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CONSIDERANDO:

Que mediante nota presentada a este Despacho por el Ministro de
Obras Publicas, solicita declarar .a la empresa CONSTRUCTORA 'y
EXCAVACIONES, S.A., como Subcontratista Técnico y Financiero del
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS;

Que el MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS es ftitular de la
concesiébn para la extraccion de minerales no metélicos (piedra de cantera) en
una (1) zona de 282.16 hectéareas, ubicada en el corregimiento de El Roble,
distrito de Aguaduice, provincia de Coclé;

Que el Articulo 111 del Cédigo de Recursos Minerales, establece que
todo concesionario, previa aprobacién del Ministerio de Comercio e Industrias
podré encargar upa parte o la totalidad de sus operaciones a un contratista,
siempre que éste sea persona capaz de adquirir o ejercer una concesion minera
en la Republica de Panamd, pero no se afectard la responsabilidad del

concesionario;

Que se han llenado todos los requisitos exigidos por la Ley para tener
derecho a lo solicitado,

RESUELVE:

PRIMERQ: AUTORIZAR a la empresa CONSTRUCTORA vy
EXCAVACIONES, S.A., para actuar como Subcontratista Técnico y
Financiero de la concesionaria MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS en
sus actividades de extraccién de minerales no metélicos (piedra de cantera) en
una (1) zona de 282.16 hectireas, ubicada en ¢l corregimiento de El Roble,
distrito de Aguadulce, provincia de Coclé;

SEGUNDOQ: Queda entendido que el MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS., continuaré siendo responsable ante el Estado por el
cumplimiento de todas las obligaciones adquiridas en la concesién y deberd
velar porque la Subcontratista CONSTRUCTORA y EXCAVACIONES,
S.A., cumpla con la legislacién minera y ambiental.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 111 y 168 del Cédigo de Recursos
Mincrales.

NOTIFIQUESE, mxsm?\u(
ﬁ/ C

L JOSE PAREDES
i de Comercio e Industrias, Encargado

Viceministro 4 i Encargado
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AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
RESOLUCION AN No. 042-ADM
(de 15 de enero de 2007)

“Por medio de la cual sc extiende la vigencia del horario especial de labores de la
Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, adoptado a través del Decreto de
Gabinete No. 27 de 21 de septiembre de 2005.”

EL ADMINISTRADOR GENERAL
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

1. Que el Decreto Ley No. 10 de 22 de febrero de 2006, reestructuré el Ente
Regulador de los Servicios Publicos, bajo el nombre de Autoridad Nacional de
los Servicios Piblicos, como organismo auténomo del Estado, con
competencia para regular y controlar la prestacion de los servicios publicos de
abastecimiento de agua potable, alcantarillado sanitario, electricidad,
telecomunicaciones, radio y television, as{ como la transmisién y distribucion
de gas natural;

2. Que a traves del Decreto Ejecutivo No. 143 de 29 de septiembre de 2006, fue
adoptado el Texto Unico de la Ley 26 de 29 de enero de 1996, adicionada y
modificada por el Decreto Ley 10 de 22 de febrero de 2006;

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la citada Ley No. 26
de 1996, la Autoridad serd dirigida por un Administrador General y est4
facultada para establecer las unidades administrativas y técnicas que requiera
para el ejercicio de sus funciones;

4, Que de acuerdo con lo establecido en la Ley No., 26 de 1996, la Autoridad
Reguladora se encuentra facultada para elaborar y aprobar su Reglamento
Interno;

5. Que mediante Resolucién No. JD-1368 de 28 de mayo de 1999, esta Entidad
Reguladora aprob6 el Reglamento Interno aplicable a todo aquel que
desempefie un cargo en la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos por
nombramiento o por contratacion;

6. Que el Articulo 45 del referido Reglamento Interno establece que la Autoridad
podra fijar y adoptar un horario especial cuando las necesidades del servicio
as{ lo exijan;

7. Que por medio del Decreto de Gabinete No. 27 de 21 de septiembre de 2005,
el Gobierno Nacional adopté medidas para el ahorro energético y de
combustible, estableciendo para las oficinas pablicas ubicadas en los distritos
de Panam4 y San Miguelito, un horario especial de labores que se extiende de
7:30 am. a 3:30 p.m., de lunes a viernes, el cual se mantendria vigente hasta
¢l 31 de diciembre de 2005;
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8. Que adicionalmente, el citado Decreto de Gabinete No. 27 de 2005 cred una
comision  interinstitucional denominada “Comisién Nacional de Ahorro

Energético” encargada de implementar el programa de ahorro energetico en
las dependencias piblicas;

9. Que es del conocimiento publico que la vigencia del referido horario especial
fue prorrogada por la Comisién Nacional de Ahorro Energético hasta el 31 de
diciembre de 2006, en razén de los resultados positivos obtenidos con la
aplicacién del mismo;

10. Que mediante comunicado especial de 3 de enero de 2007, la Comisi6n
Nacional de Ahorro Energético recomend6 continuar con el cambio de horario
en el sector publico;

11. Que en virtud de lo anterior, esta Autoridad Reguladora estima conveniente
acoger la recomendacion de la Comisién Nacional de Ahorro Energético y en
consecuencia, debe extender el referido horario especial hasta tanto sea
ordenado regresar al horario regular de labores, por lo tanto;

RESUELVE:

PRIMERO: EXTENDER indefinidamente el horario especial de la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos, a saber, de 7:30 a.m. a 3:30 p.m,, de lunes a
viernes, adoptado por el Gobierno Nacional a través del Decreto de Gabinete No.
27 de 21 de septiembre de 2005, hasta tanto sea ordenado regresar al horario
regular de labores.

FUNDAMENTO LEGAL: Ley No. 26 de 29 de encro de 1996 y sus
modificaciones; Decreto de Gabinete No. 27 de 21 de septiembre de 2005 y la
Resolucion No. JD-1368 de 28 de mayo de 1999.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

CTOR CARLOS UZ.JTIA G.

Adminstrador General
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AUTORIDAD PANAMENA DE SEGURIDAD DE ALIMENTOS
RESUELTO AUPSA-DINAN-037-2007
(de 25 de enero de 2007)

“Por medio del cual se emite el Requisito Fitosanitario para la importacion de Limones
(Citrus limon) frescos, para consumo humano y/o transformacion, originario de Colombia.”

El DIRECTOR NACIONAL DE NORMAS PARA LA IMPORTACION DE
ALIMENTOS,
en uso de sus facultades legales

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 11 de 22 de febrero de 2006 crea la Autoridad Panamefia de Seguridad
de Alimentos, como entidad rectora del Estado para asegurar el cumplimiento y aplicaciéon
de las leyes y reglamentos en materia de seguridad de introduccidon de alimentos al
territorio nacional, bajo criterios estrictamente cientificos y técnicos.

Que la Autoridad Panameiia de Seguridad de Alimentos tiene como objetivo principal el
proteger la salud humana, el patrimonio animal y vegetal del pais, mediante la aplicacion de
las medidas sanitarias y fitosanitarias aplncables a la introduccién de alimentos al territorio
nacional. N

et Py tod
Que el articulo 38, numeral-1_del Décreto Ley 11 de 22 de febrero de 2006 dicta que es
funcién de la Direccién Nacional de Normas para la Importaciéon de Alimentos, emitir los
requisitos sanitarios y fifosgnitarios, que deben cumplir los alimentos para su introduccién
al territorio nacional: en el almacepaje en zonas hbres,_zona procesadora, importacion,
transito y/o trasbor?OQw ) ' . 0

- -

o ¢ T e
1L f
Que la Autoridad ameifia de Segundad de Ah entos ha cons"cl{'erado pertinente la
emision del Reqmsnto fﬁltosamtano ¢on gl fih de co?xplementar log aspéctos sanitarios, de
inocuidad y calidad para la importacion de Limones (Cttrus limon) ,ﬁ'escos para consumo
humano y /o transf?{maclén, ongmanos de C?lombna C s 44
\- - \ . \

Que el pais, lugar y mmo de produccnon.ha sido” reconocndo como‘ﬁreé libre de plagas de
interés cuarentenario, por la Autoridad Panamefia de Segundad \gle Alimentos o en su
defecto reconoce la declmcu’m ,avalada por la Direcci6n Nacional de Sanidad Vegetal del
Ministerio de Desarrollo Agropecuano en base al Amculo“77 del Decreto Ley 11 de 22 de
febrero de 2006.

Que el incumplimicnto de las buenas précticas agricolas y de manejo de estos alimentos
puede ocasionar la aparicion o prevalencia contaminantes biolégicos, quimicos o fisicos,
afectando la salud de los consumidores y es responsabnhdad de la Autoridad Panameiia de
Seguridad de Alimentos, verificar que los mismos no sobrepasen los niveles adecuados de
proteccion de la salud puiblica.

