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DECRETO NUMERO 391-2009-DMySC
(de 3 de diciembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para el Control de los Ingresos en el Instituto de Investigacion Agropecuaria de
Panama (IDIAP)”.

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 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 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 mediante Nota N-N°-DG-546-11-09 de 12 de noviembre de 2009, suscrita por ¢l Doctor
Roberto Alzamora, Director General Encargado del Instituto de Investigacion Agropecuaria
de Panama, solicita al Contralor General de la Republica la oficializacidn de este documento.

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.3737-Leg-AJl
de 26 de agosto de 2009 de la Direccion de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica, y comunica que no ha tenido objecion al respecto

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para el Control de los Ingresos en ¢l Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panama (IDIAP)”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las unidades administrativas
involucradas en ¢l proceso.

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 3 dias de diciembre 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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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 vy la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Entidad, conjuntamente
con ¢l Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama, presentan ¢l Manual de
Procedimientos Administrativos y Fiscales para el control de los Ingresos en el
Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama (IDIAP), sobre la base de las leyes
vy procedimientos administrativos, para definir responsabilidades de los funcionarios
involucrados en los procesos.

El presente documento consta de seis capitulos, en ¢l primer capitulo se encuentran los
aspectos generales del documento, en el segundo capitulo se¢ plasman las regulaciones
generales de los ingresos, en el tercer capitulo se presentan las normas de control interno, el
cuarto capitulo comprende ¢l desarrollo de los procedimientos basicos y los mapas de
procesos, identificando los controles internos institucionales que hacen permisible las
acciones de fiscalizacién a Fondos y Bienes Publicos; por ultimo, los capitulos quinto v sexto
que corresponden a las formas impresas y descripciones, las cuales son de uso obligatorio.

Este documento se ha confeccionado para facil comprension de los procesos y acciones
que deben realizar los funcionarios para ¢l cumplimiento de los fines institucionales, las

cuales se fundamentan en las normas legales vigentes como las supletorias que regulan la
materia.

Los cambios al contenido del presente manual deben sugerirse de manera formal a la

Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos vy Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES

Objetivos del Manual

1. Integrar aspectos normativos y procedimentales para que coadyuven en la
coordinacion de las responsabilidades en materia de recaudacidn, registro,
deposito y control de los ingresos, que se llevan a cabo en la Institucion a nivel
nacional.

2. Identificar los procesos administrativos que inciden en la gestion de los ingresos
derivados de los proyectos de investigacion llevados a cabo en la Institucion.

3. Determinar un instrumento de rendicidén de cuentas para mostrar los resultados
de los ingresos en la ejecucion de los diferentes proyectos existentes en el
Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama.

4. 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.

Vigencia

El presente Manual tiene vigencia a partir del Decreto que lo autoriza y la
promulgacién en la Gaceta Oficial.

Base Legal

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, Num.2 de 1994 y Nam.1 y 2 de noviembre de
2004.

Ley Nam.32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica™.

Ley Num.51 de 28 de agosto de 1975, “Por la cual se crea el Instituto de
Investigacion Agropecuaria de Panama y se determina su organizacion y funciones”.

Ley 38 de 31 de julio de 2000, que aprueba ¢l Estatuto Organico de la Procuraduria
de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales.
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e Decreto Num.420 de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilidad Gubermamental vigente.

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”.

o Normas de Administracion Presupuestarias vigente.

II. REGULACIONES GENERALES DE LOS INGRESOS

Los Ingresos del Estado sirven para financiar los gastos de los presupuestos anuales y se
clasifican de acuerdo a lo establecido en el Manual de Clasificacién Presupuestaria de
Ingreso Publico de agosto de 1981.

Los ingresos se clasifican en:
1. INGRESOS CORRIENTES

Toda entrada proveniente de impuesto y pagos con contraprestacion o sin ella que no
provengan de donaciones o de la venta de tierra, activos intangibles, existencias o activos
de capital fijo. Se obtienen de manera regular o periddica, incluye los impuestos tasas,
contribuciones, ventas de bienes corrientes y de servicio, renta de la propiedad, multas y
sanciones, asi como transferencias corrientes.

2. INGRESOS DE CAPITAL

Toda entrada proveniente de la venta de activos de capital no financieros, inclusive tierra,
activos intangibles, existencias y activos de capital fijo en edificios, construcciones y
equipo con un valor superior a un minimo y utilizable durante mas de un afio en ¢l proceso
de produccion. Ademas incluye todas las transacciones de financiamiento con personas
fisicas, empresas o instituciones nacionales o extranjeras. Son los recursos financieros que
se obtienen de modo eventual y que alteran de manera inmediata la situacidén patrimonial
del Estado.

