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SEGUNDO: Ingresar, a favor del Ministerio de Economia y Finanzas/ Contraloria
General de la Republica, la fianza para Agente Corredor de Aduanas N° 15-053021-3, por
la suma de Cinco mil Balboas (B/.5,000.00) expedida por ASEGURADORA MUNDIAL,
S. A., la cual ampara las actividades que ejercera el Licdo. WALDEMAR R. CORDOBA y
la misma deberd mantenerse vigente en custodia de la Contraloria General de la Republica.

TERCERO: Enviar, copia autenticada de esta resolucién a la Junta de Evaluacién para el
registro pertinente.

DERECHO: Ordinales 4° y 5° del Articulo 5 de la Ley 41 de 1° de Julio de 1996; Decreto
de Gabinete N° 41 de 11 de diciembre de 2002.

'NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

| s g — T
: .glfg;'y ((‘:—/C&L.,.a&-, 21[

Héctor E. Alexander H. 3
Ministro de Economia y Finanzas Encliyfiado..

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO N?490-DM y SC
. ) (De 19 de diciembre de 2005) .
Por el cual se aprueba el documento titulado “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA REGULACION.Y CONTROL DE LOS
INGRESOS Y GASTOS REALIZADOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE

INFOPLAZAS". )

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 transparencia,
probidad y 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 fiscalizard, 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 actuacién de
ias 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 manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de

2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el que se
establece la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio
cumplimiento para los Servidores Ptblicos encargados de aplicarlos.
/. _
/
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Que Ia DIRECCION DE METODOS 'Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, en coordinacion con la DIRECCION DE
SISTEMAS DE INFORMACION DEL MUNICIPIO DE PANAMA, participaron en la elaboracion
del documento titulado "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA
REGULACIQN Y CONTROL DE LQOS INGRESOS Y GASTOS REALIZADOS POR LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE INFOPLAZAS".

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 denominado “‘PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA REGULACION Y CONTROL DE LOS
INGRESOS Y GASTOS REALIZADOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE

INFOPLAZAS”

ARTICULO SEGUNDO: E‘ste documento regira para todas las INFOPLAZAS del Municipio
de Panama.

ARTICULO TERCERQ:  Este Decreto rige a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama:
Articulo 11, numerales 2 y 36 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, Organica de la
Contraloria General. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 19 dias del mes de diciembre de 2005,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE /

)
i o,

DANI KUZNIECKY
Contralor General de la Republica

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA REGULACION Y
CONTROL DE LOS INGRESOS Y GASTOS REALIZADOS POR LA PRESTACION
DE SERVICIOS DE INFOPLAZAS :

-
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"~ INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en coordinacion con las diferentes unidades administrativas del Municipio de
Panama, ha elaborado el presente manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales con
el proposito de establecer los mecanismos de control interno en la administracion de los
servicios brindados por las diferentes INFOPLAZAS en la Ciudad Capital.

Los procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen un instrumento que
servira como apoyo a la administracion para efectuar de una manera eficiente, la labor de
recaudacion y registro de los ingresos percibidos bajo el concepto de servicio educacional,
igualmente presentamos el procedimiento de los egresos, para que las INFOPLAZAS,
realicen su labor con eficiencia y eficacia.

El manual comprende tres capitulos, en el primero presentamos los Conceptos Generales,
en donde se establecen definiciones y objetivos de este documento; en el segundo capitulo
presentamos los Aspectos de Control Interno, donde establecemos las pautas para que los
procesos se lleven a cabo con transparencia; en el tercer capitulo detallamos los
procedimientos, de una manera clara con el propésito de satisfacer las necesidades del
cliente inmediato; y en el cuarto y altimo capitulo presentamos el Régimen de Formulario
con sus respectivos instructivos.

Como préctica establecida en nuestra Direccién, este manual no pretende fijar pautas
inflexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que

surjan de su aplicacién, las que pedimos que tengan a bien presentarlas a la Direccion de
Meétodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direcciéon de Métodos v Sistemas de Contabilidad
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CONCEPTOS GENERALES

Este capitulo persigue establecer algunos de los conceptos y objetivos de este documento,
ademds presenta los aspectos legales que son los fundamentos que tienen que ver con el manejo
de los fondos de Autogestion.

1.1

12

1.3

1.4

15

II.

