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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIC A
Decteto N® 37-2010-DMvsC
(De viemes 3 de febrero de 2010)

"POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO "PROCEDIMIENTOS PARA EL MANETQ Y L350

DEL FONDQ DE RECALDO DEL FORMULARIO ADUANERO"

DECRETO NUMEROQ_S7_-2010-DMySC
(del 5 de febrerc del 2010)

For e cual se aprueba ¢l documento tituiado “Procedimientos para et Manejo v Uso del
Fondo de Recaudo del Formulario Adusanero’.

LA CONTRALORA GENERAL DE LA REPUBLICA,
En uso de sus facultades constitucionales y lagales

CONSIDERANDOQ:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Consgtitucion 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 fordos y otros bienes piblicos. a fin da que s realicen con
worfeccion, segun o establecido an la Ley.

Que el Articulo 4, numeral 2 de |a Ley 32 del B de noviembire de 1984, por la cual se
adopta la Ley Qigdnica de la Contraloria General de la Raplblica. establece que para el
cumplimiento de su misidn, la institucidn figcalizard, regulard v controlard Wdos o actos
da meangjo de fondos y bienes pubiicos. a fin de que tales actos e raalicen con coraccidn
y geg(n lo astablecido en las narmas juridicas respectivas.

Que el Articulo 38 de la citada Ley dispone gue la Contaloria General de la Repiolica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a ks actuacidn de las
personas que mangjen fondos o bienes poblicos.

CQue corresponde a la Diraccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a ravés del
Oepartamento de Procedimientos de Fondos y Bienes PUblicos, analizar, disefar e
implementar a nival del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacidn, fiscafizacién y control de la gestion pablica de
acuerdse a preceptos conslitucicnales, legales y prinoipios adminigirativos de aceptacion
general, de acuerdo al Decreto 211-2007-OMySC de 26 de juaio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, dabaran oficiaiizarse mediante Decreto, en el
cual e establecera 13 facha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatotio cumplimiento para los servidores pblicos encargados de aplicarios.

Que mediante Nota NOm 901-01-21-2150-0G de 28 da diciambre de 2009, suscrita por |a
Doctora Gloria Morena de Lopez, Oirectora General de la Autoridad Natwnal de Aduanas,
solicta al Licenciago Carlos A. Vallarine R., Excontralor Ganeral de la Replblica la
oficinlizacion de este documento,

Que este documento ha sidc consuitado, discutklo y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num.146-Leg-AJl
de 12 de enaro del 2010 de la Direccion de Asesoria Juridica da la Contraloria General de
a Repiblica, y comunica que no ha tenido objecién al respecto.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulade “Procedimientos para el Manejo y
Uso dat Fondo da Recaudo del Formutario Aduanarn”,

ARTICULO SEGUNDOQ: Este documento regird para todas lag unidades administrativas
imvQluctadas en el proceso.

ARTICULC TERCERO: Este Decreto regira a partic de su promulgacian.
FUNDAMENTOQ LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucidn Politica de Panama,
Articuio 11, numeral 2 y Anticuln 36 de ta Ley 32 de § de noviembre de 1984, por la cual

3¢ adopta ia Ley Organica de iz Contralorta General. Degreto Namero 241.2007-DMySC
de 26 de junio de 2007,

Oado en Ia ciudad de Panamd, a los 5 dlias de fabrero del 2010,
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

. fﬂ;‘-‘a-‘r.w—*"“’; ; ;%‘ § .Q E;r-'“ e
GIOCONDA T ES DE BIANCHINI

Caontraiora Geaneral

Secretario Geheral
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La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad y en coordinacion con la Autoridad Nacional de Aduanas, han
preparado el Procedimiento para el Manejo y Uso del Fondo de Recaudo del Formulario
Aduanero, en el cual establece una metodologia que permita regular, controlar y agilizar
la utilizacion de recursos provenientes de dicho Fondo.

El documento presenta en su primer capitulo las generalidades del mismo:
Antecedentes del origen del Fondo, objetivo del mismo, de los procedimientos,
concepto del Agente de Mancjo, pieza clave en este proceso, al igual que el Rol de la
Oficina de Auditoria de Aduanas, el &mbito de aplicacion, y la base legal.

En su segundo capitulo, se presenta la forma de establecer el proyecto de
presupuesto anual del Fondo, de acuerdo al comportamiento histérico que el mismo
vaya teniendo. En el tercer, cuarto y quinto capitulos, se describe cada uno de los
procedimientos que rigen el manejo y utilizacion del Fondo, con sus debidas
regulaciones especificas y mapas de flujo.

Por otra parte, en el quinto y ultimo capitulo se incluyen los formularios de uso
de este Fondo.

Terminamos con los anexos que recogen diversas normativas legales importantes
para la utilizacion de este documento.

El presente manual se convierte asi, en un instrumento de trabajo para ejercer las
funciones de fiscalizacién del Fondo por parte de las unidades responsables de estos
menesteres e igualmente, como un mecanismo normativo de control para las Unidades
Administrativas y Operativas de la Autoridad Nacional de Aduanas que utilicen dichos
recursos.

Este documento no pretende fijar reglas inflexibles en su aplicacion, en
consecuencia, cualquier modificacion o ajuste que se consideren necesarios, deberan
presentarse por escrito para su analisis y aprobacién a la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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GENERALIDADES
A. Antecedentes

La implantacion en el 2001 del Sistema Integrado de Comercio Exterior (SICE),
no contemplaba la emisidon de un formulario aduanero, situacion que afectaba la
seguridad de los tramites de los corredores de aduana; de la entonces Direccion
General de Aduanas y de los importadores, que necesitaban contar con un
formulario con caracteristicas de seguridad para el Estado y con la firma fisica del
corredor de Aduana responsable de dicha declaracion.

Dado lo anterior se concluye en la necesidad de un documento de verificacion
en los recintos aduaneros y en los retenes de revision, y de igual manera, para los
usuarios y Agentes Corredores de Aduanas, que segin la Ley, deben mantener
archivos documentales por un periodo de (5) cinco afios, situacidén ésta que
obligaba a emitir un formulario con requisitos de seguridad.

El Gobierno Nacional a través del Decreto de Gabinete No.3 de 7 de febrero de
2001, faculta a la entonces Direccion General de Aduanas para autorizar la
impresion y distribucion de formularios, a los gremios de Corredores de Aduanas
en los términos y condiciones que €sta estime conveniente.

La entonces Direccion General de Aduanas emite la Resolucion N° 704-04-150,
donde adopta ¢l disefio pre impreso propuesto por la Unién de Corredores de
Aduanas (UNCAP) denominado “FORMULARIO ADUANERO” asi como el
formato de boleta de pago.

Posteriormente, la entonces Direccion General de Aduanas emite la Resolucion
N° 704-04-286, de 13 de febrero de 2007, donde se establece en su parte
resolutiva, autorizar a la UNCAP para que a sus costas, imprima y distribuya el
Formulario Aduanero y el formato de boleta de pago, que se utiliza como forma
oficial en donde deben constar las impresiones de las declaraciones aduaneras y
los pagos correspondientes

Por afios la UNCAP, se ha responsabilizado de la impresion, distribucion y venta
del Formulario Aduanero, por lo cual esta asociaciéon ha manejado los ingresos
producidos después de costas, de la venta de dicho formulario; y los cuales ha
canalizado a la Autoridad de Aduanas a través de la figura de “donaciones™ para el
apoyo de la operatividad de la institucion.

Sin embargo, al entrar en vigor la nueva administracion de la ahora Autoridad
Nacional de Aduanas, la misma considera que dicha figura de “donaciones”, no es
la mas adecuada para mantener la transparencia y correccion en el uso de recursos
institucionales provenientes del costo de un documento oficial, por lo que se crea a
través de Resolucion N° 904-04-439 de 24 de diciembre de 2009, el “Fondo de
Recaudo del Formulario Aduanero” que este manual de procedimientos regula.

B. Concepto del Fondo

El Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero se creé como un mecanismo de
fortalecimiento econdmico que contribuye a alcanzar objetivos institucionales, en
situaciones que requieran de una respuesta financiera para hacerles frente, y en las
que otros recursos presupuestarios resultan insuficientes para sufragar las
necesidades del accionar operativo y administrativo de la Autoridad Nacional de
Aduanas.

El mismo se nutre de los ingresos provenientes de las ventas del Formulario
Aduanero, después de debitado el porcentaje por comision por servicios de
recaudacion, por parte de la Unién de Corredores de Aduanas de Panama (UNCAP),
segin convenio de concesion firmado entre esta organizacion y la Autoridad
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Nacional de Aduanas y formalizado a través de la Resolucion N° 106 de 14 de
diciembre de 2009.
C. Objetivo de los Procedimientos

Los procedimientos detallados en este documento tienen como propdésito regular
y controlar el uso y manejo de los recursos que ingresan, y provienen del Fondo de
Recaudo del Formulario Aduanero, e igualmente que los entes que administren y
utilicen los mismos, ya sea agentes o empleados de manejo, lo realicen conforme a
lo establectdo en nuestra legislacidon fiscal, que asegure una gestion oportuna,
eficiente, econdmica y transparente.
D. Concepto de Agente de Manejo

Es agente de manejo, para los fines de este manual, toda persona que sin ser
funcionario publico reciba, recaude, maneje, administre, invierta, custodie, cuide,
controle, apruebe, autorice, o pague dineros de una entidad plblica o, en general,
administre bienes de ésta. (Ley N° 32 de 1984 de la Contraloria General).

Por lo anteriormente expuesto, se considera Agente de Manejo a todo integrante
o empleado de la UNCAP, que recaude, custodie y deposite los dineros provenientes
de los pagos por la venta de los Formularios Aduaneros, en la cuenta oficial del
Fondo, después de dcbitadas las costas correspondientes a la impresion y gastos
administrativos por su distribucion, mas el porcentaje por comision por servicios de
recaudacion.
E. Ambito de Aplicacién

Las regulaciones y procedimientos cstablecidos en este documento tienen
aplicacion en toda la Autoridad Nacional de Aduanas, asi como en los procesos que
se desarrollen en la Unién Nacional de Corredores de Aduanas de Panama (UNCAP)
relacionados con la impresion, distribucidn, venta y recaudo de los dineros generados
por la venta de los Formularios Aduaneros ¢ igualmente sobre los agentes de manejo
involucrados en dichos procesos.
F. Rol de la Oficina de Auditoria de la Autoridad Nacional de Aduanas

Dado la concesion por servicios de recaudo que realiza la Unidn Nacional de
Corredores de Aduana de Panama (UNCAP), por acuerdo con la Autoridad Nacional
de Aduanas, en beneficio del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero;
corresponde a la Oficina de Auditoria de la Autoridad Nacional de Aduanas un
accionar mucho mas dinamico y complejo en la fiscalizacion de dicho fondo.

En este contexto, dicha Unidad Administrativa ejercera las siguientes
atribuciones:
a) Vigilar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y contables que se
establezcan, para garantizar la rendicidn oportuna de cuentas, que los ingresos, las
contrataciones y desembolsos de dicho fondo, se manejen con correccion,
transparencia, responsabilidad, probidad, economia, eficiencia, eficacia y de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
b). Velar porque la UNCAP encargada del recaudo; posea una estructura de control
interno minimo, que permita un adecuado proceso de captacion de los recursos que
este Fondo reciba.
Igualmente, la Oficina de Auditoria, tendrd, facultad para llevar a cabo sus
funciones periédicamente de acuerdo a sus planes de trabajo, sin requerir para ello
de autorizaciones previas y sus reportes (evaluaciones de control interno, auditorias,
informes especiales) se presentaran al Director(a) General, Uinica instancia interna,
ante la cual debera responder y al Subdirector General de Logistica, encargado de
este Fondo. ﬂfw"'”'j""‘"”;‘*',?%r
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La participaciéon de la Oficina de Auditoria, en el proceso de examen de las
operaciones del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero, tendra por objeto
segun lo establecido en el convenio de concesion y su propio accionar institucional:
= Establecer si en la captacion de los ingresos del Fondo o erogacidn de los
mismos, se ha cumplido con las normas legales pertinentes y en su caso, con
las disposiciones administrativas o contractuales conexas.

= Comprobar la veracidad y exactitud de las operaciones de impresion, gastos
administrativos y de recaudo.

= Verificar si las operaciones aritméticas y de contabilidad son exactas.

» Determinar si el manejo ha sido correcto y si se han cometido
irregularidades, adoptar las medidas necesarias para que las instancias
competentes exijan las responsabilidades consiguientes.

