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DECRETO NUMERO 134-2012-DMySC
(de 12 de abril de 2012)

Por el cual se aprue-ba el documento titulado *Procedimientos Administrativos y Fiscales
para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Sistema Estatal de Radio y
Television (SERTV)".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién 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 de que se
realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

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

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

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

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

Que mediante Nota SERTV/DG/OIRH/DI/716-2010 de 2 de noviembre de 2010, suscrita
por la Directora General del Sistema Estatal de Radio y Television, solicito a la Contralora
General de la Republica, el apoyo de un Analista para la elaboracion del documento
titulado “Procedimientos Administrativos y Fiscales para Regular las Adquisiciones de
Bienes y Servicios del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV)".

Que este documento ha sido consultado, discutido 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.100-Leg-
AJ| de 6 de enero de 2012 de la Direccién Nacional de Asesoria Juridica de la Contraloria
General de la Republica, quien comunicé que no ha tenido objecion al respecto.
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DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos Administrativos y
Fiscales para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Sistema Estatal de
Radio y Television (SERTV)".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las unidades administrativas
involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC
de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, el 12 de abril de 2012.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

W’
EPFWIN RAUL HERRERA
S

ORRES DE BIANCHINI
Contralora General

ecretario General ) _ _
CONTRALORIA GENEHRAL
PDIRECCION SUPERIOR

COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL

Este documento consta de . paginas
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica en obediencia del precepto constitucional que
atribuye la facultad para regular los actos de manejo de fondos y bienes publicos y
determinar la aplicacion del control previo o posterior, emite el presente documento
titulado “Procedimientos Administrativos y Fiscales para Regular las Adquisiciones de
Bienes y Servicios del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV).

Este documento instituye los procedimientos estandares para la ejecucion de los programas
y actividades concernientes al gasto, desarrollados por el Sistema Estatal de Radio y
Television de Radio y Television (SERTV), dentro del marco legal permitido.

Esté dividido en cuatro capitulos; el primero trata sobre las Generalidades, el segundo de
las Normas y Regulaciones del Proceso Institucional, el tercero describe los
Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Bienes y Servicios y el dltimo
sobre el Régimen de Formularios.

Este manual establece disposiciones de estricto cumplimiento para cada una de las oficinas
participes del proceso; no obstante, de ser necesario actualizarlo por cambios en las leyes,
normas, organizacion u otras condiciones, estamos anuentes a considerarlos para mantener
la vigencia reguladora y de control del documento. Para esos efectos, las sugerencias o
solicitudes de actualizacion deben ser dirigidas a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, la cual efectuard los analisis
correspondientes para su adecuacion.

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

A.

Base Legal

Constitucidn Politica de la Republica de Panama de 1972, (Articulo 280).

Ley NUm. 32 de 8 noviembre de 1984, “Por la cual se adopta Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”.

Texto Unico de la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica.

Ley Presupuestaria Vigente.

Decreto NUm.214- DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el que se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

Decreto Num. 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, Por el cual se actualiza
el documento titulado “Manual General de Contabilidad Gubernamental”.

Decreto NUm. 317- Leg. de 12 de diciembre de 2006, “Por el cual se reglamentan las
fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones contractuales del Estado y se
establecen sus modelos”.

Decreto Ejecutivo Num. 366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se reglamenta la
Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion publica y dicta otra
disposicion.

Decreto Num. 01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, “Por el cual se reglamenta el
Procedimiento para las Contrataciones Apremiantes.

Decreto NUm. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad”.

Circular Nim. 2-2009-DMySC de 12 de octubre de 2009 “Guia para el uso de la Gestién
de Cobro, Gaceta N0.26417 de 30 de noviembre de 2009”.

Decreto NUm. 444-DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por la cual se asigna las funciones
de coordinacién y fortalecimiento de las oficinas de Auditoria Interna del Sector Publico
a la Direccidn de Fiscalizacion General.
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B. Objetivos

Perfeccionar los procedimientos del gasto en documentos de afectacion fiscal, procesados
por el nivel auxiliar de apoyo, para lograr el registro oportuno, en el ambito
administrativo, presupuestario y financiero, de manera que Se pueda contar con
informacion oportuna y suficiente, que permita a la administracion del Sistema Estatal de
Radio y Television (SERTV), la toma de decisiones de acuerdo a la informacion reflejada
en los estados financieros.

II. CONTROLES INTERNOS
A. Presupuesto

e EIl marco presupuestario del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), mostrara
las variaciones ocurridas en las partidas autorizadas inicialmente, su incidencia en la
orientacion del gasto y el grado de relacion entre los objetivos y metas aprobados.

e La ejecucion del gasto se realiza en las etapas secuenciales de: Compromiso, Devengado
y Pago.

e El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), establecera procedimientos de
control interno para la programacion de la ejecucién presupuestaria del gasto, a fin que
asegure la disponibilidad de fondos en las asignaciones presupuestarias aprobadas.

e La Unidad de Presupuesto coordinaré con la Unidad de Tesoreria del Sistema Estatal de
Radio y Television (SERTV): a) si las provisiones por la fuente de financiamiento de
recursos propios son razonables; b) si los gastos priorizados e ineludibles han sido
convenientemente identificados para su cobertura.

e El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) establecera procedimientos de control
previo al compromiso de gastos, para asegurar la correcta aplicacién en las partidas
presupuestarias relativas a las metas programadas, y mantener informacion actualizada
sobre los saldos presupuestarios.

e El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) mantendra un nivel de revision
interna que verifique si la operacion que se compromete corresponde al gasto previsto en
el programa, actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la
autorizacion del gasto, emana del nivel pertinente y si existe disponibilidad
presupuestaria suficiente para cubrir el monto solicitado.

e El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), implementard procedimientos de
control interno para asegurar la validez y confiabilidad de los datos incluidos en los
informes de evaluacion presupuestaria.
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. Tesoreria

El Departamento de Tesoreria del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), tiene
la responsabilidad de: determinar la cuantia de los ingresos no tributarios (programacion
financiera), captar fondos (recaudacion), pagar a su vencimiento las obligaciones
(procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la adquisicién de bienes y servicios y
recibir y custodiar los titulos y valores pertinentes.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), a través del Departamento de
Tesoreria, centralizard la totalidad de sus recursos financieros para su manejo, y asi
optimizar la liquidez, racionalizaciony utilizacion de los fondos disponibles.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), por intermedio del Departamento de
Tesoreria elaborara el flujo de caja con el objetivo de optimizar el uso de sus recursos.
Este flujo de caja sera de proyeccion similar al ejercicio presupuestario y su periodicidad
puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades.

Los saldos contables de la cuenta Bancos, deben ser conciliados con los estados de
cuentas bancarios de la entidad. En el caso de las subcuentas del Tesoro los movimientos
contables deben conciliarse ademas con el drgano rector del sistema de Tesoreria.

El personal administrativo del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) que tenga
a su cargo el manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado por una
garantia (fianza) razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad. que
garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el uso de recursos financieros, o para
manejar, o custodiar directamente fondos o valores.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) debe implementar medidas de
seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianza y
otros valores bajo custodia.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) debe establecer procedimientos y
controles adicionales que eviten el retiro no autorizado de montos importantes de
efectivo de las cuentas bancarias.

El Departamento de Tesoreria es el encargado de girar cheques en orden correlativo y
cronologico. Utilizar sellos protectores a los montos asignados en el cheque. Guardar con
cerradura los cheques en cartera y no utilizados, con el debido control de acceso a
personal autorizado. Mantener registros de cheques apropiados que faciliten la practica
de arqueo y la revisién de conciliaciones.

El Departamento de Tesoreria tiene la responsabilidad diaria, de entregar el Informe de
Saldo Bancario de las diferentes cuentas, a los funcionarios responsables de autorizar los
desembolsos; esta informacion debe ser clara, precisa, completa y oportuna.
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El Departamento de Tesoreria verificara que la factura cuente con los sellos y firmas del
funcionario autorizado del almacén correspondiente, como constancia de recibo de los
bienes o servicios, de lo contrario serd rechazada cuando se presente para el pago
correspondiente.

El Departamento de Tesoreria procedera a efectuar la revision del Informe de Caja el
mismo dia cuando se prepara, observando las siguientes normas:

Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total de recibos de
dinero emitidos.

Confrontara la suma total de los recibos de dinero contra la suma total del depdsito
bancario preparado.

Verificara la correcta preparacion del deposito bancario en cuanto a efectivo, suma,
examen de endosos restrictivos en los cheques, etc.

Verificara la distribucién contable de los ingresos.

Verificara que el cajero haya firmado en el Informe de Caja como responsable de su
preparacion.

Firmara en el Informe de Caja en sefial de haber cumplido con todos los procedimientos
anteriores.

Examinara las boletas de depdsitos bancarios una vez efectuados en cuanto a sello
bancario y firma del cajero del banco.

. Contabilidad

El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad generalmente
aceptados y comprende un plan de cuentas, procedimientos contables, libros, registros y
archivos de las operaciones.