Los ingresos son facturaciones y entradas de dinero o valores que lo representen, utilizables
o consumibles en las operaciones generales o en actividades especificas determinadas. Se
originan por el monto de los tributos recibidos, producto de ingresos corrientes, donaciones
corrientes y otros ingresos por venta de bienes o contraprestacion de servicios, dentro de un
periodo contable determinado.

El Presupuesto de Ingresos reflejara el total de los ingresos corrientes y de capital,
incluyendo los de gestion institucional, del Gobierno Central, Instituciones
Descentralizadas, Empresas Publicas ¢ Intermediarios Financieros, de acuerdo con las
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fuentes de ingresos establecidas en ¢l Manual de Clasificacion Presupuestaria del Ingreso
Publico.

La totalidad de los ingresos de gestion institucional debera incluirse en ¢l Presupuesto
General del Estado en cada vigencia fiscal. Los ingresos de gestion no podran utilizarse
para sustentar gastos de planilla, contratos, alquileres o cualquier gasto que genere una
obligacién recurrente (servicios basicos).

Cuando una entidad publica dedicada al desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la
investigacion cientifica reciba fondos de organismos o empresas nacionales o del extranjero
para realizar estudios, investigaciones y analisis relativos al desarrollo cientifico,
tecnologico vy sanitario, utilizara los mecanismos establecidos en los términos acordados en
el respectivo documento (contrato, convenio o acuerdo).

Cuando una entidad devenga o percibe un ingreso adicional autorizado por Ley, Decreto o
Resolucion, y quiere hacer uso de este ingreso, debera incorporarlo al presupuesto mediante
crédito adicional. Se incluye en este concepto los ingresos de gestidon institucional y las
donaciones voluntarias o producto de convenios.

Cuando se trate de donaciones en especie; se le dara el mismo tratamiento que a los
ingresos, no obstante, deberan ser puestas en conocimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas y de la Contraloria General de la Republica, para efectos del cierre y la
liquidacion del presupuesto, segun los procedimientos establecidos por dichas entidades.

III. NORMAS DE CONTROL INTERNO
Generales:

o La entidad debe centralizar la totalidad de sus ingresos para su mangjo a través de
los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad institucional que intervienen en este
proceso, con ¢l objeto de registrar oportunamente la ejecucion de los ingresos, y a
su vez, optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

e FEl Departamento de Auditoria Interna, es responsable de evaluar que los procesos
¢jecutados sean consecuentes con los procedimientos contenidos en este manual.

e FEn este sentido, ¢l alcance y oportunidad del proceso de evaluacion se ajustara
conforme al programa de auditoria que este Departamento ¢labore.

e Es necesario que se apliquen con firmeza en los Departamentos de Tesoreria,
Presupuesto v Contabilidad los controles internos administrativos y contables.

e Los cheques o efectivo, que no sean utilizados o depositados al concluir ¢l dia,
deben ser custodiados en la caja fuerte del Departamento de Tesoreria.
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La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Fiscalizacion,
gjercera sus actividades de fiscalizacion sin perjuicio de los controles
administrativos que establezca el IDIAP.

Las normas establecidas delimitan niveles de jerarquia y responsabilidad, ademas,
de proporcionar la seguridad razonable de que los dineros que ingresen a la Entidad,
sean depositados diaria ¢ integramente y registrados en los libros con la oportunidad
requerida.

Toda la documentacién oficial enviada a la Contraloria General de la Republica sera
canalizada a través del Departamento de Archivos y Correspondencia mediante el
Sistema de Correspondencia establecido (SICO).

Especificas:

Los ingresos financieros del IDIAP son captados por la Unidad de Caja del
Departamento de Tesoreria y los Centros de Investigacion Agropecuaria de las
diferentes regiones del pais, estos recursos seran centralizados a través del
Departamento de Tesoreria del IDIAP.

Las donaciones, legados, fondos de proyectos, otras contribuciones y aportes de
personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras que pasen a ser parte del
patrimonio del IDIAP estaran legalizados mediante un Convenio, Contrato o
Acuerdos.

Las recaudaciones se daran en horario de 7:30 am. a 3:30 p.m., o el horario que la
administracion designe.

Toda labor que realice el IDIAP y los Centros de Investigacion Agropecuaria que
involucre recaudacion de ingresos debe registrarse en el Recibo de Caja (Formulario
Nuam.3).

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos, deben estar
membretados y prenumerados.

