALMACEN

UNIDAD . . AREA DE
SOLICITANTE 4 DE ALMACEN CONTABILIDAD

COMPLETA EA FORMA SOLICITTUDNDE BIENES ERVICIOE EL FUNCIONARIO RESFONEABLE FIRMA LA SOLCHTIE.
AECHIVA COPIA DE-LAROLICITUD!

FERIFICH L& EXIETENCIA  DEL BIEN, " DESPACHA Y tCONPLETA LA T FORKA T COMPEOBANTE DE DESFACHC DIE:
ALMACER:

FUMCIOHNARIO RECEPTOR FIEMA L COMPROBANTE DE DESPACHD COMO CONI TANCIA DE EECIEIDC EL BIEN.

SL-ELTDESPACHOUES  DE-BOUIPCS "RENMITE -COPLA - DEL -COMP ROBANTE DLE DESPACHO AL S HEA  DE-BIENES
PATRIMIOHIALES

REATIZA FE REGISTRO CONTARLE DEL DESPACHO DE OB BIENES

D. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO

1.

Funcionario responsable del registro de bienes del almacén:

El sistema de registro puede llevarse de forma manual (tarjetas) o en un sistema de
computo.

Cada bien que administre el almacén se llevara un control donde se anotaran las
entradas, las salidas y saldos, asi como ¢l codigo de identificacion del bien, niveles
maximos y minimos de existencia segun la programacion.

Los documentos fuentes que se utilizaran para el registro seran: entradas Recepcion de
Almacén, y para las salidas Comprobante Despacho de Almacén.

Los registros deberan mantenerse actualizados.

Simultaneamente a los controles descritos anteriormente y con el propdsito de conocer
rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, se abrird un una Tarjeta
Marbete (Formulario Nim.12), la cual se colocara en el anaquel en donde se encuentre

el articulo correspondiente.

Este mecanismo facilitara detectar de manera agil el movimiento de cada bien.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO

RESPONSABLE
DEL REGISTRO DE BIENES
EN EL ALMACEN

LLEVAR BL REGISTRD DE LAS ENTRATAS SAUDAS ¥ S8 LDGOS DE TOS BIENES OUE ADMINISTRE EL SLMACEN AST COMO EL
CODIGO DE IENTIFICACTON, HIVELES MAXIMOS ¥ MINIMOS "DE: EXTSTENCIA SEGUN LA PROGRANAGION: ESTE: REGISTRO
PUEDE BER MANTAL(TARIETAS) O EF UN BISTEMA THFORMATICO,

SIMULTANESMENTE DEBE EXISTIR UNA TARIETA MARBETA L& CUAL SE COLOCARA EN EL ANAQUEL EN DONDERE
ENCUENTRE EL &RTICULD, ESTE MECANIEMO FACILITARS DETECTAR DE MANERA AGIL EL MOVIMIENTO  DE-CADA BIEN
ESTASTARIETAS DEBEH PERMANECER ACTUALIZADAS

Lo DOCUMENTOS FUENTES QUE SE UTILIZARAN SON LA FECEPCION DE BIENES ¥ COMPROBANTE DESPACHODE ALMACEN:

V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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REPUBLICA DE PANAMA

FISCALIA GENERAL ELECTORAL

SOLICITUD DE BIENES

Formulario Num.1

Fecha Solicitud

Unidad Administrativa Solicitante:

No. Solicitud

Renglén

Descripcion del
Articulo

Cantidad

Unidad

Codigo de
Almacén

Observaciones

Solicitado por:

Unidad Administrativa

Solicitante

Autorizado por:

Director Administrativo

251



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

A.

Realizar las adquisiciones de bienes.

B.

Unidad Administrativa solicitante.

10.

1.

D.

Original - Departamento de Compras

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

No. Solicitud:

Unidad Administrativa:

Renglon:

Descripcion del Articulo:

Cantidad:
Unidad:
Codigo del Almacén:

Observaciones:

Solicitado por:

Autorizado por:

DISTRIBUCION:

SOLICITUD DE BIENES

Dia, mes vy afio.
Secuencia numérica de las solicitudes.
Unidad que solicita el bien.

Indica la linea que le corresponde al bien
solicitado.

Descripcion del bien solicitado.

Cantidad de bien solicitado.

Indicar la unidad (docenas, etc.).

Indicar el codigo que le corresponde al bien segiin
almacén.

Comentarios adicionales o complementarios a la
solicitud.

Nombre del Jefe de la unidad solicitante y firma.

Nombre y firma del Director Administrativo.
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Formulario No.2
REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA GENERAL ELECTORAL
SOLICITUD DE SERVICIOS Nam.

Sefior (a) Direccion
Departamento o Seccidn:
DIA MES ANO

Nuamero Descripcion Costo

de Estimado
Renglon

Solicitado por:

Director Administrativo
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SOLICITUD DE SERVICIOS
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Formalizar las solicitudes de reparaciones u otros servicios de las Unidades Administrativas de la
Institucion.

B.

ORIGEN:

Departamento de Servicios Generales (Mantenimiento o Transporte).

C.

10.

1.

CONTENIDO:

No.:

Sefior:

Direccion:

Departamento:

Renglén No.

Cantidad:

Descripcion:

Precios Estimados:

Especifique:

Solicitado por:

Aprobado por:

Asignacion numérica secuencial establecida por la
Unidad Ejecutora para efecto de control interno.

Funcionario a la cual se le dirige ¢l formato para
los efectos tramites pertinente de aprobacion.

Nombre de la Unidad Administrativa que esta
solicitando el bien o servicio.

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

Numero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien requerido.

Caracteristicas que identifican el bien o servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora

Asignacion estimada del valor del bien o servicio a
requerir estos deben ser unitarios para los efectos
de conocer el total de los precios una vez
multiplicado por la cantidad solicitada.

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

Funcionario de la Unidad Ejecutora que solicita el
bien o servicio.

Firma del Director Administrativo.
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Formulario Num.3
REPUBLICA DE PANAMA
FISCAL{A GENERAL ELECTORAL
REQUISICION DE ALMACEN
Panama de 20 Num. Requisicion
Departamento Arca:
Precio Estimado
Renglon Cantidad Unidad Descripcion

Unitario

Total

Solicitado por:

Aprobado por:

Jefe del Area Solicitante

Verificado por

Jefe del Departamento de Compras

Verificado por

Jefe del Departamento de Finanzas

REQUISICION DE ALMACEN

Director Administrativo
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OBEJTIVO:
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Servir de medio para la solicitud de materiales, insumos, servicios y otros, segun las necesidades
de las unidades administrativas y que no hay en existencia en el inventario del Almacén (sera
utilizado solamente por el Almacén, para solicitar compras).

B.

ORIGEN:

Area de Almacén.

C.

10.

1.

12.

CONTENIDO:

Fecha:

Nuam. de Requisicion:

Departamento:

Seccion:

Renglon

Cantidad:

Unidad:

Descripcion:

Unidad :

Total:

Observacion:

Solicitado por:

Indicar ¢l dia, mes y afio en que se¢ .confecciona la
Requisicion.

Asignacion  numérica  secuencial  preestablecida
necesaria para llevar el control interno de las

requisiciones elaboradas por la unidad administrativa.

Nombre de la unidad Administrativa que solicita el
bien o servicio.

Nombre de la unidad administrativa que se encuentra
subordinada al departamento y quien esta solicitando
¢l bien o servicio.

Numeracion de los renglones utilizados.

Anotar la cantidad de unidades a solicitar.

Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas,
galones, etc.

Detalle del articulo solicitado.
Precio estimado
Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas,

galones, etc.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario por
la cantidad de los articulos.

Breve explicacion complementaria para justificar la
compra.

Firma del Jefe del Departamento o Seccidon que esta
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solicitando la compra.
13.  Aprobado por: Firma del Director Administrativo.

14.  Verificado por: Firma del Jefe de Compras.

15.  Verificado por: Firma del Departamento de Finanzas.
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Formulario Num.4

REPI'JBLICA DE PANAMA
FISCALIA GENERAL ELECTORAL

Num.:
RECIBO DE RECEPCION DE CUENTAS
Panama
Para su verificacion se ha recibido la cuenta contra fondo de
por B/. ( ).

Valor en letra

Funcionario Responsable:

Receptoria de Cuentas

Nota: Conserve este recibo para el retiro del cheque que se expide por esta cuenta contra fondo en
caso de que la misma se encuentra conforme. La Fiscalia General Electoral no se
responsabiliza por ningun endoso de esta cuenta.

RECIBO DE RECEPCION DE CUENTAS
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A. OBJETIVO:

Ofrecer al usuario un respaldo documental de que su cuenta ha sido recibida en la Institucion y que
una vez concluido ¢l tramite correspondiente puede reclamar su pago a la entrega de este recibo.

B. ORIGEN:

Area de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Nuam.: Numeracion secuencial preestablecida.

2. Panama: Dia, mes y afio en que se reciben los documentos
del proveedor.

3. Para su verificacion se ha Indicar bajo que cuenta financicra sera
recibido la Gestion de Cobro:  acreditado o cancelacion de la cuenta presentada.

4, De: El nombre o razoén social del proveedor.
5. Por B/.: Corresponde al monto de la cuenta (Gestion de
Cobro) en nimero y letra.
Funcionario Responsable: Nombre del funcionario responsable de

recepcionar la cuenta (Gestion de Cobro)
presentada.
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PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA  Formulario Nam.5
FISCALIA GENERAL ELECTORAL
Sistema de Administracidon Financiera de Panama
ORDEN DE COMPRA
Transaccion:
Resolucion:
Fecha de la Orden: | | | No de
De Compra
DATOS DEL PROVEEDOR: | Codigo ”
| Nombre: | | || ruc || |
| Dareceion | | | | Telétono: | | |
| Representante Legal: | | | | Cédula: | | |
DATOS DE LA ENTREGA: | Documento Fuente: | | | | |
| Unidad Solicitarte: | | |
| Tipo de Entrega: | | | | | | Plazo Entrega; | I:I | dias | | Pago || | | Vence Orden de compra || |
| Fondo de Pago: || | | | | Monto-original: | | |
RO | R | SERVICIOS | UNIDAD | DESCRIPCION CANT. P. UNIT. | % DESC | SUBTOTAL ITBMS ISC TOTAL
DETALLE DE LA PARTIDAS: Total de la Orden :l
No: DE PARTIDAS | | CODIGODE PARTIDA | I M: ORIGINAL |
tora ||
Departamento de Compras Direccion Administrativa Financiera General de Fiscalizacion

Acepto: Proveedor

Fecha

Panaméa, Republica de Panama

Almacén




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 261

FISCALIA GENERAL ELECTORAL
Sistema de Administracién Financiera de Panama

ORDEN DE COMPRA
Transaccion:

DATOS DE LA SOLICITUD:

| Fecha de la Solicitud: | | | | Tipo de Adquisicion: | | | | Documento No.: | |
| Mecanismo: | | | | Proceso de Adquisicion: | | | I Forma de pago: ||
| Tipo de Fondo: | | | |

| Documento Fuente: | | |
DETALLE DE LA SOLICITUD: | Unidad Solicitante: | |

RO | SERVICIOS | UNIDAD | DESCRIPCION | CANT. | P.UNIT. | % DESC | SUBTOTAL ITBMS IS.C TOTAL

Total de la Solicitud |:|

No. DEPARTIDAS _ | CODIGO DE PARTIDA M. ORIGINAL

Total [ ]

Acepto: Fecha:
Direccion Administrativa

ORDEN DE COMPRA
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A. OBJETIVO:

Formalizar por parte de la institucion ante la casa comercial la solicitud del bien o servicio
requerido.