En el examen de las operaciones de ingresos, la Oficina de Auditoria comprobara
principalmente:

® Si las liquidaciones de ingresos por la prestacion de servicios de recaudo
segun el convenio de concesion, se ajustan a las que fijan sus montos segun
los porcentajes establecidos.

® Si se ha cumplido el procedimiento, los plazos y términos en que han de
producirse los ingresos.

= Si los ingresos han sido correctamente reportados y depositados a la cuenta
oficial del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero.

En el examen de los expedientes de egresos, la Oficina de Auditoria, comprobara
principalmente:

= Que los documentos sustentadores sean auténticos.

»  Que las operaciones aritméticas y de contabilidad sean exactas.

= Que los desembolsos efectuados estén incluidos dentro de los parametros y
objetos de gastos establecidos en este documento regulatorio.

®* Que el gasto haya sido correctamente imputado, de modo que corresponda al
objeto para el cual fueron destinados los recursos del fondo.

®* Que el gasto haya sido reconocido y ordenado por los servidores publicos
competentes al efecto.

* (Que los bienes muebles adquiridos estén debidamente inventariados e
identificados con sus marbetes.

Cuando la Oficina de Auditoria, detecte irregularidades graves en el manejo de los
recursos del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero y que a su juicio, ameriten
la suspension del agente o empleado de manejo, lo solicitara a quien corresponda y
se ordenard por el periodo que resulte necesario. En este caso, la Oficina de
Auditoria expondra las razones en que fundamenta tal peticion.

Es obligacién de la Oficina de Auditorfa velar oportunamente por ¢l cumplimiento
de los procedimientos establecidos en este documento regulatorio, al igual que
adoptar las medidas que secan pertinentes en caso de incumplimiento de esta
obligacién o cuando descubra irregularidades en el manejo y uso de los recursos del
Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero.

La Oficina de Auditoria de la Autoridad Nacional de Aduanas podra examinar y
revisar los libros y registros de contabilidad, relacionados directa y exclusivamente
con el proceso de impresidn, distribucion y recaudo realizado por la UNCAP como
agente de manejo, asi como las cuentas y documentos relativos al mismo, sin
perjuicio de la accidn que en este mismo sentido, pueda ejercer la Contraloria
General de la Republica.

G. Fundamento Legal
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¥ Capitulo IV (De los Empleados y Agentes de Manejo) del Cédigo Fiscal.

» Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley

Orgéanica de la Contraloria General de la Republica, articulo 17, sobre el

Agente de Manejo.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria Vigentes.

Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

Decreto de Gabinete N°3 de 7 de febrero de 2001, articulo 13, por el cual se

faculta a la Direccion General de Aduanas del Ministerio de Economia y

Finanzas para autorizar la impresion y distribucion de los formularios

aduanales a los gremios de Corredores de Aduana, en los términos y

condiciones que estime conveniente.

> Resolucion N° 704-04-150 de 24 de abril de 2001, articulo 1, por el cual se
adopta el disefio del formato pre impreso para la declaracion, conforme a la
propuesta hecha por la Unién Nacional de Corredores de Aduana de Panama
(UNCAP), que en adelante serd denominado “FORMULARIO
ADUANERO?, asi como el formato de boleta de pago.

» Resolucion N° 704-04-286, de 13 de septiembre de 2007, por la cual se
autoriza a la Unién Nacional de Corredores de Aduana de Panama
(UNCAP), para que a sus costas imprima y distribuya el formato preimpreso
para declaracion, denominado “Formulario Aduanero”, y el formato de
boleta de pago.

» Decreto Ley N° 1 de 13 de febrero de 2008 que crea la Autoridad Nacional
de Aduanas, y expresa en su articulo No.111, parrafo 6, que la Autoridad
queda facultada para autorizar la impresién y distribucion de los formularios,
en los términos y condiciones que estime conveniente.

» Convenio de Cooperacion entre la Autoridad Nacional de Aduanas y la
UNCAP de 14 de diciembre de 2009, por el cual esta ultima, imprimird y
distribuira el Formulario Aduanero y el formato de boleta de pago, asi como
recaudara los ingresos provenientes de su venta.

» Resolucion N° 106 de 14 de diciembre de 2009, de la Autoridad Nacional de
Adunas, por ¢l cual se autoriza a la Union de Corredores de Aduanas de
Panamé (UNCAP), para que imprima y distribuya el formato impreso para
declaracion, denominado “Formulario Aduanero”, y el formato de boleta de

pago.

vV VY

¥ Resolucion N° 904-04-439 de 24 de diciembre de 2009, de la Autoridad
Nacional de Adunas, por la cual se crea ¢l Fondo de Recaudacion del
Formulario Aduanero.
II. PRESENTACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL
A. Regulaciones Especificas
1. Se formulara y presentard el proyecto anual del presupuesto a
financiar con recursos del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero, por
parte del Despacho de la Subdireccion General de Logistica, de acuerdo al
comportamiento histérico de los ingresos del Fondo, asi como de las
necesidades a cubrir con dichos ingresos en base a los lineamientos del plan
operativo anual institucional.
2. En vista de que el Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero, se nutre
de recursos de gestién, los mismos no deben ser utilizados para el pago de
planillas, contratos que generen una obligacién periddica, alquileres o cualquier
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otro gasto recurrente; es decir, aquellos gastos operativos de la entidad
efectuados regularmente.

3. L.os servidores publicos responsables de la administracion de los recursos
provenientes del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero, revisaran y
verificaran que la transaccion que se realice, corresponde a la naturaleza del
objeto del gasto autorizado y su monto s¢ enmarque al saldo previo de la
actividad programada en ¢l presupuesto aprobado.

B. Gastos Aplicables

> 103
120
141
142
151
152
153
164
171
181
182
183
185
189
201
232
249
259
265
299
301

VYVVVYVVVVVVVVVVYVVVVYYVYY

Alquiler de Equipo de Oficina
Impresién, Encuadernacion y Otros
Viiticos Dentro del Pais
Viiticos al Exterior
Transporte de Personas y Bienes dentro del Pais
Transporte para el Exterior
Transporte de Otras Personas
Gastos de Seguros
Consultorias
Mantenimiento de Edificios
Mantenimiento de Maquinaria y Otros Equipos
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina
Mantenimiento de Equipo de Computacién
Otros Mantenimientos y Reparaciones
Alimento de Consumo Humano
Papeleria
Otros Productos Quimicos
Otros Materiales de Construccién
Materiales y Suministros de Computacién
Repuestos
Gastos en Concepto de Maquinaria y Equipo de

Comunicacion

309
314
340
350

YV VYVY

624.

Magquinaria y Equipos Varios

Maquinaria y Equipo de Transporte Terrestre
Equipo de Oficina

Mobiliario de Oficina

Capacitacién y Estudios

C. Procedimiento para aprobar el Presupuesto
1. Direccién de Finanzas
* Prepara cl proyecto de presupuesto anual que sera financiado con los recursos
provenientes del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero, para con los
mismos apoyar cn el logro de las metas y objetivos institucionales
determinados.
* Se envia al Despacho de la Subdireccion General de Logistica.
2. Subdireccion General de Logistica

Despacho

¢ Recibe el proyecto de Presupuesto.

e Realiza una revision preliminar.

¢ Remite el Proyecto de Presupuesto al Departamento de Presupuesto.
3. Departamento de Presupuesto

e Recibe el Proyecto de Presupuesto.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No 26475-A Gaceta Oficial Digital, martes 23 de febrero de 2010 12

o Revisa la documentacion y analiza cada partida y/u objeto de gasto del
presupuesto tanto cuantitativamente como cualitativamente. De ser necesario,
realiza los ajustes pertinentes.

¢ De cumplir técnicamente el proyecto de Presupuesto, prepara nota remisoria y
firma con Visto Bueno.

¢ Remite el Proyecto de Presupuesto al Despacho de la Subdireccion General de
Logistica.

4. Despacho de la Subdireccién General de Logistica

e Revisa el Proyecto y de estar todo correcto lo inicializa, como constancia de
estar de acuerdo con el mismo.

s Prepara nota remisoria y envia el Proyecto de Presupuesto a la Direccidn
General.

5. Direccién General
Despacho

» Recibe el Proyecto de Presupuesto con el Visto Bueno técnico de la
Subdireccidén General de Logistica.

e Revisay analiza el proyecto de presupuesto.

e De estar de acuerdo con el mismo, lo aprueba.

e Remite a la Subdireccién General de Logistica.

6. Subdireccion General de Logistica
Despacho
e Recibe el Presupuesto aprobado.
e Remite al Departamento de Presupuesto.
7.  Departamento de Presupuesto

¢ Recibe el Presupuesto aprobado.

o Realiza consolidacion con el Proyecto de Presupuesto General de la
Institucion.

II. PROCEDIMIENTO DE IMPRESION
A. Regulaciones Especificas
Para garantizar la reglamentacion y el control adecuado de los procedimientos para
el Manejo y Uso del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero, se deben cumplir
las siguientes pautas:
En lo Referente a la Impresion

» Los negativos matrices de impresién, permaneceran en custodia
permanente en las instalaciones de la Autoridad Nacional de Aduanas,
cumpliendo las medidas de seguridad fisica necesarias para mantenerlos
en resguardo; sélo seran retirados por orden superior para utilizarlos en
el proceso de impresion de los Formularios Aduaneros y las boletas de
pago.

» Debe enviarse a la Autoridad Nacional de Aduanas por parte de la
UNCAP, la solicitud de uso de los negativos matrices de impresion,
acompafiada de las copias de la nota de solicitud de impresion a la
empresa designada para esta labor y la cotizacion de esta, donde se
determina la cantidad total de Formularios y boletas a imprimir asi como
los tirajes parciales, y la fecha de inicio de la primera parte del tiraje.
Nota: Aunque se realiza un solo pedido anual de Impresion de
Formularios, la UNCAP al tener limitaciones del area fisica de
almacenamiento, solicita tirajes y entregas parciales.
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Los negativos matrices de impresion seran llevados a la empresa
designada para la impresidn, por auditores de la Autoridad Nacional de
Aduanas, los que permaneceran presentes durante todo el proceso de
impresion, sin perjuicio de la accion que en este mismo sentido quiera
realizar la UNCAP con la presencia de representantes de la misma.

Los negativos matrices de impresion seran entregados provisionalmente a
la empresa designada para la impresidn, a través de nota de recepcion y
custodia (Ver Formulario Num.1),

Los negativos matrices de impresion y las planchas de impresion
utilizadas en el proceso, diariamente mientras dure ¢l tiraje, al terminar la
jornada de trabajo; seran colocadas en el cuarto de seguridad que para
cstos menesteres tiene la empresa, con la produccion de formularios y
boletas, en presencia de los auditores de Aduanas, quienes firmaran las
cintas de seguridad que protegen los envoltorios en los cuales reposan.,
Los negativos matrices de impresion y las planchas de impresion
utilizadas en el proceso, diariamente mientras dure el tiraje, al iniciar la
jornada de trabajo seran retirados del cuarto de seguridad en presencia
de los auditores de aduanas, luego de romper las cintas de seguridad de
los envoltorios en los cuales reposaban.

Las cajas donde son empacados los Formularios y boletas producidas
diariamente mientras dure el tiraje, seran selladas con cintas de seguridad
donde firmaran los auditores de Aduanas después de comprobar su
contenido, y las mismas al terminar la jornada de trabajo, seran colocadas
en el cuarto de seguridad que para estos menesteres tiene la empresa.

Los auditores de Aduanas deberan hacer revisiones al azar del contenido
de las cajas durante el tiraje, para verificar la informacion existente en las
tarjetas del exterior de las cajas, como lo son, cantidad de formularios y
boletas y secuencia numérica.

Al terminar cada uno de los tirajes parciales, las planchas de impresion
que fueron utilizadas seran destruidas en presencia de los auditores de
Aduanas que firmaran el acta de destruccidén (Ver Formulario Nam.2).
Al terminar cada uno de los tirajes parciales, los negativos matrices de
impresion seran entregados a los auditores de Aduanas a través de nota
de entrega, los cuales seran regresados a las instalaciones de la Autoridad
Nacional de Aduanas (Ver Formulario Num.3).

Debe informarse por parte de la UNCAP a través de nota, a la Autoridad
de Aduanas, la fecha, hora y lugar de cada entrega parcial de Formularios
por parte de la empresa, para que ésta cuente con la presencia de
Auditores de Aduanas.

Los Auditores de Aduanas cotejaran contra factura, la cantidad de cajas
entregadas, formularios, y secuencia numérica, sin perjuicio de la accion
que en este mismo sentido quiera realizar la UNCAP.