Los documentos preenumerados deben ser utilizados en orden correlativo y
cronologicamente, lo cual posibilita su adecuado control. Los documentos
preenumerados no utilizados, o formulados incorrectamente deben anularse (sello de
anulado), archivandose ¢l original y las copias respectivas como evidencia de su
anulacién.

El Recibo de Caja consta de original y dos copias, y sera distribuida de la siguiente
manera; original para el usuario, copia para el Informe Diario de Ingresos (Informe
Num.1) y la copia que reposara en la libreta.
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Al final de cada jornada, los Cajeros de las regiones a nivel nacional confeccionaran
¢l Informe Diario de Ingresos en original v dos copias, distribuidas asi: original para
¢l Departamento de Tesoreria en la sede, copias para el Departamento de
Contabilidad y la Administracién en la region.

La suma total del Informe Diario de Ingresos coincidird con el importe total de la
suma de los ingresos percibidos, detallados en las Facturas cobradas a los usuarios.

En virtud de estos informes recibidos de las regionales, el Departamento de Tesoreria
preparara el Informe Consolidado de Recaudaciones de Ingresos (Informe Nam.2).

Este Informe esta compuesto de original y dos copias, se distribuye de la siguiente
manera; ¢l original con los documentos sustentadores (boleta de deposito y recibos)
se envian al Departamento de Contabilidad y las copias a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria en la institucion y al Departamento de Presupuesto.

Cuando se amerite anular un recibo, ¢l original y las copias deben sellarse con la
leyenda “ANULADQO” y deben reposar en la libreta de recibos.

Todos los recursos recaudados por el IDIAP y los Centros de Investigacidon
Agropecuaria seran depositados a la cuenta bancaria oficial del IDIAP en el Banco
Nacional de Panama.

Los funcionarios designados por ¢l Departamento de Tesoreria, tienen la obligacidon
de depositar los fondos recaudados integros ¢ intactos en la cuenta bancaria oficial
establecida por la Administracion, dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

El funcionario encargado de recibir los ingresos debe proceder a efectuar la revision
del estado de ingresos diarios, el mismo dia en que se prepara, observando los
siguientes requerimientos:

» Verificar el total de efectivo y valores recibidos en caja contra ¢l total de
recibos emitidos.

» Confrontar la suma total del Informe Consolidado de Recaudacién de
Ingresos Mensual contra la suma total que refleja la boleta de deposito.

» Verificar la correcta preparacion de la boleta de depdsito en cuanto al
efectivo, cheques, numero de cuenta bancaria oficial, nombre de la cuenta,
fecha, etc.

» Confirmar la secuencia numérica de los recibos de ingresos emitidos.

» Asegurarse que la boleta de deposito cuente con el sello bancario y firma
del cajero.

o Implementar medidas de seguridad adecuadas que garanticen ¢l 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.
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El Departamento de Auditoria Interna debe dar seguimiento a los controles internos
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 Departamento de Tesoreria.

Los fondos existentes en el IDIAP estaran sujetos a los controles internos
administrativos y contables (arqueos sorpresivos vy frecuentes), por parte del personal
de Auditoria Interna del IDIAP, de igual forma por los funcionarios de la Direccion
General de Fiscalizacién v la Direccion de Auditoria General de la Contraloria
General de la Republica, responsables del control previo y posterior respectivamente.

Todos los registros y controles seran canalizados, a través de la Direccion
Administrativa y el Departamento de Contabilidad, del Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panama.

El Departamento de Contabilidad registrara los ingresos cuando se reciben o cuando
se devengan no antes.

Los registros auxiliares de los ingresos, asi como los documentos que sustenten las
transacciones, deberan ser archivadas en forma ordenada, de manera que puedan ser
utilizados para su posterior examen.

El Banco Nacional de Panama sera el depositario oficial de los fondos publicos, y la
Contraloria General de la Republica sera la responsable de vigilar que, por ningun
concepto, se abran cuentas en otras entidades financieras.

Las transferencias corrientes y de capital recibidas del Ministerio de Desarrollo
Agropecuario de Panama seran solicitados mediante Gestién de Cobro el primer dia
de cada mes.
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IV. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la autorizacion de firmas y manejo de las cuentas bancarias

1. Director General

Solicita la apertura de cuenta y transferencia bancaria. La solicitud se presenta
por escrito, utilizando la Solicitud de firma y manejo de Cuenta Bancaria
Oficial (Formulario Num.1), al Contralor General de la Republica, indicando
nombre y cargo del o los funcionarios que tendran derecho a firmar.