B. ORIGEN:

Area de Compras.

C. CONTENIDO:

L.

10.

1.

12.

13.

Fecha:

No. De Orden:
Proveedor:

RU.C:

Direccidn:

Teléfono:

Plazo de entrega:

Vencimiento:

Unidad solicitante:

Pagar por el fondo:

Renglon:

Cantidad:

Descripcion

Dia mes y aflo de preparacion de la Orden de
Compra.

Numero de Orden de Compra.
Nombre del Proveedor.

Numero de identificacion del proveedor segun
registro unico de contribuyente.

Unidad que se encuentra subordinada la Unidad
Administrativa solicitante.

Anotar ¢l numero telefonico o fax del Proveedor.
Tiempo que se acuerda para la entrega segiin lo
que establecido en las normas y reglamentaciones
de la Ley.

Fecha en que se vence el Paz y Salvo Nacional.

Indicar Direccion, Departamento o Seccion que
solicita el bien o servicio.

Es el fondo el cual se va hacer el cargo del gasto.

Numero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien
requerido.

Caracteristica que identifican el bien o servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

29.

30

31.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Unitario:

Total:

Partida presupuestaria:
Importe:

Total:

Subtotal:

Descuento:

Sub- Total Neto:

ILTBM.:

Total Neto B/:

Compras:
Presupuesto:
Direccion Administrativa:

Contraloria General:

Observaciones:
Aceptado:
Fecha:

Recibido:

Se refiere al precio por unidad.

Resultado de la sumatoria de todos los articulos.
Consignar codigo de la partida ¢ importe.

Valor correspondiente del articulo a solicitar.
Sumatoria del importe a pagar.

Representa la sumatoria de los precios y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos
por cada Proveedor sin la inclusion del cinco por

ciento.

Solamente se¢ da cuando el proveedor ofrece
descuento sobre ¢l bien o servicio.

Representa la sumatoria de los precios y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos
por cada Proveedor con la inclusion del
descuento.

Corresponde al impuesto del cinco por ciento
aplicado a cada articulo de acuerdo al Cddigo
Fiscal.

Representa la sumatoria de los precios y totales
incluyendo ¢l descuento y el cinco por ciento.

Firma del jefe (a) de Compras.
Firma del jefe (a) de Presupuesto.
Firma del Director (a) Administrativo (a).

Refrenda la Orden de Compra.

Para hacer cualquier aclaracion.
Cuando ¢ proveedor recibe la O/C.
Fecha de recibido.

Se refiere a la firma de la unidad que recibe los
bienes insumos.
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32.  Fecha: Fecha en fue recibido los bienes insumos.

D. DISTRIBUCION:

Original: Proveedor

Copia: Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
Copia: Area de Almacén

Copia: Departamento de Compras y Proveeduria.
Copia: Area de Contabilidad
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DiA

MES

REPUBLICA DE PANAMA

FISCALIA GENERAL ELECTORAL

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

ANO

UNIDAD SOLICITANTE:

COMPROBANTE No.

VERIFICADO POR:

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:
ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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FORMULARIO No. 6

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

A. OBJETIVO:

Dejar constancia del despacho de bienes y suministros.

B. ORIGEN:

Area de Almacén.

C. CONTENIDO:
Dia, mes vy afio:
Comprobante No.:
Unidad Solicitante:
Descripcion de los
Articulos Solicitados
Cantidad:

Unidad:

Codigo de Articulo:

Descripcion:

Para Uso del Almacén
Cantidad Entregada:

Importe
Unitario:

Total:
Afectacion Contable
Codigo:

Fecha en que se confecciona el documento.

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.).
Codigo de identificacion del articulo.

Nombre y especificacion del articulo solicitado.

Cantidad de articulos despachados.

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

Anotar ¢l codigo de la cuenta contable afectada.
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Nombre de la Cuenta: Registrar el nombre de la cuenta contable que justifica la transaccion.,
Debe / Haber: Registrar el importe en las cuentas afectadas.
Observaciones: Describir cualquiera situacion que requiera una aclaracion adicional.
Firmas Responsables: Rubrica de los funcionarios involucrados.
D. DISTRIBUCION:

Original: Area de Contabilidad.
Ira. Copia: Departamento de Compras y Proveeduria.
2da. copia: Unidad Administrativa que solicita los bienes.

Ferla o

Funerw Ctearrvmsion:
Brevpring

A Cloggrae

Ebkdezralp g

PROGRAMA DE PAGO

A. OBJETIVO:

Resumir las cuentas que seran canceladas a proveedores, conforme a la politica de pago de la
administracion.

B. ORIGEN:

Area de Tesoreria.
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C.
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CONTENIDO:

Fecha de Recepcion:

Numero de Recibo:

Nombre del Proveedor:

Numero de  Orden
Compra;

Monto:

Numero de cheque:

de

Dia, mes y afio en que el proveedor presentd su
peticion de pago.

Corresponde al numero del recibo que le fue
expedido al proveedor en el momento que presento
su gestion de pago.

Se refiere al nombre del proveedor del bien o
SETVicio.

Corresponde al niimero de la orden de compra o al
contrato mediante el cual se formalizo la relacion
contractual con ¢l proveedor.

Represente al monto de dinero que le sera
cancelado mediante ¢l pago del cheque que se
emitira una vez se autorice ¢l programa de pago.

Corresponde el namero de cheque que cancelara el
bien o servicio recibido por parte del proveedor.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Num.8
FISCALIA GENERAL ELECTORAL

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

FECHA:
DIRECCION: DEPARTAMENTO O SECCION:
Nombre del Funcionario: Cargo del funcionario: _
No. Planilla No. Empleado Horario de la Misién:
Lugar de la Misién:
Objetivo de la Mision:
DETALLE DE VIATICOS SOLICITADOS
Movilizacion
Dia| Mes | Afio Transporte Interna Desayuno Almuerzo Cena Hospedaje Total
Totales a Pagar
Detalle de Movilizacion
Interna
Firma del Funcionario )
Firma del Jefe del Departamento/ Area
Firma del Director Administrativo Firma del Jefe de Finanzas
Fiscalizacién General de la Contraloria
Partida Presupuestaria
(ALIMENTACION Y HOSPEDAJE) Analista de Presupuesto
Partida Presupuestaria Cheque:
(COSTO DEL PASAJE — MOVILIZACION INTERNA) Recibi Conforme:
Cédula:
Fecha:

Nota: Todo funcionario que solicite vidticos debe presentar un programa de trabajo de la gira, adjunto a la Solicitud
de Viaticos y transporte. A su regreso debera presentar un informe de la misidn realizada con copia a tesoreria.
Cuando se utilice transporte aéreo se remitird copia del boleto a Tesoreria.
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SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

OBJETIVO:

270

Tiene ¢l propoésito de solicitar a la administracion el pago de los gastos que incurrira ¢l funcionario
por efecto de prestar servicios fuera del arca normal de trabajo.

B. ORIGEN:
Unidad Ejecutora.
C. CONTENIDO:
1. Fecha:
2. Direccion:
3. Departamento o Seccion:
4. Nombre del Funcionario:
5. Cargo del funcionario:
6. No. De Planilla:
7. No. De empleado:
8. Horario de la mision:
9. Lugar de la misién:
10. Objetivo de la Misién:
11. Dias, mes y afio:
12. Transporte:

Dia, mes y aflo de la confeccion de la solicitud.

Nombre de la Direccion al cual pertenece el
funcionario.

Nombre de la unidad administrativa donde labora el
funcionario.

Nombre del funcionario que asistira a la misidén
oficial.

Nombre del cargo seglin estructura de puesto del
funcionario.

Numero donde esta ubicado el funcionario dentro la
planilla de pago.

Numero donde esta ubicado el funcionario dentro
de la estructura de puesto.

Indicar fecha y hora de salida y llegada de la
mision.

Indicar el lugar donde se realizara la mision oficial.

Explicacion breve por parte del funcionario el
motivo de la mision.

Fecha a que corresponde los dias que durara la
mision oficial.

Indicar ¢l valor del transporte colectivo si asi se
requiere.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Movilizacién Intermna:

Desayuno:

Almuerzo:

Cena:

Hospedaje:

Total:

Totales a Pagar:

Detalle de la movilizacion
interna;

Firmas Autorizadas:

Partidas Presupuestarias:

Analista de Presupuesto:

Indicar el valor de la movilizacién interna si asi se
requiere.

Indicar ¢l valor que corresponde segin tabla
aprobada por las Normas de Administracion
Presupuestarias vigentes.

Indicar ¢l valor que corresponde segin tabla
aprobada por Normas de Administracién
Presupuestarias vigentes.

Indicar el valor que corresponde segun tabla
aprobada por Normas de Administracién
Presupuestarias vigentes.

Indicar ¢l valor que corresponde segin tabla
aprobada por Normas de Administracién
Presupuestarias vigentes.

Corresponde a la sumatoria de los renglones 14,15,
16y 17.

Corresponde a la sumatoria de las distintas
columnas 12, 13,14 15,16 y 17.

Corresponde a la narrativa del funcionario de los
traslados que tuvo que realizar dentro del area de la
mision oficial.

Corresponde a los funcionarios que deben firmar
esta solicitud para los efectos que la misma esté
debidamente autorizada.

Asignacion  de las
respectivas.

partidas  presupuestarias

Firma del analista de presupuesto que reservo la
partida.
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DIA MES ANO Formulario Num. 9

FISCALIA GENERAL ELECTORAL

AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

Su Excelencia:

Ministro de la Presidencia
E. S. D.

Sefior Ministro:

Dando cumplimiento a lo establece la Ley No.28 de 31 de diciembre de 1986 en su Articulo No.133, solicito
a usted la autorizacion de viaje correspondiente a:

Nombre del Funcionario:

Fecha de Partida: Fecha de Regreso:

(Esta solicitud debe ser entregada al Ministerio de la Presidencia, quince (15) dias antes de la fecha de
partida).

Paises a visitar y objeto del viaje:

Costo del Viaje Ruta e Itinerario de la linea Aérea

Transporte:

Viatico: —

Otros:

Total:

Del sefior Ministro con toda Consideracion

Fiscal General Electoral Vo.Bo.