Que luego de las consideraciones antes expuestas,

RESUELVE:
Articulo 1: Emitir los Requisitos Fitosanitarios para la Importacion de Limones (Citrus
limon) frescos, para consumo humano y/o transformacién, originario de Colombia, descrita
en la siguiente fraccion del Arancel Nacional de Importacion:

Fraccion
Arancelaria  Descripcién del producto alimenticio

0805.50.10 Limones (Citrus limon ) frescos.
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Articulo 2: El importador esta obligado a informar a la Autoridad Panamefia de Segundad
de Alimentos, a través del Formulario de Notificacion de Importacion, en forma manual o
via electronica, en un tiempo minimo de 48 horas, previa a la llegada del producto al punto
de ingreso.

Articulo 3: Las frutas de Limones (Citrus limon) frescos, deben estar amparadas por un
certificado fitosanitario, expedido por la Organizacién Nacional de Proteccion Fitosanitaria
(ONPF) del pais de origen, en el que se certifique el cumplimiento de los siguientes
reqmsnos.

Que:
1. Los Limones (Citrus limon) frescos, han sido cultivados y embalados en Colombia.

2. El embarque procede de éreas y lugares de produccion libres de plagas de interés
cuarentenario para la Republica de Panamé-

a) Maconellicoccus hirsutus d) Thrips paimi*
b) Aonidiella auranti e) Phyllocoptruta oleivora
c) Ceratitis capitata®

* Plaga Reglamemada ( A-2), bajo control oficial.

3. Las areas y lugares de produccion han sido sujetas a mspecclon, por parte de la
Organizacion Nacional de Protegcion Fitosanitaria (ONPF ) del pais de origeon, durante
el periodo de crecimiento actnvo y cosecha del cultivo. =’

4. El embarque viene libre de insectos vivos de cualquier tnpo asi como también de otros
contaminantes biologicos, qunmlcos y fisicos. Para el caso de las frutas, las mismas

deben venir hbre de hojas. . | S R
-7 Dol : R
5. El embarque remb\o tratamiento cuarentenano contra insectos, en su lugar de origen,
registrando el tratamiento uuhzado asi como el tlemp() jl,mperatura y humedad
presentes durante el mlsmo ' ‘.
{ ¢ . ! [.
6. El embalaje unhiado sea resistente a la mampulaclél’l y esta 1dentlﬁéado con ¢l codigo
del pais de ongen, numero de planta empacadora'y codigo de ioles

7. Los matenales utilizadog’ para el embalaje y/o amortlguacnon no contengan fibras
vegetales u otro material hospedero de plagas.

8. Los contenedores, previo al embarque, han sido lavados y desinfectados intemamente.

9. Los contenedores han sido precintados (marchamados, flejados) y sellados, de manera
que dichos sellos solo puedan ser retirados por la Autoridad Panamefia de Seguridad de
Alimentos, al momento de llegar al territorio nacional.

Articulo 4; El embarque debe e¢star amparado con la siguiente documentacion
comprobatoria, en cada envio.

Copia del Formulano de Notificacion de Importacion,
Cenrtificado fitosanitario del pais de origen del producto
Copia de tactura comercial del producto.
Pre-declaracion de aduanas.

2w

DISPOSICIONES ADICIONALES:

1. La Autondad Panameiia de Seguridad de Alimentos se reserva el derecho de tomal
las muestras requeridas a su ingreso y/o en cualquier punto de la cadena alimemana,
a objeto de poder realizar los anéilisis comespondientes: entomologico,
microbiologico, caracteristicas organolépticas, fisico-quimicos y residuos toxicos.

2. Estos requisitos fitosanitarios son especificos para la importacion de Limones
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(Citrus limon) frescos, no obstante, no exime del cumplimiento de otras normas
nacionales para su comercializacién en el territorio nacional

Articulo 5: Este Resuelto deroga toda disposiciéon que le sean contraria.

Articulo 6. El presente Resuelto empezari a regir a partir de su firma y deberid ser
publicado inmediatamente en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHQO: Decreto Ley 11 de 22 de febrero de 2006.
Ley 23 de 15 de julio de 1997

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A @M‘&.@@

HUMBERTO A. BERMUDEZ R.
Director Nacional de Normas
para la Importaciéon de Alimentos

o

SFI.MO GUERRA M
Secretario General

CAJA DE SEGURO SOCIAL
RESOLUCION N*048 I-CdeM-2006
{De 29 de noviembre de 2006)

La Comisidn de Medicamentos de la Caja de Seguro Social en uso de sus facultades regiamentarias;

CONSIDERANDO:
Que compete a la Comisién de Medicamentos e! desamrolio de la polftica Institucional de Medicamentos y en el ejercicio
de estas funciones le corresponde elaborar e Formulario Oficial de Medicamentos, necesario para atender los
padecimierntos de los asegurados y sus dependientes,

Que para la solicitud de Inclusidn y Reinciusion de Medicamento en el Formutario Oficial de Medicamentas, se debe
cumplir con los requisitos exigidos por et articulo 2* del Reglamento para la Seleccién de Medicamentos;

Que el Servicio de Nefrologia Pedistrica solicitd inciulr el medicamento; Hietto polimaltoga, 100 ma/Smb, ampolia, L.M.,
LV., debido a que tiene menos efactos advergsos y demostrada efectividad en martener la hemogiobina en pacientes
ranales en Hemodi&lisis;

Que el Pleno de la Comision de‘ Medicamentos, en sesion celebrada el dia 1 de Junio de 2008, decidié incluir el
medicamento solicitado por ol Servicio; )

Que segin e articulo 3*, del Replamento para la Seleccion de Medicamentos, coresponde a ia Comisién de
Meticamentos evaluar las solicitudes de inclusion de medicamentos, que se consideran indispensables para la atencién
médica y que reiman los requisitos de eficacia, seguridad y eficiencia;

Que en mérito a las consideraciones expuestas;

RESUELVE
Primero: incluir el siguiente renglédn en ¢ Formulado Oficial de Madicarentos:
Hiemo polimaitosa, 100 mg/SmL, ampolla, L.M.; LV.

Segundo: Restringir la prescripcion  de! medicamento al Servicio de Nefrologia Padidiricea psm paclentes en
Hemodidlisia.

Tearcero: Comunicar esta Resolucion a la Direccidn Nacional de Compras y Abastos.
Cuarto: Remitir copia de esta resolucion al Comité Técnico intecinatitucional.
Fundamento de Derecho: Lay N.* 1 de 10 de enero de 2001; Decretos Ejecutivos N° 178 y 105

de jos afios 2001 y 2008 respectivamente; Reglamento para ia Seleccién de Medicamentos; Reglamento de la
Comisién de Medicamentos de ia Caja de Seguro Social.

NOTIFIQUESE Y COMPLASE )
ga‘ Q‘ [ 0 e Wy
r. JUA‘!’& RENA F. LE. REYNA DE SUMNER
Pros e de la de Madicamentos B taria de n C i6n de Medicamantos

Lic. RE! UCIANS L.
Cajx de Seguro Social




Digitalizado por la Asamblea Nacional

N©25,772 Gaceta Oficial, martes 17 de abril de 2007 9

CAJA DE SEGURO SOCIAL
RESOLUCION N°049 I-CdeM-2006
(De 29 de noviembre de 2006)

La Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social en ejecucion de sus atribuciones legales y reglamentarias;
CONSIDERANDO:

Que compete a la Comision de Medicamentos el desarrolio de la politica Institucional de Medicamentos y en el
ejercicio de estas funciones le corresponde elaborar el Formulario Oficial de Medicamentos necesaria para atender
los padecimientos de los asegurados y sus dependientes;

Que para ia solicitud de Inclusion de Medicamento Innovador, No Innovador y Reinclusion de medicamento en el
Formulario Oficial de Medicamentos, s¢ debe cumplir con las disposiciones presentadas en el articulo 2° del
Reglamento para la Seleccién de Medicamentos;

Que ¢! Servicio de Gastroenterologia solicitd el medicamento; Infliimab 100 _mg. polvo para infusion, vial, . V.%,
basado en el siguiente fundamento terapéutico:

Es un anticuerpo contra TNF constituyéndose en terapia de rescate en enfermedad de infeccidn intestinal.
Usado para enfermedad de CROHN,(manejo prequirtirgico), con fistulas resistentes a corticosteroides;

Que segln el articulo 3°, del Reglamento para la Seleccion de Medicamentos, corresponde a la Comision de
Medicamentos evaluar las solicitudes de inclusibn de medicamentos que se consideren indispensables para la
atencién médica y que reinan los requisitos de eficacia, seguridad y eficiencia;

Que en virtud de lo anterior, el Pleno de la Comision de Medicamentos, en sesion celebrada los dias 17 de agosto de
20086, decidié incluir el medicamento solicitado por el servicio;

RESUELVE
Primero; Incluir en el Formulario Oficial de Medicamentos el siguiente rengién:
Infliximab, 100 mg, polvo para infusién, vial, . V.*
Segundo: Se restringe el uso del medicamento &l servicio de Gastroenterologla.
Tercero; Comunicar esta Resolucion a la Direccién Nacional de Compras y Abastos.
Cuarto: Remitir copia de esta resolucién al Comité Técnico Interinstitucional.
Fundamento de Derecho: Ley N* 1 de 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julio de 2001 y 105 de abril de 2003, que la modifico; Reglamento para la

Seleccion de Medicamentos, segin Resolucion 35,992-2004-JD, del 29 de junio de
2004; Reglamento de la Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social.

