REPUBLICA DE PANAMA
ASAMBLEA NACIONAL
LEGISPAN
LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Tipo de Norma: DECRETO
NUmero: 392 Referencia: 392-2009-DMYSC
Afo: 2009 Fecha(dd-mm-aaaa): 03-12-2009

Titulo: POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL CONTROL DE LOS GASTOS EN EL INSTITUTO DE
INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA (IDIAP).

Dictada por: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Gaceta Oficial: 26434-A Publicada el:24-12-2009
Rama del Derecho: DER. ADMINISTRATIVO, DER. FINANCIERO

Palabras Claves: Instituciones del Estado, Corporaciones estatales, Propiedad estatal,
Organizacion Gubernamental, Instituciones publicas, Oficinas publicas,
Finanzas publicas, Procedimiento administrativo

Paginas: 115 Tamafio en Mb: 3.830
Rollo: 571 Posicién: 346

TEL.:212-8496 - EMAIL:LEGISPAN@ASAMBLEA.GOB.PA
WWW . ASAMBLEA .GOB . PA



Digitalizado por |s Asamblea Nacional

No 26434-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

DECRETO NUMERO 392-2009-DMySC
(de 3 de diciembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para ¢l Control de los Gastos en ¢l 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 ¢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 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 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 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 piblico, 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 aceptacidén 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 ¢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 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 ¢l Control de los Gastos 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 Gastos en el Instituto
de Investigacion Agropecuaria de Panama (IDIAP), 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 primer capitulo se encuentran los
aspectos generales del documento, en el segundo capitulo se plasman las Normas de
Control Interno Generales v Especificas; en el tercer capitulo se presentan las Disposiciones
v Generalidades del Sistema de Contratacion Publica, en el cuarto capitulo se plasma el
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 quinto, sexto y séptimo
donde se encuentran las diferentes formas impresas, de uso obligatorio, asi como sus debidas
descripciones.

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 vy 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 Administracion del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama
de los mecanismos de registros. Ademas, de controles internos necesarios para la
ejecucion presupuestaria v 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 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.

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.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 Puablica y otras
disposiciones en esta materia”.

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.

Decreto Num.420 de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilidad Gubermamental vigente.
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Decreto de Gabinete Niim.214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el 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™.

Manual de Procedimientos para el uso y manejo de Cajas Menudas en las Entidades
Publicas (Cuarta Version). P.04.03.06.

Normas de Administracion Presupuestarias vigente.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

1. AREA DE PRESUPUESTO (3.3.1)"

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 contables. 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 v el 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 Departamento de Presupuesto debe coordinar con el Departamento de Tesoreria
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.

! Normas de Control Interno Gubernamental para la Reptiblica de Panama, publicada en Gaceta Oficial
Num.23,946 de 14 de diciembre de 1999.
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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 informacion
actualizada sobre los saldos presupuestarios.

Es importante mantener un nivel de revision interna sostenible, que permita la
verificacion de las operaciones que se comprometen y que correspondan a la
naturaleza del gasto previsto en el programa, actividad o proyecto del presupuesto
autorizado, al igual que si la autorizacidén de dicho gasto emana del nivel pertinente y
existe disponibilidad presupuestaria suficiente para cubrir el monto solicitado.

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 evaluacidon presupuestaria.

El proposito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar
informacion a los niveles responsables de la autorizacién, financiamiento y ejecucion
del programa, sobre su rendimiento en comparacioén con lo planeado.

. AREA DE TESORERIA (3.3.2)

Los ingresos financieros del IDIAP son captados por las Unidades 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
Acuerdo.

Las recaudaciones se daran en horario de 7:30 am. a 3:30 p.m.

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
Nam.11).

La numeracion secuencial establecida en los Recibos de Caja debe ser preenumerada.
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.

% Normas de Control Interno Gubernamental para la Repuiblica de Panama, publicada en Gaceta Oficial
Num.23,946 de 14 de diciembre de 1999.
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Cuando se amerite anular un recibo, ¢l original y las copias deben sellarse con la
leyenda “ANULADQO” ademas, deben permanecer en la libreta.

De igual forma cuando se anule un cheque, a ¢ste se le colocara el sello de
“ANULADQO?” y si ha sido firmado, donde esta la firma, se cortard varias veces. Este
debe ser parte del expediente (justificando y evidenciando la accion de anulado).

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 Informes Diarios de Ingresos debe proceder a
efectuar la revision del Estado de Ingresos, 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 Diario de Ingresos contra la suma
total que refleja la boleta de depdsito.

» Verificar la correcta preparacion de la Boleta de Depodsito 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.

» Ascgurarse de que la Boleta de Deposito cuente con el sello bancario y
firma del cajero.

El Informe Consolidado de Recaudacion de Ingresos (Informe Nam.2) esta
compuesto de original y dos copias y se distribuye de la siguiente manera: ¢l original
con los documentos sustentadores (Boleta de Deposito v Recibos de Caja) se envian
al Departamento de Contabilidad y las copias a la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria en la instituciéon y al Departamento de Presupuesto.

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 Fiscalizacion y la Direccion Nacional de Auditoria General de la
Contraloria General de la Republica, responsables del control previo y posterior,
respectivamente.

Las facturas o recibos deben tener impreso ¢l membrete del Proveedor, el codigo de
Registro Unico del Contribuyente (RUC.) y ¢l Digito Verificador (D.V.), solamente
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aplica para ¢l ambito nacional; y estar exentos de borrones, tachones, adiciones u
otras alteraciones.

Las facturas llevaran adheridos los timbres de B/.0.10, por cada B/.100.00 o fraccion
de ésta.

Estan exentas de timbres las facturas que llevan la leyenda, los timbres son pagados
por Declaracion Jurada y los que paguen el Impuesto de Transferencias de Bienes
Muebles y Servicios (ITBMS), conforme a la Ley Num. 6 de 2 de febrero de 2006,

que implementa un Programa de Equidad Fiscal.
Los cheques deben estar acompaiiados de su respectivo comprobante de pago.

Los comprobantes de pagos tienen que describir las especificaciones al detalle del
motivo del desembolso.

El IDIAP, debe centralizar el uso y manejo total de los recursos financieros para su
mangjo a través del Departamento de Tesoreria, con ¢l objeto de optimizar la liquidez
y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

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

El manejo de fondos a través de cheques reduce el 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.

Los procedimientos de control aplicables para la seguridad y 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 y la revision de las conciliaciones.

El Departamento 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 Num.. el dia de
de . Informacion que se llenara a mano y se remitira al Departamento de
Contabilidad para proceder a registrar y archivar respectivamente.
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Todo cheque que se genere o sea emitido por el Departamento de Tesoreria, debera
estar previamente autorizado por el Director/a Administrativo, para el cual se debera
utilizar el formato Autorizacién de Confeccion de Cheque (Formulario Num.8).

Los cheques o efectivos, que no sean utilizados o depositados al concluir el dia deben
ser custodiados en la caja fuerte del Departamento de Tesoreria.

El Departamento de Contabilidad, archivard los documentos originales y
comprobantes de pago de cada cheque que se produzca, de manera permanente.

El Departamento 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, conciliacidén y manejo
de cuentas bancarias valores y facsimiles, y otras seglin requerimientos, de acuerdo a
su competencia designada.

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 el 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 ¢l banco respectivo en forma mensual. Asi mismo
debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segiin Tesoreria, con los
registros contables.

Para ¢l pago de Ordenes de Compras al contado, ¢l Departamento de Tesoreria debera
cumplir los tramites previstos en el Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales, para los Contratos y Compras Menores.

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado
por una fianza de manejo razonable que respalde la gestion en el desarrollo de sus
funciones y responsabilidad de riesgos.

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 el uso de
recursos financieros, o para manejar, o custodiar directamente fondos o valores.
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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.

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.

Girar cheques en orden correlativo y cronologico. Usar sellos protectores a los
montos asignados en el 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.

El Departamento 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
Fiscalizacidn) y debera reposar una copia del Informe en sus archivos.

La compra de biencs o prestacion de servicios sujetos a entrega posterior, deben
requerir de los proveedores la presentacion de una fianza de cumplimiento para
garantizar su recepcion y en su defecto, la administracién debe proceder a hacer
efectiva la misma.

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

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 el pago correspondiente. Es imperante que el
funcionario que realiza la gestidon y el responsable del Departamento 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.

o Establecer viaticos segun escala utilizada en la entidad o tabla de viaticos vigente
para el sector publico.

e Llenar con correccion ¢l contenido del viatico (nombre de funcionario o
beneficiario, fecha, valores y calculos aritméticos, firmas y autorizaciones, partida).
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e El viatico que se genera de un Contrato de Consultoria y Servicios Profesionales,
debe estar contemplado en el mismo.

e FEl viatico de una persona que no ¢s funcionario publico, debe contar con la partida
presupuestaria para esta categoria.

e Al finalizar la misién oficial se¢ debera presentar un informe detallado de los
resultados de la mision.

2.2. GESTION DE COBRO

Describir en el contenido: (el nombre del beneficiario que debe ser igual en la orden
de compra, contrato o endoso; firma legal o delegada, firmas autorizadas para
tramitacion, valores, numeros de registros y timbres fiscales).

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

Adjuntar los documentos fuentes sustentadores en original (orden de compra,
contrato y otros).

o Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo especializado
la inspeccién de Ingenieria o la certificacion por personal idéneo, para garantizar el
avance y cumplimiento con lo programado.

e En ¢l Acta Final de Aceptacidon se estampara las firmas de los participantes
(Auditoria Interna del IDIAP, representante de la Direccion de Fiscalizacion
General asignado al IDIAP, Direccion Nacional de Ingenieria y los designados por
¢l IDIAP como funcionarios responsables. Garantizando ¢l uso y manejo de los
recursos y ¢l compromiso presupuestario.

Se debe sellar y firmar la Gestion de Cobro con sus documentos fuentes originales.

Identificar las firmas autorizadas.

2.3. CHEQUES
o El cheque debe tener disponibilidad financiera segun cuenta bancaria oficial.

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

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

El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios administrativos
responsables, designados por la entidad fiscalizada.

Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demas documentos fuentes
sustentadoras, debidamente examinadas por la Oficina de Fiscalizacion en la
institucion.

Verifique que el tiraje de los cheques coincida con la Programacién de Pagos
(Formulario Num.5), constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los
funcionarios responsables del manejo presupuestario y financiero.

3. AREA DE COMPRAS Y PROVEEDURIA (3.4)°

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestion institucional, debe contribuir
con ¢l suministro oportuno necesario de los recursos que requiera la entidad. Su
actividad se orienta a proporcionar los clementos, materiales y servicios que son
requeridos por la entidad.

En toda transaccién de bienes o servicios, asi como en las demas actividades de
gestion, debera tenerse presente, el criterio de economia y sostenibilidad.

La adquisicion econdmica implica adquirir bienes 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.

Corresponde a la administracion 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.

Todos los Contratos independientemente de su cuantia, se deberan publicar en el
Sistema Electrénico de Contratacion Pablica “Panama Compras™.

3 Control Interno para el Area de Materiales, Suministros y Activos Fijos.
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En el caso de las Ordenes de Compras amparadas en un Convenio Marco no contaran
con ningun tipo de restriccion con respecto al monto.

Las adquisiciones realizadas bajo el Convenio Marco no contaran con prorroga en la
fecha de entrega de la mercancia.