Los registros de contabilidad del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), deben
estar sujetos a los métodos y procedimientos contables aprobados por la Contraloria
General de la Republica, para el registro de las operaciones y la preparacion de
informacion financiera.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), organizara e implementara un
sistema de contabilidad que le permita proporcionar con oportunidad, informacion
financiera para la toma de decisiones.

La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de control interno,
orientado a:
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0 Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

o Contabilizar oportunamente el importe correcto en las cuentas apropiadas y en el
periodo correspondiente.

o Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.
0 Preparar la informacion financiera conforme a la directriz institucional.

0 Producir estados financieros requeridos por las leyes y las necesidades
gerenciales debidamente aprobadas por la administracion.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), aprobara los procedimientos que
aseguren que las operaciones y actos administrativos cuenten con la documentacion
sustentadora que los respalde, para su verificacion posterior.

Las operaciones seran clasificadas, registradas y presentadas oportunamente a los niveles
de decisiones pertinentes.

El registro inmediato de la informacion es un factor esencial para asegurar la oportunidad
y confiabilidad de la informacion. Este criterio es valido para todo el ciclo de vida de una
operacion y comprende: inicio y autorizacion, los aspectos de la operacion mientras se
ejecuta y anotacion final en los registros contables pertinentes.

Organizar y procesar la informacion contable para producir los informes y los estados
financieros que deberan presentarse en los plazos sefialados tanto por la entidad como
por Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

. Materiales, Suministros y Activos Fijos

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestidn institucional, contribuye al
empleo racional y eficiente de los recursos que requiere la entidad. Su actividad se
orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son utilizados en
desarrollo de las actividades institucionales.

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), impartira politicas necesarias, que
permitan al personal encargado de los procesos de adquisicion de bienes o servicios
adoptar criterios de economia en sus actividades.

La adquisicion econdémica implica adquirir bienes o servicios en calidad y cantidad
apropiada y al menor costo posible. Asimismo las actividades deben efectuarse
asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los servicios
brindados.

Los bienes que adquiere el Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), deben
cumplir con el principio de Unidad de Almacén, aquellos que por naturaleza fisica
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tengan que ser entregados en lugares especificos, la unidad administrativa solicitante
confeccionara la certificacion de conformidad del bien, para poder asi, elaborar el
Informe de Recepcion de Almacén. Ello permitird un control efectivo de los bienes
adquiridos.

La Unidad Administrativa a cargo del Almacén tiene la responsabilidad de acreditar en
documentos de registro permanente su conformidad con los bienes que ingresan, asi
como los que salen. Estos procesos (recepcion y despacho) deben comunicérsele
simultaneamente a Contabilidad y a Bienes Patrimoniales cuando se trate de Activo Fijo
para los correspondientes registros.

La Unidad Administrativa autorizante tendrd acceso a los bienes de la entidad, quien
asumiré la responsabilidad del buen uso, conservacion y custodia.

Los bienes que son utilizados por varias personas, cabe responsabilidad al jefe inmediato
definir los aspectos relativos a su custodia y verificacion.

Todo activo fijo que ingrese fisicamente al Almacén, debe ser recibido mediante el uso
del formato Informe de “Recepcion de Almacén”.

Los activos fijos deben ser rotulados en el lugar o sitio donde estaran ubicados, en el caso
que los activos sean para entregar en otros sitios, igualmente un colaborador de Bienes
Patrimoniales se trasladara al sitio, para colocar el marbete a los mismos, y notificar de
tal accion a Contabilidad y Auditoria Interna.

Los servidores del Almacén tienen la responsabilidad de certificar su conformidad en el
Informe de Recepcion de Almacén, de acuerdo a las especificaciones contenidas en la
Orden de Compra, (en los casos de especificaciones técnicas, se apoyara con la Unidad
responsable).

Periddicamente se efectuara auditorias, para garantizar la adquisicion, traslado, donacion
y descarte de activos fijos.

La Unidad Administrativa de Almacén o a quien se le delegue la responsabilidad del
Sistema Estatal de Radio y television debe practicar anualmente inventarios fisicos de los
activos fijos, con el objeto de verifica sus existencia fisica y estado de conservacion.

El personal que interviene en la toma de inventarios fisicos, debe ser independiente de
aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos de
identificacion.

Las diferencias que se obtengan durante le proceso de inventario de bienes y conciliacion
con la informacion contable, deben investigarse, y luego practicar los ajustes
correspondientes, previa autorizacion del funcionario responsable.
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La Direccidn General debera aprobar los procedimientos que permitan a los responsables
del manejo de los bienes, emitir informes respecto al estado de uso y conservacién de
éstos, lo que fortalecera el control interno y mejorara la eficiencia en su utilizacion. Esta
debe mostrar en todo momento actitud responsable y positiva, respecto al control de los
bienes con que cuenta la entidad, mediante la practica de inventarios parciales.

El Auditor Interno del Sistema Estatal de Radio y Television, debera participar en calidad
de observador, para evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos y
la misma se aplica para la realizacion de los inventarios fisicos de almacén, con los
mismos criterios antes mencionados, sin intervenir en dicho acto el personal encargado
de la custodia de los bienes.

Los bienes de activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para la entidad,
deben ser descartadas, cuyo proceso consistira en retirar los bienes con la respuesta
oportuna de la Administracion, y la misma debe estar justificada, documentada e
investigada de ser el caso para proceder al descarte de los mismos, conforme a las
disposiciones emitidas por la Direccion Nacional de Bienes Patrimoniales del MEF
(Manual de Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas).

. Medidas de Control Especificas

La Unidad de Auditoria Interna realizara las revisiones, auditoria permanente, monitoreo
y la evaluacién continua o periodica de la eficacia y el disefio de operacién de una
estructura de ambiente de control conjuntamente con las autoridad, a fin de determinar
que esta alineado y articulado con los planes y objetivos institucional.

El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) implementard mecanismos que
permitan definir la existencia de riesgos relevantes y desviaciones, incorporar ajustes y
actividades de control necesario, y obtener un sistema integral de informacion que haga
interfase en las unidades administrativas, que intervienen en esta gestion, de forma
oportuna, veraz y exacta.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), debe estar
conformada por personal idoneo y competitivo, de manera que garantice la aplicacion,
seguimiento de los controles internos, efectividad, eficiencia, economia, correccion y
transparencia de la misma, cuya responsabilidad es la de coadyuvar y proceder en
cumplimiento al perfil del cargo, en concordancia al ejercicio de sus funciones.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), planificard,
dirigird y organizara la verificacion y evaluacion de la estructura de control interno.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), velard por el
cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la institucion y recomendar los ajustes necesarios.
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Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV), debe verificar los
procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), debera mantener
informado al titular de la Institucion acerca de los resultados de la evaluacion de la
estructura de control interno dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
sugerencias para su fortalecimiento.

Auditoria Interna verificara que se implanten las recomendaciones presentadas por la
Contraloria General de la Republica y por las propias unidades de auditoria interna.

La Contraloria General de la Republica solicitara, de manera discrecional los informes
del Plan Anual de Auditoria Interna de acuerdo a lo establecido en las leyes. Los
informes de las unidades de auditoria interna que presenten irregularidades deberan
remitirse a las autoridades competentes para los procesos disciplinarios, administrativos,
judiciales y fiscales.

El Consejo Directivo del Sistema Estatal de Radio y Television, debe velar por el
cumplimiento de los fines y objetivos de esta entidad.

El (la) Director(a) debe elaborar y dirigir administrativamente las politicas y
programacion del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) a fin de presentar al
Consejo Directivo los proyectos de reglamentos y el anteproyecto anual de la Institucion
y asi cumplir con los objetivos de la presente ley.

Asesoria Legal revisara cada detalle legal de los documentos que intervienen en la
gestion de servicios, con el objetivo de velar por los intereses del Sistema Estatal de
Radio y Television (SERTV), segln lo establece la ley, al igual que, elabora los contratos
y documentos legales que avalan cada proceso.

Las funciones y responsabilidades se asignardn en base a los diferentes niveles
jerarquicos de la Institucion.

Direccion de Administracion y Finanzas, Asesoria Legal, y Direccion General tendran la
responsabilidad de asegurar el equilibrio entre las diferentes funciones.

Direccion de Administracion y Finanzas o su equivalente autorizard la solicitud de
servicios del cliente o proveedor que lo solicite.

La Direccion de Administracion y Finanzas o unidad asignada se encargara de la
estructura del control interno y de las transacciones debidamente documentadas,
completa, exacta y adecuada para garantizar que los activos estdn controlados y
registrados, asi como tendra la responsabilidad de salvaguardar la documentacion para
los tribunales competentes y la Contraloria General de la Republica de acuerdo a las
disposiciones que se rigen sobre la marcha.
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El acceso de los recursos y registros se limita a la Direccién de Administracion y
Finanzas, quienes estan obligadas a rendir cuentas de su custodia o utilizacién, para
garantizar dicha responsabilidad, debe cotejarse con los registros de contabilidad.

