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N° 25,462

Gaceta Oficial, jueves 12 de enero de 2006

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETOQO N¢ 472-2005 DMySC
(De 24 de noviembre de 2005)

Por el cual se aprueba el docurnmento litulado "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FISCALES PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS DEL
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A.",

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 11, numeral 2 de la ey 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de {a Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, requiara 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, fa CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA dictara reglamenios que contengan pautas que sirvan de base a la
acluacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos

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

2002,

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el
qgue se establece la fecha para su aplicacion por 1a dependencia estatal respectiva, y son
de obligatono cumplinvento para los Servidores Publicos encargados de aplicarlos.

Que la DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD, en coordinacion
con el AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A., participaron en la
elaboracion del documento titulado “PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FISCALES PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRES0S DEL
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, $.A.".

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

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
INGRESOS DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A.".

ARTICULO SEGUNDO: Esle documento regird para el Aeropuerto Internacional de
Tocumen.

ARTICULO TERCERQ: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.
Dado en la ciudad de Panama, a los 24 dias del mes de noviembre de 2005.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

O\-AM
DANI KUZNIECKY
Contralor General de la Republica

Clii ™

.JQuIJADA V.
ario General

Secra
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ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo

Proveer a la Administracién del Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A., los
mecanismos de registro y control presupuestario y financiero, con el propdsito de
garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en la captacion de sus Ingresos.

B. Base legal

1. Ley No. 32, de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica.

2. Ley No. 23 de 29 de encro de 2003, que dicta el marco regulatorio para la
administracion de los aeropuertos y aerédromos de Panama.

3. Ley No. 56, de 27 de diciembre de 1995, por la cual se regula la
Contratacion Publica y se dictan otras disposiciones. -

4. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

5. Decreto Ejecutivo No. 126 de 23 de noviembre de 2004, por el cual_ se
autoriza la modificacion del Pacto Social de la Sociedad Aeropuerto
Internacional de Tocumen, S.A., y se adoptan otras disposiciones.

6. Decreto No..214-DGA, de 8 de octubre de 1999, por el que se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

7. Decreto No. 18 de 25 de enero de 1996, por el cual se reglamenta la Ley
No. 56 de 27 de diciembre de 1995, que regula la Contratacién Publica y.
Otras disposiciones en esta materia.

8. Decreto Ley No. 14 de 6 de agosto de 1962, Articulo No. 11, por el cual las -
compafiias petroleras pagaran por el servicio de suministro de combustible a
las aeronaves en el Acropuerto Internacional de Tocumen y demas
aeropuertos,

9, Reglamento de Concesiones Acropuerto Internacional de Tocumen, S.A.,
Junta Directiva. Resolucion No. 001-JD- de 17 de noviembre de 2003, por el
cual se establecen los procedimientos y demas mecanismos de Contratacion
con Terceros de las Concesiones de Servicios Aeronduticos Aeroportuarios y
Servicios no Aeronauticos.

10. Resolucién No. 62 de 26 de enero de 1978, por la cual se actualiza el
régimen de tasas y canones sobre los servicios e instalaciones aeroportuarias;
derechos y facilidades de arrendamiento y explotacion comercial
suministrado por la Direccién de Aerondutica Civil en el Aeropuerto
Internacional de Tocumen, S.A.
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11. Resolucién No. 147 — JD de 24 de febrero de 1988, por la cual se modifica la
Resolucion No. 114 — JD, de 20 de julio de 1987, que modifico la Resolucién
No. 62 -JD de 26 de enero de 1978, capitulo Segundo, tasa por aterrizaje de

Aeronave.

- 12. Resolucién No. 010-JD de 22 de julio de 2005, por la cual se deroga la
Resolucion No. 008-1D, de 6 de julio de 2004, mediante la cual se aprobaron
tarifas y canones por el uso de facilidades o por Servicios que presta el
Acropuerto Internacional de Tocumen (Anexo No. 1).

II. ASPECTOS GENERAI;ES DE CONTROL INTERNO

" A. Controles para ¢l Area de Tesoreria

0 Los recursos financieros del Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A.
son captados por las Unidades de Caja y centralizados a través del
Departamento de Tesoreria.

0 Toda prestacion de servicios realizadas por el Aeropuerto Internacional
de Tocumen, S.A. que involucre recaudacion de ingresos debe registrarse
en el “Recibo de Caja”, (Formulario No.1).

o Estos recursos estan distribuidos, a través del siguiente fondo:

Fondo General — Cuenta No. 05-03-0009-9 - Aeropuerto
Internacional de Tocumen, S.A.,

Fondo de Planillas

0 Las fuentes de ingresos provienen de las siguientes actividades:

o0 00O0DLDODO

Coo0o0o

Céanones por el uso de locales, espacios o 4reas ‘dadas en
arrendamiento

Tasa por Estacionamiento

Instalacion de Antenas de Comunicaciones

Expedicion de Carnet

Tasa por Aterrizaje de Aeronaves

Tasa por Estacionamiento de Aeronaves

Tasa por Uso de Puente de Abordaje

Tasa por Servicio al Pasajero

Tasa por Servicios a Aeronaves en Tierra

Canon de Concesion por el Sisttma de Suministro de
Combustible

Comisién por Galon de Combustible Servido

Tasa de Combustible

Mostradores

Revisioén de Maletas

Porcentaje (%) por Ventas Brutas.
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Los servicios arriba descritos son facturados a crédito o contado,
dependiendo del previo acuerdo o solicitud de crédito tramitado con las
autoridades del Aeropuerto de Tocumen, Factura (Formulario No. 2)
y la Factura Servicio al Vuelo al Contado (Formulario No. 3) .

Los ingresos que reciba el Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A.
deben ser depositados en cuentas bancarias nominativas en el Banco
Nacional de Panama.

La numeracion secuencial establecida en los Recibos de Caja 'y las
Facturas deben ser preenumeradas.

E! Recibo de Caja debe prepararse en original y cuatro (4) copias, y serd
distribuido de la siguiente manera: el original le correspondera al cliente,
la primera copia es para la Seccién de Créditos y Cobros, la segunda
copia es para el Departamento de Contabilidad, la tercera copia es para
el Departamento de Tesoreria y la cuarta copia es la que se mantiene en
la libreta para la secuencia numérica. -

La Factura de Crédito debe prepararse en original y cuatro (4) copias, y
sera distribuida de la siguiente manera: el original le correspondera al
Seccion de Créditos y Cobros, los que posteriormente prepararan el
estado de cuenta con las facturas originales, para ser remitidas a cada
cliente, la primera copia es para el cliente, la segunda copia es para el
Departamento de Contabilidad, la tercera copia es para la Seccién de
Créditos y Cobros y la cuarta copia es para la Seccion de Facturacion.
La Factura de Contado debe prepararse en original y dos (2) copias, y
sera distribuida de la siguiente manera: el original le corresponde al
cliente, la primera copia es para el Departamento de Contabilidad y la
segunda copia es para la Seccion de Facturacion,

Cuando se amerite anular el recibo o las facturas, el original y las
respectivas copias deben sellarse con la leyenda de “ANULADO”
ademas, deben permanecer en la libreta de Recibo de Caja (para el caso
de los recibos) y cuando se trata de facturas, éstas igualmente se sellan y
deben permanecer en la libreta de facturas, con el proposito de mantener
la secuencia numérica. '

Diariamente genera el "Informe de Entrada-Estacionamiento de
Autos (Formulario No. 4), para detallar la hora de entrada de cada
vehiculo, la respectiva placa, las boletas de estacionamiento entregadas y

las no utilizadas.

Qe efectuaran recaudaciones en el drea de estacionamiento, para lo cual
el funcionario de turno recaudaréd los ingresos productos de esta
actividad. Para esta tarea se preparara el “Informe de Recaudacién-
Estacionamiento de Autos” (Formulario No. 5).

Las otras actividades que generan ingresos, se recaudaran en la Caja
Unica, para lo cual el cajero generard el “Informe Diario de Caja”

(Formulario No. 6).

El funcionario de Caja Unica, recibe el Informe de Caja del area de
estacionamientos, firma el mismo como constancia del rzcibo del dinero.
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Igualmente genera el informe de sus recaudaciones, firma el mismo,
genera la boleta de dcp'(')sito de (estacionamientos y de caja Unica),
deposita lo recaudado en ventanilla 0 en cajero nocturno, dependiendo
de la hora en se efectia la recaudacion.

Estos informes de ingresos, diariamente se remiten al Departamento de °
Tesoreria, donde se revisan, firman, mantienen el original con los
sustentos (factura, recibo, boleta de depdsito, boleta dc estacionamiento y o

remite copia al funcionario de Caja Unica.