Cuando por causas imputables al 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 el cuatro por ciento (4%) dividido entre 30 por cada dia
calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada de entregar o ejecutar
por el contratista.

Para los efectos del establecimiento de este porcentaje, la entidad tomara en
consideracion ¢l 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 ¢l 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 situacion se pondra en conocimiento a la Direccion General de
Contratacion Publica, 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 el 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 Institucion que realizé 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 préorroga 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 sancidon
pecuniaria, la cual se calculara seglin lo establecido en el literal (f) antes descrito.
Sélo 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 prorroga por una sola
vez.

En caso de incumplimiento de entrega pactada en la Orden de Compra por parte del
proveedor, cuando éste no haya solicitado proérroga o incumplida la prérroga una vez
concedida, se procedera a rescindir la Orden de Compra transcurridos diez dias
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habiles, de existir fianza de cumplimiento ésta pasarda a favor de la entidad
contratante y se aplicaran las sanciones, segun lo establezca la Direccion General de
Contrataciones Publicas.

En caso de 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
limitaciéon 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 ¢l proveedor debe entregar ¢l bien o servicio, asi:

Bienes que se entregaran en el Almacén de la Institucion:
“Entrega en el Almacén del IDIAP.”

Bienes que deben ser comprados en el almacén del Proveedor:
“Compra directa en el local del Proveedor™

Servicios Profesionales:

“Servicios prestados en (unidad solicitante).

Reparaciones :

“Se haran en el taller del proveedor™

Las Ordenes de Compras al contado se limitaran a los siguientes casos:

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.

Cuando la adquisicion del bien o servicio sea de caracter urgente vy el
proveedor deba entregar ¢l bien o servicio en ¢l Almacén de la Institucion.
En este caso los cheques seran custodiados y entregados al proveedor a
través del Departamento de Tesoreria.

Cuando ¢l bien sea pequetio o de poco valor y el proveedor no esté dispuesto
a entregarlo en ¢l almacén.

Cuando se trate de compras urgentes de piezas de repuesto para autos o
equipo, y no sea posible obtenerlas al crédito.

Cuando se trate de boletos de viajes y ninguna agencia esté¢ dispuesta a
conceder crédito.

Cuando se trate de servicios profesionales, por sumas menores de quinientos
balboas (B/.500.00).

Cuando se trate de compras de alimentos, alquiler de locales y otras
adquisiciones para actividades de la institucién, las cuales por su naturaleza
no sea posible adquirirlas al crédito.

Compras durante el ultimo trimestre del afio fiscal, las cuales requieren de
un tratamiento urgente, para que los pagos no queden en vigencia expirada.
Cualquier otra compra autorizada por la Administracion.
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El representante legal de cada institucion designard mediante resolucién motivada, a
los servidores publicos delegados, para que actuen en representacion de la
institucion en las diferentes fases de seleccion de contratista y contratacion. Ver
Anexo Nam.2.

5. AREA DE CONTABILIDAD (3.3.4%)

En ¢l Departamento de Contabilidad reposaran todas las copias de los cheques
pagados y 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 evidencien la Transaccion Contable.

Los documentos sustentadores se deben presentar unicamente en originales.
El Departamento de Contabilidad es la unidad administrativa responsable de los
registros contables y deben asegurar la conservacion y custodia de la documentacion

que se genera contablemente, a través de un adecuado sistema de archivo permanente.

De acuerdo a la Contabilidad Gubemamental se deben utilizar principios y normas
para ¢l registro de las operaciones y la preparacion de informacidn financiera.

Debe organizar ¢ 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.

La eficiencia de la organizacién contable constituye un elemento de control interno,
orientado a:

D). Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

2). Contabilizar oportunamente ¢l importe correcto en las cuentas
apropiadas, y en ¢l periodo correspondiente.

3). Controlar los activos mediante registros y salvaguardarlos.

4). Preparar la informacion financiera conforme a la directriz institucional.

* Control Interno para el Area de Contabilidad.
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3). Producir estados financieros requeridos por las leyes y las necesidades
gerenciales.

La administracién financiera requiere procedimientos que aseguren la existencia de un
archivo adecuado para la conservacidn y custodia de la documentacion sustentadora,
durante ¢l periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

e Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas con oportunidad a

los niveles de decision pertinente.

El registro inmediato de la informacidon es un factor esencial para asegurar la
oportunidad y confiabilidad de la informacion. Este criterio ¢s valido para todo el
ciclo de vida de una operacion y comprende: inicio y autorizacidn, los aspectos de la
operacion mientras se ejecuta y, anotacion final en los registros contables pertinentes.

e Organizar y procesar la informacién contable para producir los informes y los estados
financieros que deberan presentarse en los plazos sefialados.
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I11. DISPOSICIONES Y GENERALIDADES DEL SISTEMA DE CONTRATACION
PUBLICA ?

Caracteristicas y requisitos:

o Consultar el Catalogo Electronico de Productos y Servicios, y verificar que
los productos o servicios que se¢ 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 Direccion General de Contrataciones Publicas la autorizacion
correspondiente.

o Contar con una partida presupuestaria disponible.

e 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.

e 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 y el tablero por dos dias consecutivos.

e La entidad dejard constancia de aviso de convocatoria en el expediente
respectivo.

e La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

v" La identificacion 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 realizaciéon 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.

5 Ley Nam.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Pablica y dicta otras disposiciones.
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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 En ¢l caso de obras, el contratista se obliga a responder por los
defectos de construccion de la obra hasta por el t€rmino de tres
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 t€rmino sera el usual
dentro del ciclo de vida del producto.

¢ En ¢l caso de servicio ¢l término sera de un afio para responder por
el cumplimiento de éstos en las condiciones pactadas en el Articulo
39 de la Ley 22-2006, que trata sobre la aceptacion del pliego de
cargo.

Contratacion Menor

Las Contratacion Menor ¢s ¢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).

11.

1.2

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 ¢l uso estos
fondos. (Ver Articulo 78 del Reglamento 366 vy articulo 39 de la Ley 22 de
Contrataciones Publicas)

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

En caso de 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 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 ¢l tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes, v podra solicitar indistintamente por
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medio de fax o cualquier otro medio de comunicacién el bien, servicio u
obra que requiera a por lo menos dos proveedores reconocidos.

Los proponentes tendran un 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 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 no 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 adjudicara 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 6rdenes 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,
s¢ podra contratar mediante orden de compra. En caso de las ordenes 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 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 renglon o
global; estas formas deben estar claramente establecidas en las
especificaciones y 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 (periddicos), 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 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.

El 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.

De requerirse una evaluacion podra pedirse apoyo a un especialista interno
del sector publico, experto en la materia, cuya colaboraciéon 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 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 ¢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¢ hard 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 el aviso por medios
impresos o electronicos con una antelacion de dos (2) dias habiles a la fecha
de recepcion de propuestas.
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En el dia y la hora sefialada, se levantara un cuadro que contendra la oferta
econdmica y los requisitos exigidos en ¢l pliecgo de cargos o términos de
referencia de los diferentes proponentes no se aceptard 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 pliego de
cargos o términos de referencias; procedera inmediatamente a evaluar la
segunda propuesta con ¢l precio mas bajo, v 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 dichos 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, sera obligatorio para la entidad contratante notificar el resultado
en el Sistema Electronico de Contrataciones Pablicas “Panama Compra” y
fijarlo en el tablero que para estos propositos tienen en cada entidad por dos
dias habiles.

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

Transcurridos cinco dias habiles sin que se halla interpuesto ninguna accion
en contra del acto administrativo, mediante ¢l 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 adjudicacién o declaracién 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.

o 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 €conémico, no se
considerara como causal para declarar desierto ¢l 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, vy en el 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 ¢l objeto de contratacion esté contenido en ¢l catalogo
electronico de productos y servicios y ninguna de las ofertas mejora los
precios y condiciones contenidos en €l.

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

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, v 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 Electrénico 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 ningun caso, sera inferior a
dos horas, contados a partir de dicha publicacion. Después de este término
no se aceptaran ofertas. No se considerara la llamada “hora judicial”.

138



Digitalizado por |s Asamblea Nacional

No 26434-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

Las propuestas recibidas se levantaran en un Cuadro de Cotizaciones que
contendra la oferta econdmica y los requisitos exigidos.

Su adjudicacidén se hara 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, 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
el cuadro de cotizaciones por incumplimiento de requisitos.

En caso que se presente un solo oferente no serd 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 ejemplo, ¢l 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 se comunicaran los
resultados en Panama Compras y en el tablero que para estos propositos 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 0 mas proveedores. Si existe
un solo proveedor se podra contratar con esa cotizacion.

El cuadro de cotizacion debera publicarse en ¢l tablero, que para tales
efectos mantenga 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, ¢l detalle de como 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.
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Licitacion Pablica

La Licitacion Publica es ¢l procedimiento de seleccion de contratista en el
que ¢l precio es ¢l factor determinante, siempre que se cumpla con todos los
requisitos y aspectos técnicos exigidos en el pliego de cargos. Este
procedimiento se utilizara cuando el monto de la contratacion 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 vy el
monto de la contratacion es superior a los treinta mil balboas (B/.30,000.00).

En este procedimiento se ponderaran los aspectos técnicos, economicos,
administrativos y financieros ofertados por los proponentes, y 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 ¢l pliego de cargos. Ver
detalle de las reglas a seguir en el Articulo 41 de la Ley 22 que regula la
contratacién publica.

Licitacién por Convenio Marco

Es el procedimiento de seleccion de contratista, en el que se seleccionara
uno o0 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 el 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 ella.
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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

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

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 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 participacidon de los interesados en igualdad
de condiciones.

Las condiciones vy la calidad de los bienes, las obras o los 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 el 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 seleccidon de contratista exista parametro adicionales al precio. En
este caso se debe 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 vy demas documentos
y certificaciones que se requieran.

Las reglas de adjudicacion en caso de empate de dos o mas
proponentes.
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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, 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
llamara a presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio
debera ser presentada en la sede de la entidad licitante al
siguiente dia habil, en sobre cerrado.

La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de precio se
entendera 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.

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.

e En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren
tecnologia de la informacidén y comunicacion 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 el pliego de cargos y especificaciones técnicas.
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IV. PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO

1. Unidad Administrativa Solicitante

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.

2. Area de Almacén

Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa el
formulario Comprobante Despacho de Almacén (Formulario Num.12) y
despacha. De lo contrario coloca a la Solicitud de Bienes o Servicios el sello
NO HAY EN EXISTENCIA vy prepara la Requisicion de Almacén
(Formulario Num.3).

Remite la Requisicion de Almacén al Departamento de Compras y Proveeduria.

3. Departamento de Comprasy Proveeduria

Recibe la Requisicidn, verifica la informacion y datos del documento relativo a
los bienes o servicios requeridos.

Procede a realizar el Acto Puablico para la adquisicion de los bienes o servicios
solicitados mediante el proceso de seleccion adecuada segun la Ley 22 de

Contrataciéon Publica.

Selecciona y adjudica al proveedor de acuerdo a los requerimientos que
establece la Ley de Contratacion Publica.

Elabora la Orden de Compra, en original y tres copias.

El jefe del Departamento firma la Orden de Compra, remite copia al Almacén
para la recepcion de los bienes y archiva copia en el Departamento.