Definicién de Ingresos de Autogestién Institucional

Son ingresos de autogestion los generados adicionalmente al presupuesto,'de manera
financiera por las INFOPLLAZAS, como producto del pago por servicios, fotocopias,
escaniado, impresion y levantado de textos.

Objetivo del Programa

Este programa tiene como meta establécer un centro de informacion con el propésito de
permitir y facilitar el acceso de la mayor cantidad posible de personas, al conocimiento,
utilizacion y aprovechamiento de la tecnologia de Internet y otros servicios conexos de
informacion, con el fin de que la misma se constituya en una herramienta practica para la
maximizacion del potencial productivo de la regién y de superacién académica y
profesional de la poblacion. :

Objetivo del Procedimiento

Proveer al Municipio de Panama, Administracion de las INFOPLAZAS, de un
instrumento contentivo de los mecanismos de registro y control del Fondo de
Autogestion denominado “MUNICIPIO DE PANAMA-FONDO DE GESTION
INFOPLAZAS™.

Objetivo del Fondo |

Satisfacer las necesidades mas apremiantes de la Administracién de las INFOPLAZAS,
para que de esta manera, puedan suplir las necesidades mds urgentes en materia de
ingresos y gastos.

Aspectos Legales

Cadigo Fiscal, Capitulo 1V, De los Empleados y Agentes de Manejo.
e Ley No.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la -
* Contraloria General de la Republica”.
e Ley No.56 de 27 de diciembre de 1995 “Por la cual se regula la Contratacion Piblica
y se dictan otras disposiciones”.
e Ley No.106 de 8 de octubre de 1973, sobre Régimen Municipal.

¢ Decreto Ejecutivo No.18 de 25 de enero de 1996 “Por el cual se reglamenta la Ley
No. 56 del 27 de diciembre de 1995, que regula la contratacion publica y otras
disposiciones en esta materia”.

e Convenio de Asistencia Técnica entre la fundacion INFOPLAZAS y el Municipio de
Panama.

ASPECTOS DE CONTROL INTERNO

Para un manejo efectivo del programa, es de gran valor la aplicacion de controles en las
operaciones de ingresos y gastos, los que a continuacion detallamos:

2.1 Generales
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Los recursos de Autogestion seran utilizados para financiar los gastos mas
apremiantes para poder brindar un mejor servicio a los usuarios de las
INFOPLAZAS. '

La responsabilidad del manejo y administracion de este fondo recaera en la
Direccion de Sistemas de Informacion.

Los recursos provenientes de los servicios prestados por las INFOPLAZAS, seran
manejados financieramente.

La responsabilidad de preparzs'lr el anteproyecto de presupuesto de ingresos y
gastos de las INFOPLAZAS, recaera en la Unidad de Presupuesto.

Los ingresos y gastos de autogestion seran de conocimiento del Ministerio de
Economia y Finanzas y la Contraloria General, para efecto de cierre y liquidacion
al final del ejercicio socioeconémico.

La Contraloria General, examinarid las operaciones de cada actividad de
autogestion, de forma previa y posterior, independientemente de los programas de
trabajo que ejerce la Unidad de Auditoria Interna en la verificacion de los
procedimientos establecidos.

La Unidad de Contabilidad llevara los registros contables, en donde se reflejen
cuantitativamente las operaciones financieras, los ingresos y gastos de acuerdo al
presupuesto asignado y presentara url informe mensual al Alcalde. Copia de este
informe se le suministrara al responsable del fondo y a la Oficina de Fiscalizacion
General.

Para llevar el control de los ingresos y gastos, se empleard un Libro de Banco, en
el cual se detallaran los registros de los recursos recibidos y las emisiones de
cheque.

Los documentos oficiales que participan en el proceso de recaudacion, custodia,
registro y tramitacion de los ingresos, gastos y desembolsos, tienen que
codificarse con nimeros impresos.

Dentro de los primeros quince (15) dias de cada trimestre de ejecucion, la Unidad

de Contabilidad presentara a la Direccion de Sistemas de Informacion, un Informe
Resumen de Ingresos y Egresos del Fondo, conforme a las codificaciones
establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General
de la Republica, mostrando los resultados obtenidos.

Ingresos

Toda prestacion de servicios realizada por las INFOPLAZAS que involucre
recaudacion de ingresos, debe registrarse en un Recibo de Caja (Form. Num.1).

La numeracion secuencial establecida en los Recibos de Caja debe estar preimpresa.