2. Oficina de Fiscalizacion

Efectiia el analisis de esta solicitud completando, entre otros los siguientes
aspectos:

Lanecesidad real de la creacion de la cuenta bancaria del Fondo.
La frecuencia y los tipos de gastos que seran sufragados por ¢l Fondo.

La probidad de los funcionarios propuestos para la administracion del Fondo,
Ver Libro V, Titulo 1, Capitulo IV vy Capitulo V del Cédigo Fiscal.

Criterio técnico del Fiscalizador sobre la viabilidad o conveniencia de la
solicitud.

El resultado del analisis efectuado por el Fiscalizador de la Contraloria en la
Institucion y la Solicitud del Fondo, seran remitidos al Contralor General.

3. Direccion Superior, Despacho del Contralor General de la Republica

Ordena, ¢l proceso interno para autorizacion de apertura de cuenta bancaria que
le permita contar con los elementos de juicio necesarios para aprobar la solicitud
antes citada.

4. Subdireccion de Fiscalizacion General

Verifica que los funcionarios propuestos no se encuentren inhabilitados para
firmar documentos publicos y de estar correcto se remite la solicitud a la
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores.
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5. Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores

. Examina la solicitud, registra en hoja de control, verifica en archivos de cuentas,
que no hayan solicitudes anteriores con la misma informacion, posteriormente
procede a llenar la Nota Autorizacion de firma y manejo de Cuenta Bancaria
Oficial (Formulario Nam.2), dirigida al Banco Nacional de Panama.

La nota contiene la siguiente informacion:

. Numero de nota remisoria.

. Fecha.

. Nombre de la cuenta.

. Numero de la cuenta.

. La finalidad de la cuenta.

. El nombre de los que podran firmar, en ¢l orden que debe aparecer.

o Cantidad de firmas que apareceran en ¢l cheque.

. La sucursal del Banco Nacional de Panama en donde se abrira la cuenta.

e Lanota es enviada al Direccidon Superior para la firma del Contralor General de la
Republica, conjuntamente con la solicitud original.

6. Direcciéon Superior, Despacho del Contralor General de la Republica

¢ Firma la nota de autorizacion de solicitud de firma y mangjo de la cuenta bancaria
oficial.

¢ Envia la nota a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad/
Seccion de Valores.

7.  Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad/ Seccion de Valores
e Recibe la nota firmada por el Contralor General de la Republica y envia la original
al Banco Nacional de Panama y copia a la Oficina de Fiscalizacion en la

Institucion.

e Archiva copia de lanota.

8. Oficina de Fiscalizacion

e Recibe copia de la nota firmada por ¢l Contralor General de la Republica que
autoriza la apertura de la cuenta bancaria solicitada.

e Remite nota al Director General.
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9. Director General
e Conoce los detalles de la nota donde se autoriza la apertura de la cuenta bancaria
oficial solicitada. Imparte instrucciones institucionales al respecto y solicita el

registro de las firmas de los funcionarios autorizados en el banco.

e Archiva nota.

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE FIRMAS Y MANEJO
DE LAS CUENTAS BANCARIAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

OFICINA SUBDIRECCION
DE DESPACHO DE
FISCALIZACION SUPERIOR FISCALIZACION

SECCION DE
VALORES

DIRECTOR
GENERAL

SOLICITA LAAPERTURA DE LA CUENTA Y TRANSFERENCIA:

BANCARIA: FIRMA® LA NOTA TY LA ENVIAT A LA DIRECCION "DE

METODOS Y SISTEMASDE CONTABILIYAD,

EFECTUARL ANALISIS DE L A'SOLICITUD:
ENVIA ORIGINAL ‘DE LA NOTA AL BANCO ' NACIONAL: DE
PANAMAY COPIA A LA OFICINA DE FISCALIZACION EN LA,
INSTITUCION: Y ARCHIVA COPIA CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES:

RECIBE Y ENVIA U NOTA “AUTORIZADA AL "DIRECTOR
GENERAL:

ORDENA EL PROCESO INTERNO PARA LA AUTORIZACION:

VERIFICA "OUE LOS FUNCIONARIOS ‘PROPUESTOS NO SE
ENCUENTREN INHABILITADOS, CONOCE " LOS DETALLES "DE . LAY NOTA T E IMPARTH

INSTRUCCIONES: ARCHIVANOTA:

VERIFICA QUE NOQ EXISTAN.QTRAS SQLICITUDES REALTZATDIAS::
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B. Procedimiento para la recaudacion y depdsito de los Ingresos en los Centros y
Subcentros de Investigacion Agropecuaria a nivel nacional

1. Usuario

e Se presenta en el Centro o Subcentro de Investigacion Agropecuaria del IDIAP,
Departamento de Tesoreria, y solicita el servicio deseado.

e Entrega a la cajera el monto total del servicio solicitado.