Envia la Orden de Compra en original y copia a la Direccion de Administracion
v Finanzas.
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4. Direccion de Administracién y Finanzas

e Recibe la Orden de Compra con sus respectivos documentos sustentadores,
verifica y de no existir objecion, procede a firmar la Orden de Compra.

e Enviala Orden de Compra al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto

e  Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto, de
acuerdo a la partida presupuestaria para esta adquisicion.

e  Asigna partida y registra en el sistema SRPG.

Sella vy firma como constancia de lo actuado.

Envia la Orden de Compra al Departamento de Tesoreria.

6. Departamento de Tesoreria

. Selecciona ¢l Fondo con que se hara efectivo el pago del compromiso
adquirido. Emite el cheque, registra la emision del mismo.

o Jefe da su visto bueno en el Comprobante de Pago-Cheque.

o Remite cheque y documentos sustentadores al Departamento de
Presupuesto.

7.  Departamento de Presupuesto
e Registra ¢l Cheque en ¢l sistema de SRPG, sella y firma.

e Envia el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de
Contabilidad.

8.  Departamento de Contabilidad

o Recibe la Orden de Compra, Cheque y demas documentos sustentadores,
procede a realizar el registro contable de ambos documentos. Sella y firma
ambos documentos como constancia de lo actuado.
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Realizado ¢l registro contable (del contingente, devengado y pagado), se remite
los documentos a la Direccidon de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe y verifica la Orden de Compra, Cheque y documentos sustentadores.

De estar todo en orden procede a firmar el Cheque.

Nota: Dentro de las verificaciones que debe realizar el Director(a) de Administracion

y Finanzas, antes de firmar ¢l Cheque, debe cerciorarse de que se hayan
realizado los registros presupuestarios y financicros, correspondientes a la
Orden de Compra y el Cheque, ademas, de las firmas correspondientes a las
unidades administrativas que participan en ¢l proceso de pago. De no darse el
registro de alguno de estos documentos, se¢ debe remitir, ya sea al
Departamento de Presupuesto o Contabilidad, para subsanar la situacion y
posteriormente firmar los documentos.

10. Oficina de Fiscalizacion

11.

12.

Realiza la fiscalizacion previa de los documentos.

El Jefe de Fiscalizacion verifica y de estar todo con correccion procede a
refrendar la Orden de Compra y firma el Cheque, siempre y cuando esté
facultado, segiin monto de la Orden de Compra; de lo contrario, envia ambos
documentos a la Contraloria General para el refrendo correspondiente o en
su defecto devuelve para su subsanacion respectiva.

Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Entrega la Orden de Compra y ¢l Cheque al Departamento de Compras y

Proveeduria. Solicita al funcionario responsable de Compras, para que firme
como constancia del retiro de la documentacion.

Departamento de Compras y Proveeduria

Procede a la compra del bien.
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o Una vez realizada la compra y recepcionado el bien por el Almacén se
procede a remitir el expediente que sustenta la adquisicion al Departamento
de Contabilidad para su archivo final.

PROCEDIMIENTO PARA LA ORDEN COMPRA AL CONTADO
i DEPARTAMENTQ . | DEFARTAMENTD § DEPART AMENTO fDEPARTAMENTO! DIRECCION
SOI{“T‘%?&E :SME.:(?P}EN 5&3&%&% PRESUDPEESTO CONTA]EL]DAD TESC?R%ERiA “Dm%%ﬁ“ﬁ?

CELIETE FIRMA LA S0LICITUE:

VERIFICA Lay BXISTENCTA DE 10N BIENES 81 EXISTE COMPLETA
EL COMPROBANTE DE DESPATHO ¥ DESPACHA, DE NI EXISTIR
PREPARA T4 REQUIHICION,

ADIUHICA PROYEEDIOR ¥ BLABORS ORDEN DE COMPRA
BIRMA ORDEN DE COMERA ¥ BNYVIA AL DEBARTAMENTO
DE PRESUPUESTR

BTN Y REGIYTRA BN R SRR SRLTS VRIRVA T AORDER
DECOMERA,

EMITE “EL CHEOUE "BLOJEEE TSI VISTO BUENG AL
COMEROBSWTE DECHEQUE

RECISTRA OHEGUS BN EL SBRG, SELLA v FIBMA 108
DOCTMERTON

BEALIZA EL RECIATEO CONTABLE DE 108 DOCUMENTOS,
SELLS Y PIHS

FIEM& EL CHEQUE:

RELITZA Lic FISCATIZADION PREVIA ENVI4 PARA FL
REGIETRO BN SR REFRENTA LA ORDEN DE CCMERA ¥
SIRMA ELCHEQUE:

ENTREGA La ORDEN "DE COMPRA Y "CHEOUE AL
DEPSRTAMENTO DECOMERAS

PROCEDE & LA COMPRADEL BIEN.
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B. PROCEDIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

1. Unidad Administrativa Solicitante

Completa la forma Solicitud de Bienes (Formulario Nam.1) o Solicitud de
Servicios (Formulario Num.2), especificando los bienes o servicios requeridos.

El jefe firma el formulario y lo remite al Area de Almacén.

2. Area de Almacén

Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la
forma Comprobante Despacho de Almacén (Formulario Num.12) y despacha.
De lo contrario coloca a la Solicitud de Bienes o Servicios el sello NO HAY
EN EXISTENCIA vy prepara la Requisicion de Almacén (Formulario
Nuam.3).

Remite la Requisicion de Almacén al Departamento de Compras y Proveeduria.

3. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe la Requisicidn, verifica la informacion y datos del documento relativo a
los bienes o servicios requeridos.

Procede a realizar el Acto Puablico para la adquisicion de los bienes o servicios
solicitados mediante el proceso de seleccion adecuada segun la Ley 22 de

Contrataciéon Publica.

Selecciona y adjudica al proveedor de acuerdo a los requerimientos que
establece la Ley de Contratacion Publica.

Emitido el documento, lo firma como muestra de aprobacion.

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

Envia la Orden de Compra en original y copia a la Direccion de Administracion
v Finanzas.
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4. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe la Orden de Compra con sus respectivos documentos sustentadores,
verifica y de no existir objecion, procede a firmar la Orden de Compra.

e Enviala orden de compra al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto

e  Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto, de
acuerdo a la partida presupuestaria para esta adquisicion.

e Asigna partida y registra en el sistema SRPG.

e Scllay firma como constancia de lo actuado.

6. Departamento de Contabilidad

e Recibe la Orden de Compra y demas documentos sustentadores y procede a
realizar el registro contable.

e Realizado el registro contable se remite la Orden de Compra con sus documentos

sustentadores a la Direccion de Administracion y Finanzas.
7. Direccién de Administracion y Finanzas

e Recibe la Orden de Compra con sus documentos fuentes, verifica el
cumplimiento del Acto Publico, que la Orden de Compra esté firmada por los
funcionarios autorizados y que se hayan realizado los registros presupuestarios y
financieros pertinentes.

e De estar todo en orden, procede a firmar la Orden de Compra y la remite a la
Oficina de Fiscalizacién General.

8. Oficina de Fiscalizacion General

e Revisa que los documentos cumplan con las disposiciones legales vigentes,
realizando de esta forma el Control Previo del gasto.

e Finalizada la revision de los documentos el Jefe de Fiscalizacion refrenda la
Orden de Compra, siempre y cuando est¢ facultado, segiin monto de la Orden
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de Compra; de lo contrario, envia ¢l documento a la Contraloria General para

¢l refrendo correspondiente.

e Remite la Orden de Compra al Departamento de Compras y Proveeduria.

9. Departamento de Compras y Proveeduria

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

e Original
e 1%copia
e 2%copia
e 3%copia

Proveedor.

Area de Almacén.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Compras.

PROCEDIMIENTO PARA LA ORDEN COMPRA AL CREDITO

UNIDAD AREA DE DEPARTAMENTO  §| DEPARTAMENTO
SOLICITANTE ALMACEN DE COMPRAS ¥ DE
. : : PROVEEDURIA PRESUPUESTO

DIRECCION
DEPARTAMENTO DE
DE JADMINIS TRACION
CONTABILIDAD b
FINANEAS

COMPLETA LA SOLICITYD DE BIENES 0 SERVICIOE
ELIEFEFIRMA LA SOLICITUD:

VERIFIGA LA EXISTENCIA DE LOS BIRUES ST EXISTE COMBIETA
ELCOMPROBANTE DE DESPACHO, DENG EXISTIRPREPARS
LA REQUISICION,

ADIUDIZA PROVEEDOR ¥ ELADORA ORDEN DE COMPRA.

FIEMA& ORDENDE BUMPRA Y BN A AL DEPARTAMENTO
DEPBESUFIESTO:

ASIGNAPARTIDA Y REGIHTRA £V EL SREG.ZELLa ¥ FIRMA
i ORDEN DE CONPRA:

BEALIZA FLRECISTRO CONTARLE.
BEVISA ¥ FIRMA LA ORDEN DECOMPRA:

REVIZA T REFRENDA LA ORDEN-DECOMPRS

ENTREGA ORIGINAL DE L& ORDEN TE COMPRA & LA Gadk
COMERGIAL PARA GUE ENTREGUE EL-BIEN:
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C. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y PAGO DE LA GESTION DE
COBRO MEDIANTE EL FONDQO INSTITUCIONAL

1.

Proveedor o Contratista

Luego de la entrega del bien en el Almacén o servicio prestado a la Unidad
Administrativa solicitante, completa el formulario Gestion de Cobro (Formulario
Num.9), en original y copia.

Adjunta a la Gestion de Cobro, los originales de la Orden de Compra o Contrato, v la
Factura Comercial, debidamente selladas por ¢l Area de Almacén, de tratarse de un
bien recibido por el Almacén. Si se tratara de un servicio recibido la Orden de
Compray la Factura beberan ser selladas por la unidad administrativa solicitante.

Entrega la Gestion de Cobro en el Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Revisa la documentacion para determinar ¢l cumplimiento de los requisitos en la
presentacion. Originales de facturas y Orden de Compra y demas documentos
sustentadores. Sella los documentos de recibo de conformidad.

Completa el Recibo con la informacién referente a la Recepcion de la Gestion de
Cobro.

Entrega al Proveedor ¢l original del recibo de la Recepcion de Gestion de Cobro
(Formulario Num.4).

Realiza el registro en el sistema informatico relativo a la Gestion de Cobro (de
existir) o manualmente, luego el funcionario responsable procede a sellar y firmar el

documento como muestra de lo actuado.

Envia la Gestion de Cobros a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Nota: El Departamento de Tesoreria debe confeccionar el documento Programacion de
Pago (Formulario Nam.5) para garantizar ¢l cumplimiento de las obligaciones.

3.

Direccion de Administracion y Finanzas

El Director verifica la disponibilidad de caja segun informe de saldos enviado por el
Departamento de Tesoreria. De ser viable, autoriza la confeccién del Cheque.
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Firma la Gestion de Cobro y devuelve los documentos al Departamento de Tesoreria.

4. Departamento de Tesoreria

Emite ¢l Cheque, ¢l Jefe de Departamento revisa la informacion plasmada en el
mismo contra los documentos sustentadores (Ver Control Interno 2.3, pag.8) y firma
¢l Comprobante de Cheque como responsable del Area.

Registra la salida del Cheque y Gestion de Cobro como control de correspondencia.

Remite ambos documentos con sus sustentos al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto

¢ Recibe ¢l Cheque v la Gestion de Cobros y registra en ¢l sistema SRPG, sella y firma
como con secuencia de lo actuado.

¢ Envia los documentos al Departamento de Contabilidad.