Los ingresos recibidos por este fondo seran destinados exclusivamente para el

" mantenimiento y funcionamiento de las INFOPLLAZAS, en virtud de los servicios

que presta.

El Recibo de Caja debe prepararse en original y dos copias, y seré distribuido de la
siguiente manera; el original le correspondera al usuario, la primera copia debe
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adjuntarse al Informe Diario de lngresos (Anexo Num 1), y la segunda copia debe
permanecer en la libreta de Recibos de Caja.

¢ (Cuando se amerite anular un Recibo de Caja, el original y las dos copias deben
sellarse y colocarse la leyenda de “ANULADO”, ademads, deben permanecer en la
* libreta, con el proposito de mantener la secuencia numeérica.

* Al final de cada turno, los cajeros deben confeccionar el Informe Diario de
Ingresos, al cual se le debe adjuntar la primera copia del Recibo de Caja y
confeccionar la Boleta de Deposito.

e El funcionario encargado de la Tesoreria revisara y firmara el Informe Diario de
. Ingresos.

o Para efecto de control, el Cajero entregara al funcionario que labora en la Unidad de
Contabilidad, la documentacion para que haga los registros correspondientes.

e Los ingresos deben ser depositados oportunamente a la cuenta creada para los
efectos.

e Si el funcionario encargado del fondo se retira por vacaciones u otros motivos, se
debera solicitar a la Unidad de Auditoria Interna, el arqueo y traspaso de manejo del
fondo correspondiente. '

e El custodio del dinero debe contar con una cajita pequeda de seguridad con llave.

¢ Para efectos de ampliar la cobertura de las prestaciones de los servicios que brindan
las INFOPLAZAS a sus usuarios, se ha establecido el siguiente horario:

De lunes a viernes de 8)00 a.m. a 6:00 p.m.
Sabados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m.
2.3 Egresos

e Tendré responsabilidad de firma para autorizar los desembolsos que afectan a
la Cuenta Bancaria, ¢l Alcalde, el Tesorero y como contraparte ¢l Contralor
General o a quien delegue.

e Se podra efectuar Compras Menores dependiendo de la disponibilidad del
Fondo y se procedera conforme al mecanismo establecido por la Ley No. 56
de 27 de diciembre de 1995 y el Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para los Contratos y Compras Menores preparado por la Direccion de
Sistemas y Procedimientos de la Contraloria General.

¢ Para la adquisicion de bienes o servicios se utilizara el formulario denominado
Solicitud de Bienes y/o Servicios (Form. Num.3), el cual debe ser firmado
por el administrador de la INFOPLAZA, y autorizado por el Director de
Sistemas de Informacion.: : :

e Para efectos de formalizar el tramite de las adquisiciones de Bienes y/o
Servicios, debe prepararse una Orden de Compra, la cual debera estar firmada
por el Jefe de Compras, Subgerencia Administrativa y el Jefe de Fiscalizacion
General en la Institucion.



N° 25,477

Gaceta Oficial, jueves 2 de febrero de 2006

e Todo desembolso que se efectiie de este fondo se hard mediante cheque

(Form. Num.7).

e Todos los documentos sustentadores del manejo de estos fondos, deberan

- permanecer en los archivos de la Unidad responsable del fondo.

2.3.1

Los Gastos aplicables al Fondo de Autogestion se establecen con base a las
cuentas de objeto de gasto de la codificacion del Manual de Clasificacion
Presupuestaria del Gasto Publico, sin embargo, el registro y control sera

Gastos Aplicables

solamente financiero.

100
101
102

110

111
114
115

130

150
151

180
182
185
189

230
231
232

240
243
250
255
260
262
265

270
273
275

1. SERVICIOS PERSONALES
ALQUILERES
De Edificios y Locales
De equipo electronico

SERVICIOS BASICOS
Agua

Energia Eléctrica
Telecomunicaciones

INFORMACION Y PUBLICIDAD

TRANSPORTE DE PERSONAS Y BIENES
Dentro del pais

MANTENIMIENTO Y REPARACION
De maquinaria y otros equipos
Mantenimiento y Reparacion de Equipo de Computo

~ Otros Mantenimiento y Reparaciones

2. MATERIALFS Y SUMINISTROS
PRODUCTOS DE PAPEL Y-CARTON
Impresos
Papeleria ]
PRODUCTOS QUIMICOS CONEXOS
Pinturas, colorantes y tintes