En el Departamento de Tesoreria, elabora el “Informe Diario de
Ingresos” (Formulario No. 7).

a El Departamento de Tesoreria remite el Informe Diario de Ingresos

(original) y los respectivos sustentos (facturas, recibos de caja, boletas de
deposito, boleta de estacionamiento) al Departamento de Contabilidad,
manteniendo copia del mismo.

El funcionario encargado de recibir los ingresos debe proceder a efectuar

la revision del Informe Diario de Ingresos, observando los siguientes

requerimientos:

a Verificar el total de efectivo y valores recibidos en caja contra el total
de recibos emitidos. _

a Confrontar la suma total del Informe Diario de Caja contra la suma
total que refleja la boleta de deposito.

O Verificar la correcta preparacion de la boleta de depésito en cuanto al
efectivo, cheques, nimero de cuenta, nombre de la cuenta, fecha, etc.

0 Confirmar la secuencia numérica de los recibos de cajas emitidos.

a Verificar que el Informe Diario de Caja y el de Ingresos cuente con
la firma del recaudador o cajero.

Q Asegurarse que la boleta de depdsito cuente con el sello bancario y
firma del cajero.

Mensualmente deben preparar un Informe de Flujo de Caja, en donde se
detallen todos los Ingresos y Gastos y remite estos informes a la
Contraloria General de la Republica, al Ministerio de Economia y
Finanzas y la Asamblea Nacional.

]
Los responsables del vlnanejo de fondos, valores o custodios, deben
contar con una garantia o fianza de manejo.

Cuando se amerite anular un cheque y cualquier documento de uso
autorizado en el Acropuerto Internacional de Tocumen, S.A., las copias
deben sellarse con la leyenda “ANULADO” ademas, deben permanecer
en la libreta de cheques con el proposito de mantener la secuencia
numérica. '

Las devoluciones de Caja serin autorizadas por el Gerente de
Administracion y Finanzas, generadas por la Seccién de Facturacion y se
remiten al Departamento de Contabilidad, para su respectivo registro.
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Q

Estos fondos estdn sujetos a los Arqueos sorpresivos y frecuentes, de
parte del Personal de Auditoria Interna del Aeropuerto Internacional de
Tocumen, S.A., al igual que de los Funcionarios de la Contraloria
General.

Las Donaciones de Capital y Corrientes deben ser puestas en

conocimiento del Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria

General.

B. Controles para los Ingresos del Area de Estacionamientos

C. Controles

Los funcionarios del 4area de estacionamiento (inspector de
estacionamiento y cajero), entrega la boleta, marca la hora de entrada y
genera ¢l Informe de Entrada-Estacionamiento de Autos, firma y remite
al Departamento de Tesoreria diariamente.

Los dos tipos de informes generados en el area de estacionamientos, son
revisados en el Departamento de Tesoreria, con el proposito de verificar
que la secuencia numérica de los boletos se mantenga.

Todas las boletas de estacionamiento extraviadas por el cliente,
representa un pago de B/. 10.00.

La boleta de estacionamiento que aparece extraviada en el informe
(cualquiera de los tres turnos), representa un ingreso recaudado de B/.
10.00, por lo que le corresponde al Cajero del estacionamiento de salida,
hacerse responsable de dicha recaudacion.

En el caso de los sobrantés, los mismos seran reportados en el informe de
recaudacién de estacionamiento y se procedera a depositar la cantidad en
cuestion.

En caso de faltantes, es responsabilidad del cajero reponer la cuantia de
dinero dejada de recaudar, para tales fines la  Gerencia de
Administracion y Finanzas, determinara la forma de efectuar el cobro.

para los Ingresos del Area de Servicios de Vuelo

Toda la informacién relacionada con el cobro de servicios al vuelo, es
suministrada por la Seccion de Soporte de Aeronave en Tierra, en el
formulario denominado “Informe de “Servicios Prestados a
Aeronaves en Tierra” (Formulario No. 8), especificamente para el
caso de servicios al crédito y el de “Servicios de Vuelos al Contado”
(Formulario No. 9). Entre los servicios ofrecidos a las aeronaves
tenemos:

Puente de Abordaje

Area de Atencién al Pasajero
Aire Acondicionado
Arranque de Motores
Energia Eléctrica

Otros

pooGcgocop
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O Para el caso de las acronaves que aterrizan en el Terminal de Carga, el

Departamento  de  Operaciones, suministrara la  informacion
correspondiente al Registro Diario de Operaciones (facturacion genera
los datos de forma detallada y especifica, en cuanto las Aerolineas de
Carga), dicha informacion se remite a través de la red a la Seccion de
Facturacion, en donde mensualmente se genera el cobro de dicho
servicio, que puede ser:

Q Aterrizaje
o Estacionamiento
a Servicio de Proteccién al Vuelo.

O Adicionalmente el Listado de Soporte, recoge toda la informacién

relacionada con todas las aeronaves, que aterrizan y despegan del
Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A. (Terminal de Pasajeros y
Carga), a manera de efectuar las verificaciones que €l caso amerite.

D. Controles para los Ingresos de Servicio al Pasajero

B/. 10.00 (por pasajero jubilado) que sale de la Terminal de pasajeros.

el pais).

la facturacion.

entregan a las diferentes empresas de aviacion.

sobre el total de la factura, por pago atrasado.

facturacion.

Cada Aeronave de pasajeros que despega del Aeropuerto Internacional
de Tocumen, S.A., reporta el pago de B/. 20.00 (por pasajero regular) y

Semanalmente las Aerolineas (de lunes a domingo), generan el “Reporte
Diario de la Aerolinea por Vuelo” (Formulario No. 10), el cual debe
hacerse acompafar del pase de abordaje (boarding pass), de existir
pasajeros jubilados el informe se acompaiara de una fotocopia del
carnet de jubilado, cuando son exonerados se justifican con las copias de
los pasaportes (para casos de diplomaticos y deportistas que representan

Las Aerolineas presentan el informe con los sustentos (pase de abordaje,
copias de pasaporte y carnet de jubilados), a la Gerencia de
Administracién y FinanZzas, en donde se designa a la persona para
revisar la informacion y generar el memorando, para que se proceda con

Cada miércoles se generan las facturas por este tipo de servicio y se les

Las Aerolineas cuentan con diez (10) dias laborables, para efectuar el
pago de dicha factura, de no ser asi la misma tendra un recargo del 10%,

Para efectuar el cobro del recargo por pago atrasado, le corresponde a la
Seccion de Cobros, generar la informacion, para que se proceda con la
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E. Controles para los Ingresos por Venta de Combustible

o La empresa Ogden Aviation Services, paga al Aeropuerto Internacional
de Tocumen, S.A., mensualmente un canon de concesion por el
suministro de combustible (segun lo establecido en el contrato), una
Comision por Venta de Combustible, como se detalla a continuacion:

HASTA DOS (2) MILLONES DE POR EL EXCEDENTE DE DOS (2)
GALONES DESPACHADOS POR MES MILLONES DE GALONES
DESPACHADOS POR MES
B/. 0.005 CENTAVOS POR GALON B/. 0.0025 CENTAVOS POR GALON

o lgualmente las Petroleras dependiendo de la cantidad de galones,
despachados pagara al Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A., una
tasa, como se detalla a continuacion:

B/. 0.015 PCR CADA GALON DE COMBUSTIBLE SUMINI.STRADO
MENSUALMENTE

o Diariamente la Empresa Ogden Aviation Services, entrega a la Seccién
de Facturacion la Boleta de Entrega (boleta de cada petrolera), en donde
‘se anota la cantidad de galones despachados de determinada marca de
combustible.

o lgualmente la empresa Ogden Aviation Services, mensualmente presenta
un informe, en donde detallan la cantidad de combustible despachado
durante el mes.

o Para efectos de la facturacion mensual, se designard un funcionario del
Area de Concesiones, para que efectiie un conteo de la cantidad de
combustible despachado (seglin el contador que tiene cada camion).

o Para cumplir con este control, se debe efectuar un corte cada fin de mes
(establecer la hora del corte y que sea la misma todos los meses), tomar
la lectura que arrojan los contadores de cada camion y restarla del conteo
que refleja el corte del mes siguiente, ¢l resultado de esta operacién debe
ser igual a la cantidad de galones despachados y detallados cada mes por
Ogden Aviation Services (utilizando la misma fecha de corte).

a En caso de diferencias debe prevalecer la informacion que arrojan los
cortes efectuados a los contadores de los camiones cada mes.

o El funcionario de Concesiones remite los resultados del conteo o

_inventario efectuado a ¢ada cami6n, luego el Jefe del Departamento

verifica que la informacién del conteo y la nota que envia Ogden

Aviation Services sean iguales y remite memorando a Facturacion, sobre

la cantidad de combustible despachado, para proceder con la facturacion
correcta,

F. Controles para los Ingresos por Ventas Brutas

@ Mensualmente cada Empresa que mantenga un Contrato de Concesioén
con el Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A., que contemple “Tasa
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por Ventas Brutas”, pagara al Aeropuerto una suma mensual
correspondiente (porcentaje establecido en el contrato), por el monto
total de las ventas brutas mensuales.