CS NOTIFIQUESE Y CUMPLASE !
%m n.iuA'r. Lic. A DE SUMNER
sidente de ia de Medicamentos Secretaria de la de Medicamentos
A Y
Lic. RENE LUCIANI L.
Director General

Caja de Seguro Sociai
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RESOLUCION N°030 1-CdeM-2006
{De 29 de noviembre de 2006)

La Comisién de Medicamentos de ia Caja de Seguro Social en ejecucitn de sus atribuciones lagales y reglamentarias;
CONSIDERANDO:

Que compete a la Comision de Medicamenios ol desarrolio de fa politica Instiucional de Medicamentos y en el
ejercicio de estas funciones le comesponde elaborar el Formulario Oficial de Medicamentos necesaria para atender

los padecimientos de los asegurados y sus dependientes;

Que para la solicitud de Inclusion de Madicamento innovador, No innovador y Reinchusion de medicamento en el
Fomudario Oficial de Medicamentos, se debe cumplir con ias disposiciones presentadas en el articulo 2° del
Regiamento para ia Selecciin de Medicamentos;

Que el Servicio de Hematologla soickd el medicamento; Lepirudin, 50 mg, povo para solucin inyectable, via, LV.
basado en el siguiente fundamento terapéutico:

No hay ninguna opcidn de anticoaguiante en pacientes con trombaocitopenia inducida por heparina;

Que segin el articulo 3°, del Reglamento para la Seleccién de Medicamentos, corresponde a la Comision de
Medicamentos evaluer las solicitudes de inclusion de medicamentos que se consideren indispensables para la
atencién médica y que re(nan los requisitos de eficacia, seguridad y eficiencia;

Que en virtud de lo anterior, el Pleno de ta Comisidn de Medicamentos, en sesidn celebrada el dia 20 de Junio de
2006, decidid incluir ¢! medicamento solickado por ¢! serviclo;

RESUELVE
Primero: lnciuir en of Formulerio Oficial de Medicamentos ol siguiente rengidn:
Lepirudina, 50 mg, poivo para solucién inyectable, visl, L.V.
Segundo: Se restringe el uso del medicamento 8l servicio de Hematologia, uso intrshospitalario.
Tercero; Comunicar ests Resolucion a ia Direccion Nacional de Compras y Abasios.
Cuarto: Remitir copia de asta resolucion sl Comité Técnico interinstitucional.
Fundamento de Deracho: Ley N* 1 de 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julio de 2001 y 105 de abrl de 2003, que la modifict; Reglamento para la

Seleccion de Medicamentos, segin Resolucin 35,992-2004-1D, del 29 de junio de
2004; Reglamento de la Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE Qu I
M. F. Lie. 3
dola do Medicamentos Sacretaria de ks Comision de Medicamenios
Lic, RENE L
Director General

Caja de Seguro Social
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
RESOLUCION N°051 I-CeieM-2006
(De 29 de noviembre de 2008)
La Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social en ejecucion de sus atribuciones legales y reglamentarias;
CONSIDERANDO:

Que compete a la Comision de Medicamentos el desarrollo de la politica Institucional de Medicamentos y en el
ejercicio de estas funciones le comesponde elaborar el Formulario Oficial de Medicamentos necesaria para atender
los padecimientos de los asegurados y sus dependientes;

Que para la solicitud de Inclusion de Medicamento Innovador, No Innovador y Reinclusion de medicamento en el
Fomulario Oficial de Medicamentos, se debe cumplir con las disposiciones presentadas en e! articulo 2° del
Reglamento para la Seleccién de Medicamentos;

Que el Servicio de Infectologla solicitd el medicamento; Didanosing, 250ma, capsula, basado en el siguiente
fundamento terapéutico:

Esta molécula esta indicada en pacientes VIH/SIDA; y presenta menor cantidad de efectos adversos;

Que seguin el articulo 3°, del Reglamento para la Seleccidn de Medicamentos, corresponde & fa Comision de
Medicamentos evaluar las solicitudes de inclusion de medicamentos que se consideren indispensables para la
atencion medica y que rednan los requisitos de eficacia, seguridad y eficiencia;

Que en virtud de lo anterior, el Pleno de la Comisién de Medicamentos, en sesion celebrada el dia 7 de diciembre de
2006, decidi6 incluir el medicamento solicitado por el servicio;

RESUELVE
Primero: Incluir en el Formulario Oficial de Medicamentos el siguiente rengién:
Didanosina, 250mg, capsula, V.0,
Segundo: Se restringe el uso de! medicamento al servicio de Infectologla.
Tercero: Comunicar esta Resolucion a la Direccion Nacional de Compras y Abastos.
Cuarto: Remitir copia de esta resolucion al Comité Técnico Interinstitucional.
Fundamento de Derecho: Ley N° 1 de 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julio de 2001 y 105 de abril de 2003, que la modificd; Reglamento para la

Seleccién de Medicamentos, seglin Resolucion 35,992-2004-JD, de! 29 de junio de
2004; Reglamento de la Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE @Q:LN
Dy4JOAN M. L:SE:ENA F. Lic. REYNA DE $UMNER

idente de la Comision de Medicamentos Secretaria de fa Comision de Medicamentos

Lic. RENE LUCIANI L.
Director General
Caja de Seguro Social
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
RESOLUCION N°052 [-CdeM-2006
{De 29 de noviembroe de 2006)

La Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social en ejecucion de sus atribuciones legales y reglamentarias;
CONSIDERANDO:

Que compete a la Comision de Medicamentos el desarrolio de la politica Institucional de Medicamentos y en el
ejercicio de estas funciones le comresponde elaborar el Formulario Oficial de Medicamentos necesaria para atender
los padecimientos de los asegurados y sus dependientes;

Que para la solicitud de Inclusion de Medicamento innovador, No Innovador y Reinclusion de medicamento en el
Formulario Oficial de Medicamentos, se debe cumplir con las disposiciones presentadas en el articulo 2° del
Reglamento para la Seleccién de Medicamentos;

Que el Servicio de Anestesia solicité el medicamento; Levobupivacaina 5 mg/mL, solucién inyectable, 10 mL, ampola
o vial, basado en el siguiente fundamento terapéutico:

Es el Unico anestésico local isobérico que puede ser usado con seguridad en el canal espinal con una duracion de 2
horas

La Procalna y Tetracaina estan descontinuadas, por lo tanto este medicamento es una opcion para los bloqueos
espinales;

Que segin el articulo 3°, del Reglamento para la Seleccién de Medicamentos, comesponde & la Comisién de
Medicamentos evaluar las solicitudes de inclusibn de medicamentos que se consideren indispensables para la
atencién médica y que reGinan los requisitos de eficacia, seguridad y eficiencia;

Que en virtud de lo anterior, el Pleno de la Comision de Medicamentos, en sesion celebrada el dia 6 de julio de 2006,
decidid incluir el medicamento solicitado por el servicio;

RESUELVE
Primero; Incluir en el Formulario Oficial de Medicamentos el siguiente rengién:
Levobupivacaina, 5 mg/ml., solucion inyectable, 10 mL, ampolla o vial.
Segundo: Se restringe el uso del medicamento a! servicio de Anestesia.
Tercero: Comunicar esta Resolucién a la Direccion Nacional de Compras y Abastos.
Cuarto: Remitir copia de esta resolucién al Comité Técnico Interinstitucional.
Fundamento de Derecho: Ley N° 1 de 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julio de 2001 y 105 de abril de 2003, que la modific; Reglamento para la
Seleccion de Medicamentos, segiin Resolucion 35,992-2004-JD, del 29 de junio de
2004; Reglamento de la Comision de Medicamentos de la Caja de Seguro Social.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Lic, RENE NIL
Director General
Caja de Seguro Social
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
RESOLUCION N°083 I-CdeM-2006
{Dwe 19 de noviembrs de 2008)
La Comisidn de Medicamentos de Ia Cajs de Seguro Social en ejecucion de sus atribuciones legales y reglamentarias;
CONSIDERANDO:

Que compete a t» Comision de Medicamentos s desarrolio de la politica institucional de Medicamentos y an el
ejercicio de astas funciones le comesponde siaborar el Formulario Oficial de Medicamentos necesaria para atender
los padecimientos de ios asegurados y sus dependientes;