" MATERIALES PARA CONSTRUCCION

MANTENIMIENTO
Material eléctrico

PRODUCTOS VARIOS
Herramientas e instrumentos
Material de Suministro de computo

UTILES Y MATERIALES DIVERSOS .
Utiles de aseo y limpieza
Utiles de materiales de oficina
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- 1L

280 REPUESTOS

320 EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
350 MOBILIARIO DE OFICINA

370 MAQUINARIA Y EQUIPOS VARIOS

380 EQUIPO DE COMPUTACION

PROCEDIMIENTOS

3.1 Tramite para el Cobro, Recaudacién y Depésito de os Ingresos por la Prestacién
del Servicio que Realiza las INFOPLAZAS

Usuario

Se presenta a las INFOPLAZAS vy solicita los servicios que desea para lo cual sera
atendido por el Administrador de ésta.

Administrador de INFOPLAZAS

“Atiende al Usuario, le comunica el costo de los diferentes servicios brindados.

Si desea utilizar una computadora, le asigna una y cuando termine de utilizarla le calcula
el monto a pagar por hora de acuerdo a la tarifa establecida.

Le indica al usuario que debe pasar a la caja a cancelar el servicio.
Cajero
Confecciona el Recibo de Caja para recibir el ingreso, segin indicacion del

Administrador de la INFOPLAZAS, el cual debe ser llenado en original y dos copias; le
entrega el original al usuario y la segunda copia se retira temporalmente constituyendo la -

"fuente de informacién y sustentacion del Informe de Ingresos Diarios, la tercera copia

permanece en [a libreta de Recibo de Caja.

Al final de cada turno el Cajero prepara dos (2) Informes Diarios de Ingresos, en original

~ y una copia, distribuidos de la siguiente manera: para Tesoreria un informe en donde se

incluyen los servicios de impresion, fotos, scaneos y el otro para el SENACYT, el cual
incluye los servicios de Internet, y presentara ordenadamente toda la informacion relativa

*  ala recaudacion (fecha niimero de recibo, cliente, valor, etc.).

| Prepara Boleta de Deposito y la adjunta al Informe Diario de Ingreso.

Envia a la Unidad de Tesoreria,

.Unidad de Tesoreria

Recibe los Informes Diarios de Ingresos, verifica que la informacion descrita en las
facturas coincidan con la plasmada ‘en los informes (descripcion de los ingresos e

' importes cobrados), y que el total de los informes coincida con la cantidad de dinero

entregado al cajero y la Boleta de Deposito. Luego procede a firmar, dando el visto
bueno al informe Diario de [ngresos.
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Al dia siguiente le adjunta el original del Informe Diario de Ingresos, los Recibos de Caja
confeccionados por los cajeros y la Boleta de Depésito selladas por el Banco, para
entregarsela a la Unidad de Contabilidad.

El original del Informe Diario de Ingreso, Recibo de Caja y la Boleta de Deposito se

env‘an por mensajeria al SENACYT. Las copias de ambos informes se archivan en la
Unidad de Tesoreria. ‘

Unidad de Contabilidad

Con los documentos sustentadores proporcionados por la Unidad de Tesoreria, efectiia
los registros correspondientes. :

- 3.2 Tramite para la Adquisicién de Bienes y/o Sefvicios

Administrador de 1a INFOPLAZA (unidad Solicitante)

Basados en la necesidad de adquirir un bien o servicio, el Administrador de la
INFOPLAZA respectiva, confeccionara el formulario de Solicitud de Bienes y/o Servicio
y lo envia a la Administracion de INFOPLAZAS (Direccion de Sistemas de
Informacion). : :

Administracién de INFOPLAZAS (Direccion de Sistemas de Informacion)

Recibe la Solicitud de Bienes y/o Servicios, verifica las especificaciones y de estar todo
en orden, autoriza con la firma y procede a enviarlo a la Unidad de Compras.

Unidad de Compras

Recibe la Solicitud de Bienes y/o Servicios, verifica que haya sido autorizada y que

cuenta con todas las especificaciones necesarias, y procede de inmediato a solicitar las

cotizaciones al comercio local.

