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DECRETO NUMERO 378-2009-DMySC
(de 24 de noviembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para el
Control de los Ingresos en la Autoridad de los Servicios Publicos (ASEP)”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante ¢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
manegjo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Puablicos, analizar, disefiar ¢
implementar a nivel del sector Pablico, manuales de procedimientos, guias ¢ instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacidon 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 el cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y seran de
obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que mediante Nota Num.DSAN-3285-09 de 26 de octubre de 2009, suscrita por ¢l Licenciado
Dennis E. Moreno R., Administrador General de la Autoridad Nacional de los Servicios
Publicos, solicitd al Contralor General la oficializacién 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 .4503-Leg-AJl
de 27 de octubre de 2009 de la Direccidon 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 Ingresos en la Autoridad de los Servicios
Publicos (ASEP)”.

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 Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se

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

Dado en la ciudad de Panama, a los 24 dias de noviembre de 2009.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Repiblica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica
de Panama v la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Entidad, conjuntamente
con la Autoridad de los Servicios Publicos, presentan ¢l Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para el control de los Ingresos en la Autoridad Nacional de
los Servicios Publicos (ASEP), sobre la base de las leyes y procedimientos
administrativos, para definir responsabilidades de los funcionarios involucrados en los
procesos.

El desarrollo y contenido de este instrumento se presenta con una exposicion sencilla y
practica, para beneficio de todos los que participan en esta actividad, sin perder de vista la
necesidad imperiosa de aplicar correctamente las leyes y otras disposiciones legales, asi
como el necesario control y fiscalizacion de los fondos publicos institucionales.

El documento consta de cinco capitulos, en el primer capitulo se establecen los aspectos
generales del documento; en el segundo capitulo se plasman las Regulaciones Generales de
los Ingresos; en el tercer capitulo las Normas de Control Interno Generales, Especificas y
Mecanizadas; en ¢l cuarto capitulo se presenta ¢l desarrollo de los procedimientos basicos y
por ultimo, el quinto capitulo, se encuentran las diferentes formas impresas, de uso
obligatorio, asi como sus debidas descripciones.

De la justa y correcta interpretacion v uso de esta herramienta, dependera el beneficio
que ésta brinde como apoyo al fortalecimiento y dinamica de la Administraciéon Financiera
del Estado.

Los cambios al contenido del presente manual deben sugerirse de manera formal a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

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

11
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I. ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVOS DEL MANUAL

e Ejercer un efectivo control administrativo y contable que permita garantizar una
administracion fiable de los recursos que recauda la Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos, en adelante la ASEP.

e Integrar aspectos normativos y procedimentales que coadyuven en la
coordinacion de las responsabilidades en materia de recaudacion, registro,
deposito v control de los ingresos, que se llevan a cabo en la Institucion.

e Presentar la informacidon 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.

B. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, Articulo 280, modificada por
los Actos Reformatorios de 1978, por ¢l Acto Constitucional de 1983 y los Actos
Legislativos Num.1 de 1993, Num.2 de 1994 y Num.1 de 2004.

Codigo Administrativo de la Republica de Panama; Capitulo VIII, Disposiciones
Generales, Articulos 846 Responsabilidad del Empleado Publico por actos punibles y
847 Reglamentos de las Oficinas.

Codigo Fiscal de la Repuablica de Panama, Libro I, Titulo I, Capitulos I, IT y III.

Ley Num.26 de 29 de encro de 1996, por ¢l cual se crea el Ente Regulador de los
Servicios Pablicos, modificada por el Decreto Ley Num.10 de 22 de febrero de 2006,
por lo cual se reorganiza las estructuras y atribuciones del Ente Regulador de los
Servicios Publicos y se dictan otras disposiciones, hoy Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos.

Ley Num.31 de 8 de febrero de 1996, por la cual se dictan Normas para la Regulacion de

las Telecomunicaciones en la Republica de Panama.

Ley Num.6 de 2 de febrero de 1997, articulo 21, por la cual se dicta el Marco
Regulatorio ¢ Institucional para la prestacion de los Servicios Publicos de Electricidad.

Ley Num.24 de 30 de junio de 1999, promulgada en la Gaceta Oficial Num. 23.832, por
la cual se regulan los Servicios Publicos de Radio y Television y se dictan otras
disposiciones.

Ley Nam.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley Organica de la

12
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Contraloria General de la Republica”, Articulo 11, numerales 2,3, 4,6y 7.

e Ley Nam.6 de 22 de enero de 2002, que dicta Normas para la Transparencia en la
Gestion Publica, establece la Accion de Habeas Data y dicta otra disposicion.

e Ley Num. 38 de 31 de Julio de 2000 “Que apruecba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula ¢l Procedimiento Administrativo General y
dicta disposiciones especiales”.

e Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica Panama. Gaceta Oficial Num. 23,946.

e Decreto Ley Num.2 de 7 de enero de 1997, por el cual se dicta el marco regulatorio para
la prestacion de los Servicios Pablicos de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario.

e Decreto Ejecutivo Num.73 de 9 de abril de 1997, por ¢l cual se crea ¢l Reglamento
General de Telecomunicaciones.

e Resoluciones de Junta Directiva Vigente.

e Manual de Clasificacion y Codificacion de Ingresos de 1981.

e Manual General de Contabilidad Gubernamental.

e Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

C. VIGENCIA

El presente documento empezara a regir a partir del Decreto que lo autoriza y recibir
la promulgacién en la Gaceta Oficial.

II. REGULACIONES GENERALES DE LOS INGRESOS

La ASEP cjercera el poder de regular y controlar la prestacion de los servicios
publicos de abastecimiento de agua potable, alcantarillado sanitario, electricidad,
telecomunicaciones, radio y television, asi como la transmision y distribucion de gas
natural, en adelante llamados servicios publicos, segun lo establece la Ley 26 de 29 de
enero de 1996, adicionada y modificada por el Decreto Ley 10 de 22 de febrero de 2006.

Entre los recursos de funcionamiento que contard la ASEP se encuentra la Tasa de
Control, Vigilancia y Fiscalizacion, el cual el monto de la tasa aplicable a cada servicio sera
fijado anualmente por la ASEP, la cual guardara absoluta relacion con el costo de cumplir
sus funciones racional y eficientemente y estara fundamentado en ¢l presupuesto de gastos.

13
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La referida tasa no excedera del uno por ciento (1%) de los ingresos brutos de los
sectores en ¢l afio inmediatamente anterior, sera pagada por las empresas prestadoras de
servicios publicos.

Los siguientes canones anuales, los cuales ingresaran al Tesoro Nacional, para las
empresas que se encuentren prestando servicios publicos de radio y television mediante
concesion o licencia, debidamente otorgada por autoridad competente de acuerdo con el
Decreto 155 de 1962 o la Ley 36 de 1980, y que utilicen frecuencias del espectro
radiocléctrico, asi:

a. Por cada frecuencia signada, en cada sitio de transmision, para estaciones de radio en la
banda AM, con un ancho de banda maximo de 10 kilohertzios, cien balboas (B/.100.00).

b. Por cada frecuencia asignada, en cada sitio de transmision, para estaciones de radio en la
banda FM, con un ancho de banda maximo de 200 kilohertzios, cincuenta balboas
(B/.50.00).

¢. Por cada canal asignado, en cada sitio de transmisidn, para estaciones de television en la
banda VHF, con un ancho de banda maximo de 6 megahertzios, mil balboas
(B/.1,000.00).

d. Por cada canal asignado, en cada sitio de transmision, para estaciones de television en la
banda UHF, con un ancho de¢ banda maximo de 6 megahertzios, quinientos balboas
(B/.500.00).

¢. Por cada frecuencia asignada, en cada sitio de transmision, para estaciones de radio no
cubiertas en los literales a y b anteriores, por cada 10 kilohertzios o fraccion; o por canal
asignado, en cada sitio de transmision, para estaciones de television no cubiertas en los
literales ¢ y d anteriores, por cada 6 megahertzios o fraccidn, veinticinco balboas
(B/.25.00).

Las tasas de regulacion que se establezca de manera proporcional y equitativa, entre
los concesionarios, para cubrir los gastos de sus funciones de regulacién y fiscalizacion, lo
cual se calculara asi:

a. Para estaciones de radio en la banda AM, hasta trescientos balboas (B/.300.00), por afio,
por cada frecuencia asignada, en cada sitio de transmision.

b. Para estaciones de radio en la banda FM, hasta trescientos balboas (B/.300.00), por afio,
por cada frecuencia asignada, en cada sitio de transmision.

¢. Para estaciones de television en la banda VHF, hasta cuatro mil quinientos balboas
(B/.4,500.00), por afio, por cada frecuencia asignada, en cada sitio de transmision.

d. Para estaciones de television en la banda UHF, hasta cuatro mil quinientos balboas
(B/.4,500.00), por afio, por cada frecuencia asignada, en cada sitio de transmision.
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¢. Para todos los otros concesionario de servicios publicos de radio o television Tipo A o
Tipo B, mil balboas (B/.1,000.00), por afio, por cada canal diferente de television
retransmitido, incluido su respectivo audio; y cien balboas (B/.100.00) por aiio, por canal
diferente, de audio retransmitido.

II1. NORMAS DE CONTROL INTERNO
Generales:

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

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

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

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

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

o La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Fiscalizacion,
gjercera sus actividades de fiscalizacidn sin perjuicio de los controles
administrativos que establezca ¢l ASEP.

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

Especificas:
e Los ingresos financieros del ASEP son captados por la Unidad de Caja del
Departamento de Tesoreria (sede) y las Oficinas Regionales, estos recursos seran

centralizados a través del Departamento de Tesoreria del ASEP.

e Las recaudaciones se daran en horario de 7:30 a.m. a 3:00 p.m.

15
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Toda labor que realice el ASEP y las Oficinas Regionales que involucre recaudacion
de ingresos debe registrarse en el Recibo de Ingresos (Formulario Nam.2).

Todo ingreso recibido sera registrado en ¢l programa de Sistemas Comerciales
SISCOM, ademas del Sistema de Registro de Presupuesto (SRPI) de la Contraloria
General.

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

Los ingresos pueden ser percibidos por los siguientes conceptos:

1. La tasa por los servicios de control, vigilancia y fiscalizacion que se
establezca a cargo de las empresas prestadoras de servicios publicos;

2. El importe de los derechos de inspeccion y otros servicios especiales que
soliciten las empresas prestadoras de servicios publicos, los cuales seran
pagados por éstas.

3. Las donaciones y legados aceptados;
4. Los bienes o derechos que adquicra por cualquier titulo;
5. Los frutos y rentas que generen sus bienes;

6. Cualquier otro ingreso que provenga de leyes especiales, aportes
especificos o multas.

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

El Recibo de Ingresos consta de original y dos (2) copias, y sera distribuida de la
siguiente manera:; original para el usuario, copia para ¢l Reporte Cierre de Caja
(Reporte Nam.1) y copia para ¢l archivo en el Departamento de Tesoreria.

El Departamento de Tesoreria sera la responsable de custodiar los Recibos de
Ingresos en blanco ademas, ¢l Jefe del Departamento tendra la responsabilidad de
llevar un estricto control en la entrega de los Recibos de Ingresos en blanco cuando
sean solicitados.

Al final de cada jornada, la Unidad de Caja imprimira ¢l Reporte Cierre de Caja y
Listado de Transacciones (Reporte Num.3) donde se detallara los ingresos recibidos
en el dia.
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Las Oficinas Regionales enviaran diariamente los Cheques Certificados o de Gerencia
recibidos mediante memorando al Departamento de Tesoreria (sede) con copia al
Departamento de Contabilidad.

Los pagos que se reciban mediante cheques deberan ser Certificados o de Gerencia,
en todas las agencias de cobros a nivel nacional, en las Oficinas Regionales no se
recibiran pagos en efectivo.

El Departamento de Servicios Administrativos solo efectuara los depodsitos cuando se
trate de Cheques Certificados o de Gerencia, de tratarse de efectivo lo realizara el Jefe
de Tesoreria o a quien €1 designe de forma formal y escrita.

El Departamento de Tesoreria imprimira ¢l Reporte Cobros por Cuenta y Volante
(Reporte Num.2) en el cual se detalla los ingresos percibidos v depositados por la
Institucidén a nivel nacional, éste se imprimird y se distribuird semanalmente al
Departamento de  Contabilidad con los documentos sustentadores en original
(Volantes de deposito y Recibos de Ingresos) v a la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria en la institucion.

Cuando se amerite anular un recibo, ¢l original y las copias deben sellarse con la
leyenda “ANULADQO” y debe archivarse como constancia de lo actuado.

Todos los recursos recaudados por el ASEP y las Oficinas Regionales seran
depositados a la cuenta bancaria oficial del ASEP en el Banco Nacional de Panama.

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

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

» Verificar el total de efectivo o cheques recibidos en caja contra ¢l total de
recibos emitidos.

» Confrontar la suma total del Cierre de Caja contra la suma total que refleja
la boleta de deposito.

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

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

» Ascgurarse de que la boleta de deposito cuente con ¢l sello bancario y
firma del cajero.
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Implementar medidas de seguridad adecuadas que garanticen el giro de cheques,
custodia de fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la seguridad
fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

El Departamento de Auditoria Interna debe dar seguimiento a los controles internos
establecidos vy de ser necesario establecer controles internos adicionales que eviten el
retiro no autorizado de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias,
como al acceso de personal no autorizado al Departamento de Tesoreria.

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

Todos los registros y controles seran canalizados, a través de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas y el Departamento de Contabilidad, de la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos.

El Departamento de Contabilidad debera contabilizar las operaciones oportunamente por
el importe correcto, en las cuentas apropiadas, vy en ¢l periodo correspondiente.

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

Los ingresos recibidos en la entidad seran depositados en las cuentas nominativas en
el Banco Nacional de Panama en forma inmediata ¢ intacta.

Deben practicarse arqueos sorpresivos y frecuentes, durante la jornada laboral, sobre
la totalidad de fondos y valores bajo custodia para garantizar su integridad y
disponibilidad efectiva.

Cuando exista un volumen considerado de efectivo en las cajas, ¢l Jefe de Tesoreria
tomara las medidas pertinentes con ¢l objeto de depositar el efectivo en la caja fuerte,
a fin de evitar o reducir ¢l riesgo de pérdida por actividad delictiva.

Los arqueos de fondos y/o valores deben realizarse por lo menos con una frecuencia
mensual, a fin de determinar su existencia fisica, al igual que su concordancia con los
saldos contables, éstos deben llevarse a cabo en presencia del servidor responsable de
su custodia.

El arqueo conlleva la formulacién de un acta que evidencie la situacion objetiva
encontrada durante ¢l conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad
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expresada por los responsables de los fondos o valores y, por los funcionarios que
intervienen en el arqueo.

Son funcionarios competentes para efectuar arqueos: el Jefe de Tesoreria, el
Contador, el Administrador, el Auditor Interno, y cualquier otro que sea designado
por la superioridad. El resultado del arqueo debe ser informado a los niveles
superiores correspondientes.

El Departamento de Tesoreria serd la responsable de enviar a la Direccion de
Administracion y Finanzas un Informe Mensual de Ingresos, detallando las
operaciones efectuadas en la institucion.

Mecanizadas:

e Los recibos de ingresos emitidos por el Sistema de Cuentas por Cobrar, deben ser

generados con la numeracion secuencial. Por otra parte, los recibos anulados deben
ser registrados en ¢l sistema, de forma tal, que pueda ser verificada su secuencia
numérica.

En la aplicacion utilizada en el Departamento de Tesoreria, se deben establecer
controles de acceso, atendiendo el principio de separacion de funciones
incompatibles. Por ¢jemplo; ¢l funcionario que registra o captura los datos de
ingresos, no debe tener acceso a modificar posteriormente este registro inicial. Debe
existir un nivel de autorizacion, por parte del Jefe del Departamento.

El Sistema de las Cuentas por Cobrar del Departamento de Tesoreria, debe contar
con controles de acceso para los diferentes usuarios, que deben quedar registrados en
un archivo, para que en una auditoria recurrente o posterior, se puedan establecer
responsabilidades de ser el caso.

Semanalmente se debe crear una copia de los programas utilizados en el
Departamento de Tesoreria, a efectos de salvaguardar la informacion y
fundamentalmente a garantizar razonablemente la continuidad del servicio ante una
eventualidad, paralelamente se debe contar con un archivo fisico de los documentos
emitidos por el sistema, tales como: Recibos, Estados de Cuentas, Informes, entre
otros.

IV. PROCEDIMIENTOS
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A. Procedimiento para la recaudacion de los ingresos
1. Usuario o Prestador
e Solicita o presenta ¢l Estado de Cuenta.

e Efectia el pago al funcionario recaudador.

2. Departamento de Tesoreria

e El funcionario recaudador imprime o recibe el Estado de Cuenta (Formulario
Num.1), segun sea ¢l caso.

e Recibe el pago, va sea en efectivo o a través de Cheque Certificado o de Gerencia.

e Registra en el sistema el pago recibido e imprime el Recibo de Ingreso
(Formulario Num.2) en original y dos copias.

e Entrega el original al prestador, copia para ¢l Reporte de Cierre de Caja (Reporte
Num.1) y la copia que reposara en ¢l archivo del Departamento de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTOPARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS

USU‘SRIO DEPARTAMENTO DE
PRESTADOR TESORERIA

SOLICITA' O PRESENTA EL BS TADODE CUENTA:
EFECTUAELPAGD.

EECIBE CIMPEIME EL EETADO DE-CUENTA:
FECIBE ELPAGO, FEGISTRL EN EL S B TEMA F IMPEIME EL RECIEC DE INGRES O
ENTREG A FL RECIEO-DE INGEES O AL TEUTARIOO PRES TADOR.

B.

Procedimiento para el deposito de los ingresos
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1. Departamento de Tesoreria

o Al final del dia el servidor publico asignado elabora las volantes de deposito,
con los Cheques de Gerencia o Certificados recibidos, segtin las cuentas
bancarias afectadas siguiendo la siguiente distribucion:

a. Siel ingreso es en concepto de tasa de regulacion, derechos de inspeccidon
y otros servicios especiales ¢l deposito va dirigido a la cuenta de Fondo
General (Fondo Institucional).

b. Si ¢l ingreso es por multas emitidas por la Oficina de Asesoria Legal o la
Comision Sustanciadora, por el pago de canon por el uso de frecuencias,
espectro disperso u otros, entra en la pagina electronica de la Direccidon
General de Ingresos (DGI), selecciona la opcion Sistema de Recaudacion
no Tributaria ¢ ingresa los datos del pago del prestador de servicios,
imprime la Boleta de Recaudacion no Tributaria con el nimero de
identificacion asignado por la DGI y adjunta los cheques y efectivo
recibidos durante el dia. Estos deben ser depositados en la cuenta del
Tesoro Nacional.

c. Si se trata de alguna transferencia para efectos del pago de Planillas, el
deposito va dirigido a favor de ASEP — Fondo de Planillas.

e Imprime ¢l Reporte de Cierre de Caja (Reporte Num.1), Cobros por Cuenta
y Volante (Reporte Num.2) y el Listado de Transacciones (Reporte
Nuam.3).

e Remite al Departamento de Servicios Administrativos los depositos a
efectuar.

Nota: Los depdsitos en efectivo lo hara el Jefe del Departamento o quien ¢l designe.

2. Departamento de Servicios Administrativos

e Recibe las Volantes de Deposito y realiza el deposito en el Banco Nacional
de Panama.

e Entrega las Volantes de Deposito selladas por el banco al funcionario
encargado de la recandacion en el Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Tesoreria

e Recibe las volantes de deposito selladas.
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e Adjunta al Reporte de Cierre de Caja los documentos sustentadores
(Recibos de Ingresos, copias de las notas de las instituciones financieras o

interesados, Volantes de Depositos).

o FEl funcionario recaudador firma ¢l Reporte.

e Fl jefe del departamento firma el Reporte Cierre de Caja como aprobacion

del mismo.

e FEl Reporte de Cierre de Caja se distribuye de la siguiente manera:

Original - Departamento de Contabilidad

Copia - Departamento de Presupuesto.
Copia - Departamento de Tesoreria.
Copia - Oficina de Fiscalizacion de la CGR.

PROCEDIMIENTO PARA EL DEPOSITO DE LOS INGRESOS

DEPARTAMENTO
DE
TESORERIA

DEFPARTAMENTO
DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REALIZA EL DEPOSITO ENEL BANCO NACIONAL:

TESORERLL

ELABORA LAS VOLANTES DE DEROSITO SEGUN LA CUENTA BANCARLA AFECTADA:
IMPRIME EL REPORTE CIERREDE CAT4L; COBRCE FOR CUENTA Y VOLANTE ¥ EL LISTADC DE TRANSACCIONES:
REMITE 4L DEPARTAMENTO DESERVICIOS ADMINISTRATIVOS LOS DEPOSTTON QUE SEVAN 4 REALIZAR.

ENTEGA LS VOLAWTE DE DEPOSIDD ELLATAS POR EL BANCO AL DEFARTAMENTO DE

RECIBE LAS VOLANTES DEDEPOSITO Y LAS ADIUNTA AL REFORTE CIERREDE CATA;
ELFONCIONARIO RECATDADOR ¥ EL JEFEFIRMAN EL REPOR TE CIERRE DE CATA.

C. Procedimiento para el registro de los ingresos
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1. Departamento de Tesoreria

Registra el ingreso en el SISCOM e imprime el Recibo de Ingresos.

Al finalizar el dia se imprime ¢l Reporte Cierre de Caja en original y
copia vy el Listado de Transacciones; el funcionario recaudador y el jefe
firman ¢l Reporte.

Envian diariamente el Reporte Cierre de Caja al Departamento de
Presupuesto.

Imprimen semanalmente los Reportes Desglose de Recibos por Concepto
y Sector (Reporte Num.5), Desglose de Recibos por Cuenta, Sector y
Concepto (Reporte Nim.4) y Cobros por Cuenta y Volante (Reporte
Nuam.3).

Envian al Departamento de Contabilidad y a la Oficina de Fiscalizacion
los reportes antes mencionados, semanalmente, junto a los Reportes de
Cierre de Caja diarios con los documentos sustentadores.

Archivan ¢l Reporte de Cierre de Caja junto a la copia de los documentos
sustentadores y ¢l Listado de Transacciones.

1. 2. Departamento de Presupuesto

Recibe ¢l Reporte Cierre de Caja y realiza los registros
correspondientes.

Archiva el Reporte Cierre de Caja.

1.3. Departamento de Contabilidad

Recibe semanalmente los Reportes Desglose de Recibos por Concepto y
Sector, Desglose de Recibos por Cuenta, Sector y Concepto, Cobros por
Cuenta y Volante junto a los Reportes de Caja diarios con los
documentos sustentadores originales.

Realiza los registros contables correspondientes.

Archiva los Reportes.

1.4. Oficina de Fiscalizacion
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e Recibe semanalmente los Reportes Desglose de Recibos por Concepto y
Sector, Desglose de Recibos por Cuenta, Sector y Concepto, Cobros por
Cuenta y Volante junto a los Reportes de Caja diarios con copia de los
documentos sustentadores.

e Revisa y archiva los Reportes.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOQ DEPARTAMENT Q
DE DE DE
TESORERTA PRESUFUESTO CONTARBILIDAD

REGISTEA EL THGRESO EN EL SISTEMA
IMPRIME: EL REPORTE CIERRE DE CATA ¥ LIBTATIC: TE:

gﬁ:ﬁ%ﬁg;‘?;ﬁ‘ FIICIONARO RECAUDADOR YJRFE CUENTA, SECTOR - CONCERTO COBRDS POR-CTENTA Y
VOLANTEIINT O A LOS REPORTES TIARIOR DECIERRE -DE

ENVIA DIARIAMENTE EL REPORTE DECIERRE DECAJA AL CAIA GO LR DOCUMEN TS SIS TENTADORES

DEEARTANMENTODE PREZUPTESTO,

ECIBE SEMANALMENTE LGOS EEPORTES DESGLOSE DE RECIE
08 PORCONCERTO Y BECTOR, DESGLOSE DE RECIEOS POR.

REVIA T ARCHIVA LOZREFORTER:

RECIBE: ¥ REGISTRAEL REFORTE DE: CIERRE DE CATA:
ARCHIVA EL REFORTE;

RECIBE - SEMANATMENTE = LOG: T REPORTES - DESGLUSE ©DE
RECIBOR POR - CONCERTO Y SECTOR, DERGLOGE DE- RECIBOS
POR-CUENTA SECTOR ¥ CONCEPTO COBROG POR-CIUENTA Y
VOLANTE JUNTC A LOE REPORTES: DIARLIS DE-CIERREDE
CAIECONBUEDOCUMENTOS FUENTES QRIGINALES

REGISTRA CONTABLEMENTE T ARCHITA:

D. Procedimiento para la autorizacion de firmas y manejo de Cuentas Bancarias
Oficial
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Administrador General

o Solicita la apertura de cuenta y transferencia bancaria. La solicitud se presenta
por escrito, utilizando la Solicitud de firma y manejo de Cuenta Bancaria
Oficial (Formulario Nam.3), al Contralor General de la Republica, indicando
nombre y cargo del o los funcionarios que tendran derecho a firmar.

Oficina de Fiscalizacion

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

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

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

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

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

Direccion Superior, Despacho del Contralor General de la Repiblica

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

Subdireccion de Fiscalizacion

o Verifica que los funcionarios propuestos no se encuentren inhabilitados para

firmar documentos publicos v de estar correcto se remite la solicitud a la
Direccion Nacional de Métodos v Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores.

Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Secciéon de Valores
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e Examina la solicitud, registra en hoja de control, verifica en archivos de cuentas,
que no hayan solicitudes anteriores con la misma informacidn, posteriormente
procede a llenar la Nota Autorizacion de firma y manejo de Cuenta Bancaria
Oficial (Formulario Nam.4), dirigida al Banco Nacional de Panama.

Lanota contiene la siguiente informacion:

. Numero de nota remisoria.

. Fecha.

. Nombre de la cuenta.

. Numero de la cuenta.

. La finalidad de la cuenta.

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

o Cantidad de firmas que apareceran en el cheque.

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

e Lanota es enviada al Direccion Superior para la firma del Contralor General de la
Republica, conjuntamente con la solicitud original.
6. Direccion Superior, Despacho del Contralor General de 1a Repiblica

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

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

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

Institucion.

¢ Archiva copia de la nota.

8. Oficina de Fiscalizacion

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

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

registro de las firmas de los funcionarios autorizados en ¢l banco.

e Archivanota.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ADMINISTRADOR OFICINA SUBDIRECCION SECCION DE
GENERAL DE DESPACHO DE VALORES
FIS CALIZACION SUPERIOR FISCALIZACION

BOLICITA LA APERTURA DE LA CUENTA Y TRANSFERENCTA: . (
BAMCARLA: FIRMA LA HOTA VLA T ENVIA A LA TIRECCION "DE

METODOS- ¥ RIETEMAS DE CONTABILIDAT:

EFECTUA FL ANALISIS DELA SOLICITUD

ENVIA ORIGINAL DE L& HOTA AL BANCO NACIONAL DE
: PANANA Y COPIA N LA DFICING DE FISCALIZACION ERLY
CRDEMNA EL PROCERC INTERNG PARA LacasUTORIZACION, INETITURION ¥ ARCHITA COPIA LN LOS DOCUMENTOS
SURTENTADOREX

RECIBE ¥ ENVI& HOTA AUTORIZADA AL ADMINISTRATICR
GENERAL:

CONOEE - LOS DETALLES S L s HOT& B IMPARTE
NS TRUCCIONES, BROHIV & NOTE:

VERIFICA QUE-LOS FUNCIONARIOS PROFUESTOS O SE
ERCUENTREN INHABILITADOS:

VERIFICAQUE NG BEXIRTAN OTRAS SOLICTT LIRS .
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS Y REPORTES

Formulario Num.1
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© AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ESTADO DE CUENTA
No. de AICO: ___ Teléfonos: .
Nombre: Facsimiles:
Cédula / RUC: Periodo:

Cancelar la Tasa de Control, Vigilancia y Fiscalizacién dentro de los cinco primeros
dias habiles del mes correspondiente

Nota: De no estar usted conforme con este estado de cuenta, debera presentar toda la
documentacion que respalde sus pagos, incluyendo copias de los recibos de los pagos
hechos en las oficinas principales de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos o en
el Banco.

Para cualquier tramitaciéon ante la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, es
necesario que los prestadores de servicios publicos estén PAZY SALVO en el pago de la

Tasa de Control, Vigilancia y Fiscalizacion y en el Canon por el uso de frecuencias

TASA DE CONTROL, VIGILANCIA Y FISCALIZACION

Servicio Fecha Descripciéon Débito Crédito
Saldo
Totales....cooovvvuniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 00.00
Gran Total.......ccooviviiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinniin 00.00

Cheque Certificado o de Gerencia a favor de )
AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Funcionario de Tesoreria
Fecha y hora




A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

No. de AICO:

Nombre del

Concesionario:

Cédula/RUC.
Teléfono:
Facsimile:
Periodo:

Servicio:

Fecha:

Descripcion:

Débito:

Crédito:

Saldo

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

ESTADO DE CUENTA

Certifica mensualmente ¢l saldo a pagar por parte de los
prestadores de servicios publicos, ya sea en concepto de la
Tasa de Control, Vigilancia y Fiscalizacién o canon por ¢l
uso de frecuencias.

Departamento de Tesoreria

Numero tnico que se le asigna al prestador de servicios, que
tiene concesion con la ASEP y que representa el Asiento de
Inscripcion del Concesionario.

Registra ¢l nombre del prestador de servicios ya sea persona
natural, persona juridica, entidad del Estado u otros.

Numero de Cédula o Registro Unico de Contribuyente.
Numero de teléfono del prestador de servicios.

Numero de Fax del prestador de servicios.

Fecha en que se emite ¢l estado de Cuenta.

Indica el nimero que identifica el servicio otorgado por el
prestador

Fecha cuando se hicieron los diferentes registros en el sistema
de Cuentas por Cobrar.

Detalle de los cargos, pagos o ajustes de cuentas.

Corresponde a los canones anuales minimos que se le asignan
a las empresas asi como los cargos por tasa de control,
vigilancia y fiscalizacion.

Importe pagado por el prestador de servicio en concepto de
canon anual o tasa de control, vigilancia y fiscalizacion.

Columna que muestra ¢l monto que adeuda el prestador de
servicio a una fecha determinada, en concepto de canon por el
uso de frecuencias o tasa de control, vigilancia y fiscalizacion.
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Totales:

Funcionario de Tesoreria:

Fecha y Hora:

D. DISTRIBUCION:

Original:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Renglon que muestra el resumen de los cargos, pagos y saldo
de un servicio determinado.

Espacio que se utiliza para la firma de la persona que entrega
el estado de cuenta.

Indica la fecha y la hora cuando se imprime el estado de
cuenta.

Concesionario.
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Formulario Num.2

RECIBO DE INGRESOS

RECIBO DE INGRESO
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

Numero de Recibo:

Fecha:

Recibimos de:

La suma de:

En concepto de:

Forma de Pago:

Firma Autorizada:

D. DISTRIBUCION

Original:
1 Copia:
2% Copia:

Dejar constancia del ingreso recibido en la Institucion
por cualquier persona natural o juridica (proveedor,
prestador de servicios publicos, otros).

Departamento de Tesoreria

El Sistema SISCOM, asigna de forma automatica y
secuencial la numeracidn de los recibos de ingresos al
solicitar la impresion del documento.

Anotar el dia, ¢l mes y el aflo cuando se expide el
recibo.

Anotar ¢l nombre de la persona natural o juridica que
realiza el pago.

Registre en letras v en cifras el monto a pagar por la
persona.

Escriba una breve descripcion de la razén por la cual
se esta recibiendo ¢l pago.

Indique la forma de pago recibido, ya sea por cheque,
efectivo ¢ indicar ¢l numero de cheque, banco y
beneficiario.

Registre el nombre del cajero o funcionario
encargado de la recaudacion.

Cliente.
Departamento de Tesoreria.
Departamento de Contabilidad.

Formulario Num.3

SOLICITUD DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL
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Sefior

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

Sefior Contralor:

1.  Apertura de cuenta

2. Adicion de firmas

3. Eliminacion de firmas

4. Cambio de nombre de la cuenta

- Numero de la cuenta

Fecha:

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

[ 1

[ 1
[ 1
[ 1

(excepto del punto 1)

- Numero de la cuenta

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

Nombre y Firma de los funcionarios designados:

Por la Institucion

V °. B® Oficina de Fiscalizacion General
de la Contraloria - ASEP
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Formulario Num.4

NOTA APROBACION DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA
OFICIAL

Panama,

NO

Sefior

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

Sefior Gerente:

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

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

para de la cuenta oficial de la
Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, Sucursal , esta cuenta se
denomina

Sirvase reconocer las siguientes firmas:

De usted muy atentamente,

Contralor General de la Republica
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Reporte Num. 1

CIERRE DE CAJA No.
Fecha:

AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

No. de Cuenta: 05-960054-0

No. de Volante:

Fecha de Vol.:
Forma de | Recibo No. Nombre Monto
Pago
Cheque
Efectivo
Registro de Cobros
Cheques: Depositos:
Efectivo: _ _ Transferencia:
Total: Diferencia:
TESORO NACIONAL
No. de Cuenta: 210 No. de Volante:
Fecha de Vol.
Recibo Forma de Nombre Monto
No. Pago
Cheque

Registro de Cobros

Cheques: Depositos:
Efectivo: _ _ Transferencia:
Total: Diferencia:

Revisado Por:

Preparado Por:
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:
C. CONTENIDO

Cierre de Caja:

Fecha:

Numero de cuenta:

Numero de Volante:

Fecha de la Volante:

Forma de Pago:
Recibo No:

Nombre:

Monto:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

CIERRE DE CAJA

Contar con un informe diario detallado de los ingresos
recibidos en la Institucion, en el que se agrupan segin la
cuenta bancaria en la que debe depositarse.

Departamento de Tesoreria.

El Sistema Comercial de Cuenta por Cobrar (SISCOM)
permite que ¢l funcionario responsable de realizar el
cierre, con solo introducir ¢l nimero de la volante de la
cuenta afectada, se despliegue toda la informacidn
previamente registrada ¢ identifique el numero
consecutivo que el Sistema le asigna al informe.

Sefialar el periodo del cierre de caja.

Sefialar el numero de la cuenta que mantiene la Institucion en
¢l Banco Nacional, segun ¢l tipo de ingreso (Fondo General,
Fondo del Estado, Fondo de Planilla)

El funcionario registra el numero de la volante de deposito. A
partir de la introduccion de este dato se establece la
interrelacion entre los ingresos recaudados del dia, a favor del
ASEP vy la volante de deposito correspondiente.

Senialar la fecha de la volante de deposito, cuyo dato se
introdujo en el sistema.

Indica la forma del pago: Cheque o Efectivo.
Sefialar el numero de recibo que corresponde a cada pago.

Registrar ¢l nombre de la persona natural o juridica que
realizé el pago.

El sistema indica ¢l monto de cada pago recibido, va sea a
favor de la ASEP, del Tesoro Nacional o como transferencia
al Fondo de Planillas.
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Registro de Cobros: Presenta un resumen de los cobros realizados en el dia segun
tipo (cheques, efectivo, depodsitos o transferencias) totalizando
el ingreso.
Total: Resumen total de todos los cobros recibidos

Nota: El sistema registra ¢ imprime los nimeros de recibos anulados en el periodo que
corresponde al cierre de caja.

D. DISTRIBUCION: Departamento de Contabilidad.
Departamento de Tesoreria.
Departamento de Presupuesto.
Oficina de Fiscalizaciéon de la Contraloria.
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Reporte Num.2
COBROS POR CUENTA Y VOLANTE
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PERIODO: DEL AL
Volante Recibo Fecha Cliente Monto
AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
NO.05-960054-4
Volante No.
TOTAL VOLANTE No.
TOTAL CUENTA No.
TESORO NACIONAL
Volante No. Recibo Fecha Cliente Monto

TOTAL VOLANTE No.
TOTAL CUENTA NO.
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COBROS POR CUENTA Y VOLANTE

A. OBJETIVO: Contar con un informe diario detallado de los ingresos
recibidos en la Institucion segin la cuenta en que deben ser
depositados y la volante utilizada para este propdsito.

B. ORIGEN: Departamento de Tesoreria.

C. CONTENIDO: El Sistema Comercial de Cuentas por Cobrar genera e
imprime este informe a partir de la relacion de esta opcion por
parte del funcionario que genera el Cierre de Caja.

Periodo: Seiiala el periodo que cubre ¢l informe de cobro.

Volante: Identifica el numero de la volante de deposito registrada para
efectuar el depodsito de ese dia en algunas de las tres cuentas
que maneja la ASEP (Fondo General, Fondo del Estado,
Fondo de Planilla).

Recibo: Indica el nimero de recibo emitido por la ASEP como
constancia del cobro realizado.

Fecha: Sefiala cuando se emite el recibo de cobro.

Cliente: Detallar el nombre de la persona natural o juridica que realizé
el pago.

Monto: Registrar ¢l monto de cada pago recibido.

Total Volante: Representa la sumatoria de los pagos registrados por volante

de deposito de que se trate.

Total Cuenta No. Representa la sumatoria de los pagos registrados para ser
depositados en la cuenta respectiva (Fondo General, Fondo del
Estado, Fondo de Planilla).
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Reporte Num.3
LISTADO DE TRANSACCIONES
FECHA HORA
PAGINA
Fecha | Doc. | Tipo | Cliente | Nombre del | Vence | Descripcion | Aplicado | Monto | Cuenta | Vendedor
Cliente a
Total:

Cantidad Monto

Facturas

Notas de Débito
Notas de Crédito
Tota
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

Fecha:
transacciones.

Hora:
Pagina:
Fecha.

Documento:

Tipo:

Cliente:

Nombre del Cliente:

Vence:

Descripcion:

Aplicado a:

Monto:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

LISTADO DE TRANSACCIONES

Contar con un detalle de las transacciones que se han
registrado en el sistema de cuentas por cobrar.

Departamento de Tesoreria.

Registrar la fecha cuando se genera el listado de

Registra la hora cuando se genera el listado de transacciones.
Indica el nimero de la pagina impresa.

Registra la fecha cuando se registr6 la transaccion.

Puede indicar ntimero de recibo emitido por la ASEP al recibir
el ingreso o el nimero de memo en que se solicita un ajuste

para algun prestador de servicio.

Indica el tipo de transaccion (pago, nota de débito o nota de
crédito).

Presenta el AICO en caso de que se trate de un prestador de
servicios o registra cero (0) cuando se trate de otro tipo de

cliente

Registrar ¢l nombre de la persona natural o juridica que
realizé el pago.

Puede presentar la fecha del recibo de cobro o la fecha de
vencimiento de la transaccion cuando se trate de documentos
relacionados con pagos de tasas.

Describir brevemente el motivo de la transaccion.

N/A.

Registra el monto cobrado.
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Cuenta; Indicar el nimero del sector al que pertenece la transaccion
Vendedor: N/A

Nota: Al final del informe el sistema totaliza ¢l monto de las transacciones y
presenta un resumen de los diferentes tipos de registros que hubo (cantidad de cada
tipo) v el monto de éstos. Totaliza este resumen, el que debe coincidir con el total

que aparece al final del Informe.
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Reporte Num .4
BEE ;3 DESGLOSE DE RECIBOS POR CUENTA, SECTOR Y CONCEPTO
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Periodo del al
CUENTA | SECTOR ]JCONCEPTO| RECIBO | FECHA | NOMBRE | MONTO |
AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS (CUENTA NO. 05-960054-0)

AGUA Y ALCANTARILLADO SANITARIO
Tasa de Regulacién

Total de Tasa de Regulacién
Total de Agua y Alacantarillado Sanitario

ELECTRICIDAD
Tasa de Regulacién

Total de Tasa de Regulacién
Total de Electricidad

RADIO Y TELEVISION
Ingresos Varios

Total de Ingresos Varios

Publicidad Extranjera

Total de Publicidad Extranjera

Tasa de Regulacion

Total de Tasa de Regulacién
Total de Radio y Television

SECTOR COMUN

Comision de Manejo |
Cuentas por cobrar empleados
Reintegro |

Servicio de copiadora |
TELECOMUNICACIONES

Tasa de Regulacién

Total de Tasa de Regulacién
Total de Telecomunicaciones

SECTOR COMUN (CUENTA NO. 05-970002-2)
Transferencia de Planilla

TESORO NACIONAL (CUENTA NO. 210)
Electricidad |

Garantia de Descalificado
Radio y Television
Canon por el uso de Frecuencia

Total de Canon de Frecuencia
Total por Cuenta
Gran total
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DESGLOSE DE RECIBOS POR CUENTA, SECTOR Y CONCEPTO

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

Cuenta:

Sector:

Concepto:

Recibo:

Fecha:
Nombre:
Monto:

Total:
sector.

Gran total:

Contar con un detalle de los pagos recibidos en la Institucion,

por sector regulado en un periodo determinado.

Departamento de Tesoreria

El Sistema Comercial de Cuentas por Cobrar genera ¢ imprime

este informe a partir de la relacion de esta opcidn por parte del
funcionario que genera ¢l Cierre de Caja.

Registra la cuenta contable a que debe acreditarse el pago.

Identifica el sector a que corresponde el pago.

Identificar si el pago realizado es en concepto de Tasa de
Regulacion u otro concepto.

Anota el nimero de recibo emitido por ¢l Sistema de
Cuentas por Cobrar.

Anota la fecha cuando se efectud el pago.

Registra el nombre del concesionario que realizo el pago.
Registra el monto total del pago realizado.

Representa la sumatoria de los pagos recibidos por

Representa la sumatoria de todos los pagos recibidos en un
periodo determinado.
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Reporte Num.5
DESGLOSE DE RECIBOS POR CONCEPTO Y SECTOR
DEPARTAMENO DE TESORERIA
Periodo: del al
TASA DE REGULACION
RECIBO FECHA NOMBRE MONTO CUENTA
APLICADO

Telecomunicacion

Total de Telecomunicaciones

Electricidad

Total de electricidad

Agua y alcantarillado Sanitario

Total de Agua y Alcantarillado Sanitario

Radio y Television

Total de radio y Television

Sector Comun

Cuentas por Cobrar Empleados

Reintegro |

Comisién de Manejo

Servicio de copiadora

Publicidad extranjera

[Total Sector comtin

CANON DE FRECUENCIA

Telecomunicaciones

Total de Telecomunicaciones

Radio y Television

[Total de Radio y Television

Electricidad |

Garantia de descalificado

Ingresos Varios

Transferencia de Planilla

[Total de Trasferencia de Planilla
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DESGLOSE DE RECIBOS POR CONCEPTO Y SECTOR

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

Sector:

Recibo:
Fecha:

Nombre:

Monto aplicado:

Cuenta:

Contar con un detalle de los pagos recibidos en la Institucion,
por sector, concepto en un periodo determinado.

Departamento de Tesoreria

El Sistema Comercial de Cuentas por Cobrar genera ¢
imprime este informe a partir de la relacion de esta
opcion por parte del funcionario que genera el Cierre de Caja.
Indica ¢l sector del cual se recibid el pago.
Telecomunicaciones, electricidad, agua y alcantarillado,
sanitario, radio y television y sector comun

Anota el namero de recibo del pago realizado.

Indica la fecha cuando se efectuo el pago.

Registra el nombre del concesionario que realizé el
pago.

Registra el monto pagado por el concesionario.

Indica ¢l nimero de cuenta bancaria a la cual se depositara los
montos recaudados.
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DECRETO NUMERO 398-2009-DMySC
(de 18 de diciembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso, Mangjo,
Control y Registro del Recurso Imprevisto Turistico, Asignado a Funcionarios de la
Autoridad de Turismo de Panama (ATP) a Nivel Nacional e Internacional”.

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 misidn, la institucion fiscalizara, regulard y controlara todos los actos de
manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccidn y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

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

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

Que mediante Nota S/N de 30 de noviembre de 2009, suscrita por el Licenciado Salomoén
Shamah, Administrador General de la Autoridad de Turismo de Panama, solicita al Contralor
General de la Republica la oficializacion 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 Memorando Num.3607-Leg-AJI de
14 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 para el
Uso, Mangjo, Control y Registro del Recurso Imprevisto Turistico, Asignado a Funcionarios
de la Autoridad de Turismo de Panama (ATP) a Nivel Nacional ¢ Internacional”.

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 Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 18 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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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO, MANEJO, CONTROL Y
REGISTRO DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO, ASIGNADO A
FUNCIONARIOS DE LA AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA (ATP) A NIVEL
NACIONAL E INTERNACIONAL

DICIEMBRE DE 2009

51



No 26451 Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General
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ELY I. BROKAMP 1.
Directora

GEONIS BORRERO
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Jefe

RITA SANTAMARIA
Sublefa

LEON WONG
Supervisor
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, en coordinacion con la Direccion de
Finanzas de la Autoridad de Turismo de Panami, ha claborado ¢l “Manual de
Procedimientos para el Uso, Manejo, Control y Registro del Recurso de Imprevisto
Turistico, Asignado a Funcionarios de la Autoridad de Turismo de Panama a Nivel
Nacional e Internacional”.

En este documento, se establecen las regulaciones y controles necesarios para la
administracién transparente, efectiva v eficaz de los recursos econémicos destinados a la
comercializacién de la imagen de Panama y la publicidad nacional ¢ internacional del
turismo de nuestro Pais. Con ¢l principio de aumentar la captacion de divisas y promover
una mayor v mejor proyeccion de la imagen del pais en el exterior.

El Recurso de Imprevisto Turistico fue creado para que ¢l personal acreditado de la
ATP, que interviene en las actividades de promocion turistica dentro y fuera de la
Republica de Panama, pueda cumplir con los gastos prioritarios, contingentes o no
programados inherentes a las mismas.

El mismo comprende cuatro capitulos y un apéndice referente al régimen de
formularios y anexos, que seran de uso obligatorio para la ¢jecucion operativa de las
actividades antes mencionadas en la ATP. El primer capitulo se refiere a los aspectos
generales y en el mismo se incluyen los temas inherentes al objetivo de los procedimientos
v la base legal que corresponde a los conceptos normativos. El segundo, trata sobre los
controles internos generales y especificos, de las diferentes actividades economicas que se
desarrollan en torno al Recurso de Imprevisto Turistico. El tercero, los gastos aplicables al
mismo y ¢l cuarto, se refiere a la descripcion de los procedimientos para ¢l uso y manejo de
este recurso y sus gastos.

Como practica establecida en el Departamento de Procedimientos de Fondos y
Bienes Puablicos, estos procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles; por
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacidén, mismas que deben ser presentadas para su correspondiente evaluacion, analisis ¢
mterpretacion a la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria
General.

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

El objetivo primordial de la ATP es planificar, programar, desarrollar, promocionar
y regular ¢l turismo nacional. Para tales efectos se¢ han desarrollado principios y politicas
aplicables a los planes maestros de turismo que s¢ adopten, en vias de lograr una efectiva
participacion de los sectores publicos y privados, tendientes a optimizar los servicios
turisticos, de conformidad con los estandares internacionales.

En atencion a dichos principios y politicas se¢ han implementado estrategias de
mercado, enmarcadas en la promocion turistica de la imagen de la Republica de Panama,
como destino turistico, nacional ¢ internacionalmente. En tal sentido, la Autoridad de
Turismo Panama (ATP), autoriza los recursos financieros para que las unidades gestoras
(Direccion de Mercadeo y otras, bajo la responsabilidad de la Administracion) inviertan, en
la promocién y publicidad nacional ¢ internacional.

Este aspecto es de estricta importancia para la Autoridad de Turismo Panama, por lo
que se asigna ¢l rengldén “Recurso de Imprevisto Turistico” (presupuestario y financiero),
con ¢l objeto de cubrir los gastos estimados no planificados o contingentes, como otros que
estan reconocidos como imprevistos que son parte del desarrollo de dichas actividades
turisticas, como son: ¢l sobrepeso, y otros.

A. Objetivo del Manual

Regular el uso, manejo, control v registro del dinero destinado al “Recurso de
Imprevisto Turistico™, a nivel nacional e internacional.

B. Definicién del Recurso de Imprevisto Turistico

El Recurso de Imprevisto Turistico es la cuantia, en recurso financiero que, de
acuerdo a las tablas preestablecidas y objetos de gastos aplicables, descritos en este
documento, s¢ le asigna a un funcionario de manejo (ejecutivo de mercadeo u otro) de
la unidad gestora, encargada de mercadear la imagen de Panama, a nivel nacional ¢
internacional. Lo antes descrito, es con ¢l fin de que ¢l mismo financie las necesidades
ocasionales y no contempladas, asi como los gastos reconocidos como imprevistos, que
se encuentran inmersos en ¢l desarrollo y ejecucion de dichas actividades de promocion
turistica.

C. Alcance del Manual
Aplica para todas las unidades administrativas de la ATP, enmarcadas en la venta y

promocion turistica de la imagen de la Republica de Panama, bajo la responsabilidad
de la Administracion.
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D. Recursos de Funcionamiento
Para cubrir sus gastos de funcionamiento, la Autoridad de Turismo de Panama
(ATP), cuenta con sus patrimonios y recaudaciones:
Articulo 6. (Patrimonio) '
El patrimonio de la Autoridad de Turismo de Panama estara formado por:
1. Las asignaciones presupuestarias del gobierno central.
2. Las donaciones y los legados.
3. Los bienes y derechos que forman parte de la Autoridad de Turismo Panama.
Asi como los ingresos provenientes de cualquier actividad licita congruente
con los fines de la institucion.
4. Las recaudaciones de las tasas de pasajes aéreos, hospedaje, tarjetas de
turismo y otras contribuciones especiales, establecidas por mandato de la

Ley, asi como las multas, los intereses y otros ingresos similares.

5. Cualquier otro ingreso, contribucion o renta que se establezca o se asigne en
el futuro.

E. Aspectos Legales

1. Constitucion Politica de la Republica de Panama, de 1972, Articulos 279 y
280, reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto
Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos Num.1 de 1993 y Num.2 de
1994 y Num.1 y 2 de noviembre de 2004.

2. Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica™.

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

4. Ley Num. 51, que define y regula los documentos electronicos y las firmas
electronicas y la prestacion de servicios de almacenamiento tecnologico de
documentos y de certificacion de firmas electronicas y adopta otras
disposiciones para ¢l desarrollo del comercio.

5. Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

! Decreto Ley 4 de 27 de febrero de 2008 que crea la Autoridad de Turismo De Panama»).
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6. Decreto Ley Num.22 de 15 de septiembre de 1960 “por ¢l cual se crea el
Instituto Panamefio de Turismo™.

7. Decreto Ley 4 de 27 de febrero de 2008 que crea la Autoridad de Turismo
Panama.

8. Decreto Ejecutivo Num.366, de 28 de diciembre de 2006, por ¢l cual se
reglamenta la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion
Publica y se dicta otra disposicion.

9. Decreto Num.420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual
s¢ adopta el Manual General de Contabilidad Gubernamental”. Version
Revisada y Actualizada M.07.09.05.

10. Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999, por ¢l cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica Panama™.

11. Decreto Num.54-2006 del 14 de marzo de 2006, “por ¢l cual se aprobd el
Manual de Procedimientos Para el Uso y manejo de Cajas Menudas en la
Entidades Puablicas. Cuarta Version™

12. Resolucion Num.10 de 10 de febrero de 2009, que crea el Recurso de
Imprevisto Turistico asignado a funcionarios de la Autoridad de Turismo
Panama (ATP) para cumplir con los gastos imprevistos de actividades
turisticas a nivel nacional ¢ internacional.