Minictra da la Pracidancia
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AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

A. OBJETIVO:

Solicitar la autorizacidn correspondiente para cumplir con misiones oficiales en ¢l exterior.

B. ORIGEN:

Unidad Ejecutora:

C. CONTENIDO:

1. Su Excelencia:

2. Nombre del Funcionario:

3. Fecha de Partida:

4. Fechade Regreso:

5. Paises a visitar y objeto del
viaje:

6. Costo del Viaje:

7. Ruta o Itinerario de las lineas
adreas que utilizara:

8.  Del Sefior Ministro con toda
consideracion:

9. VB.

Indicar el nombre del Ministro de la Presidencia.

Indicar ¢l nombre del funcionario que ha sido
seleccionado para realizar viaje al exterior en
cumplimiento de mision oficial.

Indicar, dia, mes y aflo de la partida del
funcionario que cumplird mision oficial.

Indicar, dia, mes y aiio de regreso del funcionario
que cumplira mision oficial.

Indicar los paises a visitar en la mision oficial v
explicar el motivo de la mision oficial.

Especificar ¢l importe relativo al transporte,
viatico segun tabla aprobada por las Aspectos
Normativos de Administracion Presupuestarias y

otros gastos que s¢ incurra en la misién oficial.

Detallar lo indicado.

Se refiere a la firma del Fiscal General Electoral.

Firma del Ministro de la Presidencia.
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Formulario Num.10

REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA GENERAL ELECTORAL
Direcciéon Administrativa

AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

FECHA:
PARA: JEFE DE TESORERIA
DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ASUNTO: AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

Por este medio le autorizo la confeccion de cheque a favor de:
para cancelar compromisos adquiridos, mediante:

ORDEN DE COMPRA No.
CONTRATO ,
PLANILLAS

VIATICOS ;
OTROS (especificar)

0O000Oo

Elaborado por: Autorizado por:
Jefe del Departamento de Finanzas Director Administrativo
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AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

OBJETIVO:

Establecer un medio, a través del cual se regulen y controlen las autorizaciones de pago.

B.

ORIGEN:

Departamento de Finanzas.

C. CONTENIDO:

L.

Fecha:

PARA:

DE:

ASUNTO:

Cheque a Favor de:
Compromisos Adquiridos
Mediante:

a Orden de Compra:

a Planilla:

a Vidticos:

o Oftros:

Elaborado por:

Autorizado por:

Contiene ¢l dia, mes y aflo en que elabora la
autorizacion.

Nombre del Jefe de Tesoreria.
Nombre del Jefe de Finanzas.
Autorizacion para la confeccion de cheque(s)

Indicar el nombre de la razén social o
beneficiario del cheque a emitir.

Numero(s) de Ordenes de Compra, que seran
abonadas o canceladas mediante este cheque.

Numero(s) de Planilla, que seran canceladas
mediante este cheque.

Numero(s) de Viaticos que seran cancelados
mediante este cheque.

Especificar el tipo de documento ¢
identificacion, si se tratase de algiin documento
fuente no incluido en los apartados anteriores.

Firma del Jefe de Finanzas.

Firma del Director/a Administrativo.
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Formulario nim.11

REPUBLICA DE PANAMA N°

GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL Para uso Oficih

| Nombre | | |
[CeaulaoRUC | | | [Fecha ] | |
[Fitma | | |
| Endosar a: | | | [Fecha | | |
[CeulzoRUC | | | [Firma | | |

(Hacer referencia al N° de Documento, Contrato, Orden de Compra, Resoluciones u otros.)

VALOR TOTAL
(En letras:)

Entrada Salida
[ Entidad ] | | [Fecha | | ] |

Aprobado por

Firma del Oficial de Registro Firma del Jefe deinanzas

Firma del Director Administrativo

A

' Er;trada
[Fiscalizacion | | | [Fecha | | |

| Aprobado por | |
Direccién de Fiscalizacion General |

Nota: Este Formulario debe llenarse a maquina o con letra imprenta. No efectuar modificaciones, perforaciones o alteraciones.
Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento.
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A. ORIGEN:

Solicitante del pago.

B. OBJETIVO:

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

GESTION DE COBRO

277

Tiene el proposito de formalizar entre ¢l proveedor y la Institucion el pago por el suministro del bien o
servicio recibido.

C.

CONTENIDO:
1. N°

2. Nombre:

3. Cédula o RUC.:

4. Fecha:

5. Firma:

6. Endosar a:

7. Fecha:

8. Cédula o RUC.:

9. Firma:

10. Concepto del
Pago:

11. Valor B/

12. Valor Total:

13. Ministerio:

Numero para uso exclusivo del Ministerio o Institucion.
Nombre o razén social del titular del crédito.

Numero de identidad personal o namero de registro unico

del contribuyente.

Dia, mes y afio en que se prepara ¢l documento.
Nombre y firma del titular.

Nombre del beneficiario.

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

Numero de identidad personal o niimero de registro unico

del contribuyente.

Nombre y firma del endosante.

Identificar ¢l o los documentos en donde se origina el crédito vy se

ordena ¢l pago. (Resolucidn, orden de pago, contrato, etc.)
Indicar la cuantia de cada crédito en numeros.

Indicar en letras y nimeros, la suma total del crédito

Gestionado.

UNIDAD DE TESORERIA

Anotar el nombre del Ministerio o Institucion.
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14. Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en la Unidad.

15. Firma del Oficial
de Registro: Firma del funcionario que registra la Gestion de  Cobro.

16. Aprobado por: Firma del Jefe de Finanzas.
Firma del Director Administrativo.

o

\LORIA GENERAL)

17. Fiscalizacion: Ar terio o Institucion.

%

18. Fecha: Di salida del documento de la oficina.

19. Aprobado por: No
Institucion.

e de la Oficina de Fiscalizacion en la

D. DISTRIBUCION:

Original: Area de Tesoreria.
Copia: Para uso del beneficiario.
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Formulario Num. 12

FISCALIA GENERAL ELECTORAL

ALMACEN
TARJETA MARBETE
Codigo: Unidad:
Descripcion:
Cantidad Maxima: Cantidad Minima:

Fecha Referencia Entrada Salida Saldo Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL CONTROL DE LAS 06
ADQUISICIONES, RECEPCIONES Y PAGOS DE LOS BIENES Y SERVICIOS EN LA FISCALIA GENERAL

ELECTORAJT
Formulario Num.13
REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA GENERAL ELECTORAL
Num.

Fecha:

REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

Unidad Administrativa Solicitante:

Custodio:

Comprobantes
Niim. Fecha Factura Nam. Pagado a Concepto

Valor
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RECAPITULACION

CODIGOS

PRESUPUESTARIO

FINANCIERO

VALOR

Valor del Reembolso B/.

Reembolso en Tramite B/

Comprobante en Cartera B/

Efectivo en Caja B/

Total del Fondo B/
Preparado por Unidad Administrativa

Responsable
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FISCALIA GENERAL ELECTORAL

DECLARACION JURADA NUMERO:

ORDEN DE FECHA:

COMPRA:

PROVEEDOR:

COND. DE PAGO: TELEFONO:

FACTURA: FAX:

Renglon Cédigo Cantidad Unidad  Descripcion Unitario Prec“’Total
Mas 5%
TOTAL

OBSERVACIONES:

Firma del Almacén Firma del Proveedor
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10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

OBJETIVO: Controlar y dar fe de las recepciones de impresos, materiales y equipo en la

Institucion.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

DECLARACION JURADA

ORIGEN: Area de Almacén.

CONTENIDO:
Numero:

Fecha:
Orden de Compra

Nuam.:
Proveedor:

Condicion de Pago:

Numero de Factura:

Teléfono y Fax:
Renglon:
Codificacion
Articulo:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:
Valor Unitario:

Valor Total:

ILTBM.S.

Total:

Observaciones:

Firma del Almacén:

Firma del
Proveedor:

Numeracion secuencial que se le da a la Declaracion Jurada.

Dia, mes y afio en que se confecciona el documento
(recepcion).

Anotar ¢l numero de la Orden de Compra.
Anotar ¢l nombre del proveedor.
Anotar si la compra ¢s al crédito o contado.

Anotar el nimero de la factura al cual se le esta realizando la
recepcion.

Anotar ¢l numero de teléfono y fax del proveedor.

Anotar ¢l numero secuencial para mantener la cantidad de
renglones solicitados.

Anotar ¢l cddigo de los articulos recibidos.

Numero de articulos recibidos.

Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Caracteristicas o especificaciones que identifican ¢l bien
recibido.

Anotar ¢l precio por unidad.

Anotar la sumatoria del valor unitario, segun la cantidad de
articulos recibidos.

Corresponde al impuesto del 5% aplicado a cada articulo, de

acuerdo al Codigo Fiscal.

Es la suma de los precios de cada articulo, incluyendo el
cinco por ciento (5%).

Anotar observaciones si las hubiera.

Firma de quien recibe, por parte del Almacén.

Firma del Proveedor.
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VI. INFORMES
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REI?UBLICA DE PANAMA
FISCALIA GENERAL ELECTORAL

INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN

Informe Nam.1

Fecha: Num.
Orden de compra:
Proveedor:
Requisicion:
Factura:
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
UNITARIO

SUBTOTAL

MAS 5%

TOTAL

EL SUSCRITO, CERTIFICA QUE LA MERCANCIA DESCRITA HA SIDO RECIBIDA
EN LAS SIGUIENTES CONDICIONES:

Firma del Almacén
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A.

Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes comprados.

B.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN

OBEJTIVO:

ORIGEN:

Area de Almacén.

C.

10.

1.

12.

CONTENIDO:

Fecha:

Nuam.:

Orden de Compra:

Proveedor:

Requisicion:
Factura:
Descripcion:
Cantidad:
Costo Unitario:
Total:

Observaciones:

Firma:

Dia, mes y afio en que se elabora el informe.
Numero secuencial prenumerado.
Numeraciéon de la orden de Compra.

Anotar el nombre del proveedor al cual se le hizo la

compra.

Anotar la numeracién de la Requisicion.
Anotar ¢l numero de la factura.

Detalle del articulo solicitado.

Anotar la cantidad.

Anotar ¢l costo por unidad.
Representa la sumatoria de los valores.

Breve explicacion complementaria relativa a la
recepceion de los bienes, insumos, materiales u otros.

Firma del Almacén.
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PARA:

DE:

ASUNTO:

A través del presente, el suscrito certifica que se ha recibido el servicio que esta Institucidn solicitd.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

REPUBLICA DE PANAMA

Informe Num.2

FISCALIA GENERAL ELECTORAL

Area de Tesoreria

Area de Contabilidad

Jefe de Servicios Generales

Informe de Recepcion de Servicios

INFORME DE RECEPCION DE SERVICIOS

CONTRATO | FECHA | NUMERO | FECHA PROVEEDOR
ORDEN DE DE
COMPRA FACTURA
Atentamente,

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Nota: Este documento se le entregara al Proveedor para que lo adjunte a la Gestidon de
Cobros que presenta junto con la Orden de Compra o Contrato y la factura.
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INFORME DE RECEPCION DE SERVICIOS

Llevar un estricto control de los servicios suministrados por parte de los Proveedores o

A. OBJETIVO:
Contratistas.
B. ORIGEN:

Se origina en la Unidad Técnica Especializada o el Departamento de Servicios Generales
que coordind la solicitud del servicio.