Recibidas las cotizaciones, prepara el cuadro de cotizaciones, en donde se detallaran las
propuestas recibidas, para seleccionar al proveedor que presento la mejor propuesta en

~ cuanto al precio, cantidad y calidad del producto o servicio requerido y de ser necesario

solicita la opinion técnica a quien corresponda.

El Cotizador y el Jefe de Compras firman el cuadro de cotizaciones y verifican si los
documentos sustentadores estan adjuntos.

Confeccionan y firman la Orden de Compra para enviarla a Jas Unidades de Tesoreria y
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

~ Recibe la orden de compra y documentos sustentadores adjuntos, efectua los registros

contables correspondientes. Sella la Orden de Compra y remite a Cuentas y Pagos
(Tesoreria).

Unidad de Tesoreria (Cuentas y Pagos)

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores, verifica  disponibilidad
financiera, confecciona cheque.
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Efectiia el registro auxiliar en el Libro de Banco.

Remite cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores al Desl-)ac,ho del Tesoreré. |
Despacho del Tesorero

Recibe cheque, orden de compra y documentés sustentadores.

Firma cheque.

Remite cheque firmado y demas documentos sustentadores a la Unidad dé Tesoreria
(Cuentas y Pagos).

Unidad de Tesoreria (Cuentas y Pagos)

Recibe cheque firmado por el Tesorero y deméas documentos sustentadores.
Remite a la Secretaria General.

Secretaria General

Recibe cheque firmado por el Tesorero y demés documento sustentadores, coloca visto
bueno al cheque.

Envia al Despacho del Alcalde.
Despacho del Alcalde

Recibe cheque y demds documentos sustentadores, firma el cheque y devuelve a la .
Secretaria General.

Secretaria General

Recibe cheque firmado por el Alcalde y demas documentos sustentadores, envia a la
Oficina de Fiscalizacion General en el Municipio.-

Oficina de Fiscalizaciéon General

Recibe Orden de Compra, Cheque y documentos sustentadores, aplica el procesb de
fiscalizacion a la Orden de Compra y al cheque.

De estar todo correcto firma la Orden de Compfa y refrenda el cheque.

Envia a la Unidad de Tesoreria a Cuentas y Pago:&“

Unidad de Tesoreria (Cuentas y Pagos)
Recibe el cheque, orden de compra y documentos sustentadores, debidamente firmados,
comunica a la Unidad de Compras para que retire documentacion y se comunique con el

proveedor, entregando el cuadruplicado de la Orden de Compra.

La Unidad de Almacén recibe los bienes o registra servicios, sella el original y copias de
la Orden de Compra y original de la factura.

Envia bienes a la Administracion de la Direccion de Sistemas de Informacidn.
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\;:ﬂi% de Sistemas de Informacién (Administracion de INFOPLAZAS)

{Eeibe los bienes solicitados y remite los mismos al Administrador de la INFOPLAZA
correspondiente. o

Unidﬁd de Tesoreria (Cuentas y Pago)

-

Recibe del Proveedor el original de la Orden de Compra y la Factura debidamente sellada
por el Almacén, Procede a entregarle el cheque.

Proveedor firma comprobante del cheque, como recibo conforme.

Desglosa y envia las copias a la Administracion de INFOPLAZAS (Direccién de
Sistemas de Informacion) y a LA Unidad de Compras, para su archivo.

Envia factura orighal y copia de la orden de compra a la Unidad de Contabilidad.
Unidad de Contabilidad

Recibe factura original, copia de la orden de compra y realiza los registros contables
correspondientes de los bienes y servicios.

REGIMEN DE FORMULARIOS |

- | " INFORME DE SALDO DE FONDOS

A. ORIGEN: Unidad de' Tesoreria.

B. OBJETIVO: Conocer répida y oportunamente el saldo o

disponibilidad del Fondo.

C. CONTENIDO:

_Fecha:

"~ Nim. de Cuenta:

Saldo Anterior;

Original;

. 1ra. Copia:
2da. Copia:

Dia, mes y afio del registro realizado a la Cuenta.
Numero autorizado por el Banco Nacional a la Cuenta.
Monto registrado el dia anterior.