La Delegacion del trabajo del (la) Director(a) General, Direccion de Administracion y
Finanzas, Asesoria Legal, o sus equivalentes, no se exime de la obligacion de rendir
cuenta de sus responsabilidades y tareas.
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1. PROCEDIMIENTOS
A. Adquisicion de Bienes y Servicios al Contado
1. Unidad Administrativa Solicitante
e Completa el “Formulario Solicitud de Bienes y Servicios”, (Formulario NUm.1),
especificando los bienes o suministros, el Jefe(a) de la Unidad Administrativa firma el
formulario y remite a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Direccién de Administracion y Finanzas

e Verifica la Solicitud de Bienes y Servicios y autoriza a través de su firma se proceda
con la entrega del bien requerido a la Unidad Administrativa.

3. Departamento de Compras y Almacén

e EIl encargado responsable del Almacén recibe la Solicitud de Bienes y Servicios,
verifica la existencia del bien o suministro, despacha asignandole ndmero de
secuencia de control.

e De no tener en existencia, coloca el sello “No hay en Existencia” o “Agotado” y
prepara la “Requisicion” (Formulario Nim. 2) con el detalle de los bienes solicitados
y sus respectivos precios de referencias.

e Registra la informacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera de
Panama, una vez capturada la informacion en el sistema el funcionario que efectud la
accion coloca el sello denominado “SIAFPA”, firma en el mismo y lo envia al Jefe de
Compras y Almacén para que firme la Requisicién y remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

4. Direccidon de Administracion y Finanzas
e Recibe la Requisicion y Documentos sustentadores.

o Verifica la necesidad de la adquisicion, de ser necesaria, autoriza mediante su firma y
remite al Departamento de Presupuesto.

Nota: En caso que si considera que no es necesario rechaza la solicitud y devuelve
para los ajustes necesarios.
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5. Departamento de Presupuesto

e Recibe la Requisicién fisica y electronicamente, verifica la disponibilidad
presupuestaria, de existir el recurso, se efectda en el sistema SIAFPA el bloqueo la
partida presupuestaria por el monto requerido.

e El funcionario que efectud el registro firma en el sello SIAFPA y envia al Jefe de
Presupuesto para que firme la Requisicion. Remite fisicamente y por pantalla al
Departamento de Compras y Almaceén.

Nota: De no existir la disponibilidad, se objeta e iniciara los pasos respectivos para
que se subsane la disponibilidad de saldos, segun lo establecidos en las Normas de
Administracion Presupuestaria.

6. Departamento de Comprasy Almacén

e Recibe la Requisicion procede a confeccionar el cuadro de Cotizaciones (Formulario
NUm. 3) imprime la Solicitud de Compras.

e EI Jefe(a) del Departamento firma dicha solicitud y solicita se ejecuten los
Qrocedimientos de seleccion de contratistas, de acuerdo a lo establecido en el Texto
Unico de la Ley 22 de 2006.

e Registra en el sistema el resultado de la adjudicacion en los campos
correspondientes, genera e imprime la Orden de Compra (Formulario Nim.4).

e EIl operador coloca el sello SIAFPA en la Orden de Compra, firma y entrega al
Jefe(a) del Departamento, éste a su vez, revisa, firma la Orden de Compra y envia
fisica y electronicamente al Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad
e Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores.

¢ Realiza los Registros Contables correspondientes, imprime el Comprobante de Diario,
el funcionario que efectu0 el registro firma en el sello SIAFPA impreso en la Orden
de Compra, como constancia de registro y el Jefe de Departamento y procede a la
firma de la Orden Compra.

8. Departamento de Tesoreria

e Recibe, verifica la Orden de Compra y documentos sustentadores, autoriza la emision
del cheque, genera e imprime la Gestion de Cobro” y el “Cheque”, coloca sello de
SIAFPA el cual debe ser firmado por el funcionario que efectud el registro en el
sistema.
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e El Jefe(a) de Tesoreria firma el comprobante de pago como constancia de lo actuado
y envia electronica y fisicamente la Orden de Compra, el Cheque y los documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

e Recibe la Orden de compra, cheque y documentos sustentadores, registra el pago en
el sistema e imprime el comprobante de diario.

e El contador firma en el sello SIAFPA como constancia del registro en el sistema, y
envia al Jefe del Departamento de Contabilidad para que firme el comprobante de
pago y remite fisicamente al Director de Administraciéon y Finanzas y
electronicamente a la Oficina de de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica.

10. Direccion de Administracion y Finanzas

e Firma la Orden de Compra y el comprobante del Pago, y envia fisicamente para la
firma del Director(a) General.

11. Direccion General

e Recibe la Orden de Compra y Cheque , revisa, verifica, firma el cheque y remite a la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica en la institucion.

12. Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la Republica

e Recibe la Orden de Compra y cheque, realiza el examen previo de fiscalizacion,
refrenda, registra en SIAFPA, firma el cheque, en atencion a los montos (para
refrendo) autorizados por la Contraloria General y envia con los documentos
sustentadores fisica y electronicamente al Departamento de Tesoreria.

Nota: En caso que el documento no cumpla con los controles internos establecidos, se
devuelve la documentacion a la Administracion, con un detalle de los motivo (s), para
que sean subsanados.

13. Departamento de Tesoreria

e Recibe la Orden de Compra y cheque; lo mantiene en custodia para entregar al
Proveedor y procede al desglose de la Orden de Compra:

Destino:
Original Contabilidad (después de realizada la compra)
12 copia Unidad de Almacén.
2% copia Unidad de Compras

32 copia Proveedor
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MAPA DE PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CONTADO
DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
UNIDAD DIRECCION QFICINA
ADMIMISTRATI A DE DEPARTAMENTO ~ DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DRECCION DE
SOLICITANTE ADMINISTRACION DE ) DE DE DE GENERAL FISCALIZACION
¥ COMPRAS Y ALMACEN | PRESUPUESTO | CONTABILIDAD TESORERIA
FINANZAS
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"Completa el "Formulario Sofictud de Bienes v Servicios", especificands los bienes
0 suministros, el Jefe(a) de la Unidad Administrativa fima el formulatia y remite &
Is Direeion de Adminiatraciony Finanzas

»\ferifica a Solictud de Bienes y Servicios y autcriza & través de su fima se proceda
con |a entrega del bien reguerido & la Unidad Administrativa

Bl encargad responsable del Almacen recibe fa Soictud, verfica la existencia del
hien o suministro, despacha asignéndole nimero de secuencia de cortrol. De no
tener en existencia, coloca el sello "No hay en Existencia” o "Aootadc” v prepara la
“Requisicion”. Registra la informacion en "SIAFPA", firma en e mismo v o envia &l
Jete de Compras v Almacen para gue firme.

Reche la Requisicion v Documentos sustertadores. verfica & necesidad de la
adlouisicion, de ser necesata, autorza mediante su firma y remite & Departamento
de Presupuesto,

Reche |a Requisicidn fisica vy electronicaments, verfics |a disponilidad
nresupuestaria, de existi el recurs, g8 efectla en e sitema SIAFPA e blogueo, &l
furcionario oue efectud el registo fima en e selo SIAFPA vy envia o Jefe de
Presupuesto para que firme v remite fisicamente v por pantala &l Departamento de
Compras i Almacen,

Recihe I Requisicion procede a confeccionar el cuadra de Cotizaciones) imprime |
Solictud de Compras ell Jefe(a) del Departamento firma dicha solictud v solicta se
Ejecuten los procediimientos de seleceion de contratistas, de acuerdo & o establecido
en el Texto Unico de la Ley 22 de 2006 v Registra en el sistema el resutado de s
adjudicacion en los campos corespondientes, genera e imprime la Orden de Compra
(El operador coloca el sello SIAFRA en |3 Orden de Compra, fitmay entrega &l
Jete(s) del Departamentn, éste & 21 ver, tevisa, fitma la Orden de Compra  envia

fisicay elecrdnicaments al Departamenta de Contabilidad..

@

)

10

OICICIONO

Recihe la Orden de Compra v documentos sustertadares. Resliza log Registros
contables correspondientes, imprime el Comprobante de Diario, el funcionatio que
efectud el registra firma en &l selo SIAFPA impresn en la Orden de Cotmpra, como
constancia de registra y el Jefe de Depattamento v procede & la fitma de la Crden
Compra.

Reche, verfica la Orden de Compra v documentos sustertadores, autorza la
emizion del chegue, genera & imprime la Gestion de Cobro" y el "Cheque”, coloca
seln de SIAFPA el cual debe ser firmada por &l funcionario que efectud el registra en
&l sistema v el Jefe(s) de Teacreria firma el comprobants de pago como congtancia
tlee In actuada y envia electronica y fisicamente |3 Orden de Compra, &l Chedue y Ios

documertos sustentadores &l Departamento de Contabilidad.
Recibe la Orden de compra, cheque v documentos sustentadores, registra el pago

en el sistema e imprime: el comprobante de diario, & contador firma en el selo
SIAFPA v erwia &l Jefe del Departamento de Cortabiided para que firme &l
comprobante de pago y remite fisicamente al Director de Administracion y Finanzas y
electrdnicamente & la Oficing de de Fiscalizazion de la Cortralotia General de la
Repiibiica.