Los auditores de Aduanas deberan hacer revisiones al azar del contenido
de las cajas durante las entregas parciales, para verificar que la
informacion existente en las tarjetas del exterior de las cajas y en la
factura sean las correctas.

Las instalaciones de la UNCAP (depdsito), donde se almacenan las cajas
con los formularios y boletas, deben estar en todo momento bajo llave y
con el sistema de alarma encendido.
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% Si UNCAP decide cambiar la ubicacién de su deposito, tendrd que
informar previamente a la Autoridad Nacional de Aduanas, para que sus
Auditores verifiquen las condiciones de seguridad fisica de esta nueva
area.

» Cada vez que la UNCAP, decida cambiar la empresa que le brinda los
servicios de impresion, deberd indicar mediante nota a la Autoridad
Nacional de Aduanas, los motivos o circunstancias que la llevaron a esta
decisidén, y permitir previamente a los Auditores de Aduanas verificar el
sistema de seguridad que protegerd el proceso de impresion de los
Formularios Aduaneros y las boletas de pago como lo son: instalaciones
fisicas seguras, sistemas de cdmaras, acceso de personal, procedimiento
de control de los operarios y supervisores, etc.

B. Procedimiento

1.

2.

4.

UNCAP

e Solicita a la empresa designada la cotizaciéon de impresion de acuerdo a los
niveles de inventario de los Formularios Aduaneros y boletas de pago, asi
como al comportamiento historico de consumo de estos documentos, por
parte de los corredores de aduana o empresas usuarias.

Esta solicitud conlleva la cantidad de documentos por imprimir, como cuantas

entregas parciales realizar de acuerdo a necesidad de uso.

e Informa a través de nota, a la Autoridad Nacional de Aduanas sobre los
detalles de la préxima impresion e igualmente se le solicita el envio de los
negativos matrices de impresion, asi como los auditores de aduanas que
supervisaran el trabajo.

AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS

e Recibe la solicitud de los negativos y la presencia de auditores de aduanas.

e Envia a la empresa a los auditores de aduanas con los negativos requeridos,
en la fecha y hora pactada.

EMPRESA IMPRESORA

e Recibe a los Auditores de Aduanas que custodian los negativos.

¢ Firma la nota de recepcidn y custodia de los negativos.

¢ Recibe los negativos.

e Procede a la impresion y embalaje de los formularios Aduaneros y boletas de
pago.

* Almacena provisionalmente las cajas de formularios Aduaneros y boletas de
pago ya impresas, en el cuarto de seguridad, mientras dure el proceso de
impresion.

e Terminado el proceso de impresidn, se entregan los negativos matrices a los
auditores de aduanas, luego de firmar la nota de entrega.

» Se destruyen las planchas de impresion utilizadas en el proceso, y se firma el
acta de destruccion.

s Seenviaala UNCAP las cajas con los Formularios Aduaneros y boletas de
pago de acuerdo a la cantidad parcial solicitada.

UNCAP

e Recibe la entrega parcial de los Formularios Aduaneros y Boletas de pago.

e Se coteja la entrega fisica contra los documentos de entrega (factura, Orden
de Trabajo, etc), en presencia de los auditores de Aduanas.

e Sitodo esta correcto, se almacenan las cajas con los documentos, en el
deposito, asignado para este propdsito.
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* Seregistra en el sistema de control de formularios y boletas (inventario) y
queda automaticamente en orden secuencial.
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EKLETAS.
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IV. PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION, VENTA Y COBRO
(RECAUDO)

A. Regulaciones Especificas

Para garantizar la reglamentacion y el control adecuado de los procedimientos para

el Manejo y Uso del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero se deben cumplir
las siguientes pautas:

En lo Referente a la Distribucion

» El sistema de control de inventario y distribucion de Formularios
Aduaneros y Boletas de pago que lleva UNCAP, debe estar en todo
momento actualizado.

» La lista de Corredores de Aduanas y agentes vendedores a nivel nacional
a quien se les envia los formularios y las boletas deben estar actualizadas.

» Copia de esta lista con las direcciones de oficinas y nimeros de teléfonos
actualizados deben enviarse mensualmente a la Autoridad Nacional de
Aduanas.

» Debe enviarse mensualmente a la Autoridad Nacional de Aduanas copias
de la notas de UNCAP donde se describen a los Corredores de Aduanas
del pais, la cantidad de formularios y boletas enviadas a consignacién
con la firma de recibido por parte de éstos, y la copia del recibo del
servicio de transporte por el cual se envid en encomienda, los
documentos.
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Todos los archivos de UNCAP tanto digitales como fisicos, relacionados
a la distribucion de los formularios aduaneros y boletas de pago, deben
estar a disposicion de los Auditores de aduanas en el momento que la
Autoridad Nacional de Aduanas lo considere pertinente.

En lo Referente a la Venta y Cobro (Recaudo)

>

La forma de pago de los Formularios aduaneros es a través de cheque
certificado o deposito directo a la cuenta bancaria que para estos fines
exclusivos tiene la UNCAP.

Para la venta de formularios a los corredores de aduana, ya sea en la sede de
UNCAP o en provincias, los mismos deben estar registrados a través de sus
idoneidades. Si este no puede presentarse en persona para obtener los
formularios, la persona que lo haga, debe presentar nota membreteada de su
oficina firmada por el corredor, autorizando a su representante y
exponiendo la cantidad de formularios por adquirir.

Para la venta de formularios a los exportadores, ya sea en la sede de la
UNGAP o en provincias, la persona que realiza la compra tiene que
presentar nota membretada de la empresa, donde lo autoriza y se establece
la cantidad de formularios a adquirir.

En la sede de UNCAP en cada venta, se debe emitir a través del sistema
una factura, la cual se le entregara al comprador con sello de pagado y la
firma de la persona que hizo la venta. La copia de la factura sera
archivada.

Las cajas de Formularios que se utilizan para las ventas en la recepcion de
la sede de la UNCAP, deben ser inventariadas diariamente antes de ser
guardadas en el deposito.

En las provincias en cada venta se debe emitir un recibo manual, el cual se
le entregara el original al comprador con sello de pagado y la firma de la
persona que hizo la venta, la copia reposara en la libreta de recibos para
posterior envio a la UNCAP.

Deben hacerse diariamente los depdsitos de los cheques certificados a la
cuenta bancaria que la UNCAP tiene exclusivamente para recibir los
ingresos por la venta de los formularios.

Al final de mes los corredores de aduana de las provincias que tienen
formularios en consignacion, envian a la sede de UNCAP, el informe de
ventas con los respectivas boletas de deposito a la cuenta de UNCAP y las
libretas de recibo utilizadas. Toda la informacion es registrada en el sistema
de control de formularios.

Al final de cada mes debe emitirse un informe que serd enviado a la
Autoridad Nacional de Aduanas, donde debe constar minimamente,
Resumen de venta de formularios por unidad de venta, numeracion de
formularios vendidos por unidad de ventas, nombre del comprador, forma
de pago por venta, acumulado de ventas de mes, costos de impresion (si los
hay en el mes), gastos administrativos de UNCAP, valor del porcentaje por
concesion de ventas de UNCAP, ingreso neto de la Autoridad de Aduanas
por la venta del Formulario Aduanero.

Todos los archivos de UNCAP tanto digitales como fisicos, relacionados
a la venta de los formularios aduaneros y boletas de pago, deben estar a
disposicion de los Auditores de aduanas en el momento que la Autoridad
Nacional de Aduanas lo considere pertinente.
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» Aquellos Agentes de manejo de UNCAP, que tengan firmas autorizadas
para girar cheques o transferir recursos de la cuenta bancaria que esta
organizacion establecié exclusivamente para recibir los ingresos de la
venta del Formulario Aduanero, tendran que consignar fianza de
fidelidad; la misma serd pagada por la Autoridad Nacional de Aduanas
con el propdsito de resguardar los intereses del Estado (ver Anexos).

B. Procedimiento
Distribucién
1. UNCAP

Envia a través de servicio de transporte (encomienda), las cajas con los
formularios aduaneros y boletas de pago a los corredores de aduana
consignados como agentes vendedores seglin nota de solicitud de los mismos.
Se registra en el sistema de control de formularios y boletas (inventario), el
envio de las Cajas con los documentos a los puntos de venta:

Colén (Agentes Corredores)

Chitré (Exportadores)

David (Exportadores)

Paso Canoa (Agentes Corredores)
Se llama via telefonica a los corredores de aduana para confirmar si el pedido
enviado fue recibido, al haber confirmacién se les envia por fax la nota donde
se les describe la cantidad y numeracion de formularios y boletas enviadas en
consignacion, igualmente por la misma via se le envia el impreso del registro
del sistema con la cantidad de formularios y boletas enviadas, el cual tienen
que firmar como recibido lo solicitado y reenviar a la UNCAP.

2. CORREDORES DE ADUANAS (Agentes Vendedores)

Reciben la encomienda con los Formularios y boletas solicitados.

Verifican lo recibido.

Reciben llamada telefonica de la sede de UNCAP, solicitando confirmacion de
lo recibido.

De estar todo correcto confirman.

Reciben via fax la nota de la UNCAP describiendo la cantidad de documentos
enviados segin lo solicitado y su numeracion, asi como el registro del sistema
de inventario reflejando la cantidad de documentos enviados.

Firma la nota y el registro como recibido a satisfaccion.

Envian a UNCAP, la nota y el registro firmado.

Ventas y Cobro (Recaudo)
3. UNCAP

Los Corredores de Aduanas o representantes de los mismos o de las
empresas exportadoras debidamente autorizados se presentan en la recepcion
donde solicitan se le proporcione el formulario Aduanero.

El personal de UNCAP en la recepcion, luego de verificar la idoneidad o
autorizacion del solicitante procede a vender los formularios y emitirle
factura, luego procede a cobrarle ya sea a través de cheque o presentacion de
boleta de deposito a cuenta de UNCAP correspondiente al costo de los
formularios solicitados.

El personal en la recepcion de UNCAP, le entrega al corredor, o
representantes del mismo o empresa exportadora,
factura de la compra.
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Depositan al final de cada dia, los cheques a la cuenta bancaria que la
UNCAP tiene exclusivamente para este proposito.

4. CORREDORES DE ADUANAS (Agentes Vendedores)

5. UNCAP

Los Corredores de Aduanas o representantes de los mismos o de las
empresas exportadoras debidamente autorizados se presentan en la oficina
del agente vendedor, donde solicitan se le proporcione el formulario
Aduangro.

El agente vendedor, luego de verificar la idoneidad o autorizacién del
solicitante procede a vender los formularios y emitirle el recibo de venta,
luego procede a cobrarle ya sea por medio de cheque o presentacion de boleta
de deposito a cuenta de UNCAP correspondiente al costo de los formularios
solicitados.

El agente vendedor, le entrega al corredor, o representantes del mismo o
empresa exportadora, los formularios con el recibo de venta.

Depositan al final de cada dia, los cheques a la cuenta bancaria que la
UNCAP tiene exclusivamente para este proposito.

Transfiere al final de cada mes, de la cuenta bancaria donde se encuentran
depositados los ingresos generados por al venta del Formulario aduanero, a una
cuenta oficial de la Autoridad Nacional de Aduanas, el porcentaje de los mismos
que le corresponde a esta institucion segun convenio.

ENMIA FOR SERUICKO DE TRANSPORTE LAS CAIAS DE
FORMULARIDOS SEGUN NOTA DESOLKCITUD.

SE REGISTRA LO ENVIADO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE
FORMULARIOS NWENTARID). LOS FORMULARIS.

SECONFIRMAQUE LO ENWADD A SIDO RECEIRO.
RECIBE NOTA FIR MAD A DE CONFIR BAC N DE LO RECIBIDO.

N RECIHEN LOS FORMULARIS. SELES ENTREGA LOS FORMULARIOS, YRECIEO DE YENTA
7 WERIFICAN LO RECIBIDO. AL FINAL DEL DIRSE DEPOSITAN LOSCHEQUES.
ENVIAN NOTA DE CONFIR MACION AL FINAL DEL MES SE ENVIA AUNCAF INFOR ME DE WENTAS CON

LOS CORREDORES O RERRESENTANTES DE EXPORTADORES
GE PRESENTAN EN LA RECEFCDN DONDE SOLCTAN LOS
FORMULARDS.