F. Caracteristicas del Recurso de Imprevisto Turistico

Los recursos presupuestarios y financieros que sean asignados a misiones
oficiales en el territorio nacional y al exterior del pais, bajo la denominacion de
“Recurso de Imprevisto Turistico™, reuniran una serie¢ de condiciones basicas, que
como tal, lo describan:

a. Estd compuesto por recursos presupuestarios vy financieros que han sido
solicitados por medio de la planificacion de una Unidad solicitante, y
autorizados por el Director de la unidad gestora. Por ello, todo lo relativo a
tramites contractuales, registro presupuestario y financiero, seguimiento y
generacion de informes sera realizado por las distintas oficinas operativas de la
Direccion de Finanzas.

b. Son desembolsados por medio de una cuenta bancaria oficial del Banco
Nacional de Panama, denominada “Cuenta Corriente” de la cuenta madre
denominada: Cuenta Fondo General ATP.

¢. Son cargados al presupuesto general, para satisfacer las necesidades de las
diferentes Direcciones que promueven, divulgan y ¢jecutan actividades
turisticas.
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G. Fases Previas, de Ejecucion y Operacion de Actividades Turisticas

L.

La unidad gestora de la Autoridad de Turismo Panama, responsable del
mercadeo y divulgacion de las actividades turisticas a nivel nacional ¢
internacional, debe cumplir con los preparativos de gestion y ejecucion (key-
contact, operadores de turismo, promociones, invitaciones, separacion y pagos
de espacios feriales, el pabellon (Stand) y otros), a fin de garantizar la
participacion de Panama a tiempo, en las ferias que estén programadas y
asegurarse que el contacto oficial del evento, ayudard antes, durante y al
terminar ¢l proceso, por cualquier situacion que surja (Pabellon o Stand, gafetes,
formatos, direccion y otros)

Previo al viaje donde se realizara la promocion de Panama, se dialoga con los
interesados, la estrategia de promocion que se ¢jecutard en ese Pais. Del mismo
modo, con antelacidén y programacidn, se solicita el material promocional por
pedido, al Departamento de Promocion Turistica y se retira del depdsito de
DHL, para que sea pesado, empacado y enviado a la compaiiia responsable del
acabado del Pabellon. Dependiendo del destino, este Departamento sera
responsable del envio a tiempo, en un periodo maximo de 15 dias habiles, antes
del evento.

Confirmada la aprobacién de la participacion al evento internacional, por parte
de la Administracion, se debe acceder via Internet a la pagina electronica (WEB)
de los organizadores o, por medio de correo electronico, emitir ¢ imprimir el
formulario virtual pre-contractual, del espacio fisico a utilizar en la feria. Una
vez completados los datos generales del evento, el formulario debe ser reenviado
a los organizadores, a fin de contactarlos, para la confirmacion de la reservacion.

En cuanto a la participacion en las ferias internacionales, se debe remitir un
formulario de inscripcion, con dos meses de antelacion a las empresas privadas
(Agencias de viajes, Tours operadores, Arrendadoras de Autos, Hoteles,
Mayoristas), el cual tendra fecha limite para la inscripcion como participantes al
evento. Cabe sefialar que una vez los interesados cumplan con todos los
requisitos tendran minimo un mes para pagar el FEE o inscripcion.

Para un proyecto especifico de promocion, ya aprobado, los tramites que se
deben considerar y todos los gastos previos, por ejemplo: la solicitud del espacio
fisico en ¢l recinto ferial, ¢l disefio y la construccion del pabellon; deben hacerse
con tres (3) meses de antelacion, cumpliendo las reglas de los organizadores. Se
debe considerar ademas, ¢l calendario, ¢l plan de actividades y tareas del mismo,
asi como todo el material impreso, otros medios, equipos y letreros de
identificacion (banners, vallas méviles y otros), por lo menos dos (2) meses
antes del evento.
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II. CONTROLES INTERNOS

A. Medidas Generales de Control Interno

El Administrador de la ATP es responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacidén de una adecuada estructura de control interno aplicada al Recurso de
Imprevisto Turistico. La aplicacion de estos métodos y procedimientos al igual que la
calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también sera responsabilidad de cada
uno de los servidores publicos de la Autoridad que tenga inherencia en el mismo,
segun sus funciones.

Todo funcionario publico asignado por la ATP, para el manejo del Recurso de
Imprevisto Turistico, debe gozar de buena reputacion, honradez, integridad en sus
acciones y funciones, que no haya sido sancionado por ¢l Reglamento Interno con
antecedentes de mal manegjo. Ademas debe ser empleado permanente de la Autoridad
de Turismo de Panama.

Los funcionarios publicos de la Autoridad de Turismo, que viajen desde nuestro pais
(Panama) al exterior, para asistir a ferias y caravanas de promocion turistica
(seminarios), deben ser apoyados por el Departamento o Direccidn de Recursos
Humanos, a fin de que se envie Nota firmada por la Administracién, al Ministerio de
la Presidencia con un mes de antelacion, detallando la inversion concerniente al
transporte, los viaticos, la ruta del boleto aéreo, detalles de la misidon y otros. Al
respecto, se envia ademas, nota de participacién a la Embajada. Si se decide no
participar, igualmente se enviara nota informando dicha accion al Embajador o
Consul.

Cada vez que ¢l Administrador y el Subadministrador viajen a una misiéon (ya sea a
misiones diferentes o a la misma mision turistica), seran los unicos funcionarios a
quienes se les permitira llevar su Recurso de Imprevisto Turistico individual. No
obstante, se debera sustentar que mangjaran agendas diferentes.

La firma autorizada de la Contraloria General de la Republica, esta representada por la
oficina de la Direccion de Fiscalizacion General, ubicada en la ATP.

La Resolucién Num. 10 de febrero de 2009 (Anexo Nuam.6), crea ¢l recurso
financiero titulado “Recurso de Imprevisto Turistico”, donde se reglamentan las tablas
de montos maximos de dinero que los funcionarios de la ATP manejaran, para
implementar estrategias de mercadeo y divulgar sus actividades turisticas, a nivel
nacional ¢ internacional. Los mismos podran aumentarse o disminuirse, conforme al
analisis de los periodos fiscales anteriores como vigente, con relacién a las
estadisticas de pagos, segiin ¢l cambio de moneda y las economias de los precios
mundiales; los cuales deben ser aprobados y autorizados por el Administrador General
de la Autoridad de Turismo Panama (ATP).
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El recurso es solo para ¢l uso de quien se le asigna. En las misiones turisticas a nivel
nacional ¢ internacional, donde se deba traspasar temporal o permanentemente la
responsabilidad de la custodia y uso del Recurso de Imprevisto Turistico, a otro
funcionario miembro de la mision, que cumpla con lo dispuesto en el segundo punto
de las medidas generales de control interno aqui expuesto, por situaciones como:
accidentes, enfermedad u otros, tendra que informar y solicitar autorizacion a la
Administracion de la ATP y el visto bueno de la Oficina de Fiscalizacion General de
la Contraloria General de la Republica en la ATP, desde el lugar donde se encuentre,
via telefénica, o por cualquier medio electréonico de transmision (Fax, o Correo
Electronico).

Las adquisiciones de Bienes y Servicios, a nivel nacional, para satisfacer necesidades
propias de actividades turisticas, tales como: campailas de promocion turisticas, ferias
nacionales y eventos especiales de turismo que hayan sido programados con
antelacion, se acogeran a las Normas Generales de la Ley Num. 22 de 27 de junio de
2006 v al Decreto Ejecutivo Num.366 de 28 de diciembre de 2006, que regula la
Contratacion Publica y demas normas que regulen la materia.

La adquisicion de materiales, mobiliario de oficina, papeleria y sus derivados, equipos
y componentes informaticos y utiles de oficina, que sea necesario utilizar para un
evento turistico previamente a su ejecucion, se adquiriran por Orden de Compra al
Contado. De lo contrario, deberan ajustarse al procedimiento de la Caja Menuda, que
establece compras menores de bienes, servicios u obras por sumas que no excedan los
mil balboas (B/.1,000.00), por lo menos con una cotizacion; salvo aquellas que no
estén consideradas en los mismos.

Todo tipo de componentes de oficina, papeleria v sus derivados, dispositivos
informaticos, material impreso, letreros de identificacion (banners, vallas moviles y
otros), utileria folclorica, escenarios, murales pintados, c¢lementos desmontables,
instrumentos musicales, polleras y sus accesorios u otros que tengan que llevar a las
ferias o eventos internacionales, para su presentacion en el pabellon (Stand), deben ser
pesados previamente en la Unidad de Almacén, a fin de certificar con anticipacion los
pesos oportunos, v establecer los costos estimados que se deben pagar. De esta
manera, s¢ podra informar anticipadamente ¢l sobrepeso existente al Departamento de
Contabilidad. El mismo se podra pagar por medio del Recurso de Imprevisto Turistico
en el momento del Check-in en la Aerolinea.

Todos los formularios facilitados y emitidos por correo ¢lectrénico, deben imprimirse
y ser sellados y aprobados, para que los mismos convertidos en PDF u otro medio de
imagen sean reenviados electronicamente a los organizadores con el visto bueno de
aprobacion y autorizacion.

Luego de cumplir con los requisitos, formatos o pro formas estandares contractuales
permitidos y exigidos, nacional ¢ internacionalmente, los organizadores o proveedores
de espacios y stand en ferias se deben acoger al modelo de contrato presentado en el
Anexo Num. 5, del presente manual, a fin de que la ATP asegure un convenio
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aceptable, que se cifla a las leyes panameiias.

Una vez que se realice un proyecto especifico de promocion turistica dentro y fuera
del pais, debe ser planificado con un afio de antelacion e incluirlo en el presupuesto
anual de la Autoridad de Turismo Panama. El mismo tendra su respectivo plan, con
sus objetivos bien definidos, actividades y tareas especificas, asi como la aprobacidon
pertinente. Se exceptiian los casos donde surjan nuevos eventos y se puedan
identificar nuevos mercados.

Cuando se trate de un nuevo mercado o un futuro mercado en ¢l que se ha de
participar, se¢ hace un desglose estadistico sobre los visitantes, expositores,
compradores de eventos, precios de los espacios fisicos y otros. Se investiga el
mercado de turismo, cuales son los beneficios para nuestro pais, se analiza la oferta de
participacion, para la toma de decisiones y se determina una logistica de mercadeo.
Esta participacidon debe estar sustentada y aprobada por la maxima autoridad de la
ATP.

Toda actividad que se realice en ¢l territorio nacional o en el exterior del pais que
demande ¢l uso de “Recurso de Imprevisto Turistico”. En ¢l Formulario Costo
Estimado del Evento (Formulario Niam.1), deben tener claramente determinado el
detalle del costo global estimado de la actividad que se realizara, la firma autorizada
del Director(a) de la unidad ejecutora responsable de la mision, ademas de la
aprobacion por la Administracion o el funcionario asignado por delegacion de dicho
despacho.

Toda actividad realizada que signifique el ofrecimiento de un servicio, debe
comprobarse en la descripcidn de la Factura o Recibo de Caja, y estar respaldado con
la firma o visto bueno de satisfaccion de quien recibe el servicio en ¢l pie de la
factura.

Los pagos relacionados en concepto de ferias y caravanas internacionales de
promocion turistica, se realizaran mediante transferencia electrénica del Banco
Nacional de Panama (BNP), al Banco intermediario, en ¢l area geografica donde se
encuentre la cuenta del proveedor.

En toda jornada turistica que se realice internacionalmente, en la cual se deba cambiar
moneda nacional por moneda del pais visitado, se debe especificar que el
comprobante de cambio debe ser de Banco o Casa de Cambio establecida legalmente,
(recibo o factura formal).

Cada unidad gestora, al finalizar una jornada de turismo, esta obligada a ¢laborar y
proporcionar un Informe de Gestion de Resultados, describiendo los objetivos
logrados. Ejemplo: contactos y acuerdos alcanzados con operadores de turismo,
revistas internacionales, fotos de inauguracion y del personal participante, cantidad
aproximada de visitantes, autoridades invitadas y otros; ademas de cumplir con el
cronograma de actividades de la mision, desde el punto de vista econdmico, de
rendimiento, recursos humanos y otros detalles importantes. El mismo se debe
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entregar a las unidades interesadas, en un periodo no mayor de tres dias habiles.

En ¢l Formulario de Rendicion de Cuentas (Formulario Nam.5), debe indicarse el
objetivo de la mision, el detalle de todos los gastos efectuados, comprobados mediante
facturas, fecha, total gastado y estar firmado por ¢l jefe inmediato y por el funcionario
a quién se le dio el imprevisto. Ademas, si se trata de facturas de combustible, a nivel
nacional, deben estar firmadas por el Jefe de Transporte.

El responsable de toda mision nacional o internacional, luego de culminada la misma
esta obligado a presentar ¢l Informe de Gestion de Resultados, Rendicion de Cuentas,
devolucion y su control de saldo del Recurso de Imprevisto Turistico, conforme el
comprobante de depdsito del mismo, facturas, comprobantes, paz y salvo y todos los
documentos que sustenten su mision. Tiene 5 dias habiles para su entrega a las
unidades administrativas respectivas, Departamento de Tesoreria, Contabilidad y
otros.

La rendicion de cuentas, entendida como ¢l informe de recibos y facturas, son los
sustentadores que debe presentar ¢l funcionario al que se le asigna el recurso, se hara
con posterioridad al evento realizado, en un término no mayor de 5 dias laborables
después de haber concluido la misiéon. Ningin funcionario serd relevado de
responsabilidad por el recurso asignado, hasta que presente y sustente este informe.

Todas las unidades responsables de algiin evento deben rendir cuenta, si se llegase a
comprobar la reincidencia en la omision o entrega tardia de los estados de cuenta, se
aplicaran medidas correctivas, segtn lo disponga el Reglamento Interno Institucional.
De encontrarse inconsistencias o diferencias significativas insubsanables, tendran que
responder civil y penalmente a la Autoridad de Turismo de Panama, por los hechos
punibles respectivos.

Cada vez que se remita documentaciéon de una unidad administrativa, que no reuna o
no cumpla con los requisitos preestablecidos, se devolvera a la unidad remitente o a la
Direccion de donde proviene el documento, para que subsane las inconsistencias
observadas.

Las unidades gestoras de un evento no actuaran con desviacion o abuso de poder y
gjerceran su competencia exclusivamente para los fines previstos en la Ley,
igualmente, tendran prohibido prescindir de los procedimientos, tramites y demas
requisitos establecidos.

La Direcciéon de Finanzas de la ATP, a través de la Unidad de Enlace de Capacitacion,
es responsable de capacitar a los funcionarios, en la ejecuciéon administrativa y
operativa de los procedimientos de este manual, asi como en la segregaciéon de
funciones pertinentes a los mismos.
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El mantenimiento de la coordinacidén de trabajo en equipo, es responsabilidad del
Administrador General de la ATP, quien debe adoptar acciones para establecer y
mantener la disciplina de trabajo y coordinacion entre las diferentes arcas
administrativas que manejen y sean responsables del Recurso de Imprevisto Turistico.

El Departamento de Tecnologia de la Informacidon y Telecomunicaciones de la ATP,
debe diseiiar controles con el proposito de salvaguardar los datos fuente de origen,
operaciones de proceso y salida de informacion, con la finalidad de preservar la
integridad de la informacion procesada del Recurso de Imprevisto Turistico, sera
responsable de apovar, establecer y hacer cumplir las politicas informaticas,
protegeran y vigilaran los datos fuente en el sistema de Contabilidad y otros sistemas
relacionados.

Medidas de Control Especificas para el Uso, Manejo y Registro del Recurso de
Imprevisto Turistico.

= Se podra autorizar, hasta la suma de B/.4,000.00 de la cuenta corriente,
conforme lo establecen las tablas Nam. 1 de niveles de Autorizacion y la Num. 2
de Rangos de Valores, de la Resolucion Nam. 10 de febrero de 2009, de la
Autoridad de Turismo Panama. No obstante, podran girar cheques por la suma
de B/4,00001 en adelante, siempre y cuando sean autorizados por el
Administrador General de la ATP.

= La estimacion de los costos de imprevistos, incluso todos los considerados como
necesidad inevitable, deben estar descritos en el Formulario Costo Estimado del
Evento (Formulario Num.1); cabe sefialar que, de los mismos deben indicarse
las causas y aclarar que se pagaran a través del recurso, ya sea que estén o no
programados.

* El Recurso de Imprevisto Turistico proviene de la Cuenta Corriente, el mismo se
reembolsa mediante la presentacion de Gestion de Cobro a la cuenta Fondo
General ATP. Este Fondo se alimenta de ingresos generados por la tasa de
pasaje acreo, hospedaje, tarjeta de turismo y otros.

= Para ¢l Recurso de Imprevisto Turistico se efectuaran desembolsos a través de
cheques, los cuales contaran con una de las firmas autorizadas de la
Administracion General o de la Direccion Administrativa de la ATP y con el
respectivo refrendo de la Direccion de Fiscalizacion General, de la Contraloria
General.

* Se mantendrd en la Direccién de Finanzas, el registro consolidado de la
gjecucion presupuestaria y financiera.

* La Direccion de Finanzas y la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica de Panama (CGR), tomaran las previsiones necesarias para
mantener ¢l control de las partidas presupuestarias, previo a la autorizacion del
desembolso.
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El documento oficial para describir los conceptos claros de estimacion de costos
de imprevistos, es el Formulario de Gestion de Cobro (Formulario Num.2), no
importando la magnitud vy naturaleza en que se invertird el Recurso de
Imprevisto Turistico v mediante un memorando debe detallarse todos los
renglones estimados; asi como lo indica dicho formulario. Cada renglon
detallado de costos estimados debe estar regido a través del Clasificador de
Objetos de Gastos Aplicables.

El uso del formulario “Gestion de Cobro Institucional”, sera de uso exclusivo de
la Direccion de Finanzas y mancjado por el Departamento de Tesoreria, para
tramitar el Recurso de Imprevisto Turistico solicitado por la unidad Gestora.

En todos los casos de facturas y recibos, a nivel nacional, éstos tendran impresos
el membrete del Proveedor, Numero de Factura, el Registro Unico del
Contribuyente (RUC) y el Digito Verificador (DV). Las facturas llevaran
adheridos los timbres correspondientes. En caso de no tenerlos, deberan
puntualizar ¢l llamado: “Los timbres son pagados por declaracion Jurada™.

En los casos de transacciones realizadas en el territorio nacional en areas de
dificil acceso, con personas naturales que vendan servicios o bienes, conocidas
como ecconomias informales, se¢ utilizara ¢l “Comprobante de Pago de
Proveedores Informales” (Formulario Num.3). En ¢l caso del exterior del pais
s¢ hara a través del “Comprobante de Pago a Proveedores Informales en el
Exterior” (Formulario Nam.4).

Toda documentacion (factura, recibo u otros) que justifique la erogacidn, a
través del Recurso de Imprevisto Turistico, se pondra a nombre de la Autoridad
de Turismo de Panama. Presentaran una secuencia numérica preimpresa (para el
caso que ¢l documento lo requiera), deberan completarse de forma clara y
legible, sin borrones ni tachones ni alteraciones y contaran con las firmas de
las personas autorizadas.

Los bienes adquiridos en actividades dentro del territorio nacional y en el
exterior del pais, por medio del Recurso de Imprevisto Turistico, seran
recepcionados y confrontados por el almacén, mediante la verificacion, sello y
firma de la documentacion sustentadora. Cuando se trate de servicios, la Unidad
Administrativa a quien se le presta ¢l servicio, hara la recepcidn a satisfaccion,
¢l empleado publico responsable de la mision, anotara su nombre y firma en la
factura o recibo, ademas de la descripcion correspondiente, como constancia del
acto.

Una vez recepcionado fisicamente el bien material, habra un movimiento de
entrada por el almacén; éste formara parte del inventario de la Autoridad. Para
ser considerado como activo fijo, su valor sera mayor de cien balboas
(B/.100.00), y una vida 1til mayor de un afio. Ademas, se registrara y adherira
placa de inventario, para constituirse como bien patrimonial de la Autoridad de
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Turismo de Panama.

En aquellos casos que los bienes adquiridos por el Recurso de Imprevisto
Turistico, posean caracteristicas especiales, los mismos al término de la mision,
seran recibidos por la unidad técnica correspondiente, por ejemplo: el
Departamento de Tecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones, el
Departamento de Servicios Generales y ¢l Departamento de Mantenimiento o de
otra especialidad, quienes se encargaran de realizar la inspeccion
correspondiente, a fin de corroborar la recepcion del bien en buenas condiciones
y su posterior registro por ¢l Almacén.

Cuando se trate de bienes para refrigerios, agasajos, y otros de las mismas
caracteristicas, que van directo a la unidad solicitante, se¢ hara responsable a un
funcionario-pagador, que comprobara y recibira el bien a satisfaccion.

En caso de deterioro fisico, de un cheque emitido por la cuenta corriente para el
“Recurso de Imprevisto Turistico”, el beneficiario debe dirigir solicitud de
reposicion al Director de la unidad solicitante, adjuntando la evidencia (cheque
arruinado, ilegible y otros). El Director, previa revisiéon de la solicitud, solicitara
ante la Direccion de Finanzas la reposicion del mismo.

En caso de pérdida o incluso robo, de un cheque emitido por la cuenta corriente
para ¢l “Recurso de Imprevisto Turistico™, el beneficiario debe comunicar por
escrito la pérdida del mismo y solicitar la reposicion al Director de la unidad
solicitante, adjuntando la evidencia de lo ocurrido, luego debe interponer
denuncia ante la Direccidn de Investigacion Judicial (D1J). El Director, previa
revision de la solicitud, solicitara ante la Direccion de Finanzas la reposicion del
mismo.

No se repondra un cheque, que haya sido declarado perdido o robado, hasta que
¢l Banco Nacional de Panama, previa solicitud, certifique por medio de una nota
a la Direccion de Finanzas la confirmacidon que el cheque en mencién no haya
sido pagado v que fue suspendido su pago, verificado esto, se procede a la
reposicién del cheque.

Si al personal designado, por algun motivo, le corresponde hacer devoluciones
de dinero en efectivo del “Recurso de Imprevisto Turistico”, lo debe devolver el
siguiente dia laborable, luego de haber culminado la actividad o misidon
turistica respectiva. El Departamento de Tesoreria confecciona el recibo, como
constancia de dicha devolucién. Este dinero sera custodiado en caja fuerte
solamente hasta cuando sea depositado o reintegrado, en un término de 24 horas,
ala Cuenta: Fondo General de [a ATP.

Una vez que se haya entregado el monto correspondiente al “Recurso de
Imprevisto Turistico”, de conformidad con las tablas establecidas en la
Resolucion Num.10 de febrero de 2009, en el evento de requerirse mas dinero
del establecido, durante ¢l desarrollo de la actividad turistica, debe ser
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sustentado ¢ informado por el encargado de la misiéon y autorizado por el
Administrador General, o en su defecto, por quien se delegue para estos fines. El
Departamento de Tesoreria no reembolsara diferencias de montos si no han sido
previamente autorizadas.

Todas las unidades gestoras, servidores publicos de los diferentes niveles
estructurales y funcionales tanto de la Autoridad de Turismo de Panama, como
de las entidades del Sector Publico, que intervengan en los tramites de
autorizacion y otros, inherentes al uso, control y manegjo del Recurso de
Imprevisto Turistico, seran solidariamente responsables con los empleados de
manejo de las diferentes transacciones, registros y cuentas que lo auxilian.

El “Recurso de Imprevisto Turistico™, estara sujeto a verificacion y fiscalizacion
por parte de la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica en la ATP; y su control posterior lo ejercera la Unidad de Auditoria
Interna, sin perjuicio del control que puede practicar la Direccion de Finanzas,
conforme a su programa de trabajo.

C. Medidas de Control para el Area de Contabilidad

La responsabilidad del registro diario le corresponde al Departamento de
Contabilidad.

Es competencia del Departamento de Contabilidad de la ATP, proveer
informacion cualitativa y cuantitativa, principalmente financiera por naturaleza,
sobre el Recurso de imprevisto Turistico, con el propdsito de que sea utilizada
en la toma de decisiones.

La responsabilidad por la confiabilidad de los estados financieros de la
Autoridad de Turismo Panama, recac en ¢l Administrador General. Es
responsabilidad del Departamento de Contabilidad, que se cumpla con la
aplicacion de los principios de contabilidad generalmente aceptados; asi como
también, la observancia de las normas de administraciéon presupuestaria, el
mantenimiento de controles internos efectivos y la preparacion de informes
financieros adecuados y oportunos del Recurso de Imprevisto Turistico.

D. Medidas de Control para el Area de Tesoreria

El Departamento de Tesoreria, responsable de la administracion de la cuenta
corriente que desembolsa el “Recurso de Imprevisto Turistico™, llevara un libro
de banco, para tener informacion actualizada y conciliada sobre ¢l estado de los
recursos puestos a su cuidado. Este libro de banco, no se considerara como una
duplicacién o reemplazo de los registros que le conciernen al Departamento.

Estos recursos estan distribuidos, a través de la siguiente cuenta:

» Cuenta Corriente 05-72-0011-1, Autoridad de Turismo - Banco Nacional.
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= Cuenta Fondo General 05-90-0102-7, Autoridad de Turismo- Banco
Nacional

Todos los pagos girados para el “Recurso de Imprevisto Turistico” seran
desembolsados a través de la Cuenta Corriente y autorizados por ¢l Jefe(a)
inmediato del Departamento.

En todos los casos de devolucion de efectivo, en que un cheque haya sido
reembolsado; se procedera a la confeccidon de un reintegro al Fondo General.

Los depositos de reintegro del Recurso de Imprevisto Turistico al Banco
Nacional de Panama, seran efectuados con su respectiva boleta de depésito, en
un tiempo maximo de 24 horas.

E. Medidas de Control Para el Area de Presupuesto

La unidad de Presupuesto registrara la ejecucion presupuestaria, aplicable a la
correspondiente partida, tomando en cuenta lo establecido por el Ministerio de
Economia y Finanzas (Direccion General de Tesoreria) y la Contraloria General
de la Republica (Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad)

El dinero destinado para el “Recurso de Imprevisto Turistico”, estara
contemplado en el presupuesto vigente de la ATP.

Los “Recursos de Imprevistos Turisticos™, que se generen y sean sufragados por
la cuenta corriente que reembolsa ¢l Fondo General de la ATP, seran
previamente comprometidos, siempre y cuando exista el objeto de gasto a
imputar en el programa, debidamente autorizado por las instancias pertinentes y
que realmente conste la reserva presupuestaria, para cubrir ¢l monto solicitado.

Los montos comprometidos no excederan el limite de la programacion del gasto
establecido, ni los calendarios de compromisos aprobados en la asignacion
presupuestaria.

F. Medidas de Control Para el Area de Almacén

Todo bien adquirido por la Autoridad de Turismo de Panama (ATP), a través del
“Recurso de Imprevisto Turistico”, ingresara fisicamente al Almacén, a través
de la Recepcion de Almacén (Formulario Num.8).
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III. GASTOS APLICABLES

La cuenta corriente de donde proviene ¢l recurso para sustentar el “Recurso de
Imprevisto Turistico” podra sufragar gastos, dentro de los objetos de gastos
identificados, como: Servicios No Personales (1XX), Materiales y Suministros
(2XX), Maquinaria y Equipos (3XX) v Adiestramiento (6XX).

1. SERVICIOS NO PERSONALES

100 ALQUILERES

105  De Equipo de transporte

Autos, Lanchas

109 Otros Alquileres

Alquiler de plantas, Andamios, Escaleras y otros

110 SERVICIOS BASICOS

115 Telecomunicaciones

Tarjetas para celulares, llamadas telefonicas oficiales, INTERNET

119  Otros Servicios Basicos

120 IMPRESION, ENCUADERNACION Y OTROS

Fotocopias, Impresiones a colores, Encuadernacion de Informes,

130 INFORMACION Y PUBLICIDAD

131  Anuncios y avisos para promocion turistica

139  Otros Gastos de Informacion y Publicidad

Publicidad en los pabellones de Ferias Nacionales y otros gastos de publicidad

Otros gastos de Publicidad en el exterior (servicios de traductores o intérpretes,
gafetes o

credenciales, sobrepeso).

150 TRANSPORTE DE PERSONAS Y BIENES

151 Dentro del Pais

152 De o para el Exterior

fletes para atender el traslado de bienes.

153 De otras personas
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160  SERVICIOS COMERCIALES O FINANCIEROS

169  Otros Servicios — Comerciales y Financieros

Bancarias, giras dentro del Pais, pagos de guias, traducciones o intérpretes

limpieza de basura y desechos, sobrepeso, embalaje

180 MANTENIMIENTO Y REPARACION

182  De Magquinaria y Otros Equipos

Reparacion de autos

189  Otros Mantenimientos y Reparaciones

2.

MATERIALES Y SUMINISTROS

200  ALIMENTOSY BEBIDAS

201  Alimentos para Consumo Humano

203 Bebidas

210  TEXTILES Y VESTUARIO

211  Acabado Textil

214  Prendas de Vestir

Conjuntos y vestidos folcloricos

220  COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

221 Diesel

223 Gasolina

224 Lubricantes

229 Otros Combustibles

230 PRODUCTOS DE PAPEL Y CARTON

232 Papeleria

239 Otros Productos de Papel y Carton

240 PRODUCTOS QUIMICOS Y CONEXOS

243 Pinturas, Colorantes y Tintes

250 MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

254  Materal de Plomeria

255  Maternal Eléctrico

257  Piedray Arena
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259  Otros Materales de Construccion

260  PRODUCTOS VARIOS

262 Herramientas e Instrumentos

265 Materiales y Suministro de Computacion

269  Otros Productos Varios

270 UTILES Y MATERIALES DIVERSOS

273 Utiles de Asco y Limpicza

275  Utiles y Materiales de Oficina

Gafetes o credenciales

279 Otros Utiles y Materiales

280 REPUESTOS

3. MAQUINARIA Y EQUIPO

624 Adiestramiento y Estudio

Inscripciones, seminarios y otros
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

SOLICITUD DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO, POR GESTION
DE COBRO, PARA MISIONES TURISTICAS A NIVEL NACIONAL E
INTERNACIONAL

Unidad Administrativa (Solicitante)

Examina programacion de ferias y caravanas, determina participacion y solicita a
través del Formulario “Costo Estimado del Evento” (Formulario Num.l) el
Recurso de Imprevisto Turistico” de la mision o evento nacional o en ¢l exterior,
firma el funcionario responsable, autoriza la Direccidn Solicitante y aprueba la
Subadministracién General o quien delegue.

Completa la Gestion de Cobro; (Formulario Nam.2) para ¢l evento o actividad
turistica, detallando el concepto estimado del imprevisto, firma la persona

responsable de la mision.

Adjunta documentos sustentadores.

2. Departamento de Tesoreria

Recibe documentos, coteja Costo Estimado del Evento y revisa la Gestion de Cobro.

Asigna numero de recibo de control de Gestion de Cobro, sella y firma.

3. Departamento de Contabilidad

Revisa y verifica documentos, concepto, valor, monto, firmas y otros.

Verifica status del solicitante: presentacion de cuentas pendientes, facturas, o
documentos sustentadores de misiones anteriores, certifica que la unidad o
funcionario responsable de la mision esté paz y salvo, sella y firma el mismo.

4. Departamento de Presupuesto

Recibe documentacion, asigna las partidas presupuestarias segun ¢l detalle de los
gastos, sella y firma.

5. Direccion de Finanzas

Recibe documentacion y firma Gestion de Cobro.

74



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

6. Departamento de Tesoreria
= Corrobora firma y sellos, confecciona cheque, firma talonario de cheque.

= Registra en el libro de control de cheques.

7. Departamento de Presupuesto
= Verifica y rectifica cheque, captura y sella.
8. Subadministracion General o a quién Delegue
*  Firma Cheque.
9. Departamento de Tesoreria
= Recibe cheque y documentos sustentadores.
= Registra en el libro de control de cheques.
10. Unidad de Fiscalizacion de la Contraloria General en la ATP
» Revisa de acuerdo a la guia de fiscalizacion correspondiente, aprueba y firma el
cheque.

= Registra, la unidad de Presupuesto en el SRPG por medio de la Gestion de Cobro.
= Remite al Departamento de Tesoreria para que realice la entrega del cheque.
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MAPA DE PROCESO
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SOLICITA IMPREYISTO DE LA MISION EN EL EXTERIOR, FIRNA
FUMNCIONARIO  RESFONSABLE,  AUTORIZA  SJBGEIENCIA
GEMERAL 0 QUIEM DELEZUE. COM2LETA FORMULARIO DE
GESTION DE COBRO.

CORROBORAFIRMA Y EELLO3Z, CONFECCIONA CHEQUE, FIRMA
TALOMARIO DE CHEGUE. REGISTRAEM EL LIBRO DE COMTROL DE
GHEQUES

e

REWISA GESTIGN DE COBRD. ASIGNA M DE RECIBO, SELLA Y VERIFICA ¥ RECTIFICA THEQJE, CAPTURA Y SELLA

FIR:MA

REVISA % VERIFIGA DOCUNENTCS, GERTFICA QUE FIRMA GHEQUE.
RESPONSABLE D= LA NISION ESTE PAZ ¥ BALVO, FIRMA

REMITE CHEGUE ¥ LA GESTION DE COBRO.

o

ASIGMNA LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

FEWISA  DOCUNNTOD, EMPLEA GUIA  DE  FISCALIZACION
CORRESPOMDIEMTE ALPROCESO. ZIRMA CHEGUE,
REGISTRA EN EL ERPG {DMySC)

(5) () (=) (=) (=)

P

FIRMA GESTION D CORRO

0000 O

B. RENDICION DE CUENTAS DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO
DE MISIONES TURISTICAS A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL

1. Unidad Administrativa (Solicitante)

o Devuelve el saldo en dinero, en efectivo a Tesoreria, firma de recibida la
devolucion.

e Elabora vy facilita el Informe de Gestion de Resultados, describiendo los objetivos
logrados, (contactos con operadores de turismo, revistas internacionales y otros
detalles del mismo).

e Presenta cuentas, por medio del Formulario N® 5 de Rendicién de Cuentas,
debidamente firmadas por el funcionario responsable y el jefe inmediato, con su
detalle de todos los gastos incurridos en la misidén y documentos sustentadores.
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2. Departamento de Contabilidad
¢ Recibe la cuenta ordenada, formulario de Rendicion de Cuentas, Informe de Gestion
de Resultados y recibo de devolucion de dinero, coteja ¢l mismo con los
documentos sustentadores, para balancearlo.

3 Departamento de Presupuesto

e Revisa y verifica la presentacion de cuentas y el detalle de los documentos que
sustentan el gasto, las facturas, o documentos sustentadores de la mision.

e Ajusta la partida presupuestaria con el formulario de Rendicion de Cuentas, constata
devolucion, sella y firma.

4 Direccion de Finanzas
= Recibe y firma la rendicion de cuentas.
5. Unidad de Fiscalizaciéon de la Contraloria General en la ATP
» Revisa, de acuerdo a la guia de fiscalizacion correspondiente v firma

= Ajusta la unidad de Registro de Presupuesto de CGR, registra en ¢l SRPG por medio
del numero de talonario de cheque, sella y firma.

6. Departamento de Contabilidad

e Recibe rendicion de cuentas, registra contablemente afectando las cuentas
correspondientes.

e Archiva.
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MAPA DE PROCESO
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ELABURA ¥ FROPORCIONA INFORME DE

@ GESTION D= RESULTADOS.

PREPARA ¥ FACILITA LA RENDIC ON DE
CUENTAS.

ANEXA, COPIA DE RECIBO DE DEWOLUCION,
Y TALOMARIO DEL CFEQUE DEL RECURSD

@ RECIBE REMDICIOM DE CUENTA, COTEJA EL

WISMD CON LOS COCUMENTOS
SUSTEMNTADORES, REGISTRA COMTABLEMENTE
AFECTANDO L&S CUENTAS
CORRESPOMDIENTES Y ARCH VA,

REVISA YERIZICA LA RENDICION DE CUENTA.
AJUSTA LA PARTIDA PRESUPUESTARIA SI EXISTE
SOBRAMTE, SELLA Y FIRMA.

RECIBE ¥ FIRMA PRESENTACION DE CUENTAS

FISCALIZA DE ACUERDO A LA GUIA DE
FISCALIZACION, FIRMA PRZSENTACION CE CUENTA
REGISTRA AJUSTES EN EL SRPG POR MEDIO DEL N°
CE TALOMARIO DE CHEQUE, SELLA Y FIRMA.

RECIBE REMDICION DE CUENTA, REGISTRA
COMNTABLEWENTE AF=CTANDOLAS ZUENTAS
CORRESPCHMDIEMNTES.

ARCHI A,
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Num.1

AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA (ATP)
COSTO ESTIMADO DEL EVENTO

TN WS BT

8 PR S B X

Memorando: Fecha:

Direccién: Departamento:

Evento o Mision:

COSTOS ESTIMADOS
Descripcion(Ejemplo) Documento Empresa Valor Estimado
Subtotal B/.
OTROS REQUERIMIENTOS (Interno)
Descripcién(Ejemplo) Documento Departamento Valor Estimado
Subtotal B/.
Total de Costos B/.

Nota: Todas las actividades aprobadas por la Gerencia General deben ser programadas con la
debida antelacién.

Solicitada por: Autorizada por:
Director de la Unidad Gestora
Fecha: Fecha:
Aprobada

Direccion de Finanzas (original ) por:

Administrador 0 a quien se
delegue

Fecha:

Nota: Al ser aprobado favor de remitir copia a la Direccidn correspondiente para que proceda
con la distribucidn y emision de los documentos que se requieran.



ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Memorando:

Fecha:
Direccion.:

Departamento:

Evento o Misién:

Descripcion:

Documento:
Empresa:
Valor Estimado:

Subtotal:

Descripcion:

Documento:
Departamento:

Valor Estimado:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Num.1

COSTO ESTIMADO DEL EVENTO

Funcionario o unidad gestora que solicita el Imprevisto.
Describir los costos estimados de los gastos conocidos

que obligatoriamente se pagan y de aquellos que pueden
surgir en ¢l desarrollo de la actividad turistica.

Num. de Memorando en donde se detallan los costos

estimados

Dia, mes v afio cuando se describe los costos estimados.
Direccion solicitante del Imprevisto Turistico.
Departamento de la Direccion solicitante.

Nombre de lamisidn turistica que se realizara.

Ejemplo o breve descripcion de las actividades
relacionadas con la mision turistica que se realizara.

Documento que representa la transaccion efectuada
Empresa proveedora de los bienes o servicios
Costeo o precios de los bienes o servicios por adquirir.

Importe en Balboas de cada unidad o documento

presentado.

OTROS REQUERIMIENTOS (Intemo)

Ejemplo o breve descripcion de las actividades internas
de cada funcionario, relacionadas con la mision turistica
que se realizara.

Documento que representa la transaccion efectuada.

Unidad gestora relacionada con el tramite efectuado.

Costeo del valor en Balboas de cada documento
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presentado.
Subtotal: Importe en Balboas de cada unidad o documento
presentado.
Total de costos: Sumatoria de los costos subtotales
Solicitada por: Firma del funcionario que solicita
Autorizada por: Firma de la persona que autoriza
Aprobada por: Firma del funcionario que aprueba la gestion

Fecha: Dia, mes y afio cuando se firma el solicitado, autorizado y ¢l aprobado.
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Formulario Nam. 2

&, a RECIBO
A ITERRIEI NS
LR PANAMA Nim,
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA Para uso exclusivo de la ATP
GESTION DE COBRO
DEBE a:
DEBE B/.

Teléfono Num.
Fax Num.

TOTAL

Firma Autorizada
Cédula Num.

Revisado Jefe de Contabilidad

CODIFICACION

Fiscalizacion de Contraloria Direccion de Finanzas

PARA USO DE CONTABILIDAD
PAGADO

Fecha

Cheque Num.

Recibido

Céd. Num...

ORIGEN:

OBJETIVO:

GESTION DE COBRO Formulario Num. 2

Titular de la Unidad Gestora de turismo, solicitante del pago.
Formalizar entre la Autoridad de Turismo Panama y el

funcionario asignado, el pago para actividades turisticas a
rembolsar del Fondo General.
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CONTENIDO:

Recibo Num.:

Debe a:

Debe B/.

Total:

Firma autorizada:

Cédula N°:

Teléfono N°:
Fax N°.
Revisado jefe de
Contabilidad:
Contabilidad.

Fiscalizacion de

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Anotar el nimero de documento.

Anotar el nombre del funcionario beneficiario
Anotar cantidad de dinero en balboas.
Sumatoria de los costos subtotales.

Firma del titular del crédito.

Numero de identidad personal o nimero de registro unico de
contribuyente del endosante.

Numero de teléfono donde llamar por cualquier informacion.

Numero de FAX donde enviar la informacién.

Nombre y rubrica del encargado del Departamento de

Contraloria: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacion.
Direccion de Finanzas: Nombre y firma del Director de Finanzas.
PARA USO DE CONTABILIDAD
CODIFICACION: Anotar la codificacion presupuestaria y financiera
correspondiente.
PAGADO:
Fecha: Dia, mes y afio de recibida la Gestion de Cobro.

Cheque N°:  Numero de cheque.

Recibido: Nombre de quien recibe la Gestion de Cobro

Céd N°: Numero de identidad personal o nimero de registro Unico de
contribuyente del endosante.
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DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia
2da. copia
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Adjunta al Original del cheque.
Tesoreria ATP
Contabilidad.
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Republica de Panama

AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA

COMPROBANTE DE PAGO

A PROVEEDORES INFORMALES

86

Formulario Niam. 3

FECHA:

| NUM:
NOMBRE DEL PROVEEDOR:
CEDULA NUM:
CONCEPTO DE PAGO:
DETALLE DE BIENES COMPRADOS O
SERVICIOS PRESTADOS POR EL PROVEEDOR
NUM. DESCRIPCION CANTIDAD COSTO
UNITARIO TOTAL
GRAN TOTAL
RECIBIDO POR: FIRMA
NOMBRE
PAGADO POR FIRMA
NOMBRE

NUM. DE CEDULA DEL PAGADOR:

NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOS DE COMPRAS O
PAGOS DE SERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENGAN FACTURAS
CON MEMBRETES NI RUC, ASI COMO EN AREAS RURALES O DE DIFiCIL ACCESO.
LA INFORMACION QUE AQUI CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO

QUE REALIZA EL PAGO.
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COMPROBANTE DE PAGO A PROVEEDORES INFORMALES

ORIGEN: Funcionario que realiza la compra o solicita el servicio.

OBJETIVO: Documentar las compras o ejecucion de servicios, en la
cual el proveedor no cuenta con facturas membretadas
ni RUC, se trata de pequefios negocios o personas
naturales localizadas en lugares apartados, rurales o de
dificil acceso.

CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes en que se realizé la compra o se realizo el pago.

Nuom..; Numero de Comprobante.

Nombre del

Proveedor: Nombre o razon social del proveedor con su numero
telefonico si tiene o algin dato que permita su
identificacion.

Cédula Numero: Numero de identidad personal.

Concepto de Pago: Breve descripcion de la actividad para la cual se
adquirieron los bienes o servicios.

Num..: Numero de renglon por cada bien o servicio adquirido.

Descripcion: Detalle de los bienes o servicios comprados.

Cantidad: Numero de bienes solicitados.

Costo Unitario:

Importe de cada unidad de los bienes o servicios
cotizados.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario con la
cantidad de unidades adquiridas.

Gran Total: Sumatoria de los costos totales.

Recibido por: Nombre y firma del proveedor.

87
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Formulario Nam. 4
Republica de Panama
B ol AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA
DR THRIRA COMPROBANTE DE PAGO A
PROVEEDORES INFORMALES EN EL EXTERIOR

FECHA: | NUM:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

*CEDULA NUM:

CONCEPTO DE PAGO:

DETALLE DE BIENES COMPRADOS O
SERVICIOS PRESTADOS POR EL PROVEEDOR

NUM. DESCRIPCION CANTIDAD COSTO

UNITARIO (B.) | TOTAL (B/.)

GRAN TOTAL

RECIBIDO POR: FIRMA
NOMBRE

PAGADQO POR FIRMA
NOMBRE

NUM. DE IDENTIFICACION DEL PAGADOR:

NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOS DE COMPRAS O PAGOS
DE SERVICIOS, PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENGAN FACTURAS CON
MEMBRETES NI EMPRESA QUE LO REPRESENTE, EN AREAS URBANAS O SEMI
URBANAS. LA INFORMACION QUE AQUI CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL
FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO.

* Si objeta el uso de identificaciéon personal podrd utilizar ¢l Nam. de Pasaporte, Permiso de Trabajo o
Seguro Social.

88



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

COMPROBANTE PARA PAGO EN EL EXTERIOR

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Fecha:

Num..:

Nombre del
Proveedor:

*Cédula Numero:

Concepto de Pago:

Num.:
Descripcion:
Cantidad:

Costo Unitario:

Total:

Gran Total:

Recibido por:

Numero de cédula del

Pagador:
o realizo el pago.

Funcionario que realiza la compra o solicita el servicio.

Documentar las compras o e¢jecucion de servicios,
cuando el proveedor no cuenta con facturas
membretadas ni RUC; se trata de pequefios negocios o

personas naturales localizadas en lugares urbanos o
suburbanos en el exterior.

Dia, mes cuando se realizd la compra o se realizo el
pago.

Numero de Comprobante.

Nombre o razon social del proveedor con su numero
telefonico si tiene o algin dato que permita su
identificacion.

Numero de identidad personal.

Breve descripcion de la actividad para la cual se
adquirieron los bienes o servicios.

Numero de renglon por cada bien o servicio adquirido.
Detalle de los bienes o servicios comprados.
Numero de bienes solicitados.

Importe de cada unidad de los bienes o servicios
cotizados.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario con la
cantidad de unidades adquiridas.

Sumatoria de los costos totales.

Nombre y firma del proveedor.

Nombre y firma del funcionario que efectud las compras

* Si objeta el uso de identificacion personal podra utilizar el Num.de Pasaporte, Permiso de
Trabajo o Seguro Social.
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, Formulario Nam. 5
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA

SRR G RENDICION DE CUENTAS

B S AR M ™R M

PARA: CHEQUE Num.
DE: FECHA:

OBJETIVO DEL VIAJE:

RECIBOS Y FACTURAS DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO

REC,IBO FECHA DETALLE TOTAL
Num.
TOTAL DE GASTOS
FIRMA DEL EMPLEADO TOTAL RECURSO DE IMPREVISTO
DE MANE]JO DEL RECURSO TURISTICO ENTREGADO
SALDO
FIRMA JEFE INMEDIATO
FIRMA DE CONTABILIDAD FIRMA DE DIRECCION DE FINANZAS




ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Para:

Cheque Num..:

De:

Fecha:

Objetivo del Viaje:

Recibo Num.:

Fecha:

Detalle:

Total:

Total de Gastos:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Nam. 5

RENDICION DE CUENTAS
Departamento de Contabilidad

Documentar los gastos realizados, a través del Recurso
de Imprevisto Turistico, a nivel nacional ¢ internacional.

Unidad receptora de la Rendicion de Cuenta.

Numero de Cheque emitido del Recurso de Imprevisto
Turistico

Nombre del funcionario que estd sustentando la
rendicion de cuenta del Imprevisto Turistico.

Dia, mes v afio cuando se completa el documento.

Breve descripeion del objetivo de la actividad para la
cual se adquiri6 el Recurso de Imprevisto Turistico.

Numero de recibo del documento.
Dia, mes y afio del recibo.
Descripcion del recibo.
Resultado de la multiplicacion del precio unitario con la
cantidad de unidades adquiridas que aparece en el recibo

0 documento.

Sumatoria de los gastos totales utilizados del Recurso de
Imprevisto Turistico.

Total del Recurso Imprevisto

Turistico Entregado: Total del Valor en dinero del Recurso de Imprevisto
Turistico
Saldo: Diferencia del .Valor en dinero, de los gastos totales

utilizados del Recurso de Imprevisto Turistico
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Firma del Empleado
del Recurso

Firma del Jefe Inmediato
Firma de Contabilidad

Firma de Direccién de
De Finanzas

Nombre y firma del funcionario de manejo del manejo
Recurso de Imprevisto Turistico.

Nombre y firma del jefe de la Unidad Gestora.
Nombre y firma del jefe de Contabilidad.

Nombre y firma del Director de Finanzas.
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Formulario Nam. 6

S LAETRICR %A% R
L - R Pt At R
F2 o FuR SN BTSN

Republica de Panama )
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE DEVOLUCION DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO

[ lconaL | [FERNACIONAL

NUM. RECIBO:
RECIBI DE:
NOMBRE: CEDULA NUM:
MONTO EN EFECTIVO POR LA SUMA DE B/.
VALOR EN LETRAS
DETALLE
RECIBIDO POR:
NOMBRE FIRMA
OFICIAL DE COBRO
SUPERVISOR;
NOMBRE FIRMA

NOTA: Este formulario debe ser utilizado en casos de devoluciones de dinero,
provenientes del Recurso de Imprevisto Turistico, luego de haber terminado las
promociones turisticas y eventos especiales en el territorio nacional o en el

exterior del pais.
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ORIGEN:

OBJETIVO:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Nam. 6

CONTROL DE DEVOLUCION DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO
Departamento de Tesoreria.

Documento que comprueba la devolucion de dinero del

Recurso de Imprevisto Turistico luego de terminada la mision.

CONTENIDO:

Nacional:

Intermacional:

Num. de Recibo:
Recibi de:

Nombre:

Cédula Num.:

Monto en efectivo por
la suma de:

Valor en letras:

Detalle:

Recibido Por:

Nombre Oficial de Cobro:

Firma:
Supervisor:
Nombre:

Firma:

Indica el Recurso de Imprevisto Turistico utilizado a
nivel nacional.

Indica el Recurso de Imprevisto Turistico utilizado a
nivel internacional.

Numero de recibo del documento.
Nombre y cédula del funcionario que entrega.

Nombre del funcionario de manegjo del Recurso de
Imprevisto Turistico.

Numero de identificacion personal del funcionario de

manejo del Recurso de Imprevisto Turistico.

Cantidad de dinero en efectivo devuelto por el
funcionario de manejo del Recurso de Imprevisto
Turistico.

Descripcion escrita del valor del dinero devuelto.

Observacion  aclaratoria con  respecto  al  dinero
entregado.

Nombre completo del funcionario de cobro.

Firma del oficial de cobro.

Nombre del supervisor de cobro.

Firma del supervisor de cobro.
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Formulario Num. 7

BRIT LI ALY
oo WL REENMAEX

Republica de Panama
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PAZ Y SALVO DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO

PARA LOS TRAMITES PERTINENTES CERTIFICO QUE EL (LA) FUNCIONARIO(A):
NOMBRE: CON CEDULA:

SE ENCUENTRA PAZ Y SALVO CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CON
RESPECTO AL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO

RECIBIDO POR:
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Formulario Nam. 7

PAZ Y SALVO DEL RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Nombre:

Cédula Num.:

Entregado Por:

Nombre:

Firma:

El Departamento de Contabilidad
Documento del Departamento de Contabilidad donde el

funcionario de mancjo del Recurso de Imprevisto se encuentra
paz y salvo con la Unidad.

Nombre del funcionario que certifica el Departamento
de Contabilidad, como paz y salvo.

Numero de identificacion personal.