6. Departamento de Contabilidad

e Recibe el Cheque, Gestion de Cobros y demas documentos sustentadores
(memorandos, otros de existir) y realiza ¢l registro contable correspondiente.

Sella y firma como constancia de lo actuado.

Remite los documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas.

7. Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe y firma el Cheque. Remite ambos documentos con su expediente sustentador a
la Oficina de Fiscalizacion General.

oo

. Oficina de Fiscalizacion General

Realiza el examen fiscal del Pago.

En caso de que el documento no cumpla con los controles internos establecidos, se
devuelve la documentacion a la Administracion, con un detalle de los motivos, para
que sean subsanados.
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e Finalizada la revision de los documentos, ¢l Jefe de Fiscalizacion refrenda la Gestion
de Cobro y firma ¢l Cheque, siempre y cuando est¢ 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 Remite la documentacion al Departamento de Tesoreria.

9. Departamento 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 el Representante Legal,
siempre y cuando presente un poder especial para los casos en que el beneficiario asi
lo estipule, ademas, anexara el Recibo de la Gestion de Cobro, Paz y Salvo Nacional
v Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.

e Envia los documentos al Departamento de Contabilidad para su archivo.

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y PAGO DE LA GESTION DE
COBRO MEDIANTE EL FONDO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION DE DEPARTAMENTO
DE DE ADMINISTRACION ¥ DE
TESORERIA CONTABILIDAD FINANZAS PRESUPUESTO

CEOMELETS S LA GESTION DE COBRD Y ADAINTA S LOS

TR TS SUSTENTATORES CREALIZA ELREGISTRO CONTARLE, SELLATY BIRNA,

ENTHEGA AL PROVEEDOR FLORIINAL DEL RECIROSY FIEMA EE CHEGUE:

RECTITRA La GESTION DECODRG

7 REALIZA L& FISCALIZACION, REFRENDA: La  OESTION OE.
FIELE LA GESFION DE COBHOS "7 AUTORIZA 14 COBROCY FIRMA ELCHEQUE!

CCONFECUION DEL CHEQUE:

MANTIENE "EN CUSTODER . LO% CHEQUES "PARS 51

EMITEEL CHEQUE v EL TEFEFIRMA BL COMEROEANTE DE :
3 EHTREGA:

CCHEQIIE

REGETRS BN EL 3RPGEL CHEQUE Y OESTIOW DECOBRGR,
HELLA Y RIRIMA : :
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PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO A
TRAVES DEL FONDO INSTITUCIONAL

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 el 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 s€ cuente con recursos
suficientes mientras transcurra el tramite; sin embargo, el reembolso
puede efectuarse de acuerdo a la rotacion del Fondo.

3. Prepara la cuenta de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, cuando el
reembolso vava a solicitarse al Ministerio de Economia y Finanzas.
Las Entidades, emplearan el documento que utilicen como Gestidn 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 el total del
reembolso solicitado.

4. Adjuntar la Cuenta de Gestion de Cobro del Tesoro Nacional o la
Cuenta contra la Institucion, segin sea ¢l caso, a la Solicitud de
Reembolso de Fondo Rotativo. Los documentos sustentadores en
original deben reposar en los archivos de la Institucion.

5. Una vez firmada la Cuenta de Gestion de Cobro del Tesoro respectivo,
se dara inicio al tramite de aprobacion de dicho documento.

6. Las Cuentas de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, cuando hayan
sido aprobadas se remitiran al Ministerio de Economia vy Finanzas -
Direccion General de Tesoreria; las Gestiones de Cobro Institucional o
Municipal a la Direccion de Finanzas o su similar respectivamente,
para que se haga efectivo el reembolso solicitado.

® Manual de Procedimientos para la Reglamentacion, Apertura y Manejo de Fondo Rotativo, octubre de 1991.
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7. El custodio del Fondo Rotativo recibira ¢l cheque correspondiente al
reembolso, y procedera de inmediato a depositarlo en la Cuenta
Bancaria respectiva.
1. Departamento de Tesoreria

e El funcionario encargado de esta Arca Administrativa, prepara la Gestion de
Cobro y emite el Cheque, se adjuntara la Solicitud de Reembolso de Fondo
Rotativo y documentos fuentes originales.

e Si no existe ninguna inconsistencia en los documentos, ¢stos se remiten al
Departamento de Presupuesto.

e Se firma la Solicitud de Reembolso.

e FEnvia los documentos al Departamento de Presupuesto.

[\°]

. Departamento de Presupuesto

Realiza el registro en ¢l sistema SRPG del devengado y pagado, remite la
Gestidn de Cobros y el Cheque al Departamento de Contabilidad.

Sella y firma como consecuencia de lo actuado.

3. Departamento de Contabilidad

De acuerdo a los documentos sustentadores revisa y efectiia el registro contable
correspondiente.

Remite los documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas.

4. Direccion de Administracion y Finanzas

e El Director recibe, verifica y si todo esta correcto firma la Solicitud de
Reembolso, la Gestion de Cobros y ¢l Cheque.

Remite los documentos a la Oficina de Fiscalizacion.
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5. Oficina de Fiscalizacion

Recibe los documentos (Gestion de Cobros, Solicitud de Reembolso y Cheque).

Efectua la correspondiente verificacion de los documentos, si todo esta correcto
procede a refrendar la Gestidon de Cobro y firmar ¢l Cheque.

Envia el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria.

6. Departamento de Tesoreria

Recibe los documentos firmados y entrega el Cheque al custodio del Fondo

Rotativo.

PROCEDIMIENTO PARA EI. REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO A TRAVES
DEL FONDO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENT O
DE
TESORERIA

DEPARTAMENT O
DE
PRESUPUESTOD

DIRECCION DE
DEPARTDA];\IENT o ADMINISTRACION
Y
CONTABILIDAD FINANZAS

PREPARA LA DESTION DECOBROZ ADIINTA $OLICITUD ¥
DOCUMENTOR - SUSTENTA
REEMBOLIO: EMITEEL CHEJUE,

REGISTRA BN EL SR SELLA T FIINA,

CONTEA LA CUENTADE LA INETITHEION,

DIORES FIRMA S0LICITUD - DE

VERIFICA ¥ FIRMA La SOLICITUD D REEMEOLGO v EL
CHEQUE

BEVIZA Y RERRENDA Ta GESTION'DE COEROS: FIRMA EL
CHEGUE:

FECIBE LO6 DOCUMENTOS FIRMADOS ¥ ENTREGAEL
CIRGUE AL CUSTONIG,

155



No 26434-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009 156

E. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS

1.

Unidad Solicitante
Confecciona la Solicitud de Viaticos y Transporte (Formulario Nam.6).

En la Solicitud de Viaticos v Transporte se debe detallar los datos generales del
funcionario, los calculos econdmicos para determinar los costos de la mision, ya sean
parciales o completos por alimentaciéon v hospedajes desde la fecha de inicio de la
mision hasta la fecha de retorno. También se detallan otros gastos por transporte,
combustibles, peajes o alquileres en base a la tabla de viaticos vigentes.

Confeccionada la Solicitud de Viaticos y Transporte con los datos requeridos, el
funcionario asignado para la misién y el jefe inmediato firman la Solicitud.

Envia la solicitud al Departamento de Presupuesto.

. Departamento de Presupuesto

Verifica los datos contenidos en la Solicitud de Viaticos y Transporte para establecer
¢l gasto.

Consulta la disponibilidad presupuestaria de las partidas aplicadas. De evidenciar
que las partidas estan designadas con correccidén y que cuentan con disponibilidad
suficiente de saldo procede a realizar ¢l compromiso presupuestario del gasto.
Efectua el registro correspondiente en el sistema SRPG.

Sella y firma como constancia que la operacion esta realizada.

Remite la Solicitud de Viaticos y Transporte al Departamento de Tesoreria.

. Departamento de Tesoreria

Recibe la documentacién procesada y el Jefe de Departamento evalua la
disponibilidad de Caja y autoriza la emision del Cheque.

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

Se registra la salida de ambos documentos y se remiten al Departamento de
Presupuesto.
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Departamento de Presupuesto

Recibe ¢l Cheque junto a los documentos sustentadores y registra el pagado en el
sistema SRPG.

Sella y firma como consecuencia de lo actuado.

Envia el Cheque v documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Realiza ¢l registro contable correspondiente y remite el Cheque con los documentos
sustentadores a la Direccidn de Administracion y Finanzas.

. Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe el Cheque v documentos sustentadores, verifica la documentacion.

De no tener objecion, firma el Cheque y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion.

. Oficina de Fiscalizacion

Realiza el examen previo de Fiscalizacion.

Finalizada la revision de los documentos el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Viatico y
firma el Cheque, de no estar correctamente presentados los documentos devuelve
para su subsanacion.

Remite el Cheque junto a los documentos sustentadores al Departamento de
Tesoreria.

. Departamento de Tesoreria

Recibe los documentos y hace entrega del Cheque al beneficiario.

Envia Comprobante de Pago junto a los documentos sustentadores al Departamento
de Contabilidad para su archivo.
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PROCEDIMIENTO PA

LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS

UNIDAD DEPAR'{]‘;\];VIENTO DEPAR'{;;M ENTO
SOLICITANTE PRESUPUESTO TESORERIA

DIRECCION DE
DEPARTJAEMENTO ADMINISTRA CION
. ¥
CONTABILIDAD FINANZAS

COMPLETA LA SOLICTEUD DE VIATICOS EE INTERESADO ¥
L JEFEFIRMAN LASOLICITID:

ASICHAFARTIDA SELLA ¥ FIRMA LA SOLICITUD,

EMITE: EL'CHEQUE ELTEFE DA 31U VISTO BUEND EN BL
COMPROBANTE DECHEQUE.

REGISTRA BN EL SEPG BELLA ¥ FIRIIA:

f REGISTRO GONTARLE CORRESEONDIANTE:

FIRMA B CHEGUR DB IATIO0E

REATIZE EL EXAMEN PREVIC DE FISgHLIZ

CHEDUE

124 ZACION Y B v
BECUMBNTOS PARA BL REOISTRO EN SREG: FIRMA EL

ENTREGA CHEDUE AL BENERICIARIO) REGISTRS ENTREGA
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F. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO AL EXTERIOR

1.  Unidad Solicitante
e Completa la Solicitud de Viaticos y Transporte (Formulario Num.6).
e Sec firma la Solicitud de Viaticos.

e Envia la Solicitud a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2.  Direccion de Administracion y Finanzas
e Tramita la aprobacion ante ¢l Ministro de la Presidencia. (Ver Formulario Nam.7).
e Firma la Solicitud de Viaticos.
e Luego de aprobada la nota ante el Ministerio de la Presidencia envia ambos

documentos (Solicitud de Viaticos autorizada y Nota de Aprobacion) al
Departamento de Presupuesto.

3.  Departamento de Presupuesto
e Verifica que exista disponibilidad presupuestaria v asigna la partida.
e Registra en el sistema SRPG.
e Scllay firma la Solicitud de Viaticos y Transporte como consecuencia de lo actuado.

e Envia la Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores al Departamento de
Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad
o Realiza ¢l registro contable.

e Envia la Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores al Departamento de
Tesoreria.
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5. Departamento de Tesoreria
e Recibe y verifica los documentos, genera el Cheque.

e Envia el Cheque al Departamento de Presupuesto.

6. Departamento de Presupuesto

e Recibe el Cheque v documentos sustentadores y registra el pagado en ¢l sistema de
SRPG.

e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Envia el Cheque a la Direccion de Administracion y Finanzas.