2. Departamento de Tesoreria

e Recibe del usuario ¢l pago en caja de acuerdo al listado oficial de precios
establecidos por la Institucion ¢l cual esta expuesto visiblemente en las ventanillas
del departamento, ¢l cobro puede ser en efectivo o en Cheque Certificado o de
Gerencia a nombre de la institucion.

e Completa el formulario denominado Recibo de Caja (Formulario Nam.3) en
original y dos copias, entrega al usuario el original del Recibo de Caja.

3. Usuario

e Recibe original del Recibo de Caja.

4. Departamento de Tesoreria

e Al final del dia efectia el deposito a la cuenta del IDIAP, en el Banco Nacional de
Panama, completando la Boleta de Depésito por ¢l total de los ingresos recaudados
en el dia.



Digitalizado por Iz Asamblea Nacional

No 26434-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS
EN LOS CENTROS Y SUBCENTROS DE INVESTIGACION AGROPECUARIA

A NIVEL NACIONAL
DEPARTAMENTO DE
USUARIO TESORERIA

SOLICITA Y PAGA EL: SERVICTOS DESEADO:..

USUSARIOEL ORIGINAL DE RECIBO:

RECIBE-EL ORIGINAL: DEL RECIBO-DE CAJA::

COBRAEL - IMPORTE: - DEL: SERVICIO: SOLICITADO; - COMPLETA -EL: RECIBO: DE: - CAJA; - ENTREGA Al

AL FINAL DEL DIA EFECTUA EL DEPOSITO EN'EL BANCO NACIONAL DE PANAMA:
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C. Procedimiento para la presentacion del Informe Diario de Ingresos en los Centros y
Subcentros de Investigacion Agropecuaria a nivel nacional

1. Departamento de Tesoreria (Centros y Subcentros)

= Al final del dia, prepara el formulario denominado Informe Diario de Ingresos en
original y dos copias (Informe Num.1), si existe recaudacion diaria, de lo contrario
se¢ hara semanalmente o cuando exista recaudacion verificando que la cantidad de
dinero concuerde con el total de los Recibos de Caja; firma el original y las copias del
Informe.

* Envia el Informe Diario de Ingresos al Departamento de Contabilidad del Centro de

Investigacion de su region con los documentos sustentadores (Recibos de Caja y
Boleta de Deposito).

2. Departamento de Contabilidad- Regional

Realiza los registros contables correspondientes.
e Sellay firma el Informe Diario de Ingresos.
e Archiva copia del Informe.

e Envia ¢l Informe Diario de Ingresos en original y copia a la Administracion
provincial.

3. Administracion

e Recibe original y copia del Informe de Ingresos con los documentos sustentadores
(boleta de depdsito y copia de los recibos de caja).

e Revisay firma el Informe Diario de Ingresos.
e Archiva copia del Informe Diario de Ingresos.

e FEnvia original del Informe Diario de Ingresos con los documentos sustentadores al
Departamento de Tesoreria en la sede.
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[PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DIARIO DE INGRESOS
EN LOS CENTROS Y SUBCENTROS DE INVESTIGACION
AGROPECUARIA A NIVEL NACIONAL

DEPAR;‘}MENTO DEPARTAMENTO '
TESORERi& CENTROS CONTA'ELIDAD ADMINISTRACION
Y SUB CENTROS

PREPARA EL-TNFORME DHARIC-DE THOREICH ¥ ENVIAEL IMFORME AL DEPARTAMENTCO DE CONTABILIDAD
DELCENTRODEIMYESTIGACION DE ST REGICH:

BEALIZA LOBRECIRTROY CONTABLES SFLLA ¥ FIRMA ELIHEORIE:

REVIZA Y FIRMA EL INFORME. S ROHIVA COPIA- Y ENVIA EL ORIBINAL AL DEPARTAMENTO DE
TESORERIADE LA REDECENTRAL
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D. Procedimiento para la elaboracion y registro del Informe Consolidado de
Recaudacion de Ingresos

1. Departamento de Tesoreria (sede)

e Recibe todos los Informes de Ingresos Diarios de los diferentes Centros y
Subcentros, se elabora el Informe Consolidado de Recaudacion de Ingresos
(Informe Num.2) por fecha de recaudacion, el cual representa la sumatoria de
todos los Informes Diarios de Caja de las distintas unidades recaudadoras.

e Fl jefe del Departamento, revisa y firma el Informe Consolidado de Recaudacion
de Ingresos.

e Envia ¢l Informe Consolidado de Recaudacion de Ingresos al Departamento de
Contabilidad.