Ingresos: - Importes recibidos.
Egresos: Erogaciones efectuadas.
Saldo Actual: Saldo equivalente a la suma aritmética:
(Saldo Anterior) + (Ingresos) — (Egresos)
Fondos
Comprometidos: Anote los saldos registrados en las cuentas.
Disponibilidad
Financiera: Resultado de la resta del monto de saldo actual menos
: el monto de fondos comprometidos.
Preparado por: Funcionario responsable para la elaboracién del
Informe.
Fecha; Dia, mes y afio de la preparacién del Informe.
Aprobado por:. - Funcionario autorizado para firmar ¢l Informe.
Fecha: Dia, mes y afio de la autorizacion del Informe.
D. DISTRIBUCION:

Subgerencia de Desarrollo Social.
Unidad de Contabilidad.
Unidad de Tesoreria.
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INFORME DIARIO DE INGRESOS

A. ORIGEN: Cajero, Unidad de Tesoreria.

Controlar y réportar las recaudaciones de los ingresos
producidos por las actividades de gestion,

B: OBJETIVO:

B. CONTENIDO:

Num.:
Fecha;
Recibo Nam.:

Comprobante de
Depésito
Bancario Nam.:

Colocar el ntimgro secuencial de! documento. _

Indicar el dia, mes y afio de emision del documento.

Indicar la numeracion secuencial de los recibos emitidos en la
recaudacion.

Descripcién: Anote el concepto descriptivo del ingreso de gestion.

Codigo de

Importes por

Actividades: Registre el importe por actividad de Gestion.

Monto B/.: Registre el valor monetario de los ingresos segiin Recibo de Pago.
Total

Recaudado: Sumatoria de los datos anotados en las columnas.

Total: Sume los valores parciales de cada columna que debe sumar el
. Total Recaudado '

Unidad de ‘ _
Tesoreria: Firma de las personas y fecha en que prepararon y revisaron el

informe.

Indique el nimero del formulario de depésito bancario.

Unidad de
Contabilidad: Firma de los funcionarios y fecha en que reciben'y registran el
informe de recaudacion,
. DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Unidad de Contabilidad

1ra. Copia:

Unidad de Tesoreria.
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FORM. Num. 1
MUNICIPIO DE PANAMA
INFOPLAZA DE :
Nim.:
Recibo de Caja
Fecha: Contado |:|
, Cliente:
¥ Crédito [ ]

CANTIDAD | DETALLE ' DESCRIPCION PRECIO VALOR
SUB TOTAL
DESCUENTO
GITOTAL

RECIBI CONFORME




N° 25477 Gaceta Oficial, jueves 2 de febrero de 2006 . 21
RECIBO DE CAJA
A. ORIGEN: Unidad de Tesoreria.
B. OBJETIVO: Llevar el control diario de cobros al crédito y al contado.
C. CONTENIDO:
Num.: Nuamero secuencial del recibo.
Fecha: Dia, mes y afio.
Cliente: Nombre del que recibe el bien o servicio.
Contado/Crédito: Forma de pago.
Cantidad: Nuamero de bienes y/o servicios.
Detalle: Nombre y especificacion del bien y/o servicio.
Descripcion: Breve detalle del servicio.
Precio: Costo por unidad de servicio prestado.
Valor: Costo por unidad de servicio prestado por cantidad
Subtotal Sumatoria de todos los precios
Descuento Descuento aplicado
Gran Total: Detalle del total del servicio.
Recibi Conforme: Nombre de! funcionario responsable en la Unidad de Tesoreria.
D. DISTRIBUCION: -
Original: Cliente. ,
1ra. copia: Unidad de Contabilidad.
2da.copia: Unidad de Tesoreria (libreta). . -
FORM. No 2
REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO DE P'ANAMA
INFOPLAZAS
INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS
AL DiA DE DE DE20___
INGRESOS
SERVICIO DE INTERNET XXX
IMPRESIONES XXXX
FOTOS XXX
SCANEO XXXX
SEMINARIOS XXXX
OTROS XXXX .
TOTAL XXXX
EGRESOS
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 200X
PAPELERIA XXXX
REPUESTOS X0
EQUIPO DE QOFICINA XXXX
MOBILIARIO DE OFICINA AKX
OTROS XXXX
TOTAL XXXX
RESULTADO DE LAS OPERACIONES
UTILIDAD O PERDIDA XXXX
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INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:
Fecha:
Ingresos:
Total:
Egresos
Total -

Resultado de

las Operaciones:

DISTRIBUCION:
Original:
1 ra. Copia:

[ 4

Unidad de Contabilidad.

Llevar un control o resultado de las operaciones.

Dia, mes y afio en que se confeccioﬁa el informe.
Listados de los Ingresos por servicios prestados.