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Para:
De:
Asunto:

Dia mes y afio en que se recibi6 el servicio.

Area de Tesoreria para el tramite del pago v al Area de
Contabilidad para registro.

Unidad que coordiné la solicitud del servicio.

Tema a tratar.

INFORME DE RECEPCION DE SERVICIOS

3.  Contrato o Orden de

Compra:
4. Fecha:
5. Factura:
6. Fecha:

7. Proveedor:

8. Firma:

D. DISTRIBUCION

Indicar el nimero de documento.

Dia, mes y afio que se preparo el documento (Orden
de Compra o Contrato)

Indicar el nimero de factura.

Indicar la fecha de la factura (dia, mes y afio).
Nombre del Proveedor.

Firma del jefe de Servicios Generales o de la Unidad
Técnica que recibe el servicio.

Original - Proveedor o Contratista

Copia- Area de Contabilidad
Copia-Area de Tesoreria.
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DECRETO NUMERO 75-2009-DMySC
(de 11 de marzo de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos para la Recepcion, Control y Registro de los Bienes Patrimoniales
en la Fiscalia General Electoral”.

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

Que el Oficio Num.131-FGE-08 del 18 de junio de 2008, procedente de la Fiscalia
General Electoral, dirigida al Sefior Contralor, en la cual el titular de esta entidad
solicita la designacion de un analista administrativo, para el desarrollo de los
manuales de procedimientos que regularan los fondos y bienes publicos que seran
asignados a esta entidad.
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Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en ¢l proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num .95-Leg-
AJI de 13 de encro de 2009 por la Direccion de Asesoria Juridica de la Contraloria
General de la Republica y no ha tenido objecion al respecto.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Manual de
Procedimientos Administrativos para la Recepcion, Control y Registro de los Bienes
Patrimoniales en la Fiscalia General Electoral”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para la Fiscalia General
Electoral.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacién.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de
Panama, Articulo 11, numeral 2 v Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984,
por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-
2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 11 dias del mes de marzo de 2009.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de 1a Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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Mayo de 2009

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General

LUIS CARLOS AMADO AROSEMENA
Subcontralor General
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Secretario General
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Directora
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Subdirector
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Jefe
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Subjefa
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Director
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EQUIPO TECNICO

BORIS BARRIOS
Fiscal General Electoral

ROSALBA CHIN
Secretaria General

IVETH VALDES
Directora Administrativa

JOSE TEOFILO CAMPODONICO
Jefe del Departamento de Finanzas
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion
Politica de Panama y la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Entidad,
conjuntamente con la Fiscalia General Electoral, ha desarrollado ¢l Manual de
Procedimientos para la Recepcion, Control y Registro de los Bienes
Patrimoniales en la Fiscalia General Electoral, en basc a las disposiciones
juridicas y supletorias vigentes que regulan esta materia.

El ordenamiento y control de todos los activos es un aspecto administrativo
importante, de la exactitud en los registros de los movimientos de entradas y salidas
de estos bienes, que representan montos considerables dentro de los recursos
asignados a este ente, cuya responsabilidad depende de la Autoridad que tiene que
Rendir Cuenta y presentar la informacién que viene reflejada en los informes
contables de la Institucion, con correccidn y transparencia.

El contenido de este documento estd expresado con un ordenamiento logico de la
siguiente manera: en el primer capitulo los aspectos generales del documento, en el
segundo capitulo las normas de control interno generales y especificas, en ¢l tercer
capitulo se presenta ¢l desarrollo de los procedimientos basicos junto a los mapas de
procesos, los cuales consideran en los esquemas contienen las medidas de control
interno recomendadas que hacen permisible la fiscalizacion de los Fondos v Bienes
Publicos.

Por ultimo, se presentan las diferentes formas impresas, de uso obligatorio, asi como
sus debidas descripciones.

La Contraloria General no pretende establecer pautas estrictas en este Manual, por lo
que estamos anuentes a considerar las observaciones que se hagan, con ¢l fin de
fortalecer el presente documento, para tal efecto las sugerencias deberan hacerse a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I ASPECTOS GENERALES

A.

Objetivo

Fortalecer la gestion de la Institucidn respecto a los bienes patrimoniales y asi
mantener informacion veras, actualizada y confiable en cuanto a calidad,
cantidad, valor, estado, ubicacion institucional y geografica de sus recursos
materiales.

Aspectos Legales

Constitucion Politica de la Republica de Panama, de 1972, Articulos 279 y 280,
reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de
1983 y los Actos Legislativos Num.1 de 1993 y Num.2 de 1994 y Num.1 y 2 de
noviembre de 2004.

Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica™.

Ley Num .4 de 10 de febrero de 1978, Organica del Tribunal Electoral y de la
Fiscalia Electoral. (Gaceta Oficial Num.18.516 de 14 de febrero de 1978).

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

Decreto de Gabinete Num.2 de 13 de enero de 1972, “Por el cual se adopta el
Estatuto de Elecciones Populares de 1972, se tipifican Delitos Electorales y se
crea la Fiscalia Electoral. (Gaceta Oficial Num.17.031 de 2 de febrero de
1972).”

Decreto Num.34 de 3 de mayo de 1985 por el cual se crea la Direccion de
Bienes Patrimoniales del Estado, publicado en la Gaceta Oficial No.20.311 de
23 de mayo de 1985.

Decreto Num.420 de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se adopta el
Manual General de Contabilidad Gubernamental vigente.

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

Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se¢ emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Reputiblica Panama.

Manual General para ¢l Registro y Control de los Bienes Patrimoniales del
Estado, (version 2-2008).
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Alcance del Manual

El documento debe ser acatado por todas los funcionarios que forman parte de
la gestion de la Fiscalia General Electoral, a nivel nacional.

Responsables

1. El Fiscal General Electoral, Personal Directivo, Jefatura y Operativos de las
Unidades Administrativas y del Area de Almacén.

2. Direccion Administrativa-Departamento de Finanzas (Area de Bienes
Patrimoniales).

3. Area de Seguridad Institucional.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

Bienes Patrimoniales, (activo fijo), son todos aquellos recursos materiales
susceptibles de ser pesados, medidos, contados, verificados, etc., determinados
como activos fijos por las instituciones del Estado, a fin de asignarlos para, su uso
en la consecucion de los objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo. Cabe
sefialar que los bienes cuya cuantia sea menor a los cien balboas (B/.100.00) para
ser considerados como activo fijos deberan verificarse fisicamente por lo menos
una vez al afio mediante inventario.

La Direccion Administrativa es responsable del cumplimiento y aplicacion del
presente Manual de Bienes Patrimoniales en la Fiscalia General Electoral y en todas
sus oficinas a nivel nacional.

La Direccién Administrativa, a través del Departamento de Finanzas (Area de Bienes
Patrimoniales), tendra la responsabilidad de controlar y salvaguardar los bienes
patrimoniales de la Fiscalia, estableciendo registros internos periddicamente de cada
uno de los bienes adquiridos o donados, a fin de contar con el historial de cada activo
(ubicacidn real del bien).

Cuando la Orden de Compra o Contrato del bien indique suministro ¢ instalacion,
¢l Informe de Recepcidon debera confeccionarse una vez que se haya realizado la
instalacion y se compruebe que ¢l activo funciona eficientemente.

El Arca de Bicnes Patrimoniales debe considerar para traslado de bienes,
primordialmente la nota o memo de autorizacién, para dicha accion y poder
actualizar utilizando los formatos de inclusidén y traslado, Traslado de Bienes
(Formulario Num.2), de las unidades administrativas que correspondan. Los Jefes
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de las areas administrativas seran los responsables del cumplimiento del control de
los bienes asignados a su area.

Al momento de realizarse el traslado de bienes se debe especificar claramente en el
formulario de Traslados de Bienes la siguiente informacién: tipo de traslado
(interno o externo; temporal o definido), cantidad, descripcion, marca, modelo,
serie, oficinas involucradas y placa de inventario, con la finalidad que el
Departamento de Bienes Patrimoniales lleve el debido control de cada activo.

El area de Almacén entregara a las unidades administrativas de la Fiscalia General
Electoral, mediante el formulario los bienes asignados a su area. Cuando se necesite
trasladar un bien de un arca a otra, se debe completar ¢l formulario Traslado de
Bienes, con su debida autorizacién, y enviar copia del formulario al Area de Bienes
Patrimoniales para su registro y control.

El area de Almacén y Bienes Patrimoniales deben mantener la informacidn
consistente y actualizada, en cuanto a los movimientos y traslados de los bienes
patrimoniales.

Los Jefes de las diferentes areas administrativas de la Fiscalia General Electoral en
el ambito geografico nacional, tienen la responsabilidad de custodiar y preservar en
las mejores condiciones posibles los bienes asignados a sus unidades, y utilizarlos
de conformidad con los manuales de uso que contiene cada bien (en caso de

equipo).

Cada Area Administrativa a nivel nacional, mantendra actualizado el inventario de
los activos, mediante placa de inventario y listado. El Jefe de cada unidad sera el
responsable de informar a la Sede de la Fiscalia, la condiciéon de los activos puesto
a su disposicion.

Las diferentes arcas administrativas y Fiscalias Delegadas designaran a un servidor
publico como unidad de enlace, para que coordine con ¢l Area de Bienes
Patrimoniales en la sede, de las recepciones, movimientos y traslados en sus
respectivas oficinas.

Los responsables del departamento de Auditoria Interna v el Area de Bienes
Patrimoniales, son los que deben coordinar para asignar las placas de inventarios ¢
identificar los activos, con una placa que se adherira para facilitar su ubicacidn,
actualizacidn de registro y control de inventario.

Toda entrega de activo en las instalaciones de la Fiscalia General Electoral, deberan
hacerse solamente en horario regular de la entidad.

El Area de Bienes Patrimoniales llevara un registro interno individual actualizado
de todos los bienes incorporados al Patrimonio de la Fiscalia, a fin de describir el
historial del activo, desde su ingreso hasta su transferencia o descarte.
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La informacién inherente a Bienes Patrimoniales debe estar registrada
actualizadamente, en ¢l Area de Contabilidad

Los bienes adquiridos en caracter de donacion, los cuales deben ser incluidos en el
Patrimonio de la Fiscalia, deben mantener ¢l cuidado y darsele el mismo
mantenimiento que se tiene respecto a los activos comprados.

Se establece que el Despacho del Fiscal coordinard, canalizara y autorizara
directamente las donaciones correspondientes, es decir lo referente al recibo y
distribucion de bienes en las unidades que conforma la Institucion, a través de la
Direccion Administrativa.