Firma I Orden de Compra v el comprobante del Pago, y envia fisicament para la
firma ciel Cirector(s) General .

Recibe la Orden de Compra v Cheque | revisa, verifica, firma el cheque y remite a la
Oficina e Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repblica en la instiucion
Recibe |3 Orden de Compra y cheque, resliza el examen previo de fiscalizaion,
teftenda, regista en SIAFPA, firma &l chedue, v emvia con Ine documentos
sustentadores fisica v electrinicamente &l Departamenta de Tesoreria.

Recihe la Orden de Campra v cheque; lo mantiene en custodia para entreger al
Pravesedar
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B. Adquisicion de Bienes, Servicios al Crédito

1.

3.

Unidad Administrativa Solicitante

Completa el “Formulario Solicitud de Bienes y Servicios”, (Formulario Num.1),
especificando los bienes o suministros, el Jefe(a) de la Unidad Administrativa firma el
formulario y remite a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Verifica la Solicitud de Bienes y Servicios, autoriza y remite a Compras y Almacén.
Departamento de Compras y Almacén

El encargado responsable del Almacén recibe la Solicitud de Bienes y Servicios,
verifica la existencia del bien o suministro, despacha asignandole ndmero de
secuencia de control.

De no tener en existencia, coloca el sello “No hay en Existencia” o “Agotado” y
prepara la “Requisicién” (Formulario Num. 2) con el detalle de los bienes solicitados
Yy sus respectivos precios de referencias.

Registra la informacion en el Sistema Integrado de Administracién Financiera de
Panam4, una vez capturada la informacion en el sistema el funcionario que efectuo la
accion coloca el sello denominado “SIAFPA”, firma en el mismo y lo envia al Jefe de
Compras y Almacén para que firme la Requisicion y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la Requisicion y Documentos sustentadores.

Verifica la necesidad de la adquisicion, de ser necesaria, autoriza mediante su firmay
remite al Departamento de Presupuesto.

Si considera que no es necesario rechaza la solicitud, y devuelve para los ajustes
necesarios.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion fisica y electronicamente, verifica la disponibilidad
presupuestaria, de existir el recurso, se efectua en el sistema SIAFPA el bloqueo la
partida presupuestaria por el monto requerido.
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7.

8.
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El funcionario que efectud el registro firma en el sello SIAFPA y envia al Jefe de
Presupuesto para que firme la Requisicion y remite fisicamente y por pantalla al
Departamento de Compras y Almacén.

Nota: De no existir la disponibilidad, se objeta e iniciara los pasos respectivos para
que se subsane la disponibilidad de saldos, segln lo establecidos en las Normas de
Administracion Presupuestaria.

Departamento de Compras y Almacén

Recibe la Requisicion procede a confeccionar el cuadro de Cotizaciones (Formulario
Num. 3) imprime la Solicitud de Compras.

El Jefe(a) del Departamento firma dicha solicitud y solicita se ejecuten los
procedimientos de seleccion de contratistas, de acuerdo a lo establecido en el Texto
Unico de la Ley 22 de 2006.

Registra en el sistema el resultado de la adjudicaciébn en los campos
correspondientes, genera e imprime la Orden de Compra (Formulario Nam.4).

El operador coloca el sello SIAFPA en la Orden de Compra, firma y entrega al
Jefe(a) del Departamento, éste a su vez, revisa, firma la Orden de Compra y envia
fisica y electronicamente al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores.

Realiza los Registros Contables correspondientes, imprime el Comprobante de Diario,
el funcionario que efectuo el registro firma en el sello SIAFPA impreso en la Orden
de Compra, como constancia de registro.

El Jefe del Departamento firma el Comprobante de Diario.

Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe y verifica la Orden de Compra.

Firma y remite con los documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Recibe, verifica, realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la Orden de
Compra, en atencién a los montos autorizados por la Contraloria General, registra la
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accién en el sistema, envia fisica y electrénicamente con los documentos
sustentadores al Departamento de Compras y Almacén.

Nota: En caso que el documento no cumpla con los controles internos establecidos, se
devuelve la documentacion a la Administracion, con un detalle de los motivo (s), para
que sean subsanados.

10. Departamento de Compras y Almacén

¢ Notifica al proveedor para que retire la Orden de Compra.
e Archiva la documentacion, desglosa la Orden de Compra, y demas documentos
sustentadores y procede a la distribucion de la misma:

Original: Proveedor.
12 copia Unidad de Almacény Compras
2% copia Unidad de Tesoreria.

Nota: En caso que los bienes, por su naturaleza, tengan que ser almacenados en otras
instalaciones que no sea el Almacén, el encargado del mismo efectuara la verificacion
directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente.
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MAPA DE PROCESO

ADGUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CREDITO

UNIDAD DIRECCION DE .&.DMINISTRACION DEPARTAMENTD DE COMPRAS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO OFICIMA,
Y Y DE DE DE
SOLICITANTE FIMANTAS ALMACEN PRESUPLESTO CONTABILIDAD FISCALIZACI@N
®
b ¥ 7
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DESCRIPCION DEL PROCESQ
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Completa el "Formulario Solicikud de Bienes y Servicios™, el Jefe (5) de |a
Unidad Administrativa firma el formulaio v remte & la Direccion de
Administracion y Finanzas

Werffica la Solictud de Bienes y Servicios, auterizay remite & Compras y Amacen

Almacen reche fa Solictud, verifica I existencia del bien o suministro, despacha
asignancole nmero de secuencia de control. De no tener en existencia, coloca el
gl Mo hay en Existencia” o "Agotada’ v prepara b “Requisicion™ con el detale de
los hienes solickacdos v sus respectivos precios de referercias v registra la
informacian en el Sistema Integrado de Administracion Financiera de Panama, coloca
&l selo denominado "SIAFPA", firma en &l misma y |o envia Compras y Almacén para
oue firme |a Requisicion v remite & la Direccion de Administracian v Finanzas.

Recibe la Reguisician v Documentos sustertacores, Verifica la necesidad de la
arquizicion, de ser neceseria, autorza mediante su firma v remite &l Depattamento
de Presupuesto v Si considera que no es necesaio rechaza la solictud, v devuelve
para oz ajustes necessios

Recibe la Requisicion fisica vy electronicamente, verfica la disponibilidad
presupuestaria, de existic el recurso, e efectla en el sistema SIAFPA el blogueo |a
pattida presupuestaa por el monto requetido v Bl funcionario que efectud & resistro
firma en el zelo SIAFPA v envia al Jefe de Presupuestn para que firme la Requisicion
y remite fisicamente v por pantalla sl Departamenta de Compras v Amacen

©

©

Recibe la Requisicion procede aconfeccionar el cuadra de Cotizaciones imprime |a
Solicitud de Compras. El Jefe(a) del Departamento firma dicha solictudy solicts e
gjecuten los procedimientos de selecrion de contratistas, de acuerdo a lo establecido
en el Texto Unico de ls Ley 22 de 2006, Registra en el sistema el resuttadn de la
adjudicacion en loz campos cotrespondientes, genera e imprime |a Orden de

Compra vEl operador coloca elsello SIAFPA en la Orden de Compra, firma y
entrea &l Jefe(s) del Departamento, éste a suvez, revisa, firma la Orden de Compra
y envia fizica v electronicamente &l Departamento de Cortabilidad

Recike la Orden de Compra v documentos sustentadores. Resliza los Registros
Cortables correspondientes, imprime el Comprobante de Diatio, el funcionario gque
efectud el registro firma en el selo SIAFPA impreso en la Orden de Compra, como
constancia de registroy Bl Jefe del Departamenta firma el Comprobante de Diario. .

Rechke v veifica la Orden de Compra, firma v remite con los documentos
sustentadcres & b Oficing de Fiscalizazian de la Contraloria General de la Repdblica

Recihe, verifica, refrenda la Orden de Compra, registra |3 accion en el sistema, envia
fisica v electrdnicaments con los documentos sustertadores al Departamenta de
Compraz y Almacén

Motifica &l proveedor para que refire la Orden de Compra v Archiva 1a
documentacion,
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C. Recepcion de Bienes en el Almacén

1. Proveedor

Presenta el original de la Orden de Compra, la factura con su correspondiente copia y
entrega los bienes al Departamento de Compras y Almacén para su verificacion.

2. Departamento de Compras y Almacén

Recibe los insumos o activos, revisa y verifica contra la informacion contenida en la
Orden de Compray Factura comercial.

Sella el original y la copia de la factura comercial, presentada por el proveedor y
entrega el original de la misma al proveedor, completa y firma el formulario
Recepcion de Almacén (Ver formulario Num. 8) en original y una copia.

Adjunta la copia de la factura comercial debidamente sellada, al formulario de
Recepcién (Original y Copia).