Nombre y firma del funcionario que entrego el
documento de paz y salvo.

Nombre del funcionario que efectud ¢l paz y salvo

Firma del funcionario que emitié el paz y salvo.
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Formulario Num. 8

Republica de Panama )
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

L8 LRAFRA BB

PR A A RECEPCION DE ALMACEN

FECHA: RECEPCION NUM. : ,

CONDICION: ORDEN DE COMPRA NUM... ,

DEPARTAMENTO : REQUISICION NUM.:

PROVEEDOR: FACTURA NUM. :

CODIGO
RENGLON |CANTIDAD | UNIDAD DEL DESCRIPCION VALOR
ARTICULO UNITARIO | TOTAL
SUBTOTAL
DESCUENT
O
I.T.B.M.S.
TOTAL B/.
AFECTACION CONTABLE DEBITO | CREDITO
CODIGO DE CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA
OBSERVACIONES:
ENTREGADO POR RECIBIDO POR

REVISADO POR
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Formulario Nam. 8

RECEPCION DE ALMACEN
A. ORIGEN Seccién de Almaceén.
B. OBJETIVO Anotar diariamente todas las recepciones de la Seccion de
Almacén, para ser enviadas al Departamento de Contabilidad
y Tesoreria.
C. CONTENIDO
1. Fecha: Se anota ¢l dia, mes y afio cuando se completa el formulario.
2. Recepcion Nam.: Numero secuencial prenumerado para las solicitudes.
3. Condicion: Si la compra es al Crédito o al Contado.
4. Orden de Compra Num.: Donde se anota el niimero de la Orden de Compra.
5. Departamento: Unidad administrativa gestora relacionada con el tramite.
6. Requisicién Num.: Numero de la requisicion de bienes que se recibe.
7. Proveedor: Nombre del proveedor.
8. Factura Num.: El nimero de factura por parte de la Empresa proveedora.
9. Cantidad: Es ¢l total por rengldn recibido.
10. Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada uno, ctc.).
11. Cédigo del Articulo Codigo que identifica el articulo.
12. Descripcidn: En donde se especifica los bienes claramente.
13. Valor Unitario: Indicar los precios por articulo.
14. Valor Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario, por la
cantidad de articulos.
15. Subtotal: Indicar el subtotal de valor de la mercancia recibida.
16. ITBM.S.: Indicar el total del Impuesto.
17. TOTAL B/.: Indicar el gran total, luego de sumarles los rubros anteriores.
Observaciones: Breve explicacion para ampliar la informacion.
18. Entregado por Firma de quien entrega ¢l bien.
19. Recibido por: Firma del funcionario que recibe el bien.
20. Revisado por: Firma del funcionario que verifica ¢l bien.
D. DISTRIBUCION
Original: Departamento de Compras. (Si es nueva compra, de lo
contrario, quedara en Almacén para archivo).
Copia: Secciéon de Almacén para archivo.

Copia: Unidad Administrativa solicitante.
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Formato Num. 9

AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA
PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA

CHEQUE NUM. .
Panama, R. de P.
PAGUESE A LA
ORDEN DE 5
LA SUMA DE BALBOAS O DOLARES E.U.A.

BANCO NACIONAL DE PANAMA
01 CASA MATRIZ
ATP —- FONDO CORRIENTE
Cuenta No. 05-72-0011-1
CADUCA A LOS 12 MESES

DIRECTOR DE FINANZAS FUNCIONARIO DE FISCALIZACION GENERAL
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SEPARE ESTE COMPROBANTE ANTES DE DEPOSITAR EL CHE
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA

FONDO CUENTA CORRIENTE

NOMBRE FECHA DE
DETALLE CUENTA FINANCIERA DEBITO CREDITO
VERIFICADO POR;
) OFICINA

FISCALIZACION

Vo. Bo.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
RECIBIDO POR:

CEDULA: FECHA:
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CHEQUE NUM. Formulario Num. 9
ORIGEN: Departamento de Contabilidad.
OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del

Fondo de Cuenta Corriente y General de la ATP.

CONTENIDO:
Cheque Num..:
Fecha:

Paguese a la orden de:
B/

Doélares USA..:
Cuenta Oficial:
Director de Finanzas:

Direccion de Fiscalizacion
General:

Nombre:

Fecha:

Detalle:

Cuenta Financiera:

Débito:

Crédito:

Verificado por Fiscalizaciéon

En la ATP:

V° B® - Departamento
De Contabilidad:

Numero de control secuencial prenumerado del cheque.
Dia, Mes v Afio cuando se confecciona el cheque.
Nombre del beneficiario.

Importe en cifras del monto del cheque.

Cantidad protegida en numero por ¢l monto del cheque.
Numero oficial de la cuenta bancaria.

Firma del Director de Finanzas.

Firma del Fiscalizador en la ATP.

Nombre del beneficiario.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el cheque comprobante.
Concepto por ¢l cual se gira el comprobante.

Codigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Registro del importe registrado de la cuenta débito afectada.
Registro del importe registrado de la cuenta crédito afectada.

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

Nombre y firma del Jefe de Contabilidad responsable de la
confeccion del cheque.
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Recibido por:
Cédula:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
Ira. copia

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Nombre y firma del beneficiario.

Numero de Identificacion Personal del beneficiario.

Dia, mes y afio cuando se recibe el cheque.

Beneficiario o Proveedor.
Departamento de Contabilidad.
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Formato Nam. 10
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A. Origen:

B. Objetivo:

C. Distribucion:

D. Contenido:

—

3 Nuam. de Cheques

7 Dia

9  Bonos y Cupones

11 Cheques (Al Cobro)

13 Firma del Cliente / Cédula

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

BOLETA DE DEPOSITO

Seccion de Valores

Efectuar los depositos bancarios de los diferentes fondos

Original: Para uso del Banco Nacional de Panama

17 Copia: Para uso de la Seccién de Valores

, Numero de cuenta de Banco destinataria del
Cuenta Corriente

deposito

Cantidad de cheques para depositar.

Afio cuando s¢ efectia el depdsito.

Dia cuando se efectua el deposito.

Firma del Funcionario responsable de la

Valores.

Titulos de crédito incluidos para depositar

Suma total de Cheques por depositar.

elaboracion del deposito en la Seccion - de
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Formato Nuam. 11
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BOLETA DE DEPOSITO — COPIA DEL CLIENTE

A. Origen: Seccion de Valores

B. Objetivo: Para enviar a las Unidades Administrativas que intervienen en el
proceso.

C. Distribucién:  Original: Para uso del Banco Nacional de Panama
1* Copia: Para uso de la Seccidon de Valores
2" Copia: Para uso de las Unidades Administrativas que

intervienen en el proceso.

D. Contenido:

; Numero de ‘cuenta de ' Banco destinataria
1 Num. de Cuenta .
del depdsito.

3 Para Transferir a la Sucursal de Cantidad de che

5 Mes Mes cuando se efectua el deposito

8 Efectivo Cantidad en efectivo

s Billetes =y Chances  premiados  para
10 Loteria (Al Cobro) :
depositar.

Sumatoria de todos los valores que se va a
14 Gran Total .
depositar.
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INFORME DE GESTION DE RESULTADOS

.

EA CédlgO - fecha

DE:

ASUNTO:

/) DIRECCION DE MERCADEO Y COMUNICACION
{*DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE EVENTOS

FECHA:

FICHA TECNICA:

FERIA, LUGAR, DIAS, PABELLON (STAND):
EMPRESA CONSTRUCTORA:

DELEGACION ATP:

>

>

>

ASISTENTES DEL SECTOR PRIVADO:

Antecedentes:
Resultados:
Detalles Estadisticos __ 201_

ATRACTIVOS/PRODUCTOS COMPLEMENTARIOS
PABELLON (STAND) DE PANAMA

AGENDA DE TRABAJO
Actividades Paralelas

Agenda de Reuniones-Presentacion sostenidas en el:
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Observaciones:
Conclusion:

Recomendaciones:
Formulario Nam. 12

INFORME DE GESTION DE RESULTADOS
A. Origen: Unidad Gestora de la actividad turistica de mercadeo

B. Objetivo: Presentar los objetivos logrados, los contactos, operadores de
turismo, los beneficios para la imagen de Panama.

C. Distribucion:  Original: Para uso de la unidad gestora de mercadeo.
17 Copia: Para uso del Departamento de Contabilidad.
2" Copia: Para uso de las Unidades Administrativas que
intervienen en el proceso.

D. Contenido:

1 Unidad gestora del mercadeo de la imagen de Panama
De: Ejecutivo de Coordinacion de Eventos que realizo la mision
3 : turistica.

Cantidad de integrantes de la ATP, que participaron del

8  Delegacion ATP: evento turistico.

10 Antecedentes: Alcance, metas, estrategias de mercadeo y otras.

Area, Num. de expositores, de visitantes, atractivos,
productos: - complementarios, cantidad = de - exhibiciones,
coordinaciones con embajadas v otras esferas, degustaciones
y otras estadisticas

14 = Detalles Estadisticos
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Repiihlica de Panamda
AUTORIDAD DE TURIS MO PANAMA Fornmlario Nim. 13
CUADRO DE COTIZACTIONES
S
DI4 MES AND | Ham, 1 2 3
FPROVEEDORES
TELEFOHN O3
FaX
E-MAIL
RENGLON |CANT DESCRIPCION PRE 10§
- UNHITARID TOTAL THITARIC TOTAL TUHITARIO TOTAL
Bi. Er. Bl Bl Ei. Bl
SUTRTOTAL i
AUTORIZADAS LT.B.M. B,
TOTAL B
CBSERVACIONES
COTIZADOR
FECHA
CUADRO DE COTIZACIONES

ORIGEN: Departamento de Compras.

OBJETIVO: Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio, cantidad y
calidad de los bienes o servicios requeridos, a efecto de que se
seleccione al proveedor que presenta las mejores condiciones
para la institucion.

CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y afio cuando se hacen las cotizaciones.

Num.: Numero de la Solicitud de Bienes o Servicios que origina las
cotizaciones.

Proveedores: Anotar el nombre del proveedor.

Teléfonos: Anotar el nimero de teléfono del proveedor.

Fax: Anotar el niimero de fax del proveedor.

Formulario Num. 13
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E-Mail:
1-2-3
Renglon:
Cantidad:

Descripcion:

Precios:

Unitario B/.
cada

Total:

Subtotal:

ILTBMS.:
del 5%.

Total:

Observaciones:

Autorizadas:

Cotizador:

Fecha:

DISTRIBUCION:

1. Original:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Anotar la direccion de correo electronico del proveedor.
Registrar la informacion general de cada proveedor.

Numero de rengléon utilizado por cada bien o servicio cotizado.
Numero de Bienes o Servicios que se cotizan.

Detalle de las caracteristicas de los Bienes o Servicios
cotizados.

Valor de cada unidad de los bienes o servicios cotizados por
proveedor.

Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la
cantidad de bienes o servicios cotizados por cada proveedor.

Resultado de la sumatoria del precio total, sin el L T.B.M.S.

Cantidad a descontar producto de la afectacion del impuesto

Valor total de cada cotizacion.

De ser necesario, breve explicacion que permita ampliar la
informacion contenida en el documento.

Nombre y firma del funcionario responsable de Proveeduria y
Compras.

Nombre y firma del funcionario que efectud las cotizaciones.
Dia, mes vy afio cuando se revisa el cuadro de cotizacion.

Unidad de Contabilidad.
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Anexo Num.1

CALENDARIO MODELO DE ALGUNAS DE LAS FERIAS Y CARAVANAS

INTERNACIONALES DONDE PARTICIPA LA ATP

Este es un ejemplo de Ferias Internacionales, nacionales y otros eventos turisticos donde
dirige la ATP la estrategia de mercadeo de publicidad.

>

-FERIAS Y CARAVANAS INTERNACIONALES -

Reiseliv

Noruega

Oslo

Feria de Turismo

ATP

Vakantie

Holanda

Utrecht

Feria de Turismo

ATP

Matka

Finlandia

Helsinki

Feria de Turismo

ATP

FITUR

Espafia

Madrid

Feria de Turismo

ATP - CATA

Times Travel Show

EEUU

Nueva York

Feria de Turismo

ATP

Routes Cancun

Cancun

Meéxico

Foro de Aviacion

ATP

Italia

Milan

Feria de Turismo

ATP - CATA

Colombia

Bogota

Feria de Turismo

ATP

Alemania

Berlin

Feria de Turismo

ATP

MITT

Rusia

Moscow

Feria de Turismo

ATP

MAP

TUR

19--22

19-22

Francia

Suecia

Paris

Gothenburgo

Feria de Turismo

Feria de Turismo

ATP

ATP

Workshop

24

Francia

Paris

Workshop

Panama Exotic }

Destination Nature

Francia

Paris

Feria de Turismo

ATP/EP

EXPOTUR

Costa Rica

SanJosé

Feria de Turismo

Workshop

1820

Belgica

Bruselas:

Workshop

ATP

IME X

Alemania

Frankfurt

AW TS Trankiurt. ¢ol

Feria de Incentivos

Food and Wine

Aspen
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» -APOYO Y PATROCINIOS -

Patrocinio del Teleton 20-30/ Club Activo 20-30
Festival de Jazz

Bandera Azul

Gabinete Social

Patrocinios de Golf

Dia del Nifio y La Nifia

TV Azteca

» -ATENCION A OPERADORES -

> -ATENCION A PERIODISTAS DE TURISMO NACIONAL

Para la atencion a Periodistas de Turismo, hemos coordinado algunos press frips que
han sido plancados para este afio. Los Periodistas seran invitados por la ATP, para
realizar filmaciones y reportajes turisticos/culturales entre otros.

Fotografos

Revistas de ecoturismo

Revistas de deportes

Revistas de observacion de Aves

Revistas de Turismo de Playas

Revistas de Turismo de Salud

Canales de TV

Periodistas VIP o clase A (Giras Organizadas conjuntamente con Lineas
Aéreas Nacionales).

Servicios especializados de Guias u Operadores de Turismo para la atencidon
a Medios.

Conferencias de Prensa

Patrocinios a proyectos de filmacion

Imprevistos (Todos los gastos en concepto de alimentacion, hospedaje y
transporte).

> - ATENCION A PERIODISTAS DE TURISMO INTERNACIONAL

Para la atencion a Periodistas de Turismo, hemos hecho un desglose de press frips
que han sido plancados para este afio. Los Periodistas que visiten ¢l pais seran
invitados por la ATP, para realizar filmaciones y reportajes turisticos/culturales.

Fotografos
Revistas de ecoturismo
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Revistas de deportes

Revistas de observacion de Aves

Revistas de Turismo de Playas

Revistas de Turismo de Salud

Canales de TV

Periodistas VIP o clase A ( Giras Organizadas conjuntamente con Lincas Aéreas)
Servicios especializados de Guias u Operadores de Turismo para la atencion a
Medios.

Conferencias de Prensa

Patrocinios a proyectos de filmacion

Revistas Especializada en Cruceros

Revistas de Turismo en General

Imprevistos (Todos los gastos en concepto de alimentacion, hospedaje y transporte).

-FOLLETERIA, AFICHES Y MAPAS -

Banco de Imagenes

Proyecto de Video y DVD’s de promocion
Impresion de Mapas Turisticos

Impresion de Brochures Regionales

Folletos Facts & Informations - Espatfiol
Impresion de Folleto Imagen

Mapas de Rutas Patrimoniales

Impresion de Afiches Promocionales
Reimpresion de Tripticos de Productos Turisticos
Press Kit

Folletos Facts & Informations - Inglés

Carpeta de Lujo

Souveniers (Bolsas, Plumas, Llaveros, Lapices etc.)
Postales

Volantes Turisticos

Memoria 2007/2008

-CAMPANA DE PROMOCION TURISTICA NACIONAL —

Produccion de Revistas , Suplementos y Periddicos
Comercial de Promocion Turistica Interna (307)
Confeccién de volantes

Confeccion de afiches

Transmisién en radio

Programa televisivo

Capsulas televisivas

Anuncios en revistas

Confeccion de vallas publicitarias
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e Confeccion de banners y letreros

e Letreros luminosos

e Patrocinio de Eventos (turisticos, deportivos, culturales, sociales)
e Patrocinio de Concursos (afiches, fotografia, pinturas, otros)

e Pabellon movil para ferias y eventos nacionales

e Conferencias y disertaciones turisticas

e Proyecto tercera edad

e Promocioén de las rutas tradicionales y potenciales

e Promocion de los Municipios Turisticos

» -FERIAS NACIONALES -

e Feria de las Flores y el Café Boquete, Chiriqui
e Feria de Tanara-Chepo, Panama

e Feria de San Sebastian de Ocu, Herrera

e Feria de La Chorrera, Panama

e Feria de la Candelaria-Bugaba, Chiriqui

e Feria de la Naranja-Churuquita, Coclé

e Feria de Santa Fe, Veraguas

e Feria de Sona - Veraguas

o Feria de Santa Fe, Darién

e Feria Internacional de David, Chiriqui

e Feria de la Chitré en Calobre

e Feria Nacional de Colén, Colén

e Feria de la Orquidea-Boquete, Chiriqui

e Feria Internacional de Azuero-Los Santos

e Feria de Capira, Panama

e Feria Internacional del Mar - B. del Toro, Isla Colén
e Feria de la Flor del Espiritu Santo, Las Minas Herrera
e Feria de Tonosi

e Feria de Penonomé, Coclé

e Feria de los Pueblos Indigenas

e Ferias de Tierras Altas-Volcan, Chiriqui

Esto incluye atencion del Pabellon, también se ha considerado presupuesto para la

participacion del ATP en otros eventos locales que no estan registrados dentro de la

comision Nacional de Ferias y que las estimaciones nos indican que han estado
durante el  afio.

» -EVENTOS ESPECIALES -

e Rcuniones de CCT y Comecatur
¢ Semana Nacional del Turismo

o Desfile de las Mil Polleras

e Desfile de Navidad
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e Expocomer

e Feria Nacional de Artesania

e Premio de Prensa Turistica

e Ruedas de Prensa Presentacion de Conjuntos Folkloricos
e Evento de Informe de Gestion

e Congresos y Seminarios

e Torneos ( Golf, Pesca, Tenis, Béisbol y otros)
e Eventos dirigidos a medios de comunicacion
e Desfiles Patrios ( 3,4,5,10 y 28 de noviembre)
e Evento Dia de la Madre y ¢l Padre

e Fiesta de Navidad

» -CARNAVALES -

La presencia del ATP durante el recorrido del Desfile de Carnaval en la Ciudad Capital y en
otros lugares del pais, se hace inminentemente necesaria por lo menos cuatro dias
destinados a estas fiestas, por las mismas razones arriba mencionadas.

A través de los aflos, nuestra institucion ha participado activamente promocionando y
rescatando nuestros valores folkloricos v culturales con la presentacién de Carros
Alegoricos, carnaval infantil, murgas, presentacion de musicos nacionales e internacionales
y otros menesteres del mismo.

NOTA: Este modelo no se debe tomar como un patrén a seguir; es so6lo un ejemplo de
aquellas ferias, localidades y eventos especiales donde la ATP, ha participado en algun
momento.

17



No 26451 Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 118

Anexo Num.2

EJEMPLO DE ALGUNOS GASTOS EN QUE SE INCURRE POR ATENCION A
LOS MEDIOS DE COMUNICACION (PERIODISTAS)

CLASIFICACION DE MEDIOS

TIPO | OBSERVACION | GASTOS ASUMIDOS
Medios que cuentan con una | Pasaje aéreo internacional
A amplia trayectoria, alta | Almuerzo o cena de bienvenida

circulacion y  reconocido | Alojamiento segun modalidad en ciudad de Panama
prestigio de acuerdo a nuestra | Transporte local

Campaiia de Medios. Guia

Transporte aéreo interno

Tours a puntos de interés turistico

Medios importantes cuya Almuerzo o cena de bienvenida

B circulacion es mediana de Alojamiento en ciudad de Panama
acuerdo a nuestra campafia de | Transporte local
medios. Guia

Transporte aéreo interno
Tours a puntos de interés turistico
Periodistas freelance, luego de | Almuerzo o cena de bienvenida

C un periodo de evaluacion y Alojamiento en ciudad de Panama
certificacion. Apoyo a otras Transporte local en ciertos puntos
instituciones y convenios. Guia

Citytour
Observacion:

o Cada medio es evaluado para establecer el tipo de atencién que
requiecre y se adjuntan los documentos que sustentan dicha
evaluacion.

. Se hace ¢nfasis en Estados Unidos. Latinoamérica, Europa y Asia
segun estrategia de mercadeo basada en Campaiia Internacional.

. Los gastos dependen del pais de procedencia, itinerario establecido

segin interés, especialidad del medio segin evaluacion y de la
temporada en que viajen.
o El gasto aumenta dependiendo de la cantidad de periodistas.

GASTOS INCURRIDOS EN PERIODISTAS

ALMUERZO / CENA DE BIENVENIDA CON EJECUTIVOS DE MERCADEQ:
A razdn de B/. 25.00 por persona

ALOJAMIENTO: En ciudad de Panama, esta gestion se realiza por requisicion, pero en
el interior del pais son muy pocos los hoteles que trabajan con
ordenes de compra. Al no contar con crédito, debe pagarse en
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efectivo del Recurso de Imprevisto Turistico.

ALIMENTACION: Desayunos desde B/.15.00 a B/.20 por persona almuerzo desde B/.20

aB/.25 por persona en ciudad de Panama; Cena desde B/.25 a B/.40 por
persona en ciudad de Panama En el interior del pais este rubro varia de
B/.20 a B/.30 dependiendo de la provincia. En Bocas del Toro por ¢l tipo
de gastronomia los costos andan alrededor de B/.30 a B/.50
COMUNIDADES INDIGENAS EMBERA: Costo aproximado de B/. 35.00
TRANSPORTE EN PANAMA

BOLETOS AEREOS: Se gestionan por requisicion dependiendo del tipo de lancha,

cantidad de personas y la provincia.
Colén desde B/.50.00 hasta B/.100.00
Azuero desde B/. 50.00 hasta B/.100.00
Veraguas desde B/.200.00 hasta B/.400.00
Chiriqui desde B/.250.00 hasta B/.400.00
Bocas del Toro B/.200.00 hasta B/.550.00.

En Bocas del Toro, el taxi terrestre desde B/.10.00; Busito u otro tipo de vehiculo para
recorrido en la isla desde B/.100.00 y por transfer desde el acropuerto al hotel B/.15.00.
Este gasto aplica en otras provincias cuando el de la regional no esta disponible y puede
variar entre B/.200.00 a B/.500.00.

GUIAS BILINGUES: Las provincias no cuentan con personal v se debe contratar personal
externo cobran segun ¢l idioma, ¢l recorrido y la cantidad de
personas. Costo desde B/.150.00 hasta B/.250.00

PARQUES NACIONALES: Dependiendo del parque, el costo de entrada oscila entre
B/.10.00 a B/.15.00

MUSEOS: El costo fluctaa entre B/.1.00 a B/.5.00

TOUR DE BUCEQ: Dependiendo del lugar y las inmersiones entre B/.200.00 a B/.500.00

PLAYA RED FROG:Entrada B/.7.50 por persona

MARIPOSARIO:  Entrada B/.10.00 por persona

ENVIO DE ENCOMIENDAS A LAS REGIONALES:  Para enviar los cheques para
pagar los hoteles utilizados.

TOURS ESPECIALIZADOS: Fluctuan entre B/.150.00 hasta B/.300.00

PAGO DE TRANSFERENCIA EN BANCO NACIONAL: Desde B/.2.00 a B/.5.00
dependiendo del monto a depositar
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GASTOS DE EMERGENCIA: Por ajuste de itinerario, dafios mecanicos, botellas de
agua, gasolina, y medicamentos.

EJEMPLO DE MODELO DE INFORME DE GESTION DE RESULTADOS
F ;

Anexo Num.3

BN o B

DIRECCION DE MERCADEO Y COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE EVENTOS
116-MP-0102-09

PARA: , Directora de Mercadeo.
CC.: — Jefe de Coordinacién de Eventos.
DE: — Ejecutivo de Coordinacion de Eventos.

ASUNTO: INFORME DE GESTION - ITB BERLIN

FECHA:

FICHA TECNICA:
FERIA: ITB BERLIN

LUGAR: MESSE BERLIN
DIAS: 11 al 15 de marzo 2009
PABELLON: 72 m?

EMPRESA CONSTRUCTORA: INTRASERVICE

DELEGACION ATP:
. , Subadministrador General
. , Asesor de Mercadeo
) , Ejecutivo de Mercadeo

ASISTENTES DEL SECTOR PRIVADO:

o MARGO TOURS (Sr. Emesto Orillac)
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e VIAJES MODERNO (Sra. Aida Quijano & Jorge Mastellari)

e EXPEREINCE PANAMA (Sra. Ana Royo)

o ARIAN’S TOURS (Sra. Maria Chavez)

e CROWN TOURS (Sr. Salvador Pérez)

o BERN HOTELS (Sr. José Barrios)

o WYNDHAM HOTELS (Sr. Carlos Cordoba)

e THRIFTY CAR RENTAL (Sr. Jos¢ Montesinos & Ernesto Marquez)
e FINCA LERIDA (Sr. John Collins)

Antecedentes:

La estrategia de mercadeo que Panama esta llevando adelante en Europa esta dando
resultados muy positivos como producto de la intensa promocidn que se esta realizando
en las ferias internacionales mas importantes. Actualmente, estamos maximizando
nuestro potencial en Europa, incursionando especificamente en el mercado Baltico.

La ITB de Berlin es sin duda ¢l evento mas importante de Alemania y cita obligatoria
del gremio turistico internacional, razén por la cual, a pesar de la crisis mundial mas de
100 paises expusieron y hubo un trafico de mas de 170,000 personas.

Nuestra meta, en esta nueva etapa es realizar una intensa promocion internacional que
fortalecera nuestra penetraciéon en el mercado europeo, en el cual estamos destinando un
30% de nuestro presupuesto de la campaifia publicitaria, que nos permitira realizar
importantes nexos comerciales con los principales operadores y agentes de viajes del
arca. Dicha operacion nos permitird lograr nuestro objetivo de traer nuevos vuelos
charters, con pasajeros que estaran visitando Panama por un total de 14 dias, que
durante la temporada pasada generaron mas de 30,000 noches de hotel.

Resultados:

La Autoridad de Turismo de Panama exhibié en un pabellon de 72 m?, con excelente
ubicacion dentro del pabellon de CATA. Los productos de mayor demanda por los
visitantes de esta feria fueron:

e Playa
o Canal
¢ Ciudad.

Panama compitié con ¢€xito, por cinco dias de exhibicidon, con participantes de la
industria turistica de Centro América, quienes a su vez exhibieron interesantes
productos, propios de su oferta turistica.

La experiencia de este afio confirma que nuestro pais se ha posicionado entre los
destinos mas populares en Alemania y ¢l resto de Europa.

La delegacion de Panama fue amplia. Este afio, contamos con la participacion de ocho
empresas turisticas panameflas, quienes cumplieron con éxito las metas de ventas
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Detalles Estadisticos ITB Berlin 2009

Area de Exhibicién de la Feria
Area en General (m?): 160.000

EXPOSITORES
Numero Total de Expositores | 11.098
Numero Total de Expositores | 8.702
Extranjeros
Numero Total de Expositores | 2.396
Alemanes

VISITANTES
Numero Total de Visitantes | 178.971
Numero Total de Visitantes | 110.857
del Sector Turistico *incluyendo 4.581 compaiiias

representadas

ATRACTIVOS/PRODUCTOS COMPLEMENTARIOS

PABAELLON DE PANAMA — PABELLON DE CATA

1. Grupo Folclérico

En esta feria nos acompaiié el grupo de baile Ritmos y Raices Panameiias, dirigida por
el Profesor Alexis Villaverde. Se contd con la participacion de 16 artistas, entre ellos

musicos, bailarines y coredgrafos.

El objetivo de su presencia en esta feria fue hacer un despliegue de la variedad de
nuestros bailes, musica y trajes folkloricos, los cuales fueron un gran atractivo para
nuestro pabellon (stand). La mayoria de los visitantes se acercaba a preguntar por los

vestuarios y bailes que fueron representados.

Ellos estuvieron presentes todos los dias de la feria y ademads tenian un itinerario de
presentacion en hoteles y centros de exhibiciones de Berlin, coordinado por la

Embajada de Panama en Berlin.

2. Degustacion de Café de Altura
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Se contd con la participacion de Finca Lérida vy su representante el Sr. John Collins,
quien estuvo a cargo de una degustacion de café¢ de altura. Hemos identificado que el
café panameiio es uno de los productos que mas le llama la atencién a los europeos. Por
tal motivo, le extendimos la invitacion al sector cafetalero, a fin de poder contar con un
producto de alta calidad, que permitiera, de forma complementaria, enriquecer nuestra
oferta, apelando al sentido del gusto de los visitantes al pabellon (stand). El Sr. Collins
tuvo una gran acogida por parte del publico asistente, quien disfrutdo del ciclo de
degustaciones que se presento a lo largo de la feria.

AGENDA DE TRABAJO

Jueves 12 de marzo 2009:

o AIDA Das Clubschiff:

Aida Das Clubschiff es una empresa alemana especializada en cruceros, charters y
viajes de incentivos.

Manifestaron que tienen muchos afios de estar trabajando con Panama y estaban
interesados en establecer nexos con las autoridades panameiias y reiterarles su interés de
seguir haciendo negocios en nuestro pais.

e IKARUS TOURS:

Ikarus Tours es una empresa alemana especializada en viajes individuales, grupos
a medida, circuitos, aventuras y naturaleza.

Es de los primeros TTOO que ofertan la regiéon como producto. En su programa esta
Panama como destino turistico. Estuvieron interesados en el material promocional que
ofrece la Autoridad de Turismo, en especial los mapas, afiches y brochures
especializados en ecologia y aventura.

Viernes 13 de marzo 2009:

¢ TRAVEL TO NATURE:

Travel to Nature es una agencia de viajes enfocada en la promocion de naturaleza,
aventuras y buceo.

Esta empresa tiene dos catalogos. Uno esta dedicado a Centroamérica y ¢l otro a Costa
Rica. Tienen interés en empezar a vender individualmente a Panama como destino
turistico. Manifestaron gran interés en Bocas del Toro, Kuna Yala, Portobelo y las
playas del Pacifico.

e GRUPO TUI:

Grupo Tui es uno de los TTOO mas importantes de Alemania, especializado en
cruceros, naturaleza, sol y playa.

Panama esta incluido en su programa por la diversidad de la oferta. Se reunieron con el
Subadministrador General, para reiterarle su interés en mantener a Panama como uno de
sus destinos turisticos.

e HOTEL MARITIM:
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Hotel Maritim es una de las cadenas hoteleras mas importantes de Europa.

El Embajador de Panama en Berlin, Dario Chiru, realizé las gestiones pertinentes a fin
de concertar una cita entre la ATP vy la cadena de Hotel Maritim. El Presidente v CEOQ
de la cadena hotelera, Wolfgang Heddrich, se reunion con ¢l Subadministrador General
en ¢l pabellon (stand) de Panama.

Actividades Paralelas
International Hotel Investment Forum (IHIF)

Habiéndose identificado y contactado via correo electronico (e-mail) previamente, los
Inversionistas, Desarrolladores v Hoteleros potencialmente interesados, se coordinaron
las reuniones de presentacion correspondientes durante dicha Conferencia y se establece
una agenda de trabajo para esta visita.

Se elabora un Guidn de presentacion con datos y aspectos relevantes de interés para los
potenciales inversionistas.

Se realizan reuniones individuales uno-a-uno con representantes de alto nivel de firmas
de inversion, desarrolladoras y cadenas hoteleras durante las cuales se presenta ¢l pais y
las oportunidades de inversion turistica que éste brinda.

Agenda de Reuniones-Presentacion sostenidas en el IHIF:

Boyden & Company, Puncet Dhawan, Senior Developers
WORLDHOTELS, Greg Habeeb, Senior Developer - Americas
Mainline Developments, Michael Keamney, Chairman

Bovey Property Consultatnts. Kate Beaven & Jane Bovey, Managing
and Hospitality Director

Jumeirah Group, Paul Macpherson, Chief Development Officer
Hilton & Hyland R.E., Ron Carlton, Vice President
Global Hotel Investment, Alister Wilson, Chief Executive
360 Hotels & Resorts Ltd., Tony Randall
HMS International Hotel (MARITIM), Wolfgang Hedderich, President
Camper & Nicholson Marinas International Limited, Nick Maris
Shangri-La Hotels & Resorts, Holger Janss
Posteriormente se ha continuado dandole seguimiento a estas gestiones.
Adicionalmente se contacta ¢ invita personalmente a la Conferencia de Inversion

Turistica, al Secretario General de la Organizaciéon Mundial del Turismo, Excmo. Sr.
Taleb Rifai, el cual acepta participar como orador principal.
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Observaciones:

» El material informativo nos llegé completo a esta feria.

e Se tuvo el apoyo completo de nuestra Embajada en Berlin. Coordinaron ¢l transporte
para ¢l personal de la ATP y el conjunto folclérico. Igualmente proporcionaron
apoyo logistico a través de un personal enviado a la feria para cualquier asistencia
requerida.

e El sector privado se mostré sumamente complacido con el servicio brindado tanto
por la ATP como la Embajada. Tuvieron €xito en la realizaciéon de nuevos contactos
con empresas alemanas y el resto de Europa.

e La empresa que nos construyo el pabellon (stand) fue INTRASERVICE. A pesar de
que la infraestructura estuvo bien, se presentaron problemas con las luces, que
sufrieron desperfectos y ocasionaron apagones en varias ocasiones a lo largo de la
feria.

Conclusion:

e Alemania es un mercado importante, con alto poder adquisitivo y acceso directo a
Panama via Schippol (KLM) o via Newark (Continental).

e Existe un fuerte interés por nuestro pais y su demanda y aceptacion a nuestra oferta

turistica se hizo palpable durante los cinco dias.

Recomendaciones:

e Si se va a participar en la feria nuevamente ¢l proximo afio, junto con CATA, se
recomienda que todos los paises que exhiban en ese pabellon, utilicen ¢l mismo
proveedor para la construcciéon de sus pabellones (stands), a fin de mejorar la
coordinacion logistica y evitar inconvenientes dentro del marco del
montaje/desmontaje.

BASE DE DATOS - ITB BERLIN 2009
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TOUR
OPERADORES
Y HOTELES:
Llona Klostermann
AIDA CRUISES: Manager Shore Operations
Ilona.klostermann(@aida.de
OAG AVIATION Mari Alvarez
SOLITIONS: malvarez(@oag.com
LATIN Mariana McGill
AMERICA m.mcgilli@latin-america-world.com
WORLD:
UNIOQUE: Maria Elena Kaldaki
President
Mariaelena kadalki@uniquehotelsolutions.com
HERZ0OG Carsten Herzog
TOURIST Managing Director
Tui-travel-star@ewtel. net
TUI Max Jacob
Product Manager
Max.jacob(@tui.de
SUDAMERIKA Sandra Obermeyer
LINE: s.obemeyer(@suedamerika-line. de
ANCRISIS: Christian Strassing
General Manager
chirstian(@ancristravel.com
PETIT FUTE: Laurent Boschero
boschero(@petitfute.com
TOTAL Dave Cecco
VACATIONS President
dave(@totalvacationns.ca
Travel-to- Katharina Muller
NATURE: Sales Manager
katharina(@traveltonature.de
IBEROSTAR: Xisco Martinez
Director of Sales
Xisco.martinez(@iberostar.com
AVENTURA.DE: Max Born
Sales & Product Manager
info(@aventura-cuba.com
KONTYNETY: Ewa Géra
President
Ewa.gora(@kontynenty.com.pl
IKARUS Tobias Bening
TOURS: Manager Northen and Central America
bening(@ikarus.com
Thor Vaz de Ledn
TRAVELSTORE: Project Manager
thor(@travelstore.no
TRAVEL VIEW: Darrell Turner
President
DarrellTurner(@Travelview.com
LIFESTYLE Gabriela Solera
CARIBBEAN Gabriela.solera@yahoo.com
PRODUCTIONS:
SERGAT Rita Morozow
CARIBBEAN: Managing Director
r.morozow(@sergat-caribbean.com
PRENSA

Mangum Hills
Balfour:

Yvonne Sieber
Marketing Executive
ysieber@mangumhillsbafour.cu
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Anexo Num.4

EJEMPLO DE FACTURA DE PAGO DE INTERNET
EN EL EXTRANJERO (Feria en
Francia)
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Republica de Panama

AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA Anexo Num.5

Modelo de Contrato de Servicio de Espacio Ferial y/o Construccion de Pabellon (Stand)

CONTRATO NUM

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panameiia, mayor de
edad, portador (a) de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° ,
(Administrador, Ministro, etc.) , actuando en nombre y representacion de la
ATP, por una parte y por la otra, nacionalidad , mayor de edad, portador/a de la
Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° con domicilio en
(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), idoneidad N°
, quien actiia en (nombre propio o nombre y Representacion de) , debidamente
inscrito en el Registro Publico de su Pais, a Ficha , Rollo, Imagen____ , dela
Seccion de quien en adelante se llamara EL (LA) CONTRATISTA, hemos
convenido en celebrar un Contrato de Servicio de Espacio Ferial en M? y/o Construccion
de Pabellén (Stand), cuya autorizacion corresponde al Acto Pablico o Excepcion N°
(indicar) , de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

La Autoridad de Turismo Panama, declara que desea recibir los servicios que presta
de para que le reserve o construya:

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA dara servicio de Espacio Ferial y/o Construccion de Pabellon
(Stand) (equipo, construccion, etc.) ATP acepta recibirlos, para lo cual EL (LA)
CONTRATISTA realizara revisiones (especificar tiempo) del
(servicio) y hara cuando lo considere o sea requerido justificadamente por LA ATP,
ajustes, reparaciones en general y a juicio de EL (LA) CONTRATISTA, cambio de
piezas afectadas por el uso normal. LA ATP conviene en que pagara a EL (LA)
CONTRATISTA cualquier servicio por accidente o negligencia o cualesquiera causas
imputables a la ATP o a las personas que tuvieron acceso del bien o servicio.

Es expresamente convenido que las piezas que fueren reemplazadas conforme a estas
clausulas, pasaran a ser propiedad de LA ATP, las cuales deben ser presentadas
mediante informe.

En caso que EL (LA) CONTRATISTA determine, de ser necesario llevar el bien a sus
talleres para efectuar cualquier reparaciéon que requiera, éste podra hacerlo y LA ATP
se obliga a permitir el traslado del bien a costo y riesgo de EL (LA) CONTRATISTA.
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CLAUSULA TERCERA:

El mantenimiento aqui contratado es un servicio brindado por EL (LA)
CONTRATISTA. La direccion y lugar especifico donde el bien se encuentre instalado,
descrito en la clausula primera de este contrato, no puede modificarse, sin el
consentimiento expreso y previo de EL (LA) CONTRATISTA. En caso de que LA
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA cambiase el bien del lugar sin el
consentimiento de EL (LA) CONTRATISTA, podra éste solicitar la resolucion del
presente Contrato.

CLAUSULA CUARTA:

EL (LA) CONTRATISTA declara conocer las especificaciones técnicas que le han sido
suministrados por LA AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA y que pasan a ser parte
integrante del presente contrato.

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA tendra libre acceso al bien dentro del horario establecido por
LA AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA.

CLAUSULA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA no sera responsable por cualquier dafio que directa o
indirectamente fueran ocasionados por el uso indebido del bien.

CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga de acuerdo a las normas, a utilizar materiales de
primera calidad y brindar el mantenimiento del bien en base a los requisitos de Salud
Ambiental.

CLAUSULA OCTAVA:

Seran causales de Resolucion Administrativa, las contenidas en este contrato oficial de la
AUTORIDAD DE TURISMO PANAMA, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2, La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del
contrato conforme a las reglas del Cédigo Civil, si no se ha previsto que puede
continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la
declaratoria de quiebra correspondiente.
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4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idoneo,
que le imposibilite la realizacidn de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de
las sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los
miembros del consorcio o asociacién puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resoluciéon administrativa del contrato se entienden incorporadas a éste
por ministerio de esta Ley, aiin cuando no se hubiesen incluido expresamente en el
contrato.

Y ademas las que establezcan la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:
CLAUSULA NOVENA:

LA ATP, pagara a EL (LA) CONTRATISTA por los servicios objetos de este Contrato
descritos en la Clausula ____, la suma total de ( ) B/. ,lo
que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de los servicios
contratados, cuya erogacion corresponde a (indicar las partidas
presupuestarias o cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo).

Los pagos a EL (LA) CONTRATISTA/S se haran de la siguiente manera:

CLAUSULA DECIMA:

LA ATP declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( )

B/, , que representa el por ciento (%), para garantizar:

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y

asumir todos los gastos que éstas establezcan, sin ningin costo adicional para la
ATP.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

El término de duracién del presente contrato sera de , contados a partir del
__De del afio __, hasta el de del aiio.

CLAUSULA DECIMA TERCERA:
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EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomatica en lo tocante a
los trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al
presente Contrato, por valor de . (Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII,
Cap. III).

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de
,alos dias del mes de del afio .

POR LA AUTORIDA DE TURISMO PANAMA
POR EL (LA) CONTRATISTA

(DE SER NECESARIO

INDICAR LA

EMPRESA)

Nombre, Cédula de Identidad Personal o Pasaporte

REFRENDO
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RESOLUCION N° 10 DE 10 DE FEBRERO DE 2009

Anexo Num.6
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Hesuplve:

PREMERD: Aprobar le siguiente Tabla de montos mAximos, para ol Manual Recurso de
imprevisto Turistice, asigoado a funcionsrivs de la Autorided de Turismo de Pasami
(AT 5 nivel nacional g internaeional

Tabla, N1, Valores & nivel naciosal ¢ internacional del Recuese de fmpreviste
Feeriviice, segin ohvetes de aotorizacidn:

Mivel de Anterizacién Valores a Mivel Internacional | Valores a Nivel Nacional
Dirveter de Finauzas vie a De B SO000 hasts P B 50000 hasia
guien delogue B BLA 000 ; LRS00

1 Administrader General o
quicn defesan

B 40000 en sdelande

Tabla, N'2,  Actividad turistica donde se destinn ¢} recirse de bnprevisto
tuvistico, establecido por range de valoves, segin of drea gepgratica donde se
reabizs I raicitn a nivel wadional o internscionsl:

FERIAS ¥ CARAVANAS INTERNACIONALES

ARES GEOGRAFICA a T RARGO
Europs, Asig, Afvica v Ocennig ' 10000 — 4,000.00
Eatados Unidos v Canadd ) Looopa~2 00000 000
Latinoamérics, 00000 - 300060
Centroamérice v Bl Caribe SO0 ~ 106000

ATENCION A OPERADORES DE TURISMO INTERNACTONALES

AREA CEOGRAFICA | TRANGO
Enropa, Asis, Afries v Oceanfa 1 000,00 - 3 00000
Tstados Unidos v fanada 1 00000~ 2,000.80
Latinoamérics, o SO0~ 130000
Centroamérica ¥ El Caribe SO0 — J000.00

ATENCION A PERIODISTAS INTERNACIONALES

ARTA GEOGRAFICA RANGO
Europa, Asin, Sfrice v Oceanin ] T 0000 - 3,000,006
“Extados Unidos v Canadd o 1 D060 - 2,086,400
Latinoamérica, SO 00 ~ | 300,00

Centrogmérioa ¥ Bl Caribe , 200,00 ~ 300,00
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3

EVENTOS ESPRCIALES INTERNACIONALES

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

" _IETALLE RANGO !
Ewventos Egpociales S0 - 2,000.00 :
FERIAS NACTOWALES
DETALLE ' RANGO
Ferigs 2 nivel nacionad e internacional 1,000,001 SUILE0D
EVENTOS ESPECIALES
DETALLE T RANGO
Eveatos g nivel nacionul ¢ fotemacional | S0LG0 - 3, 380.00

SEGUNDC: Oficiar copia de la presente Resolucion a ks Offvina de Control Fiseal, de la
Antoridsd de Turigmo de Panama.

Fandamento Lesal: Deorstn 261 de 16 de septierbre de 2002, memera] 5, del artioulo 3,
def Devret Loy Mo, 4 de 27 de febrero de 2008 ¥ ¢l Rosuelte Mo, 020 de 27 de eneso de
009,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

o

%, CARE-FREDRIK NORDSTROM
\! Adwministrador General, Encargado

CFHg5anh.
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GLOSARIO

ACTIVIDADES DE CONTROL GERENCIAL: Se¢ refieren a las acciones que realizan la
gerencia y otro personal de la entidad para cumplir diariamente con las funciones asignadas.
Son importantes porque en si mismas implican la forma "correcta” de hacer las cosas, asi
como también porqué el dictado de politicas y procedimientos v la evaluacion de su
cumplimiento, constituyen ¢l medio mas idoneo para asegurar el logro de objetivos de la
entidad.

CONTROL INTERNO: Es un proceso continuo realizado por la direccion y gerencia vy,
otros empleados de la entidad, para proporcionar seguridad razonable, respecto a si estan
lograndose los objetivos de control interno siguientes:

e Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en
los servicios que debe brindar cada entidad publica.

e Proteger v conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

o Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.

o Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

CONTROL PREVIO: Es ¢l conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles
de direccion y gerencia de las entidades para garantizar la correcta administracion de los
recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

EVENTOS ESPECIALES: Son aquellos que s¢ dan de manera de atencion al cliente, por
parte de la Autoridad de Turismo Panama, por ejemplo: En las Caravanas Internacionales,
se participa en diferentes regiones, en los tours, a los operadores nacionales ¢
internacionales, se les invita a diferentes actividades, tales como: agasajos, presentaciones
de nuestro pais, exposiciones, diversos aspectos de tipo cultural y folclorico.

FACTURA DE VENTA: Es ¢l documento que se expide para hacer constar una venta, y en
el que aparece la fecha de la operacidn, las condiciones convenidas, la cantidad, descripcion,
precio o importe total de lo vendido, nombre o membrete del vendedor, el nombre de
comprador con su firma, sello o cualquier signo de conformidad que constituyen la
formalizacion del Contrato de comprar y venta. Si al documento le faltare cualquicra de las
condiciones y requisitos aqui expresados debera timbrarse.

MONITOREQO O SEGUIMIENTO: Representa el proceso que evalua la calidad del control
interno en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Se orienta a la identificacion de controles débiles, insuficientes
o innecesarios y, promueve su reforzamiento.

OPERADOR DE TURISMO: Especialista de una compaiiia responsable de operar un
servicio turistico en un pais a gran escala. Estos operadores son contactados por las lineas
aéreas, va que ellos son los que arman los paquetes de turismo para venderlos a diferentes
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paises.

PAGO: Comprende la ctapa final de la ejecucion del gasto en el cual ¢l monto devengado se
cancela total o parcialmente, por lo cual debe formalizarse del documento oficial
correspondiente.

PERIODISTA DE TURISMO: Personaje enlace, instrumento directo para la promocidn
del turismo, ¢l cual realiza reportajes del pais visitando y promocionandolo a través de
revista, programas y otros.

RECURSO DE IMPREVISTO TURISTICO: Valor de dinero en cheque que se le
entrega a un funcionario publico de la unidad gestora responsable de la promocion de
actividades turisticas u otros eventos especiales, tanto nacional ¢ internacionalmente, para
hacerle frente a gastos inesperados o a esas necesidades ocasionales y no contempladas, asi
como a los gastos reconocidos como imprevistos que se encuentran inmersos en el
desarrollo y ejecucion de dichas actividades de promocion turistica.

TRANSPARENCIA: Comprende la disposicion de la entidad de divulgar informacion sobre
las actividades ejecutadas relacionadas con el cumplimiento de sus fines y, al mismo tiempo, la
facultad del publico de acceder sin restricciones a tal informacion, para conocer y evaluar en
su integridad, ¢l desempeiio y la forma de conduccion de la gestion gubernamental.

GLOSARIOQO - Ferias y Eventos Internacionales

CARAVANA DE PROMOCION TURISTICA: Se define como la participacion conjunta
de la ATP y el sector privado en donde se visitan varias ciudades de un pais. Antes de clegir
el pais o ciudades a visitar se estudia el perfil de los residentes de esta area y qué producto
busca. La idea de estas caravanas e¢s que nuestro sector privado se retina con agencias de
viajes y mayoristas locales.

EMBALAJE: S¢ define como ¢l gasto contemplado para embalar cajas de material
promocional o recordatorios (souvenir) durante su transporte aéreo. Esto protege ¢l material
para que ¢l mismo llegue en buen estado a su lugar de origen.

ESPACIO FiSICO DE LAS FERIAS: Se refiere a los metros cuadrados contratados para
exhibir el producto dentro de un pabellon. Esto solo incluye area o espacio dentro del centro
o lugar de la exhibicion. La cantidad de metros o area se reserva tomando en cuenta los
siguientes criterios:

e Importancia para el Pais de la feria.

e Importancia del mercado donde se realiza la feria dentro del plan de mercadeo.

e Precio por metro cuadrado.

GASTOS IMPREVISTOS TURISTICOS EN EL EXTERIOR: Son aquellos que aun
conociéndolos, no se pueden pagar desde la ATP en Panamad, por ¢jemplo: Compra de
credenciales, atencidn a periodistas, atencion a funcionarios diplomaticos o consulares,
pago de deposito para custodiar material promocional en hotel o recinto ferial, pago de
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fotocopias, pago de tasas o impuestos no contemplados, pérdida de conexiones aéreas,
cambio de vuelos, pérdida de equipaje y gastos médicos por accidentes en campo, uso de
Internet en centro de negocios de hotel. Cargos adicionales de organizadores de la feria o
evento, cargos por deposito o custodia de material promocional durante ¢l evento.

INSCRIPCION/FEE: Monto a cubrir para tener derecho a exponer v tener presencia en el
catalogo de compradores/vendedores. Este monto no es fijo ni estandar, esta sujeto a la
empresa u organismo encargado de la organizacion del evento.

LLAMADAS: Son aquellas llamadas telefonicas, realizadas a la oficina central o al jefe
inmediato, ya sea en caso de una emergencia o urgencia notoria y/o noticia relevante que
comunicar y no s¢ tenga acceso a Internet o la diferencia de horas sean significativas, éstas
son detalladas en ¢l Informe de Rendicidon de Cuentas.

MOBILIARIO, EQUIPO, DECORACION: Enti¢ndase mobiliario todo lo relacionado
con equipo para acondicionar el pabellon (stand) como: sillas, mesas y/o escritorio, plantas,
imagenes, puertos adicionales de Internet u objetos, exhibidores, portabrochurs, equipo de
audio, que puedan requerirse para equipar el pabellon, de acuerdo al numero de empresas
turisticas nacionales inscritas. En el rubro de decoracién entiéndase plantas, iluminacion
especial.

PROPINA: Aporte voluntario que ¢l funcionario da a los maleteros de acropuertos, hoteles
y centro de convenciones por la carga de material promocional que se traslada a los
eventos.

PABELLON (STAND/BOOTH): Estructura que se construye dentro del espacio fisico
contratado, debidamente identificada con la imagen del producto a exhibir de Panama.

SOBREPESQ: Entiéndase por sobrepeso al cargo que imponen las acrolineas cuando el
equipaje que acompaiia al funcionario excede los limites establecidos segun reglamentos
internacionales. El exceso de peso sucede por las cajas con material promocional o
recordatorios (souvenir).