2. Departamento de Contabilidad
e Realiza el registro contable correspondiente.

e Archiva el Informe Consolidado de Recaudacion de Ingresos con los documentos
sustentadores originales.

e Envia copia del Informe al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto

e Recibe copia del Informe Consolidado de Recaudacion de Ingresos y documentos
sustentadores.

e Codifica y actualiza la informacidn por partida de ingreso en cuanto a la ¢jecucion
presupuestaria.

e FEnvia la copia del Informe con los documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacién de la Contraloria General en la Institucion.

4. Oficina de Fiscalizacion

e Recibe copia del Informe Consolidado de Recaudacion de Ingresos con los
documentos sustentadores, revisa y archiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REGISTRO
DEL INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS

DEPARTAMENTO
DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE
PRESUPUESTO

JEFEFIRMA ELTNFORME:

DEPAFRTAMENTO.DE PREAUPLUESTO:

ELADORA - FLINFORME: CONSOLIDADL: DE-INGRESOS, - EL:

REALIZAEL - REGISTRC CONTABLE, - ARCHIVAIHNFORME:
CON: DOCUMENT 08 SUSTENTADORES,  ENVIA COPIA AL

CODIFICH: PARTIDA T DE - INGRESOL T ENVIAT COPIAT DEL
INFORME& LA OFICTIA DEFISCALIZACION:

RECIBE COPLA DEL INFORME, REVIZA ¥ ARCHIVA:

E. Procedimiento para el registro de las donaciones de bienes de Activo Fijo
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Las donaciones son producto de los acuerdos establecidos en los Contratos o Convenios
con las diferentes organizaciones dedicadas a la investigacion agropecuaria. La
coordinacion de las donaciones sera canalizada a través del Despacho del Director General.

1. Donante

e Remite Nota de Compromiso de Donacion al Director General.

3. Director General

¢ Recibe Nota de Compromiso y coordina las acciones referentes a la recepcion de las
donaciones con los Centros Regionales u Oficinas.

e Envia Nota de Compromiso de Donacion al Departamento de Asesoria Legal.

4. Departamento de Asesoria Legal
e Recibe la Nota de Compromiso de Donacidn del Despacho Superior.
e Prepara el Acta de Donacion en la cual se acuerda entre el Donante v Donatario los
bienes, insumos o equipos a recibir, en original y cuatro copias; donde se establecera
los detalles de la donacidn, inventario descriptivo, valor de de los bienes, €stos

ultimos aprobados por la Direccion de Catastro v Bienes Patrimoniales.

e Adjunta al Acta de Donacion la Nota de compromiso remitida por el donante.

5. Director General

e Recibe el Acta de Donacidn, firma y formaliza con ¢l donante la entrega de la
donacién.

e Entrega al donante copia del Acta.

e FEnvia Acta al Departamento de Contabilidad.
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6. Departamento de Contabilidad
e Efectua registro contable correspondiente a la donacion.

e Archiva original del Acta con documentos sustentadores y procede a la distribucion
de las copias.

7.  Departamento de Presupuesto

e Recibe copia del Acta y codifica la partida de ingreso segtn ¢l bien donado.

8. Departamento de Bienes Patrimoniales
e Recibe copia del Acta y realiza ¢l registro correspondiente.

e Procede a la identificacién del bien donado.

8. Oficina de Fiscalizacion

e Recibe copia del Acta de Donacion con documentos sustentadores, revisa y archiva.

Nota: Se les informara de la donacion al Ministerio de Economia y Finanzas, Direccién de
Catastro y Bienes Patrimoniales y a la Contraloria General de la Republica, para efectos del
cierre y la liquidacion del presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LAS DONACIONES DE BIENES
DE ACTIVO F1LJO

pEECTOR | PEPARTAMENTO § DEPARTAMENTO
DONARIE GENERAL DE DE
ASESORIA LEGAL § 'CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DEPART]?;IIENTO'
DE
BIENES
PRESUPUEST O PATRIMONIALES

REMITE ‘HOTA DE DONACION AL DIRECTOR GENERAL

COORDINA L RECTED DF LA DONACTON.