Que para la solicitud de Inclusidén de Medicamento Innovador, No Innovador y Reinclusion de medicamento en el
Formulario Oficiml de Medicamentos, se debe cumplir con las disposiciones presentadas en el articulo 2* del
Reglamanto para fa Seleccion de Medicamantos,

Que el Servicio de Infectologia solicitd a! medimmenb Linezolid, 600 ma. solucidn inyectable, bolsas para infusion,
basado en el siguente fundamento terapdutico

Maejor perfil farmacocinético (penetracion a puimon, etc.)
Unica opcién en Enterococcus Vanco-R;

Que segin el articulo 3°, del Reglamento para la Seleccidén de Medicamentos, comesponde a la Comision de
Madicamentos evaluar ias solicitudes de inclusién de medicemsntos que se consideren indispensables para la
atencion meédica y que rednan los requisitos de eficacia, saguridad y eficiencia;

Que en virtud de o anterior, ol Fleno de ia Comision de Medicamentos, an sasion celebrada el dia 3 de Mayo de 2006,
decidid incluir el madicamento solicitado por e servicio;

RESUELVE
Primero: Inciulr en e Formulano Oficial de Medicamentos el siguients rengion:
- Linezolid, 600 myg. solucion inyectable, bolsa para infusién, 1.V.*

Segundo: Se restringe el uso del medicamento al servicio de Infectologis,

Tercero: Comunicar eata Resolucién a la Dirscoldn Nacional de Compras y Abastos.

Cuarto: Remitir copin de esta resclucion al Comité Técnico interinstitucional,
Fundamento de Derecho: Ley N” 1 de 10 de enerc de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julio de 2001 y 108 de abril de 2003, qu.l-modliﬂo Regiamento para la
Seleccion de Rasolucion 35

ugon ,992-2004-J0, del 20 de junio de
2004; Rnghrrnnwd.hCombbn Modhm.mud-hcnj-d-&.omSod-l

Y NOTIFIQUESE Y CUMPLASE .
H.W \ LIMREYNA DE ER

de s C e Madk Secretaria de ia de Medicamenios

Lic. [
Direcior General
Caja de Seguro Social

CAJA DE SEGURO SOCIAL
N084 -CraM-2008
(De 29 ds noviambre de 2008)
La Comisitn de Medicarmenios de ia Caja de Seguro Socisl en sjscucion de sus stribuciones legales y reglamentaries;
CONSIDERANDD:

Que compete a la Comisitn de Medicamanios ol desarrolio de a politios Institucional de Medicamentos vy en o
wjercicio de estas funciones i corresponds sleborar of Formulerio Oficial de Madicamenios necassria pars stender
o8 padecimienios de los assgurados y sus dapendiantes;

Oficisl da Medicamenios, se dabe cumplr con las presaniadas en o articulo 2* del
Regiamento pars la Seleccion de v
Que ol Servicio de solicitd el medicamento; Melfaiang clarhidraic, 50 Mg, poivo para solucidn inysotable

Tmmmmmwummmmm,

Que segin o articulo 3°, d.lw::mhm&m corrasponde & I Comisién de
Medicamanios svaiuer las soliciiudes de inchmion ds medicamenios que se considersn indispersables pars Is
sencion medica y que rednen los requisios de eficacis, seguridad y eficlencis;

Que en virkud de lo anterior. ol Pleno de 8 Comisién de Madicamenios, en sesion osisbvada ol din, 20 de Junio de
2008 decikdit inclulr ol medicamento sollciads por of servicio;

RESUELVE
Primero: incluir en el Formuiario Oficlal de Medicamentios el siguisnte renghdn:
Meifalane clornidrato, 50 mg, poive pars solucidn inyectable, vial, 1.V.
Segundo: Se restrings el uso del medicamenio al sarvicio de Hematologla.
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Tercero: Comunicar esta Resolucién a la Direccion Nacional de Compras y Abastos.
Cuarto: Remitir copia de esta resolucion at Comité Técnico Interinstitucional.

Fundamento de Derecho: Ley N° 1 de 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julio de 2001 y 105 de abril de 2003, que la madificd; Reglamento para (a
Seleccion de Medicamentos, segin Resolucién 35,892-2004-JD, del 29 de Junio de
2004; Reglamento de la Gomision de Medicamentos de la Caja de Seguro Sacial.

e W My uR—

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE - o '
-
g ENAF. ‘8 Lic. REYNA DE $UMNER
a!dente de la lsion de Medicamentos Secretaria de la Comisidon de Medicamentos

-

Lic. RENE LUCIANI L.
Director General
Caja de Saguro Social

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 330-2006-DMySC
{de 20 de diciembre de 2006)

Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION,
DESPACHO Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS DEL MINISTERIO DE
TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece
que la Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual
se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, establece
que para el cumplimiento de su mision, la Institucién fiscalizara, regulara y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales
actos se realicen con correccion y segin lo establecido en las normas juridicas
respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de
base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o
Manuales necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la
gestion fiscal de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-
Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deberdn oficializarse mediante
Decreto, en el cual se establecera la fecha para su aplicacién por la dependencia
estatal respectiva, y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarios.
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Que la Direccié4n de Métodos y Sistemas de Contabllidad en coordinacion con
la Direccién de Planificaciéon Instituclonal del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral, elabord el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION,
RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS DEL
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL.)™.

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION,
RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS DEL
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

ARTICULO SEGUNDO: Este Dacreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica
Panama; Articulo 11, numeral 2 y Anticulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre
1984, por el cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 20 dias del mes de diciembre de 2006.

COMUNIQUESE, PUWEBLIGUESE ¥ COM

0.

DANI KUZNIEC
Contralor General de ld Republica

Secretario General

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR

DANI KUZNIECKY
Contralor

LUIS CARLOS AMADO
Subd{ ontralor

JORGE L. QUIJADA V.,
Secretario General

DIRECCION DE METODOS DIRECCION GENERAL DE
Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD FISCALIZACYON
ELY BROKAMpP MANUEL SANTAMARIA
Directora Director
GEONIS BORRERO IVAN MARTINEZ
Subdirector Subdirector
ARMANDO E. ALVAREZ (. LUIS A. VERGCARA B.
Jefe Depanamental Ausistente Ejccutivo
RITA SANTAMARIA DANILO CASTILLO
Kubjefa Jefe de Fiscalizacion
LETICIA R. DE RODRIGUEZ ALCIBIADES CAMPOS
Analista Subjefe

ODERAY CHEN
Analista

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

LUIS A. PALACIOS
Director

Asesor Juridico
AMILCAR ALVARADO STAFPF
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL

REYNALDO RIVERA
Ministro

EDWIN A. SALAMIN J.
Viceministro

SANTIAGO SANFORD
Secretario General
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

CARLOS BARTLEY H.
Director

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

EDIN A. VASQUEZ D.
Analista

YARILIS BOLANOS

Analista
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad y en coordinacién con la Direccion de Planificacion del Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), presentan el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA I.A ADQUISICION,
RECEPCION, DESPACHO ¥ PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS, sabre la base
de las leyes y procedimientos administrativos, para definir responsabilidades del
funcionario que autoriza los diferentes desembolsos que se generen.

El contenido de este documento se ha claborado con una exposicién sencilla y practica,
para beneficio de todos los que participan, sin perder de vista la imperiosa necesidad de
aplicar cortectamente las disposiciones legales y supletorias vigentes que regulan la
matetia, considerando ¢l necesario control y fiscalizacién de los fondos institucionales.

En consecuencia, en la medida que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos
anuentes a considerar sus comentarios y observaciones, los cuales deben ser remitidos a la
Direcciébn de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

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

L ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual

* Proveer a la Administracién del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
(MITRADEL), de los mecanismos de registro y de controles necesarios a la ejecucion
presupuestaria y financiera, con el propdsito de garantizar la eficiencia, eficacia y
transparencia en {a gestion administrativa.

* Inlegrar aspectos normativos y procedimentales para que coadyuven en Ja
coordinacion de las responsabilidades en matenia de adquisicion de bienes y servicios
gue se llevan a cabo en la institucion.

+ Presentar la nformacidon necesaria gue permita al personal orienmarse ¢n el
cumplimiente de sus actividades, para contribuir en la celendad de los tramurtes
admimistrativos con calidad y eficacia.

B.  Aspectos Legales

= lLey Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopia la Ley Orgamca de la
Contraloria General de la Repablica™

» Ley Numn.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Pablica v dicta otras
disposiciones.