TRANSPORTE: Movilizacién del funcionario al Aeropuerto de Tocumen y en ¢l pais
destino: traslado acropuerto/hotel/acropuerto; traslado hotel/centro de convenciones/hotel;
hotel/embajada/hotel. Esto incluye: bus, metro, alquiler de carro o taxi.

OTROS TERMINOS

FAM TRIP: (Viaje de familiarizacion) se define con este nombre al grupo de operadores
de Turismo que realizan recorrido por los principales puntos de interés turistico. El grupo
esta conformado de 1 a 10 personas.

FREELANCE: Periodista que viaja por sus propios medios a realizar reportajes y que
puede ser contratado por una revista para un reportaje en especial. Siempre se solicita una
nota de la revista como constancia de que ¢l articulo sera impreso.
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PRESS TRIP: (Viaje de Prensa) Se define con este nombre a los grupos que realizaran una
gira y que estan integrados por periodistas nacionales ¢ internacionales. Este grupo puede

comprender de 1 a 10 periodistas que pueden ser de television (TV), Prensa, guias o
revistas.

KEY CONTACTS: En el turismo, son las personas que estin encargadas de un
departamento especifico, también son las personas encargadas de una feria o los duefios de
compaiiias que hacen ¢l stand de Panama o en ¢l extranjero.
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| DECRETO NUMERO 401-2009-DMySC
(de 22 de diciembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para la
Administracion de la Flota de Transporte de la Autoridad de los Recursos Acuaticos de
Panama (ARAP)”.

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

Que mediante Nota Num.DA-3191-09 de 7 de diciembre de 2009, suscrita por la Ingeniera
Diana Araiuz, Administradora General de la Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama,
solicita al Contralor General de la Republica la oficializacion 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.

139



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 140

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorandos Num.4338-Leg-AlJl
de 15 de agosto de 2009 de la Direccion de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica, y comunica que no ha tenido objecidn al respecto

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado “Manual de Procedimientos para la
Administracion de la Flota de Transporte de la Autoridad de los Recursos Acuaticos de

Panama (ARAP)”.

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 Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 22 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 coordinacion con las diferentes Unidades
Administrativas de la Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama, han
desarrollado este Manual de Procedimientos para la Administracion de la Flota de
Transporte, con ¢l propdsito de establecer los mecanismos necesarios para la
administracion, operacion y control del transporte terrestre y acuatico utilizado en la
Institucidn para las funciones que le corresponden.

Los procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta
de apoyo a la Administracion, para efectuar la labor de control y buen uso de una
manera eficiente.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente al régimen
de formularios y anexos, que deben ser de uso obligatorio para la tramitacidon del
transporte. El primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales, en ¢l se incluyen
los temas inherentes a los objetivos de los procedimientos, la base legal que
corresponde a los conceptos normativos en los cuales se orientan los controles y
procedimientos vy el alcance del manual. El segundo capitulo trata sobre los controles
internos aplicables a las diferentes actividades especificas del transporte, que se
desarrollan en la Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama. El tercer capitulo
trata sobre la descripcion de los procedimientos aplicables al transporte en la
Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama.

Como practica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden
fijar pautas inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a bien
presentarlas a la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direcciéon de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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GENERALIDADES

1.1.

1.2

Objetivo del Documento

Establecer los procedimientos con los controles internos que permitan a la
Administracion de la ARAP, el uso adecuado de los vehiculos y embarcaciones de la
Institucion, de forma eficiente, eficaz, segura y transparente.

Base Legal

Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica.

Ley Num.44 de 23 de noviembre de 2006, que crea la Autoridad de los Recursos
Acuaticos de Panama, unifica las distintas competencias sobre los recursos
marino-costeros, la acuicultura, la pesca y las actividades conexas de la
Administracion Publica y dicta otras disposiciones.

Ley Num.38 de 31 de julio de 2000, que aprucba el estatuto organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el procedimiento administrativo general y
dicta disposiciones especiales.

Decreto de Gabinete Num.46 de 24 de febrero de 1972, sobre el uso de los vehiculos
de propiedad del Estado.

Decreto Ejecutivo Num.124 de 27 de noviembre de 1996, por el cual se reglamenta
¢l Decreto de Gabinete Num.46 de 24 de febrero de 1972, sobre ¢l uso de los
vehiculos de propiedad del Estado.

Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999 de la Contraloria General de la
Republica, por el cual se emiten las Normas de Control Interno Gubermamental para
la Republica de Panama (punto 3.4.7, Control sobre vehiculos Oficiales del Estado).

Decreto Num.156-2007 DMySC de 4 de mayo de 2007, por el cual se aprueba el
documento titulado “Procedimientos para Incluir y Excluir Vehiculos de las Pélizas
de Seguros”. Gaceta Oficial 25816.

Decreto Num.247-2007-DMySC de 23 de julio de 2007, por cual se aprucba el
documento titulado “Procedimientos para la Regulacion en ¢l Uso y Manejo de
Matriculas para Vehiculos Oficiales”. Gaceta Oficial 25906.

Decreto Num.307-2003 DMySC de 30 de diciembre de 2003, por ¢l cual se aprucba
el documento titulado “Procedimiento para la Incorporacion y Desincorporacion de
Bienes al Inventario de Inmueble, Maquinaria y Equipo”. Gaceta Oficial
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Num.25018.

Circular Num.24-DFG de 29 de mayo de 2003, sobre la reiteracion sobre el uso de
los vehiculos propiedad del Estado.

Circulares vigentes sobre ¢l buen uso del combustible y transporte del sector
gubernamental.

Reglamento Interno de ARAP.

1.3. Ambito de Aplicacion

Aplica a todas las oficinas de la Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama,
que mantengan vehiculos y embarcaciones oficiales.

CONTROLES INTERNOS !

2.1. Integridad y Principios Eticos (3.2.1.1)

2.1.1.

El o la Administrador (a) General, Directivos y demas servidores publicos
de la ARAP, estan obligados a cumplir las normas éticas y conductuales,
tales como los Principios Eticos de los Servidores Piblicos v el Céodigo de
Etica de sus respectivas profesiones.

2.2. Competencia (3.2.1.2)

2.2.1.

El o la Administrador (a) General y demas servidores publicos deben poseer
un nivel de conocimiento que les permita desempefiar eficaz vy
eficientemente su labor, asi como el entendimiento amplio de los controles
internos para cumplir con los propésitos establecidos.

2.3. Toma de Inventario Fisico (3.4.3)

23.1.

232

La Institucion debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos,
con ¢l objeto de verificar su existencia fisica y estado de conservacion. Esto
significa que debe conocer la cantidad exacta de vehiculos y embarcaciones en
la Sede v en cada Regional.

La Seccion de Transporte debe asignar un colaborador que ¢s ¢l responsable
directo de llevar a cabo el inventario, de toda la flota que utilicen,
incluyendo los asignados fuera del areca Metropolitana, quien prepara un
listado actualizado de la flota y un listado de la poéliza institucional donde

! Manual de Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panamé, Decreto 214 DAG de 8
de octubre de 1999, Gaceta Oficial 23946 de 14 de diciembre de 1999.
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conste la informacién siguiente: Numero de Placa, Fecha de ingreso, Tipo,
Marca, Modelo, Afio, Color, Numero de Motor, Tipo de Combustible,
Codigo de Inventario, Valor en los libros, Estado Mecanico, Depreciacion,
ete.

El inventario debe realizarse una vez al aflo, en el mes de octubre, a fin de
que la institucidon pueda entregar al Ministerio de Economia y Finanzas y a la
Contraloria General de la Repuablica un inventario, al 31 de diciembre de
cada afio.

La toma del inventario debe estar balanceado con los Saldos del Mayor
General, Equipo Rodante para detectar errores u omisiones.

En caso de que ¢l vehiculo o la embarcacion se encuentre fuera del Area
Metropolitana se apovarda con la informacion del inventario de las
Coordinaciones Regionales.

Para completar ¢l Inventario Fisico y a solicitud de la Seccidon de Transporte,
los Centros fuera del Area Metropolitana, enviaran a la Seccion de
Transporte toda la informacion de los vehiculos que dichos Centros operan,
mediante ¢l formulario de Inventario de Equipos: Rodante y Acuatico.

2.4. Descarte de Bienes de Activo Fijo (3.4.4)

24.1.

242

Los bienes de activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para la
entidad, deben ser descartadas oportunamente.

Aquellos vehiculos que no estan en uso, se¢ les debe realizar el tramite de
descarte y registros correspondientes.

2.5. Mantenimiento de Bienes de Activo Fijo (3.4.5)

2351

2351

252

La administracion de la ARAP debe preocuparse en forma constante por el
mantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservar su
estado optimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida util.

Cuando se requicra cambiar (llantas, baterias, bujias y otros) o reparar dafios de
vehiculos o a alguna embarcacion, asignados a la Institucion, se debe llenar la
“Reporte de Daiios” (Formulario Num.7).

Cuando s¢ compren llantas, baterias, gatos (hidraulicos, etc.), llaves de cruz,
herramientas u otros, deberan ser registrados en ¢l expediente del vehiculo para
el cual fueron adquiridas llenando los Formularios Num.11 y Num.5,
“Revision Periodica” y Control de Llantas y Baterias para Vehiculos”,
respectivamente. El conductor cuando reciba estas piczas y accesorios, debe
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254

255.

25.6.

257

258

2509
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firmar como constancia de recibido, la que reposara en los archivos de la
Seccion de Transporte o en la Unidad Vehicular que se designe en las Oficinas
Regionales.

La solicitud de reparacion (Orden de Trabajo) debe contar con el diagndstico
por parte de un Mecanico. De acuerdo a esta evaluacion el Jefe de la Seccion
de Transporte, dara la orden de cambio o reparacion.

De ser necesario llevar el vehiculo, embarcacion o motor fuera de borda al
taller, debera adjuntarsele la Orden de Trabajo a la Solicitud de Servicios que es
remitida a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Cuando se vaya a comprar baterias para los vehiculos oficiales, se debe sefialar
la fecha en la que se estd reemplazando, en el documento denominado
“Control de Llantas y Baterias para Vehiculos” (Formularios Nam.5).

El control del uso de los lubricantes del transporte en la institucion, debe
registrarse en ¢l “Mantenimiento Preventivo del Vehiculo” (Formulario
Num.6) ¢ informarse mensualmente a la Direccion de Administracion vy
Finanzas y a la Oficina de Auditoria Intema.

La Seccién de Transporte debe efectuar un programa de mantenimiento de
todos los vehiculos, barcos, lanchas, pangas y motores fuera de borda de uso de
la Institucion, el cual contara con la anuencia de la Direccidon de Administracion
v Finanzas; este programa incluye lo siguiente: afinamiento del motor, revision
de frenos, lubricante de las articulaciones de la transmision, revision de luces y
otros, que se registran en la Tarjeta de Control del Mantenimiento Preventivo.

Cada vehiculo debe tener un expediente donde se registre la informacion de su
mantenimiento, cambio de piezas, reparaciones, compra de piezas, consumo de
combustible, lubricantes y otros, por fecha. Se adjuntaran las copias de las
facturas para sustentar los gastos que ocasione y programar las fechas de
mantenimiento y costos operacionales; para tal efecto se utilizara ¢l “Registro
y Control del Equipo Rodante-Hoja de Vida” (Formulario Nam.10).
Igualmente, cada embarcacion, utilizara el Formulario Nam.16 “Control de
Uso Diario de la Embarcacion”.

Se revisara ¢l vehiculo o la nave antes de llevarse a un servicio privado de
reparacién o mantenimiento, para dejar constancia del estado del mismo
mediante “Control de Salida y Entrada de Vehiculos” (Formulario Niim.2)
y “Revision Diaria de la Embarcacién” (Formulario Num.17), sus
componentes y accesorios; ¢€stos se registraran para verificarlos cuando el
vehiculo esté de vuelta. Asi mismo se hara, si las reparaciones seran efectuadas
por mecanicos de la institucion.
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Si se compran piczas para los vehiculos por el Fondo de Caja Menuda (en la
Sede y en las Regionales), el comprobante debe estar acomparfiado del visto
bueno del Jefe de la Seccidon de Transporte v del memorando que previamente
se le hizo a la Direccidon de Administracion y Finanzas para su autorizacion. En
caso de solicitar piezas para las embarcaciones debe estar acompaiiada del visto
de la Direccidon Regional o de la Direccion a quien se le asignd la misma y la
autorizacion de la Administracion.

La Seccién de Transporte debe comprobar y verificar (certificar) que los
trabajos solicitados a través de la Orden de Compra, han sido cumplidos en su
totalidad, para que la Institucion proceda a pagar.

Al regresar de una mision en alta mar se debe limpiar el motor fuera de borda
(quitar la salitre), para evitar que la sal averié el sistema del motor.

2.6. Control Sobre Vehiculos Oficiales del Estado (3.4.7) (Incluimos las Flota
Terrestre y Acuatica)

2.6.1.

26.2.

2.6.3.

2.64.

2.65.

2.6.6.

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Seccion de
Transporte del Departamento de Servicios Generales, le corresponde llevar
el control de los vehiculos y del combustible para cumplir con las
actividades propias de la Institucion.

Aquellas Direcciones o Regionales que tengan a su cargo embarcaciones, les
corresponde ¢l cuidado y control de las embarcaciones (barcos, lanchas,
pangas, etc.) y ¢l envio del informe al Departamento de Servicios Generales
y a la Direccion de Administracion y Finanzas. Solamente el personal
autorizado debe tener acceso a los bienes de la ARAP, ¢l que debe asumir
responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia, de ser el caso.

Los vehiculos de la Institucion solamente podran transitar durante el horario
de trabajo establecido.

El o la Jefe(a) de la Seccion de Transporte remitira los informes
correspondientes al Departamento de Servicios General, a la Direccidon de
Administracion y Finanzas v a la Oficina de Auditoria Interna.

El o la conductor (a) o piloto de la embarcacion, es responsable de los dafios
ocasionados al vehiculo o embarcacion que conduzca, siempre y cuando sea
demostrada su responsabilidad de acuerdo al fallo de la autoridad competente.

Las compras solicitadas para los vehiculos o embarcaciones se deben realizar
a través de requisiciones, deben estar debidamente aprobadas y justificadas
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por ¢l Jefe de la Seccion de Transporte ante ¢l Departamento de Servicios
Generales vy la Direccion de Administracion y Finanzas.

Para obtencién de bienes y servicios de mantenimiento y reparacion de
vehiculos y embarcaciones en la Sede o en las Oficinas Regionales, debe
contarse con la anuencia de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, que
hara por medio de un memorando. Igualmente todas las requisiciones que
tienen que ver con las compras para los vehiculos a nivel nacional.

El equipo rodante oficial, que por razones de misiones oficiales, tengan que
pernoctar en sitios distintos al acostumbrado, deben estacionarse en las
instalaciones autorizadas de la Instituciéon o en su defecto en la Policia
Nacional del lugar mas cercano.

Cuando ¢l equipo rodante se entrega fuera de horario regular, es
responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas revisar el
mismo conjuntamente con el conductor.

Los vehiculos que se le asignen a los funcionarios a nivel nacional seran
entregados previa revision del mismo, para la cual el conductor efectuara una
inspeccion de las condiciones mecanicas y de las herramientas segun lo
indicado en la “Revision Peridédica del Vehiculo” (Formulario Num.11).
Ademas, se registrara la informacion del vehiculo: marca, numero de placa,
color, nimero de motor, kilometros recorridos, combustible, al salir y
regresar. Este formulario debe estar firmado por el Jefe de Transporte
indicando su visto bueno y ¢l conductor de recibido conforme. Cuando sea
asignada alguna embarcacion a una Direccién (Regional o Técnica), debe
haber sido registrada en los bienes patrimoniales de la ARAP y colocada la
respectiva placa de identificacion y control. El responsable de la Direccion
que recibe el bien, debe firmar el Formulario de Almacén “Recepcion de
Bienes”, como conforme de la recepcion.

Es obligacion del conductor, a su llegada, informar de cualquier dafio ocurrido
o de cualquier incidente al vehiculo bajo su responsabilidad a la Seccion de
Transporte. Igualmente, el conductor debera presentar un informe escrito de
lo ocurrido ademas del parte policivo, dentro de las siguientes 24 horas
laborables (3 dias habiles), para que la Unidad Responsable de los Seguros
Institucionales realice los tramites correspondientes.

El piloto de la embarcacion, debe informar de cualquier incidente o accidente
de manera escrita a la Direccidn correspondiente y al Departamento de
Servicios Generales de la Direccion de Administracion de Finanzas.
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El superior jerarquico que designe a un colaborador para la conducciéon de un
vehiculo o embarcacion de la ARAP, debe comprobar que €ste tenga el tipo de
licencia de conducir para tal fin, que esté vigente ¢ igualmente sopesar la
responsabilidad, madurez emocional, conocimiento del area y destreza
minima que debe poseer el individuo para desarrollar la actividad designada.

Para los operadores de carros especializados como camiones, buses,
microbuses, etc., deberan contar con la licencia adecuada, la experiencia en el
manejo de este tipo de vehiculo, curso o escucla de manegjo de equipos
pesados, estar a paz y salvo con la Autoridad de Transito y Transporte
Terrestre y ser responsable, como condiciones minimas para conducir estos
vehiculos.

. Los vehiculos pertenecientes a la flota de la ARAP, deben ser controlados por

la Seccion de Transporte, revisados antes de su primera salida. El conductor
del vehiculo o embarcacion velard por el mantenimiento y buen
funcionamiento mecanico y aseo del vehiculo o embarcacion que la ARAP le
ha confiado.

El mecanico o responsable del mantenimiento de la Flota de Transporte, es el
encargado de la revision de los vehiculos y el piloto es el responsable del
mantenimiento de la embarcacion que utiliza en la mision.

Los vehiculos y naves deben ser revisados en primera instancia por el
conductor o piloto antes v después de la misién y debe entregar el formulario
de Revision Diaria de Vehiculos o Revision Diaria de Naves, a la Seccion de
Transporte o al responsable de la Direccion a la cual estan asignados.

La Seccion de Transporte debe llevar el kilometraje recorrido por cada
vehiculo. Esta informacion se toma de la “Control de Salida y Entrada de
Vehiculos” (Formulario Num.2). Copia de esta informacion se debe mandar
semanalmente al Departamento de Servicios Generales y la Direccion
Administrativa.

El Jefe de Transporte es responsable de la informacion que complete en los
formularios y solicitudes de la Secciéon de Transporte.

El Departamento de Servicios Generales vy la Unidad de Bienes
Patrimoniales deben mantener ¢l listado de los vehiculos y embarcaciones
“Fuera de Servicio”, a mas tardar ¢l dia 25 de cada mes, a fin de mantener
un inventario actualizado de los vehiculos y embarcaciones en servicio.

En caso de accidente, el conductor debe informar de inmediato al Jefe de la
Seccidon de Transporte mediante ¢l “Reporte de Accidente” (Formulario
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Num.9), explicando las causas del accidente, dafios y la mision que
realizaba. En ¢l caso de alguna embarcacion accidentada, debe completarse
el mismo formulario y enviarlo a la Direccion correspondiente de la mision,
con copia al Departamento de Servicios Generales y a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Los conductores, de la ARAP deben seguir las siguientes normas en caso de

accidentes:

e No mover el vehiculo hasta tanto llegue el inspector de transito y
levante el parte.

e Notificar del accidente o colision con la mayor brevedad posible via
telefonica o una vez llegue a la base y presentar copia de la boleta.

e Solicitar asistencia médica si fuese necesario.

e Obtener en caso de colision, el nombre del conductor, teléfono,
direccion, namero de licencia y matricula del vehiculo.

e Obtener ¢l nombre y direcciones de los testigos en caso de que los
hubiese.

El Jefe(a) de la Seccion de Transporte informara mediante memorando y el
formulario del reporte de accidente al Director de Administracion y Finanzas
y al Jefe del Departamento de Servicios Generales, con copia a la Oficina de
Auditoria Interna y a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en
la entidad.

Las embarcaciones deben contar con normas de seguridad, en cada mision
que realicen, por tanto deben portar lo siguiente:

Extintor

Botiquin de primeros auxilios

Brijulas

Sefializaciones de naufragio

Radio de comunicacion

Flotadores y salvavidas

Cartas de navegacion

Las llaves de los vehiculos reposaran en un casillero con los numeros de
placas o identificacion correspondientes de cada vehiculo, el Jefe de la
Seccidn de Transporte o al que €l designe guardara las mismas y velara que
¢l conductor las devuelva al entregar ¢l vehiculo a su cargo, excepto las de
aquellos vehiculos asignados a Unidades Administrativas de la Institucion,
que por su jerarquia o su uso en horarios especiales, lo requieran. En caso de
embarcaciones, los motores y llaves reposaran en custodia de la Direccion
responsable.

Si el vehiculo regresa a la Institucion, posterior al horario de trabajo, la
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custodia recae sobre ¢l conductor designado, quien se hara responsable de
entregar la llave a primera hora del dia siguiente al Jefe de la Unidad de
Transporte. En caso de que el vehiculo regrese tarde antes de un dia feriado
o fin de semana, el conductor debe comunicar al Jefe de la Unidad de
Transporte, quien buscara el mecanismo para la custodia de la llave.

El registro de las misiones, se indicaran en un tablero situado en la Unidad
de Transporte, para tal efecto, se utilizara el documento denominado
Solicitud de Servicio de Transporte (Formulario Nam.1l), donde se
detallara la mision, la Unidad Administrativa que requiere o efectua la
mision, nombre del conductor, placa del vehiculo, fecha de salida y de
regreso, lugar de la mision.

Los vehiculos y embarcaciones de la ARAP, deben contener linea amarilla,
identificacion de ARAP y portar en forma visible placa o numero oficial
vigente, la cual es intransferible a otros vehiculos.

El aprovisionamiento de combustible a las unidades vehiculares debera
¢jecutarse en horas laborables hasta las 4:00 p. m. Las estaciones
expendedoras que surten de combustible a la flota vehicular de la Institucion
solo prestaran ¢l servicio después de las 4:00 p. m. a los vehiculos que por
las actividades especiales programadas, requicran abastecerse, lo cual debera
quedar registrado en ¢l parte diario. Debe cumplirse con el Manual
correspondiente para ¢l control de combustible.

Para abastecer a las embarcaciones sera con el visto bueno de la Direccion
responsable de la embarcacion y autorizacion de la Direccion de
Administracién y Finanzas, cumpliendo con el Manual correspondiente para
el control de combustible.

Quien solicite un vehiculo para viajar al interior del pais, o0 a misiones que se
realicen en horario y fechas no laborables, debe solicitar la Nota de
Salvoconducto con veinticuatro horas (24) de anticipacidn a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Los vehiculos que circulen después de las horas laborables, o que necesiten
participar en operativos especiales, en dias feriados o nacionales inherentes a
misiones oficiales de la Institucion, fuera de la zona, deben contar con la
debida autorizacion de la entidad y con ¢l debido salvoconducto.

El salvoconducto se emite en duplicado y se remite una copia a la Oficina de
Fiscalizaciéon de la Contraloria General ubicada en la entidad
correspondiente, para su control. La nota debe estar autorizada por ¢l o la
Director(a) Administrativo(a).
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La Policia Nacional a través del Decreto de Gabinete Num.46 de 24 de
febrero de 1972, tiene la facultad para detener a todos los vehiculos oficiales
con ¢l distintivo de la entidad, cuando éstos estén circulando en las horas no
autorizadas.

El vehiculo que salga o entre al corral vehicular, tendra que reportarse a la
Unidad de Seguridad de la entidad, para su revision correspondiente.

Los microbuses deben utilizarse exclusivamente para el transporte de
personal y no para su uso particular, excepto autorizaciones especiales.

La autorizacion para una actividad oficial programada de algun vehiculo de
la Institucion, debe solicitarse a través de la Direccion de Administracion y
Finanzas, para que instruya a la Seccion de Transporte.

En ¢l caso de los encargados de la Sede principal y Regionales, que tienen
vehiculos asignados deben asignar a la persona que asuma la responsabilidad
de efectuar la revision a los vehiculos asignados a su area.

El Encargado de Transporte, debe mantener un estricto control sobre la
permanencia de los vehiculos en el recinto designado para ellos, en horas no
laborales.

El vehiculo nuevo debe contar con copia de la liquidacion de aduanas.

Soélo podra conducir la embarcacion el capitan o el funcionario capacitado
para tales fines o el personal externo contratado.

En caso de no contar con personal capacitado o con desconocimiento del
arca de navegacion, se podra solicitar los servicios de un piloto externo con
experiencia en ¢l manejo de la embarcacién y en el conocimiento de la zona
donde se realizara la mision.

La embarcacidn se guardara o estacionard en las instalaciones de la ARAP o
en ¢l lugar que se designe para su proteccion.

En operativos especiales, como en el periodo de veda, se deben solicitar las
embarcaciones y los insumos necesarios para la ejecucion de las tareas con
suficiente antelacion.
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Proteccion de Bienes de Activo Fijo (3.4.8)

Deben establecerse procedimientos para detectar, prevenir, evitar y extinguir
las causas que pueden ocasionar dafios o pérdidas de bienes publicos.

La ARAP a través de la Direccion de Administracion y Finanzas,
comunicard al Ministerio de Economia y Finanzas y a la Contraloria General
de la Republica, la transferencia o pérdida de la placa unica oficial de los
vehiculos de la Institucion.

La Seccion de Transporte coordinara con la Unidad Responsable de los Seguros
Institucionales, con ¢l fin de resolver aquellos casos en que suscitase un
accidente vehicular.

Los bienes de activo fijo, por su naturaleza, pueden ser afectados en cualquier
circunstancia, exponiendo a la entidad a situaciones que puedan comprometer
su estabilidad administrativa-financiera, siendo necesario que la administracion
muestre preocupacion por la custodia fisica y seguridad material de estos
bienes, especialmente, si su valor es significativo.

La administracion debe considerar el valor de los activos fijos a los efectos de
contratar las polizas de seguro necesarias para protegerlos, contra diferentes
riesgos que pudieran ocurrir. Estas se deben verificar periédicamente, a fin de
que las coberturas mantengan vigencia.

Corresponde a la Administracion de la ARAP, implementar los procedimientos
relativos a la custodia fisica y seguridad, en cada una de las instalaciones con
que cuenta la entidad, con ¢l objeto de salvaguardar los bienes del Estado.

Los Directores Regionales deben cumplir con esta disposicion mediante la
utilizacion del Formulario de Revision Diaria del Vehiculo y de
Embarcaciones v enviar mensualmente un informe a través del Formulario
Revision Periodica del Vehiculo y de Embarcaciones a la Seccion de
Transporte para su archivo.

El responsable del vehiculo o de la embarcacion debe conducir en forma
ordenada y a la defensiva, con el proposito de protegerlo y dar ejemplo ante
la sociedad.

En caso de accidente el conductor debe pagar ¢l deducible del seguro o
cualquier gasto ocasionado en ¢l accidente, si es considerado culpable.

Los autos nuevos que ingresen a la Institucion deben poseer placa, la franja
amarilla y el nombre de la Institucidn que lo adquirié y cualquier otro
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distintivo que lo identifique.

Para que se efectue el traspaso de un vehiculo de la Sede Central o de una
Regional a otra, debe llenarse ¢l Formulario Nim.13 “Traspaso Interno
de Vehiculo” y el Formulario Num.19 “Traspaso Interno de
Embarcacion”, ambos deben tener la autorizacion del Director(a) de
Administracion y Finanzas.

El o la Director(a) de Administraciéon y Finanzas autoriza el traspaso del
vehiculo o la embarcacion y el o la Jefe (a) de la Seccién de Bienes
Patrimoniales dara las instrucciones pertinentes para su debido control y
ubicacion del vehiculo o la embarcacion.

Cuando se hace traspaso de un vehiculo o embarcacion internamente, ya sea de
una Unidad Administrativa a otra, o de un conductor o piloto a otro, se¢ debe
revisar el vehiculo o la embarcacién ocularmente y mecanicamente, a fin de
determinar las condiciones en que se encuentra, para lo cual debe llenar el
Formulario “Traspaso Interno de Vehiculo o Embarcacion”, segiin sea el
caso.

Cuando se traslade una embarcacion a un taller externo, se realizara con ¢l
equipo adecuado para su movilizacidn para no afectar su infraestructura.
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III. PROCEDIMIENTOS

3.1. Procedimientos para la Solicitud y Uso de Vehiculos y de Embarcaciones

3.1.1. Para Misiones Oficiales Programadas - Vehiculos

3.1.1.1. Unidad Solicitante

3.1.1.2.

3.1.1.3.

Completa ¢l Formulario Nam.1 “Solicitud de Servicios de Transporte para
Misiones Oficiales Vehiculos”, con los datos de la mision, motivo, duracion,
destino(s) vy cantidad de pasajeros, se envia a la Direccion de la Unidad
Solicitante para su autorizacion.

De ser la misidn oficial fuera de la Sede o Regional correspondiente o fuera de
horario regular, completa el Formulario Num.3 “Salvoconducto”, remite a la
Direccion de la Unidad Solicitante.

Direccion de la Unidad Solicitante o a quien designe

Recibe ¢l Formulario Num.1 y en caso de requerir Salvoconducto también el
Formulario Num.3, revisa las casillas llenados, de estar de acuerdo firma
autorizando la programacion de la mision y el Salvoconducto.

Se remite a la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF).

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe ¢l o los Formulario(s) firmado(s) por el titular de la Direccion
Solicitante, revisa v da el Visto Bueno. Envia a la Seccion de Transporte.

Seccién de Transporte

3.1.1.4.

Jefe

Recibe ¢l o los Formulario(s), revisa para confirmar las firmas que autorizan la
mision y visto bueno para las salidas de los vehiculos.

Anota en la lista de programacion o reserva de vehiculo para la fecha
determinada.

Entrega copia del Formulario Num.1 al funcionario responsable de la Unidad
Solicitante.

Archiva el formulario como constancia de la posible gira programada.
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Asigna vehiculos y conductores para las diferentes misiones, campliendo con el
calendario programado.

Entrega Salvoconducto correspondiente al conductor v envia una copia a la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.

Completa el Formulario Num.2 “Control de Salida y Entrada de
Vehiculos” respectivamente con los datos basicos de la situacion mecanica, asi
como de accesorios, que tenga ¢l auto durante la entrega.

Entrega las llaves del vehiculo al conductor responsable.

De no contar un conductor de la Seccion de Transporte, entrega las llaves a la
persona que se designe como conductor para la mision.

Nota: El formulario de “Control de Salida y Entrada de Vehiculos” permanecera en
custodia en la Seccion de Transporte hasta que el vehiculo sea devuelto o
entregado.

3.1.1.4a. Unidad Solicitante

Recibe copia de la Solicitud de Servicios de Transporte y lo archiva hasta el dia
de la mision.

De ser la mision oficial fuera de la Sede o Regional correspondiente, debe
verificar que el conductor cuente con el Salvoconducto para la misidn, para uso
del vehiculo.

Seccién de Transporte

3.1.1.5.

Conductor

Recibe las llaves del vehiculo, verifica que lo contenido en ¢l Formulario
Num.3, esté con la informacion correcta.

Revisa el vehiculo antes de la mision.

Cumple con la misién asignada y los controles correspondientes para el cuidado
del vehiculo.

Entrega llaves y vehiculo al Jefe de la Seccion de Transporte.
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3.1.1.6. Jefe 0 a quien designe

» Revisa el vehiculo, verifica y completa la informacion faltante relacionada a la
condicion de entrega juntamente con ¢l conductor, Control de Salida y
Entrada de Vehiculos y archiva en el expediente del vehiculo en la Seccion de
Transporte.

* Envia copia al Departamento de Servicios Generales.

Nota:  De regresar después de horario regular, entrega las llaves del vehiculo al
encargado de la seguridad en la entidad. En este sentido ¢l Formulario Num.3 se
entrega al siguiente dia laboral al Jefe de la Seccion de Transporte.

3.1.1.7. Unidad de Seguridad

» Verifica el vehiculo y completa ¢l Formulario Num.4 “Utilizacién de
Vehiculo en horas No laborables” con la informacion pertinente.

Seccién de Transporte
3.1.1.8. Jefe

= Recibe de la Seccion de Seguridad ¢l Formulario Num.4 “Utilizacion de
Vehiculo en horas No laborables”. Igualmente completa el Formulario de
“Control de Salida y Entrada de Vehiculos” (Formulario Nam.2) en caso
de transporte terrestre.
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3.1.2. Para Misiones Oficiales no Programadas - Vehiculos
3.1.2.1. Unidad Solicitante

» Llama a la Seccion de Transporte para confirmar la disponibilidad de vehiculos
y de conductores.

* Llena ¢l Formulario Nim.l “Solicitud de Servicios de Transporte para
Misiones Oficiales Vehiculos” y lo envia a la Direccion de la Unidad

Solicitante.

Nota: Ver procedimiento 3.1.1. y ¢l correspondiente mapa.
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3.1.3. Para Misiones Oficiales Programadas - Embarcaciones

Direccion de la Unidad Solicitante
3.1.3.1. Unidad Solicitante

» Llama a la Direccion Responsable de la Embarcacion para confirmar la
disponibilidad de la embarcacion (lanchas, botes, motores, barcos) vy de
conductores.

= De contar, confecciona ¢l Formulario Nam.20 “Solicitud de Servicios de
Transporte para Misiones Oficiales Embarcaciones”, con los datos de la
mision, motivo, duracidn, destino(s) y cantidad de pasajeros, se envia a la
Direccion para su autorizacion.

3.1.3.2. Direccion o a quien designe

= Recibe el Formulario Num.22, revisa que las casillas llenadas, de estar de
acuerdo firma autorizando la programacion de la mision.

= Remite a la Direccion responsable de la embarcacion.

Direccion de la Unidad Responsable de la Embarcacién
3.1.3.3. Direccion o a quien designe

= Recibe el Formulario Num.22, revisa la firma correspondiente y las casillas
llenas en el formulario.

= Asigna el piloto v la embarcacion que se va a utilizar en la mision y lo coloca en
la agenda, archiva el formulario. Si no tiene piloto, debe hacer ¢l traspaso
interno de embarcacion y la Direccion Solicitante debe proveer el piloto
certificado.

= Completa el Formulario Nam.19 “Traspaso Interno de Embarcacion” con
todos los datos pertinentes.

" Remite al Departamento de Servicios Generales de la Direccion de
Administracion y Finanzas, para que lleve el control de la ubicacion de las
naves y el objetivo de la mision.

Nota: La embarcacion debe ser revisada antes de salir por tierra o en alta mar por el
funcionario responsable o el piloto designado para la mision.
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Direccion de la Unidad Solicitante
3.1.3.4. Direccion o a quien designe

= Recibe la embarcacion solicitada (bote, lancha, motor, barco) y el conductor de
la misma de ser necesario.

» Indica a la Unidad Solicitante la llegada de la embarcacion para realizar la
mision oficial respectiva.

Unidad Solicitante
3.1.3.5. Piloto

= S¢ le designa a llevar la embarcacion en la mision oficial, se le entrega la llave y
la embarcacidn que se va a utilizar.

= Revisa la embarcacion antes de salir y con ¢l encargado de las embarcaciones
completa el Formulario Nim.17 “Revision Diaria de la Embarcacion”.

= Cumple con la misién y los controles de seguridad establecidos.

= Entrega la embarcacion, la llave y completa de llenar ¢l Formulario Num.18
con ¢l encargado de las embarcaciones.
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3.2.Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos y Embarcaciones
3.2.1. Para Mantenimiento Preventivo

Seccién de Transporte
3.2.1.1. Mecanico o Responsable del Mantenimiento

= Verifica el estado fisico del vehiculo o la con ¢l Control de Llantas y Baterias
para Vehiculos (Formularios Nam.5), para suministrarle el debido
mantenimiento si lo requiere.

= Realiza los cambios pertinentes al vehiculo, completa el Formulario Nam.6
“Mantenimiento Preventivo del Vehiculo” (Llantas, Bateria, Accite,

Refrigerante, etc.) y remite a la Seccion de Transporte.

* De no contar con los repuestos ¢ insumos necesarios en existencia le notifica al
Jefe de Transporte para su adquisicion.

3.2.1.2. Jefe o a quien designe

= Recibe el formulario de Mantenimiento Preventivo, verifica los cambios
realizados v firma como constancia de los mismos. Archiva el documento.

= Si necesita algiin insumo (aceite, pieza, etc.) envia la Solicitud de Materiales al
Almacén o lo solicita a través de caja menuda.

= Si el vehiculo es llevado a un taller externo por garantia o porque ¢l servicio no
lo puede realizar la unidad responsable, completa ¢l formulario de Control de

Salida y Entrada del Vehiculo o de la Embarcacién.

Nota:  Del vehiculo no contar con garantia, se debe tramitar la Orden de Compra para
el mantenimiento y posteriormente llevar el vehiculo al taller externo.

3.2.1.3. Conductor
= Verifica con el Jefe de la Seccion de Transporte el vehiculo, recibe las llaves del
vehiculo, el formulario de “Orden de Trabajo” v lleva el vehiculo al Taller
externo.
3.2.14. Taller Externo

= Recibe el vehiculo y la Orden de Trabajo.

» Revisa y le da el mantenimiento segin la necesidad del vehiculo, entrega el
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formulario de constancia de los cambios realizados y el vehiculo al conductor.
3.2.1.5. Conductor

* Coteja el mantenimiento realizado al vehiculo con el formulario v entrega la
constancia correspondiente vy las llaves del vehiculo al Jefe de Transporte.

3.2.1.6. Jefe

= Recibe las llaves, el formulario de constancia del mantenimiento realizado v el
vehiculo.

» Verifica con el conductor los cambios realizados, archiva el original v manda
copia a la DAF y a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la

Republica en la Entidad.

PROCEDREENTO PARA MANTENERENTO PREVENTIVO

AUTORIDAD DE LOS RECURSO0S ACUATIOOS DE PANAMA

| VERFICA B ESTADO FASICO DE LOS VBHCLOS, SE LE
/| REMLFA MANTEMBSENTD PREVENTVO, COMPLETA EL
| FORMULARID E MANTENBSEMTD PREVENTIVD Y ENTREGA A

{ DETRANSPOHTE.

RECEE H. FOBRAARD MBS ¥ L0 COTEMA COM LOS
1 CoRBERROS BN VEHECUN O, FIRBRAY ARCHIN A

i E MECESITAR AGUM INSURD BMvia LA SOLICTUD OE
| MEATERINES AL A BIACIN O 10 SOUICTTA A TRAWS [E CAM
i BEENLEA

i &1 8F LLEVA BL VEHICUALO A UM TALLER EXTERRSD PARA SUF
| MANTENBMENTD COMPIETA B FORMULARID OF CONTROL
{ [HE SALERAY ENTRADR DEVEHICIROS.

VERIFICA R VEHICUR 0, BECIEE LAS LEAVES Y LAHO
REPORTE DE DARDE. LI EVA B VEHICIAD Al TAl LR EXTERMO.

RECIEE B VEHIOLO ¥ LA HOUA E REPOHTE

JioE DARDS DA H MANTENSEENTD

RESPECTWD, DEVUELVE EL VEHICIAD Y LA

3 L FERATUFA . CORSTARCLA DE LOS CARMAIDS FEA IFATIS.
i DE COMTAR COM BSIREDS RO TIACA A FEFE OE LA SECCION .. a —_

f{EL FORMAARD, ENTHEGA LAS LLAVES

CORGTARCI DH MANE@®SEENTD Y B
VEHICIA O,

RECIBE LAS LLAVES ¥ B FORRSURARID [E

[ CONETANCE DE MANTENEENID Y B
VEHICIA O,

VERFICA LOS CAMROS REALIZADDS COM BL
COMMICTOR , ARCHVA B ORIGIN v Envia
COMA DEL FORBAARID A LA DA Y LA
ORCHA E FECA 1FRCHN E LA ENTEMIG.
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3.2.2. Para Reparar Desperfectos Mecanicos (Flota Terrestre y Acuatica)

Seccion de Transporte/ Unidad Responsable de la Embarcacion
3.2.2.1. Conductor o Piloto

" Detecta algun desperfecto mecanico ¢ informa al Jefe de la Seccion de
Transporte o Jefe responsable de la Unidad.

* Completa ¢l Formulario Nim.7 “Reporte de Daiios”, indicando las fallas
encontradas en ¢l vehiculo o en la embarcacion y lo presenta a la Jefatura de
Transporte o Unidad Administrativa responsable.

3.2.2.2.  Jefe

= Recibe, revisa y autoriza el formulario de Reporte de Daiios, designando al
mecanico o al personal responsable del mantenimiento.

3.2.2.3. Mecanico o Responsable de Mantenimiento
= Evalta el vehiculo o la embarcacion para establecer los dafios.
= Si la reparacion se puede realizar en el area, se gjecuta y se completa la Reporte
de Daiios, de lo contrario, si no se puede realizar, indica en ¢l formulario y la
entrega al Jefe de la Seccion de Transporte o Unidad Administrativa
responsable.

3.2.24. Jefe

» Recibe la Reporte de Dafios, verifica los cambios realizados y archiva en el
expediente.

* De necesitar un taller externo, completa ¢l Formulario Nam.8 “Orden de
Trabajo” v se la entrega al responsable de llevar el vehiculo al taller externo

para su reparacion.

= Completa ¢l Formulario de Control de Salida y Entrada de Vehiculos o
Salida y Entrada de la Embarcacion y lo archiva hasta ¢l regreso del mismo.

Nota: Si el vehiculo o la embarcacién no tiene garantia, se tramita la Orden de Compra
con la Orden de Trabajo, para la reparacion del vehiculo o la embarcacion.

3.2.25. Mecanico o Responsable de Mantenimiento

= Recibe llaves, Orden de Trabajo, lleva ¢l vehiculo o la embarcacion al taller
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para su reparacion.

= Verifica la reparacion realizada y entrega el vehiculo y llaves a la Seccion de
Transporte o Jefe de la Seccion responsable.

Jefe

= Recibe llaves, verifica conjuntamente con el responsable del vehiculo o de la
embarcacion las reparaciones realizadas.

= Completa el Formulario de Control de Salida y Entrada de Vehiculos o
Salida y Entrada de la Embarcacion y lo archiva.

PROCEINMEENT O PARA REPARAR DE SPERFECTOS MECANICOS

AUTORIDAD DE 105 RECURS0S ACUATICOS DE PANAMA

SECCION DE TRANSPORTE

Mecaneco o Responsable
de Mantenaniento

REPCHRTA CUAL CLIER ANOMAL A DETECTADAEMEL

f VEHICULOAL FFEDE LAUMIDAD DE TRANSPORTE Y

REPARAGEN DEL VEHIGLALOL

| AUTOREIZA AL MEGAMICO O AL
RESPONSABLE DEL MANTENRBENTO A LA REVISIN ¥

/| CANBIEDS

RECEE LA ORDEN DE TRABAKL VERFLA LOS
REALIZADDS Y ARCHRA EL
FORKLE AR

DE RECUERR UN TALLER PRIMADD, COMPLETR
FL FORMIA AR DE HOUA DE REPORTE DE
DAROS ¥ ADEMAS FL FORMUE AR DE SALEDA Y
ENIRAIM DE VEHICLADS ¥ ARGHIMA EN EL
EXPEDEENTE.

RECGHE LAS LI AfES Y LA HOJA DE REPCRTE DE

DANDS Y LUEW B TALLER PARA SU

REPARAGEN.

.A:REGHELASLLAVES.ELFEH'H..I_ARK][ELE

CONSTRMGIR DE LA REPARAGIIN REAIIFADA Y
LOCON-RMAGCON EL MEGANCD.
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3.2.3. Para Reporte y Reparacion de Dafios por Accidentes

Seccién de Transporte
3.2.3.1. Conductor

» En caso de accidente automovilistico, debe cumplir con los controles sobre
accidentes.

* Informa al Jefe de Transporte en forma oral inmediatamente y escrita de los
por menores del accidente en un plazo no mayor de 24 horas sobre lo
sucedido. El conductor del vehiculo debe esperar a una unidad del transito
para ¢l Parte Policivo.

3.2.3.2. Jefe o0 a quien designe

= Recibe el parte policivo, verifica y completa ¢l “Reporte de Accidentes de
Transito”, (Formulario Num.9). Archiva copias, envia originales a la Unidad
Responsable de los Seguros con copia a la Direccion de Administrativa y
Finanzas.

" Completa ¢l Formulario Num.2 “Control de Salida y Entrada de
Vehiculos” y archiva el original.

3.2.3.3. Unidad Responsable de los Seguros

Nota:

= Recibe la documentacion, analiza la situacion.
= Completa ¢l formulario que proporciona la Compaiiia de Seguros.

» Determina responsabilidad en la reparacion, establece las pautas que se deben
seguir, para que s¢ realice la reparacion del vehiculo.

Si al conductor responsable se le confirma que es culpable segun la
Resolucion de la Audiencia recibida, ¢l Jefe de la Seccion de Transporte,
tramita en coordinacion con ¢l Director(a) de Administracion y Finanzas el
cobro del deducible y cualquier otro gasto que el accidente haya generado.

= Si ¢l conductor resulta inocente, el Director(a) de Administracion y
Finanzas, instruye al Jefe de la Seccidon de Transporte, para que, de acuerdo a
sus indicaciones, negocie con la contraparte el cobro del deducible o costo
de los dafios.

= Si ¢l dafio no lo cubre la empresa aseguradora, ¢l Jefe de la Seccidon de
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Transporte instruye para la reparacion del vehiculo. El pago de la reparacion
lo asume el culpable, sea el colaborador afectado, o la contraparte del
accidente.

"Remite a la Direccion Administracion y Finanzas y a la Oficina de
Fiscalizacidon de la Contraloria General de la Republica en la Entidad el
analisis del caso.
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PROCEINMIENT O PARA F1. REPORTE Y REPARACION DE DANOS POR ACCEHNTES

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA

Secadn de Transparte Unidad Responsable

Conductor | Jefe de Sequras

EM GASO DE AGCIDENTE AUTOMOWE BTICO. DEBE NFORMAR Al EFE DE TRANSPORTE. DE FORMA ORAL
DR TAMENTE Y ESCRITA EM UN PLAFD MO MAYOR DE 24 HORAS

EL CONDILIG TOR DEL VERIGLLD DEBE ESPERAR AUNALNIDAD DH TRANSITO PARAEL PARTE POLICIOL

FEGEE B FARTE POLICVO, GOMPLETAEL FORMULARD DE REPORTE DE AGCDENTE SEGUN BLVEHGULOY EL
FORMR ARODE SALEDAY BN TRADADEVEHERJLOS Y ARCHRAGOFIAS.

ERVEA A LA UNIDAD RESPONSAR E DEY SECAROLOS OFRSGIMAL ES Y COPIRS A LA DEECCEMADMNETRATIA.

4 AMALIFA LA STTUACEN, DES IGA RESPONSARE ADES Y ESTABLECE LAS PAUTAS OUE SE DEBEN SEGLER ¥

BANDAEL B ORME A LA DEREGGIDN ADMMIS TRATRA.

3.3. Procedimiento para la Consecucion del Revisado y Placa Vehicular

La Seccién de Transporte tiene la responsabilidad de llevar el registro v el control del
revisado vehicular de la flota, para ello confecciona un informe Listado de Vehiculos
para Revisado por Mes, que contenga la siguiente informacion de los vehiculos placa,
modelo, color, afio de adquisicion, fecha de revisado, fecha de sacar la placa. Y se
realiza cumpliendo con los siguientes pasos:

Seccién de Transporte
3.3.1. Jefe 0 a quien designe

= Confecciona el listado de los vehiculos que por mes requicren del revisado y la
placa vehicular por area, se envia a la Seccién de Mantenimiento para que
realice la revision fisica y mecanica.
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3.3.2. Mecanico o Responsable del Mantenimiento

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

= Realiza el prerrevisado, si detecta dafios o fallas tanto fisicas como mecanicas
del vehiculo, corrige a través del cambio de piezas y reparaciones.

"Envia los vehiculos de vuelta a la Seccion de Transporte o unidad
administrativa que lo custodia. Entrega llaves, una copia del Informe del
Prerrevisado y de las piezas o reparaciones realizadas al Jefe de la Seccion de
Transporte.

Jefe

= Archiva ¢l Informe del Prerrevisado y de las piezas o reparaciones realizadas en
el expediente del vehiculo.

= Entrega llaves al Conductor o Responsable del Revisado.

= El taller es escogido previa autorizacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas (cotizaciones presentadas por el Departamento de Compras).
Procedimiento para la Contratacion u Orden de Compra.

Conductor o Responsable del Revisado

= Lleva el vehiculo al taller externo segun el plan de revision y los documentos
pertinentes a la revision.

Taller Autorizado

= Recibe, verifica que cumpla con lo estipulado en la ley en cuanto al revisado
vehicular.

Conductor o Responsable del Revisado

» Una vez terminada la revision, recibe ¢l vehiculo con el “Revisado Vehicular”
del taller.

» Entrega documentos, las llaves y el vehiculo al Jefe de la Seccién de
Transporte.

Jefe 0 a quien designe
= Recibe documentos del Revisado y archiva en el expediente del vehiculo.

» Envia las copias a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Nota 1: Ver Proceso para Asignacion ¢ Inscripcion de Matriculas para Vehiculos
Oficiales, contenido en el documento “Procedimiento para la Regulacion en
el Uso y Manejo de Matriculas para Vehiculos Oficiales”.

Nota 2: Para cada vehiculo nuevo, debe entregarse copia de la liquidacion de aduanas.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSECUSION DEL REVISADO Y PLACA VEHICULAR

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DEPANAMA

Seccién de Transporte

Mecanico o Taller
Jefe Responsable Conductor Autorizado
del Mantenimiento

o

@ ®

Descripcion del Procedimiento

CHCHECHES

CONFECCIONA EL LISTADO DE LOS VEHICULOS PARA EL
REVISADOY PLACAVEHICULAR.

REALIZAEL PRERREVISADO, CAMBIAPIEZA DE SER
NECESARIOY COMPLETA EL INFORME DE PRERREVISADO.

ARCHIVAEL INFORME, GUARDALAS PIEZAS Y ENVIALA
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO.

LLEVAEL VEHICULOAL TALLER AUTORIZADO SEGUN EL
PLAN.

®
®
@

VERIFICA QUE EL VEHICULO CUMPLA CON
LAS DISPOSICIONES LEGALES PARA EL
REVISADO.

RECIBE EL REVISADO DEL TALLER,
ENTREGA LAS LLAVES Y EL FORMULARIO
ALAJEFATURA.

SACA COPIA AL REVISADO VEHICULAR,
REGISTRO UNICO DEL ANO, REMITE A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
ARCHIVALOS ORIGINALES.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nam.1

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas Administrativa
Seccion de Transporte

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

PARA MISIONES OFICIALES
VEHICULOS
Fecha: / / / / Hora de Salida: Hora de Regreso:
Solicitud de Transporte Nim.
Seflor(a) Director(a) Administrativo(a):
La Direccion agradece se sirva autorizar el servicio de transporte para atender lo
que a continuacién detallamos:
1.
2.
3.
4
Fecha de la Mision Tipo de Vehiculo Personal que asistira

Desde: a 4X4 Q
Hasta: Q Sedan Q

@ Camioneta Q
Destino: Q Panel a

Q Bus Q
a Q Pick-up a
Q Q
Q Q

Director de la Unidad Solicitante Director de Administracion y Finanzas

Sello de la DAF
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Formulario Nam.1

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE
PARA MISIONES OFICIALES
VEHICULOS

A. OBJETIVO:

Solicitar vehiculo para las diferentes misiones.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO.

L.

10.