PREPARA “EL CONYENIO: DONDE 3B ESTABLECE 103
DETALLES DE 14 DOHACION:

FIRNA Y FORMALIZAEL CONVENICOREL
DONSNTE, ENTREGA COFLS AL DONANTE,

EFECTITA REGISTRO CONTABLE ARCHIVA ORIGINALDEL
CONVENID ¥ DISTRIBIYE COPAS

OO DRI s A RTIDA DR INGRFA0  SEGDNE CBE T RIEN
DORADO:

REALIEA EL BEGISTRO CORRESPONDIENTE ¥ PROCEDE &

L& TOENTIFIC A IO DEL BIEN DONADS:

RECIEE COPIA DELCONVENID, REVISA Y ARCHIVA S
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F. Procedimiento para las Transferencias Corrientes y de Capital procedentes del

MIDA

1. Departamento de Presupuesto
o Confecciona la Gestion de Cobro (Formulario Num.4).

e FEnvia la Gestion de Cobros a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Direccion de Administracion y Finanzas
e Recibe y firma la Gestion de Cobros.

e FEnvia la Gestion de Cobros al Departamento de Tesoreria para su tramite.

3. Departamento de Tesoreria

e Recibe la Gestion de Cobros y la envia al Ministerio de Desarrollo Agropecuario
para su tramite de desembolso el primer dia de cada mes.

e Archiva la copia de la Gestion de Cobros.

4. MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

e Recibe la Gestion de Cobros v realiza los tramites internos correspondientes para el
desembolso.

e Una vez realizada la transferencia se le informa y envia al IDIAP la confirmacion
que la misma ha sido realizada.

5. Departamento de Tesoreria
e Recibe del MIDA la confirmacion que la transferencia ha sido realizada.
e Archiva copia de la confirmacion de la transferencia.

e FEnvia copia de la transferencia al Departamento de Presupuesto y original al
Departamento de Contabilidad para sus registros y archivos.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

PROCEDENTES DEL MIDA
DEPARTAMENTO DIREC CION DE DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO ADMINISTRACION Y TESORERIA MIDA
FINANZAS

CONBECCIONA LA GESTION DE COBRDS!

FIFN& L GESTION DECOBRTS:

RECIBE L& GEFTION DECOBROS AUTORIZA 04 Y L ERVIA AT MDA
ARCHIT A COPIA DE LA GESTION DECORROS

REALIZA LOSTRAMITES INTERNOS CORRESE ONDIENTES AL DESEMEBOLED:

REALIZADE L& TRANSFERENGLY INEORMA Y ENVI&A AL IDIAR L& CONKIBMACION ‘DE LA
TRANZFERENCTA:

ARCHIVA COPIADE LA TESNIFERENCLS:

ENVi& AL DEPARTAMENTO DE ‘PRESUPUESTO COPIA DE Lt TRANSFERENCIA” V ORIGINAL AL
DEPARTAMENTO DECONTABILIDAD PARA SIS REGISTROS ¥ ARCHIVOS:
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Formulario Num.1

SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

Fecha:

Sefior

CARLOS A. VALLARINO
Contralor General de la Republica
E. S. D.

Sefior Contralor:

Solicitamos a usted, s¢ sirva autorizar los tramites siguientes:

1. Apertura de cuenta ]
2. Adicidén de firmas ]
3. Eliminacion de firmas L 1
4. Cambio de nombre de la cuenta L ]
- Numero de la cuenta (excepto del punto 1)

- Numero de la cuenta
- Banco Nacional de Panama, sucursal
- Motivo de la Solicitud

Nombre y Firma de los funcionarios designados:

Por la Institucion V °. B® Oficina de Fiscalizacion General
de la Contraloria - IDIAP
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Formulario Nam. 2
NOTA APROBACION DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA
OFICIAL
Panama,
NO
Sefior

Gerente General del
Banco Nacional de Panama
E. S. D.

Sefior Gerente:

Por este medio tengo a bien comunicarle que este Despacho ha concedido la autorizacion

correspondiente a la solicitud contenida en la Nota N° de fecha

para de la cuenta oficial del Instituto de
Investigacion Agropecuaria de Panama, en el Banco Nacional de Panama,
Sucursal , esta cuenta se denomina

Sirvase reconocer las siguientes firmas:

De usted muy atentamente,

Contralor General de la Republica
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Formulario Num.3

INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECIBO DE CAJA

Num.

FECHA

Hemos recibido de:

La suma de: B/.

En concepto de:

Recibido por:
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RECIBO DE CAJA

A. OBJETIVO:

Emitir un recibo en que se haga constar la integridad y exactitud de los ingresos recaudados
a determinada fecha.

B. ORIGEN:
Departamento de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Num.: Indicar el nimero secuencial del recibo emitido.