Para los efectos de los ingresos mensuales, cada empresa concesionaria
prepara un Informe mensual de los ingresos derivados de sus ventas
brutas mensuales, el mismo debera ser firmado por un Contador Publico
Autorizado, durante los primeros dias del mes (segun la fecha que
establece el contrato).

Le corresponde a Auditoria Interna del aeropuerto, efectuar las
verificaciones periddicas (segin el Plan de Trabajo) de los ingresos por
ventas brutas y asegurarse que los informes estan firmados por
contadores publicos autorizados.

G. Controles para los Ingresos por Concesiones

-0 Mensualmente la Gerencia Comercial, a través del Departamento de
: Concesiones, informara a la Seccion de Facturacion, sobre la lista de los
clientes que mantienen contratos de concesiones en cada mes, los
servicios que se deben facturar y los montos que corresponden para cada
SEervicio.
H. Controles para el Sistema de Facturacién
Q Para la facturacion de los diferentes servicios, le corresponde a las

siguientes Unidades Admjinistrativas presentar la siguiente informacién:

@ Departamento de Operaciones, suministrard la informacién, sobre
los servicios prestados a Aeronaves.

0 Gerencia de Administracion y Finanzas (a través de quien

designe), suministrara la informacion correspondiente del servicio
al pasajero.

0 Gerencia Comercial, a través del Departamento de Concesiones,
suministrara la informacion sobre los contratos de concesiones,
sobre las ventas brutas, y el de Ogden Aviation Services,

III. PROCEDIMIENTOS

A. Ingresos

1. Trémite para el Cobro, Recaudacion, Depésito y Registro de los Ingresos del
Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A.

Q Usuario

Solicita en la unidad de caja el servicio deseado.
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~a Unidad de Caja

a Genera el Recibo de Caja en original y cuatro copias, completa la
informacion, procede a efectuar el cobro, registra ¢l dinero, coloca el
sello de pagado, firma el recibo de caja, y entrega el original al
cliente y distribuye las otras copias.

a Confecciona el Informe Diario de Ingresos y Boleta de Depbsito.
o Ordena toda la documentacién y espera que el custodio de valores o
supervisor de Tesoreria retire los mismos.

0 Departamento de Tesoreria

o Recibe los documentos y el Jefe del Departamento (o quien designe)
verifica que todo esté correcto. :

o Desglosa y remite el Informe y Documentos sustentadores al
Departamento de Contabilidad de la siguiente forma:

Original

1 ra. Copia. -
2 da. Copia.
3 ra. Copia.
4 ta. Copia.

RECIBO DE CAJA

'Cliente. _

Seccion de Créditos y Cobros.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Tesoreria.
Permanece en la libreta de recibos.

INFORME DIARIO DE INGRESOS

Original y documentos
sustentadores Departamento de Contabilidad.

1 ra. Copia.
2 da. Copia.

Cajero.
Departamento de Tesoreria.

o Departamento de Contabilidad

@ Efectia el registro contable correspondiente al Informe Diario de
Ingresos, genera el Comprobante de Diario y firma el Jefe del
Departamento de Contabilidad.

a  Archiva el Informe Diario de Ingresos y sustentos.

2. Tramites para la Captacién de los Ingresos del Area de Estacionamiento

o l'nspector de Ia Caseta de Estacionamiento

a  Entrega la “Boleta de Estacionamiento” (Formulario No.11),
marca la hora de entrada del vehiculo y registra la informacion en el
informe de Entrada Estacionamiento.
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O  Remite ¢l informe al Departamento de Tesoreria.

0 Cajero del Area de Estacionamiento ‘ &

o0 Recibe el Boleto de Estacionamiento, calcula el tiempo que
estuvo estacionado el vehiculo y efectaa el cobro.

0 Genera el Informe de Recaudacién-Estacionamiento de Autos,
Firma, remite el informe y el dinero recaudado al ~ Departamento
de Tesoreria.

0 Departamento de Tesoreria

o Verifica el Informe de Recaudacion—Estacionamiento de
Autos, firma el mismo, genera la boleta de deposito, genera el
Informe Diario de Ingresos, firma el mismo y remite al
Departamento de Contabilidad.

3. Trémites para la Captacién de los Ingresos del Area de Servicio al
Vuelo al Contado

@ Departamento de Operaciones

a Recoge toda la informacion de las naves que aterrizan en la Terminal
de Pasajeros y de Carga, las cuales no mantienen relaciones
comerciales al crédito con el Aeropuerto Internacional de Tocumen,
S.A.

O Genera el formulario de Servicios de Vuelos al Contado y remite a la
Unidad de Caja. -

- @ Unidad de Caja

a Genera la factura por el Servicios de Vuelos de Contado, efectua el
cobro por el servicio ofrecido a la aeronave, emite el Recibo de Caja
y genera el Informe Diario de Caja.

a Firma el Informe Diario de Caja y remite el Informe Diario de
- Ingresos al Departamento de Tesoreria.

O Departamento de Tesoreria

Q Verifica el Informe Diario de Caja, genera el Informe Diario de
Ingresos y remite al Departamento de Contabilidad.

Q Départamento de Contabilidad
Q Revisa el Informe Diario de Ingresos, proéede a generar el comprobante de

diario, para establecer el registro contable del ingreso, distribuye el Informe
y documentos sustentadores de la siguiente manera.
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INFORME DIARIO DE INGRESOS

Original y documentos sustentadores
(factura, recibo de caja y boleta de _
Deposito) Departamento de Contabilidad.

I ra. Copia. ' . Departamento de Tesoreria.

4. Tramite para la Captacion de Ingresos del Area de Servicios al
Vuelo al Crédito :

O Seccion de Soporte de Aeronaves en Tierra

O Recoge toda la informacion de las naves que atermizan en la Terminal de
pasajeros y de carga, las cuales mantienen relaciones comerciales al crédito

con el Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A.

O Genera el Formulario denominado Informe de Servicios Prestados a
Aeronaves en Tierra y remite a la Seccion de Facturacion.

Q Seccion de Facturacion

Recibe el formulario de Servicios Prestados a Acronaves en Tiemra, genera
la factura y distribuye de la siguiente forma:

Original o Seccion de Crédito y Cobros.

1 ra. copia o Cliente.

2 da. copia Seccion de Crédito y Cobros.

3 ra. copia Departamento de Contabilidad.
4 ta. copia Seccion de Facturacion,

Cuando el cliente efectiia el pago de las facturas pendientes de pago, se les
entregan las originales, las que deben sellarse con la leyenda de Pagado.

Nota: En el caso de los Aeronaves que aterrizan en la Terminal de Carga, se
le suministra a la Seccion de Facturacion, la informacion depurada del
Registro Diario de Operaciones, (que indique las Aeronaves de carga que
aterrizaron en la Terminal de Carga), para que se proceda a facturar.

5. Tramite para la Captacion de los Ingresos del Servicio al/' Pasajero

a Aerolinea

Genera el Reporte Diario de la Aerolinea por Vuelo 'y remite a la Gerencia
de Administracion y Finanzas, con los sustentos respectivos (pases de
abordaje, copia de los camet de los pasajeros jubilados y copias de los
pasaportes de los pasajeros exonerados.
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Gerencia de Administracién y Finanzas

Revisa el Reporte (o quien designe) y de estar todo correcto, remite el
mismo a la Seccion de Facturacion.

Seccion de Facturacién

Genera la factura correspondiente por el servicio al Pasajero y entrega la

- misma a mas tardar el miércoles de cada semana, mantiene una copia y

distribuye el resto asi:

FACTURA
Original - Cliente.
1 ra. copia ' Cliente. |
2 da. copia _ _ Seccion de Crédito y Cobros.
3ra. copia Departamento de Contabilidad.
4 ta. copia ' Seccion de Facturacion.