Fecha:

Hora de Salida:

Hora de regreso de la Mision:

Solicitud de Transporte Nam.:

Direccién:

Detallar misién:

Fecha de 1la Mision:

e Desde:
e Hasta:
Tipo de Vehiculo:

Personal que asistira:

Director de la Unidad
Solicitante:

Direccion,  Departamento o Unidades
Administrativas que solicitan ¢l servicio de
transporte para cumplir con misiones oficiales.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el
Formmulario.

Hora de salida a la mision.
Hora de llegada de la mision.

Numero de la Orden de

Combustible.

Despacho de

La Direccion que solicita el transporte.
Detalle de la mision a realizar.

Indicar el dia el periodo de la mision, o si es el
mismo dia.

Indicar el vehiculo que se requiere.

Nombres de los funcionarios que participaran en
la gira.

Firma del Director que solicita el vehiculo y la
correspondiente firma de la Direccion y visto
bueno del Jefe de la Seccion de Transporte.
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D. DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Transporte.
1" Copia: Unidad Administrativa que solicitd ¢l servicio
de transporte.
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Unidad Solicitante:

Autoridad de ios Recursos Suad ivo ede Fanama
Tei 2 oziGn dos Administracién y Finanzas
Sercitn de T/ reporks:

Contret de Satida y Entrada de Wahiculns

Bedinitud HMims -

Formbaeiz Hin

MSRCA Y MODELD

LHIDAD HURERDT

PLATA NUBIERD

COHTITICN TEL SUT O

COLOR

N AR A B gy
T A "_'“. bd ] e

1 DOBBUSTIEBLE:
THE SHEL
SABDLIMNS

KILOMETHRASE ICIAL

AL ORIET RASE FINAL

BUEN BEETSDG
AL ESTADD

BALIGS EM:

ENTR&DS B

BUEN ESTADD
FAL ESTADD

s regotone sBlecanings

il o £z N §STRC B oo

REYISHH EX TERIGR

Solpe s
Aoy
Atenfeduras
Fintura

Tk 25 Exke Tiov
i3 Farzirieas
Lusse JEn BRI Tal

Lepas
Antena

TE P B3 EING
Herramientas

Liquine de Rands

SosMnEE

&g doondichnade
Es 6 08

PuETis

Aguits-Ague B8 tsris
YO FTondE)

WIST Trasere

COHDICION E

oy e we

REVIEION SEHERSL

5 DEL Ut

RE SHN IMTER KR

TEpEara

R e s

A BRoE

& rR s

Suantsre

Ine truss srlorRED D

“ficers de Sod

Lipie s Interor

Liws de Transis

Extintor

T PSS TOR

LA 0% & SHE

iz et etndyd

¥ ats Bures

SGite noiador

¥Wokor

Esmragus

Tapa o8 GCERE

Normbrs del Dondustor

FECHS DE §8LIBA 7 i K B HORS:

FECHA DE ENTRBRS: [ i

H HEA

Firmn g dei Tondustsr

Lisernds del Tonducter

e {3 Unided de Tans porls
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Formulario Nam.2
CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA DE VEHICULOS
A. OBJETIVO:
Conocer las condiciones y la ubicacion de los vehiculos.
B. ORIGEN:
Se origina en la Seccion de Transporte.

C. CONTENIDO:

1. Unidad Solicitante: Unidad que solicita el servicio de transporte.

2. Solicitud Num.: Control secuencial de solicitud de transporte.

3. Marcay Modelo: Marca y modelo del vehiculo a utilizar en la mision.

4. Unidad Num.: Numero de control del vehiculo.

5. Placa Num.: Numero de identificacion del vehiculo.

6. Color: Color del vehiculo que se utilizara.

7. Combustible: Marque el tipo de combustible que utiliza el vehiculo, ya

sea diesel o gasolina.

8. Kilometraje Inicial: Kilometraje que registra el auto antes de salir.

9. Kilometraje Final: Kilometraje que registra el auto al regresar de la mision.
10. Salida en: Condicién del vehiculo antes de salir a la mision.

11. Entrada en: Condicion del vehiculo al regresar de la mision.

12. Observaciones Mecanicas: Observaciones presentadas en la revision del auto.

13. Condiciones del Auto: Marque con un gancho la condicidn del auto en la salida y
entrada.

14. Fecha de Salida: Fecha cuando se realiza la salida a la mision.
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15. Fecha de Entrada:

16. Horas:

17. Nombre del Conductor:
18. Firma del Conductor:

19. Licencia del Conductor:

20. Revisado por:

D. DISTRIBUCION:
Original:
Copia:

Fecha cuando se realiza la entrada de la mision.

Hora de salida y entrada del vehiculo de la mision.

Nombre del funcionario encargado de conducir el auto.

Firma responsable del conductor.
Licencia de Funcionario responsable.

Firma del responsable de la Seccion de Transporte.

Seccion de Transporte.
Departamento de Servicios Generales.
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Formulario Num.3

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Transporte

SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO
(DECRETO DE GABINETE 46)

FECHA:/__ /[ 1/ Nuam. de Formulario:
Conductor: Licencia de conducir Nam.:
Unidad Administrativa:

Placa: Marca:

Modelo: Color:

Area de Movilizacion:

Durante de los dias: Num. de Control:
Objetivo de la Mision:

Participante(s):
Hora de Salida: Hora de Llegada:
Direccién Unidad Solicitante Direcciéon de Administracién y Finanzas

Sello de l1a DAF



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Nam.3

SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO

A. OBJETIVO:

Controlar ¢l uso de vehiculos en horas no laborables y fuera de la provincia.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO

L.

10.

11.

12.

13.

Fecha:

Numero de Formulario:

Conductor:;

Licencia de Conducir:

Unidad Administrativa:

Placa:

Marca:

Modelo:

Color:

Area de Movilizacién:
Durante los Dias:

Numero de Control:

Objetivo de la Mision:

Unidad de Administrativa.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el
Formmulario.

Secuencia numérica de los formularios.

El funcionario responsable de conducir el
vehiculo.

Tipo de licencia que posee ¢l conductor
designado.

La Unidad que solicita el salvoconducto.

Numero de placa correspondiente del
vehiculo a utilizar en la mision.

Nombre de la Compaiiia de fabricacion
del vehiculo.

Detalla especificamente ¢l tipo de
vehiculo.

Indica el color que posee ¢l vehiculo en
tu totalidad.

Lugar(es) donde se realizara la mision.
Cantidad de dias que tomara la mision.

Numero que asigna la Direccion
Administrativa.

Propdsito de la mision a realizar.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Participantes:

Hora de Salida:

Hora de Llegada:

Direccién de la Unidad Solicitante:

Direccion de Administracion y
Finanzas:

Sello de la DAF:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1" Copia:
2% Copia:

Funcionarios que asistiran a la mision.

Tiempo de salida de la misién a la
institucion.
Tiempo de llegada de la mision a la

mstitucion.

Firma de la Unidad que Solicita el
Salvoconducto.

Firma de autorizacién de la DAF.

Sello de la Direccion de Administracion
v Finanzas.

Seccion de Transporte.
Direccion de Administracion y Finanzas
Oficina de Fiscalizacion en la Entidad.
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Formulario Nam.4

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas
Unidad de Seguridad

UTILIZACION DE VEHICULO EN HORAS NO LABORABLES

Fecha:/ /[ |/ Hora de Entrada:
Num. de Salvoconducto: Conductor:
Placa: Mareca:
Modelo: Color:
Motivo:

Observaciones:

Unidad Responsable de la Seguridad

Nombre Firma

Conductor (Firma)
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Formulario Nam.4

UTILIZACION DE VEHICULO EN HORAS NO LABORABLES

A. OBJETIVO:

Controlar la entrada de vehiculos en horas no laborables.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO.

L.

10.

12.

11.

Fecha:

. Hora de Entrada:

Conductor:;

D. DISTRIBUCION:

Original:

1™ Copia:

Unidad de Seguridad.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el Formulario.

Hora en que llega el vehiculo a la institucion.

. Numero de Salvoconducto:  Numero del salvoconducto de la mision.

. Conductor: El funcionario responsable de conducir el vehiculo.

. Placa: Numero de placa correspondiente del vehiculo.

. Marca; Nombre de la Compaiiia de fabricacion del vehiculo.
Modelo: Detalla especificamente el tipo de vehiculo.

. Color: Indica el color que posee el vehiculo en tu totalidad.
Motivo: Razén por la que se entrega el vehiculo a esa hora.
Observaciones: Condiciones en la que se encuentra ¢l vehiculo a la llegada.
Unidad de Seguridad: Nombre y firma de la Unidad de Seguridad.

Firma del conductor responsable.

Seccidn de Transporte.

Unidad de Seguridad.
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Formulario Nam.5
REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA

Direccion de Administracion y Finanzas
Seccién de Transporte

CONTROL DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS

Direccién: Departamento o Unidad:
Conductor Responsable: Ubicacion:
Placa: Modelo: Marca:
Afio: Num. de Motor:
Num. de Llanta: Tipo de Bateria:
ENTREGA DE LLANTAS || ENTREGA DE BATERIAS
Fecha Cantidad Entregado a: Fecha Cantidad Entregado a:

Nota: Dependera del kilometraje recorrido para el cambio de las llantas. La vida til de las
baterias dependera del uso que se le dé al vehiculo.
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Formulario Num.5

CONTROL DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS

A. OBJETIVO:

Controlar la entrega de llantas y baterias para los automoviles de la Institucion por Direccion.

B.

C.

ORIGEN:

CONTENIDO

L.

2.

10.

11.

12.

Direccidn:
Departamento o
Unidad:
Conductor

Responsable:

Ubicacién:

Placa:
Modelo:
Marca:

Afio:

Numero de Motor:

Numero de llanta:
Tipo de Bateria:

Entrega de llantas:

a. Fecha:
b. Cantidad:
c. Entregado a:

Seccion de Transporte.

Nombre de la Direccion responsable.

Nombre del Departamento o Unidad responsable del
vehiculo.
Nombre completo del funcionario responsable del auto.

Lugar al cual pertenece el auto ya sea (Herrera,
Veraguas, Regional o Municipal), si es ¢l caso.

Numero de la placa oficial del vehiculo.
Modelo del vehiculo.
Marca del vehiculo.
Afio del vehiculo.
Numero del motor del vehiculo.
Numero de llanta que utiliza el vehiculo.
Clase de bateria que se le va a poner al vehiculo.
Dia, mes y afio cuando que se entregaron las llantas.

Cantidad de llantas entregadas.
Nombre de la persona que recibio las llantas.
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13. Entrega de Baterias:

a. Fecha: Dia, mes y afio cuando se le entrego la bateria.
b. Cantidad: Cantidad de baterias entregadas.
¢. Entregado a: Nombre de la persona que recibi6 la(s) bateria(s).

E. DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Transporte.
1" Copia: Direccion de Administracion y Finanzas.
2% Copia: Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.

3™ Copia: Oficina de Auditoria Interna.
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Forramlario Nam.6

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RE CURSOS ACTAT ICOS

DE PANAMA

Direccion de Administracidn y Fihanhzas
Seccion de Transporte

MANTENIMIENT O PREVENTIVO DEL YEHICULO

Fehad ¢ ¢ 7

MARCA:

MODELO:
AN

TIFD DE COMEBUETIBELE:

PLACA:

COLOE:

Digsel |:| 3 asolina l:l

Cologue un gancho, en el mes que se realiza la actividad.

ACTIVIDAD

PROGRAMACION DE LA ACTIVID AD

Enera | Febrera

W arza | Akl |Mayo | Junia | Julio | Syosta | Septiem bre| Odubre | Moviembre  |Diciem bre

Engrase General

Camnbio de Filto

Carbio de Aesite

Lilnamiento

Alimearniento

Lavadn del matar

Carmbio de Llantas

Baterias

Refnigerante

Otros

Oh serrariones

Eespomsahle dzl Manterimiants

Heomb e Firma

Jefe de Transporte

Formulario Num.6

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

A. OBJETIVO:

Llevar un control del mantenimiento preventivo por automovil.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO

1. Placa:

2. Marca:

3. Modelo:

4. Color:

5. Afo:

6. Tipo de
Combustible:

Unidad Responsable del Mantenimiento de Transporte.

Numero de la placa del vehiculo.
Marca de fabrica del automoévil.
Modelo del automéwil.

Color que tiene el automovil.

Afio cuando fue construido.

Identificar si es gasolina o diesel.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 193

Engrase
General:

Cambio de
Filtro:

Cambio de
Aceite:

Afinamiento:

Alineamiento:

Lavado de Motor:

Marcar con un gancho el mes cuando se realizo.

Marcar con un gancho el mes cuando se realizo.

Marcar con un gancho el mes cuando se realizo.
Marcar con un gancho el mes cuando se realizo.
Marcar con un gancho el mes cuando se realizo.

Marcar con un gancho el mes cuando se realizo.

Cambio de Llantas:Marca con un gancho el cambio de las llantas en vehiculo.

Bateria:
Refrigerante:
Otros:
Observaciones:

Responsable del
Mantenimiento:

19. Jefe de Transporte:

: DISTRIBUCION:

Original:

1™ Copia:
2% Copia:
3™ Copia:

Marca con un gancho el mantenimiento de la bateria.

Marca con un gancho el llenado del refrigerante.

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Una breve explicacion o Detalle del tipo de trabajo que se le
hizo al vehiculo no contemplado en los puntos anteriores.
Nombre y firma de la persona responsable del vehiculo.

Firma del Jefe de la Seccion de Transporte.

Seccion de Transporte.

Responsable del Mantenimiento.
Direccion de Administracion y Finanzas.
Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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Formulario Num.?7

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion Administrativa
Seccion de Transporte

REPORTE DE DANOS
Fecha: / / / /
Funcionario: Firma:
Nombre
Placa: Modelo: Color:
Condicién del vehiculo: EN CIRCULACION Si NO

Notificamos que el vehiculo presenta lo siguiente:

1.

2.

3.

4.

Observacion del mecanico:

Mecanico o Jefe de Transporte

Responsable del Mantenimiento
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Formulario Num.?7

REPORTE DE DANOS

A. OBJETIVO:

Llevar un control de los trabajos que se le realicen a los vehiculos con el aval del
mecanico.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO

L.

2.

10.

Fecha:

Funcionario:

Placa:

Modelo:

Color:

Condicion del Vehiculo:

Notificacion

Observaciones del
mecanico

Firma del Mecanico o
Responsable del

Mantenimiento:

Jefe de Transporte:

D. DISTRIBUCION

Original:

1™ Copia:
2% Copia:
3™ Copia:

Seccion de Transporte.

Dia, mes y afo cuando se prepara el documento.

Nombre y Firma del funcionario que hace la solicitud y
su respectiva.

Indicar el nimero de placa del vehiculo.

Indicar el modelo del vehiculo.

Indicar el color del vehiculo

Indicar estado del vehiculo antes de la revision.

Sefialar los dafios o necesidades del vehiculo.

Indica 1a actividad y el material que se utilizé en la
reparacion.

Plasma su firma del responsable del mantenimiento del

vehiculo.

Firma del Jefe de la Seccion de Transporte.

Seccion de Transporte.

Mecanico o Responsable del Mantenimiento.
Direccion de Administracion y Finanzas.
Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.



No 26451 Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010
Formulario Nam.8
REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECUR,SOS ACUATICOS
DE PANAMA

Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Transporte

ORDEN DE TRABAJO

Fecha: / / / / Num. de Formulario:

La ARAP requiere de sus servicios en la reparacion del o los vehiculo(s), que se
describen a continuacion:

Descripcién del Daiio Modelo Color Placa

Ndw=

Seccion de Transporte Sello
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Formulario Num.8

ORDEN DE TRABAJO

OBJETIVO:

Controlar de los trabajos que se le realicen a los vehiculos en un taller externo
especializado.

ORIGEN:

CONTENIDO

L.

2.

7.

8.

Fecha:
Num. Formulario:
Descripcion:

Modelo:

Color:
Placa:
Unidad de Transporte

Sello

DISTRIBUCION

Original:

1™ Copia:
2% Copia:
3" Copia:
4" Copia:
5“ Copia:

Seccion de Transporte.

Dia, mes y afo cuando se prepara el documento.
Numeracion de control.
Describe las actividades que se han de realizar.

Indicar el modelo del vehiculo.

Indicar el color del vehiculo.
Indica la numeracion de la placa del vehiculo.
Firma del Jefe de la Seccion de Transporte.

Sello de la Autorizacion de la Seccion de Transporte

Taller.

Seccion de Transporte.

Departamento de Servicios Generales.
Direccion de Administracion y Finanzas.
Oficina de Auditoria Interna.

Oficina de Fiscalizacion de la ARAP.
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Formulario Num.9

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas

Seccion de Transporte

REPORTE DE ACCIDENTE DE TRANSITO

Fecha: / / / / Formulario Nam.:
Yo con cédula de identidad personal
, declaro que el vehiculo oficial del Estado con placa
; de tipo modelo y
de color : ha sufrido un accidente automovilistico

destruyendo parte de la carroceria del vehiculo que a continuacion se detalla,

RN RN =

[y
=

Observaciones:

Conductor Firma Seccion de Transporte

Sello
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Formulario Num.9

REPORTE DE ACCIDENTE DE TRANSITO
A. OBJETIVO:

Registrar los accidentes de transito de los vehiculos de la ARAP.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO

1. Fecha:
2. Nuom. Formulario:
3. Yo
4. Cédula:
5. Placa:
6. Tipo:
7. Modelo:
8. Color:
9. Descripcion del dafio:
10. Observaciones:
11. Conductor:
12.  Seccion de Transporte:
13. Sello:
D.  DISTRIBUCION:
Original:
1™ Copia:
2% copia:
3" Copia:
4" Copia:

5" Copia:

Seccion de Transporte.

Dia, mes y afo cuando se prepara el documento.
Numeracion de control.
Nombre del conductor responsable.

Numero de identidad personal.

Indicar el nimero de placa del vehiculo.
Indica el tipo de vehiculo.

Indica el modelo de vehiculo.

Indica el color del vehiculo.

Detalla las partes del vehiculo destruidas.
Observaciones presentadas por el conductor.
Firma del conductor implicado.

Firma del Jefe de la Seccion de Transporte.
Sello de la Seccion de Transporte.

Unidad Responsable del Seguro.
Departamento de Servicios Generales.
Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Transporte.

Oficina de Auditoria Interna.
Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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Formulario Nam10

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS A CUATICOS

DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finarzas
Seccion de Transp onte
REGISTRO ¥ CONTROL DEL EQUIPQ RODANTE HOJA DE VIDA
HIMER 0
IE WM. DE| MARCA | MODELD (RIIGHETO &
FLaCa |COKWTEOL TIFO aflo COLOE MOTOE [DIRECCION FEOWINCIA | CAFAD IDAD CONDICIAN DEL WEHECULO
LipEs EW CLI. | FIMCIOEENDO | DAHaD0 | IREERZRAE]
Secrion de Tramsporie Departamento de Servicios Generales

A.

Formulario Num.10

REGISTRO Y CONTROL DEL EQUIPO RODANTE, HOJA DE VIDA

OBJETIVO:

Controlar la cantidad y el estado de los vehiculos de la institucion a nivel nacional.

B.

ORIGEN:

Se origina en la Seccion de Transporte segun la lectura de cada uno de los autos.

C.

CONTENIDO:
Numero de Placa:
Numero de Control:
Marca:

Modelo:

Tipo:

Afio:

Color:

Numero de la placa del vehiculo oficial.

Numeracion de control.

Marca del vehiculo.
Modelo del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

Afio cuando se adquiri6 el vehiculo.

Color del vehiculo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 201

Motor: Numeracion del motor del vehiculo.
Asignado a Direccién: Direccion encargada de los vehiculos
Provincia o Area: Lugar donde se encuentra el vehiculo asignado.

Capacidad en Galones: Capacidad de galones en el tanque del vehiculo.

Condicién del Vehiculo: Condicion en la que se encuentra el vehiculo
funcionado, dafnado e irreparable.

Seccion de Transporte: Firma el Jefe de la Seccion de Transporte.

Departamento de Servicios

Generales: Firma del Jefe del Departamento.
DISTRIBUCION:

Original: Seccion de Transporte.

1™ Copia Departamento de Servicios Generales.
2™ Copia: Direcciéon de Administracion y Finanzas
3" Copia: Oficina de Auditoria Interna.

4" Copia: Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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Formulario Num.11
REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Transporte

REVISION PERIODICA DEL VEHICULO

Fecha: Formulario Num.:

Placa: Tipo: Modelo:
Anotese: Bien ""B'' 0 Mal "M"
B |M B |M

1. Limpieza Exterior 18. Regulador de Ventanas

2. Limpieza Interior 19. Sistema de Escape

3. Pintura 20. Amortiguadores

4, Vidrios 21. Motor de Arranque

S. Tapiceria 22. Generador

6. Espejos 23. Direccién

7. Abolladuras 24. Motor

8. Gato - Palanca 25. Desgaste parejo o disparejo

9. Cruceta 26. Frenos

10. Llaves 27. Embrague

11. Instrumentos 28.Transmision

12. Limpiador de Parabrisas 29. Radiador

13. Bocina 30. Bomba de Agua

14. Lamparas (luces) 31. Bateria (liquido)

15. Puertas 32. Escape de Aceite

16. Accesorios/radio/antena 33. Estado de las Llantas

17. Llanta de Repuesto. 34. Extintor

OBSERVACIONES:

Revisado: Firma:

Conductor Responsable de la Seccion de Transporte
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Formulario Num.11

REVISION PERIODICA DEL VEHICULO

OBJETIVO:

Conocer la condicion de la flota vehicular de la Institucion mediante la revision periodica.

B.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ORIGEN:

CONTENIDO:
Fecha:
Formulario Num.:
Placa:

Tipo:

Modelo:

Condicion del vehiculo:

Seccion de Transporte.

Dia, mes y afio cuando confecciona el formulario.
Numeracion secuencial del formulario.

Placa del vehiculo de la entidad.

Tipo de vehiculo que corresponde a la entidad.

Modelo del vehiculo.

Marque con un gancho el estado en que se encuentra

el vehiculo B (Bien) o M (Mal).

Limpieza Exterior: Limpieza del vehiculo por fuera.

Limpieza Interior: Limpieza del vehiculo por dentro.

Pintura: Estado de la pintura del vehiculo.

Vidrio: Condicién del vidrio frontal y trasero del vehiculo.
Tapiceria: Condicion del tapiz del vehiculo.

Espejos: Condicion de los espejos del vehiculo.
Abolladuras: Abolladuras que presenta el vehiculo.

Gato - Palanca: Herramienta del vehiculo.

Cruceta: Herramienta del vehiculo.

Llave: Herramienta del vehiculo.

Instrumentos: Condicion de los instrumentos del vehiculos.

Limpiador de
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19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Parabrisas:
Bocina:
Lamparas (luces):
Puertas:
Accesorios:

Llanta de Repuesto:

Regulador de Ventanas:

Sistema de Escape:
Amortiguadores:
Motor de Arranque:
Generador:
Direccion:

Motor:

Freno:

Embrague:
Transmision:
Radiador:

Bomba de Agua:
Bateria:

Escape de Aceite:

Estado de las Llantas:

Extintor:

Observaciones:

Revisado:

Firma:

Condicion de los limpiadores del parabrisas.
Condicion de la bocina del vehiculo.
Condicion de las luces del vehiculo.
Condicion de las puertas del vehiculo.
Condicion de la radio y antena del vehiculo.
Condicidn de la llanta de repuesto del vehiculo.
Condicidn de los reguladores de las ventanas.
Condicidn del sistema de escape del vehiculo.
Condicion de los amortiguadores del vehiculo.
Condicion del motor de arranque del vehiculo.
Condicion del generador del vehiculo.
Condicion de la direccion del vehiculo.
Funcionamiento del motor del vehiculo.
Funcionamiento de los frenos del vehiculo.
Funcionamiento del embrague del vehiculo.
Condicion de la transmision del vehiculo.
Condicion del radiador del vehiculo.
Condicién de la bomba de agua del vehiculo.
Condicion de la bateria del vehiculo.

Fuga de aceite en el vehiculo.

Condicion de las llantas del vehiculo.
Condicion del extintor del vehiculo.
Observaciones sobre la revision.

Firma del conductor que revisa.

Firma del responsable de verificar por la Seccién de
Transporte.
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D. DISTRIBUCION:
Original:

1™ Copia:
2™ Copia:

Nimnero de Placa

Seccion de Transporte.
Departamento de Servicios Generales.
Oficina de Auditoria Interna.

REPUBLICA DE PANAMA

AUTORIDAD DE LOSRECURSO0S ACUATICOS
DE PANAMA
Direccionde Administracion y Finanzas

Seccion de Transporte

CONTROL DE USO DIARIO DEL VEHICULO

Formmlario Mim12

Fecha Norbre del Conductor

Lugar- de la Mision

Recorrido en km

Combustible

Inirio Final Total

Cantidad | Valor |

Seccion de Transporte

A. OBJETIVO:

Controlar el uso diario del vehiculo de la institucion.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. Numero de Placa.: Numero de identificacion del vehiculo.
2. Fecha: Dia, mes y afo del uso del Vehiculo.
3. Nombre del conductor: Nombre de la persona que conduce el vehiculo.

4. Lugar de la Mision:

5. Recormndo en Kilometros:

6. Combustible:

mision.

Depar-tarento de Sexvicios Generales

Formulario Num.12
CONTROL DE USO DIARIO DEL VEHICULO

Seccion de Transporte.

Ubicacion del vehiculo.

Inicio, final y total de los kilometros recorrido.

Cantidad y costo del combustible utilizado en la

205



No 26451 Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 206

7. Seccion de Transporte:

8. Departamento Servicios
Generales:

D. DISTRIBUCION:

Original:

1™ Copia:
2% Copia:
3" Copia:

Firma del Jefe de la Seccion de Transporte

Firma del Jefe del Departamento.

Seccion de Transporte.

Unidad de Servicios Generales.
Oficina de Auditoria Interna.

Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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Formulario Num.13

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Transporte

TRASPASO INTERNO DE VEHICULO

Fecha: / / / / Formulario Num.:

La ARAP hace el traspaso del siguiente bien patrimonial del Estado, de la Unidad

en la Direccion (Regional o Sede) a

la Unidad , de la Direccion (Regional o Sede)

Dicho bien presenta las siguientes caracteristicas: Placa Num.:

Marca; Modelo: Color:

La condicion del vehiculo que se esta traspasando es la siguiente:

Descripcion Bueno | Regular | Malo | Descarte
1. Estado Mecanico
2. Estado de Carroceria

Observaciones:
Jefe de Transporte o Departamento de Servicios Generales
Responsable
Unidad de Bienes Patrimoniales Direccion de Administracion y Finanzas

Sello Bienes Patrimoniales Sello de la DAF
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10.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Num.13

TRASPASO INTERNO DE VEHICULO

OBJETIVO:

Controlar todos los traspasos internos de la flota vehicular de la institucion.

ORIGEN:
CONTENIDO:
Fecha:

Formulario Num.:
Unidad Remitente:

Direccion Regional
Remitente:

Unidad que recibe:

Direccion Regional:
que recibe:

Placa Num.:
Marca:
Modelo:
Color:

Estado Mecanico:

Estado Carroceria:

Observaciones:

Seccion de Transporte

o Responsable:

Departamento de
Servicios Generales:

Unidad Responsable.

Dia, mes y afo cuando se confecciona el formulario.
Numero de control del formulario.

Unidad que envia el bien patrimonial.

Direccion Regional o Sede Central.

Unidad que recibe el vehiculo.

Direccion Regional que recibe el vehiculo.
Numero de placa del vehiculo.

Marca del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Color que posee el vehiculo.

Se marca si el estado del vehiculo es bueno,
regular, malo o daflado/descarte.

Se marca si el estado es bueno, regular o malo, si
tiene alguna abolladura o falta de alguna pieza.

Se anotan todas las observaciones encontradas en
el vehiculo.

Firma de la Unidad o responsable de la flota
vehicular.

Firma el Jefe del Departamento de Servicios
Generales.
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16. Unidad de Bienes

Patrimoniales:

17. Sello de Bienes
Patrimoniales:

18. DAF:

19. Sello Administrativo:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Firma el Jefe de la Unidad de Bienes

Patrimoniales.

Sello de la Seccion de Bienes Patrimoniales.

Firma el Director de la Direccion Administracion y

Finanzas.

D.  DISTRIBUCION:

Original:

1™ Copia:
2% Copia;
3" Copia:

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Servicios Generales.

Seccion de Transporte.

Unidad de Bienes Patrimoniales.

Fornmlario Niam4

REPUBLICA DE PANAMA

AUTORIDAD DE LOS RECURSOSACUATICOS DE PANAMA
Direccion de Adminisiracion y Finanzas
Seccion d e Transp orte

CONTROL MENSUAL DE KILOMETRAJE FOR AUTOY UMIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Sello de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Uhicacion del Vehiculo:
Unidad Administrativa Responsab le
Auto Placa Conductor Conirol dd Kilometraje
Fecha Kilometraje Fecha Kibnetraje | Diferencia
ficial | Inidal | Final Final deKm.
Secciin de Transporie Direccion de Administracion y Finanzas
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Formulario Num.14

CONTROL MENSUAL DE KILOMETRAJE POR AUTO Y POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

A. OBJETIVO:

Controlar el consumo de combustible segin el kilometraje y al mismo tiempo poder
observar si el auto tiene algun desperfecto, toma Inicial lunes y toma Final el viernes.

B. ORIGEN:

Se origina en la Seccion de Transporte o Unidad Responsable segun la lectura de cada
uno de los autos.

C. CONTENIDO:

L.

9.

Ubicacion del Vehiculo:

Auto:

Placa;

Conductor:

Control del Kilometraje:

Fecha Inicial:

Kilometraje Inicial:

Fecha Final:

Kilometraje Final:

10. Diferencia Km.:

11. Seccion de Transporte:

12. Direccion de Admén y

Finanzas:

D. DISTRIBUCION:

Lugar al cual pertenece el auto y si esta designado a
una Direccion si es el caso.

Marcay modelo del auto.

Numero de la placa del auto.

Nombre completo del funcionario responsable.
Control para determinar el kilometraje por mes.

Dia, mesy afo del uso del vehiculo por primera vez.

Cantidad que refleja el tablero del vehiculo por
primera vez en el mes.

Dia, mes y afio del uso del vehiculo por tltima vez en
el mes.

Cantidad que refleja el tablero del auto al final del mes.

Diferencia del Kilometraje inicial menos Kilometraje
final.

Firma del Jefe de la Seccion.

Firma del (la) Director(a) Administrativo(a).
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Original:

1™ Copia:
2% Copia:
3™ Copia:

Nota: Si un vehiculo fue designado a varios conductores en un mes, debe anotarlo

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Seccion de Transporte.
Departamento de Servicios Generales.
Direccion de Administracion y Finanzas
Oficina de Auditoria Interna.

ordenadamente por vehiculo, de acuerdo al uso cronologico.

Fornmlario Niml 5

REPUBLICA DE PANAMA

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS A CUATICOS
DE PANAMA

Direccion de Ad ministracion ¥ Finanzas

Direccion Resporsahle

REGISTRO ¥ CONTROL DE LA FLOTA ACUATICA HOJADE VIDA

WIHERD LE
COMTROL

TIPD Efto

WM.
HOTOR

ASIGHADOD A
DIRECCION

PROVINCIA
IPER

CAPACIDED
EN GLE.

COMDICION DE LA MAVE
FUMCI ONEMD 0| DERRDR | IRREPERAFLE

Direcciin de Administracion y Finanzas

REGISTRO Y CONTROL DEL EQUIPO RODANTE HOJA DE VIDA

A.

Controlar la cantidad y el estado de las embarcaciones a nivel nacional de la Institucion.

B.

OBJETIVO:

ORIGEN:

Sello de laDireccion

Se origina en la Direccion de Administracion y Finanzas

C.

CONTENIDO:

Numero de Control:

Tipo:
Afio:

Num. de Motor:

Formulario Num.15

Numeracion de control de la embarcacion.

Tipo de embarcacion.

Afio cuando se adquirié la embarcacion.

Numeracion del motor del vehiculo.
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5. Asignado a Direccion: Direccion responsable de las embarcaciones.
6.  Provinciao Area: Lugar donde se encuentra asignada la embarcacion.
7. Capacidad en Galones: Capacidad de galones en el tanque del vehiculo.

8. Condicién del Vehiculo: Condiciéon en la que se encuentra la embarcacion:
funcionando, dafiada o irreparable.

9.  Direccion de Admén. y
Finanzas: Firma del Director o encargado.

10.  Sello de la Direccion: Sello de la Direccion de Administracion y Finanzas
D.  DISTRIBUCION:
Original: Direccion de Administracion y Finanzas.

1™ Copia Unidad de Bienes Patrimoniales.
2™ Copia: Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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) ) Formulario Narm16
REPUBLICA DE PANAM A
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion ¥ Finanzas
Direccion Regioral .
CONTROL DE USODIARIO DE LA EMEBARCACION

Ntmero de ldentificacion: | ] Tpo: [ ]

Fecha | Nombredel Lugar de 1a Misid Recorrido enKm Conhustble
Piloto Inirin Final Tnial | Cantidad Valor

Firma del Encargado Direcior (Kegional o T'ecnica) Sello de la Direceidn

Forr'mulario Nuam.16
CONTROL DE USO DIARIO DE LA EMBARCACION

A. OBJETIVO:

Controlar el uso diario de la embarcacion de la ARAP.

B. ORIGEN: Direccion Regional

C. CONTENIDO:

Numero de Identificacion.:  Numero de identificacion del vehiculo.

Tipo: Tipo de embarcacion que se utilizo.

Fecha: Dia, mes y afo del uso del vehiculo.

Nombre del piloto: Nombre de la persona que conduce la embarcacion.

Lugar de la Mision: Ubicacion del vehiculo.

Recorrido en Kilometros: Inicio, final y total de los kilometros recorridos.

Combustible: CaI.lt.idad y costo del combustible utilizado en la
mision.

Firma del Encargado: Firma del encargado de la embarcacion.

Director (Regional o Técnica): Firma del Director de la Regional o Técnico.

Sello de la Direccion: Sello de Control de la Direccion Responsable.
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D.  DISTRIBUCION:

Original: Direccion Regional.
1™ Copia: Direcciéon Responsable.
2% Copia: Direccion de Administracion y Finanzas.

3™ Copia: Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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Formulario Num.17

REPUBLICA DE PANAMA ]
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS

DE PANAMA

Direccion de Administracion y Finanzas

REVISION DIARIA DE LA EMBARCACION

Fecha:

Num. de Identificacion:

Formulario Nam.:

Tipo:

Anotese: Bien ""B'" 0 Mal "M"

B

M

1. Limpieza Exterior

11. Instrumentos de
Navegacion

2. Limpieza Interior

12. Motor fuera de Borda

3. Pintura

13. Bocina

4. Aceite Pata de Motor

14. Lamparas(luces)/linternas

5. Tapiceria

15. Acelerador/Timon

16. Accesorios/radio/antena

6. Extintor
7. Abolladuras 17. Escape de Aceite
8. Salvavidas 18. Interruptor de Arranque

9. Botiquin de Primeros Auxilios

19. Hélice del Motor

10. Luces de Bengala

20. Motor de Arranque

OBSERVACIONES:

Piloto:

Nombre

Firma

Direccion (Regional)

Sello de la Direccion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Num.17

REVISION DIARIA DE LA EMBARCACION

OBJETIVO:

Conocer diariamente el estado de la embarcacion.

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

Formulario Num.:

Num. de Identificacion:

Tipo:

Limpieza Exterior:

Limpieza Interior:

Pintura;

Aceite Pata de Motor:

Tapiceria:
Extintor:
Abolladuras:

Salvavidas:

Direccion Regional.

Dia, mes y afo del uso de la embarcacion.
Numero de control del formulario.
Numeracion que identifica la embarcacion.
Tipo de embarcacion.

Condicidon de la limpieza de la parte de afuera de la
embarcacion.

Condicion de la limpieza de la parte de adentro de la
embarcacion.

Condicion de la pintura de la embarcacion.

Condicion del estado de los parabrisas de la
Embarcacion.

Condicion de la tapiceria interna de la embarcacion.
Condicion del extintor de la embarcacion.
Golpes en la parte exterior de la embarcacion.

Condicion de los salvavidas que posee la
embarcacion.

Botiquin de Primeros Auxilios: Condicion del botiquin de primeros auxilios.

Luces de Bengala:

Instrumento de Navegacion:

Motor fuera de Borda:

Condicion de las luces de emergencia de la
embarcacion.

Condicién de los instrumentos de navegacion en la
embarcacion.

Condicion del motor fuera de borda.
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20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Bocina:

Lamparas (luces) /linternas:

Acelerador/Timén:

Accesoro/Radio/Antena:

Escape de Aceite:
Interruptor de Arranque:
Hélice del Motor:
Motor de Arranque:

Observaciones:

Piloto:

Direccion

(Regional o Técnica):

Sello de la Direccion:

DISTRIBUCION:
Original:

1™ Copia:
2% Copia:

Condicion de la Bocina/corneta de la embarcacion.

Condicion de las lamparas y linternas de la
embarcacion.

Condicion del acelerador /timoén de la embarcacion.

Condicion de la radio, antena y accesorios de la
embarcacion.

Existe escape de aceite en la embarcacion.
Condicion del interruptor de arranque.

Condicidn de la hélice del motor de la embarcacion.
Condicion del motor de arranque de la embarcacion.

Observaciones de las evaluaciones en la
embarcacion.

Nombre y firma del piloto que realizo la revision de
la embarcacion.

Firma de la Direccion responsable (Regional).

Sello de control de la Direcciéon (Regional).
Direccion Regional.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.
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; ; Formularie Nunl$
REPUBLICA DE PANAMA i
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA
Direcrion de Administracin y Finareas /Direccion Responsable

MANTENIMIENT OPREVENTIVO PAR AEMBARCACIONES

Fecha:/ / ! i Wam. de [de mifinamén: Tpee

Afic de Constmeeidn:

Tipode Combustihle:

Ciesel |:| Gasolira |:|

Coloque un gancho en & mes en que se realizd la actividad

ACTIVID AD

PROGRAMACION DE LA ACTIVIDAD

Cambio de Aceite

Enera |Febrera | Marza | Abeil | Mawo | Jupio |Julio | Sgosto |Septismbre | Octubre  [Mosembre | Dicem bre

Cambio de Filto

Filtro de hire

Comeas

Pintura

Frmn iz acidn

Otroz

Uhservariones:

Fesponsabls del badenimisnto Honbre

Firma Director Ercarzado

Formulario Nam. 18

MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA EMBARCACIONES

A. OBJETIVO:

Controlar mediante tarjeta el mantenimiento preventivo que se realiza a la embarcacion.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO

1. Fecha:

2. Num. de
Identificacion:

3. Tipo:

mantenimiento.

4, Afio:

5. Tipode
Combustible:

6. Cambio de

Unidad Responsable del Mantenimiento de la embarcacion.

Fecha cuando se realiz6 por primera vez el mantenimiento.

Numero con que se identifica la embarcacion.

Tipo de embarcacion que se le esta dando el

Afio en que fue construida la embarcacion.

Marcar si es gasolina o diesel lo que utiliza la embarcacion.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Acette:

Cambio de Filtro:

Filtro de Aceite:
Correas:
Pintura:
Fumigacion:
Otros:

Observaciones:

Responsable del
Mantenimiento:
embarcacion.

Director Encargado:
DISTRIBUCION:
Original:

1™ Copia:
2% Copia:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Marcar con un gancho el mes en que se realizo.

Marca con un gancho el mes en que se realizo.

Una breve explicacion o Detalle del tipo de trabajo que se le

hizo a la embarcacion no contemplado en los puntos
anteriores.

Nombre y firma de la persona responsable de la

Firma del Director encargado de la custodia de la
embarcacion.

Direccion Encargada de la Embarcacion.
Direccion de Administracion y Finanzas.
Oficina de Fiscalizacion de la ARAP.
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Formulario Num.19

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas /Direccion Responsable

TRASPASO INTERNO DE E MBARCACION

Fecha: / / / / Formulario
Num.:

La ARAP hace el traspaso del siguiente bien patrimonial del Estado, de la Unidad

en la Direccion (Regional o Sede)

a

la Unidad , de la Direccion (Regional o Sede)
Dicho bien presenta las siguientes caracteristicas: Num. de Identificacion:

Tipo: Condicion del Traspaso: [ ] Préstamo [ ] Permanente
(Marque con un gancho la condicion)

La condicion del vehiculo que se esta traspasando es la siguiente:

Descripcion Bueno Regular | Malo Descarte
1. Estado Mecanico
2. Estado Fisico

Observaciones:

Director de la Unidad Responsable Sello de la Direccién

Director de Administracion y Finanzas Sello de la DAF
Director Beneficiado

Nota: Se debe adjuntar la Solicitud de Servicio de Transporte para Mision Oficial Flota
Acuatica.

Formulario Num.19
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

TRASPASO INTERNO DE EMBARCACION

OBJETIVO:

Controlar todos los traspasos internos de la flota acuatica de la institucion.

ORIGEN: Unidad Responsable del Traspaso (el que traspasa).

CONTENIDO:
Fecha:

Formulario Num.:
Unidad Remitente:

Direccion Regional
Remitente:

Unidad que recibe:

Direccion Regional:
que recibe:

Num. de Identificacion:

Tipo:

Condicidn del Traspaso:

Estado Mecanico:

Estado Fisico:

Observaciones:

Director de la Unidad
Responsable:

Sello de la Direccion
DAF:

Sello de la Direccion:

Dia, mes y afo cuando se confecciona el formulario.
Numero de control del formulario.

Unidad que envia el bien patrimonial.

Direccion Regional o Sede Central.

Unidad que recibe el vehiculo.

Direccion Regional que recibe el vehiculo.
Numero de placa del vehiculo.
Descripcion de la embarcacion.

Si el traspaso de la embarcacion es préstamo
temporal o0 permanente. (marque una opcion)

Se marca si el estado de la embarcacion es bueno,
regular, malo o daflado/descarte.

Se marca si el estado es bueno, regular o malo, si
tiene alguna abolladura o falta de alguna pieza.

Se anotan todas las observaciones encontradas en
la embarcacion.

Firma del Director encargado de la embarcacion.

Sello de la Direccion.
Firma de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Sello de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion Beneficiado:Firma del Director beneficiado.
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DISTRIBUCION:

Original: Direccion de Administraciéon y Finanzas
1% Copia: Unidad de Bienes Patrimoniales.

2™ Copia: Oficina de Fiscalizacion en la ARAP.

3* Copia: Direccion de la Unidad Responsable.

4™ Copia: Direccion de la Unidad Solicitante.
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Formulario Num.20

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracion y Finanzas /Direccion Responsable

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

PARA MISION OFICIAL
FLOTA ACUATICA
Fecha:/_/ [/ / Solicitud de Transporte Num.
Sefior(a) Director(a) Administrativo(a):
La Direccion agradece se sirva autorizar el servicio de transporte para atender
lo que a continuacién detallamos:
1.
2.
3.
4.
Fecha de la Misiéon Tipo de Embarcaciéon Personal que asistira
Desde: Q Barco a
Hasta: Q
Q Lancha a
Hora de la Mision Q
Q Panga Q
Hora de Salida: / / / / a
Hora de Regreso: / / / Q
Q
Destino: Q
Q
Q Q
Q Q
a Sello de la Direccion a
Unidad Solicitante Director de la Unidad Solicitante

V°B® Direccion Responsable
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Formulario Num.20

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE
PARA MISION OFICIAL
EMBARCACION
OBJETIVO:

Solicitar la embarcacion para las diferentes misiones.

ORIGEN:  Direccion, Departamento o Unidades Administrativas que solicitan
el servicio de transporte de embarcacion para cumplir con misiones
oficiales.

CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y afno cuando confecciona el formulario.

Solicitud de Transporte Num.: Numero de control del formulario.

Hora de Salida: Hora cuando se zarpara a la mision.
Hora de Regreso: Hora cuando regresara de la mision.
Direccion: La Direccion que solicita al transporte.
Detalle de la Mision: Detalle de la mision a realizar.
Fecha de 1a Mision: Indica el dia o periodos de tiempo.
e Desde: El dia de inicio de la mision.
e Hasta: El dia de regreso de la mision.
Hora de la Misién: Indique la hora de salida y de entrada de la mision.

Tipo de Embarcacion:

Sello de la Direccion:

Personal que Asistira:

Destino:

Unidad Solicitante:

Direccion de la Unidad

Solicitante:

Indica la embarcacion que se va a utilizar barco,
lancha o panga.

Plasme el sello de la Direccion Solicitante.

Nombres de los funcionarios que participaran en la
gira.

Lugares donde se realizara la mision.

Unidad que solicita la embarcacion.

Firma de la Direccion de la Unidad solicitante.

V°B° Direccion Responsable: Firma de la Direccion responsable de la
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embarcacion.

D.  DISTRIBUCION:

Original: Direccion Responsable de la Embarcacion.
1™ Copia: Direccion de la Unidad que solicitd el servicio la
embarcacion.

2% Copia: Direccion de Administracion y Finanzas.
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Formulario Num.21

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS
DE PANAMA
Direccion de Administracién y Finanzas /Direcciéon Responsable

SALIDA Y ENTRADA DE LA EMBARCACION

FECHA:/ / | | HORADESALIDA: HORA DE ENTRADA:
UNIDAD SOLICITANTE:

SOLICITUD DE TRANSPORTE

NUM.:

PILOTO:

LICENCIA NUM.: NUM. DE CONTROL:

TIPO DE EMBARCACION: (Marque con un gancho la embarcacién a utilizar).

Barco [ ]
Lancha |:|
Bote |:|

CANTIDAD DE GALONES ASIGNADOS PARA LA MISION;

MEDIDOR DE COMBUSTIBLE (1/4, %, %, lleno, etc.)

(Marque con un gancho el estado de la salida y estrada de la embarcacion)

SALIDA EN: BUEN ESTADO [ | MAL ESTADO [ |
Observacion:
ENTRADA EN: BUEN ESTADO [ | MAL ESTADO [ |
Observacion:

Piloto Unidad Responsable
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Formulario Num.21

SALIDA Y ENTRADA DE LA EMBARCACION

A. OBJETIVO:

Determinar la ubicacion de la embarcacion.

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO

L.

10.

11.

12.

13.

14.

Fecha:

Hora de Salida:

Hora de Entrada:

Unidad Solicitante:

Solicitud de Transporte Num.:

Piloto:

Licencia Num.:
Num. de Control:

Tipo de Embarcacion:

Cantidad de Galones:

Medidor de Combustible:

Salida en:
Buen Estado Mal Estado

Observacion:

Entrada en:
Buen Estado Mal Estado

Unidad de Responsable.

Dia, mes y afio de la confeccion del

formulario.

Hora de salida de la embarcacion.

Hora de entrada de la embarcacion.

Unidad administrativa que solicita el servicio.

Numero de secuencial de salida y entrada de
la embarcacion.

Funcionario que conducira la embarcacion
en la mision.

Licencia del piloto designado.
Numero asignado a la embarcacion.

Embarcacion que se va a utilizar en la
mision.

Se escribe en nimeros la cantidad de galones
que le seran otorgados en la mision.

Coloca en numeros la cantidad de
combustible que indica el medidor al ser
llenado de combustible.

Condicion de la salida la embarcacion.
Observacion acerca de la salida de la

embarcacion.

Condicion de la entra la embarcacion.
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15. Observacion:

16. Piloto:

17.  Unidad Responsable:

D.  DISTRIBUCION:

Original:
1™ Copia:
2% Copia:

Observacion acerca de la entrada de la
embarcacion.
Firma del piloto responsable.

Firma del encargado de la Unidad
responsable.

Seccion de Transporte.
Unidad Administrativa solicitante.
Direccion de Administracion y Finanzas.
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DECRETO NUMERO 406-2009-DMySC
(de 30 de diciembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos Administrativos para el
Tramite, Facturacidén y Cobro de los Servicios que Presta la Direccion Nacional de Farmacia
v Drogas del MINSA v el Instituto Especializado de Analisis de la Universidad de Panama”.

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la 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 el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
que manejen fondos o bienes publicos.

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

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

Que mediante Nota Num.737/admon./DNFD de 24 de diciembre de 2009, suscrita por el
Ministro de Salud, solicita al Contralor General de la Republica la oficializacion 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.3851-Leg-AJI de 7
de septiembre de 2009 de la Direccidon 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 “Procedimientos Administrativos
para el Tramite, Facturacién y Cobro de los Servicios que Presta la Direccién Nacional de
Farmacia y Drogas del MINSA vy el Instituto Especializado de Analisis de la Universidad de
Panama”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird 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 Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 30 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 coordinacion con el Ministerio de Salud (MINSA) y la Universidad de
Panama (UP), ha claborado este documento para establecer la metodologia de la
recaudacién en la Ventanilla Unica - Tesoreria de la Direccion Nacional de Farmacia y
Drogas del Ministerio de Salud.

El Instituto Especializado de Analisis (IEA) de la UP y la Direccion Nacional de Farmacia
y Drogas del MINSA, han logrado el Convenio que establece la Ley Num.1 de 10 de enero
de 2001, en el cual acuerdan compromisos para ¢l establecimiento de la Ventanilla Unica -
Tesoreria, cuyo objetivo es la de establecer la metodologia para la recaudacion de los
ingresos en concepto de Registros Sanitarios de ambas entidades.

El documento contiene tres capitulos y un segmento que describe los formularios utilizados
en la Ventanilla Unica - Tesoreria, glosario, extracto legal de referencia, los formatos
utilizados para los tramites de los Registros Sanitarios, indispensables para las
certificaciones correspondientes. El capitulo I establece los aspectos generales, ¢l capitulo
I1, las normas de control interno aplicables y ¢l capitulo III, los procedimientos.

La implementacion de estos procedimientos no es de caracter inflexible, por lo que, de
requerirse cambios, los mismos deberan remitirse para su evaluacion a la Direccion de
Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, facultada a
la regulacion, fiscalizacion y control de procesos que tengan afectacion en los fondos y
bienes publicos.

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

. Antecedentes

Corresponde al Ministerio de Salud por ley Num.1 de 10 de enero de 2001, el
establecimiento y regulacion de todo lo concerniente a la Salud Nacional.
Consecuentemente, debe ser el ente que autorice la circulacion, expendio y distribucion de
los productos medicinales, por lo que ha c¢levado a nivel de Direccion Nacional al
Departamento de Farmacia y Drogas.

. Objetivo del Documento

Lograr la metodologia de la recaudacidon de los ingresos en concepto de Registros
Sanitarios que prestan el Ministerio de Salud y la Universidad de Panama, ejecutados
por la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas y ¢l Instituto Especializado de
Analisis, a través de la Ventanilla Unica.

. Concepto de Ventanilla Unica - Tesoreria

Conforme a este documento y para tener claro el concepto de Ventanilla Unica -
Tesoreria, citamos a continuacidon lo que establece la Ley Num.1 “.sc¢ entiende la
centralizacion, recepcidon en un area fisica de las acciones administrativas y cientifico-
técnicas, que son requeridas para la obtencion de la inscripcion a nivel nacional de un
producto que de acuerdo a la Ley necesita, para su mangjo general, de Registro

Sanitario”.!

. Base Legal

Ley Num.1 de 10 de enero de 2001, los articulos 21, 24 y 65, que establece la Ventanilla
Unica - Tesoreria, faculta la apertura de una cuenta especial y ademas, el tipo de fondo a
que corresponde para ¢l Ministerio de Salud y la Universidad de Panama.