SE LES COHRA POR MEDIO DE CHEQUE O BOLETA OE
DEFOSAD ACUENTA DEUNCAP. ENWA INFORMES BENSUALES DEL TOTAL DE VENTRS Y
SE LES ENTREGA LOS FOR MULARIDS, SE EMITE FACTURA DESGLOSE DELAS MISMAS FOR PUNTOS DE VENTA

AL FINAL DEL DIASE DEPOSITAN LOSCHEQUES.

PROCEDIMENTO DE DiS TRIBUCION, VENTA ¥ COBRO (RE CAUDO)
DEL FORMLL ARIO ADUANERD

o CORREDORES DE ADUANA
AGENTES VENDEDORES

LOSCORREDORES O REPRESENTANTES DE EXPORT ADORES
SEPRESENTAN EN LASU OFICINA DONDESOLICTAN

SELESCOBRAPOR MEDID DE CHEQUEOD B0LETADE
DEPOSITD ACUENTA DE UNCAP .

LAS LIBRETAS NERECIBO DE WENT RS

TRANSFIERE AL FINAL DECADA MES AUNACUENTAOFICIAL
DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS, EL PORCENTAIE
DE LOS INGRESOSQUE LECORRESPONDE ALA IISMA,

INGRESOS PERCIBIDOSCOSTOS ETC.

V. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE GASTOS
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A. Regulaciones Especificas
Para garantizar la reglamentacion y el control adecuado de los procedimientos para
el Manejo y Uso del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero se deben cumplir

las siguientes pautas:
>

Todos los gastos efectuados para adquisicion de bienes y servicios
utilizando recursos del Fondo de Recaudo del Formulario Aduanero,
cumpliran  estrictamente con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Igualmente, se acatara las regulaciones establecidas en la Ley 22 de
Contratacion Publica y en el Decreto Ejecutivo 366 que la
reglamenta.

Todas las contrataciones de bienes, servicios u obras por sumas hasta
de mil balboas (B/.1,000.00) se realizaran conforme al procedimiento
de Caja Menuda vigente.

Para las contrataciones a través del Fondo de Recaudo Aduanero que
superen los mil balboas (B/.1,000.00), debera consultarse el Catalogo
Electronico de Productos y Servicios, para su adquisicion obligatoria
del mismo. De no existir lo requerido en dicho catalogo, se publicard
a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
“PanamaCompra” y en el tablero que para tales efectos se mantenga.
Se prohibe realizar contrataciones que genere una obligacién
periddica, alquileres o cualquier otro gasto recurrente, es decir,
aquellos gastos operativos de la entidad efectuados regularmente.

Sin embargo siendo la Autoridad Nacional de Aduanas un ente de
seguridad y en la posibilidad que se presenten situaciones
relacionadas con la seguridad nacional y sea necesario realizar algin
tipo de contratacion que se pueda entender como recurrente, la misma
serd sometida a la autorizacion del Contralor(a) General antes que sea
ejecutada.

No podrd desarrollarse ningiin proceso de Contratacion, sin que
medie una Orden de Compra o un Contrato entre la institucién y el
proveedor.

Para los desembolsos iguales o menores a trecientos balboas
(B/.300.00) podran realizarse sin cotizacion. Las compras superiores
a trecientos balboas (B/.300.00), que no excedan los mil balboas
(B/.1,000.00), deberan tener, por lo menos una cotizacion. (Refiérase
al Manual de Procedimientos de Caja Menuda vigente y Decreto
Nim.40-DFG).

Cuando se trate de contrataciones que versen sobre la adquisicién de
bienes y servicios en los cuales no haya mas de un oferente o en
aquellos que, segun informe técnico oficial fundado, no haya sustituto
adecuado, no serd necesaria la celebracion de seleccion de contratista
(Art.56, Ley 22. y Art.166,literal a, Decreto Ejecutivo 366).

No se exigira fianza de propuesta, en contratacion menor, esto es, en
el procedimiento de seleccion de contratista para la adquisicién de
bienes, obras y servicios que no excedan de treinta mil balboas
(B/.30,000.00) (numeral t, Art.12, Decreto Num.317-Leg.)

Se podra elaborar Ordenes de Compra para las adquisiciones que no
excedan los doscientos cincuenta mil balboas (B /.250,000.00), sin
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embargo, cuando la entidad asi lo requiera se podrd preparar el
contrato respectivo.

»  El personal del Departamento de Compras (cotizadores) son los
Gnicos autorizados para solicitar y/o recibir cotizaciones, que son los
precios o valores que los proveedores asignan a los bienes y servicios
a ofertar.

»  Precio referencial es el precio de referencia que la unidad solicitante
de un bien o servicio puede presentar al Departamento de Compras,
para que ésta tenga parametros iniciales sobre el precio del mismo
con los que se puedan iniciar los tramites de adquisicion (esto no es
una cotizacion).

»  Cuando se trate de contrataciones que versen sobre la adquisicion, de
bienes y servicios en los cuales no haya mas de un oferente o en
aquellos que, seglin informe técnico oficial fundado, no haya sustituto
adecuado, no serd necesaria la celebracion de seleccidn de
contratistas (Art.56, Ley 22. y Art.166,literal a, Decreto Ejecutivo
366).

Muestras:

» Cuando la administracién lo considere necesario el proponente
entregara muestras de los articulos cuya cotizacion u oferta se
solicito.

»  Cuando la muestra solicitada para verificar la calidad, sufra deterioro
como consecuencia del experimento por causas normales, el
proponente no podré solicitar indemnizacion alguna.

»  El oferente cubrira el costo de las pruebas de calidad y para tal efecto,
remitird con la oferta el cheque a favor de la entidad que hara el
diagndstico. El trdmite estara a cargo de la Institucion.

»  Solamente se aceptaran los originales de las facturas y recibos. En
todos los casos estos documentos reflejaran el nombre de la empresa
o persona, el nimero de R.U.C.y D.V., observandose, que para la
persona natural la factura o recibo, llevard el numero de identidad
personal del proveedor, en el caso de persona juridica llevara el
registro unico del contribuyente.

»  Las facturas llevaran adheridos los timbres a razén de B/.0.10, por
cada B/.100.00 o fraccién, o en su lugar la leyenda “Los timbres son
pagados por Declaracién Jurada”.

»  Las facturas y recibos deberan indicar con claridad el bien o servicio
brindado.

»  Las facturas y recibos deberan estar exentos de borrones, tachones,
adiciones y cualquier otra alteracién.

1. Las facturas y recibos deberdn indicar con claridad el bien o servicio
brindado.

2. Las facturas y recibos deberan ser expedidos a nombre de la institucion y
no en favor de ninguna persona.

3. Todos los bienes adquiridos deben ingresar a través del almacén, para
cumplir con los registros y procesos correspondientes, aun cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar o
unidad administrativa que lo solicita. En estos casos, el encargado del
Almacén o quien delegue, tendrd que efectuar la verificacion directa y
tramitacion de la documentacion correspondiente.
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4. Cuando el Almacén reciba bienes que se definan como activos, se comunicara
al Departamento de Contabilidad y Bienes Patrimoniales para que éstos sean
registrados y posteriormente, se les coloquen las placas de inventario.

5 Cuando se trate de adquisicion de servicios, la unidad solicitante, firmara el
acta de aceptacion conforme y se la enviara al Departamento de Contabilidad
y Bienes Patrimoniales para que ésta sea registrada.

En el caso que la determinacién de la calidad en la prestacion del servicio
contratado requiera de un punto de vista especializado, se acudiré al apoyo
de una unidad técnica relacionada.

C. Procedimiento

Adquisiciones al Contado

1. Unidad Solicitante

N

Al solicitar algin bien o servicio debe completar la Solicitud de Bienes o

Servicios (Ver Formulario Num. 4), en la que se anotara el detalle de los

bienes y/o servicios requeridos: nombres, cantidades, tipo, modelos, otros.
OTA: Es de gran importancia que la unidad sea clara y precisa en la descripeion

del bien y/o servicio a solicitar y conocer un precio estimado o referencial del
mismo; no se debe cotizar.

Esta solicitud debe remitirse al jefe de la unidad solicitante, para la firma de
autorizacion de la solicitud y luego se remite al despacho de la Subdireccion
General de Logistica con el sello de no existencia del Almacén,
Despacho de Ia Subdireccion General de Logistica
Recibe el Formulario de solicitud de adquisicion y verifica la prioridad de la
compra y viabilidad financiera para la utilizacién de recursos del Fondo de
Recaudo del Formulario Aduanero, de otro fondo institucional o a través del
Tesoro Nacional. Si el analisis es positivo para la utilizaciéon del Fondo de
Recaudo del Formulario Aduanero, firma dando el Visto Bueno a la
adquisicion a través del mismo y envia ¢l Formulario al Departamento de
Presupuesto.
Departamento de Presupuesto
Con el Formulario de solicitud se determina la partida presupuestaria de
acuerdo al gasto, se codifica y se procede al bloqueo presupuestario, luego se
envia la documentacion al Departamento de Compras y Proveeduria.
Departamento de Compras y Proveeduria
Recibe el Formulario de Solicitud debidamente autorizado.
Se consulta en el catalogo electrénico de Productos y Servicios, para verificar
si lo solicitado esta incluido, de no estarlo se convoca a los proponentes en el
sistema PanamaCompra, estableciendo las especificaciones y términos de
referencia.
Se recibe las propuestas, se realiza el proceso de seleccion de contratista.
Se adjudica.
Se elabora la Orden de Compra (Ver Formulario Num. 5), ésta es firmada por
el jefe de Departamento y es enviada con el resto de los documentos
sustentadores fisicamente y por pantalla al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad
En el sistema se realiza los registros contables (Compromiso Contingente y
Devengado).
La Orden de Compra es sellada y firmada como constancia de registro.
Se remite la Orden de Compra fisicamente acompafiada de los documentos

sustentadores y por pantalla al Departamento de Tesoreria. s .
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Departamento de Tesoreria
Recibe la documentacién, elabora cheque.
Realiza registro en libro de banco.
Envia la documentacion con el cheque al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad
Recibe la documentacion y realiza los registros contables, sella y firma, y
envia la documentacion al despacho del Subdirector de Logistica.
Despacho del Subdirector General de Logistica
Recibe el cheque con la Orden de Compra y demas documentos sustentadores
verifica, firma Orden de Compra y envia toda la documentacidn al Despacho
de la Direccion General.
Despacho de 1a Direccién General
Recibe el cheque y la Orden de Compra con el resto de los documentos.
El Director(a) revisay firma el cheque y envia todo el paquete a la Oficina de

Fiscalizacidn de la Contraloria.

10.

11.

12.

13.

Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General
Recibe el cheque, 1a Orden de Compra y demds documentos sustentadores.
Realiza el proceso de fiscalizacion de la documentacion, de estar todo correcto,
refrenda tanto la Orden de Compra como el cheque.
Envia el cheque y la Orden de Compra al Departamento de Tesoreria.
Departamento de Tesoreria
Recibe el cheque firmado, la Orden de Compra y el resto de los
documentos. Registra en el libro de banco, extrae copia del comprobante del
cheque para el archivo secuencial de éstos.
Entrega al Departamento de Compras y Proveeduria el cheque y Orden de
Compra (si funcionarios de esta Unidad Administrativa van a realizar la
compra) al igual que el resto de los documentos para que se archiven en
expediente y se distribuyan las copias a las unidades administrativas
pertinentes.
Si el proveedor entregara el bien en el Almacén, retiene el cheque
provisionalmente.
Departamento de Compras y Proveeduria (si funcionarios de la
Institucion buscan el bien).
El funcionario responsable del Departamento de Compras, recibira el cheque
y la Orden de Compra para realizar la compra del bien y podra estar
acompaifiado con un funcionario técnico en la materia (por ej: Mecénico,
Informatico etc.), para garantizar que el producto por retirar llena los
requisitos deseados.
Posteriormente, ¢l bien es llevado al Almacén para su reconocimiento por el
almacenista y su inmediato despacho a la unidad solicitante.
Departamento de Compras y Proveeduria (el proveedor entrega el bien)
El funcionario responsable del Departamento de Compras dependiendo del
bien, notificara via telefonica al proveedor seleccionado y con previo envio
por fax de la Orden de Compra, para que entregue el bien a la Institucion.
Este lo hard asi:
El proveedor trae el bien y la factura del mismo. Firma la Orden de Compra
Original y las copias. Una unidad de Compras acompafiara al proveedor al
Almacén con la copia de la Orden de Compra para el Almacén.