6. Tramite para la Captacién de los Ingresos por Venta de Combustible

Q

Concesionaria

Genera la Boleta de Entrega (de la petrolera que ofrece el combustible), con
la siguiente informacion: Aerolinea que recibe el combustible, tipo de
combustible, lectura del medidor, cantidad de combustible despachada,
fecha, hora de inicio, entrega del combustible, firma la misma y diariamente
remite una copia de la original a la Seccion de Facturacion. Durante los
primeros dias de cada mes la Concesionaria presenta un informe de la
cantidad de combustible despachada por cada petrolera.

Seccién de Facturacion

Q Verifica la Boleta de Entrega, 1a registra en una hoja de calculo
(Excel) y a inicio del mes siguiente genera el informe de
combustible.

Q Genera el Informe de Combustible mensual y verifica la informacién
con los registros que genera el area de Concesiones en cuanto al
consumo de combustible mensual y el informe que presenta la
Concesionaria, en caso de diferencias se procede a verificar los
datos existentes y proceder a efectuar la correccién respectiva y
distribuye asi:

FACTURA POR COMISION Y TASA

Original ' Seccion de Crédito y Cobros.

1 ra. .Copia. - ~ Cliente.

2 da. Copia. ' Departamento de Contabilidad.
3 ra. Copia. Seccion de Créditos y Cobros.

41ta. Copia. ‘ Seccion de Facturacion.
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7. Tramite para la Captacion de los Ingresos por Ventas Brutas

0 Gerencia Comercial

Recibe el Informe Mensual de Ventas Brutas, autoriza para que se revise
que los ingresos derivados de las ventas brutas, sea ¢l correcto y este
firmado por un Contador Publico Autorizado, de estar

todo correcto autoriza, detalla el porcentaje a calcular (segun lo estipulado en
Contrato de Concesion), para cada caso y remite el mismo a la Seccion de
Facturacion.

a Seccion de Facturacion

Recibe la informacidn de los diferentes montos a facturar, genera la
factura y distribuye la misma ast:

FACTURA POR VENTAS BRUTAS

Original ‘ Seccion de Crédito y Cobros.

1 ra. Copia. Cliente.

2 da. Copia. : Departamento de Contabilidad.
3ra. Copia. . . Seccion de Créditos y Cobros.
4ta. Copia. Seccion de Facturacion.

8. Tramite para la Captacion de los Ingresos por Concesiones

a Gerencia Comercial

Prepara el informe mensual de concesionarios (a través de quien designe),
detallando nombre del concesionario, monto a facturar, el tipo de concesion,
firma para autorizar que se proceda y remite a la Seccion de F acturacion.

a Seccion de Facturacion

Recibe el informe de los diferentes concesionarios por facturar, genera la
factura y distribuye de la siguiente manera:

FACTURA POR CONCESIONES

Original SRS Seccion de Crédito y Cobros.
-1 ra. Copia. Cliente. 3

2 da. Copia. ’ Departamento de Contabilidad.
3 ra. Copia. : _ Seccion de Créditos y Cobros.

4 ta. Copia. Seccion de Facturacion.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
-
( TOCUMEN
APARTADO 0838-02408, ZONA 12 -
LOS PUEBLOS REP. DE PANAMA
TEL.: 238-2600
: REPUBLICA DE PANAMA
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A.
RECIBO DE CAJA
No.
FECHA:
RECIBI DE:____
LA SUMA DE | - Bl
EN CONCEPTO DE:
FORMA DE PAGO:
CHEQUE No.:_ | BANCO:
FIRMA: |
CAJERO
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Recibo No.:

Fecha:
Recibi de:
La Suma de: -

T e

B/.:

En Concepto de:

Forma de Pago:

FORMULARIO No. 1
RECIBO DE CAJA
Unidad de Caja.
Lievar el co;wtrol diario de’los cobros efectuados

en- efectivo o con cheques (certlflcados o de
gerencia).

Nimero secuencial de emision y control de
recibos.

Dia, Mes y Ao en que se realiza la transaccion.

| . Anotar el nombre de la Persona Natural o
¢ Juridica.

Anotar el importe recibido en letras.
Anotar el importe recibido en nimeros.
- Breve detalle de los servicios prestados.

Describir si el pago es en efectivo o con cheque.

Cheque: Anotar el nimero de cheque. . °
Bénco:. ) Anotar el nembre del banco. . ’
Firma: _ Ribrica del Cajero que recibié ef pago.
DISTRIBUCION: | |
.. - Onginat . Cliente.” - -
. 1ra. Copia. o Seccion de Créditos y Cobros _

2 da. Copia. : - Departamento de Contabilidad.

3 ra. Copia. Departamento de Tesoreria.

4 ta. Copia. - Permanece en la Libreta de

' Recibos.
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REPUBLICA DE PANAMA »

ASEOFUE R INIERNIACTINAL

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, SA.
cerencia 0E aomnisTRACION Y Einanzas ( TOCUMEN

FACTURA
RAU.C. 456104-1-432290 D.V.B6 APARTADOC 0838-02408, ZONA 12
LOS PUEBLOS, REP. DE PANAMA

DATOS GENERALES DEL T YEL: 238-2800
CLIENTE '

FACTURA No.

FECHA
“TDETALLE DEL SERVICIO CANTIDAD | REFER. | PRECIO UN%TAR!OI YOTAL

PREPARADO POR ' APROBADO POR
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ORIGEN:
OBJETIVO;
CONTENIDO:

Datos Generales del
Cliente.

Factura No.:

Fecha:
Detalle del Servicio:
Canﬁdad:

Referencia:

Precio Unitario:

Total:
Preparado por:
Aprobado por;
DISTRIBUCION:
Original;
1 ra. Copia.
2 da. Copia.
3 ra. Copia.

4 ta. Copia

FORMULARIO No. 2
FACTURA
Seccion de Facturacion

Listar los difeientes servicios ofrecidos vy
efectuados por la empresa, para llevar el control

del cobro respectivo.

Registrar nombre del cliente, direccion y
teléfono.

Nimero secuencial de emisién y control de la
factura.

Dia, Mes y Ao en que se genera la factura.
Anotar el tipo de servicio ofrecido,
Anotar la cantidad de servicios a facturar.

Detallar la unidad de medida utilizada en la
facturacion.

Describir el monto correspondiente al servicio
ofrecido.

Sumatoria de los valores del precio unitario. .
Rubrica de la persona que prepara la factura.

Rubrica de la persona que aprueba la factura.

Seccién de Créditos y Cobros.
Cliente. _
Departamento de Contabilidad.
Seccién de Créditos y Cobros.
Seccidn de Facturacion.
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A S
REPUBLICA DE PANAMA
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN SA, Auommo mvummnn
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Tocu
FACTURA SERVICIO AL VUELO Al. CONTADO P ;\. 5 ,f a
, R.U.C. 456104-1-432200 D.V. 86
FACTURA No.: APARTADO 0838-02408, ZONA 17
COMPANIA: LOS PUEBLOS, REP. DE PANAMA
MATRICULA: TIPO DE AERONAVE: TEL: 238-2600
PESO: TWPO DE VUELO: PERMISO:
PASAJTRIP: FECHA:_
[ FIR!ARR: FiR / DEP: PAE
DISTANCIA: PERIODO (8) DE SOPORTE:_
FECHA DE LLEGADA: HORA DE LLEGADA:
FECHA DE SALIDA: HORA DE SALIDA ACTUAL:
- TASAACOBRARENE R ERT!
ATERRIZAJE:
ESTACIONAMIENTO:
PROTECCION AL VUELO:
. SOBRE VUELO:
PUENTE DE ABORDAJE:
SALA DE ATENCION AL PASAJERO:
AIRE ACONDICIONADO:
ARRANQUE DE MOTORES:
ENERGIA ELECTRICA:'
MONTO ACTUAL: Bl.
FORMA DE PAGO: OPERADOR: CAJERO:
OBSERVACIONES:
RECIBO DE CAJA No:_

PREPARADO POR -
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FORMULARIO No. 3

FACTURA SERVICIO AL VUELO AL CONTADO

ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Factura No.:

Compaiiia:

Matricula:

Tipo de Aeronave:

Peso:
Tipo de Vuelo:

Permiso:

Pasaj/Trip: _
Fecha:

F ir/Afr:
Fir/Dep:
PAE:

Distancia:

Periodos de Soporte:

Fecha de Llegada:

Unidad de Caja.

Listar los servicios efectuados el servicio al vuelo
al contado, para llevar el control del cobro
respectivo.

Numero secuencial de emision y control de la’
factura.

Anotar el nombre de fa empresa.
Anotar la matricula de la aeronave.

Registrar el tipo de aeronave (comercial,
privada, carga, etc.).

Peso de la aeronave.
Detallar si es comercial, privado, carguero, etc.