= Ley Nom.42 del 19 de noviembre de 1997, Articulo 28 “Por el s¢ denormna al
Ministerno de U'rabajo y Desarroilo Laboral™

* Decreto Ejecutivo Num.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por ¢l cual se reglameista la
Ley Num.22 ae¢ 27 de junio de 2006, que regula la Conratncion Publica v otras
disposiciones en esta materia™.

s Decreto de CGabinete Nion.249 de 16 de julio de 1970. “Por ef cual se dicta fa 1.¢y
Organica del Ministerio de Trabajo y Bieneswr Social.

* Decreto de Gabinete No.2 de 15 de encro de 1969. “Por medio del cual se crea el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se le asignan tunciones”

* Decreto Nam. 113 de 21 de junio de 1993. “Por el cual se adopta ¢l Manual General
de Contabilidad Gubemamental”.

* Decreto de tiabinete Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten
las normas de control interno gubernamental para la Repiiblica de Panama”.
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e Resolucién Niim.002 de 21 de julio de 2006. “Por medio de la cual se establece cl
pago por transferencia electrénica de fondos como medio de pago en la Direccién
General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas™.

« Manual de Procedimientos Adminisirativos y Fiscales para los Contratos y Compras
Menores (M.13.96).

e Circular Nim.41-2005-D.C.DFG de 15 de marzo de 2005.

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

Il. NORMAS DE CONTROL INTERNO

E! titular de la institucion serd responsable del establecimiento, desarrollo, revisién y
actualizacién de una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los métodos
y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también
serd responsabilidad de cada uno de los servidores publicos.

A. Controles Especificos
a.1 Area de Presupuesio

« Los documentos oficiales de afectacion presupuestaria y financiera, deben tramitarse
de conformidad con los aspectos sefialados en las normas generales de administracion
presupuestaria vigente.

« Los documentos que participan en las transacciones de la gjecucién presupuestaria se
someterdn a los registros de {ndole presupuestario y contable de MITRADEL vy la
Contraloria General y se har&n conforme al Manual de Contabilidad Gubernamental.

e No obstante para efecto del registro, previo y rendicién de informe presupuestario y
financiero, el Ministerio utilizara el sistema de Administracién Financiera de Panama
(SIAFPA),

a.2 Area de Tesoreria

Entre sus tareas més importantes, la Unidad de Tesoreria tiene a su cargo la
responsabilidad de establecer la programacion de sus fondos provenientes del tesoro
nacional en relacidn a 1os pagos que debe realizar en funcion de las adquisiciones de
bienes y servicios producto de la ejecucién de su presupuesto aprobado.

= El Ministerio solo podrd cancelar a través de sus respectivos fondos rotativos o de
operaciones, cOmpromisos presupuestarios hasta por la suma de B/.1,000.00 (mil

balboas) cxcluyendo gastos relativos a Servicios Personales, Inversién Financiera,
Construcciones por Contrato y Transferencias Corrientes.

e No obstante la anterior limitacién, se permitird el pago a través de estos fondos hasta
por la suma indicada, de gastos relativos a movilizacién (060) otros servicios
personales (080) y donaciones en forma de auxilios o ayudas (611

« El Ministerio, debe centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo
a través del Departamento de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar la utilizacién de los fondos disponibles.

e Las solicitudes de reembolso de¢ fondos y pago a proveedores presentada por el
Ministerio, a la Direccién General de Tesorerfa del Ministerio de Economia y
Finanzas, se harén a través de Transferencia Electrénica de Fondos.

« Los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y servicios superiores a
los B/. 1,000.00 (mil balboas) se cancelaran a través de este medio electrénico.

« Toda transferencia de fondos por medios electronicos debe estar sustentada en
documentos que aseguren su validez y confiabilidad.

« No obstante los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y servicios
hasta la suma de B/. 1,000.00 (mil balboas) se harén a través de cheques, hasta que se
implemente para estos casos, ¢ste medio electrénico en el Ministerio.

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

e El manejo de fondos a través de cheques bancarios reduce el riesgo, respecto de la
utilizacién de efectivo; sin embargo, existen otros riesgos relacionados con el uso de
cheques, los cuales pueden ser adulterados, extraviados, sustrafdos, etc. Los
procedimientos de control aplicabies para la seguridad y custodia de cheques,
inchuyen:
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a.  Giro de cheques en orden correlativo y cronolégico, evitando reservar cheques en
blanco para operaciones futuras.

b. Uso de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos consignados.

c. Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques en cartera y los
cheques no utilizados.

d. Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la
prictica de arqueos y la revisién de las conciliaciones.

* El Departamento de Tesoreria deberd sellar los comprobantes de pago de los cheques
¥ sus documentos sustentadores, con un sello que tendré la leyenda Pagado Mediante
el Cheque No. el dia de de . Informacion esta
que se llenara a mano y s¢ remitird a Contabilidad para ser archivada.

» Todo cheque que se genere o emita por ¢l Departamento de Tesoreria, debers estar
previamente autorizado por el Director Administrativo para lo cual se debera utilizar
el formato Autorizacion de Confeccion de Chegue (Formulario No.10).

* los cheques y/o efectivos, que no sean utilizadosz o depositados al concluir el dia
deben ser custodiados en la caja fuerte del Departamento de Tesoreria.

* El Departamento de Contabilidad, archivara los documentos originales y comprobante
de pago de cada cheque que se produzca.

2.3 Area de Suministros (Almacén)

Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fisicamente a wavés de la
Unidad de Almacén, antes de ser utilizados.

* Las unidades administrativas del ministerio que demanden un bien, remitirdn la
respectiva solicitud a la Seccion de Almacén por medio del documento denominado
“Pedido-Comprobante Despacho de Almacén (Formulario No.I”) para un bien, en el
cual detallardn los bienes indicando, cantidad, nombre, tipo, modelo, etc.; de no
tenerse <¢n existencia, se colocara ¢l sello que evidencie “NO HAY EN
EXISTENCIA”, y prepara una Requisicién que luego se remite al Departamento de
Compras, para iniciar las gestiones de compra; si es un servicio debe utilizarse el
documento denominado “Selicitud de Servicio (Formulario Nim.2)” y su tramite
debe coordinarse con la Seccién de Mantenimiento pata atender ese tipo de solicitud.

= E| aimacén no deberd recibir bienes o servicios sin la correspondiente Orden de
Compra. 86lo en los casos urgentes y en desastres naturales se permitird esta accion
como una excepeion,

+ Las solicitudes de abastecimicnto gencradas por las dreas deber ser suscritas por el
tirular de la misma, El cual lo avalaré con su firma, haciendo llegar ¢l documento al
encargado del Almacén directamente para tal efecto se contard con un catslogo Gnico
de firmas de las personas autorizadas, para emitir las solicitudes de abastecimiento y
para retirar material del alimacén.

# Los bienes adquiridos para MITRADEL, deberdn ser utilizados de acuerdo a las
caracteristicas y finalidades en ¢l servicio para el cual fueron adquiridos.

* Garantizar ¢l abastecimiento oportuno de los bienes muebles que requerirdn las dreas
de MITRADEL, para su ptimo funcionamiento.
¢ Las solicitudes de abastecimiento del material de oficina deberan ser tramitadas en
forma mensual para que sean atendidas de manem programada.

= Contar con un almacén funcional para el almacenamiento de bienes muebles.

¢ Implementar un sistema informativo que permita la constante automatizacién del
area de almacén e inventario, que facilite el control e identificaciéon de los bienes ahi
resguardados.

o Determinar y verificar los niveles de existencia de cada bien, mediante un
diagnéstico de necesidades.

* Realizar inventario fisico total por lo menos una vez al afio, as{ como por muestreo
fisico por los menos una vez cada tres meses.

2.4 Ares de Compra

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestién institucional, debe contribuir
al empleo meional y eficiente de los recursos gue requicren las entidades. Su actividad
se orienta a proporcionar los clamentos materiales y servicios que son utilizados por
las entidnades.

En toda transaccién dec bienes o servicios, asi como en las demés actividades de
gentidn, deberd tencrse presente, ¢l criterio de sconoesia.
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e La adquisicién econdmica implica, adquirir bienes y/o servicios, en calided y cantidad
apropiada, y al menor costo posible. Asimismo, Ias actividades en una entidad deben
cfectunrse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calided de los
servicios brindados.

e Comesponde a ln administracién, impertic las politicas necesariax, que permitan al
personal encargado de los procesos de adquisicién de bienes y prestacién de servicios
adoptar 1a aplicaciéa del criterio de economia on sus actividades.