7. Direccion de Administracion y Finanzas
e Recibe, verifica y de estar todo correcto firma el Cheque.

e Envia el Cheque vy documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion.

8. Oficina de Fiscalizacion

e Verifica si los documentos estan debidamente presentados, realiza el examen previo
de fiscalizacion.

o El Jefe de Fiscalizacion firma el Cheque.

e Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

e Entrega Cheque al beneficiario y envia Comprobante de Cheque y documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad para su registro y archivo.
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PROCEDIMIENTOPARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACTON
v
FIMANZAS

DEPARTAMENTO
DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE
TESORERIA CONTABILIDAD

TRAMITA Lé AFROBACION A
PRESIDENCIA FIEMATA SOLICITHD,

REALIZA EL REGISTRO.CONTARLE

COMELETA L& SOLICITUD DE WIATICOS ¥ TRANSPORTE EL
FUNCIONARIC FIRMA Y EL TEFE DA 30 WISTH BUENG:

HTE BL MINISTERIO DETE

ASI0HA PARTIDA; REGISTRA EN ELURRG, SELLA Y FIRIA.

BEVIRA LOS DOCUMENTDS ¥ EMITE L CHEQUE.

LEZAMEN PREVIO DE FISCALIZACION ¥ ENVIA
08 PARS ELRECISTRO - EM: SRPG FIRME EL

ENTREGS CHEQUE AL BENERICIARIO BECISTRAEHTREGH

ELCHEQUE. s : :
BNV DOCHMENTOS SUTENTADORES AT DEPARTAMENTO
DECONTAHICIDAD PARA BU ARCHIVE:
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G. PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA

1. Funcionario Custodio del Fondo
e Confecciona Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Formulario Num.10)
y Recapitulacion. Se recomienda reembolsar al utilizar del 20% al 40% de
los recursos y de acuerdo a la velocidad de rotacidon 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 cronologicamente los comprobantes en cartera.

2. Completar el formulario de Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y
completar y firmar la Recapitulacion.

3. Se debe adjuntar a los Comprobantes del Gasto las facturas y recibos
correspondientes.

e Remite los documentos a la Direccion de Administracién y Finanzas, area
administradora del Fondo de Caja Menuda.

2. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe, verifica v firma la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y
Recapitulacion con los documentos sustentadores.

e Remite el reembolso al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto

e Recibe los documentos y procede a realizar la afectacion de las partidas
sustentadoras del gasto.

e Registra en el sistema SRPG.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Remite los documentos al Departamento de Tesoreria
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4. Departamento de Tesoreria
e Recibe la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y Recapitulacion con los
documentos sustentadores, genera el Cheque y el Jefe da su visto bueno en el

Comprobante de Cheque.

e Remite el Cheque y documentos sustentadores al Departamento de
Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto
e Recaliza el registro del pagado en ¢l sistema SRPG.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Fnvia ¢l Cheque y documentos sustentadores al Departamento de
Contabilidad.

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

e Remite los documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas.

7. Direccion de Administracién y Finanzas
e Recibe los documentos y verifica que todo esté correcto.

e Firma el Cheque v lo remite adjunto a los documentos sustentadores a la
Oficina de Fiscalizacion.

8. Oficina de Fiscalizacion
e  Procede con los tramites de fiscalizacion correspondientes.
e El Jefe firma el Cheque.

e Envia los documentos al Departamento de Tesoreria.
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9. Departamento de Tesoreria

e Recibe los documentos y se¢ comunica con el funcionario Custodio del fondo

para que retire el Cheque.

e Envia documentos al Departamento de Contabilidad para su archivo.

PROCEDIMIENTO PARA EL. REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA

FUNCIONARIO DIRECCION
CUSTODIO DE
DEL PRESUPUESTO | CONTABILIDAD{ TESORERIA AD s CTON
FONDO Y FINANZAS

CONFECCIONA LA SOLICICITUD DE REEMBOLEO DB CATS
TENUDA EL JEFEFIRMA LA SOLIBITID,

VERIFICA ¥ FIRMA L& 90 LInITUD DE REEMBOESD
REGETRA BN L BRPO SRELA ¥ RIRMS

GEMERA EL CHEOUE  ELJ EFEFIRMA EL COMPROBANTE DE

REGISTRA EL PAGADG BN EL SREN2ELLA Y EIRNA.

REATIZA EL REGISTRO CONTABLE
FIRMA B CHBQUE

REALIZE B EESAMEN PREVIC DE FISCALIZATION:  FIRMA
EL GHEGTE

HACE ENTREGA TEL CHEOUR AL CUSTODIO)
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H. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES
Los honorarios para este tipo de contratacion no excederan el monto equivalente a tres mil
balboas (B/.3,000.00) mensuales, v la autorizacion se 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 autorizacién del Organo Ejecutivo. El
Director General solicitara dicha autorizacién antes de ser contratado el personal.
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 institucion.

e Elabora ¢l proyecto de contrato por Servicios Especiales en original y cuatro
copias. Archiva la cuarta copia.

e Verifica los cargos y sus respectivos sueldos vacantes en la estructura para
contratar ¢l personal requerido.

e Solicita a la persona a contratar timbres fiscales por el monto del contrato.

e FEl 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 Departamento de Presupuesto.

2. Departamento de Presupuesto

e Recibe y verifica los datos contenidos en el proyecto de contrato para
establecer el gasto.

e Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria por Servicios
Especiales.

e De existir disponibilidad suficiente en las partidas establece el gasto y
registra en el provecto de contrato la asignacion del cédigo de la partida

presupuestaria del gasto y demas datos.

e Registra en el sistema SRPG.
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Sella v firma como constancia de la operacion realizada.

Remite el Contrato al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe ¢l Proyecto de Contrato en original y copias, efectua el registro
contable correspondiente.

Sella v firma como constancia de lo actuado.

Remite ¢l proyecto de Contrato a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

4. Direccion de Administracion y Finanzas

Examina que el Proyecto de Contrato haya sido comprometido
presupuestaria y financieramente.

Verifica que ¢l monto del Contrato aparezca en letra y ntimero, incluyendo
la exactitud de los valores y datos descritos.

Verifica las generales de los contratados, timbres, duracion y finalidad del
Contrato.

Verifica las funciones descritas y enunciadas que debe desarrollar el
contratado.

El Contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones
de pago.

Coloca visto bueno como muestra de que fue revisado y verificado los
Controles Internos mencionados.

Cumplido a satisfaccion el Control Interno del Contrato, se remite al
Despacho Superior.

5. Despacho Superior

De no tener objecién, firma autorizando el nombramiento del personal
sefialado en el Contrato y remite ¢l Proyecto de Contrato a la Oficina de
Fiscalizacion.
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6. Oficina de Fiscalizacion
e Recibe ¢l Proyecto de Contrato, procede a revisar las acciones previas
realizadas por la institucion, con la finalidad de verificar que las mismas se

hayan dado de acuerdo a los criterios legales establecidos.

e Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de Fiscalizacion refrenda
¢l Contrato o en su defecto a quien delegue, segun el monto autorizado.

e De lo contrario se enviara al Despacho Superior de la Contraloria General
para su refrendo.

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:

e Original: Departamento de Recursos Humanos.
e 1ra. Copia: Contratista.

e 2da. Copia: Departamento 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 autorizacion ¢
incorporacion en ¢l sistema de registro presupuestario bajo la administracion del
Ministerio de Economia vy Finanzas. Se remitird constancia de estos registros a la
Comision de Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES

DEPARTAMENT D
DE RECURSOS DEPARTAMENTQ jDEPARTAMENTOf DIRECCION DE .
HUMANOS o] DESPACHO
DE DE ADMINISTRACION o
PRESUPUESTD . § CONTABILIDAD Y FINANZAS
UNIDAD DE PERSONAL JEFE

SO n o VERIFICA LOS DATOS DEL CONTRATCOY SEHAN CUMPLIDN.
EARm s 58 S, sounh Lo Lo hrkors ity T 20 Vi SUBD AL
CONTRATT POY L INTERESADD . SOLICITA OPINION AL CONTRATO.

DEPAERTAMENTO DE S3ES0RIA THRIDICA:

TR BLEOHTRATO:
EXAMINA ¥ APRUEBA ACCION DE NOMERAMIENTD,

SERESITZS . BLEXSMEN TRREVION DE SFISCALIZACION.
ASIGHA FARTIDA ERESURUESTARIAS Y- REGLYTRA BN EL REFRENDA EL CONTRATO ¥ 5B BNVIY & La OFICHIA DE
SRPGCBHLLA WHIRMA. SRPG PARS SUREGISTRO.

REALIZAEL REGLST RO CONTABLE SELLA CONTRATD

COPIAE DEL DONTRATO AERE EXPEDIENTE:
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I. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTROS

1. Departamento de Compras y Proveeduria

e Sc autoriza la contrataciéon por medio de Contrato (previa consulta con la
Administracion, de acuerdo a la Requisicion recibida del Area de Almacén).

e Prepara el Pliego de Cargo, basandose en las “Condiciones Generales para el
Desarrollo de Pliego de Cargo™ establecidas por ¢l Ministerio de Economia y
Finanzas.

o Establece las especificaciones técnicas requeridas.

e Se registra en el sistema la informacion contenida en la Requisicion.

e Sc envia la Requisicion al Departamento de Presupuesto.

2. Departamento de Presupuesto
o Realiza ¢l registro presupuestario correspondiente.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Remite la Requisicion al Departamento de Compras y Proveeduria.

3. Departamento de Compras y Proveeduria
e Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas.’ Consultar la Ley.
e Adjudicay levanta expediente.

e Remite el expediente al Departamento de Asesoria Legal.

4. Departamento de Asesoria Legal
e Prepara el proyecto de Contrato en original v cuatro copias.

e Adjunta el expediente al proyecto de Contrato.

" Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Publica y dicta otras disposiciones.
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e Remite ¢l proyecto de Contrato y el expediente al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto
e Registra en el sistema SRPG.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Envia el proyecto de Contrato al Departamento de Compras y Proveeduria.

6. Departamento de Compras y Proveeduria

e Comunica al contratista seleccionado, para que se presente con la documentacion
requerida y firme el proyecto de Contrato.

e Sc envia el proyecto de Contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad
e Realiza el registro contable correspondiente al Contrato.
e Sclla y firma en el reverso del Contrato como constancia de registro.

¢ Sec remite el proyecto de Contrato y expediente al Despacho Superior.

8. Despacho Superior
e Firma ¢l Contrato autorizando la adquisicion.

e Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion.

9. Oficina de Fiscalizacion
e Realiza el examen previo de Fiscalizacion.

e Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el
Contrato, siempre y cuando esté autorizado por ¢l Contralor General.

e Dec lo contrario se enviara al Despacho Superior de la Contraloria General para su
refrendo.
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e 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.

10. Departamento de Compras y Proveeduria

o Notifica y entrega copia del Contrato al contratista seleccionado para que éste
proceda al cumplimiento de lo contratado.

e Archivay distribuye copias:

e Original: Departamento de Contabilidad.

e 1%copia: El Contratista.

e 2°copia: Almacén

e 3°copia: Departamento de Compras y Proveeduria.

e 4° copia: Unidad Solicitante.
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PROCEDIMIENTO PARA LLOS CONTRATOS DE. SUMINISTROS

DEPARTAMENTO . ,
D CTH
DE D[REI;JECI T 1 DEPARTAMENTO
COMPRAS Y .. DE
] ASESORIA ,
FROVEEDURTA SeoR! PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

DESPACHO
SUPERIOR

2

REALIZA Ta5 ) ACCIONES S COWCERMENTES “a L
CONTRATATION

AT A PARTIDA ¥ RECIHTRA

DTl LEVARTA EXPEDIENTE

EOTO0DE CONTRATO, ADIUNTA AL
BT

FECISTRA BN LSRRG SELEA ¥ RIRMA ELCONTRATS.