Autorizacion emitida por AT/AAC (Transporte
Aéreo de la Autoridad de Aeronautica Civil).

Pasajero o tripuiante.

Dia, Mes y Ao en que se génera la fa.ct‘ura.
Ruta aérea de entrada.

Ruta de salida.

Peso maximo de despegﬁe.

Sumatoria de las millas aeronauticas del Fir de
entrada y el Fir de salida.

Tiempo en que la aeronave permanece
recibiendo el servicio. '

Dia, mesy afo en que arriba la aeronave.

N° 25,462
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Hora de Llegada: - . Hora en que arriba la aeronave.

Fecha de Salida: : Dia, mes y aifio en que la aeronave sale del
' aeropuerto. .
Hora de Salida Actual: ~ Hora en que la aeronave sale del aeropuerto.

Tasa a Cobrar en el

Aeropuerto: ~ Eltipo de servicio a ofrecer.
Monto Actual: " | Cantidad en letras.
B/.. ' ". Cantidad en numeros.
Forma de Pago: | : Detallar pago de contado o crédito.
Operador: . ) Nombre de Aerolinea 6 Empresa operadora;
Cajero: | | Nombre del funcionario que genera la factura.
Observacioneé: Detallar cualquiera informacion adicional
Recibo de Caja No.: Anotar el niumero del recibo de caja.
Preparado Por: ~ Nombre dei funcionario que prepara la factufé.
" DISTRIBUCION:
Original: | Cliente. _
1ra. Copia. Cliente. o
2 da. Copia. - Departamento de Contabilidad.
3 ra. Copia. Departamento de crédito y Cobros.

4 ta. Copia. . Seccion de Facturacion.
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- Cantidad total de boletas

el inicio hasta la Gltima.

Anotar la cantidad total de boletas entregadas.

N° 25,462 31
FORMULARIO No. 4
INFORME DE ENTRADA - ESTACIONAMIENTO DE AUTOS
ORIGEN: Estacionamientos para el Publico.
OBJETIVO: - Llevar un control de los vehiculos que ingresan
' al area de estacionamiento. |
CONTENIDO:
No.: Numero secuencial de emisiébn y control del
Informe.
Fecha: Dia, Mes y Afio en que se genera el informe.
Turno: Anotar el tumo laboral al que corresponde el
informe.
Hora de Inicio: Registrar 1a hora en que inicia el turo laboral.
Renglén: Numeracion de los renglones utilizados por cada
articulo.
Hora: Anotar la hora de entrada del vehiculo.
Boleta No: Anotar el niumero de la boleta entregada.
Placa No.: Registrar el numero de placa del vehiculo.
Numeracién entregada '- o ' '
de hasta: Anotar los nimeros de boletas utilizadas desde

Entregadas:
Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional por
aclarar.
Preparado por: Nombre del empleado que prepara el informe.
Revisado por: Nombre del empleado que revisa el informe.
DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Contabilidad con
o ~ los documentos sustentadores.
1 ra. Copia. B | Area de Estacionamiento.

2 da. Copia. ' , Departamento de  Tesoreria.
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FORMULARIO No. 5

INFORME DE RECAUDACION — ESTACIONAMIENTO DE AUTOS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
No.:

Fondo de Cambio:
Hoja No.: |
Fecha:

Turno:

Hora de lniciq:
Renglon:
B/. 1.00 / B/ 1.50

B/. 2.00 / B/. 2.50
B/. 3.00 / B/. 4.00

B/.6.00 / B/. 10.00

Over:
Boleta No.: |

Total:

Recaudacion:

Valor:;

Garita de Cobro o salida de autos.

Llevar un registro y control del cobro qué se

- efectia por el tiempo que estuvo estacionado
el vehiculo en el area de estacionamiento.

Numero secuencial de emision y control del
Informe.

Cantidad de dinero fijla que mantiene el cajero.
Anotar el nimero de pagina.

Dia, Mes y Afo en que se genera el informe. 1
|

Anotar el turno laboral al que corresponde el
informe.

Registrar la hora en que inicia el turno laboral.

Numeracién de los renglones utilizados por cada
articulo. *

i
{

L
Registrar los montos recaudados para cada
denominacion. -

Anotar el nUumero de la boleta: de
estacionamiento . !

Recaudacion total por cada renglon.

Registrar la cantidad de boletas recaudadas por
cada denominacion y el monto total de cada uno.

Diferentes denominaciones a cobrar.
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Cantidad:

Monto B/.:
Otros:
Totél:

Sobrante / Faltante:

‘Observaciones:

Preparado por:
Recibido por:

Revisado por:

DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. Copia.
2 da. Copia. °

Total de boletas por cada denominacion.

Total de dinero recaudado por cada
denominacion.

Cualquiera otra cantidad que supere los
B/.10.00

Cantidad total de. boletas y total de la

. recaudacion.

Registrar el dinero faltante o sobrante.

Registrar -cualquiera informaciéon adicional por
aclarar.

Nombre del empleado que prepara el informe.
Nombre del empleado que recibe el informe. '

Nombre del empleado que revisa el informe.

Departamento de Contabilidad.
Area de Estacionamiento.
Departamento de Tesoreria.
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REPUBLICA DE PANAMA _
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S A.  ar
DEPARTAMENTO DE TESORER'A AEROQPMUEATO INTERNACIONAL -
INFORME DIARIO DE CAJA ( TOC UM?EN

APARTADO 0838- ZONA 12
LOS PUEBLOS, REP. DE PANAMA

TEL: 238-2600
FECHA: FONDO DE CAMBIO:
RECIBO No. | FACTURA No. CLIENTE SERVICIO OFREDCIDO MONTO
NUMERO DE BOLSA: [ TOTAL l
[MENOS FONDO DE CAMBIO
FALTANTE/SOBRANTE
TOTAL A DEPOSITAR
PREPARADO POR RECIBIDO POR
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ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
Fecha:

Fondo de Cambio:
Recibo No.:
Factura No.:

Cliente:

Servicio Ofrecido:
Mohto:

Numero de Bolsa:

Total:

Menos Fondo de Cambio:

Faltante/Sobrante:
Total a Depositar:
Preparado por:

Recibido por:

DISTRIBUCION:

Originatl:
1 ra. copia
2 da. copia

FORMULARIO No. 6

INFORME DIARIO DE CAJA

Unidad de Calja.

Llevar un registro y control de los ingresos
recaudados en la unidad de caja.

Dia, Mes y Aflo en que se genera el informe.
Cantidad de dinero fija que mantiene el cajero.
Anotar el nimero de recibo de caja. |
Anotar el namero de factura.

Registrar el nombre de la Persona Natural o
Juridica.

Describir el tfpo de servicio ofrecido.
Dinero recauddo.

Anotar el numero de bolsa para el deposito
noctumo. '

Sumatoria de los ingresos recaudados.

Restar la cantidad de dinero de fondo de
cambio.

Anotar la cantidad de dinero sobrante o faltante.
Dinero recaudado a depositar.
Nombre del empleado que prepara el informe.

Nombre del empleado QUe recibe el informe.

Departamento de Contabilidad.
Unidad de Caja.
'Departamento de Tesoreria.
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REPUBLICA DE PANAMA

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A I e o
DEPARTAMENTO DE TESORERIA TOCUME
INFORME DIARIO DE INGRESOS (JOCUMEN

APARTADO 0B838- ZONA 12

LOS PUEBLOS. REP. DE PANAMA |

TEL: 238-2600

FECHA DE LA ELABORACION DEL INFORME:_

INGRESOS RECAUADAS DEL AREA DE ESTACIONAMIENTOS |

FECHA DE LA RECAUDACION o TURNO A B/
FECHA DE LA RECAUDACION TURNO B B/
FECHA DE LA RECAUDACION TURNO C B/
TOTAL RECAUDADO EN EL AREA DE ESTACIONAMIENTOS _ ) B/.

INGRESOS RECAUDADOS EN LA CAJA UNICA

FECHA DE LA RECAUDACION TURNO A B/,

FECHA DE LA RECAUDACION ‘ TURNO B B/,

FECHA DE LA RECAUDACION TURNO C B/

TOTAL RECAUDADO AREA DE CAJA UNICA - . B

TOTAL RECAUDADO - - o BY.
PREPARADO POR . REVISADO POR
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- FORMULARIO No. 7

INFORME DIARIO DE INGRESOS

ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:

Fecha de la Elaboracion
del Informe;

Ingresos Recaudados en el

Area de Estacionamiento:

Fecha de la \Recaudacic')n del
Turno A/B/C;

. Ingresos Recaudados en el
Area de Caja Unica:

. Fechadela R'ebaudacién del"

Turno A/B/C:

| Total Recaudado:
Preparado por:

~ Revisado por:

DISTRIBUCION:
Original:

1 ra. copia

Departamento de Tesoreria.