L

/
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o El encargado de la recepcion del Almacén verificard y registrard la entrega
del bien por parte del proveedor, firmara, sellara la factura e
inmediatamente despachara a la unidad solicitante.
Si la entrega del bien es en otro lugar, una unidad de Almacén junto con la
unidad solicitante, verificara la entrega del bien y se notificard al Jefe de
Almacén de estar todo correcto para la firma y sello de la factura. El
Almacén se quedara con copia de la factura.
El proveedor presentara factura original con sello de recibido del Almacén,
en la ventanilla del Departamento de Tesoreria para retirar el cheque de
pago.
Adquisiciones al Crédito
Nota: Las operaciones 1 al 4 son idénticas a las adquisiciones al Contado.
5. Departamento de Contabilidad
e En el sistema se realizan los registros contables (Compromiso
Contingente).
e LaOrden de Compra es sellada y firmada como constancia de registro.
¢ Se remite la Orden de Compra fisicamente acompafada de los documentos
sustentadores y por pantalla a la Subdireccion General de Logistica.
6. Despacho del Subdirector General de Logistica
¢ Recibe la Orden de Compra y demas documentos sustentadores, verifica,
firma Orden de Compra y envia toda la documentacion a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria.
7. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
e Recibe la Orden de Compra y demas documentos sustentadores.
e Realiza el proceso de fiscalizacion de la documentacion, de estar todo
correcto, refrenda la Orden de Compra.
e Envia la Orden de Compra al Departamento de Compras y Proveeduria.
8. Departamento de Compras y Proveeduria
¢ El funcionario responsable del Departamento de Compras dependiendo del
bien, notificara via telefonica al proveedor seleccionado para que retire la
Orden de Compra.
9. Proveedor
¢ Luego de entregar el bien en el Almacén, prepara la Gestion de Cobro,
acompaiiada de la factura comercial, Orden de Compra o copia de Contrato
(si este fue el documento contractual), selladas por el funcionario de
Almacén.
10. Departamento de Tesoreria
Recibe la Gestién de Cobro con los documentos sustentadores.
Se registra la Gestion de Cobro en ¢l sistema.
Se verifica la disponibilidad de caja y si es viable se imprime el cheque.
Se envia la Gestion de Cobro y el cheque al Departamento de
Contabilidad.
11. Departamento de Contabilidad
e Realiza los asientos contables de la Gestion de Cobro y el Cheque.
e Envia la gestion de Cobro y el cheque al Despacho de la Subdireccion
General de Logistica.
12. Despacho del Subdirector General de Logistica
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¢ Recibe la Gestidn de Cobro, cheque y demas documentos sustentadores
verifica, firma Gestion de Cobro y envia toda la documentacion al
Despacho de la Direccion General.
13. Despacho de la Direccién General
e Recibe el cheque y la Gestion de Cobro con el resto de los documentos.
¢ Ll Director(a) revisa y firma el cheque, y envia todo el paquete a la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria.
14. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
* Recibe el cheque, la Gestion de Cobro y demas documentos sustentadores.
* Realiza el proceso de fiscalizacion de la documentacion, de estar todo
correcto, refrenda tanto la Gestion de Cobro como ¢l cheque.
¢ Envia el cheque y toda la documentacion al Departamento de Tesoreria.
15. Departamento de Tesoreria
» Recibe el cheque y lo mantiene en custodia hasta que lo retire el
proveedor o contratista.

Y
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WERIFICA LA PRIDRIDAD OE LA COMPRA ¥ MABILIDAD
FINANCIERA PARA L& UTIUZACION DE RECURSOS DEL
FONDO DE RECAUDO DEL FORMULARIC ADUANEROD. SI
TODOD ES CORRECTO DAW.B.

SE DETERMNA LA PARTIDAP RESUPUEST ARIA. SE BLOO UBA .

CONSULTA CATALDGO BHECTRONICD, TE NO ESTAR LO
SOUCTADO SERBALIZAEL ACTO PUBLICO Y SE ADULDICA.

ELAPORA LA DRDEN DE COMPRA.

SE REALEA LOS AGIENTOS CONTABLES (COWFROMSOS
CONTIGENTE) .

REALEA EL  PROCESD DE FISCALZACION A LA
DOCUMENTACION, DE BESTAR TODD CORRECTO, REFRENDA

CONPLETA EL FORUWLARID DE SOLICTTUD DE BIENES Y|

Do Ao D2 S Tho0 CORRATS- RErRERoA B
REMSA Y FIRWI LA DRDEN DE COMPRA CHEQUE : -

SE LLAWA AL PROVEEDOR PARA QUE BUSQUE LA ORDEN DE
COMPRA,

ENTREGA BIEN EN EL AMACEN, PREPARA GESTION DE
COBRO

RECIBE LA GESTION \ERIFICA DISPONIBIUDAD DE CAJA SE
MPRME CHEQUE.

REALEZA ASIENTD CONTABLE

REMV SA Y FIRMA LA GESTION DE COBRO

RECIBE CHEDUE Y LA GESTION DE COBRO, RBASA Y FIRMA B
CHEQUE.

MANTIENE EN CUSTODIA B CHEQUE HASTA QUE LO RETIRE
B. PROVEEDOR.

LAORDEN DE COMPRA,

Procedimiento para la Solicitud y Pago de Vidticos dentro del Pais
1. Unidad Solicitante (Director)

. Recibe la Solicitud de Vidticos, del Jefe de 1a Unidad Gestora.
. Autoriza la Solicitud de Viaticos dentro del pais.

. Firma la Solicitud de Viaticos.

. Envia Solicitud de Viaticos autorizada.

2. Despacho de la Subdireccién General de Logistica
Recibe la Solicitud de Viaticos y aprueba su tramite.
3. Departamento de Presupuesto

¢ Recibe Solicitud de Viaticos.

e FEnvia la Solicitud de Viaticos.

¢ Asigna la partida presupuestaria de acuerdo al tipo de viatico y realiza el
bloqueo presupuestario.

e Sellay firma la Solicitud de Viaticos.

e Envia Solicitud de Viaticos al Departamento de Tesoreria.

4 Departamento de Tesoreria
e Recibe la Solicitud de Viaticos y genera la Gestion de Cobro para las
autorizaciones respectivas.

o EIl Tesorero (Jefe) de acuerdo a la programacion de pagos efectuada
previamente autoriza la generacion del Cheque.

¢ Se imprime el cheque.

e Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores al Departamento

de Contabilidad.
5. Departamento de Contabilidad
Recibe Cheque, Gestion de Cobro y Solicitud de Viatigae -7 ™=
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Registra el asiento de diario del Compromiso Devengado.

Imprime Comprobante de Diario

Firma Comprobante de Diario.

Efectua el asiento contable del cheque.

Genera e imprime el Comprobante de Diario (compromiso pagado).

Firma del Comprobante de Pago como verificado.

Archiva el Comprobante de Diario.

Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Direccidon

Administrativa (fisicamente) y a la Oficina de Fiscalizacion (por pantalla).

Despacho de la Subdireccién General de Logistica

¢ Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores (fisicamente)
de la Unidad de Contabilidad.

e Firma la Gestién de Cobro y Cheque autorizando el pago.

o Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores, fisicamente del

Despacho de la Subdireccién General de Logistica

Verifica si los documentos estan debidamente autorizados, realiza la

fiscalizacion de acuerdo a la guia de fiscalizacion de Contraloria.

Procede a refrendar o suspender la Gestion de Cobro y el cheque en el sistema.

Refrenda la Gestion de Cobro Institucional y firma el cheque.

Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Unidad de

Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

e Recibe Cheque y Gestidon de Cobro debidamente registrados, refrendados y
firmados por la Oficina de Fiscalizacion de Contraloria.

e Procede entregar el cheque al responsable, quien firma conforme en el
Comprobante de Pago, entrega original y conserva copia.

e Registra accion de entrega de cheque.

e Envia documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad, para su
archivo.

* Entrega cheque.

* Envia documentos a la Unidad de Contabilidad, para su archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO DENTRO DEL PAIS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD TERARTAMTNT B PACHE
30 LICIT ANTE DIRECCIAN DEPARTAMENT G LY PARTAMTNTR ;E IUFERIOR

X PR UMLITOD L TEEARLKIA CONTABILIDAT

i FRECIBELA SOLICITUD DE LA UNIDAD GESTORA. lREcm:; LA OESTION DE COBRD Y CHEQUE,

EVALUAY PROCEDE A AUTCORIZAR. “ar™ ) EFECTUA ASIENTO Y LA REMITE A DIRECCION
ADMINISTRATIVA.
APRUEBA 5U TRAMITE. (G | EazE 1a cEsTon DE comro v crmque

REVISA,FIRMA Y ENVIALOS A FISCALIZACION.

ASIGNAPARTIDA. | FECIEE LA GESTION DE COBRO Y CHEQUE

“| REVISA, FIRMA Y L0S ENVIA A TESORERIA.

A GENERA GESTION DE COBRO.
B| FEGBE L0S DOCUMENTOS FIRMADOS Y
ENTREGA CHEQUE AL BENEFICIARIO.

Procedimiento para la Solicitud y Pago de Viaticos fuera del Pafs
1. Unidad Solicitante (Director)
e Recibe la Solicitud de Vidticos, del Jefe de la Unidad Gestora.
¢ Autoriza la Solicitud de Viaticos fuera del pais.
¢ Firma la Solicitud de Viaticos.
2. Despacho de la Subdireccién General de Logistica
» Recibe la Solicitud de Viaticos fuera del pais autorizada.
e Tramita la aprobacion ante el Ministro de la Presidencia.
» Firma la Solicitud de Viaticos.
¢ Envia Solicitud de Viaticos autorizada y con Nota de Aprobacion del
Ministerio de la Presidencia
3. Departamento de Presupuesto
¢ Recibe Solicitud de Viaticos al Exterior y documentos sustentadores.
¢ Verifica que hay disponibilidad presupuestaria.
* Asigna la partida presupuestaria y realiza el bloqueo presupuestario.
e Sellay firma la Solicitud de Viaticos.
e Envia Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores a la Unidad de
Contabilidad.
4. Departamento de Contabilidad
* Recibe Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores.
» Registra el asiento de diario del Compromiso Devengado.
e Imprime Comprobante de Diario.
¢ Firma Comprobante de Diario.
» Envia la Solicitud de Viaticos al Exterior y documentos sustentadores a la
Unidad de Tesoreria.
5. Departamento de Tesoreria
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e Recibe documentos, genera la Gestién de Cobro del Fondo Institucional y
envia al Despacho Superior o a quien delegue.
6. Despacho de la Direccién General
e Recibe la Gestion de Cobro y Documentos Sustentadores (Solicitud de Viatico al
Exterior).
¢ Autoriza la Gestion de Cobro de acuerdo al monto a pagar.
¢ Envia la Gestién de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacion.
7. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General
e Recibe la Gestion de Cobro al Fondo Institucional autorizada y documentos
(Solicitud de Viatico al Exterior) sustentadores del Despacho la Direccion
General.
e Verifica si los documentos estan debidamente presentados y realiza la
correspondiente fiscalizacion (revision).
e Dependiendo del monto de la Gestion de Cobro, procede a refrendar.
8. Departamento de Contabilidad
. Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada, documentos sustentadores.
e  Imprime el Asiento de Diario.
*  Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.
. Envia Gestion de Cobro a la Unidad de Tesoreria.
9. Departamento de Tesoreria
e  Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada y registrada contablemente.

PROCEDIMIENTO PARALA SOLICITUD Y PAGO DE VIATIC OS FUERA DEL PAIS

DARECTRN ADS BT AT VA
M A
BRECCR N
qmmnmm] N —— CEFARTABENTE DEFARTAMENTO CENERAL
ECLC ITANTE RET DE PRE BUMERT & (M TABRIDAD DE TERCmEA

Procedimiento para la contratacién de Servicio de Mantenimiento
1. Departamento de Compras de Compras y Proveeduria
o Prepara el Pliego de Cargo, basindose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo” establecidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas.
e Recibe Solicitud de Servicios de la Unidad de Servicios Generales.