Atticulo 24: Cuenta Especial “Los Ingresos que se obtengan a través de la Direccion
Nacional de Farmacia y Drogas, producto del ejercicio de sus funciones, se utilizaran
exclusivamente para sufragar los gastos que ocasione la prestacion de los servicios de
registro, control posterior y farmacovigilancia que brinde esa Direccion”.

Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1985, Organica de la Contraloria General, Titulo 111
Funciones Generales, “La Contraloria determinara los casos en que ejercera tanto el
control previo como ¢l posterior sobre los actos de manejo, al igual que aquellos en que
solo gjercera este ultimo.

Decreto Ejecutivo Num.214 DGA, de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

'Ley Num.1 de 10 de enero de 2001.
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Manual de Contabilidad Gubernamental, integrado vigente M.07.09.05, de septiembre
de 2005, Decreto 420-2005.

Manual de Normas de Control Interno Gubernamental, para la Republica de Panama.
Decreto 214 DAG de 8 de octubre de 1999 — Gaceta Oficial No. 23,946 del 14 de
diciembre de 1999.

. Ambito de Aplicacién

Direccion Nacional de Farmacia y Drogas del Ministerio de Salud y el Instituto
Especializado de Analisis (IEA), de la Universidad de Panama.

Como contraparte de la autorizacion de los productos medicinales, el Instituto
Especializado de Analisis de la Universidad de Panama es la responsable de realizar las
pruebas o analisis que se requicran para la extension del Registro Sanitario o asesorar para
referir otro laboratorio.

. Fuentes de Ingreso

La Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, realiza la recaudacion de los siguientes

SErvicios:

e Servicio de expedicion y renovacion de registro sanitario de productos
Farmacéuticos

e Autenticacion de documentos

e (Cambio de razon social del fabricante en el certificado de Registro

e (Cambio del nombre comercial de un producto en el Certificado de Registro

e Nuevas indicaciones
e Cambio de colorantes, saborizantes o excipientes en la formula
e Cambio de envase, previa evaluacion y estudio de estabilidad
e Copia autenticada del Registro Sanitario o Licencia de operacion
e Expedicion de certificaciones en general
e Certificado de libre venta
e Permiso de importacion de productos sin Registro Sanitario
e Libreta de narcéticos
e Licencia anual de operacion de estupefacientes, sicotropicos y Precursores de uso
medicinal
e Permiso de importacion y exportacion de sustancias controladas
e Formulario trimestral para drogas de control y otros formularios
e Licencia anual de operacion para:
a) Farmacia
b) Distribuidora
¢) Laboratorio y Drogueria
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d) Botiquines de Pueblo

e Inscripcion anual de establecimientos no farmacéuticos

e Modificacion de las licencias de operacion

e Certificado de buenas practicas de almacenamiento

e Certificado de buenas practicas de fabricacion

e Supervision de la destruccion de productos no aptos para uso y Consumo humano
10% del valor total

e Datos del registro de productos farmacéuticos y establecimientos Farmacéuticos:
a) Entrega en papel
b) Entrega en disquete
¢) Entrega en disco compacto
d) Entrega a través de Internet (suscripcidn anual)

e Certificado de Intercambiabilidad

e Multas

e Fotocopias
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II. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LA RECAUDACION *2

A. Conciliaciones Bancarias (N.C.I. 3.3.2.3)

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

En ¢l caso de las subcuentas del Tesoro, la conciliacion con los estados de cuentas
remitidos por el Banco Nacional, la Seccion de Tesoreria de la Direccion Nacional de
Finanzas del Ministerio de Salud, debe referirse a los cheques pagados por la Seccion,
debiendo controlarse los cheques girados aun no pagados, identificando cheques en
transito y cheques en cartera (segun arqueo fisico).

La Seccion de Tesoreria debe conciliar la totalidad de cheques girados por la entidad,
contra la respectiva autorizacion de giro emitida y la informacién alcanzada por el Banco
Nacional de Panama.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser efectuado por
una persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro v custodia de cheques, deposito
de fondos y registro de operaciones. El Departamento de Administracion de la Direccion
Nacional de Farmacia y Drogas designara al funcionario responsable de la revision de las
conciliaciones bancarias efectuadas, pudiendo ser el contador u otro funcionario.

La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Salud, debe revisar periddicamente las
conciliaciones bancarias, con ¢l objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y
correcta.

B. Garantia de Responsables del Manejo o Custodia de Fondos o Valores (3.3.2.4)

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado
por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.

La Seccion de Tesoreria de la Direccion Nacional de Finanzas del Ministerio de Salud,
tendra la responsabilidad de contratar los servicios de una empresa aseguradora, para la
adquisicion de una poéliza de seguro contra robo, para ¢l respaldo en actos ilegales en que
puedan incurrir los empleados responsables del manejo o custodia de fondos o valores, asi
como los riesgos de hurto o robo relacionados con ¢l manejo de estos activos.

? Manual de Normas de Control Interno Gubernamental de la Republica de Panamé
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C. Medidas de Seguridad para Cheques, Efectivo y Valores (3.3.2.5)

Las entidades deben implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro
de cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianza y otros, asi como respecto de
la seguridad fisica de fondosy otros valores bajo custodia

La Seccion de Tesoreria de la Direccion Nacional de Finanzas del Ministerio de Salud,
tiene responsabilidad sobre la custodia de fondos, cheques, cartas-fianza y valores
negociables; por cllo es conveniente que las instalaciones fisicas de las unidades de
tesoreria tengan ambientes con llave, muebles especiales, cajas fuerte, bovedas, etc.
segun la necesidad de cada situacion.

D. Uso de Formularios para el Movimiento de Fondos (3.3.2.7)

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos,
deben estar membreteados y prenumerados por cada entidad para su uso en la
Tesoreria.

La Seccion de Tesoreria de la Direccion Nacional de Finanzas del Ministerio de Salud
utilizara los formularios: Recibos de Ingreso y Comprobantes de Pago, para el ingreso y el
egreso de fondos, respectivamente, con el objeto de clasificar y sistematizar la informacidn
de presupuesto, tesoreria y contabilidad, asi como reflejar el proceso de autorizaciones;
todo ello bajo un formato uniforme.

Los formularios utilizados para ¢l movimiento de fondos serdn membreteados y
prenumerados por La Seccidon de Tesoreria de la Direccion Nacional de Finanzas del
Ministerio de Salud antes de su utilizacién.

La Seccion de Tesoreria hara uso de los documentos prenumerados en orden correlativo y
cronoldgicamente, lo cual posibilita su adecuado control. Los documentos prenumerados
no utilizados, o que hayan sido completados incorrectamente deben anularse, archivandose
el original y las copias respectivas como evidencia de su anulacion.

Los pagos por servicios que realicen los usuarios mediante cheques bancarios, deben ser
girados a nombre del Tesoro Nacional y depositados a la cuenta que corresponda, a fin de
evitar situaciones de riesgo, en el manejo de fondos.
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E. Depésito Oportuno en Cuentas Bancarias (3.3.2.11)

Los ingresos que por todo concepto perciban las entidades publicas deben ser
depositados en cuentas bancarias nominativas en el Banco Nacional de Panama en
forma inmediata e intacta.

Los servidores designados por el Ministerio de Salud a cargo del manejo de fondos, tienen
la obligacion de realizar los depositos en la cuenta bancaria establecida por la entidad,
dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion. La Seccion de Tesoreria o quien haya
sido asignado para esta tarea, debe establecer por escrito esa obligacion.

Los cobros por los Servicios que sean recibidos en la Ventanilla Unica - Tesoreria de la
Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, seran hasta B/.100.00 en efectivo, de la suma
de B/.100.01 en adelante, ¢l usuario debera emitir un cheque a favor del Tesoro Nacional,
conjuntamente con ¢l nimero de R.U.C., para ¢l pago de cualquicra de los servicios a
realizar.

Se evita de esta forma, el riesgo de la pérdida, hurto o robo de efectivo hacia los usuarios y
salvaguardar la responsabilidad del Ministerio de Salud en este tipo de hechos.

F. Arqueos de Fondos y Valores (3.3.2.12)

Deben practicarse arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y
valores bajo custodia, para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

Los arqueos de fondos y valores deben realizarse por lo menos con una frecuencia mensual
por Auditoria Interna de la entidad, o la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
en la Entidad, a fin de determinar su existencia fisica, al igual que su concordancia con los
saldos contables.

Todo el efectivo y valores debe contarse a la vez y en presencia del servidor responsable
que establezca la entidad para su custodia, debiendo obtenerse su firma como prucba que
el arqueo se realizé en su presencia y que le fueron devueltos en su totalidad.

Auditoria Interna de la Entidad, levantara un acta que evidencie la situacién objetiva
encontrada durante ¢l conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad
expresada por el custodio de los fondos o valores y por los funcionarios de Auditoria
Interna y Fiscalizacion de la Contraloria General que intervienen en el arqueo.

Si durante el arqueo de fondos o valores se detecte cualquier situacion de caracter
irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la Seccion de Tesoreria a través de
la Unidad de Auditoria Interna, para la adopcion de las medidas correctivas que el caso
amerite.
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Los funcionarios competentes para efectuar arqueos son: El Jefe de Tesoreria del MINSA,
el contador de la Seccion de Contabilidad perteneciente al Departamento de
Administracion, el Jefe del Departamento de Administracion, el Auditor Interno de la
entidad y cualquier otro que sea designado por el Director. El resultado del arqueo debe ser
informado a los niveles superiores correspondientes.

Los funcionarios de la Contraloria General de la Republica, verificaran que se cumpla con
las normas de control interno establecidas.

El Oficial de Cobros sera el unico autorizado para ¢l cobro de efectivo en la Ventanilla
Unica - Tesoreria, no podra realizar dichas labores ningun personal que esté vinculado con
funciones del area de Contabilidad.

G. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL (3.3.4)

La Seccion de Contabilidad del Departamento de Administracion de la Direccion Nacional
de Farmacia y Drogas, tendra la funciéon de validar la informacion de los registros contables
provenientes de los cobros realizados a través de Ventanilla Unica, asi como la presentacion
de los Informes Mensuales generados para tal fin.

Aplicacion de los Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental (3.3.4.1)

La Seccion de Contabilidad del Departamento de Administracion de la Direccion Nacional
de Farmacia y Drogas, utilizara los principios y normas de contabilidad gubernamental en
el registro de las operaciones y la preparacion de Informacién financiera.

Integracion Contable de las Operaciones Financieras (3.3.4.5)

La Seccion de Contabilidad del Departamento de Administracion de la Direccion Nacional
de Farmacia y Drogas, realizara los registros de las transacciones elaboradas por la Seccion
de Tesoreria de la Direccion Nacional de Administracién y Finanzas del Ministerio de
Salud, para producir informacion actualizada y confiable para uso interno de la Direccidon
Nacional de Farmacia y Drogas.

Documentaciéon Sustentadora (3.3.4.6)

La Seccion de Contabilidad del Departamento de Administracion de la Direccion Nacional
de Farmacia y Drogas, recibira la documentacion sustentadora preparada por la Seccion de
Tesoreria de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas del Ministerio de Salud,

la cual, muestra las sumas de los cobros recepcionados en los arqueos de caja.

Oportunidad en el Registro y Presentacion de Informaciéon Financiera (3.3.4.7)

La Seccion de Tesoreria de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas del
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Ministerio de Salud, realizard los registros referentes a los ingresos originados en la
Ventanilla Unica.

H. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE ADMINISTRACION
DEL RECURSO HUMANO (3.5.)

Descripcion y Analisis de Cargos (3.5.1.)

Deben formularse y revisarse periédicamente los documentos que incluyan la
descripcion y especificaciones de los cargos, a fin de que respondan a las necesidades
de la institucion.

La Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, conjuntamente con el Departamento de
Administracion, tendra la responsabilidad de formular nuevas asignaciones necesarias a los
cargos, asi mismo, la revision en la descripcion de cada cargo requerido para la contratacion
del personal que laborara en dicha Direccion.

Incorporacion de Servicios Pablicos (3.5.2.)

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

La Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, a través del Departamento de
Administracion, serd responsable de generar y entregar a la unidad de Recursos Humano los
perfiles requeridos a los cargos, para brindar un servicio que minimice errores, a fin de
agilizar y ofrecer una atencioén eficaz al publico.

El personal asignado a la verificacion de los expedientes para la inscripcion de los
productos farmacéuticos, al igual que los cosméticos, tendra la idoneidad como
Farmacéutico requerida para aceptar o rechazar a través de la verificacion de las formulas
presentadas, como lo dictan las normas legales de la Direccidon Nacional de Farmacia y
Drogas, para proceder a la inscripcion de cualquier producto.

Control y Evaluacion del Desempeiio (3.5.3.)

El control y la evaluacién del desempefio deben ser una practica permanente al
interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que
requiere para su desarrollo.

El Departamento de Administracion de la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, tendra
la responsabilidad de realizar anualmente una evaluacion de todo el personal a cargo de esta
Direccion, a fin de determinar el desarrollo de programas de capacitacidon dirigido a las
arcas que se¢ requicre el conocimiento continuo y permanente para un resultado de
excelencia en el servicio brindado.
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Capacitacion y Entrenamiento Permanente (3.5.4.)

Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea su nivel en la organizacion, tienen la
responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su cargo, asi como
estimular su capacitacion continua.

La Direccion de Recursos Humanos, programara las jornadas de capacitacion, interna y
externa, es decir, por medio de capacitaciones dictadas por la empresa privada o por entidades
del Gobiemo Central, asi como las programadas por la propia Direccidén Nacional de Farmacia
v Drogas, a través de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud; de acuerdo a
un programa permanente aprobado y que pueda brindar aportes a la Institucion.

La Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, tendra la responsabilidad de capacitar al
personal de Ventanilla Unica - Tesoreria, con ¢l nuevo Sistema de Cobros, antes de ser
implementado para efectuar el cobro de los servicios al usuario.

Las capacitaciones o seminarios preparados por la Direccion de Recursos humanos del
Ministerio de Salud, dirigidos al personal de la Direccion de Farmacia y Drogas, deben
estar relacionados de manera directa con el puesto que se desempefia. Los servidores
designados por la Direccidon, estan en la obligacion de difundir los conocimientos
adquiridos al personal, a fin de mejorar ¢l rendimiento de la Direccion.

Movimiento de Servidores Publicos (3.5.5.)

Las acciones que implican movimientos del personal (rotacion, asignaciones temporales,
traslado, reubicacion y otras) deben responder a necesidades institucionales,
debidamente justificadas, dado que constituye una practica sana de control interno.

La Direccion Nacional de Farmacia y Drogas podra realizar rotacion de personal, en las areas
en donde se amerite la incorporacion de personal de la especialidad en Farmacia, para la
agilizacion de los tramites pertinentes a los Registros Sanitarios gestionados por dicha
Direccion.

El Departamento de Administracion de la Direccion de Farmacia y Drogas, podra realizar

asignaciones temporales, traslados v reubicaciones del personal, cuando dichas funciones sean
requeridas para la atencién de los usuarios en la Ventanilla Unica.

El Departamento de Tesoreria de la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, podra hacer
asignaciones temporales y traslados para la atencidn del Cobro en la Ventanilla Unica.

Asistencia y Cumplimiento del Horario de Trabajo de los Servidores Publicos (3.5.9.)

Debe establecerse en la entidad procedimientos apropiados que permitan controlar la
asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor.

En caso de que se requiera establecer un horario especial para ¢l recibo de efectivo en Caja, el
(la) Ministro (a) de Salud, establecera un horario especial, a fin de cumplir con las
obligaciones pertinentes al mismo, arqueo de caja y depodsito en las respectivas cuentas; de
forma tal, que no exista ¢l minimo riesgo en el manejo de efectivo.
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NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA SISTEMAS COMPUTARIZADOS

(3.6.)

Seguridad de Programas, de Datos y Equipos de Computo (3.6.5.)

Deben establecerse mecanismos de seguridad en los programas y datos del sistema
para proteger la informacion procesada por la entidad, garantizando su integridad y
exactitud, asi como también de los equipos de computacion

La Oficina de Soporte Informatico del MINSA, tendra la responsabilidad de restringir el
acceso a los archivos y programas relacionados con ¢l Sistema de Cobros de la Ventanilla
Unica - Tesoreria; debera crear las claves de acceso por usuario, a los Cajeros u Oficiales
de Cobros, para acceder al Sistema de Cobros y de esta manera no violar la
confidencialidad de la informacién.

Plan de Contingencias (3.6.6.)

El Area de Informatica debe elaborar el Plan de Contingencias de la entidad que
establezca los procedimientos a utilizarse para evitar interrupciones en la operacion
del sistema de computo.

En caso de que exista una falla o interrupciéon en el Sistema al momento de su
utilizacion, el Cajero u Oficial de Cobros de la Ventanilla Unica - Tesoreria, realizara el
proceso de cobro de forma manual; una vez que se haya reestablecido el Sistema,
utilizara la copia de recibo recepcionado y procedera a la captura de datos en el
computador.

249



No 26451 Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 250

III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el Cobro por Registro Sanitario para Medicamentos de
Primer Ingreso (Analisis Previo)

1. Usuario
Entrega los documentos requeridos para realizar ¢l registro sanitario como:

e Cotizacidn externa presentada por la empresa solicitante
e Muestras del producto a evaluar y expedientes para el LE A.
e Formulario de Solicitud de Analisis u Orden de Analisis, (Anexo Num.1)

2. Oficina de Entrega de Expediente

Verifica que ¢l usuario entregue dos expedientes que contengan la cotizacidon externa, las
muestras y el expediente para el LE.A.

- Foéormula Cualitativa y Cuantitativa (principios activos; excipientes y peso por
unidad)

- Me¢todos de Analisis del producto terminado en caso que el principio activo y la
forma de dosificacion a analizar no se encuentre en la Farmacopea Oficial (USP)

- Certificado de Analisis del Producto Terminado y del Patrén.

Confirma que las muestras presentadas sean las requeridas para el Registro del
Medicamento. Remite el expediente completo a la Unidad de Deposito del Departamento
de Registro Sanitario.

Coloca sello “Verificado ™ indicando al cajero para proceder al cobro.

Autoriza al usuario a realizar ¢l pago de la tasa por servicio del Registro, toda vez que los
documentos cumplan con los requisitos estipulados.

2a. Usuario

Pasa a la Ventanilla Unica - Tesoreria con el proposito de realizar ¢l pago correspondiente
a los servicios solicitados.

2b. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos
Completa el Recibo de Costos de los Servicios (Formulario Num. 1) con ¢l costo del
cobro solicitado por el usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.
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Unidad de Caja

Recibe el documento Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos (Formulario Num.2) y realizar ¢l cobro del Registro Sanitario.

Realiza la Confeccion del Recibo de Cobro del IEA (Formulario Num.3)
Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.
Remite copia del recibo a la Oficina de Entrega de Expediente para adjuntar la

documentacion a éste.

En caso que los usuarios que no cuenten con los timbres, hara el cobro de los cuatro
. . 3
balboas, por el uso de la maquina franqueadora.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
(Hojas de Arqueos) que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de
Contabilidad. (Formularios Num.4, Num.5, Nam.6, Num.7)

Seccién de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria v copia de todos los Recibos de
Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso Diario de la Seccidén de Contabilidad.
Unidad de Deposito

Verifica que los dos expedientes cuenten con los documentos sustentadores.

Clasifica los expedientes y muestras para la entrega a los evaluadores del Departamento
de Registro Sanitario y al IEA.

Departamento de Registro Sanitario

Farmacéutico Evaluador

Recibe los expedientes, realiza el analisis y verifica la cotizacion.

Verifica el expediente con las muestras y que cumpla con las especificaciones y requisitos
para el Registro y remite a la secretaria.

3 Fl usuario podra hacer uso de la maquina franqueadora, en caso de que no cuente en ese momento con los
cuatro balboas en timbres
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Secretaria

Confecciona la Cotizacion para la Expedicion y Renovacion de Registro Sanitario
(Formulario Num. §8).

Remite a la firma del Evaluador.

Evaluador

Verifica la cotizacion y firma, devuelve a la Secretaria.

Secretaria

Recepciona la cotizacion firmada por el Evaluador, desglosa los originales y las copias
y remite a la Ventanilla Unica

Nota: Hasta tanto no se reciban los resultados satisfactorios del analisis del producto,
no se remiten a la Ventanilla Unica la cotizacién para la Expediciéon y Renovacion de
Registro Sanitario.

5. Ventanilla Unica - Tesoreria

Recibe la cotizacion y entrega junto con la Boleta Multiple de Pago de Tributos al
usuario (Formulario Nim.9).

Las cuentas a las cuales debe hacerse los depositos son:

Cuenta especial denominada MINSA-CUENTA FONDO FARMACIA Y DROGAS:
Num. 04-02-0032-0 del Banco Nacional de Panama.

Cuenta FRANQUEADORAS PANAMA, S.A. Num.02-98-0417-6 del Banco Nacional de
Panama.

Cuenta especial denominada UNIVERSIDAD DE PANAMA - INSTITUTO
ESPECIALIZADO DE ANALISIS-FONDO DE AUTOGESTION 05-02-0003-5 del
Banco Nacional de Panama.

6. Usuario
Recibe la boleta de pago del Impuesto para ser cancelada en el Banco Nacional.
7. Banco Nacional de Panama

Recibe la Boleta de Impuesto, realiza el cobro y entrega copia de recibo al usuario.

El cajero envia a través de la valija la constancia del cobro para certificar que se realizo
el deposito correspondiente a la cuenta.
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8. Ventanilla Unica - Tesoreria
Recibe la boleta Multiple de Pago de la DGI.
8a. Seccion de Contabilidad

Recibe las copias de las boletas Multiple de Pago canceladas, adjunto con el formulario
impreso del deposito.

Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

Elabora en los cinco primeros dias de cada mes, la Gestidon de Cobro dirigida al Tesoro,
para que procedan a reembolsar los ingresos en la cuenta MINSA-CUENTA FONDO
FARMACIA'Y DROGAS: Num. 04-02-0032-0 del Banco Nacional de Panama

9. Departamento de Registro Sanitario

Asistente de Farmacia

Retira la Boleta de Deposito v realiza los registros en los libros v en el sistema como
constancia de que los pagos han sido efectuados y remite.

Secretaria

Confecciona el Registro Sanitario y remite al Director de Farmacia y Drogas para la firma.
10. Director Nacional de Farmacia y Drogas

Verifica el Registro Sanitario, firma, remite
11. Departamento de Registro Sanitario

Secretaria
Recepciona el documento firmado por ¢l Director, desglosa los originales y las copias.
Registra en ¢l sistema a través del namero de registro, indicando que el tramite concluyd y

envia al Centro de Atencidn al Cliente.

Envia a archivar ¢l expediente una vez finalizado el proceso de confeccion y firma del
Registro Sanitario.
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11a. Unidad de Archivo

12.

13.

Recibe y archiva ¢l expediente enviado por ¢l Departamento de Registro Sanitario, que
adjunta copia del Registro Sanitario.

Centro de Atencion al Cliente

Recibe el Registro original para ser entregado al usuario.

Localiza al usuario telefonicamente para notificarle que pase a retirar el Registro
Sanitario de Primer Ingreso.

Entrega al usuario ¢l original y una copia del Registro para firmar copia como acuse de
recibo.

Envia nota de acuse de recibo a la secretaria del Departamento de Registro Sanitario
para adjuntar al consecutivo del archivo.

Usuario

Retira el Registro Sanitario Original y firma copia como acuse de recibo.
Coloca los cuatro balboas (B/. 4.00) en timbres en la parte frontal del Registro Sanitario.

En caso de que no cuente con los cuatro balboas en timbres; podra utilizar la maquina
franqueadora para autenticar ¢l Registro, y se le entregard un recibo de pago al usuario
por la utilizacion del servicio. (Franqueadoras Panamd, S.A. Formulario Num.10)
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR REGISTRO SANITARIO PARA MEDICAMENTOS DE PRIMER INGRESO

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE OFICINA | VENTANILLA |  SECCION UNIDAD DEPARTAMENTO | ynipap DE ;
ATENCONAL [ peiyeehre|  umca  [oecontamupap| oepepesmo | °gASSC ARCHIVO | DIRECCION
> 3
O
(1)«

®
®
®

ENTREGA LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA REALIZAR EL REGISTRO
SANITARIO.

VERIFICA QUE EL USUARIO ENTREGUE DOS EXPEDIENTES QUE CONTENGAN LA
COTIZACION EXTERNA, LAS MUESTRAS Y EL EXPEDIENTE PARAEL |.EA.

AUTORIZA AL USUARIO A REALIZAR EL PAGO DE LA TASA POR SERVICIO DEL
REGISTRO.

PASA A LA VENTANILLA UNICA - TESORERIA CON EL PROPOSITO DE REALIZAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE A LOS SERVICIOS SOLICITADOS.

LA UNIDAD DE RECIBO COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS.
LA UNIDAD DE CAJA CONFECCIONA EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZA EL COBRO
DEL REGISTRO SANITARIO Y DEL /EA Y ENTREGA ORIGINAL AL CLIENTE.

RECIBE COPIA DEL ARQUEO DE CAJA, FIRMADO POR TESORERIA Y COPIA DE TODOS
LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN EL SISTEMA DE INGRESO
DIARIO DE LA SECCION DE CONTABILIDAD.

VERIFICA QUE LOS DOS EXPEDIENTES CUENTEN CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES.

CLASIFICA LOS EXPEDIENTES Y MUESTRAS PARA LA ENTREGA A LOS
EVALUADORES DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO SANITARIO Y AL IEA.

VERIFICA EL EXPEDIENTE CON LAS MUESTRAS Y QUE CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS PARA EL REGISTRO Y REMITE A LA SECRETARIA
PARA LA CONFECCION DE LA COTIZACION, EL EVALUADOR FIRMA LA COTIZACION Y
REMITE.

RECIBE LA COTIZACION Y ENTREGA JUNTO CON LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO DE
TRIBUTOS AL USUARIO

®
@

PO @6 O

RECIBE LA BOLETA DE PAGO DEL IMPUESTO PARA SER CANCELADA EN EL BANCO NACIONAL.

RECIBE LA BOLETA DE PAGO DEL IMPUESTO PARA SER CANCELADA EN EL BANCO
NACIONAL.

EL CAJERO ENVIA A TRAVES DE LA VALIJA LA CONSTANCIA DEL COBRO PARA CERTIFICAR
QUE SE REALIZO EL DEPOSITO CORRESPONDIENTE A LA CUENTA.

RECIBE LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO DE LA DGI.

RECIBE LAS COPIAS DE LAS BOLETAS MULTIPLE DE PAGO CANCELADAS, ADJUNTO CON EL
FORMULARIO IMPRESO DEL DEPOSITO

EL ASISTENTE DE FARMACIA RETIRA LA BOLETA DE DEPOSITO Y REALIZA LOS REGISTROS EN
LOS LIBROS Y EN EL SISTEMA REMITE A LA SECRETARIA QUIEN CONFECCIONA EL REGISTRO
SANITARIO Y AL DIRECTOR DE FARMACIA Y DROGAS PARA LA FIRMA.

VERIFICA EL REGISTRO SANITARIO, FIRMA, REMITE
RECEPCIONA EL DOCUMENTO FIRMADO POR EL DIRECTOR, DESGLOSA LOS ORIGINALES Y
LAS COPIAS.

REGISTRA EN EL SISTEMA A TRAVES DEL NUMERO DE REGISTRO, INDICANDO QUE EL
TRAMITE CONCLUYO Y ENVIA AL CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE.

RECIBE Y ARCHIVA EL EXPEDIENTE ENVIADO POR EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
SANITARIO, QUE ADJUNTA COPIA DEL REGISTRO SANITARIO.

RECIBE EL REGISTRO ORIGINAL PARA SER ENTREGADO AL USUARIO.

RETIRA EL REGISTRO SANITARIO ORIGINAL Y FIRMA COPIA COMO ACUSE DE RECIBO, COLOCA
LOS CUATRO BALBOAS (B/. 4.00) EN TIMBRES

=

Procedimiento para el Cobro por Registro Sanitario para Renovacion de

Medicamentos

Usuario

Entrega los documentos requeridos para realizar ¢l registro sanitario como:

Muestra del producto a evaluar.

Oficina de Entrega de Expediente

Verifica que ¢l usuario entregue los expedientes que sean los requeridos para el registro

del medicamento.

Confirma que la muestra presentada sea las requerida para ¢l Registro del Medicamento.
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Remite ¢l expediente completo a la Unidad de Depdsito.

Coloca sello “Verificado ™ indicando al cajero para proceder al cobro.

Autoriza al usuario a realizar ¢l pago de la tasa por servicio del Registro, toda vez que los
documentos cumplan con los requisitos estipulados.

Usuario

Pasa a la Ventanilla Unica - Tesoreria con el proposito de realizar ¢l pago correspondiente
a los servicios solicitados.

Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.

Unidad de Caja

Recibe el documento Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos v realizar el cobro del Registro Sanitario.

Sella el recibo (original y copias) y entrega original al usuario.
Remite copia del recibo a la Oficina de Entrega de Expediente para adjuntar la
documentacidn a éste.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
(Hojas de Arqueos) que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de
Contabilidad.

Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.

Unidad de Deposito

Clasifica expedientes para la entrega a los evaluadores de Registro Sanitario y remite.
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Departamento de Registro Sanitario

Farmacéutico Evaluador

Recibe expedientes, realiza el analisis de la documentacion.

Verifica que ¢l expediente con la muestra cumpla con las especificaciones y requisitos
para el registro, remite a la Secretaria de Registro Sanitario.

Secretaria

Confecciona la Cotizacion para la Expedicion y Renovacion de Registro Sanitario
Remite a la firma del Evaluador.

Evaluador

Verifica la cotizacion y firma y remite
Departamento de Administracion
Administrador

Recibe las cotizaciones, verifica y firma autorizando el documento, remite a la
Secretaria de Registro Sanitario.

Departamento de Registro Sanitario
Secretaria

Recibe la cotizacion firmada por ¢l Jefe del Departamento de Administracion.
Remite cotizacion a la Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica - Tesoreria

Recibe la cotizacion y entrega al usuario para realizar el pago posteriormente con el
cheque o efectivo dependiendo del monto.
Entrega al usuario la Boleta Multiple de Pago de Tributos.

Usuario

Retira la cotizacion y la presenta en la empresa a la cual representa para la confeccion
del cheque.

Confeccionado el cheque a nombre del Tesoro Nacional, presenta el pago a la
Ventanilla Unica.
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9. Ventanilla Unica

10.

11.

12.

Recibe cheque o efectivo por parte del usuario, realiza ¢l cobro de Analisis del IEA y
entrega original del recibo al usuario.

Usuario

Recibe cotizacion y realiza el pago de la Boleta Miltiple de Pago en el Banco Nacional.

Banco Nacional de Panama
Recibe la Boleta de Impuesto, realiza el cobro y entrega copia de recibo al usuario.

El cajero envia a través de la valija copia de la boleta pagada para certificar que se
realizé el deposito correspondiente a la cuenta.

Ventanilla Unica - Tesoreria

Recibe la boleta Multiple de Pago de la DGI y remite copia de la boleta con el
formulario impreso de deposito del Sistema de la DGI a la Seccion de Contabilidad.

12a. Seccion de Contabilidad

13.

14.

Recibe las copias de las boletas Multiple de Pago canceladas, adjunto con el formulario
impreso del deposito.

Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

Departamento de Registro Sanitario
Asistente de Farmacia

Retira la Boleta de Deposito y el recibo de Analisis, realiza los registros en los libros y
en el sistema como constancia de que los pagos han sido efectuados y remite.

Secretaria
Confecciona el Registro Sanitario y remite al Director de Farmacia y Drogas para la firma.
Director Nacional de Farmacia y Drogas

Verifica el Registro Sanitario, firma y remite
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Departamento de Registro Sanitario
Secretaria

Recepciona el Registro firmado por el Director, desglosa los originales y las copias.
Registra en ¢l sistema a través del namero de registro, indicando que el tramite concluyd y
envia al Centro de Atencion al Cliente.

Envia a archivar ¢l expediente una vez finalizado el proceso de confeccion y firma del
Registro Sanitario.

15a. Unidad de Archivo

16.

17.

Recibe y archiva ¢l expediente enviado por ¢l Departamento de Registro Sanitario, que
adjunta copia del Registro Sanitario.

Centro de Atencion al Cliente

Recibe el Registro original para ser entregado al usuario.

Localiza al usuario telefonicamente para notificarle que pase a retirar el Registro
Sanitario de Primer Ingreso.

Entrega al usuario ¢l original y una copia del Registro para firmar copia como acuse de
recibo.

Envia nota de acuse de recibo a la secretaria del Departamento de Registro Sanitario
para adjuntar al consecutivo del archivo.

Usuario

Retira el Registro Sanitario Original y firma copia como acuse de recibo.

Coloca los cuatro balboas (B/. 4.00) en timbres en la parte frontal del Registro Sanitario.
En caso que los usuarios no cuenten con los timbres, la unidad de caja hara el cobro de
los cuatro balboas, por ¢l uso de la maquina franqueadora.4

Nota: Cuando la Renovacion no sea expedita, llevara el mismo procedimiento de
Registro Sanitario para Medicamentos de Primer Ingreso.

* Fl usuario podra hacer uso de la maquina franqueadora, en caso de que no cuente en ese momento con los
cuatro balboas en timbres
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR REGISTRO SANITARIO PARA RENOVACION DE MEDICAMENTOS

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
™ CENTRO O GFICINA - DEFTG.
¢ VENTANILLA | SECCIONDE | UNIDAD UNIDADDE | DEPARTAMENTO
ENTREGA v / REGISTRO DIRECTOR
ATENCIONAL | o Expepipnre | UNICA | CONTABILIDAD | DEDEPOSTO | givirario | ARCHYO | apuwiSEracion

>
L4

ENTREGA LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA REALIZAR EL REGISTRO
SANITARIO COMO:

MUESTRA DEL PRODUCTO A EVALUAR.

RETIRA LA COTIZACION PRESENTA EL PAGO A LA VENTANILLA UNICA..

RECIBE CHEQUE O EFECTIVO POR PARTE DEL USUARIO, REALIZA EL COBRO DE ANALISIS

CONFIRMA QUE LA MUESTRA PRESENTADA SEA LAS REQUERIDA, COLOCA SELLO DEL IEA'Y ENTREGA ORIGINAL DEL RECIBO AL USUARIO

“VERIFICADO” INDICANDO AL CAJERO PARA PROCEDER AL COBRO.

AUTORIZA AL USUARIO A REALIZAR EL PAGO ;
PASA A LA VENTANILLA UNICA - TESORERIA CON EL PROPOSITO DE REALIZAR EL

PAGO CORRESPONDIENTE A LOS SERVICIOS SOLICITADOS.
PASAA LAVENTANILLA UNICA - TESORERIA A REALIZAR EL PAGO.
LA UNIDAD DE RECIBOS COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS Y

ENTREGA EL RECIBO AUTORIZADO AL USUARIO, LA UNIDAD DE CAJA REALIZA EL
COBRO

REALIZA EL PAGO DE LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO EN EL BANCO NACIONAL.

REALIZA EL COBRO Y ENTREGA COPIA DE RECIBO AL USUARIO.
EL CAJERO ENVIA A TRAVES DE LA VALIJA COPIA DE LA BOLETA PAGADA

RECIBE LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO DE LA DGI Y REMITE COPIA DE LA BOLETA CON EL
FORMULARIO IMPRESO DE DEPOSITO A LA SECCION DE CONTABILIDAD.

RECIBE COPIA DE TODOS LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN EL
SISTEMA DE INGRESO DIARIO

RECIBE LAS COPIAS DE LAS BOLETAS MOLTIPLE DE PAGO CANCELADAS, ADJUNTO CON EL
FORMULARIO IMPRESO DEL DEPOSITO.

CLASIFICA EXPEDIENTES PARA LA ENTREGA A LOS EVALUADORES DE REGISTRO
SANITARIO Y REMITE.

EL FARMACEUTICO EVALUADOR VERIFICA QUE EL EXPEDIENTE CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS PARA EL REGISTRO Y REMITE A LA SECRETARIA
QUE CONFECCIONA LA COTIZACION PARA EXPEDICION Y RENOVACION DE
REGISTRO SANITARIO, REMITE PARA LA FIRMA DEL EVALUADOR, LA SECRETARIA
ENVIA PARA FIRMA..

RECIBE LAS COTIZACIONES, VERIFICA Y FIRMA AUTORIZANDO EL DOCUMENTO,
REMITE A LA SECRETARIA DE REGISTRO SANITARIO.

EL ASISTENTE DE FARMACIA RETIRA LA BOLETA DE DEPOSITO, EL RECIBO DE ANALISIS Y DE
LA TASA DE REGISTRO, REGISTRA EN LOS LIBROS Y EN EL SISTEMA, LA SECRETARIA
CONFECCIONA EL REGISTRO SANITARIO Y REMITE PARA FIRMA.

VERIFICA EL REGISTRO SANITARIO, FIRMA Y REMITE

REGISTRA EN EL SISTEMA INDICANDO QUE EL TRAMITE CONCLUYO Y ENVIA AL CENTRO DE
ATENCION AL CLIENTE.
ENVIA A ARCHIVAR EL EXPEDIENTE

LA SECRETARIA RECIBE LA COTIZACION FIRMADA POR EL JEFE DEL ARCHIVA EL EXPEDIENTE QUE ADJUNTA COPIA DEL REGISTRO SANITARIO.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION, REMITE COTIZACION A LA VENTANILLA

UNICA. ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL Y UNA COPIA DEL REGISTRO PARA FIRMA COMO ACUSE

DE RECIBO.
RECIBE LA COTIZACION Y ENTREGA AL USUARIO PARA REALIZAR EL PAGO
POSTERIORMENTE. .

ENTREGA LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO DE TRIBUTOS AL USUARIO.

RETIRA EL REGISTRO SANITARIO ORIGINAL Y FIRMA COPIA COMO ACUSE DE RECIBO.
COLOCA LOS CUATRO BALBOAS (B/. 4.00) EN TIMBRES.

CXCIONCNC
PROGE O®E®OE
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. Procedimiento para el Cobro por Registro Sanitario para Cosméticos y otros

Productos de Primer Ingreso o Renovacion
Usuario

Entrega documentos necesarios para ¢l Registro Sanitario para Cosméticos por Primer
Ingreso o Renovacion y muestras del producto a evaluar.

Oficina de Entrega de Expediente

Verifica y registra en ¢l sistema, la documentacidn presentada por ¢l cliente o usuario para
el correspondiente registro por primer ingreso o renovacion solicitada (Memorial,
formulas, poderes, estudios sobre ¢l o los cosmético(s), etc.).

Confirma que la muestra presentada sea la requerida para el Registro de Cosméticos.
Remite ¢l expediente a la Unidad de Depdsito.

Coloca sello “Verificado™ indicando proceder con ¢l tramite.

Unidad de Deposito

Clasifica expedientes para la entrega a los evaluadores de Registro Sanitario.
Departamento de Registro Sanitario

Farmacéutico Evaluador

Recibe los expedientes, realiza el analisis de la documentacion.

Verifica el expediente junto con la muestra y que cumplan con las especificaciones y
requisitos para el Registro.

Remite a la secretaria del Departamento.

Secretaria

Confecciona la Cotizacion para la Expedicion y Renovacion de Registro Sanitario
Remite a la firma del Evaluador.

Evaluador

Verifica la cotizacion, firma y remite
Departamento de Administracion
Administrador

Recibe las cotizaciones, verifica y firma autorizando el documento, remite a la
secretaria de Registro Sanitario.
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6. Departamento de Registro Sanitario

Secretaria

Recibe la cotizacion firmada por ¢l Jefe del Departamento de Administracion.
Remite a la Ventanilla Unica para entregar al usuario.

Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Recibe la cotizacion y entrega al usuario para realizar el pago posteriormente con el
cheque o efectivo dependiendo del monto.

Entrega al usuario la Boleta Multiple de Pago de Tributos.

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado del
Registro v el Analisis.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago de la
tasa por servicio por el Registro Sanitario.

Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.

Unidad de Caja

Recibe el documento Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos v realizar el cobro del Registro Sanitario y el Analisis

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.
Remite copia del recibo a la Oficina de Entrega de Expediente para adjuntar la
documentacién a éste.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
(Hojas de Arqueos) que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de
Contabilidad.

8 Usuario

9.

Recibe original del pago del Registro y del Analisis y la boleta multiple para realizar el
pago.

Banco Nacional de Panama

Recibe la Boleta de Impuesto, realiza el cobro y entrega copia de recibo al usuario.
El cajero envia a través de la valija copia de la boleta pagada para certificar que se
realizé el deposito correspondiente a la cuenta.
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Ventanilla Unica - Tesoreria

Recibe la boleta Multiple de Pago de la DGI y remite copia de la boleta con el
formulario impreso de deposito del Sistema de la DGI a la Seccion de Contabilidad.

10a. Seccion de Contabilidad

11.

12.

13.

Recibe las copias de las boletas Multiple de Pago canceladas, adjunto con el formulario
impreso del deposito.

Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

Departamento de Registro Sanitario
Asistente de Farmacia
Retira la Boleta de Deposito, ¢l recibo de pago de Registro y el recibo de pago de los
Analisis vy realiza los registros en los libros y en el sistema como constancia de que los
pagos han sido efectuados y remite.
Secretaria
Confecciona el Registro Sanitario y remite al Director de Farmacia y Drogas para la firma.
Director Nacional de Farmacia y Drogas
Verifica el Registro Sanitario, firma y remite
Departamento de Registro Sanitario
Secretaria

Recibe el documento firmado por el Director, desglosa los originales y las copias.

Registra en ¢l sistema a través del namero de registro, indicando que el tramite concluyd y
envia al Centro de Atencion al Cliente.

Envia a archivar ¢l expediente una vez finalizado el proceso de confeccion y firma del
Registro Sanitario.
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13a. Unidad de Archivo

14.

15.

Recibe y archiva ¢l expediente enviado por ¢l Departamento de Registro Sanitario, que
adjunta copia del Registro Sanitario.

Centro de Atencion al Cliente

Recibe el Registro original para ser entregado al usuario.

Localiza al usuario telefonicamente para notificarle que pase a retirar el Registro
Sanitario de Primer Ingreso.

Entrega al usuario el original y una copia del Registro para firmar copia como acuse de
recibo.

Envia nota de acuse de recibo a la secretaria del Departamento de Registro Sanitario
para adjuntar al consecutivo del archivo.

Usuario

Retira el Registro Sanitario Original y firma copia como acuse de recibo.
Coloca los cuatro balboas (B/. 4.00) en timbres en la parte frontal del Registro Sanitario.

En caso que los usuarios que no cuenten con los timbres, hara el cobro de los cuatro
L 5
balboas, por el uso de la maquina franqueadora.

3 Fl usuario podra hacer uso de la méaquina franqueadora, en caso de que no cuente en ese momento con los
cuatro balboas en timbres
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR REGISTRO SANITARIO PARA COSMETICOS Y OTROS PRODUCTOS

DE PRIMER INGRESO O RENOVACION

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE OFICINA | vENTANILLA | SECCIONDE UNIDAD DEPTO. | UNIDADDE | DEPARTAMENTO
ATENCIONAL | pemech e | UNcA | conTagiLDaD | pepeposio | RESISTRC | “amcinvo | oEaDMsTRACION [ DIRECTOR
O
;@
» 12

ENTREGA DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL REGISTRO SANITARIO PARA
COSMETICOS Y MUESTRAS DEL PRODUCTO AEVALUAR

CONFIRMA QUE LA MUESTRA PRESENTADA SEA LA REQUERIDA PARA EL
REGISTRO DE COSMETICOS. i
REMITE EL EXPEDIENTE A LA UNIDAD DE DEPOSITO

CLASIFICA EXPEDIENTES PARA LA ENTREGA A LOS EVALUADORES DE REGISTRO
SANITARIO.

EL FARMACEUTICO EVALUADOR VERIFICA EL EXPEDIENTE JUNTO CON LA
MUESTRA Y QUE CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS PARA EL
REGISTRO .

LA SECRETARIA CONFECCIONA LA COTIZACION PARA LA EXPEDICION Y
RENOVACION DE REGISTRO SANITARIO REMITE A LA FIRMA DEL EVALUADOR.

RECIBE LAS COTIZACIONES, VERIFICA Y FIRMA AUTORIZANDO EL DOCUMENTO,
REMITE A LA SECRETARIA DE REGISTRO SANITARIO.

RECIBE LA COTIZACION FIRMADA POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION,
REMITE A LA VENTANILLA UNICA PARA ENTREGAR AL USUARIO.

LA UNIDAD DE RECIBOSENTREGA AL USUARIO LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO
DE TRIBUTOS.

COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS CON EL COSTO DEL
COBRO SOLICITADO DEL REGISTRO Y EL ANALISIS.

LA UNIDAD DE CAJA CONFECCIONA EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZA EL
COBRO DEL REGISTRO SANITARIO Y EL ANALISIS, ENTREGA RECIBOS
ORIGINALES AL USUARIO.

©Q @0 O o
@E O 6@ OO O

RECIBE ORIGINAL DEL PAGO DEL REGISTRO Y DEL ANALISIS Y LA BOLETA MULTIPLE PARA
REALIZAR EL PAGO.

RECIBE LA BOLETA DE IMPUESTO, REALIZA EL COBRO Y ENTREGA COPIA DE RECIBO AL
USUARIO.
EL CAJERO ENVIA A TRAVES DE LA VALIJA COPIA DE LA BOLETA PAGADA

RECIBE LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO DE LA DGI Y REMITE COPIA DE LA BOLETA CON EL
FORMULARIO IMPRESO DE DEPOSITO DEL SISTEMA DE LA DGl A LA SECCION DE
CONTABILIDAD.

RECIBE LAS COPIAS DE LAS BOLETAS MULTIPLE DE PAGO CANCELADAS, ADJUNTO CON EL
FORMULARIO IMPRESO DEL DEPOSITO

EL ASISTENTE DE FARMACIA RETIRA LA BOLETA MULTIPLE DE PAGO, EL RECIBO DE PAGO
DE REGISTRO Y EL RECIBO DE PAGO DE LOS ANALISIS.

REALIZA LOS REGISTROS ENLOS LIBROS Y EN EL SISTEMA COMO CONSTANCIA DE QUELOS
PAGOS HAN SIDO EFECTUADOS.

LA SECRETARIA CONFECCIONA EL REGISTRO Y ENVIA A LA FIRMA DEL DIRECTOR.

VERIFICA EL REGISTRO SANITARIO, FIRMA Y REMITE.

RECIBE EL DOCUMENTO FIRMADO POR EL DIRECTOR, DESGLOSA LOS ORIGINALES Y LAS
COPIAS Y REGISTRA EN EL SISTEMA, ENVIA AL CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE.
ENVIA A ARCHIVAR EL EXPEDIENTE.

RECIBE Y ARCHIVA EL EXPEDIENTE ENVIADO POR EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
SANITARIO, QUE ADJUNTA COPIA DEL REGISTRO SANITARIO

ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL Y UNA COPIA DEL REGISTRO PARA FIRMAR COPIA COMO
ACUSE DE RECIBO

RETIRAEL REGISTRO SANITARIO ORIGINAL Y FIRMA COPIA COMO ACUSE DE RECIBO
COLOCA LOS CUATRO BALBOAS (B/. 4.00) EN TIMBRES EN LA PARTE FRONTAL DEL REGISTRO
SANITARIO.
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Procedimiento para el cobro del Tramite de Certificado de Intercambiabilidad de
Medicamentos para solicitar el Registro Sanitario

Usuario
Presenta los siguientes documentos requeridos (Ver anexos)

e Inserto del Producto

e Registro Sanitario

e Férmula de Porcentajes o equivalentes de los quimicos utilizados

e Etiquetas que describen los nombres de los medicamentos o cosméticos
e Certificado de Buenas Practicas

e Documentos para Analizar (Estudios del Medicamento)

Oficina de Entrega de Expediente

Verifica que el usuario entregue el expediente con los documentos requeridos.

Coloca sello “Verificado™ indicando al cajero para proceder al cobro.

Autoriza al usuario a realizar ¢l pago del Registro, cuando los documentos cumplan con
los requisitos estipulados.

Usuario

Pasa a la Ventanilla Unica - Tesoreria con ¢l proposito de realizar ¢l pago correspondiente
a los servicios solicitados.

Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.

Unidad de Caja

Recepciona el Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos y realizar el cobro.

En caso que los usuarios que no cuenten con los timbres, hara el cobro de los cuatro
, . 6
balboas, por el uso de la maquina franqueadora.

® 1 usuario podra hacer uso de la maquina franqueadora, en caso de que no cuente en ese momento con los
cuatro balboas en timbres
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Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.

Remite copia del recibo a la Oficina de Entrega de Expediente para adjuntar la
documentacidn a éste.

Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccién de Contabilidad.

Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

Recepciona las boletas de Depdsito del Banco Nacional, adjunto con el formulario
impreso de la DGI del depésito referente a la Boleta Multiple de Pago de Tributos a la
Direccion General de Ingreso.

Departamento de Registro Sanitario/ Seccion de Bioequivalencia

Recepciona expediente con el recibo pagado v luego de evaluacion satisfactoria remite a la
secretaria para que confeccione el certificado de Intercambiabilidad.

El Jefe del Departamento verifica y firma, la secretaria remite al Centro de Atencion al
Cliente.

Centro de Atencion al Cliente

Recepciona los certificados, localiza al usuario telefénicamente y por correo electronico
para notificarle sobre los documentos autenticados.

Entrega al usuario ¢l recibo original y firma copia para acuse de recibo.

Usuario

Retira el Certificado de Intercambiabilidad en original con ¢l objeto de continuar con el

tramite del Registro Sanitario.
Firma copia del Certificado como acuse de recibo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DEL TRAMITE DE CERTIFICADO DE INTERCAMBIABILIDAD DE MEDICAMENTOS

MINISTERIO DE: SALUD

DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS

USUARIO
CENTRO DE ATENCION AL OFiciNg VENTANILLA SECCION DEPTO. REGISTRO SANITARIO
CLIENTE UNICA DE CONTABILIDAD SECCION DE
DE EXPEDIENTE BIOEQUIVALENCIA
o 3
O,

© O

PRESENTA LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA SOLICITAR EL
CERTIFICADO DE INTERCAMBIABILIDAD.

VERIFICA QUE EL USUARIO ENTREGUE EL EXPEDIENTE CON LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS.

COLOCA SELLO “VERIFICADO” INDICANDO AL CAJERO PARA PROCEDER
AL COBRO.

AUTORIZA AL USUARIO A REALIZAR EL PAGO DEL REGISTRO, CUANDO
LOS DOCUMENTOS CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ESTIPULADOS

PASA A LA VENTANILLA UNICA - TESORERIA CON EL PROPOSITO DE
REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE A LOS SERVICIOS
SOLICITADOS.

LA UNIDAD DE RECIBOS COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS
SERVICIOS, ENTREGA EL RECIBO AUTORIZADO PARA QUE EL
USUARIO PASE A LA CAJA A REALIZAR EL PAGO.

DESGLOSA EL RECIBO Y ENTREGA ORIGINAL AL USUARIO,

LA UNIDAD DE CAJA RECEPCIONA EL REC/BO DE COSTOS DE LOS
SERVICIOS, CONFECCIONA EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZA EL
COBRO.

SELLA LOS RECIBOS (ORIGINAL Y COPIAS) Y ENTREGA ORIGINAL AL
CLIENTE.

®

RECIBE COPIA DE TODOS LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN
EL SISTEMA DE INGRESO.