Llevar un registro y control de las recaudaciones
efectuadas en el Departamento de Tesoreria.

Dia, Mes y Afio en que se genera el informe.

Detallar los ingresos recaudados en el 4rea de
estacionamiento.

Registrar dia, mes y afio, en que se recauda el
ingreso, por cada turno del &rea de
estacionamiento.

Detallar los ingresos recaudados en el area de
Caja Unica. -

Registrar dia, mes y ano, en que se recauda el
ingreso, por cada turno del area de Caja Unica.
Anotar la cantidad de dinero recaudado.

Nombre del empleado que prepara el informe.

Nombre del empleado que revisa el informe.

Departamento de Contabilidad con ~los
documentos sustentadores.
Departamento de Tesoreria.
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- AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S A
INFORME DE SERVICIOS PRESTADOS A AERONAVES

REPUBLICA DE PANAMA

. AHOPUEHO INTERNACIONAL

- ( TOCUMEN

IERRA
N T ] SRR S
No.:
_ COMPARNIA AREAS U OPERADOR MATRICULA CONVENCIONAL
HERREEEREENEERENINNEREEE TIPO DE AERONAVE
: VUELO No. ESTAC. LI I l l l [ [—I I |GIGANTE
COMPANIA AREAS 0 EMPRESAS A DEBITAR arrieo [TT T [ '
HENEEEE l HERERN | TPODE SERVICIO  NACIONAL TGO
.| FORMA PAGO : sauoa [T 1131 O DE CARGA
CONTADO CUENTA CORRIENTE e vrgﬁic
: o : LOCAL '
FECHA DE LLEGADA FECHA DE SALIDA OTROS
I_IL_I_.L_I_LJ [ T1]
DIA  MES ANO HORARIO DIA MES ANO HORARIG
¢oD SERVICIOS POSIGION SER, PRES- | EXO- | PERIODOS | iMP
GO i No, TADOS NERA- DE
L o HRS. MIN DO | SERVICIO
‘ s
A | PTE. ABORDO HREELERENNEREEERELEN I 1
B AREA DE ATENCION AL PASAJERO [:] D
C [Anconoicionaoo | | [T TA T TTTTTITTITIATI l [ |
D ARRANGUE DE MOTORES : D ]:I
| E | EneRemeceeTRicA [T T T T T T T T T T T T T T T i L
F OTROS
TOTAL
OBSERVACIONES:

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
U OPERADOR

OFICIAL DE SERVICIOS DE AERONAVES

EN TIERRA TURNO
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FORMULARIO No. 8

INFORME DE SERVICIOS PRESTADOS A AERONAVES EN TIERRA

ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:
fecha:

No.:

Compaiiia Aérea
O Empresa:

Compaiiia Aérea o
Empresa a Debitar:
Forma. de Pago:
Contado:

Cuenta Corriente:
Matricula:

Vuelo No.:

Estac.: |

Arribo:
Salida:

Tipo de Aeronavef

Convencional:

Departamento de Operaciones.

Llevar un registro y control de las aeronaves que
solicitan algun tipo de servicio en tierra.

Dia, Mes y Afo en que se genera el informe.

Numero secuencial de emision y control del
informe. _ g '

Anotar el nombre de la empresa u Operador.

Anotar el nombre de la Empresa aérea que se Ie
efectuara el cargo.

Detallar la forma de pago, contado o crédito.

Marcar si el pago es de contado.

Detallar la cuenta corriente.

Registrar el namero de matricula de la aeronave.
Anotar el nimero de vuelo.

Estacionamiento para la ‘aeronave.

Numero de Vuelo de llegada asignado por la
Companiia Aérea.

Numero de Vuelo de salida asignado por la
Compaiiia Aérea.

Modelo de la aeronave.

Peso menor de 160,000 kilos.

N° 25,462
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Gigante: Peso mayor de 160,000 kilos.
Tipo de Servicio: Tipo de soporte a utilizar la aeronave en tierra.
Internacional: Anotar si el vuelo es internacional.
Doméstico: Anotar si el vuelo es domestico o local.
Fecha dé Llegadé: Dia, mes y afio en arriba la aéronave.
Horario: Hora en que arriba ha aeronave.

Fecha de Salida:
Horario;

Codigo:

Servicios:

Posicion:

Servicios Prestados
Horas Minutos:
Exonerado:

Periodos de Servicios:
| Imp:

Total:

Observaciones:

Representante de la Empresa
u Operador:

Oficial de Servicios de
Aeronaves en Tierra turno:

DISTRIBUCION:
- Original:

1ra. Copia.
2 da. Copia.

Dia, mes y afio en sale la aeronave.
Hora en que sale la aeronave,

Describe el codigo de identificacion para cada
servicio. :

Descripcion del servicio a ofrecer.

Anotar la pusicion en que se ubica la aeronave.
indicar las horas y minutos en que la aeronave
recibio el servicio.

Anotar si la aeronave es exonerada.

Tiempo que se le da a la aeronave por sérvicios
prestados.

Importe a pagar.
Anotar el monto total del servicio ofrecido.
Registrar cualquiera informacién adicional por

aclarar.

Firma de la persona autorizada por parte de la
empresa u operador.

Firma del empleado autorizado para tales fines.

Permanece en el Informe Diario de Caja.

Cliente.

Departamento de Operaciones.
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FECHA:

REPUBLICA DE PANAMA
AEROPUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A.
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
SERVICIOS DE VUELOS AL CONTADO

VUELOQO INTERNO

VUELO INTERNACIONAL

-

ALEOPUER™O INTERNACHONAL

(JOCUMEN

APARTADO 0838- ZONA 12
LOS PUEBLOS, REP. DE FANAMA
TEL: 238-2600

Empresa u Operador: Permiso No:
__Matricula: _ Tipo de Aeronave:. Peso: Kgs
Fecha de Arribo: Hora: FIR Entrada:
Fecha de Salida: Hora: FIR Salida:
Hora de Servicio de Soporte No.. Posicion No.:
Codigo Servicios Tiempo Utilizado
A Puente de Abordaje De Hasta
B Area de Estacionamiento al Pasajero De Hasta
C Aire Acondicionado De .Hasta
D Arranque de Motores De Hasta
E Energia Eléctrica De Hasta
F Otros De Hasta
Oficial de Operaciones: Turno:
Observaciones:
" Oficial de Facturacion: Turno:
Factura No.: Recibo de Caja No..

' N°25,462
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FORMULARIO No. 9

SERVICIOS DE VUELOS AL CONTADO

" ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO: -

No.:

Fecha:
Vuelo Interno;

Vuelo Internacional;

. Empresa u Operador:

Permiso No:
 Matricula:

Tipo de Aeronave:

Peso / Kgs.:
Fecha de Arribo:
Hora:

FIR Entrada:
Fecha de Salida:
Hora: N

FIR Salida:

Hoja de Servicio:

Departamento de Operaciones.

Llevar un control de las aeronaves que aterrizan

- en el Terminal de Pasajero y/o Carga y reciben

algun servicio en tierra.

Numero secuencial de emisiébn y control del
formulario.

Dia, Mes y Ano en que se genera el informe.
Marcar cuando el vuelo es interno.

Marcér cuéndo el vuelo es internacional.
Anotar el nombre de la empresa u operador

Anotar el numero de permiso.

Registrar el numero de matricula de la aeronave.

Anotar el tipo de aeronave que recibio el
servicio. - :

Registrar el peso de la aeronave en kilogramos.
Dia, Mes y Aﬁoen que aterriza la aeronave.
Registrar la hora en que aterrizo la aeronave.
Ruta aerea de entrada.

Dia, Mes y Afio en que despeg-é la aeronave.
Registrar la hora en que despega la aeronave.

Ruta de salida.

Nilmero del formulario del informe de Servicios -

Prestados a Aeronaves en Tierra.
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Posicién No.:
deigo:

Servicios:

" Tiempo Utilizado:

dﬁcial de -Opeéciones:
Tumd:

Obsewaciones;

Oficial de Facturacion:

Turmo:
Factura No.:

Recibo de Caja No.;

DISTRIBUCION:

Original:

1 ra. Copia.
2 da. Copia.

Lugar donde se estaciona la aeronave.
Codificacion para identificar cada servicio.
Registrar el tipo de servicio que recibe la

aeronave.

Anotar él tiempo que la aeronave permanecio

" recibiendo el servicio.

Anotar el nombre del oficial de operaciones que
registro la informacion.