Resultado de la suma de la columna de ingresos.
Listado de los egresos de la operacién

Resultado de la suma de la columna de egresos.

Resultado de la resta de la columna de ingresos contra
€gresos.

Unidad de Tesoreria. .-

Archivo (Contabilidad).
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'f o o FORM. Num. 3

. REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO DE PANAMA
INFOPLAZAS

SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

Fecha:

Solicitado por: _
‘ Encargado de la INFOPLAZA

- Fecha:
Administrador de las INFOPLAZAS

Autorizado por:
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SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

No.:

Dia, Mes y Aiio:

Cantidad:
Unidad:
Descripcion:
Solicitado por:

Aprobado por:

- INFOPLAZAS

Formalizar la solicitud de bienes y/o servicios.
2

Numero secuencial de la solicitud.

Fecha en que se confecciona la solicitud.

Numero solicitado del bien requerido.

‘Unidad de medida utilizada.

' Nombre y especificacion del bien requerido.

Encargado de la INFOPLAZA.

Administrador de la INFOPLAZA correspondiente.
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'CUADRO DE COTIZACIONES

ORIGEN: Unidad de Compras. .
OBJETIVO: - Formalizar las ofertas recibidas de las Casa Comerciales, analizarlas y

escoger la empresa que brinda el mejor servicio.

CONTENIDO: | |

Solicitud No.: - Asignaci6n numérica secuencial establecida por la Unidad ejecutora a

. ' efecto de control interno.

Dia, Mes y Aiio: Fecha de preparaclon del Cuadro de Cotizaciones.

Proveedores: = Nombre de las Casas Comerciales.

Teléfono: Namero de teléfono del proveedor.

Fax: Nuamero de fax del proveedor.

Cantidad: . . Namero de articulos solicitados del bien requerido.

Descripcion: . Caracteristicas que identifican el bien o servicios.

Precios )

Unitario: .+ Corresponde al valor por cada unidad.

Total: Corresponde a la multiplicacion de la cantidad por el valor unitario.

Subtotal: - Representa la sumatoria de log precios y su correspondiente total de los

articulos ofrecidos por cada proveedor.

L.T.B.M.S. - Corresponde al total del impuesto del 5%.

Total: Representa la sumatoria del subtotal mds el [ITBM.

Observaciones: Representa los comentarios pertinentes para la seleccion del proveedor.
DISTRIBUCION:

Original: - Se adjunta a la Orden de Compra.

Ira. Copia; . Archivo (Unidad de Compras).
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REPUBLICA DE PANAMA FORM. Niom. 5
MUNICIPIQ DE PANAMA
INFOPLAZA
Num.
Unidad de Tesoreria
GESTION DE COBRO
Proveedor: Firma
Cédula o R.U.C. Debe B/.
Fecha
CONCEPTO DE PAGO , ' VALOR BY.
| ]
~
Unidad de Tesoreria Verificado: '
Direccion de Fiscalizacion General
Registro No.
Aprobado:
' Alcalde
Unidad de Tesoreria
Valor: B/. Cheque No.
‘| Recibido por:
Cédula:
Fecha:
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N° 25,477

ORIGEN:

GESTION DE COBRO

A. Titular del Crédito solicitante del Pago.
X ‘OBJETIVO: Formalizar entre el proveedor y la Institucién el pago por el
- : suministro del bien o servicio recibido.
C. CONTENIDO: ~ '
Nim.: Nimero para uso exclusivo del Municipio de Panama.
Proveedor: Nombre o razon social del titular del crédito. '
Firma: Firma del proveedor :
Cédula o RUC: Nuamero de identidad personal o numero del Registro Unico
' del Contribuyente
Debe B/.: Indicar la cuantia del crédito.
Fecha: Dia, mes y afio en se confecciona la Gestién de Cobro.
Concepto . :
De Pago Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito.
Valor: Indicar cuantia de cada crédito.
Verificado por: Nombre y firma del funcionario y el Fiscalizacion.
~ Aprobado por: Nombre y Firma del Director del Instituto o su delegado.
L Unidad de
Contabilidad: Efectiia los registros posteriormente se ha emitido el cheque
para cumplir con el compromiso.
Unidad de
Tesoreria Efectia los registros correspondientes
D.  DISTRIBUCION: |
Original: Unidad de Contabilidad
Ira. Copia:  Unidad de Tesoreria
2da Copia - Beneficiario
: FORM. Nim. 6 |
MUNICIPIO DE PANAMA
Direccion de Sistemas de Informacion
RECIBO DE RECEPCION DE GESTION DE COBRO
Recibo No.
Panama, Ao
Para su verificacion se ha recibido de

La Gestion de Cobro contra el Fondo Municipio de Panama, Fondo de Gestion
INFOPLAZA, registrado en el Municipio de Panama, Por B/,

D.V.