B. Centroles Generales

s Los Fondos Rotativos consisten en cantidades fijas de recursos, que deberdn
reembolsarse a presentacion de comprobantes de gasto, a efecto de que el Fondo cumpla
su cometido institucional de disponer de recursos para atender Ias necesidades
(Formulario No.7).

e El vidtico es el reconocimicnto que se hace al funcionario cuando cumpla una misién
oficial fuera de la sede, de acuerdo a las éreas scfialadas scgin la zonificacién y se
pagardn, de conformidad » la Ley de Presupucsto vigente.

e La Solicitud de Vidticos (Formulario Nim.8) dentro del pais, serd firmada por ¢l
ﬁmciomﬂouignado-hmisibnporpnmdelaunidndOestomqucdemandaellewicio
y tiene que ser autorizada por el Director Administrativo respectivo o a quien designe.

e Departamento de Asuntos Intemacionales que cuenta MITRADEL, deberd llenar el
formato Auforizacién de Viaje al Exterlor (Formulario No.9), para las solicitudes de
autorizacion de Vidticos fuera del pals, que sc le envia al Ministerio de Ia Presidencia,
conjuntamente con los documentos sustontadores.

e Los documentos sustentadores de todos log gastos, deben reposar en el Departamento de
Contabilidad.

e Los informes presupucstarios y financieros, sexdn elaborados por los Departamentos de
y Contsbilidad respectivamente para informar a la Direccién de
Administracion sobre 1a ¢jecucién y manejo de los recursos.

1IL. Procedimientos

A. Procedimicato para in sdgueisicién de Bienes y Servicios mediante Ovden de
Compra

.l Al Contadeo
1. Unidad Administrativa Selicitantc

« Completa la forma Pedido-Comprobanie Despacho de Almacén (Formulario No.l),
cspecificando Jos biencs o suministros roqueridos. La Jofatura de ia Unidad
Administrative solicitante firma el formulario y remite a Ia Seccién de Almacén.

2. Secciéa de Almacén

« Verifica la exissencia de los biencs solicitados, si hay en existencia, completa Ia forma
y despacha. De lo contrario le coloca ¢f sello NO HAY EN EXISTENCIA y prepara
\n Reguisicidn de Almacén (Formulario Nim.3). que remitc al Departamento de
Compens.

3. Departamento de Compras

« Se revisa que In requisicién contenga el demllc de los bicnes requeridos con los
precios referenciales.

« La informacién contenida en la Requisicidn se registra en la pantalia del computador:
Tipo de adquisicidn, forma de pago (crédito o contado) ete.

Nota: Si la adquisicién es “no programadn”, el fondo a utilizar y la forma de pago son
previamente consultadas con Ia administracién,

4. Departamentoe de Presapuesto

. MMyHoqmmddmmMﬁdumpmhsdeMlmbimy
servicios establecidos en la Requisicién.

. Elsinmnvuiﬁuhdisponiﬁlidldpmmptmﬁadehsmnidumgedmdeexmﬁr
¢l recurso quedan bloqueadas las partidas.

= De no tener la disponibilidad, se objeta y la Administracion iniciarh las gestiones
orientadas a lo consecucion de los recursos encaminados al reforzamiento de las
purﬁdasprumwnfumnhmbhcidomhsmnmdcndmmwdn
presupucstarias por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

= Se firma en el sclio SIAFPA cstampado cn la Requisicion y se remite esta fizicamente
y por panialla, al Departamento de Compras.
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Departamento de Compras

Se registra en el sistema la aprobacién del jefe de Compras.

Ejecuta los procesos de seleccién de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion
Piblica vigente.

Registra en ¢l sistema el resultado de la adjudicacién en los campos correspondientes.
El sistema genera ¢ imprime la “Orden de Compra (Formulario Nim.4)”. El
operador coloca sello SIAFPA y firma.

El Jefc, firma 1a Orden de Compra.

Se remite la Orden de Compra fisicamente y por pantalla al Departamento de
Contabilidad con los documentos sustentadores,

Departamento de Contabilidad

En el sisterna se realiza los registros Comtables correspondientes (Compromiso
Contingente).

Se imprime el comprobante de Diario.

El operador fimna en el sello SIAFPA cn la Orden de Compra como constancia de
registro.

El jefe firma el Comprobante de Diario.

Se remite fisicamente y por pantalla la Orden de Compra acompafiada de los
documentos sustentadores, al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

El jefe autoriza la emisién de) cheque.

Se genera en el sistema la Gestién de Cobro Institucional.

En el sistema se genera e imprime el “Cheque” y ge registra la emisién del mismo.

El operador coloca sello SIAFPA en el “Comprobante de Pago-Cheque™ y firma en
¢l sello corno constancia de registro.

El Jefe, firma en el “Comprobante de Pago-Cheque” como coustancia de
autorizacion de la emisién del cheque.

Se remite fisicamente y por pantalla la Orden de Compra y €l cheque, acompafiada de
los documentos sustentadores, al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Se registra en el sistema el pago del cheque y se genera ¢ imprime el comprobante de
Diario.

El operador firma en ¢l sello SIAFPA en el “Comprobante de Pago-Cheque” como
constancia de registro.

El jefe firma el comprobante de diario y se archiva,

Se remite fisicamente la Orden de Compra y el cheque y al Direccion de
Administrativa, acompafiada de los documentos sustentadores, y por pantalla a la
oficina de fiscalizacion de la Contraloria General.

Direccién Administrativa (Despacha)

El Director firma la “Orden de Compm” autorizando 1a Adquisicion.

Firma el “Cheque”.

Remite Orden de Compra, ¢l cheque, y documentos sustentadores a la oficina de
Fiscalizacién de Contraloria General en la institucion.

Oficina de Fiscalizacién (Contraloria General).

Realiza el examen previo de fiscalizacién.

Refrenda la “Orden de Compra” y firma el “Cheque”, en atencién a los montos (para
refremdo) autorizados por el Contralor General.

En el sistema s¢ registra ¢l refrendo de la Orden de Compra y firma de cheque.

Se remiten por pantalla y fisicamente 1a Orden de Compra y el cheque acompafiados
de los documentos sunientadores al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Archiva temporalmente la “Orden de Compra y el Cheque” hasta que el funcionario
deqigmdodelDepaﬂmﬂndeComm:uﬁmelobeqmyhOrdmdeCompu.

Departamento de Compras

Retira el Cheque y 1a Orden de Compra en ¢l Departamento de Tesoreria.
Firma como constancia de retiro de documentos procedentes de Tesoreria.
Distribucién de la “Orden de Compra:

Original Contabilidad (después de realizada la compra)
1* copia Unidad de Almnacén.
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2* copiaPara archivo del Departamento
3* copiaProveedor

s Procede a la compra (Adquisicién) del bien o servicio (Al contado) con el cheque y la
original de la Orden de Compra.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL
CONTADO MEDIANTE ORDEN DE COMFPRA

MRECCION ADMINISTRATIVA
UNIRAD SECCION DEFARTAMENTO SECOCION EECCTON WEOCIGN
ADMINIETRATIVA ™ i3 nE e [
BOLICITANTE. ALMACEN COMPRAS rremruEsTo | CONTABILIDAD TEAORERIA

MRECTION

a.2 Al Crédito
1. Unidad Administrativa Solicitante

« Completa la forma Pedido-Comprobante Despache de Almacén (Formulario
Nim.1), especificando los bienes o suministros requeridos. La Jefatura de la Unidad
Administrativa Solicitante firma el formulario y remite a la Seccion de Almacén.

2. Seccién de Almacén

« Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma
y despacha. De lo contrario le coloca el sello NO HAY EN EXISTENCIA y prepara
la Requisicién de Almacén (Formulario Nim.3) que remite al Departamento de
Compras.

3. Departamento de Compras

« Se revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos en €l Almacén
con los precios referenciales.

« La informacién contenida en la Requisicién se registra en la pantaila del computador:
Tipo de Fondo (Tesoro Nacional o Fondo Institucional (desglose), tipo de adquisicién,
forma de pago (crédito o contado) y otros detalles.

Nota: Si la adquisicion es “no programada”, ¢l fondo a utilizar y la forma de pago son
previamente consultadas con la administracion.

4. Departamento de Presupuesto

e Registra y bloquea en el sistema las partidas presupuestarias de acuerdo a los bicnes y
servicios establecidos en la Requisicion.

e El sisterna verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir
¢l recurso quedan bloqueadas las partidas.

¢ De no tener la disponibilidad, s objeta y se inicia los pasos respectivos para establecer
las decisiones pertinentes.

s Sec firma en el sello SIAFPA estampado en la Requisicién y se remite esta fisicamente
y por pantalla, al Departamento de Compras.

5. Departamento de Compras

¢ Se registra cn el sistema la aprobacion del jefe dc Compras.
o Ejecuta los procesos de scleccion de contratistas, contenido en Ia Ley de Contratacion
Pablica vigente.
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* Se registra en el sistema ¢l resuliado de [a adjudicacion en los campos
comrespondientes.
» El sistema genera e imprime la “Orden de Compra™.

Ll Jefe, firma la Orden de Compra.

Se remite la Orden de Compra fisicamente y por pantalla al Departamento de

Contabilidad, con los documentos sustentadores.

6. Departamento de Presupucesto

#« Realiza compromiso presupuestario.