Anotar el tumo laboral.

Registrar cualquiera informacion .adicional por
aclarar.

‘Anotar el nombre del funcionario que factura el

servicio.

Anotar el turno laboral.

Anotar el nimero de la factura.

Registrar el niumero de recibo de caja.

. Cliente.
Unidad de Caja.
Adjunto en el Informe Diario de

Caja.
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FORMULARIO No. 10

REPORTE DIARIO DE LA AEROLINEA POR VUELO

ORIGEN:
OBJETIVO:

CONTENIDO:

Aerolinea:

Vuelo;
Fecha:

Resumen:

Tasa Unitaria:

Pases por Pagar:

Total de Persona
Abordado:

Monto por Pagar (B/.):

- Total de Pasajeros Abordados:

Total a Pagah

'Documentos Adjuntos al

Reporte:

Observaciohes:

~ Gerencia de Administracién y Finanzas.

Llevar un registro y control del pago en concepto
de la tasa por servicio al pasajero.

Anotar el nombre de la aerolinea que reporta la
salida de pasajeros.

Registrar el numero del vuelo.
Dia, Mes y Afio en que se genera' el informe:

Descripcion del tipo de pasajero que aborda el
avion.

Monto a pagar segun el tipo de pasajero.

Cantidad de boletos que debe pagar la aerolinea
por pasajeros que abordan el avion, sean
regulares o jubilados.

Cantidad de personas que abordan el avién por
categoria.

Monto a pagar por categoria.

Sumatoria de todos ios pasajeros que abordan el
avién. _

Registrar el monto total correspondiente a la
Tasa por Servicio al Pasajero.

Adicionar los documentos que sustentan el
informe.

Registrar cualquiera informacion adicional por
aclarar.

N°® 25,462
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Ehtregado por la Aerolinea: Registrar nombre, fima y fecha en -que el
empleado de la Aerolinea que entrega el
informe.

Recibido por Aeropuerto /
Internacional de Tocumen: Registrar nombre, firma y fecha en que el
empleado del Aeropuerto recibe el informe.

DISTRIBUCION:
| Original: o Aerolinea.
1 ra. Copia. Gerencia de Administracion 'y
' Finanzas.
2 da. Copia. Seccion de Créditos y Cobros.

REPUBLICA DE PANAMA |
AERORUERTO INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S A.
BOLETA DE ESTACIONAMIENTO

w

£ A . (JOCUMEN

APARTADG IR FOWA 1T
08 FUEEL OB WEF. DE Badutbih
THL. #-fumo

SALIDA

ESTE TIQUETE DEBERA SER ENTREGADO AL CAJERO
AL DEJAR EL AREA DE ESTACIONAMIENTO.

LOS CARGOS SON SOLAMENTE POR EL USO DEL ESPACIO
EN EL AREA DE ESTACIONAMIENTO.
-

RECUERDE CERRAR BIEN SU AUTO.
LA EMPRESA NO SE HACE RESPONSABLE DE DANOS
35 ILEGS:_%AS QRIGINADOS POR CUALQUIER CAUSA A SU

BOLETO EXTRAVIADO PAGARA 8. 10.00 DIARIOS POR EL
TIEMPO QUE TENGA EL AUTOMOVIL ESTACIONADO

3333
g

3
roeReee
B AWNN -
338LEBELS

PRoswnd
3
g.

ZRRRRAR"
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¥

B/. 10.00 X
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FORMULARIO No. 11
BOLETA DE ESTACIONAMIENTO

ORIGEN: Area de Estacionamiento.
OBJETIVO: . Llevar un registro y control de los vehiculos que

entran al area y estacionamiento y cuanto estos
pagan por el servicio.

CONTENIDO:

No.: ' o Ndmero de control secuencial de la boleta.
 Entrada: _ | o Registrar la hora de entrada del vehiculo.
Salida: _— | Registrar la hora de salida del vehiculo.
Tiempo y monto a pagar: Marcar el tiempo que el vehiculo permanecié en -
. los estacionamientos y cuanto es el monto a
pagar.
e
¢ t
DISTRIBUCION: o
Boleta: ~Se adjunta al Informe de Recaudacion de
' estacionamientos.
Talonario: Cliente.
ANEXO No. 1

RESOLUCION No. 010-JD
22 DEJULIO DE 2005

“DEROGAR LA RESOLUCION 008-D DE 6 DE JULIO DE 2004, MEDIANTE LA
CUAL SE APROBARON TARIFAS Y CANONES POR EL USO DE
FACILIDADES O POR SERVICIOS QUE PRESTA EL AEROPUERTO
INTERNACIONAL DE TOCUMEN

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA SOCIEDAD ANONIMA AEROPUERTO
INTERNACIONAL DE TOCUMEN, S.A.
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES; Y
CONSIDERANDO: '

Que ¢l numeral 10 del articulo 15 de la ley 23 de 29 de enero de 2003 “Que dicta
el marco regulatorio para la administracion de los aeropuertos y aerodromos de
Panama” y el Pacto Social de esta empresa, norman que es funcién y atribucion
de la Junta Directiva, establecer las tasas de los servicios no aeronauticos y las
rentas minimas por el uso de superficies del Aeropuerto,




N° 25,462 Gaceta Oficial, jueves 12 de enero de 2006

49

Que mediante el articulo 7 de la Resolucion 001-JD de 17 de noviembre de 2003,
“Por el cual se establecen los procedimientos y demas mecanismos de
contratacion con terceros de las concesiones de servicios aeronauticos
aeroportuarios y servicios no aeroportuarios”, la Junta Directiva de esta empresa
establecio categorias de articulos, servicios autorizados, las condiciones, los
montos minimos por metro cuadrado y porcentajes sobre ventas en los locales de
duty free, electricidad y electronica; joyeria; jugueteria, casino; arriendo de
automoviles; ropa y cuero; bazar y artesania; servicios y entretencion; bebidas y
" alimentos; libreria; farmacia; servicio de transporte de pasajeros; porteadores;
dispensadores y publicidad. ~

Que mediante Resolucion 008-JD de 6 de julio de 2004, la Junta Directiva,

considerd que la Resolucién 001-JD de 2003, no establecio el regimen de tarifas
para todos los servicios que en un momento dado pudiesen ser ofrecidos en el
Aeropuerto Internacional de Tocumen, por ende establecio tarifas para todos los
servicios que pudiesen ser ofrecidos en el Aeropuerto Internacional de Tocumen y
_para aquellos servicios que se brindan fuera del area de Zona Libre.

Que la aplicacion de las categorias de articulos, servicios autorizados,
condiciones, montos minimos por metro cuadrado y porcentajes sobre ventas
establecidos por a la Resolucion 001-JD de 2003, en contraposicion con las tarifas
y canones por el uso de facilidades o por servicios que presta esta terminal aérea
establecidas en la Resolucion 008-JD de 6 de julio de 2004, resultaba insuficiente.

Que a tales efectos, resulta necesario establecer y unificar las tarifas y canones
para todos los servicios que pueden ser ofrecidos en el Aeropuerto, como locales
y espacios ubicados exclusivamente en Zona Franca, ubicados en areas
restringidas y/o publicas, en areas publicas de la terminal de pasajeros, del viejo
terminal y adyacentes, asi como las areas destinadas para oficinas, depdsitos,
mostradores, estacionamientos, areas techadas, pavimentadas y no
pavimentadas, la terminal de carga y otros servicios.

EN CONSECUENCIA,
RESUELVE:
PRIMERO: DEROGAR la Resolucién 008-JD de 6 de julio de 2004, mediante la

cual se aprobaron tarifas y canones por el uso de facilidades o por servicios que
presta el Aeropuerto Internacional de Tocumen.

SEGUNDO: APROBAR las tarifas y canones por el uso de las facilidades o por
los servicios que presta el Aeropuerto Internacional de Tocumen, S.A., dentro y
fuera del area de Zona Libre, asi como las areas destinadas para oficinas,
depositos, mostradores, areas techadas, pavimentadas y no pavimentadas, la
terminal de carga y demas servicios descritos en los siguientes articulos de la
presente resolucion.

TERCERO: APROBAR las sumas a pagar 0 el monto de los canones por el uso
de locales, espacios, areas y otros, dadas en arrendamiento en el Aeropuerto
Internacional de Tocumen, incluyendo el edificio Terminal de Pasajeros, el edificio
de Carga y areas adyacentes a los mismos, destinados para oficinas, comercios,
negocios de cualquiera naturaleza, depositos, edificaciones, agencias, hangares y
otros. Se calculara segun lo que se establece a continuacion: :
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LOCALES Y ESPACIOS UBICADOS Canon minimo % Venta
EXCLUSIVAMENTE EN ZONA FRANCA Mensual por Mt Bruta

Local Duty Free Perfumes, licores, cigarrillos, relojes,
gafas, cosméticos, articulos del 8/.100.00 8%
hogar, lapiceras y lapiceros finos y
bisuteria fina.