Los bienes adquiridos por compra o donacion (como busca personas, celulares,
radios, instrumentos, programas, y otros activos muebles, cuya naturaleza portatil
los hacen faciles de sustraccion) se ordenara el control respectivo inmediato a la
adquisicion y distribucion, considerando los registros de salida y entrada en libros
record de estos activos en todo momento, principalmente si estos son utilizados
indistintamente por varias personas.

En caso de la pérdida por parte del o los funcionarios que tengan registrado ¢l uso
de busca personas, celulares, radios, instrumentos, programas, y otros activos
muebles, cuya naturaleza portatil los hacen faciles de sustraccion, sera responsable
de comunicar formalmente y responder por la reposicion del bien extraviado
inmediatamente.

Los activos de la institucion no podran ser prestados, traspasados o cedidos a otra
institucién, empresa o a terceros, ni podran ser utilizados con fines diferentes a los
establecidos, salvo casos excepcionales autorizados por la Fiscalia General
Electoral y cumplimiento del procedimiento y formalizacion del mismo,
seguidamente.

Los bienes patrimoniales que salen de la institucion, para reparacion en empresas
de la localidad, debe ser comunicado mediante nota formal, firmada por el Jefe
donde se ubican tales activos y la Direccion Administrativa, explicando las causas
que motivan la salida, ¢l modelo del activo, numero de serie y registro, como la
persona autorizada para movilizarlo fuera de la Fiscalia General Electoral. Debe
confeccionarse igualmente el formato para trasladar a la Empresa y otro, segin
corresponda, previamente autorizado.

El funcionario responsable de bienes patrimoniales al término del ejercicio en el
cargo que desempeiia, tiene que entregar todos los bienes o activos de caracter
patrimonial. Los activos no deben ser trasladados con las personas, estos deberan
permanccer en las Areas Administrativas donde han sido registrados.
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Es responsabilidad del Auditor Interno asegurarse que se cumplan con los
procedimientos y controles oportunos, para la gestion con correccion,
transparencia, economia, eficiencia y efectividad.

En ¢l caso de desaparicion de activos, ¢l jefe del arca donde ocurrid, debera
denunciar por escrito a las Autoridades y coordinar con todos los estamentos
internos v si de ser necesario formalizar lo ocurrencia a la entidad competente a
nivel externo, para ubicar ¢l activo y presentar un informe completo sobre los
esfuerzos que realizaron para lograr la recuperacion, dirigido al Fiscal. El Area
Administrativa involucrada deberd hacer de conocimiento formal contentivo del
expediente que instrumenta el caso en particular, a los niveles superiores de la
Fiscalia General Electoral de la anomalia detectada sobre los activos de indole
patrimonial.

El Area de Bienes Patrimoniales para lograr un buen desempeiio, coordinara sus
labores con las Areas de Almacén, Contabilidad, Auditoria Interna y cualquier otra
area que sea requerida.

El Auditor Interno debe participar en calidad de observador, para evaluar la
adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos y de encontrar
inconsistencias elaborar un informe considerando las recomendaciones, para
subsanar lo detectado, dirigido al Fiscal y a la Direccion Administrativa.

El Area de Bienes Patrimoniales no debera realizar la toma de inventario sin la
supervision de la Oficina de Auditoria Interna.

El inventario es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con que
cuenta la institucion en determinado periodo, con el fin de asegurar su existencia
real. La toma de inventario permite comprobar los resultados obtenidos
coherentemente, con los registros contables, de almacén y de bienes patrimoniales,
a fin de determinar la consistencia de los registros, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a los ajustes del caso.

Las diferencias que s¢ obtengan durante el proceso de inventario de bienes y
conciliacion contable, deben investigarse para determinar la responsabilidad que
cabe de responsabilidad civil en la situacion detectada.

Al momento de realizar el inventario se llevara un control de todos los bienes
existentes en cada area administrativa mediante el formulario Toma de Inventario
(Formulario Num.4).
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IV. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el traslado de los bienes

1. Area Administrativa (Origen que entrega)
. Identifica el activo a traspasar.

. Completara ¢l formulario denominado “Traslado de Bienes” (Formulario
Num.2), en original y 3 copias.

. El jefe firma el formulario de Traslado de Bienes.

Nota: Se¢ enviara el formulario de Traslado de Bienes al Departamento de Bienes
Patrimoniales con la finalidad de que se verifique las generalidades del bien a trasladar.

o Envia el formulario de Traslado de Bienes revisado previamente por el
Departamento de Bienes Patrimoniales a la Direccién Administrativa para su
autorizacion.

2. Direccion Administrativa

e Recibe el formulario y firma autorizando el traslado.

e Remite ¢l formulario autorizado al area que entrega ¢l bien.

3. Area Administrativa (Origen que entrega)

e Recibe ¢l formulario autorizado y procede al traslado del activo.

e Envia el activo junto al formulario al area que la recibe. Cuando se trate de un
activo de dificil manejabilidad, deberan coordinar con el arca de servicios
generales, con la unidad técnica o con la unidad que debe recepcionar el bien, para
¢l control y la movilizacion del mismo.

4. Area Administrativa (la que recibe)

e Recibe ¢l (los) activo (s) y verifica el mismo con lo especificado en el formato
“Traslado de Bienes™; si coincide firma el original y las copias.

« Remite el original y copias al Area de Bienes Patrimoniales.
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Area de Bienes Patrimoniales

Recibe el original y copias del formulario de Traslado de Bienes del activo del area
de destino.

Firma y procede a darle salida al activo del area de origen y la inclusion en los
registros auxiliar de inventario del al area de destino.

Archiva la copia y devuelve el original y copias al area de origen.
Area Administrativa (Origen)

Una vez recibido el formulario Traslado de Bienes firmado, archiva la copia y el
original lo remite al area administrativa de destino.

Remite copia a Auditoria Interna.

Departamento de Auditoria Interna

Le corresponde hacer cumplir las normas de control que tienen que ver con el
inventario (entradas y salidas) de bienes. Archiva copia.

'
PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE:-BIENES

. AREA ADMINISTRATIVA| AREA DE BIENES DEPARTAMENTO
AREA ADMINISTRATIVA DIRECCION h p
{La que entrega) ADMINISTRATIVA (La que recibe) PATRIMONIALES DE AUDITORIA

INTERNA
@ 1 (9 i

@ | 0

Identifica el active a traspasar. Completa el formulario Traslado de Bienes v firma.

Recibe y da su autorizacién al traslado del active

Recibe el formulario autorizado v procede al traslado del bien.

Recibe el bien v firma el formulario como consecuencia de lo actuado, envia formulario al area de Bienes Patrimomales.

Recibe el formulario de traslade, realiza los registros correspondientes al traslado y firma el
documento. Archiva la copia y remite el original v copias al drea de origen.

Recibe el formulario de traslade firmado, archiva la copia y remite el original al drea de destino. Remite copia al
Departamento de Auditoria Interna

Le corresponde cumplir con los controles de traslados de bienes. Archiva copia
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B. Procedimiento para la recepcion de activos fijos

1. Proveedor

. Presenta factura y el bien en el Area de Almacén de la Fiscalia.

2. Areade Almacén

e Verifica que ¢l bien y que todas sus partes correspondan exactamente a las
especificaciones establecidas en la Orden de Compra o Contrato (incluye marcas) y
estén en buen estado.

e Procede a llamar al Area Administrativa que solicito el bien o servicio.

e Siel activo es entregado segin lo establecido en la Orden de Compra, ¢l funcionario
sella y firma la factura comercial. Cuando la Orden de Compra o Contrato indique
suministro ¢ instalacion, se debera probar que el equipo funcione perfectamente.

e Confecciona de inmediato la Recepcion de Almacén (Formulario Num.1), desglosa
la Recepcion de Almacén de la siguiente manera:

Original: Proveedor

Copias: Departamento de Finanzas
Area de Compras
Area de Contabilidad
Area Administrativa solicitante
Area de Almacén
Area de Bienes Patrimoniales
Departamento de Auditoria Interna

Nota: La distribucion de las copias debera efectuarse a mas tardar cinco dias
habiles después de recibido el activo.

. Informa y envia copia de la Recepcién de Almacén al Area de Bienes
Patrimoniales.

3. Area de Bienes Patrimoniales

e Al ser notificado de la recepcion, se presenta para colocar la correspondiente placa o
identificacion de inventario.
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e Registra en ¢l formulario Adquisiciones de  Bienes  Patrimoniales
Recibidos(Formulario Num.3) los bienes adquiridos.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE ACTIVOS FLJOS

, ‘ AREADE
PROVEEDOR AREADE ALMACEN | prrNES PATRIMONIALES

O—O—0

o [ Pregentael bign yla factura ghi el Almaceén:

L Venfiva sl bien; amaal area administatve gue solicifo gl bien:
U9 ) [ Deestartods corrects firmala factora v confecciona el Informe de Receprionde Almaren
S Tniforia s Bisney Patrimomales de T enistencia del bien

{3 4 s Procede & colocar la placa de inventatio:

C. Procedimiento para el control de activos fijos utilizados por varios servidores

publicos
1. Areas Administrativas
. El jefe de la Unidad Administrativa, donde estan asignados los bienes (busca

personas, celulares, radios, instrumentos, programas, y otros activos muebles),
podra dar la custodia formal a un servidor publico de su unidad que considere
responsable para llevar ¢l control que se establezca.

. Quienes reciban los bienes para utilizarlos firmaran el libro record al retirarlos
v regresarlos; responsabilizandose de los equipos, instrumentos y demas
activos entregados, segiin ¢l control establecido.

306



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

. El custodio es responsable de verificar v constatar que los bienes recibidos
hayan sido entregados en buen estado, de existir alguna anomalia debera constar
en ¢l libro record y se hara responsable al servidor publico que tenia asignado el

bien.
2. Departamento de Auditoria Interna
o Coordinara con la Direccion Administrativa, para el establecimiento de controles
necesarios para este tipo de bienes.
'
PROCEDIMIENTO PARA FL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS UTILIZADOS POR VARIOS
SERVIDORES PUBLICOS

DEPARTAMENT O DE
AUDITORIA INTERNA

® ©)

AREAS ADMINISTRATIVAS

’ 1 " Ellefe podra dar la custodia formal a los funcionarios de su drea para que lleven los controles necesarios que se
requieran
El custodio se asegurara que los bienes estén en buen estado

I Establecerd los controles necesarios para este tipo de bienes

D. Procedimiento para el manejo y control de las donaciones recibidas

1. Direccion Administrativa

. Instruye a sus arecas administrativas al cumplimiento de los procedimientos
inherente al avalio, tramites respectivos de recepcidn, vy ubicacion del bien.
(Registro y Recepcion).