VERIFICA LA BOLETA DE DEPOSITO CON EL INFORME DIARIO DE INGRESO
GENERADO POR LA UNIDAD DE CAJAY ARCHIVA.

RECEPCIONA LAS BOLETAS DE DEPOSITO DEL BANCO NACIONAL.

RECEPCIONA EXPEDIENTE CON EL RECIBO PAGADO Y LUEGO DE EVALUACION
SATISFACTORIA REMITE A LA SECRETARIA PARA QUE CONFECCIONE EL
CERTIFICADO DE INTERCAMBIABILIDAD.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO VERIFICA Y FIRMA, LA SECRETARIA REMITE AL
CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE.

RECEPCIONA LOS CERTIFICADOS, LOCALIZA AL USUARIO TELEFONICAMENTE Y
POR CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICARLE SOBRE LOS DOCUMENTOS
AUTENTICADOS.

ENTREGA AL USUARIO EL RECIBO ORIGINAL Y FIRMA COPIA PARA ACUSE DE
RECIBO.

RETIRA EL CERTIFICADO DE INTERCAMBIABILIDAD EN ORIGINAL CON EL OBJETO
DE CONTINUAR CON EL TRAMITE DEL REGISTRO SANITARIO.
FIRMA COPIA DEL CERTIFICADO COMO ACUSE DE RECIBO.

E. Procedimiento para el Cobro de Autenticacion de documentos, Copia Autenticada
de Registro Sanitario o Licencia de Operacion y Certificaciones en General e

1.

Inscripciones de Materia Prima

Usuario

Presenta la siguiente documentacion para los siguientes tramites:

e Memorial (Cuando se realicen tramites para Autenticaciones, Copias Autenticadas
y Certificaciones, Inscripciones de Materia Prima)

e Registros, Certificaciones y Licencias Originales (Cuando se realicen tramites para
Autenticaciones de Documentos, Inscripciones de Materia Prima)

e Copias de los documentos a autenticar

Autenticaciones de Documentos)

(Cuando se realicen tramites para
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Centro de Atencion al Cliente
Oficial de Atencion al cliente

Verifica la documentacion presentada por el usuario.
Indica al usuario a pasar a la Ventanilla-Unica a realizar ¢l pago.

Usuario

Entrega documentacion verificada en la Ventanilla Unica - Tesoreria para proceder al
pago del servicio.

4. Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa el recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.

5. Usuario

Recibe el documento “Costos de los Servicios” original.
Pasa a la Unidad de Caja a realizar el pago.

6. Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Caja

Recibe el documento “Costos de los Servicios” v confecciona el “Recibo de Ingresos”
y realiza el cobro.

En caso que los usuarios no cuenten con los timbres, la Unidad de Caja hara el cobro de
los cuatro balboas, por ¢l uso de la maquina franqueadora.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al usuario.
Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y

copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccidon de Tesoreria.
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Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.
Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.

7. Secciones y Departamentos Tramitantes

10.

Realizan la investigacion en los registros de acuerdo al tramite.
Certifican cada documento con un sello impreso “Fiel copia de su original”, en los casos
de autenticaciones; en los casos de certificaciones se confecciona una hoja aparte dando

fe que los datos en el documento son reales.

Emiten la informacion a las Secretarias de cada Seccion y Departamento para generar
la informacion en el Documento.

Secretarias de Departamentos y Secciones

Confeccionan los documentos relacionados con cada tramite, genera el documento y
remite al Director Nacional de Farmacia y Drogas para firma.

Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

Director

Coloca firma para autenticar y certificar cada documentacion y remite a la secretaria.
Secretaria

Sella las copias con el sello de firma del Director y emite a cada Seccion y
Departamento Tramitante.

Secciones y Departamentos Tramitantes

Reciben documentos autenticados y certificados.
Colocan sello de cada Seccion y Departamento que indique la procedencia de cada
tramite y remite al Centro de Atencién al Cliente.

Centro de Atencion al Cliente

Recibe los documentos tramitados, localiza al usuario teleféonicamente para notificarle
sobre el retiro de los documentos.

Desglosa las autenticaciones y certificaciones.

Entrega una de las copias al usuario como firma de acuse de recibo.

Conserva copia del documento emitido, copia del recibo de pago y remite
documentacién a las Secciones y Departamentos Tramitantes.
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10a. Secciones y Departamentos Tramitantes

Reciben copia de los documentos entregados al usuario con la firma de acuse de recibo.
Archivan en el consecutivo de autenticaciones y certificaciones.

11. Usuario

Recibe los documentos tramitados y firma acuse de recibo.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS, COPIA AUTENTICADA DE REGISTRO SANITARIO
O LICENCIA DE OPERACION Y CERTIFICACIONES EN GENERAL E INSCRIPCIONES DE MATERIA PRIMA

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE ATENCION SECCION SECCIONES
AL CLIENTE A DE CONTABILIDAD ¥ DEPARTAMENTOS DIRECTOR
O,
» 6
» 8

1

©,
F

PRESENTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION SOLICITADA PARA CADA TRAMITE.

EL OFICIAL DE ATENCION AL CLIENTE VERIFICA LA DOCUMENTACION
PRESENTADA POR EL USUARIO
INDICA AL USUARIO A PASAR A LA VENTANILLA-UNICA A REALIZAR EL PAGO.

ENTREGA DOCUMENTACION VERIFICADA EN LA VENTANILLA UNICA - TESORERIA
PARA PROCEDER AL PAGO DEL SERVICIO.

COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS CON EL COSTO DEL
COBRO SOLICITADO POR EL USUARIO.

DESGLOSA EL RECIBO Y ENTREGA AL USUARIO PARA QUE PASE A LA CAJA A
REALIZAR EL PAGO

CONSERVA UNA COPIA PARA EL ARCHIVO.

RECIBE EL DOCUMENTO “COSTOS DE LOS SERVICIOS” ORIGINAL.
PASA A LA UNIDAD DE CAJA A REALIZAR EL PAGO.

RECIBE EL DOCUMENTO “COSTOS DE LOS SERVICIOS” Y CONFECCIONA EL
“RECIBO DE INGRESOS"Y REALIZA EL COBRO.
SELLA LOS RECIBOS (ORIGINAL Y COPIAS) Y ENTREGA ORIGINAL AL USUARIO.

O,
®
©,
O,
®
©

RECIBE COPIA DEL ARQUEO DE CAJA, FIRMADO POR TESORERIA DE LOS RECIBOS
DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN EL SISTEMA DE INGRESO DIARIO DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD.

® 06 O

O,

EVALUA LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES

CERTIFICAN CADA DOCUMENTO CON UN SELLO IMPRESO O CONFECCIONA UNA HOJA
APARTE DANDO FE QUE LOS DATOS EN EL DOCUMENTO SON REALES.

EMITEN LA INFORMACION A LAS SECRETARIAS DE CADA SECCION Y DEPARTAMENTOS
PARA GENERAL EL DOCUMENTO.

EL DIRECTOR COLOCA FIRMA Y AUTENTICA O CERTIFICA CADA DOCUMENTACION Y REMITE
A LA SECRETARIA.

LA SECRETARIA SELLA LAS COPIAS CON EL SELLO DE FIRMA DEL DIRECTOR Y EMITE A
CADA SECCION Y DEPARTAMENTO TRAMITANTE

RECIBEN DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y CERTIFICADOS.
COLOCAN SELLO DE CADA SECCION Y DEPARTAMENTO QUE INDIQUE LA PROCEDENCIA DE
CADA TRAMITE.

CONSERVAN COPIA DEL DOCUMENTO EMITIDO, COPIA DEL RECIBO DE PAGO Y REMITEN
DOCUMENTACION.

RECIBE LOS DOCUMENTOS TRAMITADOS, LOCALIZA AL USUARIO TELEFONICAMENTE.
ENTREGA UNA DE LAS COPIAS AL USUARIO COMO FIRMA DE ACUSE DE RECIBO Y ENVIA A
CADA SECCION Y DEPARTAMENTO

RECIBEN COPIA DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS AL USUARIO CON LA FIRMA DE
ACUSE DE RECIBO.
ARCHIVAN EN EL CONSECUTIVO DE AUTENTICACIONES Y CERTIFICACIONES.

RECIBE LOS DOCUMENTOS TRAMITADOS Y FIRMA ACUSE DE RECIBO.
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F. Procedimiento para el Cobro de los Servicios de Registros Historicos de Productos
Farmacéuticos y Establecimientos

1. Usuario

Presenta una nota dirigida al Director Nacional de Farmacia y Drogas, solicitando los
Registros Historicos.

Indica en la Ventanilla Unica - Tesoreria el pago a realizar, en concepto del servicio de
Registro de Productos Farmacéuticos y Establecimientos en el formato deseado:

e Papel
e Disquete
e Disco compacto

e Internet

Presentara los documentos requeridos que comprueban la legalidad para solicitar la
informacion, que lo autorice como representante legal de la empresa.

Nota: Existe un archivo de notas en donde certifica el nombre del Representante de las
Farmacias.

2. Ventanilla Unica - Tesoreria - Tesoreria
Unidad de Recibos
Comprueba que la documentacion se relaciona con el representante legal de la empresa.

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Desglosa el recibo y entrega al usuario para que pase a la caja a realizar ¢l pago.
Conserva una copia para el archivo.

3. Usuario

Recepciona el recibo original de costos v procede a pasar a la Ventanilla Unica -
Tesoreria a realizar el pago respectivo.
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4. Ventanilla Unica - Tesoreria

4a.

Unidad de Caja

Recibe el documento “Recibo de Costos de los Servicios”, confecciona ¢l Recibo de
Ingresos v realiza el cobro.

Envia copia del Recibo de Ingresos a la Seccion de Contabilidad.
Remite a Informatica la nota de solicitud con copia del Recibo Ingresos.

En caso que los usuarios que no cuenten con los timbres, hara el cobro de los cuatro
balboas, por el uso de la maquina franqueadora.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccidon de Tesoreria.

Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.

5. Unidad de Informatica

Informatico

Analiza la solicitud v procede a reproducir la informacién en el formato solicitado por
el usuario.

Completa el formulario indicando el servicio solicitado por el usuario.
Envia la documentacion al Centro de Atencidn al Cliente para entregar al usuario.
Nota: Envia la solicitud a través de correo electronico, si la informacion es solicitada a

través de Correo Electronico. Se solicita la confirmacion de recibido conforme, a través
de correo electronico por parte del usuario.

6. Centro de Atencion al Cliente

Recepciona la documentacion, localiza al usuario telefénicamente para notificarle la
claboracion de su solicitud.
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Entrega al usuario la informacioén ya sea documentos impresos, en disquete y disco
compacto.

7. Usuario

Recepciona los documentos solicitados y firma acuse de recibo.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE LOS SERVICIOS DE REGISTROS HISTORICOS
DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y ESTABLECIMIENTOS

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE ATENCION VENTANILLA SECCION UNIDAD
AL CLIENTE UNICA DE CONTABILIDAD DE INFORMATICA
©
3 )«
> 5

(&)

7 )e 6 )¢

© ©

PRESENTA UNA NOTA DIRIGIDA AL DIRECTOR NACIONAL DE
FARMACIA Y DROGAS, SOLICITANDO LOS REGISTROS HISTORICOS.
INDICA EN LA VENTANILLA UNICA - TESORERIA EL PAGO A REALIZAR,
EN CONCEPTO DEL SERVICIO DE REGISTRO DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS Y ESTABLECIMIENTOS

COMPRUEBA QUE LA DOCUMENTACION SE RELACIONA CON EL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS CON EL COSTO
DEL COBRO SOLICITADO POR EL USUARIO.

ENTREGA EL RECIBO AUTORIZADO PARA QUE EL USUARIO PASE A LA
CAJA A REALIZAR EL PAGO.

RECEPCIONA EL RECIBO QRIGINAL DE COSTQS Y PROCEDE A PASAR
ALAVENTANILLA UNICA - TESORERIA A REALIZAR EL PAGO.

RECIBE EL DOCUMENTQ “RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS”,
CONFECCIONA EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZA EL COBRO.

ENVIA COPIA DEL RECIBO DE INGRESOS A LA SECCION DE
CONTABILIDAD.

REMITE A INFORMATICA LA NOTA DE SOLICITUD CON COPIA DEL
RECIBO INGRESOS

® O 0 G

RECIBE COPIA DEL ARQUEO DE CAJA, FIRMADO POR TESORERIA.
RECIBE COPIA DE TODOS LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN EL
SISTEMA DE INGRESO DIARIO DE LA SECCION DE CONTABILIDAD.

ANALIZA LA SOLICITUD Y PROCEDE A REPRODUCIR LA INFORMACION EN EL
FORMATQ SOLICITADO POR EL USUARIO.

COMPLETA EL FORMULARIO INDICANDO EL SERVICIO SOLICITADO POR EL
USUARIO.

ENVIA LA DOCUMENTACION AL CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE PARA
ENTREGAR AL USUARIO.

RECEPCIONA LA DOCUMENTACION, LOCALIZA AL USUARIO TELEFONICAMENTE
PARA NOTIFICARLE LA ELABORACION DE SU SOLICITUD.

ENTREGA AL USUARIO LA INFORMACION YA SEA DOCUMENTOS IMPRESOS, EN
DISQUETE Y DISCO COMPACTO

RECEPCIONA LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS Y FIRMA ACUSE DE RECIBO.
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G. Procedimiento para el Cobro de Cambios de Envase, Indicaciones, Nombre
Comercial del Producto, Colorantes, Saborizantes o Excipientes, Permisos de
importacion de productos sin Registro Sanitario y Cambio de Razén Social del
Fabricante
1. Usuario
Presenta Nota dirigida al Director de Farmacia y Drogas, solicitando el cambio
requerido.

Solicita formulario en el Centro de Atencidn al Cliente para completar.

2. Centro de Atencion al Cliente

Entrega formulario de solicitud al usuario para completar.

Verifica la informacion presentada en la Nota de Solicitud.

Coloca sello “Verificado™ ¢l cual le indica al Cajero realizar ¢l cobro.

Instruye y autoriza al usuario a pasar a la Ventanilla Unica - Tesoreria a realizar el pago.

3. Usuario

Con la nota verificada pasa a la Ventanilla Unica - Tesoreria a realizar ¢l pago
respectivo.

4. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Desglosa el recibo y entrega al usuario para que pase a la caja a realizar ¢l pago.
Conserva una copia para el archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “costos de los servicios” original y pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.
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6. Ventanilla Unica
Unidad de Caja

Recepciona el Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos y realizar el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.

Remite copia del recibo al Departamento de Registro Sanitario para proceder con el
tramite solicitado.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

6a. Secciéon de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccién de Contabilidad.

7. Departamento de Registro Sanitario

Recibe la Nota de Solicitud con ¢l Recibo de Ingresos.

Solicita a la Seccion de Archivos el Expediente de la empresa farmacéutica solicitante,
para actualizar la nueva informacion.

Confecciona addenda en formato de computadora y la adhiere en la parte posterior de la
Licencia.

Remite al Director para firma.

7a. Seccion de Archivos

Realiza préstamo de expediente al Evaluador del Departamento de Registro Sanitario.
8. Direccion de Farmacia y Drogas

Director

Verifica y firma autorizando los cambios en ¢l Registro Sanitario y devuelve al
Departamento de Registro Sanitario.
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9. Departamento de Registro Sanitario
Recibe el expediente con el nuevo Registro de la Addenda autorizado por el Director.

Verifica la documentacion firmada, desglosa copia de la addenda para adjuntar al
expediente y envia original al Centro de Atencién al Cliente para la entrega al usuario.

10. Centro de Atencion al Cliente

Recibe la Solicitud de Addenda en original y copia, procede a localizar al usuario
telefonicamente para notificarle sobre la solicitud del cambio.

Entrega al usuario la documentacion original.

11. Usuario

Retira original de la addenda.

Nota: Para el tramite de Cambio de la Razon Social en el Certificado de Registro, el
representante legal de la empresa debe adjuntar los siguientes documentos:

e  Pacto social o el documento legal del pais de origen.
e  Proyecto de etiqueta con la nueva razon social.

277



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DEL CAMBIO DE ENVASE, NUEVAS INDICACIONES,
CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE UN PRODUCTO, CAMBIO DE COLORANTES, SABORIZANTES O EXCIPIENTES
Y CAMBIO DE RAZON SOCIAL DEL FABRICANTE

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE ATENCION VENTANILLA DEPARTAMENTO SECCION SECCION DE DIRECCION
AL CLIENTE UNICA DE REGISTRO SANITARIO DE CONTABILIDAD ARCHIVOS

: ©
(s)
)

11 je /10\:
) O,

OOOO OO

PRESENTA NOTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DE FARMACIA Y DROGAS, SOLICITANDO
EL CAMBIO REQUERIDO.

SOLICITA FORMULARIO EN EL CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE PARA
COMPLETAR.

ENTREGA FORMULARIO DE SOLICITUD AL USUARIO PARA COMPLETAR.

VERIFICA LA INFORMACION PRESENTADA EN LA NOTA DE SOLICITUD.

COLOCA SELLO “VERIFICADO" EL CUAL LE INDICA AL CAJERO REALIZAR EL
COBRO.

INSTRUYE Y AUTORIZA AL USUARIO A PASAR A LA VENTANILLA UNICA -
TESORERIA A REALIZAR EL PAGO. . .

CON LA NOTA VERIFICADA PASA A LA VENTANILLA UNICA - TESORERIA A
REALIZAR EL PAGO RESPECTIVO

COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS CON EL COSTO DEL
COBRO SOLICITADO POR EL USUARIO.

DESGLOSA EL RECIBO Y ENTREGA AL USUARIO PARA QUE PASE A LA CAJA A
REALIZAR EL PAGO.

CONSERVA UNA COPIA PARA EL ARCHIVO.

RECIBE EL DOCUMENTO “COSTOS DE LOS SERVICIOS” ORIGINAL Y PASA A LA
UNIDAD DE CAJA A REALIZAR EL PAGO.

RECEPCIONA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS, PARA CONFECCIONAR
EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZAR EL COBRO.

SELLA LOS RECIBOS (ORIGINAL'Y COPIAS) Y ENTREGA ORIGINAL AL CLIENTE.
REMITE COPIA DEL RECIBO AL DEPARTAMENTO DE REGISTRO SANITARIO PARA
PROCEDER CON EL TRAMITE SOLICITADO.

RECIBE COPIA DEL ARQUEO DE CAJA, FIRMADO POR TESORERIA.
RECIBE COPIA DE TODOS LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN EL
SISTEMA DE INGRESO DIARIO DE LA SECCION DE CONTABILIDAD.

RECIBE LA NOTA DE SOLICITUD CON EL RECIBO DE INGRESOS.

SOLICITA A LA SECCION DE ARCHIVOS EL EXPEDIENTE DE LA EMPRESA FARMACEUTICA
SOLICITANTE, PARA ACTUALIZAR LA NUEVA INFORMACION.

CONFECCIONA ADDENDA EN FORMATO DE COMPUTADORA Y LA ADHIERE EN LA PARTE
POSTERIOR DE LA LICENCIA.

REMITE AL DIRECTOR PARA FIRMA.

REALIZA PRESTAMO DE EXPEDIENTE AL EVALUADOR DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
SANITARIO.

VERIFICA Y FIRMA AUTORIZANDO LOS CAMBIOS EN EL REGISTRO SANITARIO Y DEVUELVE
AL DEPARTAMENTO DE REGISTRO SANITARIO.

RECIBE EL EXPEDIENTE CON EL NUEVO REGISTRO DE LA ADDENDA AUTORIZADO POR
EL DIRECTOR.

VERIFICA LA DOCUMENTACION FIRMADA, DESGLOSA COPIA DE LA ADDENDA PARA
ADJUNTAR AL EXPEDIENTE Y ENVIA ORIGINAL AL CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE
PARA LA ENTREGA AL USUARIO.

RECIBE LA SOLICITUD DE ADDENDA EN ORIGINAL Y COPIA, PROCEDE A LOCALIZAR AL
USUARIO TELEFONICAMENTE PARA NOTIFICARLE SOBRE LA SOLICITUD DEL CAMBIO.
ENTREGA AL USUARIO LA DOCUMENTACION ORIGINAL

RETIRA ORIGINAL DE LA ADDENDA

1. Usuario

H. Procedimiento para el Cobro del Certificado de Libre Venta

Presenta un Memorial, en donde solicita el Certificado para Libre Venta.

Adjunta solicitud.

2. Centro de Atencion al Cliente

Verifica que el Memorial sea presentado de forma correcta.

Coloca sello “Verificado™ indicando al cajero proceder al cobro, indica al usuario a
pasar a la ventanilla de Caja para realizar ¢l pago.
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3. Usuario

Entrega documentacion verificada en la Ventanilla Unica — Tesoreria, para realizar el
pago del Certificado de Libre Venta.

4. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “costos de los servicios” original y pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.

6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recepciona el Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos y realizar el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.
Remite copia del recibo junto con el Memorial al Departamento de Registro Sanitario.
En caso que los usuarios que no cuenten con los timbres, hara el cobro de los cuatro

balboas, por el uso de la maquina franqueadora.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original v
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccidon de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

6a. Secciéon de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.
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Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

7. Departamento de Registro Sanitario

Secretaria

Recibe ¢l Memorial junto con el recibo de Ingresos de la Ventanilla Unica.

Evalua el Memorial y procede a realizar el registro para la emision del Certificado,
(Certificado de Libre Venta, Anexo Num.2) con ¢l Informe Ejecutivo dirigido al

Ministro de Salud.

Remite la documentacion al Jefe de Departamento para verificar los datos emitidos en el
Certificado.

Jefe de Departamento

Verifica y remite al Director para que proceda a firmar ¢l Certificado de Libre Venta.
8. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

Director

Revisa y firma el Certificado y remite al Despacho Superior para la firma del Ministro
de Salud.

9. Despacho del Ministro de Salud

Ministro de Salud

Verifica y firma el Certificado y remite para su entrega al usuario.
10. Centro de Atencién al Cliente

Recibe ¢l Certificado firmado en Original y copias, junto con ¢l Informe Ejecutivo y el
Memorial.

Localiza al usuario telefonicamente para informarle de la solicitud que ha sido atendida.

Entrega al usuario ¢l Original del Certificado y copia para firma como acuse de recibo.
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10a. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

Recibe copia del Certificado con acuse de recibo del usuario, junto al Informe Ejecutivo
v Memorial para archivarlos en ¢l expediente de la empresa farmacéutica.

11. Usuario

Retira original de Certificado y firma copia del Certificado como acuse de recibo.
Presenta 6.00 balboas en timbres para adherirle al Certificado.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DEL CERTIFICADO DE LIBRE VENTA

MINISTERIO: DE SALUD

USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE ATENCION VENTANILLA DEPARTAMENTO SECCION DIRECCION DESPACHO DE
AL CLIENTE ONICA DE REGISTRO SANITARIO DE CONTABILIDAD VICE MINISTRO(A) DE SALUD
V@

ONONONOROIO)

PRESENTA UN MEMORIAL, EN DONDE SOLICITA EL CERTIFICADO DE
LIBRE VENTA.

VERIFICA QUE EL MEMORIAL SEA PRESENTADO DE FORMA CORRECTA.
COLOCA SELLO “VERIFICADO” INDICANDO AL CAJERO PROCEDER AL
COBRO, INDICA AL USUARIO A PASAR A LA VENTANILLA DE CAJA PARA
REALIZAR EL PAGO .

TESORERIA PARA REALIZAR EL PAGO DEL CERTIFICADO DE LIBRE VENTA.
RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO.

COMPLETA EL REC/BO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS CON EL COSTO DEL
COBRO SOLICITADO POR EL USUARIO.

ENTREGA EL RECIBO AUTORIZADO PARA QUE EL USUARIO PASE A LA
CAJA A REALIZAR EL PAGO.

DESGLOSA EL RECIBO Y ENTREGA ORIGINAL AL USUARIO.

RECIBE EL DOCUMENTO “COSTOS DE LOS SERVICIOS” ORIGINAL Y PASA A
LA UNIDAD DE CAJA A REALIZAR EL PAGO.

LA UNIDAD DE CAJA RECEPCIONA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS
SERVICIOS Y CONFECCIONA EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZA EL
COBRO.

SELLA LOS RECIBOS (ORIGINAL Y COPIAS) Y ENTREGA ORIGINAL AL
CLIENTE Y REMITE COPIA DEL RECIBO DE INGRESOS JUNTO A LA NOTA
DE SOLICITUD.

ENTREGA DOCUMENTACION VERIFICADA EN LA VENTANILLA UNICA -

®OO O

®

RECIBE INFORME DE RECAUDACION DIARIA, CON LAS COPIAS DE LOS RECIBOS
DE INGRESOS Y REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES.
CONFECCIONA EL INFORME MENSUAL DE CONTABILIDAD

LA SECRETARIA EVALUA EL MEMORIAL Y PROCEDE A REALIZAR EL REGISTRO
PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO, (CERTIFICADO DE LIBRE VENTA, ANEXO
NUM2) CON EL INFORME.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO VERIFICA Y REMITE AL DIRECTOR PARA QUE
PROCEDA A FIRMAR EL CERTIFICADO DE LIBRE VENTA

VERIFICA Y FIRMA EL CERTIFICADO Y REMITE PARA LA FIRMA DEL (DE LA)
VICEMINISTRO(A).

VERIFICAY FIRMA EL CERTIFICADO Y REMITE PARA SU ENTREGA.

RECIBE EL CERTIFICADO FIRMADO EN ORIGINAL Y COPIAS, JUNTO CON EL
INFORME EJECUTIVO Y EL MEMORIAL.

LOCALIZA AL USUARIO TELEFONICAMENTE PARA INFORMARLE DE LA
SOLICITUD QUE HA SIDO ATENDIDA.

ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL DEL CERTIFICADO Y COPIA PARA FIRMA
COMO ACUSE DE RECIBO.

RECIBE COPIA DEL CERTIFICADO CON ACUSE DE RECIBO DEL USUARIO, JUNTO
AL INFORME EJECUTIVO Y MEMORIAL PARA ARCHIVARLOS

RETIRA ORIGINAL DE CERTIFICADO Y FIRMA COPIA DEL CERTIFICADO COMO
ACUSE DE RECIBO

I

Procedimiento para el Cobro de Solicitud de Permisos de Importacién o

Exportacion de Sustancias sujetas a Control

1. Usuario

Solicita el Formulario de Solicitud de Sustancias Controladas.

2. Centro de Atencion al Cliente

Verifica que el formulario haya sido completado correctamente.
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Coloca sello “Verificado™ indicando al cajero proceder al cobro, instruye al usuario a
pasar a la Ventanilla Unica para realizar ¢l pago.

3. Usuario

Entrega Formulario de Solicitud verificada en la Ventanilla Unica - Tesoreria para
realizar ¢l pago.

4. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario, coloca el nimero de solicitud del documento en ¢l renglon de observaciones.

Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario para que pase a la caja a realizar el

pago.

Conserva una copia para el archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “costos de los servicios” original y pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.

6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recibe el Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de Ingresos y
realizar el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.

Remite copia del recibo junto con ¢l formulario de Solicitud al Centro de Atencion al
Cliente y una copia a la Seccion de Contabilidad.

Nota: En caso de que los usuarios no cuenten con los timbres, hara ¢l cobro de los
cuatro balboas, por ¢l uso de la maquina franqueadora.

Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y copias,
realiza los correspondientes depdsitos y elabora informes de Recaudacion Diaria que seran
entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.
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6a. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en ¢l Sistema de
Ingresos Diarios de la Seccion de Contabilidad.

7. Centro de Atencién al Cliente

Recibe la copia del recibo con ¢l formulario.

Anota en ¢l libro de correspondencia de la Seccidon de Sustancias Controladas y remite.
8. Seccién de Sustancias Controladas

Farmacéutico encargado de evaluacion

Recibe el formulario de Solicitud de Permiso de Importacion o Exportacion junto con el
recibo de Ingresos de la Ventanilla Unica.

Evalua que la Licencia de Operacion y de Sustancias Controladas estén vigentes.

Verifica los datos presentados en el formulario, coloca V°B®, asigna un nimero de
permiso y remite a la secretaria para la confeccion del documento original.

Secretaria de Seccion

Confecciona Permiso de Exportacion o Importacion (Anexos Num.3, Num.4, Num.5,
Nuam.6), de acuerdo al tipo de servicio que solicita el Establecimiento Farmacéutico.

Farmacéutico encargado de evaluacion

Verifica que el Permiso esté confeccionado de manera correcta.

Coloca V°B® autorizando proceder a la firma y remite para la firma del Director.

Nota: Los Permisos de Precursores son enviados solamente al Director de
Farmacia y Drogas para la firma.

Los Permisos de Sicotrépicos y Estupefacientes son enviados a la firma del
Director General de Salud.
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9. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

Director

Comprueba que los datos en el Permiso y la Solicitud sean correctos y firma.
Remite al Director General de Salud para firma.

Secretaria

Coloca sello de firma del Director a las copias y remite.

10. Direccion General de Salud

Recibe el expediente y firma el Permiso.

La secretaria de Direccion remite a la Seccion de Sustancias Controladas.
11. Seccion de Sustancias Controladas

Secretaria

Recibe el permiso v las copias, coloca sello frio al original y las copias y remite al
Farmacéutico Encargado de Evaluacion.

Farmacéutico Encargado de Evaluacion

Realiza registro en ¢l libro de correspondencia y en la base de datos y entrega a la
secretaria.

Secretaria
Envia documentacidn sellada al Centro de Atencidn al Cliente para entregar al usuario.
12. Centro de Atencién al Cliente

Recepciona los permisos, junto con el original y las copias, localiza al usuario
telefonicamente para notificarle sobre la expedicion del permiso.

Entrega al usuario el Original y una copia del Permiso de Exportacion o Importacion.

Remite copia de permiso firmado por el usuario, junto con ¢l expediente a la Seccion de
Sustancias Controladas.
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12a. Seccion de Sustancias Controladas

Recibe la copia del permiso firmado por el usuario como acuse de recibo para los
archivos de la Seccion.

13. Usuario
Retira el permiso original, para ser enviado al pais extranjero en donde se realizara la
actividad comercial de importacion o exportacion, segun sea el caso v la copia para ser

entregada al Regente Farmacéutico.

Firma copia como acuse de recibo.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE SOLICITUD DE PERMISOS DE IMPORTACION O EXPORTACION
DE SUSTANCIAS SUJETAS A CONTROL

MINISTERIO DE SALUD
USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE ATENCION VENTANILLA SECCION DE A DIRECCION GENERAL
AL CLIENTE Phica RE SUSTANCIAS CONTABILIDAD DIRECCION DE SALUD
3 » 4

SOLICITA EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE SUSTANCIAS CONTROLADAS.

VERIFICA QUE EL FORMULARIO HAYA SIDO COMPLETADO CORRECTAMENTE.
INSTRUYE AL USUARIO A PASAR A LA VENTANILLA UNICA PARA REALIZAR EL
PAGO.

ENTREGA FORMULARIO DE SOLICITUD VERIFICADA EN LA VENTANILLA UNICA -
TESORERIA PARA REALIZAR EL PAGO.

LA UNIDAD DE RECIBOS COMPLETA EL RECIBO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS
COLOCA EL NUMERO DE SOLICITUD DEL DOCUMENTO EN EL RENGLON DE
OBSERVACIONES.

DESGLOSA EL RECIBO Y ENTREGA ORIGINAL AL USUARIO PARA QUE PASE A LA
CAJA AREALIZAR EL PAGO.

RECIBE EL DOCUMENTO “COSTOS DE LOS SERVICIOS” ORIGINAL Y PASA A LA
UNIDAD DE CAJA A REALIZAR EL PAGO.

CONFECCIONA EL RECIBO DE INGRESOS Y REALIZA EL COBRO.

SELLA LOS RECIBOS (ORIGINAL Y COPIAS)Y ENTREGA ORIGINAL AL CLIENTE.
REMITE COPIA DEL RECIBO JUNTO CON EL FORMULARIO DE SOLICITUD AL
CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE. Y UNA COPIA A LA SECCION DE
CONTABILIDAD.

RECIBE COPIA DEL ARQUEO DE CAJA, FIRMADO POR TESORERIA.
RECIBE COPIA DE TODOS LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN
EL SISTEMA DE INGRESOS DIARIOS DE LA SECCION DE CONTABILIDAD.

0
®
®
®
®
O

RECIBE LA COPIA DEL RECIBO CON EL FORMULARIO. i
ANOTA EN EL LIBRO DE CORRESPONDENCIA DE LA SECCION DE SUSTANCIAS
CONTROLADAS Y REMITE

EL FARMACEUTICO EVALUADOR, EVALUA QUE LA LICENCIA DE OPERACION Y DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS ESTEN VIGENTES.

VERIFICA LOS DATOS PRESENTADOS EN EL FORMULARIO, COLOCA V°B°, ASIGNA UN
NUMERO DE PERMISO Y REMITE A LA SECRETARIA PARA LA CONFECCION DEL PERMISO Y
REMITE A LA FIRMA DEL DIRECTOR.

COMPRUEBA QUE LOS DATOS EN EL PERMISO Y LA SOLICITUD SEAN CORRECTOS Y
FIRMA.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y FIRMA EL PERMISO.

LA SECRETARIA RECIBE EL PERMISO Y LAS COPIAS, COLOCA SELLO FRIO AL ORIGINAL Y
LAS COPIAS Y REMITE AL FARMACEUTICO ENCARGADO DE EVALUACION QUE REALIZA EL
REGISTRO EN EL LIBRO DE CORRESPONDENCIA Y EN LA BASE DE DATOS Y ENTREGA A
LA SECRETARIA PARA ENVIAR AL CENTRO DE ATENCION AL CLIENTE.

ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL Y UNA COPIA DEL PERMISO DE EXPORTACION O
IMPORTACION.

REMITE COPIA DE PERMISO FIRMADO POR EL USUARIO, JUNTO CON EL EXPEDIENTE A LA
SECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

RECIBE LA COPIA DEL PERMISO FIRMADO POR EL USUARIO COMO ACUSE DE RECIBO

RETIRA EL PERMISO ORIGINAL, PARA SER ENVIADO AL PAiS EXTRANJERO Y LA COPIA
PARA EL REGENTE FARMACEUTICO.
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J. Procedimiento para el Cobro de Solicitud de Libretas de Narcéticos

1. Usuario

Presenta Nota de Solicitud v fotocopia de la cédula del médico, si es una libreta que se
solicita por primera vez.

Nota: Si es para ¢l reemplazo de una libreta agotada, se debe presentar la Nota de
Solicitud, Fotocopia de la Cédula y la Libreta agotada.

2. Seccién de Sustancias Controladas

Farmacéutico Evaluador

Recibe la nota con la fotocopia de la cédula y la libreta utilizada, si es reemplazo de
libreta.

Confirma que la firma del médico sea la misma de la cédula.

Ratifica que las prescripciones sean las correspondientes con la especialidad del
médico.

Corrobora que la Libreta de Narcoticos haya sido utilizada en su totalidad, si es
reemplazo de libreta.

Realiza la busqueda del registro del médico en la base de datos y asigna la libreta con
un numero secuencial.

El Farmacéutico evaluador entrega la nueva Libreta con la Nota original que describe la
numeracion secuencial del numero inicial y final de la Libreta, el nombre y Registro del

meédico.

Nota: En los casos que la solicitud sea para reemplazo de libreta, ésta solo se otorgara si
la anterior ha sido utilizada por completo.

3. Centro de Atencion al Cliente

Recibe las libretas, localiza al usuario telefonicamente para notificarle que puede retirar
la misma.
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4. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Desglosa el recibo y entrega original al usuario para pasar a la caja a realizar ¢l pago.
Conserva una copia para el archivo.
5. Usuario

Recibe ¢l documento “cosfos de los servicios™ original, pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.

6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recibe el Formulario de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos y realizar el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al usuario.

Remite copia del recibo junto con la Libreta de Narcoticos a la Seccion de Sustancias
Controladas.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original v
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccidon de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

6a. Secciéon de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en ¢l Sistema de
Ingresos Diarios de la Seccion de Contabilidad.

7. Usuario
Presenta recibo de pago al Oficial de Informacién.
Retira la libreta y firma el libro.

Adjuntara los timbres en la parte frontal de la libreta.
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El usuario debera utilizar el servicio de la maquina franqueadora, en caso tal de que no

cuente con B/. 1.25 en timbres.

8. Centro de Atencion al Cliente

Entrega al usuario la libreta con el libro de anotacién como acuse de recibo.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE SOLICITUD DE LIBRETAS DE NARCOTICOS

MINISTERIO DE SALUD

USUARIO DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
CENTRO DE ATENCION SECCION DE SUSTANCIAS VENTANILLA SECCION
AL CLIENTE CONTROLADAS UNICA DE CONTABILIDAD

PRESENTA NOTA DE SOLICITUD Y FOTOCOPIA DE LA CEDULA DEL
MEDICO, SI ES UNA LIBRETA QUE SE SOLICITA POR PRIMERA VEZ.

REALIZA LA BUSQUEDA DEL REGISTRO DEL MEDICO EN LA BASE
DE DATOS Y ASIGNA LA LIBRETA CON UN NUMERO SECUENCIAL.

EL FARMACEUTICO EVALUADOR ENTREGA LA NUEVA LIBRETA CON
LA NOTA ORIGINAL QUE DESCRIBE LA NUMERACION SECUENCIAL
DEL NUMERO INICIAL Y FINAL DE LA LIBRETA, EL NOMBRE Y
REGISTRO DEL MEDICO.

RECIBE LAS LIBRETAS, LOCALIZA AL USUARIO TELEFONICAMENTE
PARA NOTIFICARLE QUE PUEDE RETIRAR LA MISMA.

LA UNIDAD DE RECIBOS COMPLETA EL REC/IBO DE COSTOS DE LOS
SERVICIOS.

DESGLOSA EL RECIBO Y ENTREGA ORIGINAL AL USUARIO PARA
PASAR A LA CAJA AREALIZAR EL PAGO.

® 0 © O

RECIBE EL DOCUMENTO “COSTOS DE LOS SERVICIOS" ORIGINAL, PASA A LA
UNIDAD DE CAJA A REALIZAR EL PAGO.

RECIBE EL FORMULARIO DE COSTOS DE LOS SERVICIOS, PARA CONFECCIONAR EL
RECIBO DE INGRESOS'Y REALIZAR EL COBRO.

SELLA LOS RECIBOS (ORIGINAL Y COPIAS) Y ENTREGA ORIGINAL AL USUARIO.
REMITE COPIA DEL RECIBO JUNTO CON LA LIBRETA DE NARCOTICOS A LA SECCION
DE SUSTANCIAS CONTROLADAS.

RECIBE COPIA DEL ARQUEO DE CAJA, FIRMADO POR TESORERIA.
RECIBE COPIA DE TODOS LOS RECIBOS DE INGRESOS PARA REGISTRARLOS EN EL
SISTEMA DE INGRESOS DIARIOS DE LA SECCION DE CONTABILIDAD.

PRESENTA RECIBO DE PAGO AL OFICIAL DE INFORMACION
RETIRA LA LIBRETA Y FIRMA EL LIBRO.

ENTREGA AL USUARIO LA LIBRETA CON EL LIBRO DE ANOTACION COMO ACUSE
DE RECIBO.
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K. Procedimiento para el cobro de la Licencia Anual de Operacion de Sustancias
Sujetas a Control, Sicotréopicos, Estupefacientes y Sustancias Controladas

1. Usuario
El usuario solicita y completa ¢l formulario Solicitud de Licencia de Sicotrdpicos,
Estupefacientes y Sustancias Controladas (Precursores), Anexo Num.7. Esta

solicitud debe estar habilitada con B/. 4.00 en timbres fiscales.

Ademas, para solicitar dicha Licencia, debe cumplir con los siguientes requisitos que a
continuacion detallamos:

A. Requisitos para Establecimientos Farmacéuticos:
Timbres fiscales adheridos o la solicitud franqueada.
La solicitud debidamente firmada por:
e Regente
e Representante Legal, segiin consta en la Patente, Licencia Comercial o Aviso
de Operacion.

e Declaracion Jurada, si la empresa va a manejar precursores.

Anexar a los documentos la copia simple de La Licencia Comercial para los casos
de Renovacion de Licencia.

Aviso de Operacion, firmado en original por ¢l declarante (tramitador) y propietario
o representante legal del establecimiento comercial y estar Activo en Panama
Emprende.

Copia simple del Certificado de Registro Publico.

e (Cuando se comunique cambios en la Licencia, la misma debe estar registrada y
actualizada en el Sisttma de PanamaEmprende en caso de inicios de
operacion por ejemplo: cambio de direccion, propietario, representante legal, etc.

El usuario presentara ante ¢l Consejo Técnico de Salud, la Solicitud de Licencia de

Sicotropicos, Estupefacientes y Sustancias Controladas (Precursores), con los

anexos correspondientes.

2. Consejo Técnico de Salud

Entrega formulario al usuario para completar v adjuntar los documentos.

Instruye al usuario de como completar el formulario de solicitud.
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Verifica que toda la documentacion presentada sea la requerida para el tramite de la
Licencia respectiva.

Comprueba que la informacion haya sido completada de forma correcta.

Autoriza colocando sello “Verificado” en ¢l formulario, registra en el libro de
Correspondencia de la Seccion de Sustancias Controladas y remite.

3. Seccion de Sustancias Controladas
Farmacéutico asignado a la evaluacion

Confirma que todos los documentos coincidan con los requisitos para el otorgamiento
de la Licencia.

El farmaccutico emite un borrador para la confeccion de la nota y entrega a la
Secretaria.

Secretaria

Confecciona hoja de tramite en donde se anotan todos los datos del establecimiento.

Confecciona la nota para enviar al Consejo Técnico y remite al Farmacéutico
Encargado de Seccion para aprobacion y VOB®.

Encargado de Seccion

Verifica la documentacién y remite para la firma del Director.
4. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

Director

Verifica y firma la hoja de tramite y la nota dirigida al Consejo Técnico y remite.

5. Seccion de Sustancias Controladas
Secretaria

Sella todas las copias y remite al Consejo Técnico.
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6. Consejo Técnico de Salud

Evalua las solicitudes en la reunion y aprueban a través de una nota y remiten.

Nota: Componen ¢l consejo técnico, los miembros de cada una de las profesiones de la
salud, como son: Odontélogos, Médicos, Farmacéuticos, entre otros, y en la parte legal
lo compone un abogado. Este Consejo es dirigido por ¢l Director General de Salud.

7. Seccion de Sustancias Controladas

Encargado de la Seccién

Asigna el Numero de Licencia a la solicitud aprobada y remite a la Secretaria para la
confeccion de la Licencia.

Secretaria
Confecciona la Licencia v la nota y remite al Encargado de la Seccion para VOB®.
Encargado de la Seccién

Verifica las licencias y la nota, coloca V°B® y remite a la Direccion.

8. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas
Director

Recibe expediente completo junto a la licencia, firma y devuelve a la Seccion de
Sustancias Controladas.

9. Seccion de Sustancias Controladas
Secretaria

Coloca sello a la nota y remite a la Direccion General de Salud para la firma del
Director.

10. Direccion General de Salud
Director

Verifica y firma la Licencia y remite.
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11. Seccion de Sustancias Controladas

Encargado de Seccion

Registra en la Base de datos, entrega a la Secretaria
Secretaria

Coloca sello y envia al Centro de Atencidén al Cliente.
12. Centro de Atencién al Cliente

Recibe la Licencia y localiza al usuario telefonicamente para que pase a la Ventanilla
Unica a realizar ¢l pago.

13. Usuario

Se presenta a la Ventanilla Unica a realizar el pago de la Licencia.
14. Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.

Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.
15. Usuario

Recibe el documento “costos de los servicios” en original y pasa a la Unidad de Cajaa
realizar ¢l pago.

16. Ventanilla Unica
Unidad de Caja

Recepciona el Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos y realizar el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al usuario.
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Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depositos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccidon de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

16a. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.

17. Usuario

Recibe original del Recibo de Ingresos y lo presenta al Oficial de Informacion para
retirar la Licencia.

18. Centro de Atencién al usuario

Oficial de Informacion

Entrega al usuario original de la Licencia.

Presenta al usuario copias de la nota para que firme como acuse de recibo.

18a. Seccién de Sustancias Controladas

Recibe copia de la licencia firmada como acuse de recibo, copia del recibo de pago y
demas documentos.

19. Usuario

Recibe original de Licencia y firma copia de la licencia como acuse de recibo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRD DE LA LICENCLA AMUAL DE OFERACION DE SUSTANCIAS SUJETAS A CONTROL,
SICOTROPICOS, ESTURPEFACIENTES Y SUSTAMNCILAS CONTROLADAS
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L. Procedimiento para el Cobro del Formulario Trimestral para el control de drogas
en caso de extravio o daiio del formulario.

1. Usuario

El usuario solicita ¢l recibo de Costos de los Servicios para realizar ¢l pago de los
Formularios Trimestrales para Drogas.

Presenta la nota al Oficial de Informacion en el Centro de Atencién al Cliente.

Nota: Si al cliente s¢ le extravia o dafia ¢l formulario que recibe con la Licencia de
Operacion, podra solicitar la compra de otro formulario a través de una nota firmada por
el Regente Farmacéutico.

Si son méas de dos formularios se envia la nota a la Seccién de Sustancias Controladas
para evaluacion y autorizar si procede. Posteriormente el usuario se presenta a la
Seccidn y retira la nota para la compra de los formularios.

2. Centro de atencion al cliente

Recibe la nota de solicitud y autoriza la compra para dos formularios.
Entrega autorizacion al usuario para pasar a la Ventanilla Unica.

3. Usuario

Presenta nota autorizada por parte del Oficial de Informacion para realizar ¢l pago de
los formularios.

4. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “Costos de los Servicios” en original, pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.
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6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recibe el formulario de Costos de los Servicios, confecciona el Recibo de Ingresos y
realiza el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.

Entrega los formularios al usuario una vez haya cancelado el costo de los mismos.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depodsitos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

6a. Secciéon de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.

7. Usuario

Retira los formularios para la presentacion de los informes.

Los informes seran presentados dentro de los primeros diez (10) dias de los meses de
enero, abril, julio y octubre de cada afio, los que detallaran las entradas y salidas de los
productos controlados.

Presenta los informes en los meses estipulados.

8. Seccion de Sustancias Controladas

Secretaria

Recibe la nota de solicitud con el recibo de pago.

9. Usuario

Retira la autorizacidn aprobada.
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PROCEDIMENTO PARAEL COBRO DEL FORMULARIO TRIMESTRAL PARA EL CONTROL DE DROGAS
EN CASO DE EXTRAVIO O DANO DEL FORMULARIQ

MINISTERIO DE SALUD

DIRECCKIN NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS

LUsaRI0
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L »
.f!\
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LL. Procedimiento para el Cobro de Licencias Anuales de Operacién y Modificacion

de las Agencias de Distribuciéon, Agencias de Droguerias, Farmacias,
Laboratorios Fabricantes, Botiquines de Pueblo, Inscripcion Anual de
Establecimientos No Farmacéuticos

1. Usuario

Solicita formulario para completar, segun sea el tipo de licencia a confeccionar.

(Anexos Num.8, Num.9, Num. 10, Num.11, Num.12, Nim.13).

2. Centro de Atencion al Cliente

Orienta al usuario con la forma correcta para completar el formulario, de acuerdo a la
solicitud a emitir.

Instruye al usuario de los documentos que debe presentar en la solicitud.

Verifica que la documentacion solicitada para la emision de la licencia sea la correcta.
Autoriza al usuario para que realice ¢l pago en la ventanilla.

Coloca sello “Verificado™” indicando al cajero para que realice ¢l cobro.

3. Usuario

Presenta al Cajero, la documentacion verificada que indica el pago a realizar.
4. Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Desglosa el recibo y entrega al usuario para que pase a la caja a realizar ¢l pago.
Conserva una copia para el archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “costos de los servicios ™ original, pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.
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6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recepciona el Recibo de Costos de los Servicios, para confeccionar el Recibo de
Ingresos y realizar el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.

Remite copia del recibo y el formulario al Departamento de Auditorias de Calidad.
Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depodsitos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccion de Tesoreria v a la Seccion de Contabilidad

6a. Secciéon de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccién de Contabilidad.

Recepciona las boletas de Depdsito del Banco Nacional, adjunto con el formulario
impreso de la DGI del depésito referente a la Boleta Multiple de Pago de Tributos a la

Direccion General de Ingreso.

Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

7. Departamento de Auditorias de Calidad

Seccion de Licencias

Asistente Farmacéutico

Verifica el formulario y documentacion junto al expediente.
Realiza evaluacion técnica basada en las normas sanitarias vigente.

Coteja con los informes anteriores para comprobar si la Licencia esta actualizada; de no
ser asi, se le hara una amonestacion u observacion escrita.

Finalizada la verificacion, remite ¢l expediente a la Secretaria para la confeccion de la
Licencia.
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De resultar rechazado el tramite se procede a confeccionar:

Llamado de Atencion: 1 — 6 meses de atraso en la presentacion de la
documentacion.

Amonestacion Escrita: 6 — 9 meses de atraso en la presentacion de la
documentacion.

Informe Técnico: 9 meses o mas de atraso en la presentacion de la documentacion,
que se remite a Asesoria Legal v al Director Nacional de Farmacia v Drogas que son
los que deciden si se sanciona o se multa.

Secretaria

Confecciona borrador de Licencia de operacion.

Remite al Asistente Farmacéutico para colocar el V°B®.

Asistente Farmacéutico

Coloca V°B° al borrador y entrega a la secretaria.

Secretaria

Confecciona la Licencia en original y dos copias y remite al Jefe del Departamento de
Auditorias de Calidad.

Jefe del Departamento de Auditorias de Calidad

Verifica la Licencia y coloca V°B® autorizando a la firma del Director y remite.

8. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

Director

Verifica la documentacion, firma y remite.

9. Seccion de Licencias

Secretaria

Recibe las Licencias firmadas por el Director, desglosa original y copias y verifica que

el original haya sido firmado y las copias estén selladas y archiva una copia junto al
expediente.



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 301

Remite al Centro de Atencidn al Cliente para la entrega al usuario.
10. Centro de Atencién al Cliente

Recepciona las licencias, localiza al usuario telefonicamente para notificarle que puede
retirar las mismas.

Entrega al usuario original de la Licencia, y copia para firma como acuse de recibo.

11. Usuario

Recibe original de Licencia y firma copias de nota como acuse de recibo.
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Procedimiento para el Cobro de Certificado de Buenas Practicas de
Almacenamiento y Fabricacidn

1. Usuario

Presenta la solicitud en un memorial indicando el servicio requerido, estard impreso en
hoja tamafio legal y con cuatro balboas en timbres.

2. Centro de Atencion al Usuario

Verifica que la solicitud sea presentada en una hoja tamafio legal y con el costo de los
cuatro balboas en timbres.

Autoriza al usuario que pase a la ventanilla para pagar.

Coloca sello “Verificado™ indicando al cajero que realice ¢l cobro.
3. Usuario

Presenta al cajero la documentacién verificada y realiza el pago.
4. Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.

Entrega al usuario ¢l recibo autorizado para que pase a la caja a pagar.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “costos de los servicios™ original, pasa a la Unidad de Caja para
realizar ¢l pago.

6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recibe el formulario de Costos de los Servicios, confecciona el Recibo de Ingresos y
realiza el cobro.
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Sella los recibos (original y copias) y entrega original al usuario, archiva copia.

Remite copias del recibo al Departamento de Auditoria de Calidad y a la Seccidon de
Contabilidad.