Local de Electricidad y | Articulos  electronicos,  eléctricos,

Electronica electrodomeésticos, maquinas 6%
fotograficas, juegos electrénicos de B/.100.00
entretencion y musica.

Local de Joyeria Joyas finas, figuras y/o articulos en 6%
oro, plata, piedras preciosas y B/.100.00
semipreciosas, perlas, cristales.

Local de Jugueteria Todo tipo de juguetes. B/.100.00 5%

LOCALES Y ESPACIOS UBICADOS Canon minimo % Venta
EXCLUSIVAMENTE EN ZONA FRANCA Mensual por Mt? Bruta
Locales de Cuero y | Articulos de confeccion, ropa,
Ropa zapatos, articulos de cuero, maleteria, B/.50.00 6%
- | articulos deportivos y lenceria.

tocal de Bazar vy | Articulos de bazar, artesania,

Artesania antigiedades, recuerdos, flores, B/.50.00 5%
inciensos, marfiles, bronces,
bisuterias, piedras e hilos.

Local de Bebidas y | Comida de restauran y snack, :

Alimentos cafeteria, bar, delicatessen, confiteria B/.50.00 5%

y jugos naturales.

Local de Libreria Libros, revistas, periodicos, tarjetas,

] productos naturales, vitaminas y B/.50.00 5%
homeopatia

Local de Farmacia Remedios, articuios de tocador,
articulos para bebes, vitaminas, B/.50.00 5%
articulos naturales, articulos de
higiene personal y articulos clinicos

Canon minimo % Venta
UBICADOS EN AREA RESTRINGIDA Y / O AREAS Mensual x Mt? Bruta
PUBLICAS
Servicio de despacho. | Despacho de aeronaves Lo que
‘ corresponda 8%
Local de Casino Juegos de azar segin autorizaci6n % de
| legal. 8/.100.00 ventas de
acuerdo a
autorizacion
legal

Local de Servicios y | Teléfonos, fax, Internet, seguros,

Entretencion courrier, fotocopiado, fotografia, 8/.50.00 10%
maquinas de entretenimientos.

Dispensadores Bebidas frias y calientes, articulos
envasados, tarjetas de telefonia y 8/.50.00 5%
cajeros automaticos.

Servicio de | Transporte de maletas, de equipaje

Porteadores acompafado, operacion de carros de B8/.50.00
equipaje, custodia de equipaje.

Publicidad Publicidad interior tipo  luminoso, Un % de las
estaticos, mdviles, en circuito B/. 0.00 ventas, con
cerrado, audio, video, en informacion, un minimo
aeronautica, en exterior tipo vallas, del 50%
paneles, letreros identificatorios.
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r UBICADOS EN AREAS PUBLICAS DE LA TERMINAL DE Canon minimo % Venta
PASAJEROS Mensual x Mt Bruta
Arriendo de Automéviles | Ariendo de Automéviles B/.50.00 6% |
Servicios de Transporte de Buses, minibases y taxis
Pasajeros B/.50.00 6%
Comercios Locales VIP, restaurantes,
comercios en general B/.25.00 -
| Mostradores B/.50.00 -
Oficinas B/.15.00 -
Depésitos B/.10.00 -
Area Abierta Techada B/.5.00 -
Area Abierta Pavimentada B/.1.00 -
Area Abierta No B/0.50 -
| Pavimentada
- Canon minimo % Venta
AREAS DEL VIEJO TERMINAL y ADYACENTES Mensual x Mt? Bruta
| Oficinas B/.10.00 o
" apésito B/.5.00 -
Talleres y  Areas B/.2.50 -
Abiertas Techadas
 Area Abierta B/.1.00 .
Pavimentada
ea  Abierta No B/0.50 -
Pavimentada

CUARTO: APROBAR el pago de nuevas

automdviles, dentro de las areas asignadas exc|

establecido en la siguiente tabla:

tarifas de estacionamientos de
usivamente para este fin, segin lo

Tarifas -

Terminal de Pasajeros
Tiempo de Estacionamiento
Hasta 1:00 hora B/.1.50
De 1:01 a 2:00 horas B/.2.50
De 2:01 3 3:00 horas B/.3.50
De3:01 3 4:00 horas B/.4.50
De 4:01 3 6:00 horas _B/.5.50
De 6:01 3 12:00 horas B/.6.50
De 12:01 3 23:59 horas B/.7.50
24 horas (un dia) B/.10.00
Terminal de Carqg Tarifas
Tiempo de Estacionamiento ‘
Hasta 1:00 hora B/.1.00
De 1:01 3 2:00 horas B/.2.00
De2:01 3 3:00 horas B/.3.00
De 3:01 g 4:00 horas B/.4.00
[ De 4:01__a " 6:00 horas B/.5.00
De 6:01 g 12:00 horas B/.6.00
De 12:01 a 23:59 horas B/.7.00
L 24 horas (un dia) B/.10.00
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QUINTO: ADVERTIR que las tarifas de estacionamientos para la Terminal de
Pasajeros entraran a regir a partir de la culminacion de los trabajos de
remosamiento de estos estacionamientos y 1as de la Terminal de Carga
empezaran a regir a partir del aho 2006. :

SEXTO: APROBAR la tarifa unica de DIEZ BALBOAS (B/.10.00) diarios en caso
de boletos de estacionamientos extraviados, por el tiempo gue el automovil -
permanezca estacionado, si se trata de horas en base a las tablas anteriores . Si
el tiempo es de dias, se tomara como base la suma de DIEZ BALBOAS (B/.10.00)
diarios.

Para el computo de tiempo, s€ tomaran en consideracion los registros de ingresos
que mantienen 10s trabajadores del Aeropuerto, en los espacios destinados para

tal fin.
SEPTIMO: APROBAR la una tarifa Unica de TREINTA BALBOAS (B/.30.00)

mensuales para el estacionamiento de automoviles, dentro de las areas
destinadas para tal fin para los que se pagara por el uso del espacio de
estacionamiento, mediante la celebracion de contratos. '

OCTAVO: APROBAR la tarifa gnica de CINCUENTA BALBOAS (B/.50.00)
mensuales para las empresas o usuarios que instalen o hayan instalado antenas
para comunicaciones en la azotea o cualquier area en los predios del Aeropuerto

internacional de Tocumen.

. NOVENO: APROBAR la tarifa para la expedicion de l0s carneés de identificacion

para la movilizacion de personal dentro de las instalaciones del Aeropuerto

Internacional de Tocumen, tal como lo establece la siguiente tabla:

EMPRESA PRIVADA-EMPLEADOS \ TARIFA

Carné comun VEINTE BALBOAS gBI.20.00)
Carné temporal SEIS BALBOAS (B/.6.00)

SECTOR PUBLlCO-SERVlDORES PUBLICOS | DIEZ BALBOAS (B/.10.00

DECIMO: EXONERAR a los trabajadores  del Aeropuerto Internacional de
Tocumen, S.A., al pago de la tarifa por 1a expedicion del carné de identificacion
para la movilizacion de personal dentro de las instalaciones de esta terminal

érea. _

- a
UNDECIMO: APRO AR la tarifa de VEINTICINCO BALBOAS (B/.25.00) por

autenticacion de contratos 'y de DOS BALBOAS (B/.2.00) por cada pagina que se
autentique de cualquier otro documento que s€ solicitado por los concesionarios o

contratistas. _
DUODECIMO: AUTORIZAR al Gerente General a realizar las autenticaciones de
los contratos y de cualquier otro documento que sea solicitado por los

co'ncesionarios o contratistas.
DECIMO TERCERO: APROBAR la tarifa de MEDIO CENTAVO (0.005) por kilo de

carga, que sé maneje desde la Terminal de Carga del Aeropuerto Internacional

de Tocumen, a partir del aio 2006.

DECIMO CUARTO: ADVERTIR que esta resolucion empezaré a regir a partir de
su aprobacion, a excepcion de aquellas tarifas que entraran a regir en fecha
posterior tal como lo establece la presente resolucion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 23 de 29 de enero de 2003, Resolucion
No.014-JD de 10 de diciembre de 2004. ‘

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

 ROLANDO A. MIRONES, JR. DILIO ARCIA TORRES

PRESIDENTE Y REPRESENTANTE LEGAL SECRETARIO
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