. Garantizar que se cumpla con las normas, procedimientos y disposiciones

legales y supletorias que reglamenta la Direccidén General de Catastro y Bienes
Patrimoniales, en referencia a esta materia.
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Coordina con la Direccion General de Catastro y Bienes Patrimoniales, en
referencia al o los bienes que se recepcionaran en calidad de donaciones, para
que podamos contar con ¢l valor inicial del MEF, el cual debe ser comparado
con ¢l de la Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria, de tal forma que
la Direccion General de Catastro y Bienes Patrimoniales establezca ¢l costo
promedio, el cual tomara en cuenta la entidad para tener ¢l costo real, y
proceder a la inclusion respectivamente.

Area de Almacén

Recibe el bien donado, adjunto al documento que remite ¢l MEF. Direccion
General de Catastro y Bienes Patrimoniales, en ¢l cual definen el valor
promedio y en base a los documentos fuentes, prepara la Recepcion de Almacén
en original y copias.

Prepara el Acta de Donacion, en la cual debera participar y firmar Bienes
Patrimoniales (si s¢ trata de activos fijos), Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria, el Departamento de Auditoria Interna y ¢l responsable de la Unidad
Receptora, respectivamente.

Distribuye el formulario de Recepcion de Almacén v copia del Acta al Area de
Contabilidad y a las unidades que participaron como responsables de dicha
accion.

Area de Contabilidad

Recibe la Recepcion de Almacén y copia del Acta y procede registrar el valor
estimado por la Contraloria General v a coordinar con Bienes Patrimoniales
acerca de los bienes, a través de documentos fuentes originales, Resolucion del
Ministerio de Economia y Finanzas y estimaciones segun criterios técnicos
razonables, entre otros respectivamente.

Realiza los registros contables correspondientes incorporandolos al patrimonio de

la Institucion.
Area de Bienes Patrimoniales

Registra en el formulario Adquisiciones de Bienes Patrimoniales Recibidos
(formulario Num.3) y coloca placa de inventario si se trata de activos fijos.

Departamento de Auditoria Interna

Evalua y establece controles para este nuevo activo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL, DE LAS DONACIONES

DIRECCION AREA DE AREA DE . DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVA ALDMACEN CONTABILIDAD PATRIMG ES |AUDITORIA INTERNA
Fa e . ., . . L, e "*'._I
L1 Blstrl.lye sobre la valorizacidn, recepsidn y ubicacién I 4 } Begistra y colocaplaca de inventarie s1 ge trata de activos
S del bien, St
= 1jos.
:b 2 \'; Eectbe el bien v prepara la Eecepcidn de Almacén en .
“r’  original v copias. Prepara Acta de Donacidn / ': Fvali tabl trol " "
Envia al Area de Contabilidad el Informe de L3 i valua y estabisce tontroles para esie Mewo achve

Eecepcidn de Almacén,

{3 Eealiza los registros contables correspondientes.

E. Procedimiento para el descarte de bienes fuera de uso

1. Area de Bienes Patrimoniales

e FElabora listado con todos los bienes fuera de uso de las diferentes areas
administrativas.

e Envia un memorando junto al listado de los bienes a descartar a la Direccidon
Administrativa para su autorizacion.

2. Direccion Administrativa
e Recibe el memorando y listado con todos los bienes a descartar.
e Evaluay autoriza o no la solicitud.

e Envia la solicitud autorizada al Area de Bienes Patrimoniales.
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e Confecciona notas para solicitar el descarte al Ministerio de Economia v Finanzas
(Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales) v a la Contraloria General
(Fiscalizacion de Bienes Patrimoniales) con copia a Fiscalizacion General en la
institucion.

e Envia copia de notas al Area de Bienes Patrimoniales para que coordine ¢l descarte.

Notas:
1. En el proceso de descarte deben participar representantes de la Direccion de
Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia v Finanzas, de

la Contraloria General y personal del Area de Bienes Patrimoniales de la
institucion.

2. Al efectuarse el descarte se dejara constancia del hecho en el Acta de
Descarte, debidamente refrendada por los que en ella han intervenido.

3. El Acta de Descarte constituye uno de los documentos fuente que sustenta el
ajuste a los inventarios fisicos y ¢l registro contable pertinente.

PROCEDIMIENTO PARAEL DESCARTE DE LOSBIENES FUERADE USQ

AREA DE BIENE S

PATRIM ONIALES DIRECCION ADMINISTRATIVA

@ Eltors Betado coty Ios bieres para el de sarte

Ervis mremerands fmto ol litado & b Diece n Sdwivdcratees para 1o atoriza: o,

Fecibe y evalia meanorando imto 4l btado de bires,de ser sprobado confeccira notas pars el Mindsterio de
Ec orornds v Fianmse ¥ la Condralorda General

Breda copis al Bres de Benes Datrivordi ks para que coordive e 1descarte.

F. Procedimiento para la toma de inventario

La toma de inventario ¢s ¢l proceso de conteo fisico de los bienes o articulos, con que
cuenta ¢l Almacén de la Institucidon a una fecha dada, con ¢l fin de asegurar su existencia
real y el estado de conservacion. En la Fiscalia General Electoral, es el Almacén la unidad
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que tendra a su cargo la direccion y coordinacion de los mismos, conjuntamente con
Autoria Interna y Contabilidad.

Esta accidn se programa con suficiente tiempo y con la autorizacion de la Direccion
Administrativa; se ejecuta por lo menos una (1) toma de inventario al afio. Esta permitira
comparar los resultados obtenidos (valorizados), con los registros contables, a fin de
establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a los
ajustes del caso, para lo cual se utiliza ¢l formulario Toma de Inventario (Formulario Num 4).

1. Direccién Administrativa

e Designa a los funcionarios subordinados a su area, para que realicen la toma
de inventario.

Nota: Segiin las Normas de Control Interno Gubernamental “... el personal que interviene
en la toma de inventarios, serd independiente de aquellos que tienen la custodia de los
bienes...” (Pagina 39, punto 3.4.3 literales ¢ y h).

e Emite previamente por escrito las directrices para la toma de inventario, en
forma clara y sencilla.

2. Area de Almacén

o En el caso del inventario fisico en ¢l Almacén se entregara actualizadas las
Tarjetas Marbetes, de los bienes que estan bajo su custodia al encargado de la
realizacion del inventario.

3.  Servidores pablicos que realizan el inventario

e Realizan el inventario programado, a puertas cerradas a los usuarios. Para ello,
utilizan el formulario Toma de Inventario.

e Si hay diferencias durante ¢l proceso de inventario de bienes, se investiga y
luego se¢ realizan los ajustes correspondientes, previa autorizacion de la
Direccion Administrativa o del funcionario responsable.

o Finalizada la labor, el administrador encargado del inventario, devuelve las
tarjetas al Jefe(a) del Almacén. Posteriormente, confecciona un Informe sobre
el mismo en original y dos copias; lo firma y remite al Almacén para que el
Jefe(a) lo firme como constancia de realizado ¢l inventario. Después de firmado
envia el original a la Direccién Administrativa, una copia para el Almacén y se
queda con una para sus archivos.
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Nota: En ¢l caso del inventario fisico de los activos fijos ubicados en las diferentes arcas
administrativas de la institucion, se cotejara los bienes con el listado que reposa en el Area
de Bienes Patrimoniales.

PROCEDIMIENTG PARA LA TOMA DE INVENTARIO

H SERVID ORES FUBLICOS
DIRE CCION : -
AREA DE ALMACEN (UE REALIEAN EL
ADMINISTRATIVA INVEN TARIO

ot Diecteps oy be PINCRATIos Darg que Tealioetye Lot
‘Epniite Treviatte s por e o e die cirio: ¢ pare Tt de Reeeeitario;

o, B lcase del Tewatario: enceldnes de abmacin s enimizard e Taktus de Blarhetes achialinadas ol
{1 ji encirzado Gl fwertans;

SN,
{ 3 i Eealimacelnnrdario g pukctss remadas o e uniprios

IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA GENERAL ELECTORAL

Formulario Num.1

RECEPCION DE ALMACEN
Fecha: Num.
Orden de Compra:
Proveedor:
Requisicion:
Factura:
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL
MAS 5%
TOTAL
EL SUSCRITO, CERTIFICA QUE LA MERCANCIA DESCRITA HA SIDO
RECIBIDA EN LAS
CONDICIONES:

SIGUIENTES

Firma del Almacén




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 314

RECEPCION DE ALMACEN
A. OBEJTIVO:
Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes comprados.
B. ORIGEN:
Area de Almacén.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora el informe.
2. Num.: Numero secuencial prenumerado.
3. Orden de Compra: Numeracion de la orden de Compra.
4. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor al cual se le hizo la
compra.
5. Requisicién: Anotar la numeracion de la Requisicion.
6. Factura: Anotar el numero de la factura.
7. Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
8. Cantidad: Anotar la cantidad.
9. Costo Unitario: Anotar ¢l costo por unidad.
10. Total: Representa la sumatoria de los valores.
11. Observaciones: Breve explicacion complementaria relativa a la

recepcion de los bienes, insumos, materiales u otros.
Firma: Firma del Almacén.

Nota: Si es recepcion de equipo se le envia una copia a Bienes Patrimoniales.
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13.

14.

15.

16.
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Fecha de envio:

Institucion:
Direccion:
Departamento:
Seccion:
Provincia:

Distrito:

TRASLADO DE BIENES

OBJETIVO:

Registrar el traslado de los bienes de la Institucion.

ORIGEN:

Area de Bienes Patrimoniales.

CONTENIDO:
No: Control numero interno del Area de Bienes Patrimoniales.
Fecha: Fecha completa en la cual se confecciond el documento.

ENTRADA REMITENTE

Institucion: Nombre de la Institucion la cual va a trasladar los bienes.
Direccién: Nombre de la Direccion al cual pertenece la unidad remitente.
Departamento: Nombre del Departamento al cual pertenece la unidad remitente.
Seccidn: Nombre de la seccion o area al cual pertenece la unidad remitente.
Provincia: Nombre de la provincia al cual pertenece la unidad remitente.
Distrito: Nombre del distrito al cual pertenece la unidad remitente.
Corregimiento: Nombre del corregimiento al cual pertenece la unidad remitente

Dia, hora y mes en que se realiza la accion.

ENTRADA RECEPTORA
Nombre de la Institucion a la cual se va a trasladar los bienes.
Nombre de la Direccion al cual pertenece la unidad receptora.
Nombre del Departamento al cual pertenece la unidad receptora.
Nombre de la seccion o area al cual pertenece la unidad receptora.
Nombre de la provincia al cual pertenece la unidad receptora.

Nombre del corregimiento al cual pertenece la unidad receptora.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Corregimiento:

Fecha de entrada:

Tipo de Traspaso:

Cuenta:

Especificacion:
Sub-

Especificacion:

Secuencia;

Cantidad:

Descripcion:

Marca:

Modelo:

Serie:

Tipo de Material:
Condiciones:

Valor en B/:

Nombre del corregimiento al cual pertenece la unidad receptora.

Dia, hora y mes en que se recibe los bienes.