Nota: En caso que los usuarios que no cuenten con los timbres, hard ¢l cobro de los
cuatro balboas, por ¢l uso de la maquina franqueadora.

Al final del dia ¢l titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depodsitos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

6a. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del arqueo de caja, firmado por Tesoreria.

Recibe copia de todos los Recibos de Ingresos para registrarlos en el Sistema de Ingreso
Diario de la Seccion de Contabilidad.

Verifica la Boleta de Deposito con el Informe Diario de Ingreso generado por la Unidad
de Caja y archiva.

Recepciona las boletas de Depdsito del Banco Nacional, adjunto con el formulario
impreso de la DGI del depésito referente a la Boleta Multiple de Pago de Tributos a la
Direccion General de Ingreso.

7. Departamento de Auditoria de Calidad

Recibe el Libro de Registro adjunto al Memorial, verifica el nombre de la empresa.

El Jefe del Departamento evaltia el Plan de Acciones Correctivas Sugeridas que se
remiten a las empresas auditadas.

Evalua el Plan de Acciones Correctivas que han sido adoptados o aceptados por las
empresas y autoriza la confeccion del Certificado de Buenas Practicas.

Autoriza generar el certificado en papel de seguridad, coloca V°B° y remite a la
Direccion Nacional de Farmacia y Drogas.
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8. Direccion Nacional de Farmacia y Drogas

El Director verifica la documentacion y firma, remite al Ministro.

9. Despacho de Ministro de Salud

Verifica la documentacion, firma y remite al Centro de Atencion al Cliente.

10. Centro de Atencién al Cliente

Recibe la documentacion, localiza al usuario telefonicamente para retirar ¢l certificado.
Entrega el original con una copia del mismo y la nota de remision, para acuse de recibo.
10a. Departamento de Auditoria de Calidad

Recibe copia de certificado y nota de remision firmada por el usuario, asi como la nota
del Memorial para archivo del expediente.

11. Usuario

Firma copia del certificado v de la nota de remisién como acuse de recibo.

Recibe el certificado original.
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N. Procedimiento para el Cobro de Supervision de la Destruccion de Productos no
aptos para Uso y Consumo Humano

1. Usuario

Presenta Nota en donde solicita la destruccidon de los medicamentos, con ¢l Reporte de
Productos a Destruir y la descripcion del contenido del Inventario del listado de productos
a destruir.

El Reporte de Productos a Destruir debe presentar lo siguiente:

e Cantidades de cada insumo

e Precios Unitarios

e Precios Globales

e Fechas de Expiracion

e Condiciones determinantes para la no utilizaciéon humana
e Copia de la factura de importacién

e Peso Total de los Productos a Destruir

2. Seccion de Contabilidad

Verifica que toda la documentacion presentada sea la requerida para el tramite.

Realiza sumatoria del monto del porcentaje a pagar en caja, segun ¢l listado presentado
de los productos a destruir.

Coloca sello de autorizacion, indica al usuario pasar a la ventanilla de caja.
3. Usuario

El usuario presenta la documentacion sellada y realiza el pago del 10% del valor total
del listado presentado en la Nota.

Recibe original del Recibo.

Presenta la Nota solicitando aprobacion a la Subdireccion General de Salud Ambiental.
4. Ventanilla Unica - Tesoreria

Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro solicitado por el
usuario.
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Entrega ¢l recibo autorizado para que el usuario pase a la caja a realizar el pago.
Desglosa ¢l recibo y entrega original al usuario, conserva una copia para ¢l archivo.
5. Usuario

Recibe el documento “Costos de los Servicios” original, pasa a la Unidad de Cajaa
realizar ¢l pago.

6. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recibe el formulario de Costos de los Servicios, confecciona el Recibo de Ingresos y
realiza el cobro del 10% del valor total presentado en el listado.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.
Retiene una copia y envia copias a la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de

Contabilidad.

Nota: Al final del dia el titular de la Unidad de Caja, preparara un Informe en original y
copias, realiza los correspondientes depodsitos y elabora informes de Recaudacion Diaria
que seran entregados en la Seccion de Tesoreria y a la Seccion de Contabilidad.

6a. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del recibo de cobro, realiza los registros contables para presentar informe
a fin de mes.

7. Subdireccion General de Salud Ambiental
Verifica el pago del 10% en la Direcciéon Nacional de Farmacia y Drogas.

Comprobado ¢l pago realizado por el usuario, autoriza a que se proceda con la
destruccion.

8. Usuario

Retira la nota autorizada y entrega al Departamento de Auditoria de Calidad.

9. Departamento de Auditoria de Calidad

Verifica el inventario del cuadro, que contenga ¢l Precio Unitario, Precio Global,

Cantidad de Productos, una vez que cumpla con todos los requisitos solicitados por el
Departamento, programa la fecha de destruccion.
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Levanta Acta de Destruccidon, en original y copias para entregar a cada unidad
participante de la destruccidon: Representante Legal de la Empresa o personal asignado,
Inspector de la Direccion de Farmacia y Drogas y el representante de Auditoria Interna.
(Formulario Destruccion de Mercancia no apta para consumo, Anexo Num.14).

Conserva original del Acta para archivo del expediente.

Nota: En la destrucciéon de medicamentos participa la Unidad de Auditoria
Interna.

9a. Seccion de Sustancias Controladas

Recibe copia del Acta de Destruccion cuando se trate de destruccion de sustancias
controladas para archivar en los expedientes.

9b. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del Acta de Destruccion para realizar los registros contables.

Nota: El Acta se claborara en el momento en que se realiza el Descarte de los Productos
y se le hace entrega al usuario al momento de finalizada la destruccion de los mismos.
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PROCEDIMIENTD PARAEL COERD DE SUPERYISION DE LA DESTRUCCION DEPRODUCTOS MO APTOS
FARA USO Y COMSUMOD HUMANC

MIMISTERIC DE SALUD
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Lo UNIAD DE Cole, n, REOLIZAR. EL PACT
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CONTAELES.
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N. Procedimiento para el Cobro de Multas

1. Unidad de Legal

Confecciona la Resolucion de Multa en donde se establece el calculo de la sancion.
Notifica al usuario la Resolucidon de Multa y se le hace entrega de una copia.

2. Usuario/ Apoderado o Representante Legal

Podra hacer el pago de la multa impuesta en su totalidad mediante cheque certificado a
nombre del Tesoro Nacional.

Presenta copia de la Resolucion.
Nota: El usuario podra establecer un Recurso de Apelacion o Reconsideracion, el cual
suspende temporalmente los efectos de la Resolucion hasta que se resuelva el recurso en

cuestion.

La Unidad de Legal dictard una nueva resolucion que resuclve si se mantiene, se
disminuye el monto de la multa o si s deja sin efecto la multa impuesta.

Notifica al recurrente y se le entrega copia de la Resolucion.

Podra solicitar un arreglo de pago, cuya autorizacion lo establece el Director a través de
la Administracion.

3. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Recibos

Completa el Recibo de Costos de los Servicios con el costo del cobro asignado al
usuario como arreglo de pago o pago total de la multa.

Desglosa el recibo y entrega original al usuario para que realice el pago y conserva una
copia para ¢l archivo.

4. Usuario

Recibe el documento “Costos de los Servicios” original, pasa a la Unidad de Caja a
realizar ¢l pago.

310



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

5. Ventanilla Unica - Tesoreria
Unidad de Caja

Recibe el documento Costos de los Servicios, confecciona el Recibo de Ingresos y
realiza el cobro.

Sella los recibos (original y copias) y entrega original al cliente.
Remite copia del recibo a la Seccidon de Contabilidad y archiva copia.
6. Usuario

Recibe original del Recibo de Ingresos.

7. Seccion de Contabilidad

Recibe copia de Recibo para realizar los registros contables, reproduce copia y remite a
la Unidad Legal para que tenga conocimiento de que la multa ha sido cancelada.

8. Unidad Legal

Recibe la copia del Recibo una vez se realice el pago de la multa, y adjunta al
expediente respectivo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE MULTAS

MIHISTERIO DE SALUD
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IV. FORMULARIOS
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FORMULARIO NUM. 1

MIMISTERID OFE SALUD
CHREGCLCION MACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
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FORMULARIO NUM. 2
; MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
' SECCION DE TESORERIA
galu EDIFICIO 253
=8 LA

FECHA recio N2 78801
NOMBRE DEL CLIENTE:
EFECTIVO B ENLETRAS:
CHEQUE 7 No. £/, EN LETRAS:

TIPO DE INGREBQS
| «Bervicio de sxpedicitn v renovackin de regisiro saniario de productos farmacduticos.
| eAuttenticacion da documantos.
*Cambio de razén social del fabricante en ef certificadn de raghstro.
«Cambio del nombre comercial de un producty en o Gedificads de Registio,
Wugvas indicaciones.
4 «Cambio de colorantes, sahorizantes o excipientes an la formula,
| «Cambio ds envase, previa svalueciin v astudio da estabifidad,
Copia autenticade del Registre Sanitario o Licencia de operacidn.
slnsgripeion, for § afins, do materia prima, inswnios y olres,
*Expediciin de certificaciones en genaral.
“Copia sutenticads del Hegistro Sanitaric vigente pars & importacién i ampere del Reg. San,
Cartificacion de Importacitn & amparg de Hagistro Sanitaro vigente,
*«Cartificadn de Libre Venta.
“Parmizo de npotacidn de produdos sin Hegistra Sanitario.
] =Andlisis para contrel de calidad pre ¥ post Registra, (ia del Lab. do Andisis).
*Libratas de narcdticos (més timbres).
sLic. anusd de operaciin de estupelaciertes, psicotrdings v pracursores gm. de uso medicingl,
sPormist de Inpontacién v exporiacion de sustancias controladas.
sFormnutario rmestral pars drogas de contrl ¥ otras formularos,
[ <licencia amual de opargciin pars:
2} Farmacia
by Distribuidare

PORGAS R BTARGREE, § b 7 TEL i airgy
e TOR Sy N RE T AL

(I c; Laboratorio
3 dy Botigurines de pusbio
[ =inscripeion anual de establecimisntos no farmacduticos,

..... vinscripaidn de establecimisntos no farmacduticos on dreas marginales o rurales exoneradas.
foditicacion de las licencias das oparacidn.
sCartificade de busnag précticas de slmacenamiania.
+Cartificade de buenas practicas de fabrinaciin.
Bupervicitn de la destrunciin de productos no aplos parm uso ¥ Consumi humang,
sSustodia para resxposiacitn de productes introducidos legalments al pals.
*Datos dal registrn de productins farmasduticos v ssiablecimiantos farmacdutions,
z) Entrega an papel
b} Entrags on disquats
£) Entrags en gisto compscto
d} Entrega a fravés de internet { suscripoign anual)
sCorifivade do intercamoiabilidad

II00CEEE00000E

Kultas
Fotacopias.
Fundameanto Legsl: Ley No. 1 del 10 de Engro de 2001
Docrats Ejesutive: Ng, 178 del 12 de Julie 2001
OBRSERVACION:
RECHIDC POR:
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FORMULARIO NUM. 3

UNIVERSIDAD DE PANAMA ‘
INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ANALISIS
Administrativa N!

19904
[[)ia: M es: Afio: _j
Hemeos recibido de:
L sama de: BY.
d Yy
PAGA LAS SIGUIENTES COTIZACIOMNES

\

;- ™,
\ Chegue N Cajero:

B =y Py M) =T SR WP SR INE
2 Fontand: Gl Niaaliel wlied LE 2,

5

4 Al ), vt ol Macw it dher Fmsrrmcey v S - Ginge.
5 Cabnabe. Fidd oo Esfvadbenin - AsFTF

FORMULARIO NUM. 3
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RECIBO DE LA UNIVERSIDAD DE PANAMA (I.E.A)

A. Origen:

B. Objetivo:

C. Descripcion:

1. Fecha:

2. Hemos
recibido de:

3. Lasuma de:

4. Para las siguientes
Cotizaciones:

5. Cheque Num.:
este

6. Cajero:

Instituto Especializado de Analisis de la Universidad de Panama.
Contar con un recibo que contenga la informacion cobrada por
analisis para registro sanitario, ¢l cual se realiza en la Ventanilla

Unica - Tesoreria de la Direcciéon Nacional de Farmacia y Drogas
paracl I[EA.

Dia, mes y afio de la presentacion de solicitud del servicio.
Anote ¢l nombre de la persona natural o juridica que pagara el
servicio.

Coloque el monto en letras y numeros del importe recibido.

Detalle ¢l tipo de analisis que fue cotizado y facturado.
Coloque el numero del cheque, si el pago se realiza a través de
documento.

Nombre y Firma del Cajero de la Ventanilla Unica - Tesoreria.
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FORMULARIO NUM 4
MIMISTERIO DE SALUD
DIRECZION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SECCION DE TESORERIA
HGJA DE ARQUEOQ DE CAJA
FECHA
PROGRAMA: CONTROL DE CALIDAD
EFECTIVG CANTIDAD MOMNTO
FECHA CHEQUE BAMCO MOMTO Mo, RECIBQ
TOTAL_

SOBRANTE FALTANTE GRAMN TOTAL

BOLAMTE MUINM

FIRMA DEL CAJERO
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FORMULARIO NUM.5
MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE ADMIMNISTRACION ¥ FINANZAS
SECCION DE TESORERIA
HOJA DE ARQUEC DE CAJA
FECHA
PROGRAMA FRAMQUEADORA PANANMA.
EFECTIVO € ANTIDAD MONTO
FECHA CHEGUE BANCO MONTO _ [MUM. DE RECIBD
TOTAL -

SOBRAMTE FALTANTE GRAMN TOTAL 0.00

BOLARNTE MU

FIRMA DEL CAJERO:
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FORMULARIO NUM.6
FORMULARIO NUM.7
MIMISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION DE TESORERIA
HOJA DE ARQUED DE CAJA
FECHA
PROGRAMA; l._E. A {UNIVERSIDAD)
EFECTIVO CANTIDAD MONTO
FECHA CHEGUE BANCO MONTO Mo. RECIBO
TOTAL -
SOBRANTE FALTANTE GRAN TOTAL 0.00

BOLANTE MUM.:

FIRMA DEL CAJERO:
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MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y FINAMNZAS

SECCION DE TESORERIA

HOJA DE ARQUED DE CAJA

FECHA

FARMACIA Y DROGAS

EFECTIVG

CANTIDAD

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

1.00

0.50

0.2%

010

005

0.01

FECHA

CHEQUE

BAMCO

MONTO

NUM. DE RECIBO

SOBRANTE

FALTANTE

TOTAL

GRAMNTOTAL

0.00

[BOLETA Mao.

[BOLETA Ma
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FORMULARIO NUM. 8
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS
o 2® L DEPARTAMENTO DE REGISTR 08 SANITARIOS DE MEDICAMENTOS
Salud Y OTROS PRODUCTOSPARA LA SALUD HUMANA

L YR Y ——

COTIZACION PARA LA EXPEDICION ¥ RENOVACION DE REGISTRO SANITARIO

ORDEN N°. MN® de Soliciiad:
Fecha:

S efior (a):

Diespués de haber evaluado v aprobade 1a solicitud de Regstro S anitario del prodocte:

W ariedad(es):

F abricanta(s):

F ais:

le inform athos que para expedr el Cettificado de Registro Sanitarin, de este producto, debe cancelar 6l o
los siguiantes servicios:

1.- Tasapor Emisiin ¥y Renovacion de Registro Sanitario de Productes Fmacéutims.:
2.- Costos de Analisispara Conirolde Calidad Post Registro Sanitario. I:I

3.- Liguidacion p or Derecho de Registre Sanitarie-Minicterio de Economia v Fimmzas.l:l

Futidatmento Ley 1 de 10 de enere de 2001
Legal: Decreto 178 de 12 de julio de 2001

Atentam ente,

Farmacéutice Evaluador

Recibido por: Fecha

HNOTA: Esta cotizacidn debe zer presentada al moomerto de realizarse el pago del servicio antes degerito.

[T TR TS
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FORMULARIO NUM. 9
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FORMULARIO NUM.10

FRANQUEADORAS PANAMA, S.A.
RULC. 440196134 D.V. 75

Apdo. Postal 083000939

Tel: 269-7925 7926
Panama, Rep. de Panama

Fax: 269-7839

N¢ 126951

Fecha:

Recibi de:

La suma de: Bl . i

En concepto de:

Efectivo Chegque N~ —  Banco:

Recibido por:
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FORMULARIO NUM.10

RECIBO DE FRANQUEADORAS PANAMA, S. A.

A. Origen: Franqueadoras Panama, S. A.

B. Objetivo: Contar con un recibo que contenga la informacidén cobrada por el
servicio de franqueo en la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas.

C. Descripcion:

1. No.: Numero secuencial del recibo por servicio de franqueo.

2. Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el recibo.

3. Recibi de: An.ot.e ¢l nombre de la persona natural o juridica que pagard el
servicio.

4. Lasuma de: Coloque ¢l monto en numeros y letras del importe recibido

5. Efectivo: Seleccionar la casilla si fue en efectivo,

6. Cheque Num.: Coloque el nimero del cheque con que ha sido pagado el servicio.

7. Banco: Indicar el nombre del Banco al cual fue girado.

4. Recibido por: Firma del cajero que realizo el cobro.
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GLOSARIO

Bioequivalencia: Seccidon encargada de verificar que un grupo similar de
medicamentos causen ¢l efecto terapéutico para el cual fue fabricado.

Certificado de Buenas Practicas: Certificado que indica la aprobacion dentro de
las normas legales, de que la empresa cuenta con un registro para la distribucidn de
medicamentos farmacéuticos

Certificado de Intercambiabilidad: Certificado necesario para la expedicion de
Registro Sanitario, ya sea de Cosméticos o de Medicamentos.

Colorantes: Sustancia soluble, natural o sintética, que se utiliza para dar a una
materia, una coloracion distinta de la propia.

Drogueria: Establecimiento dedicado al expendio de drogas.

Excipientes: Materia prima distinta del principio activo, que carece de actividad
farmacologica y se utiliza en la elaboracion de un producto para darle forma
farmacéutica definida y facilitar su conservacion, administracion y absorcion en el
ser humano.

Farmacovigilancia: Acciones que determinan la causalidad, frecuencia de aparicion
y gravedad de los efectos agudos o cronicos provocados por el uso de productos
farmacéuticos en su etapa de comercializacion.

Formula: Indica los porcentajes o equivalencias de los quimicos utilizados en la
claboracion de los cosméticos y medicamentos, acorde con las normas legales de la
Direccion de Farmacia y Drogas del Ministerio de Salud.

Laboratorio: Local habilitado para realizar experimentos, investigaciones cientificas,
analisis biologicos, pruebas industriales.

Orden de Ingresos: Recibo que describe los servicios que brinda la Direccion de
Farmacia y Drogas, para ser cobrados en la Ventanilla Unica - Tesoreria.

Precursores: Sustancias utilizadas frecuentemente en la fabricacion ilicita de
estupefacientes y sustancias psicotropicas.

Saborizantes: Preparados de sustancias que contienen los principios sapido-
aromaticos, extraidos de la naturaleza(vegetal) o sustancias artificiales, de uso
permitido en términos legales, capaces de actuar sobre los sentidos del gusto y del
olfato, pero no exclusivamente, ya sea para reforzar ¢l propio (inherente del
alimento) o transmitiéndole un sabor y/o aroma determinado, con ¢l fin de hacerlo
mas apetitoso pero no necesariamente con este fin.
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Sicotropicos: se entiende cualquier sustancia, natural o sintética, o cualquier
material natural que figure en las Listas I, I, Il o IV del Convenio sobre Sustancias
Sicotropicas de 1971.

Sustancias controladas: Droga que tiene la potencialidad de ser abusada y es
clasificada por la Drug Enforcement Administration (Administracion de Ejecucion
de Drogas) (DEA) en cinco niveles de control: I, alto potencial de abuso sin uso
médico aceptado (heroina); 11, alto potencial de abuso con uso médico (anfetamina);
III, potencial de abuso moderado (codeina); IV, bajo potencial de abuso como las
preparaciones que contienen cantidades limitadas de narcoéticos y no narcoticos
(preparados para la tos)

Ventanilla Unica - Tesoreria: Utilizada para el cobro de los servicios que ofrece la
Direccion de Farmacia y Drogas.
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EXTRACTO LEGAL DE REFERENCIA

Ley Niam.1 de 10 de enero de 2001, “Sobre medicamentos y otros productos para la
salud humana” Articulos relacionados con la Ventanilla Unica - Tesoreria:

Articulo 21. Ventanilla Unica - Tesoreria. Se crea el sistema de Ventanilla Unica -
Tesoreria para ¢l tramite de Registro Sanitario de los productos regulados por esta Ley.
Mediante este sistema, se centraliza en la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas del
Ministerio de Salud la recepcidn de expedientes, muestras, pagos y demas requerimientos
para agilizar la obtencion del Registro Sanitario Paragrafo: La Autoridad de la Salud, la
Universidad de Panama, el Ministerio de Economia y Finanzas y cualquier institucion que
en el futuro participe, reglamentaran, a través de un convenio interinstitucional, lo
relacionado con el funcionamiento v organizacion de la ventanilla, para garantizar el tramite
paralelo de los analisis correspondientes y la revision de la documentacion del producto™.

Articulo 24. Los recursos obtenidos a través de la Direccion Nacional de Farmacias y
Drogas deberan ser depositados en una cuenta especial, abierta para tales efectos. Dichos
fondos se utilizaran exclusivamente para sufragar los gastos que ocasione la prestacion de
los servicios de registro, control posterior y farmaco vigilancia y depositados y mantenidos
en la cuenta especial de acuerdo a las normas presupuestarias y sujetas a controles fiscales.

Articulo 61. Laboratorio de referencia: El Instituto Especializado de Analisis de la
Universidad de Panama sera ¢l laboratorio de referencia para los fines de esta Ley™.

Articulo 62. “Funciones de los laboratorios de analisis: Para realizar pruebas y ensayos
requeridos, tanto para el proceso de solicitud de Registro... se utilizara el laboratorio de
referencia o cualquiera otros laboratorios de analisis que sean autorizados por la Autoridad
de Salud vy acreditados por el Ministerio de Comercio ¢ Industrias, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 23 de 19977

Articulo 63. “Autorizacion de otros laboratorios de andlisis: Para otorgar la autorizacion a
otros laboratorios de analisis mencionados en el articulo anterior, la Autoridad de Salud
contara con la asesoria del Instituto Especializado de Analisis, a fin de que se cumplan las
buenas practicas de laboratorio.

Articulo 65. “Capacidad administrativa del Instituto Especializado de Andlisis. El Instituto
Especializado de Analisis es parte de la Universidad de Panama y tendra la capacidad para

administrar como fondo de autogestion las sumas que en concepto de tasas establecidas,
ingresen por sus servicios, de acuerdo con las normas de esta Universidad”.

329



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

I. CONTROLES ESPECIFICOS DE LA VENTANILLA

UNICA - TESORERIA DE LA DIRECCION
NACIONAL DE FARMACIA Y DROGAS.

1.1 Creacion del Centro de Atencion al Cliente.

Se crea el Centro de Atencion al Cliente en la Direccidén Nacional de Farmacia y Drogas para
la entrega de los servicios que han sido solicitados y pagados por ¢l usuario.

Los servicios que brindara este Centro de Atencion son los siguientes:

1.2

Recepcion de las llamadas telefonicas que ingresen a través de la Central Telefonica de
la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas.

Notificar al usuario telefonicamente sobre las solicitudes que hayan sido expedidas
para proceder a retirarlas en ¢l tiempo estipulado por la Direccion.

Entrega y recibo de toda la correspondencia que ingrese a la Direccion.

Entrega a los usuarios de los Registros, Certificaciones, Licencias, Certificados de
Intercambiabilidad, entre otros, una vez que los mismos hayan terminado su tramite.

Sellar dicha documentacion con el sello de la Direccion, antes de ser entregado al
usuario.

Verificar en la base de datos si el usuario ha realizado solicitudes de Permisos
Especiales de Importacion.

Instruir al usuario en ¢l uso de la nueva base de datos que sera instalada para que el
usuario tenga acceso al recorrido de la documentacion, de tal forma, que el mismo esté
informado sobre el tiempo de recorrido en cada instancia o unidad en donde se
encuentra su solicitud.

Medidas de Control para Entrega de Solicitudes de Servicios.

Todo documento solicitado que no se retire en un periodo de 30 dias una vez se haya
notificado telefonicamente al usuario, la Direccion Nacional de Farmacia y Drogas,
tendra la potestad de enviarlo al archivo inactivo; una vez finalizado el periodo de
conservacion de los mismos, se procedera a su destruccion.

Los libros de Sicotropicos y de Precursores pertenccientes a las Empresas
Farmacéuticas, deberan ser retirados por las mismas, en un periodo de quince (15) dias
contados a partir de haberse comunicado telefénicamente a la empresa, de lo contrario,
la Direccion de Farmacia y Drogas tendra la potestad de proceder a enviarlos al archivo
inactivo, cumplido ¢l periodo de conservacion, se procedera a la depuracion o
destruccion de los mismos.
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De los Costos Adicionales por errores en Solicitudes que reingresen por segunda vez y
por desistimiento.

Los reingresos errados que realice el usuario, y que conlleven a la confeccion de una
Nota de Crédito por parte de la Seccidon de Contabilidad, a la misma, se le cobrara 10%
del valor total, por gastos de mangjo. La Direccion Nacional de Farmacia y Drogas, no
se hara responsable por los errores o fallas cometidos por el usuario al momento de
realizar el pago de dichos tramites, toda vez que el usuario verificara en el Sistema, si
aparece un registro anterior del producto a pagar.

En los Registros de Medicamentos que hayan sido rechazados por segunda vez, se¢ hara el
cobro del costo total del servicio (B/.200.00).
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FORMULARIOS UTILIZADOS EN LOS
SERVICIOS QUE BRINDA LA VENTANILA UNICA

ANEXO NUM.1

UMY BRSI DA D DE FA NAMA
INSTITUTO ESPECIALIZADO DE AMALISIS .
FORMULARGC DE SOLICITUD DE AMALISIS UORDER DIE ANALISIS
CoNtactenos en 3R 3T 0 o, 5. 55 .32
T Hame al 3236267 Fax 5235000

O AUMENTOS O COSMETICOS O MEDICAMENTOS CTIIM
0 MICROBICLGGIA [ PRODUCTCS DIVERSCS [ OTRGS

MNOWBRE DEL SOLICITANTE:
Tel&fono: | Fax: [ ermail
MNombre Comercial de la Muestra:
MNombre Genenco de la muestra:
(Bl nombre Comercial debe ser igual al gue aparece en la Etigueta)

Fresertacion:
Cont enido o Yolumen de la Muestra:
Wia de Administracion:

Principio activa o Concentracion Concentracian
Farametros FPor unidad Prncipio activo o Pararmetros por Lnidzad
Late Mam.: Fecha de Expiracian:

Casa Fabricante wo Licenciatario:
Fais de procecdencia:
Condiciones de Almacenamiento:

MNumero de muestras:
FIRMS DEL CLIEMTE:

SIRVASE ADUUNTAR ESTE FORMULARIO A LA COMZACION EXTERNA DEL  INSTITUTO
ESFECIALIZADO DE AMALISIS v/O LA SIGUIENTE DOCUMENTACION S| ES REQUERIDA:
- Farmmnula Cualitativa v Cuantitativa (principios activos, excipientes v peso por unidad )
Metodos de Andlisis del producto termminado en caso gue el prncipio activo wio la forma de
dosificacion a analizar no se encuentre en la Farmmacopea Oficial (LUSF)
- Certificado de Andlisis del Producto Tenminado vy del Patrdn.

R FECHA DE EXPIRACION O
FPATRON LOTE REAMALS IS

PARA USO DE LA UNIVERSIDAD DE PA MAMA

Recibe de Taja NOn.: [ Fecha de Page: [ Cotizacidn Externa Nam.:

Firma Funsionarie Responsable del LEA. Fecha de Recepeidn

FORMULARI O I ERFADIMF-00S
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ANEXO NUM.1

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ANALISIS U ORDEN DE ANALISIS

A. Origen:

B. Objetivo:

C. Descripcion:

1. Tipo de analisis a realizar:
analisis
2. CUIM:

3. Nombre del Solicitante:

4. Teléfono:
empresa.

5. Fax:
6. e-mail:

7. Nombre Comercial de la Muestra:

8. Nombre Genérico de la Muestra:

9. Presentacion:

10. Contenido o Volumen de la Muestra:

mililitros

11. Via de Administracion:

Instituto Especializado de Analisis
Expedir la solicitud de analisis u orden
de analisis de Alimentos, Cosméticos,
Microbiologia, Productos Diversos,
Medicamentos y otros.

Indicar con un gancho, ¢l tipo de

solicitado en el formulario.

Cédigo Unico de identificacion de la
Muestra.

Colocar el nombre de quien solicita el
Analisis

Colocar numero telefénico de la

Numero de fax de la empresa.
Correo electronico de la empresa.

Nombre presentado para la venta del
producto en ¢l mercado.

Nombre del principio activo del
Medicamento.

Indicar si el producto es presentado en
Tabletas, jarabes, solucion.

Indicar la forma de presentacion del
Producto, si se trata de miligramos,

entre otros.

Si el producto es intravenoso, inyectable
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12. Principio activo o Parametros:

13. Concentracion por Unidad:
mililitros

14. Lote Num.:
del

15. Fecha de Expiracion:
producto.

16. Casa Fabricante y/o Licenciatario:

fabricante.
17. Pais de procedencia:

18. Condiciones de Almacenamiento:
en

medicamento.

19. Numero de muestras:
muestra.

20. Firma del Cliente:

21. Patrén:
materia

22. Lote:
del

23. Fecha de expiracion o reanalisis:

24. Recibo de Caja Num.:

u oral.

Indicar la esencia o compuesto puro del
Medicamento.

Colocar ¢l numero de miligramos o

Indicar el nimero de Registro del Lote
Medicamento.

Indicar la fecha de expiracion del

Colocar ¢l nombre de la empresa

Nombre del pais de donde procede.
Indicar la temperatura de conservacion

que debe estar almacenado el

Indicar las unidades que contiene la

Nombre del propietario de la empresa.
Indicar la sustancia activa pura o

Prima para observar la similitud del
producto.

Referencia del principio activo por parte

Laboratorio, codificacion por cada
medicamento.

Dia, mes y afio en que expira el
medicamento.

Numero de recibo de pago

334



No 26451 Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 335

25. Fecha de Pago:
pago.

26. Cotizacion Externa Num.:

27. Firma del Funcionario responsable:

28. Fecha de Recepcion:

Dia, mes y afio en que se realizo el

Numero de la cotizacion expedida por el
LEA.

Firma del cajero del LE A.

Dia, mes y afio en que se recibe el pago.
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ANEXO NUM. 2
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ANEXO NUM.2

CERTIFICADO DE LIBRE VENTA

A. Origen:

B. Objetivo:

C. Descripcion:

1. Que el producto:

2. Elaborado por:

3. Categoria:

4. ha sido analizado y registrado...:

5. Exp.

6. Fecha:

7. Director Nacional de Farmacia
v Drogas:

8. Ministro de Salud Certifica:

9. Cuya firma antecede... ... .

10. Dado en la ciudad de Panama:

11. Ministro de Salud:

Departamento de Registro Sanitario.

Expedir el Certificado de Libre Venta
para Cosméticos y Medicamentos.

Indicar ¢l nombre con la Denominacién
Comun Internacional, por parte de la
Organizacién Mundial de la Salud.

Nombre del Laboratorio Farmacéutico.

Indicar la categoria del producto, si se
trata de Cosméticos o Medicamentos.

Colocar el naGmero asignado en el
expediente para el producto.

Colocar ¢l numero de expediente.

Dia, mes y afio en que se expide el
Certificado.

Firma de autorizacion del Director.
Nombre del Ministro de Salud.

Colocar el nombre del Director
Nacional de Farmacia y Drogas.

Dia, mes v afio.

Firma de autorizacién del Ministro de
Salud.
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ANEXO NUM.3

PERMISO DE EXPORTACION PARA SUSTANCIAS INCLUIDAS EN EL
CONVENIO DE 1988

KFPUBLICA DE PANARLA

binisterio de Salud
a u DIEECCTON NACTONAL DE FARDMACTIAY DROGAS
Perrriso

de Exportacidn par suistegicins indiidas en o Converdo de 1988

Permiso Nion, P,
La Direccidn Nacional de Farrnacia v Drogas por este medio autoriza y penrmite la Exportacion de

los preparados con contenido de sustancias incluidas en el Convenio de 1988 que se detallan a

cortinuacidn desde la Eepiblica de Panama

Ley Mim. 1 de 10 de enero de 2001, Decreto Ejecutivo Miim. 111 de 25 de marzo de 2004,

Expaortalon: N N [

Tingror taslor: B N el

Renglin| Nomb re del Producto Conceniracio n del P.A. Preseniacién Cantidad | Total en Kilbgramos
Contrnlado

e NO CONFINUA | -—oemee
N, Toted e Renglones 0

Direceidty del Importador:
Teléfono
Fax:

Procedencia
FPaisde Origenc
Wia de Salida:

Punto de Embarcque wo
Escala

Fecha Propuesta de
Embarque:

Empresa Transportista:

Punto de Llegada:

Que este Permiso tiene validez por noventa dias (90) a partir de la fecha de autorizacién,

Registrese vy Cominiquese

Director Macional de Fartnacia v Drogas

338



No 26451

5.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

ANEXO NUM.3

PERMISO DE EXPORTACION PARA SUSTANCIAS INCLUIDAS EN EL

. Origen:

. Objetivo:

. Descripcion:

. Permiso Num.:

. Panama:

. Exportador:

Importador:

Renglon:

utilizar.

6.

7.

10. Total en Kilogramos:

Nombre del Producto:

Concentracion
del P.A. Controlado:

. Presentacion:

. Cantidad:

11. Nam. Total

de Renglones:

CONVENIO DE 1988

Departamento de Sustancias Controladas

Expedir la aprobacion de permisos de exportacion de
las Sustancias incluidas en el Convenio de 1988.

Colocar el numero de Resuelto asignado al permiso
expedido a la empresa solicitante.

Colocar ¢l distrito, dia, mes y afio del Resuelto.

Colocar ¢l nombre de la empresa farmacéutica
exportadora del farmaco.

Colocar ¢l nombre de la empresa farmacéutica
importadora del farmaco.

Indicar los nimeros consecutivos de renglones a
Anotar ¢l nombre del producto a importar o exportar.
Indica el principio activo controlado, actividad
farmacolégica para la cura de la enfermedad.

Describe el medicamento en mililitros y/o miligramos.

Especifica las Unidades, Cajas o Frascos en que ¢l
producto esta envasado.

Indicar el total de kilogramos de los medicamentos.

Colocar los nimeros de renglones utilizados para la
descripcion.
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12. Direccion del
Importador:

12. Teléfono:
localizar al
13. Fax:

14. Procedencia:

15. Pais de Origen:

16. Via de Salida:

17. Punto de Embarque
y/o Escala:

18. Fecha propuesta de
Embarque:
producto.

19. Empresa Transportista:

envio

20. Punto de llegada:

21. Director Nacional de
Farmacia y Drogas:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

Colocar la direccion completa, Calle, Avenida, Distrito
Ciudad, Pais.

Indicar el nimero telefénico en donde se pueda
usuario.

Colocar el numero de fax de la empresa.

Indicar la localizacion o direccion de procedencia del
farmaco.

Colocar ¢l pais de fabricacion del farmaco.
Especificar el medio que se utilizéd para el envio del

producto.

Indicar el sitio, localizacion en donde se realiza el
embarque del producto.

Dia, mes y afio en que se propone ¢l envio del

Nombre de la empresa transportista, responsable del
del producto.

Indicar ¢l lugar de destino a donde llegara ¢l producto.

Colocar la firma del Director encargado
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ANEXO NUM 4

REPUBLICA TF PANAMA
NINISTERIC DE SALUD

S l I DIRECCION NACTONAL DE FARMACIA ¥ DROGAS
a u PERLIS DE IMPORTACTON

PARA SUSTANCTAS INULTIDAS FN LA COMVENCTON DE LAY MACTONES TIMIDAS CONTRA
FL TRATFICO ILICTTO DE ESTUPEFACTENTES Y SUSTANCTAS STCOTROPICAS TF 19683

Pertriso Nim Panarma,
Por cuarto e s condicidn de regente
del establecirniento farrmacéutico denorminado situado
=11 ha solicitado a este despacho, por medio demermorial Mim
Fechado se le conceda permiso correspondiente para impartar de los
Laboratorios:
Con destmioa log depdattos Jel establecumuento mencionado v para fines exclusw amente medicinales o aentificos, los siguentes
renglanes:

R;?ji.ﬁn Cantidad Mobre del Preparado Cantidad por Dods dela Droga g?ﬁ;o(g_;;) Totd dela Droga

En wista de que el postolante ha cormprobado:
1% - Cue el establecimiento mencionado estd autonizado paramanejar v expender las sustancias indicadas en loz renglones,

Iencionados, mediante licencia expedidapor Resolucion Mim.
2% - Quelas drogas artbadescntas serdn destinadas para fines exclusivamente medicinales.
3% - Cueno tiene en la actuahidad suficiente exstencia para atender ala demanda de tales sustancias
42 - (ue este resuelto tiene validez por 130 (clento ochenta) dias, a partir de la fecha de su autorizacon. Estrictaments
por el total autorizado.

5@ Pais de Crigen de la Sustancia &% Aduana de Ingreso:

6°  Viadelngreso al pais 9°  Medio de Transporte

7°  Fecha Propuestade Importacion del Embarque

De conformridad conlo establecido por el Articulo 193 del Cadigo Sanitanio, Ley 1 del 10 de enero de 2001, Decreto Ejecutivo N° 178 del 12
de julio del 2001, ¥ dernds disposiciones reglamentarias pertinertes, CONMCEDASE el permiso solicitado por

anombre del establ ecitriento farmacéutico

situado en Para que importe al pais los renglones de los productos terminados o materia prima de las
sustancias incluidas en el Convenio de 1988, descritos en loz renglones antetiores, siempre que el pedido enreferenda no haya sido enviado
asudesting antes dela expedicidn de la presente autorizacion.

Registrese

Director Macional de Farmacia y Drogas
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PERMISO DE IMPORTAC’I(')N PARA SUSTANCIAS INCLUIDAS EN LA
CONVENCION DE LAS NACIONES UNIDAS

ANEXO NUM 4

PERMISO DE IMPORTAC’I(')N PARA SUSTANCIAS INCLUIDAS EN LA
CONVENCION DE LAS NACIONES UNIDAS

A. Origen: Departamento de Sustancias Controladas.
B. Objetivo: Expedir la aprobacion de permisos de
importacion

de las Sustancias incluidas en el Convenio de
1988.

C. Descripcién:

1. Permiso Num.: Colocar el niimero del permiso asignado al
producto.
2. Panama: Dia, mes y afio de la confeccion del permiso.
3. Por cuanto: Colocar el nombre del Regente Farmacéutico.
4. En su condicion de: Indicar ¢l cargo del usuario o solicitante en la
empresa.
5. Situado en: Colocar la direccion comercial del
establecimiento.
6. Hasolicitadoa ..... Indicar el numero del memorial asignado al
permiso.
7. Fechado: Colocar la fecha del memorial.
8. Concédase el permiso: Nombre del laboratorio que se le ha otorgado el
Permiso.
9. Renglon Nam.: Indicar el nimero de renglones utilizados en la

Descripcion.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Cantidad:
envasado.

Nombre del preparado:
Cantidad por dosis

de la Droga:

Numero y Codigo:

Total de la Droga:
total

Resolucién Num.:

Pais de origen:

Via de ingreso:
producto

Fecha propuesta

de importacion:
Aduana de Ingreso:

al

Medio de Transporte:
la
Concédase el permiso:

A nombre del establecimiento:

Situado en:

Director Nacional de Farmacia
v Drogas:

Unidades, Cajas y/o Frascos del producto

Nombre de venta comercial del producto.

Indicar la cantidad de dosis por hora en la toma

del medicamento o farmaco.

Numero de identificacion del farmaco y codigo

sanitario asignado al medicamento.

Indicar en Mililitros o miligramos ¢l contenido
del farmaco.

Colocar ¢l nimero de Resolucion que expide la

licencia del establecimiento para ¢l manejo de

sustancias estupefacientes y/o sicotropicas.

Pais de investigacion y creacion del producto.

Indicar ¢l medio utilizado para introducir el

al pais.

Colocar la fecha asignada por la empresa
importadora.

Nombre de la Aduana que ingresara el producto
Pais.

Sefialar qué tipo de transporte se utilizara para
introduccion del producto.

Nombre del Regente Farmacéutico.

Nombre del establecimiento Farmacéutico
solicitante.

Direccion comercial del establecimiento.

Firma del Director para autorizar el permiso.
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ANEXO NUM.5

S REPUBLIC A DE PANARA

a I u d MINISTERIO DE SALUD

. DIREC'CION GENFEAL DE § ALUD
DIREC'CION NACTION AL DE FARKACLA ¥ DROGAS

PFRMISC DE IMPORT ACION DE SUST ANCIAS SICOTREOPIC AS ¥ ESTUPEFACIENTES

Permisa Ham. Panard,

For cuanto en gl condicidn de regente
del establecimiento farmaecéntico denorrinado situado
en ha solicitado a este despacho, por medio de mermorial Num.
Recibido el se e conceda permiso correspondients para irportar de los

Lahoratorios:

Con desting a los depdsitos del establecimiento mencionado v para fines exclusivamente medicinales o clentificos, los siguientes

renglones:
R.er‘uglon Cartidad Horokee del Preparado Cantidad por Dosis de la Droga Totalde la
Him. Droga

______ S — N CONTINGA

En vista de gue el postulante ha comprobado:

1%.- Que elestablecimiento mencionado estd antorizado para mane jar sustancias sicotrdpicas yio estape facientes
mediante licencia expedida por Resolucidn Mim.

2% - (Que las diogas arrba descritas serdn destinadas para fines exchisivamernte wedicinales.

57 - Cmenotiere en la achalidad suficierte existencia para aterder aladermanda de tales sicotdpicas ¥ estupefacienbes

47 - (e este wsuelts tene validez por 180 (ciemto cchents) diss, a partivde la focha de su mitov=zacién. ESiicianrenie
Py e totaf artorzado,

5 - Wiade Irgreso alpais: Aémo

De cordommudad con lo establecido por el artmlo 193 del Codigo Saxdario, Ley Z3 del 16 de Febmro de 1954 ¥ &l Decreto 54
del 2 de marzo de 1972 ¥ demas dis posiciores reglame rtarias perbinerdes, CONCEDASE el penmiso solicitado por

& monhre del establecintento fanmacéutico

sitaado en pata que iraporte al pais los renglones sicotdpicos Wo estupefacients descritos,
sierpre gque el pedido en referercia no hava ;1o ervdade 2 su desting antes de la expedicidn de la presente autorizacion.

Regisirese

Director General de Salud Director Macional de Farrnacia
v Drogas - Encargado
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ANEXO NUM.5

PERMISO DE IMPORTACION DE SUSTANCIAS SICOTROPICAS Y

ESTUPEFACIENTES
A. Origen: Departamento de Sustancias Controladas.
B. Objetivo: Expedir la aprobacion de permisos de
importacion
de las Sustancias Sicotropicas y/o
Estupefacientes.

C Descripcién:

1. Permiso: Colocar ¢l numero del Permiso de Importacion.

2. Panama: Dia, mes y afio de la confeccion del permiso.

3. Por cuanto: Colocar ¢l nombre del Regente Farmacéutico.

4. En su condicion de: Indicar el cargo del usuario o solicitante en la
empresa.

5. Situado en: Colocar la direccion comercial del

establecimiento.

6. Memorial Num.: Indicar el nimero del memorial asignado al

permiso.

7. Recibido el: Fecha de recepcion del Memorial.

8. Renglon Num . Indicar el nimero de renglones utilizados en la
Descripcion.

9. Cantidad: Unidades, Cajas y/o Frascos del producto

envasado.
10. Nombre del preparado: Nombre de venta comercial del producto.

11. Cantidad por dosis
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12.

13.

14

15

16.

17.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010

de la Droga:

Total de la Droga:

Concédase el permiso:

. A nombre del establecimiento:

. Situwado en:

Director General de Salud:

Director Nacional de Farmacia
v Drogas:

Indicar la cantidad de dosis por hora en la toma
del medicamento o farmaco.

Indicar el total de dosis de la droga.
Nombre del Regente Farmacéutico.

Nombre del establecimiento Farmacéutico
solicitante.

Direccion comercial del establecimiento.

Firma del Director para autorizar el permiso.

Firma del Director para autorizar el permiso.

346



No 26451

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de enero de 2010 347

ANEXO NUM.6

k REPUBLIC A DE PANARLA
a u Tefinizberio de Salad

D_IE‘_E{:‘C‘I@N GENERAL DE SALUD
DIRECCTON NACTONAL DE FARMACLA ¥ DREOGAS

FERLIISO DE EXPORTACION DE SUSTANCIAS SICOTROPICAS ¥ ERTUPEFACIENTES

. . Faranw,
Fermiso [N, e e e e ’

La Trecorvin General de Saluil por exte medio autoriza v perite la Exportacén de Bales

v e los preparados con contenido de Sustmcaas Estupefacientes wwo  Sicotrdpicas  que se
detallan a contionacion dezde la Bepiblica de Panamd.

Trearete Mo 2584 de 13 de uuio de 1962 v el dewreto 34 de 2 de marzo de 1972
Exportadlg:

hpotade:

Solicithdo mediante memorial N del

Renglones: 1
Renglon | No.y Capacidad Howbie del Prepraado
T,

Conurenidhy de Narconco

NGO CONTINUA=——- S s oo
Mo. Total de Renglones

al

{Jue este permiso tiene validez por noventa dias (200 5 partir de Ia fecha dg su sutorizacion.
La exportacion a que =¢ refiere exte permizo al pais de destine, ha sido mterizada nuedinnte

el Cetificade de hupertaciin  Man

de

e fechia
__Auntonzada v finmada por

Begistrese v Commnt quese

Director General de Salud

Director Marional de Farmacia
v Drogas, encargado
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ANEXO NUM.6

PERMISO DE EXPORTACION DE SUSTANCIAS SICOTROPICAS Y

A. Origen:

B. Objetivo:
exportacion

Estupefacientes.

C. Descripcion:

1. Permiso:
2. Panama:

3. Exportador:

4. Importador:

5. Rengléon Nam.:

6. Numero y Capacidad:
envasado.

7. Nombre del Preparado:

8. Contenido de Narcotico:

9. Certificado de Importacion:

10. de fecha:

11. Autorizada y firmada por:

12. Director General de Salud:

13. Director Nacional de Farmacia
y Drogas encargado:

ESTUPEFACIENTES

Departamento de Sustancias Controladas.
Expedir la aprobacion de permisos de

de las Sustancias Sicotropicas y/o

Colocar el niimero del Permiso de Importacion.
Dia, mes y afio de la confeccion del permiso.

Colocar ¢l nombre de la empresa exportadora.
Colocar ¢l nombre de la empresa importadora.
Indicar el nimero de renglones utilizados en la

Descripcion.

Unidades, Cajas y/o Frascos del producto

Nombre de venta comercial del producto.
Indicar la cantidad en ml., mg., del narcético.
Indicar el nimero del certificado.

Dia, mes y afio del certificado.

Nombre de la persona responsable de otorgar la
autorizacion.

Firma del Director para autorizar el permiso.

Firma del Director para autorizar el permiso.
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ANEXO NUM.7
[] NUEVA

[ 1 RENOVACION

REPUBLICA DE PANAMA [_] MODIFICACION
FAIMISTERIC DE SALUD
S a lu d DIRECCION NACIONAL DE FARMACIA ¥ DROGAS
DEPARTAMEMTO DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

SOLICTTUD DE LICENCIA DE SICOTROPICOS, ESTUPEFACIENTES Y SUSTANCI4S
CONTROLADAS (PRECURSORES)

Noniey dof ovtubleciiento:
Direcedn:

{Indwue Calle. Avemda, Bano. Correginuento, Frovimaa}

Ninnero de Teléfone. Fax:
Niunero y Fecha de Resoluwon {Secuon de Licencias)
laze v olmiers de Patente C'onercial:

Nordnv del Regeenie Farumosraico: N, de Registro
Cédula Bloun
Nonvitny del Reprewevtunie Legul i

Tipo de Licencia que solicite: (3Marque con wia 22, coalgquers de Las opeiones presentadss)
Tiga 4 (Lo imnpertasion, mimepe vy uss de sales poraz de estupefacientes
Tipe B {La muportazion, manejo v uso de sales pums de seotrdpieos

Fipe ¢ {La muportacion, moneje de productos famacéaticos temanados con contemdn de
s otrdcos v estupetadiieites)

Tipe [ (La importaasn v manejo de productos fumacéubcos terninades con contemdo e
estupefacientes yWo sustaneias sieotrdpions enla Zona Libre de Coldn)

L O O

Ty £ (Lo unportaciin v mangje de sales piwas v productos termnados con <ontemdo de
RUARNRY
Utilizadlas frecuentemente en la fabrieacion iharta de sieotropacas v estipefacientes)

Dytollrr Sustoncin que swgan (Fidicar nombre del Principio Activo Cortralado, Wombre Comercial,
Concertracian, Forma Farmacdigioa):

=% (D e tezeer wsgrrcio saficiente contioaue ol reversof

En of coso de Miwevin Prim de Precavoses:  {Declavar w e de o B e R
cartidedes e frupostaitn drvonte oF s ve que se e Jom g o oaisiar, 3 oea el oove de ses
distriburidores;, queicons sen sus comgradores, {Detollar ol soverso)

7,
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=% Novsdlee Je B SOENULACTr i vns oy

Covpidodes o ixsgprawtor daneasde of axios:

L sprre ssr Tox idaass a5 ke goveenn:

NeowBey e Lo cornprndoves ent oz Ay e Aistribatid oe-:

Firyvwr det Regeote:

Fiersws Ao Hepevsermiswe Logal:

Fecla:

Crvervwrcioies: Esta solicitmd Jdebe estia habiditada con B 405 en doaba ex fiscales

_Arervonr cogia Fe T Licerwdo Conrercink
Ik frezucioruer oo vaur Zoves Fronco, qadicor o sdunevo e ofiove,

Fuorenlarswete Logad: - Ley N 23 el 10 e foebrero de 3954
- Loy Agire T ded 18 i vooeve i 2001
- Dworeto Efecemive Dawn E7E ol 12 e falio de 2001
- Ixecrere 28 Fel IF A frario de 02

Archive: Foammilario de Licencias Sicotvopicos
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ANEXO NUM.7

SOLICITUD DE LICENCIA DE SICOTROPICOS, ESTUPEFACIENTES Y
SUSTANCIAS CONTROLADAS (PRECURSORES)

A. Origen:

B. Objetivo:

C. Descripcion:

1. Nombre del establecimiento:

2. Direccion:

3. Numero de Teléfono:

4. Numero y fecha de Resolucion:

5. Clase y nuimero de Patente Comercial:

6. Nombre del Regente Farmacéutico:

7. Registro Num.:
Idoneidad.

8. Cédula Num.:
Regente.

9. Nombre del Representante Legal:
10. Cédula:
Legal.

11. Tipo de Licencia que solicita:

Seccion de Licencias
Expedir la aprobacion de Licencias de

Sicotropicos, Estupefacientes y
Sustancias Controladas

Colocar el nombre del establecimiento s
solicitante.
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