TPLE
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o Se autoriza contratacion a través de Contrato (Previa Consulta con
Administracion).
Establece las especificaciones técnicas requeridas.
Se registra en el sistema la informacion contenida en la Solicitud.
El operador coloca sello SIAFPA en la Solicitud y firma.
Se envia la Solicitud fisicamente y por pantalla al Departamento de
Presupuesto.
2. Departamento de Presupuesto
¢ Realiza el Bloqueo presupuestario y firma en sello SIAFPA.
¢ Remite la Solicitud al Departamento de Compras.
3. Departamento de Compras y Proveeduria
¢ Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de
Contrataciéon Publica vigente.
¢ Adjudicay levanta expediente.
e Remite e] expediente a Asesoria Legal.
4. Asesoria Legal
e Prepara el proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias.
* Adjunta el expediente al Contrato.
5. Departamento de Compras
* Se incorpora la informacion del contrato (remitido seglin el monto ya sea de
Asesoria Legal o del Consejo Economico Nacional) al sistema.
¢ Comunica al contratista seleccionado, para que éste, se presente con la
documentacién requerida y firme el proyecto de Contrato.
e Eloperador coloca sello de registrado en SIAFPA y firma.
* Se envia el proyecto de contrato y el expediente al Departamento de
Contabilidad.
6. Departamento de Contabilidad
¢ Realiza el registro contable (asiento) correspondiente al Contrato en el sistema.
¢ El operador sella y firma en el reverso del contrato como constancia de registro
SIAFPA.
* Establece ¢l precompromiso.
e Imprime comprobante de diario.
» Se registra la fianza en el sistema, el operador coloca sello SIAFPA y firma.
e Eljefe firma y archiva el asiento diario.
e Se remite por pantalla ¢l contrato a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General en la entidad.
¢ Se remite el proyecto de contrato y expediente fisicamente al Despacho de la
Direccién General .
7. Direccién General
¢ Firma el Contrato, autorizando la Adquisicion.
* Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion (Contraloria
General).
8. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
e Realiza el examen previo de Fiscalizacidn, de lo cual:
e Se registra en el sistema el refrendo.
¢ Se remite el contrato al Departamento de Compras.
Nota 1: Si el Contrato supera el monto establecido para su fiscalizacion y refrendo en
esta oficina, pasa a la sede de Contraloria General.

29



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26475-A Gaceta Oficial Digital, martes 23 de febrero de 2010

9. Departamento de Compras
e Notifica y entrega el Contrato al contratista seleccionado, para que éste proceda
al cumplimiento de lo contratado.
¢ Archivay distribuye copias:

Original: Departamento de Contabilidad.
1° copia: El Contratista.

2° copia : Almacén/ Servicios Generales

3° copia : Departamento de Compras.

4° copia : Unidad Solicitante

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

DIRECCION AD MINISTRATIVA
o AECEAC 8 OSE RACNG
OEPART AMERTE HEMMH?E.‘.H ae uEMHTu.E.ETﬂ INFEA DA
O CXIM PR FRENUPUERTD A ﬁ-:'f'" CORTABILIOAD

PBGISTRA EH EL SIZTEMA,

Ekﬂ;#&%%nul‘ CELLA ¥ FIRER . BN EL :REVERSS -DE

m RECIBE DHLIZMTUD,  AUTORES OO NTEATAZKN,
REGISTRA BH TIRFR& T QOLOGA GELLD, FIRMA Y BNV,

FISEAMENTEY POR EL SESTEMA,

. ETTABLETE <0 NP RIS B (1P RIME OO 1P P BANTE DE
W,_ PEALEA EL bLOGUB PRESUPUBSTARE: v FIREA BN EL DISRE:, PEGIGTRS FWMNZA Y REMTE AL DESPACHD
e mELLY DECISFPA SURERIIR Y & LA OFINA DE FIDTALEAC K N,

REMITE AL DEPARTAMENTO DECO MP PAS.

RE&LIZA L& CONYOOATIME, Oy CERLESRA EL - ACTO
P OBLICT,

FIRMA ¥ REMITE EL OO NTRATG ¥ EL-EXPEDIENTEA LA
G FICINA DE FISCALIZACION,

REALIZA ELEXAMEN PREGK DE FISCALIZACI N,
REGIST R4 EX EL SISTEHSEL PEERENDG Y KERITE

PREFAPRL QY BCTO DECONTRETO,
Pt EL PROYBSTO DE 200 MPRAS,

PERITE . LOS "DOCUMENTOD - CUSTENTADORES &
E? ;s.l_'.l;‘%,ﬁ O ML GO WD BIOSECD MO R HAC KNS L HB5 ON
2 .

NOTIFICA Y ENTREGA EL CONTRATO ALCONTRATISTA

INGRESA INFORMAS AN DECONTRATY AL GINTENA,
SOMAUNEA &LCO NTRATIST.A: P AR GUE FIRNE.
EL QP ERADG R OD LOGA SELLD DE-REG ISTRADD v FIRRA

VI. FORMULARIOS
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Formmtario Nvn 1

AUTORIDAD NACTONAL DE ADUANAS
NOTADE RECEPCION Y CUSTODIA
NEGATIVOS MATRICES DE IMPRESION
FORMULARIO ADUANFRO

Fecha:

Paor este medio nuestra Empresa: recibe en
custodia los negativos matrices de impresion del documento denominado Formulario
Aduvanero, de parte de los representantes de 1a Autoridad Nacioral de Aduanas, para ser
usados en forma exclusiva en el proceso de impresién de dicho documento, aceptamos
itrevocablemente la custodia, seguridad e integndad de estos negativos mientras dure el
proceso de impresion.

Quien recibe:
Representante de la Empresa

Nombre:

Firma:

Quien entrega:
Representante de la Autonidad Nacional de Aduanas

Nombre;

Firma;
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Formmkiyio Nam.2

AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS
ACTADE DESTRUCCION
Planchas de Iigpreson del
FORMULARIO ADUANERO

Fecha: de de
Siendo las horas, en las instalaciones de la
Empresa ., los abajo fimnantes, funcionarnos de la

Autoridad Nacional de Aduanas v representantes de la empresa antes mencionada,
damos fe de la destruccidn de la planchas de impresion tilizadas en el proceso de
elaboracidn del documento denominado “Formulario Aduanero™, par 1o cual firmamos
ésta acta.

Par la Autoridad MNacional de Aduanas

Nombre:

Firmma:

Nombre:

Firma:

Porla Empresa;

Nombre:

Firma:
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Formmubww Numn.3

AUTORIDAD NACIONAL DF ADUANAS
NOTADF ENTREGA
NEGATIVOS MATRICES DF INPRESION
FORMULARIO ADUANERO

Fecha: de de

Nosotros la Empresa: , hacempos entrega de los
negativos matrices de impresion del documento denominado Fornmilano Aduanero, en
las condiciones fisicas que lo reabimos, y que fueron utilizados para la impresion del
mismo.

Quien entrega;
Representante dela Fmpresa

Nombre;

Firma:

Quien recibe;
Representante dela Autorided Nacional de Aduanas

Nombre:

Firma;
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REPUBLIC'A DE PANAMA

Formmlario Nyon. 4

AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Unidad Selicitante:

Fecha:

. (chrlbﬂ &l Bien o Servicio: Mamﬁq 11

DESCRIPCION

OBSERVACIONES:
Auterizado por:
Nomhre Firma

Autorizade per:

(Subdirector General Nombre Firma

de Logistica)

r‘""‘/‘ﬂ.- 0
e v
(R
.\“
‘M:Q"“-“"‘:...; “ .:
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Formm Nwn #
Republica de Pamonoma
AUTORIDAD NACTON AL DE ADUANAS

N°®de OIC,
GIA | MWES | ARO
ORDEN DE (' OMPRA ;
SENORES: 1
NOMBRE: |
DIRECCION:
RUC: DV.
DATOSDE ENTRE GA
Lugar yfecha de entrega
Plazo de entrega
Precios
Renglén | Cantidad | Unidad Descripcidn
N° Unitarios | Total
SUB-
TOTAL
ITBMS
IsC
YeDesc.
TOTAL
DEPARTAMENTO DE COMFRAS ¥ SUBDIRECTOR GENERAL DE LOGISTICA |
PROVEEDURIA
ROVEEDOR: FECHA DE RECIBIDO OJC:
.ECIBIDO POR:
Sienes o Servicios) FECHA
A0 DTN
7 AN TN
/ : Tb h R
7
i</
|
\\I. k b
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REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO
Institucién Nimero
(L R T Facha
|:| Tesoro Nacional Hora

[__] Fondo Institucional
[ B mursdnl Fandnj

A:FAVOR DE
Nombre Cédgo de Proveedor
Cadula o RUC Fecha da elaboracidn
Firma de representante
legal Céduta Taléforo

Erdosar a nombire de Fecha del erdoso

Cédula o RUC dal
adjud catario dal endoso

Firrna dael que cada los
derechos 2l adjudicatario

Meteicle e Gamella [10%)

R P PV " — —
b DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRG . ! [INALORE S ENBALBOAS
P b i A i Wl w M BRG]
can Nam.
Adcdands NOm. \alor Bruto
canwmnin Nam Menos

Meteicei ool S5 o (TOME

RA10IUEI BN AGm . MER[ T)
Craian i Campr NOm . Toums Mas
it Tewetes &) Cawims
Factura(s | Numero: Mencs

TESDRER[A
fecnm it mima

‘alor Total a Cobrar Valor Total an
ar |etras nimeno
CFRMASYSELLOSPORRECISTROS Y AUTORIZRCION INSTITUBIONAL . i e

AUTO RIZJ\CIQN

FExhie sium
[ (T P | fechmie enfmm __,,_l

Fechade rolitdy

R e T CONTRALORU, GENERRL DE L& REPUBLICK

REFRENDO

DIRECCION DETES ORERIA DEL MINISTERIO DE ECONDMIAY: EINANZAS (36l0 DR Dage

Btk cmg;_u s e

N 01! Sl mumrie s e prwtull. G mimme § s e ensru p i iaens an damputel are, pd ek smpinds san [TLN"]
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REPUBLICA DE PANAMA
CONVENIO DE COOPERACION

CELEBRADO ENTRE LA AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS Y LA
UNION NACIONAL DE CORREDORES DE ADUANAS DE PANAMA

LA AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS Institucion de Seguridad
Pablica del Estado, con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia en su régimen interno y jurisdiccion en todo el territorio
nacipnal, creada mediante Decreto Ley | del 13 de febrero de 2008,
debidamente representada por 'a DRA. GLORIA MORENQO DE LOPEZ,
mujer, panameia, mayor de edad, casada, vecina de lu cwudad de
Fanama, con Cédula de Identidad Personal No.8-90-143, en su condicién
de Directora General y ropresentante Legal de la misma, por una parte,
que en adelante se llamard LA AUTORIDAD; y, por la otra la UNION
NACIONAL DE CORREDORES DE ADUANA, organizacidn gremial sin
fines de lucro, con personalidad juridica, debidamente registra en ol
Registro PUblico Segun No. 313134, Ficha Ng. 22941, Documento No.
874264, represcntado en este acto por el MAGISTER GILBERTO ARAUZ
V., varén, panamefo, mayor de cdad, casado, vecino de la Ciudad de
Panama, con Céduia de ldentidad Personal No:4-101-347, en su condicion
de Presidente de la Unién de Corredores de Aduana de Panama, quien en
adelante se le denominard UNCAP, ' debidamente autorizado para este

acto por sy junta Directiva, asi como por Asamblea Genersl Extragrdinaria
de est¢ gremio, : :

C.0O.N.5.1.D.E.R.A.N.D.O.:

Que a través del Decreto Ley No. 1 del 13 de Febrero de 2008, se rea la
Autoridad Nacional de Aduanas y se Dicta Disposiciones Concermientes al
Régirmen Aduanero.

Que de conformidad con el articulo No. 18 del Decreto Ley No. | de 13 de
febrero de 2008 la organizacion y gestion sa reatizard con fundamento en
los principivs de armonizacion de los procedimientos, transparencia,
simplificacion, flexibilidad y eficiencia en ei control, fiscalizacién, seguridad
y cn el servicio al usuario.

Que Mediante Decreto de Gabinete No. 3 de 7 de febrero de 2001, se
adopto el Sistema Integrado de Comercio Exterior, denaminado SICE,
comu el sistema Informatico oficial aplicable a todos los regimenes y
destinaciones aduaneras que requieren de declaracion y se designa a la
Direccion Gencra! de Aduanas, del Ministerio de Fconomia y Finanzas, hoy

Autoridad Nacional de Aduanas, como Ia dependencia administradora del
mismo.
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con una constancia oficial impresa de su declaracidn, las destinaciones
zduaneras, ademas de su grabacion electronica en SICE, deberdn constar
con farmatos impresos aprobados por la Direccién General de Aduanas,

del Ministerio de Economia y Finanzas, hoy dia Auloridad Macional de
Aduanas,

Que Mediante Resolucion No. 704-04-150 de 24 de abril de 2001,
modificada por la Resclucidn No. 704-04-193 de 13 de mayo de 2002,
se adoptd el disefio del formato prelmpreso para declaracion “Formulario
Aduanerc”; asi como del formato de boleta de pago, conforme a Ia

propuesta hecha por la Unidn Nacional de Corredores de Aduana de
Panama UNCAP.