Indicar si el traslado es una accidn interna 6 externa: En caso de
ser externo, sefialar si ¢l traspaso es temporal 6 definitivo.

Codigo y nombre de cuatro digitos que representa la clasificacion
global del activo. Ejemplo 1215.00.0000.00000- muebles utiles y
herramientas.

Codigo que representa la clasificacion detallada del activo.

Detalle de cada especificacion, consta de cuatro digitos. Ejemplo,
1215.10.0001.00000-archivador de metal de dos gavetas, tamafio
legal.

Se usa en bienes iguales en una misma entidad, ubicacion vy
circunstancia. Consta de cinco digitos y sirve para enumerar
progresivamente activos iguales. Ejemplo, 5 archivadores de
metal, dos gavetas y tamaiio legal. Los cinco tienen el mismo # de
control — 121510.0001.00000 pero s¢ le agrega la secuencia para
identificarlos a cada uno. Ejemplo, 1215.10.0001.00001. -
1215.10.0001.00002 etc., puede ser reemplazado por la plaquita
interna.

Anotar el numero de activos.

Indicar ampliamente las caracteristicas individuales o colectivas
principales que identifican plenamente el bien que no esté en las
columnas del formato.

Registrar la marca del activo.

Indicar el modelo del activo.

Anotar la serie del activo.

Setialar el tipo de material del activo.

Reflejar en qué condiciones se encuentra ¢l activo patrimonial.

Describir en niimero la cuantia del activo fijo.
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32.
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34.

35.

36.

37.
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Documento que
autoriza el traslado.
Fecha,
Observaciones:
Autorizado:

Unidad
Administrativa
Remitente:
Unidad
Administrativa
Receptora:
Firma:

Firma:

Indicar ¢l numero del memo que autoriza ¢l traslado. Indicar el
dia, mes y aflo. Dejar por escrito cualquier comentario u
observacion relacionado al traspaso de bienes.

El (la) funcionario(a) que autoriza la accion de traslado debe
firmar, indicar ¢l nombre y cargo.

Sefialar el nombre de la unidad que realiza ¢l traspaso; dia, mes y
afio.

Sefialar ¢l nombre de la unidad que recibe ¢l traspaso; dia, mes y
afio.

Area de Bienes Patrimoniales.

Contraloria General de la Republica.
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Formulario Num.3

FISCALIA GENERAL ELECTORAL
) Direccion Administrativa
Area de Bienes Patrimoniales

ADQUISICIONES DE BIENES PATRIMONIALES RECIBIDOS

Fecha de Identificacion: Fecha de

Registro:

Identificado por: Registrado

Ne Ne Nombre Secuencia Cantidad Descripeién | Color | Marca | Modelo Serie Valo Unidad Ubicacio
T solicitante n

O/C | Factur Proveedor

a

por:
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1.

12.

13.

14.

15.

16.
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ADQUISICIONES DE BIENES PATRIMONIALES RECIBIDOS

OBJETIVO:

Registrar los datos de los activos patrimoniales que ingresan a la Fiscalia.

ORIGEN:

Area de Bienes Patrimoniales.

CONTENIDO:

Fecha de
Identificacion:

Identificado por:

Fecha de
Registro:
Registrado por:

No. de Orden de
Compra:

No. de Factura:
Nombre del
Proveedor:
Secuencia;
Cantidad:

Descripcion:

Marca:
Modelo:
Serie:

Valor en B/:

Unidad
Solicitante:

Ubicacion:

Indica la fecha en que se lleva a cabo la identificacion.
Nombre del funcionario que realiza la mision.

Indica la fecha en que se lleva a cabo el registro.
Nombre del funcionario que realiza el registro.

Sefialar ¢l nimero de la orden de compra que sustenta la
adquisicion del patrimonio.

Indicar ¢l numero de la factura que sustenta la adquisicidon del
bien patrimonial.

Describir ¢l nombre de la empresa donde se adquirio el activo
fijo.

Numeracion (identificacion) que identifica ¢l activo fijo.
Describe el nimero de activos.

Indicar ampliamente las caracteristicas individuales o
colectivas principales que identifican plenamente el bien que
no esté en las columnas del formato.

Registrar la marca del activo.

Indicar el modelo del activo.

Anotar la serie del activo.

Describir en nimero la cuantia del activo fijo.

Nombre de la unidad administrativa que solicité el bien.

Sefialar fisicamente donde se encuentra el bien patrimonial.
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Formulario dm .4

FISCALIA GENERAL ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE BIEMES PATRIMONIALES
TOMA DE INVENTARIO

DIRECCION: Fecha de Inventario:
DEFARTAMENTO: Contral de Inventario
AREA:

Mo, PlacafCantidad Diescripcion Color fMarcalModelo] Serie  Asignado a Ohseraciin
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1.

12.

OBJETIVO:

Mantener un inventario de los bienes de cada unidad administrativa de la Fiscalia.

ORIGEN:

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

TOMA DE INVENTARIO

Area de Bienes Patrimoniales.

CONTENIDO:

Direccion:

Departamento:

Area:

Fecha de
Inventario:

No. Placa:

Cantidad:
Color:
Marca:
Modelo:
Serie:

Asignado a:

Observaciones:

Describir el nombre de la Direccion Ejecutora donde se
realiza el inventario.

Indicar el nombre de la unidad administrativa
correspondiente.

Sefialar ¢l nombre del area donde se realiza ¢l inventario.
Describir el dia, mes y afio en que se realiza el inventario.
Identificacion numérica del activo fijo que se registra en el
inventario.

Numero de articulos que se toma en ¢l inventario.

Seiialar el color del activo fijo del inventario.

Indicar la marca del activo fijo inventariado.

Describir el modelo del activo fijo inventariado.

Setialar la serie del activo fijo incluido en ¢l inventario.

Enunciar la unidad administrativa donde se encuentra
fisicamente ¢l activo fijo inventariado.

Dejar por escrito cualquier comentario u observacion.
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DECRETO NUMERO 100-2009-DMySC
(de 8 de abril de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para la Adquisicion, Recepcion y Pago de los Bienes y Servicios en el Ministerio de
Desarrollo Social (MIDES)”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control,
todos los actos de manejo de fondos y otros bienes piblicos, a fin de que se realicen con
correccion, segun lo establecido en la Ley.

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

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

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

Que mediante Nota Num.246/DM/DF/08 de 7 de abril de 2008, suscrita por la Licenciada
Maria Roquebert Ledn, Ministra de Desarrollo Social, solicita al Contralor General de la
Republica, su colaboracion con el propodsito de apoyar a la entidad en la elaboracion de
manuales de normas y procedimientos de la Direccion de Finanzas y de los Departamentos de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

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

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.
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Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Nam.587-Leg.-A.J.1.
de 11 de febrero de 2009 de la Direccion de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica y no ha tenido objecion al respecto.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para la Adquisicion, Recepcidon y Pago de los Bienes y Servicios
en el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)”.
ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para ¢l Ministerio de Desarrollo Social.
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 la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-
2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 8 dias del mes de abril de 2009,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA
ADQUISICION, RECEPCION Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS
EN EL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL (MIDES)
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General

LUIS CARLOS AMADO AROSEMENA
Subcontralor General

JORGE LUIS QUIJADA V.
Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY I. BROKAMP 1.
Directora

GEONIS BORRERO
Subdirector

ARMANDO E. ALVAREZ G.
Jefe del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos

RITA E. SANTAMARIA

Subjefe del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos

LETICIA R. DE RODRIGUEZ
Analista Administrativa
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DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

MANUEL SANTAMARIA
Director

DIRECCION DE AUDITORIA GENERAL

ALCIDES SEGOVIA
Director

DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

LUIS ALBERTO PALACIOS
Director

WILFREDO RiOS
Asesor Juridico
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@

‘ MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

MARIA ROQUEBERT LEON
Ministra

DIANA MOLO
Viceministra

RINA RODRIGUEZ
Secretaria General

NISCHMA VILLARREAL
Secretaria Técnica

MARCELA COUSIN
Directora Administrativa

IRMINA DIAZ
Jefa del Departamento de Compras

LUCIA CABEZAS
Jefa del Departamento de Almacén

SILVANA DE MARTINEZ
Directora de Finanzas
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GLOSARIO
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas
de Contabilidad y en coordinacion con la Direcciones de Finanzas y Administracion
del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), presentan el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA
ADQUISICI ON, RECEPCION Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS EN EL
MIDES, sobre la base de las leyes y procedimientos administrativos, para definir
responsabilidades del funcionario que autoriza los diferentes desembolsos que se
generen.

El contenido de este documento se ha confeccionado con una exposicion sencilla y
practica, para beneficio de todos los que participan en el proceso, sin perder de vista la
imperiosa necesidad de aplicar correctamente las disposiciones legales y supletorias
vigentes que regularizan la materia, considerando el necesario control y fiscalizacion de
los fondos institucionales.

En este sentido el presente documento comprende tres capitulos y un suplemento
referente al régimen de formularios y anexos referentes a instructivos para los usuarios
de programas internos para coadyuvar a la gestion de la Direccion de Finanzas. El
primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, en el cual se incluyen los temas
inherentes al objetivo de los Procedimientos y la base legal que corresponde a los
conceptos normativos en el cual se orientan los controles y tramites, el segundo trata
sobre los Controles Internos aplicables a las diferentes procesos que se dan en ambas
Direcciones y el tercero trata sobre la descripcion de los procedimientos aplicables al
manejo de los bienes por los usuarios de las diferentes Unidades Administrativas.

En la medida que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos anuentes a
considerar sus comentarios y observaciones, los cuales deben ser enviados a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

CONTRALORIA GENER AL DE LA REPUBLICA
Direccidon de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES
Objetivo del Manual

Proveer a la Administracion del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), de los
mecanismos de registro y de controles necesarios a la ejecucion presupuestaria y
financiera, con el proposito de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en
la gestion administrativa.

Integrar aspectos normativos y procedimentales para que coadyuven en la
coordinacion de las responsabilidades en materia de adquisicion de bienes y
servicios que se llevan a cabo en la institucion.

Presentar la informacién necesaria que permita al personal orientarse en el
cumplimiento de sus actividades, para contribuir en la celeridad de los tramites
administrativos con calidad y eficacia.

Aspectos Legales

Constitucion Politica de la Republica de Panama, Reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983, Los Actos
legislativos Num. 1 y Num. 2 de 1994 y el Acto Legislativo No.1 de 2004;
articulos 18, 34y 302.

Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica”.

Ley Num. 29 de 1 de agosto de 2005 “Reorganiza el Ministerio de la juventud la
Mujer, la nifiez y la Familia”. Gaceta Oficial 25,356 de 3 agosto de 2005.

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

Ley Num.38 de 31 de Julio de 2000 “Que aprueba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo
General y dicta disposiciones especiales”.