FINNE BL 2OHTRATO:

BRI A P REGISTRO CONTASLE SRS Y FIRR2,

REFRENDA EL CONTRATO!

HOTIFICS AT CONTRATISTA PARS OUE FI3TE PROCEDA AL
IMIENTO DEL CONTRATO: TISTRIBUYE COPT&S DEL

COMUNICA AL PROVEEDOR SELECOIONADO PaRa GUE
i

172



Digitalizado por Iz Asamblea Nacional

No 26434-A Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009 173

J. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO

1. Servicios Generales

e Completa el formulario Solicitud de Servicios con las especificaciones requeridas
(Formulario Num.2).

e El jefe firma la solicitud.

¢ Envia la Solicitud de Servicios al Departamento de Compras v Proveeduria.

2. Departamento de Compras y Proveeduria
e Recibe Solicitud de Servicios del Departamento de Servicios Generales.

e Establece la contratacion del servicio requerido a través de un Contrato (Previa
consulta con la Administracion).

o Establece las especificaciones técnicas requeridas.

e Sc envia la Solicitud al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto
e Asigna partida presupuestaria.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Remite la Solicitud al Departamento de Compras y Proveeduria.

4. Departamento de Comprasy Proveeduria

e FEjecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion
Publica vigente.

e Adjudicay levanta expediente.

e Remite el expediente al Departamento de Asesoria Legal.
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5. Departamento de Asesoria Legal

e Prepara el proyecto de Contrato en original y cuatro copias. ® Consultar la Guia.

e Adjunta el expediente al proyecto de Contrato.

e Remite ¢l proyecto de Contrato y el expediente al Departamento de Presupuesto.

6. Departamento de Presupuesto
e Recibe el proyecto de Contrato y registra en el sistema SRPG.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e FEnvia proyecto de Contrato al Departamento de Compras y Proveeduria.

7. Departamento de Compras y Proveeduria

e Comunica al contratista seleccionado, para que se presente con la documentacion

requerida y firme el proyecto de Contrato.

e Sc envia el proyecto de Contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad
e Realiza el registro contable correspondiente al Contrato.

e Sclla y firma en el reverso del Contrato como constancia de registro.

e Sc remite el proyecto de Contrato y expediente a la Direccién de Administracion y

Finanzas.

9. Direccion de Administracion y Finanzas
e Firma ¢l Contrato autorizando la adquisicion.

e Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion.

8 Guia Técnica para la Elaboracion de Contratos”, G.1.98-Contraloria.
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10. Oficina de Fiscalizacion

Realiza el examen previo de Fiscalizacion.

e Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el
Contrato, siempre y cuando este autorizado por ¢l Contralor General.

e Dec lo contrario se enviara al Despacho Superior de la Contraloria General para su
refrendo.

e 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.

11. Departamento de Compras y Proveeduria

o Notifica y entrega copia del Contrato al contratista seleccionado para que éste
proceda al cumplimiento de lo contratado.

e Archivay distribuye copias:

e Original: Departamento de Contabilidad.

e 12 copia: El Contratista.

e 2°copia: Servicios Generales

e 3°copia: Departamento de Compras y Proveeduria.
e 4° copia: Unidad Solicitante.
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
DI MANTENIMIENTO
DEPARIDE IO DEPAREAEI;\I[ENTO DIRE];:ECION DEPARTAMENT O DEPARTAMENT(} DIRECCION DE
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SERVICIOS COMIRAS ¥ ASESORIA ) - \
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SENERALES AUTORIZA L4 CONTRATACION FORMEDIO BF
CONTRATO REALIZA TAS ACCIONES CONCEANMENTES &
L& CONTRATATICH.
AR A FARTIDAS PRESIFIESTARIAY

FREFARY EL FROVECTO DE CONTRATO, ADIUWIS AL
EXPEDIENTE EL CONTRATO

RESISTRAEN EL SRPG, SELLA ¥ FIRMA

 COMUNICA AL CONTRATISTA
YPRESENTE DOCUMENTACION

CORTRATO

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE BINEL SISTENA SELLA
¥ EIRMA BN ELREVERSC DEL-DONTRATCL EL JEFE FIRMA:
SSENTODE DIARIG: IMPRIBIE ASIENTO

FIRIA EL CONTRATO,
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CUNPLIMIENTO DEL DONTRSTO. DISTRBUVE COPIAT DEL

A QUEFIEME EL CORTRATD
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K. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS

1. Unidad Solicitante
e Confecciona nota de solicitud de servicio de arrendamiento y la firma.

e Remite Solicitud de Arrendamiento a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Direccion de Administracion y Finanzas
e Recibe y verifica la Solicitud de Arrendamiento.
e Da su visto bueno a la solicitud.

e Remite la solicitud al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto
e Asigna partida presupuestaria.
e Scllay firma la Solicitud de Arrendamiento como consecuencia de lo actuado.

e Remite la solicitud al Departamento de Compras y Proveeduria.

4. Departamento de Comprasy Proveeduria
e Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas.” Consultar Ley.

e Remite la solicitud al Departamento de Asesoria Legal.

5. Departamento de Asesoria Legal
e Elabora la Resolucion de Adjudicacion.
o Elabora el proyecto de Contrato en original y dos copias.

e Remite el proyecto de Contrato y la Solicitud de Arrendamiento al Departamento de
Presupuesto.

® Ley Ntim.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Puiblica y dicta otras disposiciones.
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6. Departamento de Presupuesto
e Registra el proyecto de Contrato en el sistema SRPG.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e FEnvia el proyecto de Contrato al Departamento de Compras y Proveeduria.

7. Departamento de Compras y Proveeduria

e Comunica al contratista seleccionado, para que se presente con la documentacion

requerida:
o Copia de la licencia comercial.
o Copia de cédula.
o Paz y Salvos.
o Fianza requerida.

e Sc envia el proyecto de Contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad
e Realiza el registro contable correspondiente al Contrato.
e Sclla y firma en el reverso del Contrato como constancia de registro.

¢ Sec remite el proyecto de Contrato y expediente al Despacho Superior.

9. Despacho Superior
e Firma el Contrato autorizando el arrendamiento.

e Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion.

10. Oficina de Fiscalizacion
e Realiza el examen previo de Fiscalizacion.

e Remite a la Comision de Arrendamiento de Bienes Patrimoniales en el Ministerio de
Economia y Finanzas, para la revision y aprobacion del canon de arrendamiento.



Digitalizado por Iz Asamblea Nacional

No 26434-A Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

¢ Remite a Asesoria Juridica de la Contraloria (Sede) o Asesoria Juridica del Sector,
dependiendo del monto del Contrato, para la revision y aprobacion de los aspectos
legales.

e Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el
Contrato, siempre y cuando esté autorizado por ¢l Contralor General.

e 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.
11. Departamento de Compras y Proveeduria

o Notifica y entrega copia del Contrato al contratista seleccionado para que ¢&ste
proceda al cumplimiento de lo contratado.

e Distribuye original y copias del contrato, asi:
e Original: Departamento de Contabilidad

e C(Copia: Contratista
e Copia: Oficina de Fiscalizacién
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS

UNIDAD | pmEeccion DE DEPARTAMENTC § GEPARTAMENTO
SOLICTT ANTE | ADMINISTRACION § DECOMFRAS'Y DE
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RECIETRA Y ARION L PARTIDA SELTA - ETRRA

WIECUTA LOY PROCESOR DE RELECTION DE CONTRATISTA
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L. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS POR OTROS SERVICIOS
(JORNALEROS) EN LOS CENTROS DE INVESTIGACION
AGROPECUARIA A NIVEL NACIONAL

1. Jornalero
e Entrega al administrador de la finca copia de cédula y suministra los datos
requeridos para confeccionar el proyecto de Contrato de Otros Servicios (Anexo
Num.1) en original y dos copias.

2. Administrador de la finca

e Recibe del jornalero los documentos y datos requeridos para confeccionar el
proyecto de Contrato.

e Da instrucciones a su personal o completa personalmente, con los datos
suministrados por ¢l jornalero, ¢l proyecto de Contrato de Otros Servicios.

¢ Firman ¢l Contrato ambas partes.
o Enyia ¢l Contrato al Departamento de Presupuesto del Centro de Investigacion de su
region.
3. Departamento de Presupuesto
e Recibe y verifica los datos contenidos en el Contrato para establecer el gasto.
e Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria.

e Registra en ¢l Contrato la asignacidn del cddigo de la partida presupuestaria del gasto y
demas datos.

e Sclla y firma como constancia de la operacion realizada.

e Remite el Contrato a la Oficina de Fiscalizacion regional.

4.  Oficina de Fiscalizacion regional

e Recibe el Contrato y verifica que éste completado correctamente con los documentos
sustentadores requeridos.
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e De existir alguna inconsistencia o falta de documentos enviara inmediatamente los
documentos a la region, para su subsanacion.

e FEnvia los documentos al Departamento de Contabilidad de la regidn para su registro.

5. Departamento de Contabilidad
o Recibe el Contrato en original y copias y efectiia el registro contable correspondiente.
e Sclla y firma como constancia de lo actuado.

e Remite el Contrato al Administrador de la finca.

6. Administrador de la finca
e Examina que ¢l Contrato haya sido comprometido presupuestaria y financieramente.
e Procede a entregarle una copia al jornalero.
e Distribuye las copias del contrato asi:
Original: Departamento de Contabilidad.

Copia: Jornalero.
Copia: Oficina de Fiscalizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS POR OTROS SERVICIOS (JORNALEROS)
EN LOS CENTROS DE INVESTIGACION AGROPECUARIA A NIVEL NACTONAL

ADMINISTRADOR
DE LA FINCA

DEPARTAMENTOQ
DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
FISCALIZACION
REGIONAL

REGION:

BEGISTRA Y-ASIGHAPARTIDG BELLA ¥ FIRMA:

SUBENACION,

BFECTUS EL REGISTRO CONTABLE: SELLA ¥ FIRMA

FIRMA ELCONTRATO Y ENTREGA COPLA ALIORNALERD:

ENTREGACOPIA DE CEDULA ¥ SUMIFIETRA DATOS GENERALES FIRM EL CONTRATO:

COMPLETA EL CONTRATO ENVIA ALDEPARTAMENTD DE PRESUPUEST O DEL CENTRO DE INVESTICAGION DESY

RECIEE ¥ VERIFICA OUE TODC ESTE FRESENTADD DURRECTAMENTE, UE NO BER A51 ENVIA 108 DOCUMENTOF PARL 31
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M. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLA DE LOS
JORNALEROS

1. Administrador de la finca
e Flabora la planilla quincenal de los jomaleros contratados.
e Adjunta a la planilla copia de los Contratos firmados.

e Envia al Centro de Investigacion de su region la planilla de los jornaleros para su
tramite.

2. Centro de Investigacion Regional

e Recibe y revisa que la planilla de los jornaleros esté presentada correctamente y
que contenga los documentos sustentadores:

e Copia de Cédula del jornalero.
¢ Copia del Contrato.