Que tanto el Decreto Ley No. 1 del 13 de Febrero de 2008, en su articulo
No.111 coma el Decreto Ley Np.1 de 13 de febrero de 2008, en su articulo
Mo. 13 facultan a LA AUTORIDADpara  autorizar ia impresién y
distribucién de los Formularios Aduaneros, er los términos y condiciones
que estime convenientes, asi como para-implementar y fijar un costo por

_ acceder al sisterna informatico aduanero,

Que la UNCAP como organizacion no: gubernamental sin fines de lucro
dedicada a colaborar en el asésoramiento técnico de'sus miembros, de los
usuarios del sistema y el piblico en general; cuenta con la experiencia
carnprobada, los mecanismos v la logistica necesaria para realizar la tarea
de impresion y distribucién de 10s Formularios Aduaneros. "
Que la UNCAP desde inicios del  sistema se ha dedicado de manera
informal 2 la impresién de los Formularios Aduaneros. ‘

Que la UNCAP, ha mostrado interés en suscriblr y formalizar un acuerdo
de cooperacion con LA AUTORIDAD para brindar a los usuarios del
Sistema Integrado de. 'Comercio Exterior (SICE), la facilidad de poder
acceder a los formatos preimpresos de  declaracion, denominado
“Formulario Aduanero” y de esta manera 10s mismos puedan obtener una
constancia oficial de los tramites aduaneros realizados.

Que en reunidn celebrada el dia 14 de Octubre del presente, UNCAP y LA
AUTORIDAD acuerdan celebrar ol presente Convenio de Cooperacion y
establecen el costo de los Formularios de Declaracion Aduanera, segin
formato autorizado por la Resolucidon No. 704-04-150 de 24 de abril de
2001, modificada por la Resolucién No. 704-04-193 de 13 de mayo de
2002, los cuales deberdn ser impresos y distribuidos por UNCAP.

Que LA AUTORIDAD, a objeto de hacer viable la firma del presente
Convenio de Cooperacion acepta la propuesta de UNCAP, por lo cual
acugrdan:

aat e
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CELEBRAR EL PRESENTE CONVENIO DE COOPERACION BAJO LOS
SIGUIENTES TERMINOS Y CONDICIONES:

PRIMERO: OBJETO

LA AUTORIDAD y UNCAP declaran gue el objeto del presente Convenio
de Cooperacldn, en términos generales consiste en brindar a los usuarios
gel Sisterna Integrado de Comercio Exterior (SICE), la facilidac de obtener
una constancia oficial de los tramites aduaneros realizados en el sistema.

SEGUNDA: ALCANCE DEL CONVENIO

1. Utllizar la experiencia, medios y facilidades que la UNCAP posee
para desarrollar el proceso de. impresion vy distibucion de los

Formularios Aduangros a los usuarlos de los mismos.

LA AUTORIDAD y UNCAP, despues de los andlisis pectinentes, han

determinado que ef costo del Formulario Aduanero vy su boleta de

Pago sc cstablece en TRES BALBOAS CON 00/100 (B/.3.00) por

cada unidad. '

3. La UNCAP tendrad la responsabilidad de recaudar dicho costo a los
usuarios solicitantes del Formulario Aduanero y llevar un litro de

control y registros de los mismos, para los efectos contables.

Del costo total del Formulario Aduanero LA AUTORIDAD autoriza &

UNCAP, a retener UN BALBOA- CON 00/100 (B/.1.00) para

sufragar los costos operativos -de  ireproduccion, distribucion v

cualquier otro gasto administrative en gue incurra por 1a impresidn

del mismo. -

UNCAP tendrd como maximo ¢ingo (5) dias habiles vencido et mes

corriente, para depositar a la cuente oficial que designe LA

AUTORIDAD, los DOS BALBOAS CON 00/100 (83/.2.00) restantes

del costo total de la impresidn y distribucion del Formulario
Aduanero, an dicho periodo.

il

»

5

TERCERA: OBLIGACIONES DE LA UNCAP

1. UNCAP se compromete a imprimir v distribuir los Formularios de
Declaracién Aduanera 4 10s usuarios del Sisterma que o soliciten,
der acuerdo al disefo del formato preimpreso aprobado por LA
AUTORIDAD, seglin Resolucidn No. 704-04-150 de 24 de abrit
de 2001, modificada por la Resolucién No. 704-04-193 de 13 de
mayo de 2002.
UNCAP s¢ compromete a recaudar el valor de los Formularios do
Dectaracion Aduanera o los usuarios del Sistema gue 10 soliciten
y realizar 1as retensiones perlinentes asi como 105 depositos a los
gue se compromele en el presente convenio.
3, UNCAP tendra como maximn cinco (5) dias habiies veocido el
mes corricnte, para depositar a la cuenta oficial que designe LA
ANTARTRADR tne PNS RAITRNDAS CON 00/100 (B/.2.00)

2
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4. UNCAP parmitira que LA AUTORIDAD realice las auditorias que
estime necesgrias en todo o relacionado con el “Formulario
Aduanero® y 1@ boleta de pago, cuya impresion, distribucidn y
recaudacion del costo, se e autoriza en este convenio de
cooperacién,  En  consecuencia, UNCAP se comprometc 2
proporcionar y entregar toda la informacion y documentacion que
al efecto solicite LA AUTORIDAD, sin perjuicio de la accldn gue
en este mismo sentido pueda ejercer la Contraloria General de la
Republica, vy Ios controles a posteriori delegados por ley a LA
AUTORIDAD.

5. UNCAP se compromete a8 cumplir con s procedimientos de
requlacion y controf establecidos por LA AUTORIDAD, en todo el
proceso de Impresion, Distribucion y recaudacion del costo del
Formutario Aduenero v la boleta de pago.

CUARTA: DURACION

El presente Convenio tendrd und duracion de cinco {5) ohns. 5in embargo,
2 solicitud de una u otra parte, ambas podran revisar el contenido del
misemo, modificdndolo de mutue acuerdo, antes de diche vencimiento,

Una vez vencidos los cinco (5} afos de duradion del presenta convenio,
ambas partes podran negociar un nuevo Convenio ge Cooperacion o
prorrogar el misma por un bérmino igual, siempre vy cdando se cumplan
con las formalidades establecidas para tal fin.

QUINTA: FUERZA MAYOR

Ninguna de las partes serd responsable si no pudiese cumplir en todo o en
parte con las compromisos gue adquiere en virtud del presente Convenio,
por motivos de fuerza mayor tales como desastres naturales, disturbios

civiles 0 laborales, o cualguier otre causa que se escape al control de las
partes.

SEXTA: CAUSAS DE RESCISION

Las partes manifiestan que el Presente Convenio es producto de la Buena
fe, por lo que realizardn todas las acciones posibles para su debido
cumplirniento, pero en el caso de presentarse alguna discrepancia sobre
su interpretacion o cumplimiento voluntariamente y de comun acuerdo
designardn un arbitro que decida gn derecho sobre la controversia urgida.,

Ambas partes convienen en gque ! incumplimientn de cualquiera de las

cldusulas del presente Convenio dard como resultado 18 rescision del
misma.

Dejord de surtir efectos legales el presente Convenio cuando asl lo
determinen las partes por mutup acuerda, © ruando una de ellas
comunique por escrito a la otra su deseo de dado por concluido caso en
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La falta de depdsito por parte de 1o UNCAP, de la suma gug corresponde
a LA AUTORIDAD, a la cuenta que para tal fin se dispone, por un
término de tres (3) meses conseculivos, serd causal para que LA
AUTORIDAD, de forma uniiateral rescinda del presente Convenio de
Cooperacion.

SEPTIMA: NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES:

Cualquier solicitud o notificacién requerida entre las partes debe constar
por escrito, y serd considerada como debidamente efectuada cuando sea

enviada por escritc a la direccion especifica de las partes, gue a
continuacion se describen:

a. Para LA AUTORIDAD

Atencion: Gloria Moreno de Lopez
Direccién: Curundd

Apartado: Panama, Replblica de Panama
Teléfono:

506-6407 /08/09/10 Facsimiler 506-6412

b. Para UNCAP

Arencion: Gilberto Arauz V. :
Direccidn:  Callen del Carmen Edificio Oriesta\a, Primer Pif.so, Dficina No. 3
Apartado: 0816-01711 Panamd, Republlca der Panama o

Telefono Movil: 66313090. :
OCTAVA: VIGENCIA i

Cste Convenio entrard a regir a pdrtar dE' sU pmmulqadon en la Gaceta
Oficial. : BT .

Para constancia se extiende y firma el presente Convenio, en la cludad de

Panama, a los catorce (14) dias del mes de diciembre del dos mil nueve
(2009).

Por la AUTORIDAD: Por la UNCAP:

/ Ll [\q“""
LA (_‘M/ }') 1 u/)

GLORIA MORENO (ﬁ LOPEZ GILBERTO ARAUZ V.
Directora Gendral Presidents

- -

REFRENDO:

™ {
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o~ - '.
REPUBLICA DE PANAMA b
AUTORIDAD NACIONAL DE ADUANAS LA
RESOLUCION No. 106 'Wﬁyu;_; 

(De 14 de Diciembre de 2009).

“por {a Cual se Autoriza @ & union Nacienal de Corredores de Aduanas de Panama
(UNCAP), para que imprima y distribuy2 e) formato prelmpreso para declaracion,
denominado “Formulario Aduanero”, y del farmato de boleta de pago.

L Directora General de Aduanas, en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que a traves del Articulo No. 17 del Decreto Ley No. 1 del 13 de Febrero del
2008, se crea la Autoridad Nacional de Aduanas.

Que mediante Decreto de Gabinete No. 3 ‘de 7 de-Febrero de 2001, se adopto el
Sistema Integrado de Comercio “Exterior. denominado ; SICE, como el sistemna
T formatico oficial aplicable & todas los regimenes y destinaciones adua ras Gue
requicren de declarafion y se designa a latDireccidn General de Adurias, hoy en
dia Autoridad Nacional- de Aduanas, como,.la. dependencia administradura del
mismo. L R LN SRR

T
S

Que e} Articute No. 13 del Decreto de ete No. 3 de.7de fehrero de 2001,
establecid gque cop. @l proposite; de per “a los intérésados contar con una
constancia oficialiimpresa de su dedlaracion;: (destinaciones aduaneras, ademas
de su grabacion 'electronica en 'SICE, 'Uéberén constar. en formatos Imprescs
aprobados por 12 Direccion Gen_eii".al{fd""Adua'_na's, del/ Ministerio de Economia y
Finanzas, hoy dia Autoridad Nacional deiiAduanas. 77

Que mediante resolucion No. 704-04-150 de 24 de ‘abril de 2001, modificada par
la Resolucion No. 704-04-193 de 13 de mayo de 2002, se adoptd ¢l disefio de!
formato preimpreso para'dec\aracién,“denominad(o “Formulario Aduanero”, asi
como del formato de boleta'de‘.pagul-cbnfqrme‘é la propuesta realizada por 13
Unién Nacional de Corredores de Aduanas de Panama (UNCAP).,

Que tanto el Decreto Ley No. 1 dei 13 de Febrero de 2008, en su articulo No.11l
como el Decreto Ley No.i de 13 de febrern de 2008, en su articulo Mo. 13
facultan a LA AUTORIDAD para autorizar la impresion y distribucidon de los
Formutarios Aduaneros, en (os rérminos y condiciones gue estime convanientes,
asi como para implementar y fijar un costo par acceder ol sistema informatico
aduanero. :

7 Que la UNCAP como organizacion no gubernamental sin fines de lucro dedicada a
! colaborar en el asesoramiento técnico de sus miembros, de los usuarios del
| sistema y el pibhico en general, cuenta con la experiencia comprobada, los
l mecanismos y la logistica necesaria para realizar 1a tarea de Impresion y

- dietribucién de tos Formularios Aduaneros.

. Marianal A Aduanas v la Unidn Nacional de Corredores de
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Resotucidn No. 904-04-439
24 de dicicrmbre 2000
Pagina No. 2

Auteridad Nacional de Aduanas

RESUELVE

1.- Créase ¢l Fondo de Recaudacion del Formato Aduanero, en el cua] se devositarén los
recursos provenientes de la venta de los Formatos Aduaneros v de sus formularios de
boletas de pago, servicio concesionado a la Union Nacional de Corredores de Aduana de

HAMH, MEane @ Convend te Concesion de novieimbre de 2000

o7 O VoG e Revaadation e Fomian Aliiehith sera ilitzato para cubnr necesidades
de materiales, equipos, necesidades de capacitacion a través de seminarios nacionales e
internacionales v cualauier otra necesidad anie aviide a acitizor Ia nractnniin dal aneisin

i R e i LT DT O L L TR Y

aduanern.