Ley 67 de 14 de noviembre de 2008 “Que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas
y reforma la Ley 32 de 1984, Orgéanica de la Contraloria General de la
Republica”.
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Decreto Ejecutivo Nim.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se
reglamenta la Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion
Publica y otras disposiciones en esta materia”.

e Decreto Num.113 de 21 de junio de 1993. “Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilidad Gubernamental”.

e Decreto de Gabinete Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se
emiten las normas de control interno gubernamental para la Republica de
Panama”.

e Decreto Ejecutivo Num. 34 de 3 de mayo de 1985 “Por el cual se crea la
Direccion de Bienes Patrimoniales del Estado, como una dependencia del
Ministerio de Hacienda y Tesoro”.

e Decreto Numero 111-2007- DM y SC de 10 de Abril de 2007 “Por el cual el
Contralor General de la Republica aprueba el documento titulado
Procedimientos para la Regulacion y Control del Fondo de Bienestar Social del
Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)”.

e Decreto Num.54-2006 de 14 de marzo de 2006 “Por el cual se aprueba el
Manual de Procedimientos para el uso y Manejo de Cajas Menudas en las
Entidades Publicas. Cuarta Edicion”.

e Decreto Ejecutivo Num.9 del 3 marzo de 2008, “Por medio de la cual se crean
Unidades Administrativas en el Ministerio de Desarrollo Social”.

e Resolucion Num.002 de 21 de julio de 2006. “Por medio de la cual se establece
el pago por transferencia electronica de fondos como medio de pago en la
Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas™.

e Manual de Procedimientos para el uso y manejo de Cajas Menudas en las
Entidades Publicas (Cuarta Version). P.04.03.06.

C. Alcance del Manual

Este documento es de aplicacion en todas las dependencias del Ministerio de
Desarrollo Social (MIDES), a nivel nacional y de cumplimiento para todos los
funcionarios sin excepcion. Las modificaciones que tuvieran lugar deben ser
presentadas a través de consenso de las Direcciones Nacionales de Administraciéon y
la de Finanzas para que sean presentadas a la Contraloria General de la Republica y
darse a conocer mediante Resolucion Ministerial.

II. NORMAS DE CONTROL INTERNO

El titular de la institucion sera responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacién de una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los
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métodos y proc edimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control
interno, también sera responsabilidad de cada uno de los servidores publicos.

A. Controles Generales
a.l1 Direccion de Finanzas

e Los Fondos Rotativos consisten en cantidades fijas de recursos, que deberan
reembolsarse a presentacion de comprobantes de gasto, a efecto de que el Fondo
cumpla su cometido institucional de disponer de recursos para atender las
necesidades institucionales.  Por consiguiente, Tesoreria, debe instituir un
procedimiento para restituirse el capital para cumplir con la mision y vision de la
Institucion.

e El viatico es el reconocimiento que se hace al funcionario cuando cumpla una mision
oficial fuera de la sede, de acuerdo a las areas sefialadas segtin la zonificacion y se
pagaran, de conformidad a la Ley de Presupuesto vigente.

e La Relacion de Vidticos (Anexo Nuim.6) dentro del pais, sera firmada por el
funcionario asignado a la mision por parte de la Unidad Gestora que demanda el
servicio y tiene que ser autorizada por el Director(a) Administrativo(a) respectivo o
a quien designe.

e Departamento de Asuntos Internacionales del MIDES, debera llenar el formato
Autorizacion de Viaje al Exterior (Formulario Num.4), para las solicitudes de
autorizacion de wviaticos fuera del pais, que se le envia al Ministerio de la
Presidencia, conjuntamente con los documentos sustentadores.

e Los informes presupuestarios y financieros, seran elaborados por los Departamentos
de Presupuesto y Contabilidad respectivamente para informar a la Direccion de
Administracion sobre la ejecucion y manejo de los recursos.

B. Controles Especificos
b.1 Direccién de Finanzas:
b.1.1 Area de Presupuesto

e El Departamento de Presupuesto es responsable de conducir los procesos y las
actividades propias del Sistema nacional de Presupuesto en el Ministerio; asi
como la programacion y evaluacion de los proyectos de inversion del Sector.
También es responsable de orientar y apoyar a las dependencias en la formulacion
del Ante proyecto Anual de Egresos, bajo normas establecidas que propicien el
control y seguimiento del gasto en el gjercicio presupuestal.

e FEl objetivo principal es prever las fuentes y montos de los recursos monetarios y
asignarlos anualmente para financiar los planes, programas y proyectos
gubernamentales, debe asegurar la disponibilidad de fondos en las asignaciones
presupuestarias aprobadas.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Los documentos oficiales de afectacion presupuestaria y financiera, deben
tramitarse de conformidad con los aspectos sefnalados en las normas generales de
administracion presupuestaria vigente.

Los documentos que participan en las transacciones de la ejecucion presupuestaria
se someteran a los registros de indole presupuestario y contable del MIDES y la
Contraloria General y se haran conforme al Manual de Contabilidad
Gubernamental.

No obstante para efecto del registro, previo y rendicion de informe presupuestario
y financiero, el Ministerio utilizara el sistema de Administracion Financiera de
Panama (SIAFPA).

Formular los lineamientos, métodos y procedimientos que oriente en forma
adecuada la formulacion del anteproyecto de presupuesto de egresos de las
unidades administrativas, con base a los programas de metas y los requerimientos
del Ministerio.

Solicitar a las unidades administrativas del Ministerio la presentacion oportuna
del anteproyecto de presupuesto; asesorandolos en su elaboracion cuando éstos lo
requieran.

Formular el calendario del presupuesto autorizado, para ser ejercido por las
unidades administrativas, considerando sus necesidades.

Tramitar las solicitudes de requerimientos presupuestales, considerando la
documentacion comprobatoria basica y registrando la operacion del presupuesto
con base en el catalogo de partidas por objeto del gasto.

Elaborar informes sobre la ejecucion del presupuesto del Ministerio.
Verificar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la institucion,

evaluar la ejecucion fisica y financiera del presupuesto de la institucion tanto de
funcionamiento como de inversion.

b.1.2 Area de Tesoreria

El Departamento de Tesoreria es el responsable desarrollar los procesos
correspondientes al Sistema de Tesoreria del Ministerio, asi como efectuar el
pago de las obligaciones y el control y custodia de fondos y valores del
ministerio.

Llevar el control del flujo de efectivo a través de una programacion de pago con
base a la disponibilidad de los recursos con que cuente la institucion, asi como,
validando el ingreso y erogaciones que se generen dentro del periodo fiscal
vigente
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Presentar informes periodicamente a la Direccidon de Finanzas, de todas las
acciones de recursos que se generan en el Departamento.

Programacion de caja, confeccion de cheques, pago de cheques (salarios,
viaticos, proveedores, entre otros), reembolsos de caja menuda, fondos rotativos
de inversion, funcionamiento, viaticos, pobreza Extrema, Bienestar Social, entre
otros fondos, recepcion de las gestiones de cobro de proveedores y arrendatarios
anivel Institucional y a través del Tesoro nacional.

Tramitacién de cuentas directas como pago de alimentaciones, transporte,
servicios basicos entre otros, depositos bancarios a los fondos existentes y al
tesoro nacional, atencion permanente al publico personalizada y via telefonica,
confeccion de notas, memos, informes y control de entradas y salidas de la
documentacion.

Custodiar los documentos Valorados y Acervo Documentario Administrativo y
Contable del Departamento.

Las demas funciones que le asignen y los que por ley le corresponda.

Entre sus tareas mas importantes la Unidad de Tesoreria tiene a su cargo la
responsabilidad de establecer la programacion de sus fondos provenientes del
tesoro nacional, en relacion a los pagos que debe realizar en funcion de las
adquisiciones de bienes y servicios producto de la ejecucion de su presupuesto
aprobado.

Las solicitudes de reembolso de fondos y pago a proveedores presentada por el
Ministerio, a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y
Finanzas, se haran a través de Transferencia Electronica de Fondos.

Los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y servicios
superiores a los B/. 1,000.00 (mil balboas) se cancelaran a través de este medio
electronico.

Toda transferencia de fondos por medios electronicos debe estar sustentada en
documentos que aseguren su validez y confiabilidad.

No obstante los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y
servicios hasta la suma de B/. 1,000.00 (mil balboas) se haran a través de
cheques, hasta que se implemente para estos casos, este medio electronico en el
Ministerio.

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de
fondos, deben estar membretados y prenumerados.

El Departamento de Tesoreria debera sellar los comprobantes de pago de los
cheques y sus documentos sustentadores, con un sello que tendra la leyenda
Pagado Mediante el Cheque No. el dia de de
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. Informacion esta que se llenara a mano y se remitira a Contabilidad para
ser archivada.

Los cheques y/o efectivos, que no sean utilizados o depositados al concluir el dia
deben ser custodiados en la caja fuerte del Departamento de Tesoreria.

Ordenar cronologicamente y/o numéricamente el archivo con los debidos
controles de ubicacién por fondo (Viaticos, Rotativo, Funcionamiento, Bienestar
social, Inversion, entre otros).

En los casos de programas como el de la red, solicitar documentaciéon de
informes de gira para adjuntar a los comprobantes de cheques.

Remitira los originales de las 6rdenes de compras una vez culminado el proceso
de compra adjunto a los comprobantes de pago (cheque) a Contabilidad en
cumplimiento con las Normas de Control Interno Gubernamental 214 en el punto
214.06 Documentacion Sustentadora.

Area de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad es el responsable de registrar sistematicamente
las operaciones financieras de la Institucion, clasificandolas y resumiéndolas a
efecto de emitir documentos contables que respalden la comprobacion del
gjercicio del presupuesto de egresos.

Registrar y controlar las cuentas de balance y de gastos que genere la Institucion
de acuerdo al catalogo de cuentas, guias y principios de contabilidad.

Establecer un sistema de contabilidad que permita controlar las operaciones del
gjercicio del presupuesto, acorde a las necesidades de la Institucion.

Supervisar y cotejar el registro de las operaciones contables de acuerdo a la
normatividad establecida.

Debe de registrar los documentos (viaticos, 6rdenes de compras, cheques y otros)
que se generen en la Institucidn, antes de ser remitidos a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General.

Recopilar, analizar y consolidar la informacién contable generada por las areas
administrativas de la Institucion.

Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente.

Elaborar trimestralmente los Estados Financieros para su presentacion a la
Asamblea legislativa, Contraloria General y a la Direccién nacional de
Contabilidad.
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Recibir y revisar la documentacion fuente de ingresos y gastos para su
contabilizacion en el modulo contable STAFPA.

Elaboracion y presentacion de los Estados Financieros, Estados Presupuestarios
Trimestralmente.

Verificacion y firma de las conciliaciones bancarias (Control Fiscal-Tesoreria).

El Departamento de Contabilidad, archivara los documentos originales y
comprobante de pago de cada cheque que se produzca. Al recibir en los
expedientes de pagos el original de las Ordenes de Compras, le remitira la copia

que le hizo llegar Compras al Departamento de Tesoreria.

Direccion de Admi