2. Fecha: Indicar el dia, mes y afio cuando se emite el
recibo.

3. Hemos recibido de: Nombre de quien se recibe el dinero.

4. Lasumade: Indicar el monto total del ingreso en letras.

5. B/ Indicar el monto total del ingreso en nameros.

6. En concepto de: Identificar la actividad realizada.

7. Recibido Por: Nombre del funcionario que recibe el efectivo y

clabora el Recibo de Caja.
D. DISTRIBUCION:

Original: Usuario
Copia Num. 1: Departamento de Tesoreria, (Informe de Ingresos).
Copia Num .2: Libreta
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REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

NO

Para uso Oficial

| Nombre [ |

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

[Entidad | | | [Fecha | | | | |

| | [Aprobado por | | |

Firma del Oficial de Registro Firma del Jefe de Tesoreria

Firma del Director Administrativo

[ Fiscalizacion | | | [Fecha] | | | |

| Aprobado por | |
Direccion de Fiscalizacion General |

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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GESTION DE COBRO

Tiene el propdsito 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:

Numero para uso exclusivo del Ministerio o Institucion.
Nombre o razon social del titular del crédito.

Numero de identidad personal o niimero 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 numero de registro
unico del contribuyente.

Nombre y firma del endosante.

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

Indicar la cuantia de cada crédito en numeros.

Indicar en letras y numeros, la suma total del crédito
Gestionado.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

13. Ministerio: Anotar el nombre del Ministerio o Institucion.
14. Fecha: Dia, mes y aiio 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 del Departamento de Tesoreria.

Firma del Director Administrativo.

FISCALIZACION (CONTRALORIA GENERAL)

17. Fiscalizacion: Anotar el nombre del Ministerio o Institucion.

18. Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento de la
oficina.

19. Aprobado por: Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion en

la Institucion.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Tesoreria.
Copia: Para uso del beneficiario.
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VI. INFORMES
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Informe Num. 1

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INFORME DIARIO DE INGRESOS

CENTRO DE INVESTIGACION: FECHA:
RECIBO NUM. CONCEPTO VALOR
TOTAL
TOTAL DE RECIBOS:
Preparado por: Verificado por:
Cajero Jefe de Tesoreria
VB

Administrador
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INFORME DIARIO DE INGRESOS

A. OBJETIVO:

Registrar la recaudacion diaria de los ingresos.

B. ORIGEN:

Departamento de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Recibo nim.

3. Concepto:
4. Valor:
5. Total:

6. Total de Recibos:

7.  Preparado por:

8. Verificado por:

9. V.B.:

D. DISTRIBUCION:

Dia mes v afio cuando se completa el formulario
Numeracion secuencial de los recibos emitidos.
Detalle del servicio prestado o la venta efectuada.

Anotar la cantidad en niimeros del servicio prestado o
la venta efectuada.

Representa la sumatoria de los valores.

Representan la cantidad de recibos generados el dia de
la recaudacion.

Firma de la persona autorizada para recibir el dinero.
(cajero)

Firma del Jefe de Tesoreria.

Firma del administrador del Centro de Investigacion
Agropecuario.

Original:  Departamento de Tesoreria-Sede
Copia: Departamento de Contabilidad —Regional

Copia: Administracion.
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INFORME CONSOLIDADO DE RECAUDACION DE INGRESOS

Num.
Fecha:

TOTAL B/.

OBSERVACION:

Preparado por: Verificado por:

Fiscalizacion General
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INFORME CONSOLIDADO DE RECAUDACION DE INGRESOS

A. OBJETIVO:
Registro consolidado de los ingresos recaudados en la sede y en los Centros de Investigacidon
Agropecuaria.

B. ORIGEN:

Departamento de Tesoreria

C. CONTENIDO:

L.

2

Num.:

. Fecha:

. Recibo Num.:

. Cod. Presupuestaria:

. Detalle:

. Monto:

. Total:

Observacion:

. Preparado por:

10. Verificado por:

11. Fiscalizacién General:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia:

Numeracion del Informe.

Dia, mes vy afio correspondiente a la confeccion del
Informe.

Numeracion al que le corresponde en recibo de ingreso.
Descripcidon numérica de la partida presupuestaria.

Indicar el Centro al cual pertenece la recaudacion, asi
como si proviene de la sede.

Valor con ¢l cual se afecta la partida presupuestaria.
Valor total de los ingresos recaudados.

Informacion adicional que se quicra agregar.

Funcionario de Tesoreria que prepara el documento.

Supervisor o Jefe de Tesoreria que revisa este
documento.
Firma del funcionario designado por parte de la

Contraloria.

Departamento de Contabilidad.
Oficina de Fiscalizacion en la Institucion.
Departamento de Presupuesto.
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