R.UC.

Firma del Receptor

Nota: Conserve este recibo para el retiro del cheque que se expide por esta Gestidon de
Cobro, en caso de que la misma se encuentre conforme.

ESTE DOCUMENTO NO ES NEGOCIABLE
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RECIBO DE RECEPCION
DE GESTION DE COBRO

OBJETIVO:
ORIGEN:

CONTENIDO:
Recibo Nam.
Panama:

Para su verificacion
se ha recibido de...:

Por B/.

R.UC.:
D.V.:

Firma del Receptor:

D. DISTRIBUCION:

Original
Copia.

Controlar el recibo de las gestiones de cobro.

Unidad de Tesoreria.

Numeracion preimpresa. , -
Dia, mes y afio en que se recibe la Gestion
de Cobro.

Indicar nombre o razoén social del

proveedor.

Indicar el monto de la Gestion.

Colocar el nimero de RUC del proveedor.
Colocar el nimero de Digito Verificador
del proveedor

Colocar  nombre  del
responsable de Tesoreria.

funcionario

Proveedor.
Unidad de Tesoreria.
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MUNICIPIO DE PANAMA FORM. Nim. 7
FONDOQ DE GESTION DE INFOPLAZA
CHEQUE ,
o No 00000
PANAMA, de . de 20
Paguese ala
Qrden de: : B/
- - Balboas
Ddlares U.S A,

BANCO NACIONAL DE PANAMA
01 CASA MATRIZ
PANAMA REPUBLICA DE PANAMA .

CUENTA OFICIAL. ,
No. FIRMA AUTORIZADA o CONTRALORIA GENERAL

__________________________________________________________________________________________________________

‘Separar este comprobante antes de depositar el cheque
MUNICIRIO DE PANAMA

_ . Fondo de Gestion Cheque No. 0000
NOMEBRE: : FECHA: DE 20 :
DESCRIPCION CUENTA FINANCIERA DEBE l HABER
UNIDAD DE TESORERIA:
~ PREPARADO POR:
VERIFICADO POR: ' ' REVISADO

Fiscalizacion de la Contraloria

REGISTRADO POR:

Recibido por: Cédula: Fecha:




Gaceta Oficial, jueves 2 de febrero de 2006

N°® 25,477 3
CHEQUE
A. ORIGEN: Unidad de Tesoreria.
B. OBJETIVO: Cancelar Jos compromisos adquiridos por las
INFOPLAZAS.
C. CONTENIDO:
Nam.: Prenumeracion del Formulario.
Fecha Fecha en que se confecciona el cheque..
Paguese a la Orden de: Nombre del beneficiario.
B/.: Importe del nimero por el monto del cheque.
Balboas Délares USA: Cantidad protegida en numero por ¢l monto del
cheque.
Firma Awtorizada Firma del funcionario registrado en el Banco.
Comprobante de Pago: _
Nuim.: Namero secuencial prenumerado del comprobante.
Nombre: Nombre del beneficiario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona el comprobante
Descripcion Concepto por el cual se gira el comprobante.
Cuenta Financiera Céodigo de las cuentas afectadas.
Debe y Haber: Importe registrado en las cuentas afectadas.
Contabilidad: Nombre y firma del jefe de Contabilidad.
Preparado por: Nombre de funcionario que confecciono el documento.
Verificado por: Nombre del funcionario responsable de revisar el
documento.
Contraloria: Nombre y firma del funcionario de la Direccién de
Fiscalizacion General.
Registrado por: Nombre y firma del beneficiario.
Recibido por: Namero de cédula de identificacion personal del
beneficiario.
Cédula: Dia, mes y afio en que se retira el cheque.
Fecha:
D. DISTRIBUCION:
Original: Beneficiario.
Ira. Copia: Unida de Contabilidad.

2da. Copia

Unidad de Tesoreria.
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