Remite el original de la Recepcion de Almaceén y copia de la factura al Departamento
de Contabilidad y al Departamento de Bienes Patrimoniales cuando se trate de
Activos Fijos y archiva la copia de la recepcion.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe el formulario de Recepcion de Almacén (Formulario NUm.8) con documentos
sustentadores.

Registra el asiento contable relativo a la recepcion de los bienes en el Almacén,
imprime, firma y archiva el Comprobante de Diario.

Nota: En caso que los bienes por su naturaleza tengan que ser almacenados en otras
instalaciones que no sea el almacén, el encargado del almacén tendra que efectuar la
verificacion directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente.
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MAPA DE PROCESO

RECEPCION DE BIENES EN EL ALMACEN

DEPTO. DE
PROVEEDOR | COMPRAS Y Cgﬁ?;&%il)
ALMACEN

DESCIPCION DEL PROCESO

ENTREGA LA MERCANCIA Y PRESENTA LA DOCUMENTACION ORIGINAL.

CONFRONTA LA MERCANCIA QUE RECIBE CON LOS DUMENTOS (ORDEN DE COMPRA, FACTURA)

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES CON LAS RECEPCIONES DE ALMACEN.
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D. Recepcion de Servicios

1. Proveedor o Contratista

Acepta, ejecuta los términos y condiciones establecidas en la Orden de Compra o
Contrato.

El proveedor debe presentar los originales de la Orden de Compra y la factura
comercial con su copia correspondiente al Departamento de Compras y Almacén. En
caso de Contratos, presentard unicamente la factura comercial y entregara al
Departamento de Compras y Almacén.

2. Unida Administrativa Solicitante

De cumplirse el servicio pactado en los términos y condiciones del contrato (Orden de
Compra o Contrato) por parte del proveedor; la unidad administrativa responsable
completa y firma el Acta de Aceptacion de Servicios (Formulario Nam.5).

El Jefe(a) de Almacén sella el original y copia de la factura comercial y de la Orden
de Compra presentada por el Proveedor, entrega al Proveedor el original de la factura
comercial y la Orden de Compra o Contrato, debidamente selladas.

Retiene la copia de la factura comercial y remite electrdnica y fisicamente el Informe
de Recepcién de servicios con copia de la factura comercial previamente sellada a
Contabilidad.

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

3. Departamento de Contabilidad

Recibe el Acta de Aceptacion de Servicios.
Registra el asiento contable relativo a la recepcion de los servicios contratados.

Imprime, firma y archiva el comprobante de diario.
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MAPA DE PROCESO

RECEPCION DE SERVICIOS

DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

UNIDAD DEPARTAMENTO
PROVEEDOR O CONTRATISTA ADMINISTRAT VA, DE
SOLICITANTE CONTABILIDAD

h 4
[N )

1 ()
N

DESCRIPCION DEL PROCESD

Acepta, ejecuta los términos v condiciones establecidas en la Orden de Compra o Contrato. Bl provesdor debe presentar oz originales de la Orden de Compra v la factura
comercial con 2u copia correspondiente &l Departamento de Compras y Almacen. En cazo de Contratos, prezentara dnicamente |a factura comercial y entregara al
Departamento de Compras y Almacén

De cumplirse el servicio pactado en log términos v condiciones del contrato (Orden de Compra o Cortrato) poe parte del proveedar; la unidad administrativa resporsable
completa vy firma el Acta de Aceptacion de Servicios  (Formulario Mam 53, El Jefe(a) de Almacen sella el original v copia de la factura comercial y de la Orden de Compra
presentada por el Proveedor, entrega al Proveedor el original de s factura comercial v la Crden de Compra o Contrato, debidamente selladas y Retiene la copia de la factura
comercial y remite electrdnica v fisicamerte el Informe ce Recepcion de servicios con copia de la factura comercial previamente sellada a Contahilicad.

Recibe el Acta de Aceptacion de Servicios. Registra el asiento contable relativo & larecepcion de los servicios contratados e Imprime, firma y archiva el comprobante de diario
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E. Despacho de Bienes

1. Almacenista

e Procede a despachar los articulos en existencias y se procede a elaborar el documento
“Despacho de Almacén (ver formulario num. 9) y se actualizan los tarjetarios
representativos de los bienes inventariados en los diferentes anaqueles.

2. Jefe de Almacén

e Al recibir la documentacion, firmara el Despacho de Almacén y hara llegar el
documento en original conjuntamente con las copias de las facturas a la Seccién de
Contabilidad para el registro.

3. Seccion de Contabilidad

e Realiza el asiento de los Despachos de Almacén, el cual refleja el registro contable

del gasto y la disminucidn del inventario.

MAPA DE PROCESO

DESFACHO DE BIENES
JEFE .
ALMACENISTA DE C%i%CAI;LNl S,ED
ALMACEN

S O

DESCRIPCION DEL PROCESO

Procede a despachar oz aticulos en existencias v 2e procede a elaborar &l documento "Despacho de Almacén (ver formularia ndm. 9) y 22 actualizan los tarjetatios
representatives de los bienes inventariados en los diferentes anacgueles

A vecibir la documentacidn, frmaré el Despacho de Almacény hard legar el documenta en original conjuntamente con las copias de las facturas & la Seccidn de
Contshilidad para el registro |

Realiza el asiento de los Despachos de Almacén, el cual refleja el registro cortable del gastoy la disminucidn del invertario

06O




No 27045 Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

F. Gestion de Cobroy Pago
1. Proveedor o Contratista

e EIl mismo completara la “Gestion de Cobro” (Formulario Num. 6), (en original y
copia), e incluirle el original de la Orden de Compra o copia del Contrato, y la
Factura Comercial original, dichos documentos estaran sellados por la Unidad de
Almacén, ademas del Paz y Salvo Nacional y Paz y Salvo de la Caja del Seguro
Social; presenta la Gestion de Cobro y documentos sustentadores al Departamento de
Tesoreria; en el caso de Servicios debe adjuntarse Acta de Aceptacion de Servicios.

2. Departamento de Tesoreria

e Recibe, revisa la Gestion de Cobro y documentos sustentadores para determinar el
cumplimiento de los requisitos en la presentacion, sella el documento como muestra
de la recepcion, entrega al proveedor el original del recibo y copia de la Gestion de
Cobro, para su posterior reclamo del pago.

e La copia del recibo reposaréa en los archivos del departamento en forma manual y
digital para futuras investigaciones.

e Launidad Administrativa responsable de la entidad realizara el registro de la Gestion
de Cobro en el sistema y colocard el sello SIAFPA en la misma y debe firmarlo como
constancia de lo actuado, posteriormente el Jefe (a) del Departamento firmara la
Gestion de Cobro.

3. Departamento de Contabilidad

e Recibe la Gestién de Cobro, efectla el asiento contable, la unidad que procesa la
informacion en el sistema, firma en el sello SIAFPA y luego el Jefe firma la Gestidn
de Cobro.

4. Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe, verifica la Gestion de Cobro coloca visto bueno y lo envia al Despacho del
Director(a) General.

5. Direcciéon General

e De no tener objecidn, firma la Gestion de Cobro y remite a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General.
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6. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

¢ Fiscaliza que los documentos cumplan con lo establecido en la Guia de Fiscalizacion,
de no existir objecion sella, firma la Gestion de Cobro, siempre y cuando este
facultado, de lo contrario, envia ambos documentos a la Contraloria General para el
refrendo del (la) sefior(a) Contralor(a) o a quien designe segin monto y remite al
Departamento de Tesoreria.

Nota: En caso que el documento no cumpla con los controles internos establecidos, se
devuelve la documentacion a la Administracion, con un detalle de los motivo (s), para
que sean subsanados.

7. Departamento de Tesoreria

e Recibe la Gestion de Cobro y emite el cheque (Formulario Num. 7), coloca sello
SIAFPA el cual es firmado por el funcionario que realizo el acto, el Jefe de Tesoreria
revisa la informacién plasmada en el cheque contra los documentos sustentadores y
firma el Comprobante de pago.

e Remite ambos documentos con sus sustentos al Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

e Registra el asiento contable del pago con el cheque. EI funcionario que realizo el
registro firma en el sello SIAFPA y lo envia al Jefe de Contabilidad para que firme el
comprobante de pago

9. Direccién de Administracion y Finanzas

e Verifica que esté correcta la presentacion del cheque y procede a firmar el
comprobante de pago.

10. Oficina de Fiscalizacion
¢ Realiza el examen fiscal del pago, firma el Cheque, siempre y cuando esté autorizado,
de lo contrario, remite los documentos a la Contraloria General para su respectivo

refrendo.

e Cumplido con el acto de refrendo, se remite la documentacién al Departamento de
Tesoreria.
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11. Departamento de Tesoreria
e Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por el Proveedor o
Contratista, previa presentacion de la cédula o un poder especial para los casos en que

el beneficiario asi lo estipule, copia Gestion de Cobro, Paz y Salvo Nacional y Paz y
Salvo de la Caja del Seguro Social.