¢ Lista de Asistencia.

e Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas de la sede para su tramite.

3. Direccion de Administracién y Finanzas
e Recibe y autoriza el pago de la planilla de los jornaleros.

e FEnvia la planilla al Departamento de Presupuesto.

4. Departamento de Presupuesto
e Verifica la planilla y establece ¢l gasto.
e Registraen el SRPG.
e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Envia la planilla al Departamento de Tesoreria.

5. Departamento de Tesoreria
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e Emite los Cheques, ¢l Jefe de Departamento revisa la informacion plasmada en la
misma contra los documentos sustentadores y firma los Comprobantes de Cheques
como responsable del Area.

e Sc registra la salida de los Cheques como control de correspondencia. Remite los
documentos con sus sustentos al Departamento de Presupuesto.

6. Departamento de Presupuesto

e Recibe los Cheques v documentos sustentadores, procede a registrar el pago en el
SRPG.

e Scllay firma como consecuencia de lo actuado.

e Remite los Cheques al Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad
o Realiza ¢l registro contable correspondiente al pago.

e Remite los Cheques v documentos sustentadores a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

8. Direcciéon de Administracion y Finanzas

e Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la documentacion, de estar todo en
orden firma los Cheques.

e Remite los Cheques con su expediente sustentador a la Oficina de Fiscalizacion.

9. Oficina de Fiscalizacién
e Realiza ¢l examen fiscal del Pago.
e En caso de que los documentos no cumplan con los controles internos establecidos, se
devuelve la documentacion a la Administracion, con un detalle del o los motivos,
para que sean subsanados.

o Finalizada la revision de los documentos, ¢l Jefe de Fiscalizacion firma los Cheques.

e Remite los Cheques al Departamento de Tesoreria.
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10. Departamento de Tesoreria

e Distribuye y envia los cheques a los diferentes Centros de Investigacion Regional a

nivel nacional para ¢l pago a los jornaleros.

e Envia Comprobantes de Pagos junto a los documentos sustentadores al Departamento

de Contabilidad para su archivo.

Nota: El monto a pagar por los servicios prestados, por los jornaleros, se establecera

mediante Resolucion emitida por la Institucion.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA PLANILLA DE LOS JORNALEROS

DIRECCION DE
ADMINISTRADOR CENTRO DE. A.DMINIS;I)‘RACION DEPARTDAEMEMO
DE L& FINCA INVESTIGACION FINANZAS PRESTNTESTO

DEPARTAMENTO. | DEPARTAMENTO
DE DE
TESORER{A CONTABILIDAD

CRLABORA PLANILLA VENVIL AL CENTRO DE SIT REGION.

RECIBE:Y VERIFICA QUE TODOUESTE CORRECTD. ENTLA
14 MILL& & L DIRECCION DEADMINETRACION T
A NZES

AUTORIZAPANO DELA PLANILIA

VERIFICE Lo PLAMILLA ¥ ESTARLECT. L GASTO.
RECISTRA BN EL SRPO SFLLS UFIRNLY

BRITE D08 CHEQUES, 5L IEFEFIRMA 108 COMPROBANTES
BE CHEGIE:

REGIETRA FL PAGOEW EL SRR, SELLA VT RIRMA .

REALIZA BL REGISTRD CONTABEE CORRERFONTIENTE

FIRMA LOH CHEQUES.

SUMENTOS SUSTENTALURES AL DEPARTAMENTO DE.
CONTABILIDET PARS STHATCHITG:
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Num.1

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA

SOLICITUD DE BIENES

Fecha Solicitud

Unidad Administrativa Solicitante:

Num. Solicitud

Renglén

Descripcion del
Articulo

Cantidad

Unidad

Codigo de
Almacén

Observaciones

Solicitado por:

Unidad Administrativa

Solicitante

Autorizado por:

Director Administrativo
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A.

Realizar las adquisiciones de bienes.

B.

Unidad Administrativa solicitante.

10.

1.

D.

Original
Copia

3 Asamblea Nacional

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

Num. 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.

- Departamento de Compras.
- Unidad Solicitante.
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, . Formulario Nam.2
REPUBLICA DE I”ANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGAC}ON AGROPECUARIA DE
PANAMA
DiA MES ANO
SOLICITUD DE SERVICIOS Nuam. -
Sefior (a) Direccion
Departamento o Seccidn:
Nuamero Descripcion Costo
Estimado

Renglon

Solicitado por:

Director Administrativo
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A.

OBJETIVO:

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

SOLICITUD DE SERVICIOS

Formalizar las solicitudes de reparaciones u otros servicios de las Unidades Administrativas
de la Institucion.

Departamento de Servicios Generales (Mantenimiento o Transporte).

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:
1.  Num.

2. Sefior:

3. Direccion:

4. Departamento:

5. Rengléon Nam.

6. Cantidad:

7. Descripcion:

8. Precios Estimados:
9.  Especifique:

10. Solicitado por:

11. Aprobado por:

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.

Asignacion numérica secuencial establecida por la
Unidad Ejecutora para efecto de control interno.

Funcionario a quien se le dirige ¢l formato para los
tramites pertinente de aprobacion.

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita
¢l 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.

Copia: Departamento de Servicios Generales.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA
DE PANAMA

REQUISICION DE ALMACEN
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Panama de 20 Num. Requisicion
Departamento Area:
Precio Estimado
Renglon Cantidad Unidad Descripcion
Unitario Total
Solicitado por: ] Aprobado por:
Jefe del Area Solicitante Director Administrativo

Verificado por

Jefe del Departamento de Compras



No 26434-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009 193

REQUISICION DE ALMACEN

A. OBJETIVO:

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 (serd utilizado solamente por el Almacén, para solicitar compras).

B. ORIGEN:
Area de Almacén.
C. CONTENIDO:
1. Fecha:
2. Num. de Requisicion:
3.  Departamento:
4.  Seccion:
5. Rengléon
6. Cantidad:
7.  Unidad:
8.  Descripcion:
9. Unidad :
10. Total:
11. Observacion:

Indicar el dia, mes y afio cuando 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 s¢ 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 multiplicaciéon del precio unitario por
la cantidad de los articulos.

Breve explicacion complementaria para justificar la
compra.
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12.  Solicitado por: Firma del Jefe del Departamento o Seccion que solicita
la compra.
13.  Aprobado por: Firma del Director Administrativo.
14.  Verificado por: Firma del Jefe de Compras.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras y proveeduria.

Copia: Area de Almacén.
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Formulario Num 4

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA
DE PANAMA

Nuam.:

RECIBO DE RECEPCION DE GESTION DE COBROS

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 encuentre conforme. El Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panama no se responsabiliza por ningun endoso de esta cuenta.
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RECIBO DE RECEPCION DE GESTION DE COBROS

A. OBJETIVO:

Ofrecer al usuario un respaldo documental de que su cuenta ha sido recibida en la
Institucion y que una vez concluido el tramite correspondiente, puede reclamar su pago a la

entrega de este recibo.

B. ORIGEN:

Departamento de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Num.:
2. Panama:
3. Para su verificacion se ha

recibido la Gestion de Cobro:

4. De:
5. Por B/.:
6. Funcionario Responsable:

D. DISTRIBUCION:

Original: Proveedor.

Numeracion secuencial preestablecida.

Dia, mes y afio cuando se reciben los
documentos del proveedor.

Indicar bajo qué cuenta financiera sera
acreditada o se cancelara la cuenta presentada.

El nombre o razoén social del proveedor.
Corresponde al monto de la cuenta (Gestion de
Cobro) en nimero y letra.

Nombre del funcionario responsable de

recepcionar la cuenta (Gestion de Cobro)
presentada.

Copia: Departamento de Tesoreria.
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REPUBLICA DE PANAMA . Fomulario Nin 5
INSTITUT O DE INVE STICACION AGREOPE CUARIA DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas — Departaroento de T esoreria

PROGRAMA DE PAGOD

CORRE $PONDE AL DE DEL 10

Nitmero
Fecha de Miimero de de Monio a Nimero Ohservacién
Recepcion Recepcion NOMBRE DEL PROVEEDOR oiC o Pagar de Chegue

Coniraio

TOTAL
Elahorado por: Antorizado por
Departamento dz Tesoreria Direcritn A dministrativa
Fecha: Fecha:
PROGRAMA DE PAGO

A. OBJETIVO:

Resumir las cuentas que seran canceladas a proveedores, conforme a la politica de pago de la

administracion.
B. ORIGEN:
Departamento de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Fechade Recepcion:

2. Numero de Recibo:

3. Nombre del Proveedor:

4.  Numero de Orden de

Dia, mes y afio cuando el proveedor presentd su
peticion de pago.

Corresponde al numero del recibo que le fue
expedido al proveedor en el momento que presentd

su gestion de pago.

Se refiere al nombre del proveedor del bien o
SETVicio.

Corresponde al niimero de la orden de compra o al
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Compra: contrato mediante ¢l cual se formalizo la relacion
contractual con ¢l proveedor.

5. Monto: 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.

6.  Numero de cheque: Corresponde el numero de cheque que cancelara el
bien o servicio recibido por parte del proveedor.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Tesoreria.
Copia: Direccion de Administracion y Finanzas.
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REPUBLICA DE PANAMA Formulario Nim.6
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA
DE PANAMA

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

199

) ) FECHA:
DIRECCION: DEPARTAMENTO O SECCION:
Nombre del Funcionario: Cargo del funcionario:
Num. Planilla Num. Empleado Horario de la Misién:
Lugar de la Misién:
Objetivo de la Mision:
DETALLE DE VIATICOS SOLICITADOS
Movilizacién
Dia| Mes | Afio Transporte Interna | Desayuno | Almuerzo | Cena Hospedaje Total
Totales a Pagar
Detalle de Movilizacién Interna:
Firma del Funcionario Firma del Jefe del Departamento/ Area
Firma del Director Administrativo Fiscalizacion 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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A.

Tiene ¢l propdsito de solicitar a la administracion ¢l pago de los gastos en que incurrira el

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

OBJETIVO:

funcionario por efecto de prestar servicios fuera del area 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. Num. De Planilla:
7. Num. 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 afio de preparacion de la solicitud.

Nombre de la Direccion donde labora el

funcionario.

Nombre de la unidad administrativa donde labora el
funcionario.

Nombre del funcionario que asistirda a la mision
oficial.

Nombre del cargo segun 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 dénde 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. Movilizacién Interna:

14. Desayuno:

15. Almuerzo:

16. Cena:

17. Hospedaje:

18. Total:

19. Totales:

20. Detalle de la movilizacion
interna;

21. Firmas Autorizadas:

22. Partidas Presupuestarias:

D.DISTRIBUCION:

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 presupuestarias
respectivas.

partidas

Original: Departamento de Tesoreria.
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DIA MES ANO Formulario Num. 7

INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA

AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

Su Excelencia:

Ministro de la Presidencia
E. S. D.

Sefior Ministro:

En cumplimiento a lo que establece la Ley Num.28 de 31 de diciembre de 1986, en su Articulo Num.133, solicito a
usted la autorizacién 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

Vo.Bo.

Director General . . .
Ministro de la Presidencia
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A.

Solicitar la autorizacidn correspondiente para cumplir con misiones oficiales en ¢l exterior.

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

OBJETIVO:

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 afio 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 gastas en que se incurra en la mision oficial.

Detallar lo indicado.

Se refiere a la firma del Director General.