7. Departamento de Contabilidad

= En el sistema se realiza los registros Contables correspondientes (Compromiso

Contingente).

» Se imprime el comprobante de Diario.
« E) operador firma en el sello SIAFPA en la Orden de Compra como constancia de

registro

El jefe firma el Comprobante de Diario.
Sella y firma la Orden de Compra.

Se remite fisicamente la Orden de Compra acompafiada de tos documentos

sustentadores al despacho de la Direccién Administrativa.

8. Direccién Administrativa (Despacho)

E] Director firma la “Orden de Compra™ autorizando la Adquisicion.

Remite la Orden de Compra y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion
de Contrajoria General en {a institucion.

9. Oficina de Fiscalizacién (Contraloria General)

® Realiza el examen previo de fiscalizacion.
= Refrenda la “Orden de Compra”, en atencion a los montos (para refrendo)

autorizados por el Contralor General.
= En el sistema se registra el refrendo de la Orden de Compra.
» Se remiten por pantalla y fisicamente la Orden de Compra, acompafiada de los

documentos sustentadores al Departamento de Compras.

10, Departamento de Compras

* Desglosa la “Orden de Compra, y demas documentos sustentadores.

« Distnbuye el original y las copias de la Orden de Compra:

- Original Proveedor.

. 1* copiaUnidad de Almaceén.

2* copiaDepartamento de Compras.

. Notifica al proveedor para que retire la Orden de Compra. Archiva

docurmentacion.

PROCEDIMIENTO FARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL
CREDITO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
MIDAD SEOCHON MAIVAMI:NTH FECTHOMN SEOCON
ADMIH‘IITIA“’VA nn [ 3 DE DRECCHIN
SOLKCITANTE m?w FACRPUESTO CONTABILIDAD

O—D —O
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Procedimiento para la Recepeién de Bienes

El Almacén recibe copia de las 6rdenes de compras, ¢ incluye ésta, en el archivo
“Ordenes de Compra Pendientes de Recepcion™ hasta que se presente el Proveedor con
el bien.

Proveedor

Entrega los Bienes en el Almacén cumpliendo con lo especificado en la Orden de
Compra. B

Presenta el Original de 1a Orden de Compra y original y copia de la factura comercial
al Almacén.

Almacén

Revisa y verifica los Bienes recibidos contra la informacion contenida en la “Orden
de Compra” y la factura comercial.

Recibe los Bienes.

Sella el original y la copia de la factura comercial, presentada por el proveedor.
Entrega al Proveedor e} original de la factura comercial, debidamente sellada.
Completa y firma la forma Informe de Recepcién de Almacén”™ (Informe Nvam.1) en
original y una copia.

Adjunta la copia de la Factura Comercial debidamente sellada, al Informe de
Recepcioén de Almacén (Original y copia).

Remite el original del Informe de Recepcién de Almacén y copia de la factura a
Contabilidad.

Archiva la copia de la recepcidn.

Departamento de Contabilidad
Registra y realiza el asiento contable relativo a la recepcion de los Bienes en el

Almacén.
Imprime, firma y archiva el Comprobante de Diario.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO N DE
CONTARILIDAD

SECCION DE ALMACEN
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C.

Contrato.

Procedimiento para ia Recepcién de Servicios

Proveedor o Contratista

Unidad Técnica Especializada

Servicios (Informe Niam.2)".

Presenta los originales de la Orden de Compra y la factura comercial.
En caso de Contratos presentara anicamente la factura comercial.

Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas en la Orden de Compra o

De cumplirse el servicio conforme, completa y firma el “Informe de Recepcidn de

NOTA: En los casos, donde la determinacion de calidad en la prestacién del servicio
requiera especificaciones, la unidad técnica o especializada deberd acudir a
las especificaciones contenidas en la Orden de Compra o Contrato.

Retiene ia copia.

Contabilidad.

Entrega al Proveedor.
Original de )a factura comercial y la Orden de Compra, debidamente selladas.
Remite de manera electrénica (Sistema de Inventario) la recepcion del servicio a

Recepcién de Servicios” y la remite a Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Sella el oniginal y la copia de la factura comercial, presentada por el proveedor.

Adjunta la copia de la factura comercial debidamente sellada, al “Informe de

Realiza el asiento contable relativo a la recepcién de los servicios contratados.
Imprime, firma y archiva ¢l comprobante de diario.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

INSTITUCION
UNIDAD TECNICA SECCION DE
ESPECIALIZADA CONTABILIDAD
l e T ) Rk e ow Fooa e R g
WECURA SU LABOR EN (0S TERMINGS ¥ @ IREALAEA. £L ASIENTO CONTABLE BELATIVO A LA
CONDICIONES ESTABLHCIDAS EN LA ORDEN DE . RECEPCEON DE LOS: SERVICIOS CONTRATADNS.
. COMPRA O CONTRATO. T ‘ e ‘ :
DB, CUMPLIRSE  #}, SERVICRO | ORME. 3, R % o g § :
Il SCOMPLETA | ¥ $FUMA  EL  “INFORME “DE ™ g by e & S
RE_ i g; %& gmas " «M%Q W%}I )ﬁ%’ EWM’?“M ““’i’% Hr, L e ‘%)‘ & 5@ .
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Procedimiento para ¢l Despacho de Bienes en el Almacén

1. Unidad Selicitante

« Completa y firma la forma “Pedido Comprobante de Despache De Almacén

(Formulario Niim_I)” en original y tres copias.

Firma el funcionario responsable de la Unidad.
e Archiva la copia.
Remite el documento al Almacén,

2. Secci6n de Almacén

e Recibe la forma “Pedido Comprobante de Despacho de Almacén™ de parte de la

Unidad Solicitante.
Verifica la existencia del bien o equipo solicitado.
« Despacha el bien.

« Solicita al funcionario réceptor (Unidad solicitante) que firme el documento, como

constancia de recibido.

e FEn el caso de equipos, remite copia del Despacho a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

3. Departamento Contabilidad

« Realiza el repistro contable relativo al despacho de los bienes en el Almaceén

PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES EN EL ALAMCEN

UNIDAD SOLICTTANTFE

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECCION DK

SECCION DE ALMACEN CONTABILIDAD

ot 4
P

T 3

e .
L ] }

E.

|

Procedimiento para la Gestién de Cobro y Pago a través del Tesoro Nacional

Proveedor o Contratista

Elabora la Gestion de Cobro y la presenta a la Institucién con la correspondiente
sustentacién (Factura, Orden de Compra, informacién del Contrato).

2. Departamento de Tesoreria

Recibe Formato de Gestibn de Cobro al Tesoro Nacional y, Documentos
Sustentadores (Orden de Compra, Factura, Contrato) del Proveedor o Contratista.
Elabora el recibo de Recepcién de la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional.

Entrega al Proveedor el original del Recibo de Recepcién de Gestion de Cobro al
Tesoro Nacional.

Ingresa el niimero del Recibo de Recepcién de Gestién de Cobro al Tesoro Nacional
en el sistema.

Genera la Gestidon de Cobro.

Verifica que la Orden de Compra haya sido recepcionada total o parcialmente.

Envia la Gestién de Cobro, documentos sustentadores y la copia del Recibo de
Recepcién de Gestion de Cobro al Despacho Superior (fisicamente) v a la Oficina de
Fiscalizacion (por pantalla).
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3. Despacho Superior

4.

-

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional y Documentos Sustentadores y copia
del Recibo de Recepcién de Gestién de Cobro.

Autoriza la Gestidn de Cobro de acuerdo al monto a pagar.

Envia la Gestién de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacién,

Oficina de Fiscalizacién

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional autorizada y documentos sustentadores
del Despacho Superior.

Verifica si los documentos estan debidamente presentados y realiza la correspondiente
fiscalizacion.

Dependiendo del monto de la Gestion de Cobro, procede a refrendarla, o a2 enviarla a
la Oficina del Subdirector Delegado de su area para refrendo.

Envia Gestién de Cobro autorizada y refrendada a la Unidad de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada, documentos sustentadores,
Etectia el Asiento de Envio de la Gestidon de Cobro a la Direccién General de
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas,

Imprime ¢l Asiento de Diarvio.

Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.

Envia la Gesti6n de Cobro autorizada y refrendada a la Unidad de Tesoreria.

Departamento de Tesorerfa

Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada.

Confecciona ¢l formato envio de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional.

Procede al envio de la Gestién de Cobro a la Direccién General de Tesoreria del
Mimusterio de Economia y Finanzas.