MAPA DE PROCESO

GESTION DE COBRO ¥ PAGO

DIRECCION DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS

PROVEEDOR DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO LIHEC UL » OFICINA
0 DE DE E . P DE
CONTRATISTA TESORERA CONTABILIDAD ADM';“'E;E?;'SON v FISCALIZACION

b4

OO
)
©

©
©

@

b4

r

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recibe la Gestion de Cobro y emite el cheque (Formulario NOm. 7), coloca sello
SIAF P& el cual es firmado por el funcionario gque realizd el acto, el Jefe de
Tezoretia revisa la informacion plasmada en el chegue contra los documentos
zustertadores v firma el Comprobants de pago. Remite ambos documertos con
=uz sustentos al Departamento de Contabilidad.

El mismo completara la "Gestion de Cobro” (Formulario Nam. B), (en original y copia), &
incluitle el criginal de la Orden e Compra o copia del Cortrato, v la Factura Comercial
origingl, dichos documertos estarén sellados por la Unidad de Almacén, ademds del
Paz v Salvo Macional y Paz v Salvo de la Caja del Seguro Social; presenta la Gestidn
e Cobro v documentos sustertadores al Departamento de Tezoreris; en el caso de
Servicios debe sdjuntarse Acta de Acentacion de Servicios .
Fegistra el asiento contable del pago con el chegue. El funcionstio gque realizd el
recistro firma en el sello SIAFPA v o envia al Jefe de Contabilidad para que firme
el comprobante de pago

Recibe, reviza la Gestion de Cobro v documentos sustentadores para determinar el
cumplimierto e los requistos en la presentacion, sella el documento como muestra
e ks recepoion, entrega al proveedor el original del recibo v copia e fa Gestion de
Cofwo, para U posterior reclamo del pago. La copis del reciho repossrd en loe
archivos del departamento en forma manual v digital para futuras investigaciones, La
unidad Administrativa responsable de la entidad realizerd el registro de la Gestion de
Cobro en el sistema v colocard el =slln SIAFPA en la mizma v debe firmarlo como
constancia de lo actuado, posteriormente &l Jefe (&) del Departamento firmara la
Gestion de Cobra,

Recibe la Gestion de Cobro, efectla el asiento contable, & unidad que procesa la
informacion en el sistema, firma en el sello SIAFPA v luego el Jefe frma la Gestion

erifics gue esté comecta la presentacion del cheque v procede a firmar el
comprobante de pago

Fealiza el examen fiscal del pago, firma el Cheque, siempre v cuancdo esté
autorizado, de lo contrario, remite los documentos & la Contraloria General para
=u respectivo refrendo. Cumplido con el acto de refrendo, se remite la
documentacion al Departamento de Tesoreri,

CICICNNC

de Cobro. - : -
Recibe, verifica la Gestion de Cobro coloca visto bueno v o envia &l Despacho del ggm;};;npcrﬁ: ??&?&iﬁgi?éiuzzl Igacs;Zu[I‘: E:Dsuenaz orsg:agsc;eggl ;laréulzzecd;uz
Director(z) General @ en oue e beneficiario ssf lo estipule, copia Gestion de Cobro, Paz v Salvo

D2 notener ohjecion, firma |a Gestion de Cobro v remite & la Oficing de Fizcalizacian gl e Mol el et T |

de la Contraloria General

Fizcaliza que los documentas cumplan con lo establecida en la Guia de Fiscalizacion,
de no existic objecion =ela, firma la Gestion de Cobro, siemgpre v cuando este
facultado, de 1o contratio, erwia ambos documertas & & Cortraloria General para el
refrendo del (la) sefos) Contralor(s) o a guien designe segin monto v remite al
Departamenta de Tesoretia

OO0 6 O
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G. Contrato de Suministros

1.

2.

5.

Departamento de Compras y Almacén

Recibe solicitud de Bienes y Servicios, el mismo debe contener los suministros
requeridos, autorizado y firmado por el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante;
entrega a la Unidad de Compras y Almacén para la confeccion de la Requisicion con
el detalle de lo solicitado, con los precios preferenciales y remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Recibe la Requisicion, verifica la necesidad, autoriza, firma y remite al Departamento
Compras y Almacén.

Departamento de Compras y Almacén

Recibe la Requisicidn, prepara el Pliego de Cargos, basandose en las “Condiciones
Generales para el Desarrollo de Pliegos de Cargo” elaboradas por la Direccion
General de Contrataciones Publicas, registra en el sistema, coloca el sello SIAFPA en
la Requisicion, firma, remite fisica y electronicamente al Departamento de
Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe, revisa, realiza el blogueo; firma en el sello SIAFPA como consecuencia de lo
actuado y remite fisica y electrénicamente al Departamento de Compras y Almacén.

Departamento de Compras y Almacén

Recibe, revisa y ejecuta los procedimientos de seleccion de contratistas, contenido en
el “Texto Unico de la Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica”, adjudica, levanta expediente y remite fisicamente a Asesoria Legal.

Si el contrato supera el monto establecido para la adjudicacion de acuerdo a
disposiciones administrativas se envie a la Direccion General para su tramite
correspondiente.

6. Asesoria Legal

Recibe, revisa y verifica el expediente, de estar conforme, prepara el proyecto de
Contrato en original y (4) cuatro copias. y remite fisicamente al Departamento de
Compras y Almacén.
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7. Departamento de Compras y Almacen

Recibe el Proyecto de Contrato e incorpora la informacién al sistema.

Comunica al Contratista seleccionado, para que se presente con la documentacion
requerida y firme el Proyecto de Contrato, firmado el mismo, la Unidad de Compras
coloca sello de registrado en SIAFPA, firma, remite fisica y electrénicamente al
Departamento de Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe el Proyecto de Contrato, revisa, realiza el registro contable (asiento), sella,
firma el reverso del Contrato como constancia de registro en SIAFPA.

Establece el precompromiso e imprime el Comprobante de Diario, registra la fianza
en el sistema, coloca sello SIAFPA, firma, archiva el asiento diario.

Envia el Contrato electronicamente a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General en la Entidad y remite fisicamente con el expediente al Departamento de
Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Recibe el Expediente del Contrato, examina que el mismo haya sido comprometido
presupuestaria y bloquea la partida.

Verifica que el monto del Contrato aparezca en letra y numero, incluyendo la
exactitud de los valores y datos descritos.

Verifica las generales del contratista, timbres, duracion y finalidad del Contrato, las
funciones descritas y enunciadas que desarrollara el contratista, especificar la fuente
de financiamiento y las condiciones de pago; coloca el visto bueno como muestra de
que fue revisado y verificado, de acuerdo a los Controles Internos mencionados, envia
el Contrato fisicamente al Despacho del Director(a) General y electronicamente a la
Oficina de Fiscalizacion de Contraloria de la Republica.

10. Direccion General

Recibe el Contrato, verifica que el mismo haya cumplido con todos los requisitos
previos, firma el Contrato, autoriza la adquisicion y remite el expediente a la Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

11. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General

Recibe el Contrato y expediente, realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda,
registra en el sistema y remite fisica y electronicamente al Departamento de Compras
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y Almacén. En caso que el documento no cumpla con los controles internos
establecidos, devuelve la documentacion a la Administracion, con un detalle de los
motivo (s), para que sean subsanados.

¢ Si el Contrato supera el monto establecido para su fiscalizacion y refrendo en esta
oficina, pasa a la Sede de la Contraloria General de la Republica ante el Despacho del
Contralor o Contralora

12. Departamento de Compras y Almacén
e Recibe el Contrato, notifica y entrega al contratista seleccionado, para que éste
proceda al cumplimiento de lo pactado, archiva y distribuye el Original a

Contabilidad, la primera copia se le entrega al Contratista, la segunda remite a
Compras y Almacén, tercera a la unidad solicitante.

MAPA DE PROCESO

CONTRATO DE SUMINISTRO

ey v DEFTO. DE  |AsESORIA| DEPTO.DE | PEPARTAMENTON pireceion | oFicina De
e et | PRESUPUESTO | LEGAL | CONTABILIDAD | reolfenn | GENERAL [FISCALIZACION

@@@w?
B

OOOO

DESCRIPCIOMN DEL FROCESO
RECIEE LA SOLICITUD ¥ CONFECCIONA EFECTUA EL ACTO PUBLICO. VERIFICA LAS
: GENERALES, COLOCA
LA REQUISICION CON EL O BUENE
DETALLE DE LO SOLICTADO. :
AUTORIZA MEDIANTE FIRMA. RECIELE EXFEDIENTE FIRMA CONTRATO.

PREFARA PROYECTO DE
CONTRATO.

RECIEE PROYETO DE CONTRATO E

RECIBE LA REQUISICIONPREPARA,
PLIEGO DE CARGO, HACE LOS
REGISTROS CORRESPONDIEMNTE EN EL
SIAFPA,

REALIZA EL BOLQUED DE LA PARTIDA
PREUPUESTARIA POR EL MONTO
REQQUERIDO.