3- FI Fondo de Recaudacion del Formato Aduanero, serd regulado por la Autoridad
Nacional de Aduanas a través de procedimientos, que contenga los slementos de control

Imerno gubernamental, que permitin la transparencia de su accionar sin limitar a eficiencia
y efectividad de su objetivo, cumpliendo con fas nonmativas legales vigentes aplicables al

FOULLIN.

4.- Esta resolucion rige 2 partir de st expedicidn

FUNDAMENTO DE DERECHO: Décreto de Gabinete No.3 de~7-de febrem de 7001

N ) AN
e RN
AL G

v ! . -‘ ! ’ I B ’ ‘_'. o
J’ SE L ,“3””
INODE LD /

e
%

o~ o phouonkvorkNo be obez Y
T L Wéctﬁm General Qoml M
Aesindanr: N5
Leda. AGNES DOMINGUEZ
Secretaria General
s '
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FIANZA DE MANEJO PARA
AGENTES DE MANEJO

REPUBLICA DE PANAMA
CUNTRAT RIA GENERAL DE LA REPUSLICA
dewsbaivin Nim 33 7+Leg
1D K e aborid de 20091
“Por b sea e Beglienents ia Fungs de Mangepe pare Jas Ageries de Mane o'
COSNSIDER AKX

Que de wcsente sl Articain A3 Jel Uidigr Fraal e sviatilece W ablipaadn & taubid fox Agentes Je Maney de prostar
(Rt gAranice (es respansabalicades Cug o< incumbir, Je manem ue queden protapdin o oigees del batado

e tal comao lo csabiece ef Articuio TR Jed Uodige Fiscal Ie comespande 3 1 Curraiazia enerel e la Regrablcs, fyar
ba Jorma ¢ cunniia e Sy Fatnzas Je Manggo ou aqaehion cason v sefaladas por 1 Ley

iur o furadiniento ¢n el Artionh (T e G Loy 32 ke TRB kg considers Agerie de Mane a ol JIEIGEa ot s T
famiponanio pabb<o recihs, roance. Mancs. admaistie, mywrta, cosodie, Conde. el Wibeic miltie o (gl
dineros g crd anodsd pubics ¢, en general ademimsire bienes Je i

Qit Lad vewen o vefade i Arhoun £0 de b Loy 52 de 138, 25 compesencia de o (ontraionn Lermerad d¢ i3 Repibla,
fijas €1 mrombe Je fas Frangay & Mancw sur ban de Gubrie 4 8 Agetles de Manege Jutanae of Juanpluniento de o
STy EIPRCIE N

Pox o st 3 Iraves de ba presersc Rosihudsdh o ICGAmIIAE Jroviionmindias Loy Fuatsas de Mares gue hak e prestar
bk Agentes de Mangjo 5 que se consituyen pei codthicto d Lis Compaues G Seyunds, NI proleger s intereses del
Lstada

RESLELVE

ARTICUL O PRIMERL %¢ uprueka provisonalmwnte iae Fisnzax de Manepr que han de prestar ke Agentes de¢ Maney
pra garaekivar las reqponssbilicades dque len incnmnan, contieme ¢l modeln adpe gue e cenido wbitzatdose gy

algunas Cotnpaniss Asegutaderas, gue forma pane de cxtm Resolueion
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ARTICUL O SEGUNDO: Se fifa la cnantia de Tas Franzas de Mangia en b J0% ¢tk Bighios o fondos s son seci bidos,
tasdados, mancpadus, adimmek sdon, ivertidos, diaders, caicdmlis, co luddos . aprohatbos o pagaibes

ARTICTLO TERCERD: [y presense Resaduciin, smpezati & regir a parir de s prammdigacion e te Caceta (ficial,
FIINDAMENTC LEGAL: Aneubos (995w 1094 del Uodige Fiscal, y Ariculos 17y M0de la Ley 12 de 984
Dado en ln Ciudiad de Parmid., & bos oche (X1 dias del mes de abyil de 2K
SOTIFIQUESE, FUBLIQUESE ¥ CLMPLASE
CARLLYS A VAL ARINO R,
Conlraiof Cereral
HIRGE L. QUIADA V.

Secretars General

POLIZA M FLANEAS DE MANEK)
Cordiciones Panseulares.

Péliza N°

CEDULA
ASBECLIRADO VIGENCIA
ATHCTONAL HASTA

DIRECCHON HURA
TELEFOND
Pald

AGENTE

EL SECLRO PROVISTO ROR ESTA PULIZA B8 SOLD PARA LAS COBERTURAS JESCRITAS BN BL CUADRD
DE MAS ABAJ) & CONTINLACION DE LAS CUALES LA COMPASA INSERTE UNA PRIMA ESPECEFICA. EL
LIMETE DE RESPONSARILIDAL DE (A COMPARIa RERA FSTARLECID EXN CADA LNA DE Las
COBERTURAS ANTES DESURITAS CONFORME AU SE HACE CUNSTAR JUNTO A 10D LOS DEMAS
TERMINGS Y CONDICIONES EN L MOLIEA SEGUN APLIOLIN A CADA L%

LA COMPARI® $E RESERVA EL DERECHS DE REVISAR LAS REFERENCIAS CREDITICIAS DEL CLIENTE
EN EL SISTEMA DE LA ASOCIACION PANAMESA DE CREDITO ¥ PODRA & FALTA [ FAGE INCEUIR AL
CLIENTE EN QICHG SISTEMA, LA CLAL ES AGULCDNTENIDO Y ACEFTAIXE HOR L ASEGURATX.

LA COMPANIA SERESERVA L DERECHD DE CEDER EN TODO 0 EX 2AR7TE LA FRESENTE POLIZA

UNEAD

COBERTURA LIMITE DE RESPONSARILIDAD PRIMA
fLANTA NE MANEI)

EXULUSION DE TERRORESMU

Sub Toral
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linpisciio

Totsl

FORMA DL PAGO
COBERTURA DEIUCIBLE
ADMINISTRADOR

NOMBRE PROYECTO
CONTRATC

CONTRATG

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FLALOS NOMBRE CEDULA

DUEDA ENTENDIIXS Y AUCORDAIND QUE Ef ASEGURADO Y LA COMPANIA ASEGURADMIRA. HAN LEILK)
LAS CONDICIONES GENERALES, PARTICULARES ¥ ENDOSOS QUE FORMAN FARTE DE ENTA POLIZA

FIRMADO EN PANAMA R DE PANAMA =0 DE DE 206

EL ASEGLIRADO ANEGLRADDKA

\ (’\ P L)

x\‘\ka. -,..A ( %\u‘,/
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CONDICIONES GENERALES

FIANZA DE MANEIO

Par cuamie cada vno de los puesons especiales que aparscen en In clasificackin de grupes sljuris 4 i presente Fiange de
Manejn Uoresponshiente a smpleados publicos. nacinales, provingales o tiumcpaies, o S inslitusdaney st
legalments poonbrdis v cuwds puesivs. han sido creadus pot b Comszitacedn, La Ley, Decrow Ejesstivg o Acuerda
Municipsl, adquinerdo cads uso die edlos por mander de la Ley la obligacion de mantener 4 o pairone kbre de toda
pérdids dinecla de dinero o propaedad que ocuma debide 4 kpropiacion, sustraccidn, inalversacion. en Mecficio piopin a |
agenss de cadabes u alros velieek gaiblivis o oprivicios. que poe ratdn de sus finciends oalé encirgado de neygassdar,
fewenel, punndsr, adminsstear, dopositar, o mancgar en sus furdioncs v micntre: ocupe y desenpedie las abligaciones de
Satbguier puesto mencionady on G relernds claificaion de grupe adiuma, a4 oo los adieniknadoces. privadkos de |

fondos o hisnes pibdicos. quien en adelante s dennminard ¢f Garsnic’ convienen o
suprgar a favor de ..., Hlamade en do sucesive o “Estade™y, v en oonwideacibie de uns

priita witwal. 1 presente i fianca de M:mtgu cn base on lag estipulacionsy e o contsnauacadn expresen:

FRIMERD,

El GARANTE revmibalsard 21 "ESTADO" vualyeatr pdrlida directs sbe Ginera o prapedad 1na vez gue o) "FERTAIXY
oresenie L derunila rapectave 28 Mimsterie Pibhioo ooa caakuiger oten tmhunad ¢ autiesdad Sompetense, segun sea £l oasa,
v gt los siguiesies documenios

Al MNenificadn por escniie dentro de boy quince (155 dins siguienies a pasker del descubnmmenic de 1 pérdida

t Copea de a denuneis creninal presentada en contra del empleady ¢ue ha causado 1al pdodids.

o Logia del fnlorme de Auditon o de b sdocur wormpiibsionies de b pérdals debdsmentc decilladda denteo do tos
ek 5) meses sigabentes a la (echa o) descubrimento de que se babla £n ¢ pusiio a

SEGLNDC,

o reaponsabuidad del GARANTE, cn cunlyuer empleado o sgenle de mangyo, nie cxcederd en Comunts & la canlidad
mayor espocilicads on la hata adjunta, o0 cuslguier empe ¥ por peesia, meenloas csta sea ocupada por diche empleads.
tguulinente, la resporsabididad ded GARANTE en cusnte « cushjuier empleado no serin acumlativa, surgue ol scgurs
continud de afy en afo, se pague mas de una prima se efectien aumentos o dismnuciones on (o cantidmd de RIS
cthipulado para cualguaer puesh, o Gue diche enplesdo toupe mbs e wn pueslo.

TERCERLY,

Cualquits pérdda e0 cunlquier pussio debera ser deseubiena antes del venornenio dg un ato coriads & paris e
cuaiquier fecha de terminacion dc 2isa Fusnza de Manejo, en ku lodabidad, o sk con respeci al emmpleadis ¢ funcionagu, g
el ABRGIE. de Maneis gue sauss o péndids, o sk con respecta al pussta, o gue oouma prunern,

CUARTO:

Cuntuite perdla cavsndd por tublguacr cmipicadi 0 Agente de Maneio o afoctara el segure Para aliquaet 0o AR
di Maggi o crnpluadio i ovupe el plesta en et cuaf b sifnido i pdrdida. pero Una nevs prisa deheri pagarse para esis
PUESTS

QUINTO

S0 fu perduda sufride por ¢ "ESTADO" vacediern o valor wsegurasde, o "ESTADGY (omiira praoridad pite tooupetsr Bi
anbtad 0 enees

REXTC

L "ESTADD se comnpravoeie o pagar lias pricsus, civtespandientes a esta FIANZA DE MANEJIQ par frimestres wencidos
v denwre de los quince (15} dizs despues del cieese del trimestre vencdo, v ¢l GARANTE s sompromelic & pagar o
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reCiamOs de mediaio de senerdd colt las condicions gl Aricula Prmera de esia Fisnza de Manejo

Lo iy partos guuerdan u¢ sus oLhga ey Muluis 10040 CANCEladEs puilivélrmente Sin cmbargr, fa mora en el pugo de
s wbligacioncs de una 6 bay partes deherd deres o 4 Lk oira 4 retener el pago Jde [as prpias magrias dicha mara gxistit

SEMTIMO

La terminacicn de enla biarn en sa toolided pueds venlicarse mediane avise por esonte gl cual surtrd efecla wesma
1 10 dins despues 3 partir del misme. Fn cico de s Lerminacin, € GARANTE rcembolrara la prima o devengada,

DCTANG

Jaate onlzale oo serd altesadu, enmendado, or s renwnciark en farmas alguns & sus condiciones v estipulaciones, salve qur
dichas allereciones o modiicacwnes sear venhcadas por eseoio, lo cusl debera ser Ginoade poroun lurcwsiane o
represeutantc auonesde del GARANTL

SUVENC:
Se apicars b sipoene mbla de dw e s
Porcetdagr de Pérlila Poacentige de Prons Devuslie
THE) a [ 25%
P00 a 24 24P
20001 & HPG 1%
LU TR T

400 & MM Ty

far “Forcerndje de Perdica’ se cnnende la relacdn entre ba xima de los reclanues pagados v pendienies de page, v
primas pogadas . commespondienies a s Jode (103 mesas comprendidas o esta Fianga e Mangio
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