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO Y PAGO
A TRAVES DEL TESORO NACIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO ""A“‘“MENTU DESFACHO SUPERIOR
PE TESORERIA CONTABILIDAD
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Procedimiento paca Ia Solicitud y Pago de Vidticos dentro del Pais
Unidad Solicitante (Director)
Recibe 1a Solicitud de Vidticos (Formulario Nam.8), del Jefe de ia Umdad Gestora.
Autoriza la Soliciwd de Vidticos deatro del pars.
tirmna la Solicitud de Viaticos.
snvia Solicitud de Viaticos autorizada
Direccion Administrativa
“egibe ta mohciud Jde Viaticos v aprueba su u‘émuc..
Departamentu de Presupuesto
Hecibe Solhcitud de Viaticos.
tnvia ia Solicitud de Viaticos.

Asigna la partida presupuestaria de acuerdo al tipo de vifitico y realiza el bloqueo
presupuestano.
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4.

th

Sella y firma la Solicitud de Vidticos.
Envia Solicitud de Viéticos a 1a Unidad de Contabilidad.
1

Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Viaticos y genera la Gestién de Cobro para las autorizaciones
respectivas.

El Tesorero (Jefe) de acuerdo a la programacitn de pagos efcctuada previamente
autoriza la generacién del Cheque.

Se imprime el cheque.

Envia cheque, Gestibn de Cobro y documentos sustentadores a la Unidad de
Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y Solicitud de Vidtico.

Registra el asiento de diario del Compromiso Devengado.

Imprime Comprobante de Diario

Firma Comprobante de Diario.

Ffectia el asiento contable del cheque.

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

Firma del Comprobante de Pago como verificado.

Archiva el Comprobante de Diario.

Envia Cheque, Gestiébn de Cobro y documentos sustentadores a la Direccion
Administrativa (fisicamente) y a la Oficina de Fiscalizacién (por pantalia)

Direccion Administrativa

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores (fisicamente) de la
1inidad de Comabilidad.

¥Firma la Gestion de Cobro y Cheque autorizando el pago.

Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores s ta Oficina de
Fiscalizacion,

Oficina de Fiscalizacion

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores, fisicamente de la
Direccion Administrativa y por pantalla de la Unidad de Contabilidad

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 ¢l cheque en ¢i sistema.
Refrenda la Gestién de Cobro Institucional y firma el cheque.

Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores 2 ta Unidad de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Recibe Cheque y Gestién de Cobro debidamente registrados, refrendados y firmados

por Ia Oficina de Fiscalizacién de Contraloria.
Procede entregar el cheque al responsable, quien firma conforme en el Comprobante

de Papo, entrega original y conserva copia.

-
-
-

Registra accidn de entrega de cheque.

Envia documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad, para su archive
Entrega cheque.

L:nvia documentos a la Unidad de Contabilidad, para su archivo.

—

PFROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y FAGO DE VIATICO DENTRO DEL PAIS H

IMRECCION ADMINISTRATIVA
LiMIDAT . o LESPAGHL
(0 TTAME R, - DEFARTAMENTO pEFARTAMENTG | PETARTAMER O AUPERICE
- TE FUESUMUERETO oy TERORERTA CONTARBILIDAD

o-——-3 o D@ .5
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G. Procedimiento para Ia Solicitud y Pago de Vidticos fuera del Pais
1. Unidad Solicitante (Director)

* Recibe la Solicitnd de Vidticos (Formulario Nim.8), del Jefe de la Unidad Gestora.
Autoriza la Solicitud de Viéticos fuera del pais.
» Firma la Solicitud de Vidticos.

2. Direccién Administrativa

Recibe la Solicitud de Viéticos fuera del pais autorizada.

Tramita la aprobacién ante el Ministro de la Presidencia.

Firma la Solicitud de Vidticos.

Envia Solicitud de Viaticos autorizada y con Nota de Aprobacién del Ministerio de la
Presidencia (Formulario Nim. 9).

4 4 2 &

3. Departamento de Presupuesto

Recibe Solicitud de Vidticos al Exterior y documentos sustentadores.

Verifica que hay disponibilidad presupuestaria.

Asigna la partida presupuestaria y realiza ¢l bloqueo presupuestario.

Sella y firma la Solicitud de Viaticos.

Envia Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores a la Unidad de Comabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe Solicitud de Viéticos y documentos sustentadores.

Registra el asiento de diario del Compromiso Devengado.

Imprime Comprobante de Diario.

Firma Comprobante de Diario.

Envia la Solicitud de Vidticos al Exterior y documentos sustentadores a la Unidad de
Tesoreria. '

LI I I

5. Departamento de Tesoreria

» Recibe documentos, genera la Gestién de Cobro al Tesoro Nacional y envia al
Despacho Superior o a quien delegue. .

6. Despacho Superior o a8 quien Delegue

« Recibe la Gestion de Cobro y Documentos Sustentadores (Solicitud de Vidatico al
Exterior).
* Awutoriza la Gestiéon de Cobro de acuerdo al monto a pagar.

¢ Envia la Gestion de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de
Fiscalizacion.

7. Oficina de Fiscalizacién

* Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional autorizada y documentos (Solicitud de
Viético al Exterior) sustentadores del Despacho Superior.

» Verifica si los documentos ¢stAn debidamente presentados y realiza la correspondiente
fiscalizacion (revision).

» 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 Efectia el Asiento de Envio de la Gestion de Cobro a la Direcciéon General de
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas,

e Imprime ¢l Asiento de Diario.

* Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.

e Envia Gestion de Cobro a la Unidad de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria
« Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada y registrada contablemente.

e Envia la Gestion de Cobro a la Unidad de Tesoreria de la Direcciébn General de
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO FUERA DEL PAfS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
soumzm. oer DEPARTAMENTO DESPACHO
'ARTAMENTO DEPARTAMENTO SUFERIOR
{SOLICITANTE) DIRECCION DE PRESUPURSTO DE DE A

Procedimiento para Contratos de Suministros
Departamento de Compras

Se autoriza la contratacién por medio de contrato (previa consulta con la
administracién, de acuerdo a requisicién recibida de la Unidad de Almacén).

Prepara ¢l Pliego de Cargo, baséndose en las “Condiciones generales para el desarrollo
de Pliegos de Cargo™ establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.
Establece las especificaciones téenicas requeridas.

Se registra en el sistema la informacion contenida en la Requisicién.

El operador coloca sello SIAFPA en la Requisicién y firma.

Se envia la Requisicién fisicamente y por pantalla al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Realiza el Blogueo presupuestario y firma en sello SIAFPA.
Remite la Requisicion al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacién
Pablica vigente.

Adjudica y levanta expediente.

Remtite el expediente a Asesoria Legal.

Asesoria Legal

Prepara el proyecto de Contrato cn original y (4) cuatro copias.

Adjunta el expediente al Contrato.

Remite el Contrato y el expediente segiin monto al Departamento de Compras o al
Consejo Econdmico Nacional dependiendo de los montos establecidos para estos
menesteres.

Departamento de Compras

Se incorpora la informaci6n del contrato (remitido segin el monto ya sca de Asesoria
Legal o del Consejo Econdémico Nacional) al sistema

Comunica al contratista seleccionado, paras que se presente con la documentacién
requerida y firme el proyecto de Contrato

El operador coloca sello de registrado en SIAFPA y firma

Se envia ¢l proyecto de contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.
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6. Departamento de Contabilidad

» Realiza ¢l 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 el precompromiso.

Imprime comprobante de diario.

Se registra |a tianza en el sistema, el operador coloca sello SIAFPA y firma.

El jefe firma y archiva el asiento diario

Se remite por pantalla el contrato a la Oficina de Fiscalizaciéon de la Contraloria
General en la entidad

* Se remite el proyecto de contrato y expediente fisicamente a la Despacho Superior.

7. Despacho Superior- Ministro

Firma el Contrato, autorizando la Adquisicion.
* Remite cl Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion (Contraloria
Cieneral).

8. Oficina de Fiscalizacién

= Realiza el examen previo de Fiscalizacion, de lo cual:
*» Se registra en el sistemna el refrendo
* Seremile ¢l contrato al Departamento de Compras.

Nota 1. 5i el Contrato supera €l monto establecido para su fiscalizacion y retrendo en
esta oficina, pasa a la sede de Contraloria Genera.

9. Departamento de Compras

* Notifica y entrega el Contrato al contratista seleccionado, para que éste proceda al
cumplimiento de lo contratado.
* Aschiva y distribuye copias:

Original Departamento de Contabilidad.
1" copiaEl Contratista.

2° copia Almacén/ Servicios Generales
3° copiaDepartamento de Compras.

4¢ copial/nidad Solicitan.

PROCEDIMIENTC PARA CONTRATOS DE SUMINISTROS

HIRECCIAN ADRMMNIE TAATRIA
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L. Procedimiento para la contratacién de Servicio de Mantenimiento
1. Departamento de Compras

* Prepara el Pliego de Cargo, basdndose en las “Condiciones generales para el desarrollo
de Pliegos de Cargo™ establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Recibe Solicitud de Servicios de la Unidad de Servicios 