Firma del Ministro de la Presidencia.
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Formulario Num.8

REPUBLICA DE PANAMA ,
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA

Direccion de Administracion y Finanzas

AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

FECHA:
PARA: JEFE DE TESORERIA
DE: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y 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 NUM.
CONTRATO
PLANILLAS
VIATICOS

OTROS (especificar)

0O000Oo

Autorizado por:
Director de Administracion y Finanzas
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AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

A. OBJETIVO:

Establecer un medio, a través del cual se regulen y controlen las autorizaciones de pago.

B.

ORIGEN:

Direccion de Administracion y Finanzas.

C. CONTENIDO:

L.

D.

Fecha:

PARA:

DE:

ASUNTO:

Cheque a Favor de:
Compromisos Adquiridos
Mediante:

o Orden de Compra:

a Planilla:
a Vidticos:
a Ofros:

Autorizado por:

DISTRIBUCION:

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 Director/a Administrativo.

Original: Departamento de Tesoreria.
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Formulario Num.9

BEPﬁBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL

NO

Para uso Oficial

[Nombre ] | |
[ Cédulao RUC | | | [Fecha | | |
[Firma | | |
[Endosara: | | | [Fecha | | |
[ CédulaoRUC | | | |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 de Tesoreria

Firma del Director Administrativo

Entrada
|Fiscalizaci(')n | | | |Fecha| | | | |

| Refrendado 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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A. ORIGEN:

Solicitante del pago.

B. OBJETIVO:

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

GESTION DE COBRO

Tiene el proposito de formalizar entre el proveedor y la Institucion el pago por ¢l 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 tinico
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 tnico
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 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 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. Refrendado 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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Formulario Num.10

Num.

Unidad Administrativa Solicitante:

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA

Fecha:

SOLICITUD DEL REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

Custodio:

Comprobantes ]
Nim. Fecha Factura Nam.

Pagado a

Concepto

Valor

209



Digitalizado por |s Asamblea Nacional

No 26434-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

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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Formulario Num.11
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA
(Sede Central o Centro de Investigaciones Agropecuarias)
RECIBO DE CAJA
Num.: XXXXXXX
Fecha:
Hemos recibido de:
La suma de:
B/.
Efectivo Cheque Num.:

Banco.

En concepto de:

Recibido por:
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RECIBO DE CAJA

A. OBJETIVO:

Llevar un control de los ingresos recaudados en la sede y en los diferentes Centros de
Investigacion Agropecuarios en ¢l interior del pais.

B. ORIGEN:

Departamento de Tesoreria y Centros de Investigacion Agropecuaria.

C. CONTENIDO:

1. Num.:
2. Fecha:

3. Hemos recibido de:

4. La suma de:

5.B/.:

6. Efectivo o cheque:

7. Banco:

8. En concepto de:

9. Recibido por:

D.DISTRIBUCION:
Original: Usuario
Copia: Informe Diario de Ingresos.

Copia: Libreta.

Numeracion secuencial preenumerada.
Anotar fecha completa de la recaudacion.

Anotar nombre de la persona, razon social o
instituciéon a la cual se le hace ¢l cobro.

Anotar en letras la cantidad de la suma cobrada
por el servicio.

Anotar la suma en niimeros.

Indicar si el pago fue en efectivo o en cheque.

Si el pago fue en cheque anotar el numero del
cheque.

Anotar ¢l Banco al cual pertenece el cheque.

Anotar ¢l detalle por el cual se esta recibiendo el
ngreso.

Firma de la persona quien efectia la
recaudacion.
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Formulario Num.12

213

DiA

MES

REPI'IBLIC{& DE PANAMA ]
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA

ANO

UNIDAD SOLICITANTE:

COMPROBANTE DESPACHO DE ALMACEN

COMPROBANTE Num.

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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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 Niam.:
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 cuando se confecciona el documento.

Numero de control secuencial que consigna ¢l 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 el codigo de la cuenta contable afectada.
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Nombre de la Cuenta:

Debe / Haber:

Observaciones:

Firmas Responsables:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de diciembre de 2009

Registrar ¢l nombre de la cuenta contable que justifica la

transaccion.
Registrar el importe en las cuentas afectadas.

Describir cualquiera situacién que requicra
adicional.

Rubrica de los funcionarios involucrados.

Departamento de Contabilidad.
Departamento de Compras y Proveeduria.
Unidad Administrativa que solicita los bienes.

una aclaracién
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VI. INFORMES
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REPﬁBLICA DE PANAMA ]
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INFORME DIARIO DE INGRESOS

Informe Num.1

CENTRO DE INVESTIGACION: FECHA:
RECIBO NUM. CONCEPTO VALOR
TOTAL
TOTAL DE RECIBOS:

Preparado por:

V.B.

Cajero

Administrador

Verificado por:

Jefe de Tesoreria
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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 numeros 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 Num.2

REPI'JBLICA DE PANAMA ]
INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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:

1. Nam.: Numeracion del Informe.

2. Fecha: Dia, mes y afio correspondiente a la confeccion del
Informe.

3. Recibo Num Numeracion al que le corresponde en recibo de ingreso.

4. Cod. Presupuestaria: Descripcidon numérica de la partida presupuestaria.

5. Detalle: Indicar el Centro al cual pertenece la recaudacion, asi

como si proviene de la sede.

6. Monto: Valor con ¢l cual se afecta la partida presupuestaria.

7. Total: Valor total de los ingresos recaudados.

8. Observacion: Informacion adicional que se quiera agregar.

9. Preparado por: Funcionario de Tesoreria que prepara el documento.

10. Verificado por: Supervisor o Jefe de Tesoreria que revisa este
documento.

11. Fiscalizacion General: Firma del funcionario designado por parte de la
Contraloria.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.
Copia: Oficina de Fiscalizacidn en la Institucion.
Copia: Departamento de Presupuesto.
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VII. ANEXOS
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Anexo Num.1
CONTRATO POR SERVICIOS DE CAMPO

Contrato Num.

Entre los suscritos a saber de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal N° en su condicion de
Director General actuando en nombre y representacion del Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panama, por una parte y por la otra de nacionalidad
, mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° ,
con domicilio en , avenida, calle, casa o apartamento), actuando en nombre propio,
s¢ ha convenido en suscribir ¢l presente Contrato, de conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERO: Declara EL TRABAJADOR que prestara sus servicios al ESTADO, en forma
eventual, en calidad de Jornalero. El presente contrato sera de , contados a partir
del de 20 al de de20 .

SEGUNDO: Declara EL ESTADO que por la prestacion del servicio, en forma eventual, que
realice el TRABAJADOR, s¢ comprometera a pagar la suma de DIEZ BALBOAS (B/10.00),
por jornada diaria, las cuales seran pagaderas quincenalmente en cheque, moneda o billetes
de curso legal, en el lugar de trabajo por las personas designadas por el ESTADO.

TERCERO: La crogacion total del presente contrato sera con cargo a la
partida (indicar la partida presupuestaria y Fondo).

CUARTO: Declara el ESTADO que EL. TRABAJADOR, en la prestacion del servicio, en
forma eventual, para el cual fue contratado, realizara las siguientes funciones:

B S

QUINTO: Declara EL ESTADO, que por la naturaleza del trabajo eventual, que realizara EL
TRABAJADOR, no se le hara las deducciones legales, tales como: impuesto sobre la renta,
seguro educativo y seguro social, ni la suma que recibiere por sus servicios sera objeto de
embargo alguno.

SEXTO: El TRABAJADOR no adquirira derecho a ninguna prestacion laboral, como
consecuencia del presente contrato, toda vez que no es considerado servidor publico v solo
presta sus servicios en calidad de Jornalero.
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SEPTIMO: Declara El ESTADO, que para el cumplimiento de las funciones que realizara
EL TRABAJADOR, contenida en la clausula tercera del contrato, establecera un horario,
que se fijara de acuerdo a las tareas que tengan que realizar.

OCTAVO: Declara El TRABAJADOR que prestara su servicios al ESTADO, en forma
eventual, en calidad de Jornalero, v una vez termine la prestacidon del servicio, no tendra
reclamo alguno contra el mismo, ni presente, ni futuro, v que ¢l mismo no constituye
renuncia de derechos adquiridos.

NOVENO: Declara El ESTADO que podra renovar el contrato de servicios al
TRABAJADOR, siempre y cuando éste haya cumplido con las funciones para ¢l cual fue
contratado.

DECIMO: Declara EL ESTADO que podra rescindir por la via administrativa el contrato de
servicios al TRABAJADOR, por las causales siguientes:

Incumplimiento de las funciones.

Irrespeto a los superiores.

Estado de embriaguez.

Consumo de drogas prohibidas por la ley.

La incapacidad fisica permanente del trabajador.

DR L=

Declaran las partes que para constancia del presente contrato, se firman por quienes han
intervenido y se entregara copia a cada una de ellas.

POR EL ESTADO POR EL TRABAJADOR

Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panama

Cédula de Identidad Personal
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Anexo Num.2

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACI6N AGROPECUARIA DE PANAMA
RESOLUCI6N No. DG-020-2009
de 5 de enero de 2009

EL DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que, ¢l Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama (IDIAP), creado mediante Ley NO.51 de
28 de Agosto de 1975, es la entidad estatal que norma y ¢jecuta las actividades de investigacion
agropecuaria del sector publico.

Que, ¢l Articulo 16 de la Ley NO.51 de 28 de Agosto de 1975, establece que son funciones del
Director General del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd (IDIAP), entre otras,
representar legalmente al Instituto.

Que, ¢l Decreto Ejecutivo 366 de 2006 mediante el cual se reglamenta la Ley 22 de 27 de junio de
2006 que regula la Contratacion Publica, establece en su Articulo 5 que serd responsable por la
direcci6bn y el manejo del proceso de selecci6n y la actividad contractual, el jefe o representante de la
entidad Iicitante, quien podra delegarlas en otros servidores de la entidad.

Que, la Direccion General de Contrataciones Publicas, mediante Resolucion NO.074-08 de 24 de
noviembre de 2008, rcorganiz6 ¢l acceso y uso del sistema eclectronico "PanamaCompra",
estableciendo que el representante de cada Institucion deberd autorizar a los servidores publicos que
deban utilizar el sistema electronico "PanamaCompra”, en atenci6n alas funciones de apoyo en las
diferentes etapas del proceso de seleccion de contratista y contratacion.

RESUELVE

PRIMERO: Autorizar y validar a ELIZABETH WITTINGHAN, con cedula NO.8-34 3999 para
que en representacion del Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama (IDIAP), utilice el
Sistema Electr6nico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra", en las diferentes fases del proceso
de selecci6n de contratista y contratacion, con las siguientes funciones de apoyo, a saber:

1. Registrar Acto Piblico;

. Aprobar Acto Publico;

. Registrar resultado de Acto Publico;

. Habilitar Acto Publico;

. Registrar Compra Directa;

. Aprobar Compra Directa;

. Adjudicar Compra Directa;

. Registrar Orden de Compra;

. Aprobar Orden de Compra;

10. Publicar Orden de Compra;

11. Adjuntar documentos.

O R0~ ON W
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FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley NO.51 de 1975; Ley 22 de 2006; Decreto Ejecutivo 366 de
2006, y Resolucion No.074-08 de 2008.

Dado en la Ciudad de Panamai a los cinco (5) dias del mes de enero del ana dos mil nueve (2009).

COMUIQUESE Y CUMPLASE,

JORGE AUED HUERTAS
Director General
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