GO0

INCORPORA LA IMFOMACION AL
SISTEMA Y COMUNICA AL CONTRATISTA
SELECCIONADO.

REALIZA EL REGISTRO COMTABLE.

REFREMDA CONTRATO

MOTIFICA AL CONTRA-
TISTA
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H. Contratos de Prestacion de Servicios
1. Unidad Administrativa Solicitante
e Confecciona la Solicitud de servicio, firma y remite al Director Administrativo (a).
2. Direccién de Administracion y Finanzas

e Recibe la solicitud de Mantenimiento, verifica, confecciona nota, con la descripcion,
detalle y costos del mantenimiento solicitado y remite al Departamento de Compras y
Almacén.

3. Departamento de Compras y Almacén

e Recibe Nota con la Solicitud de Servicio, prepara el Pliego de Cargo, basados en las
“Condiciones Generales para el Desarrollo de Pliegos de Cargo” de la Direccién
General de Contrataciones Publicas; establece las especificaciones técnicas
requeridas, registra en el sistema la informacion contenida en la Solicitud, coloca el
sello SIAFPA, firma, remite fisica y electronicamente al Departamento de
Presupuesto.

4. Departamento de Presupuesto

e Recibe la Nota y Solicitud de Servicios, realiza el bloqueo presupuestario, firma en
sello SIAFPA como constancia de lo actuado, remite fisica y electronicamente al
Departamento de Compras y Almacén.

5. Departamento de Compras y Almacén

* Recibe, verifica, ejecuta los procedimientos de seleccion de contratistas, contenido en
el “Texto Unico de la Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica”, adjudica, levanta expediente y remite fisicamente a Asesoria Legal.

e Si el contrato supera el monto establecido para la adjudicacién de acuerdo a
disposiciones administrativas se envie a la Direccion General para su tramite
correspondiente

6. Departamento de Asesoria Legal

e Prepara el proyecto de Contrato en original y cuatro (4) copias y adjunta el expediente
al proyecto de Contrato y remite fisicamente al Departamento Compras y Almacén
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7. Departamento de Comprasy Almacén

Recibe el Proyecto de Contrato y el Expediente original, revisa e incorpora la
informacién del contrato (remitido segin el monto ya sea de Asesoria Legal o del
Consejo Econdémico Nacional) al sistema.

Comunica al contratista seleccionado, para que éste, se presente con la
documentacion requerida y firme el Proyecto de Contrato; el operador coloca sello
de registrado en SIAFPA, firma y remite fisica y electrénicamente al Departamento
Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe el Proyecto de Contrato y expediente; verifica, realiza el registro contable
(asiento) en el sistema, sella y firma en el reverso del contrato como constancia de
registro SIAFPA,; establece el precompromiso e imprime el Comprobante de Diario,
firma en el sello SIAFPA, firma, archiva el asiento diario y remite electrénicamente a
la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica en la entidad y
fisicamente al Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Examina que el Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestaria y
financieramente, verifica que el monto del Contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores y datos descritos; verifica las generales del
contratista, timbres, duracion y finalidad del contrato, y las funciones descritas y
enunciadas que debe desarrollar el contratado, ademas que, el Contrato debe
especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de pago; Coloca visto bueno
como muestra de que fue revisado y verificado los Controles Internos mencionados.
Cumplido a satisfaccién el Control Interno del Contrato, remite fisicamente al
Despacho del Director(a) General.

10. Direccion General

Recibe el Contrato, evalla, autoriza la adquisicion, firma y remite fisicamente a la
Oficina de Fiscalizacion.

11. Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la Republica

Recibe el Contrato, revisa, realiza el examen previo de Fiscalizacion, registra en el
sistema el refrendo y remite al Departamento de Compras y Almacén. En caso que el
documento no cumpla con los controles internos establecidos, se devuelve la
documentacion a la Administracion, con un detalle de los motivo (s), para que sean
subsanados. Los contratos (sin excepcion) son revisados por personal de la Direccion
de Asesoria Juridica asignados a la Direccion de Fiscalizacion General de la
Contraloria General de la Republica.
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12. Departamento de Compras y Almacén

e Recibe el contrato, verifica, notifica y entrega copia del Contrato al Contratista
seleccionado para que éste proceda al cumplimiento de lo contratado, archiva y
distribuye el original a Contabilidad, copia a compras y almacén y la Gltima copia a la
Unidad Solicitante.

MAPA DE PROCESO
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION DEPARTAMENTO OFICIMA
LNIDAD DE DE PEPARTAMENTO i DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO : DE
ADMINIZTRATIVA | ADMINISTRACION COMPRAS ASLESGOATA . D(;EEJ(I:E%ELN FISCALIZACION
SOLICITANTE Y Yo, PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA
FINAMNZAS AL MACEN
5

b 4
(mn )

OICNONQIC

Q0

(Confecciona la Solictud de servicio, fima v remite &l Director Administrativo (&),

Recihe la solictud de Mantenimierto, verifica, confecciona nota, con la descripeian,
detalle y costos del mantenimiento solictada y remite al Departamento de Compras y
2Imacén
Recihe Nota con la Solicitud de Servicio, prepara el Pliego de Cargo, basados en las
“Condiciones Generales para el Desatrollo de Pliegos de Cargo” de la Direccion
Genersl de Contrataciones Plblicas;, establece las especificaciones técnices
requeridas, registra en el sistema |a informacion contenida en la Solictud, coloca el
zello SIAFPA,  firma, remite fisica v electronicamente &l Departamerto de
Presupuesto
Fecihe la Nota v Solictud de Servicios, realiza el hloqueo presupuestario, firma en
zello SIAFPL como constancia de lo actuado, remite fizica y electrdnicamente al
Departamento de Compras y Almacen.

Recibe, verifica, jecuta los procedimientos de seleccion de contratistas, contenida en
&l "Tento Unico de la Ley Mim. 22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacidn
Piblica", adjudica, levanta expediente v remite fisicamente a Asesoria Leoal. Si el
contrato supera el monto establecido para |a adjudicacidn de acuerdo & disposicionss
administrativas se emvie a la Direccion General para sutrémite correspondiente.

Prepara el proyecto de Contrato en original v custro (4) copias v adunta el
expedierte al proyecto de Contrato v remite fisicamerte al Departamenta Compras v
Almacen

Recihe el Proyectn de Contrato v el Expediente original, revisa e incorpora la
informacion del contrato (remtido segin el monto ya sea de Asesoria Legal o del
Conzejo Econdmico Macional) &l sistema v Comunica al contratista seleccionado,
para oue este, =& presente con ks documentacion requerida v firme el Proyecto de
Cortrato; el operador coloca sello de registrado en SISFPA, firma vy remite fisica y
electranicamente al Departamento Contabilidad.

ONNO

OO

Recibe el Provecto de Contratoy expedierte; verifica, realiza el registro contable
[&sienta) en el sistema, sella y firma en &l reverso del contrato como constancia de
registro SILFPA: establece el precompromiso e imprime: el Comprobante de Diatio,
firma en el sello SIAF P, firma, archiva el asiento diario v remite electronicamente a
la Orficing de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repdblica en la entidad y
fizicamente &l Departamento de Tesoreria

Examina que el Provecto de Contrato hava sido comprometido presupuestaria v
financieramente, werifica que el monto del Cortrato aparezca en lera y nimero,
incluyendo la exactiud de los valores v datos descoritos; verifica las generales del
contratista, timbres, duracian y finalidad del contrato, v las funciones descritas v
enunciacas que debe dessrallar el contratado, ademds que, el Cortrato debe
especificar la fuente de financiamiento v lss condiciones de pago; Coloca visto
hueno como muestra de que fue revizado v verficado loz Controles Internos
mencionados. Cumplido a satizfaccion el Contral Interno del Contrsto, remite
fizsicamente &l Despacho del Director(a) General

Recibe el Contrato, evalla, autoriza la adguisicion, firma v remite fizicamente a la
Oficina de Fiscalizacidn

Recibe &l Contrato, revisa, realiza el examen previo de Fiscalizacion, registra en el
sistema el refrendoy remite al Departamento de Compras v Almacén. En caso que
el documento no cumpla con los controles internos establecidos, se devuelve la
documertacion & la Administracion, con un detalle de los motivo (), para que sean
subzanados. Loz contstos (3in excepcion) son revisados por personal de la
Direccion de Asesotia Juridica asignados a la Direccion de Fiscalizacion General de
& Contraloria General de la Replblica

Fecibe el cortrato, werifica, notifica v entrega copia del Contrato &l Cordratista
eleccionado para que éste proceds &l cumplimienta de lo contratado, archiva v
istribuiye el original & Contabilidad, copia & compras v almacen v |a Gttima copia & la
ﬁlnidad Solictante
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I. Contrato de Arrendamientos

1.

Unidad Administrativa Solicitante

Confecciona Solicitud de Arrendamiento, firma y remite al Director Administrativo.

. Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe la Solicitud de Arrendamiento, verifica, confecciona nota con la descripcion,
detalle, canon de arrendamiento y remite al Departamento de Compras y Almacén

Departamento de Compras y Almacén
Recibe la Solicitud de Arrendamiento y Nota, registra los antecedentes referentes al
arrendamiento, sella, firma la solicitud, remite fisica y electronicamente al
Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto
Recibe, verifica, registra y bloguea la partida presupuestaria, sella, firma la Solicitud
de Arrendamiento, remite fisica y electronicamente al Departamento Compras y
Almacén.
Departamento de Compras y Almacén
Recibe, verifica, ejecuta los procedimientos de seleccion de contratistas, contenido en
“Texto Unico de la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacién
Publica” y remite fisicamente a Asesoria Legal.
Asesoria Legal
Recibe, revisa la Nota y Solicitud de Arrendamiento, confecciona la resolucion de
adjudicacion con el proyecto de contrato y remite fisicamente al Departamento de
Compras y Almacén
Departamento de Compras y Almacén
Recibe el Proyecto de Contrato, nota y Solicitud de Arrendamiento, firma en el sello
SIAFPA como constancia del registro, seguidamente Ilama al contratista para que
presente los documentos (copia de la licencia comercial, copia de cédula y fianza
requerida); remite fisica y electrénicamente al Departamento Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe el Proyecto de Contrato y deméas documentos fuentes; realiza el registro
contable, imprime, sella y firma el comprobante de diario; remite electronicamente a
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la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica y envia
fisicamente el Proyecto de Contrato, solicitud de arrendamiento, nota y demas
documentos (copia de la licencia comercial, copia de cédula y fianza) al
Departamento de Tesoreria.

9. Departamento de Tesoreria

Examina que el Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestaria y
registrado contablemente en Sistema SIAFPA, verifica que el monto del Contrato
aparezca en letra y namero, incluyendo la exactitud de los valores y datos descritos;
verifica las generales de los contratados, timbres, duracién y finalidad del Contrato y
verifica las funciones descritas y enunciadas que desarrollara el contratista.

El Contrato especificara la fuente de financiamiento y las condiciones de pago, coloca
visto bueno como muestra que fue revisado y se verificaron los Controles Internos y
remite fisicamente al Despacho del Director(a) General y electronicamente a la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica en la entidad.

10. Despacho del Director(a) General

Recibe el Contrato y demas documentos, firma y remite a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General de la Republica en la institucion.

11. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General

Recibe el Contrato con su respectivo avalio y demas documentos; realiza el examen
previo de Fiscalizacion, envia a la Direccion de Ingenieria de la Contraloria General
a la Oficina de Arrendamiento, posteriormente es enviado al Despacho de Asesoria
Juridica (De acuerdo al monto es enviado al Sectorial o al Fiscalizador de la entidad),
finalizada la revisién, el Jefe(a) de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y
cuando esté autorizado por la Contraloria General de la Republica y remite al
Departamento de Compras y Almacén.

12. Departamento de Compras y Almacén

Recibe el Contrato y deméas documentos; entrega copia del Contrato al contratista
seleccionado para que éste, proceda al cumplimiento de lo pactado en el Contrato;
envia copia al Departamento de Compras y Almacén.
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MAPA DE PROCESO

CONTRATOS DE ARRENDAMENTO

CFICINA
DEPARTAMENTO (DEPARTAMENTO : 0E
DIRECCION 3
DE DE RENERAL FISCALIZACION
CONTABILIDAD | TESORERIA

DIRECCION DE ADMINIS TRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTO
UNIDAD DIRECCION OE DEPARTAMENTO ASESORIL
ADMIMISTRATIVA ADMINETRATIVA COMPRAS oE LEGAL
SCLICITANTE i PRESURLESTO
ALMACEN

h 4

00—

DESCRIPCION DEL PROCESO

OICHOIOICIOIOI®

*CONFECCIONA SOLICITUD DE SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO, FIRMA Y
REMITE & LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

*RECIBE LA SOLICITUD DE ARREMDAMIENTO Y NOTA, REGISTRA LOS
ANTECEDENTES REFERENTES AL ARRENDAMIENTC Y REMITE & COMPRAS Y
ALMACEN.

*RECIBE LA S0LICITUD, REGISTRA LOS ANTECEDENTES, SELLA, FIRMA,
REMITE FISICA Y ELECTRONICAMENTE & PRESUPLESTO.

*RECIBE, VERFICA, REGISTRA, BLOGUEA EN SIAFPA, SELLA, FIRMALA
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO, REMITE FI=ICA Y ELECTRONICAMENTE A
COMPRAS ¥ ALMACEN

*RECIBE, YERIFICA, EJECUTA LOS PROCESOCEDMIENTOS DE SELECC\ON 0E
CONTRATISTAS CONTENIDO EN LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA
VIGENTE Y REMITE & ASESCRIA LEGAL

sRECIBE, REVISA Y CNFECCIONA LA RESOLUICIONDE ADJUD{ICACION, EL
PROYECTO DECONTRATO, Y REMITE & COMPRAS Y ALMACEN

*RECIBE EL CONTRATO, , LLAMA, AL CONTRATISTA PARA GUE PRESENTE LOS
COPIA DE LICENCIA COMERCIAL | COPIA DE CEDLLA Y FIANZA REQUERIDA,
REMITE FISICAY ELECTROMCAMENTE A CONTABILIDAD.

sRECIBE EL CONTRATO Y DEMAS DOCUMENTOS, REALIZA EL RERISTO
CONTABLE, IMPRIME, SELLA Y FRMA EL COMPROBANTE DE DIBRIO; REMITE
ELECTRONICAMENTE A LA OFICINA DE FISCALIEACION DELA CONTRALORIA
GENERAL ¥ ENVIA FISICAMENTE A TESORERIA.

©

*EXAMING QUE EL CONTRATAO ESTE COMPROMETIDO PRESPUESTARIA Y
REGISTRO CONTABLE EN SIAFPA, VERIFICA MONTO DEL CONTRATO, LAS
GENERALES DEL CONTRATO, TIMBRES, DURACION Y FINALIDAD DEL
CONTRATO, VERIFICA LAS CONDICIONES DESCRITAS.

Bl CONTRATO DEBE ESPECIFICA LA FUENTE DE FINANCIEMIENTO Y
CONDICIONES DE PAGO, COLOCA WSTO BUEND, COMD MUESTRA DE QUE
FUE REVIZADO Y YERIFICADOLOS CONTROLES INTERNOS, A CUMPLIDO &
SATISTACCION SE REMITE A LA DIRECCION GEMERAL

*RECIBE CONTRATO Y DOCUMENTOS 3USTENTADORES, FRMA EL
CONTRATO Y REMITE A LA OFICINA DE FISCALIZACION DE COMTRALORIA
GENERAL EN LA INSTITUCION.

'RECIBE EL CONTRATO Y DOCUMENTOS; REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE
FISCALIZACION ' REMITE & LA COMISION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES
PATRIMONIBLES EN EL MEF, A LA DIRECCICH DE INGENIERIA DE L&
CONTRALORIA PARA SU REVEION Y APROBACION DEL CANON DE
ARRENDAMIENTO, AL DESPACHO DE ASESORIA JURIDICA DE LA
CONTRALORIA (SEDE) Y ASESORIA JURIDICA DEL SECTOR, DEPENDIENDO
DEL MONTO DEL CONTRATO PARA REVIEION Y APRCBACION DE LOS
ASPECTOS LEGALES. FINALIZADA LA REVISION EL JEFE (&) DE
FISCALIZACION REFREWDA EL CONTRATO, SIEMPRE Y CUANDO ESTE
AUTCRIZADO POR EL CONTRALCR GENERAL * REMITE AL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS Y ALMACEN.

RECIBE EL CONTRATO Y DEMAS DOCLMENTOS; NOTIFICA Y ENTREGA
ORIGINAL DEL CONTRATO AL COMWTRATISTA SELECCIONADO, PARA QUE
ESTE PROCEDA AL CUMPLIMIENTO DE LO CONTRATATADO Y ENTREGA Y
COPIA & COMPRAS Y ALMACEN
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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DIA

MES

UNIDAD SOLICITANTE:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

Formulario Num. 1

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

USO DEL SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

BIENES |:| SERVICIOS |:| TELEFONO |:|
- DESCRIPCION
RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DETALLADA PRECIO UNITARIO | TOTAL

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

SOLICITADO POR:

APROBADO POR:

VERIFICADO POR:
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A

B.

C.

1.

no

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Formalizar solicitudes de adquisicion (bienes y servicios) por parte de las Unidades

Ejecutoras hacia la administracion.
ORIGEN: Unidad Ejecutora
CONTENIDO:

Uso del solicitante:

Fecha:
Unidad Solicitante:

Direccion:

Solicita los:

O Bienes

0 Servicios

Especifique el uso de los Bienes
y Servicios:

Renglon Num.

Cantidad:
Unidad:

Descripcion:

Precios Unitario:

Justificacion de la Solicitud:

Solicitado por:
Aprobado por:

Verificado por:

Asignacion numérica secuencial establecida por la
Unidad Ejecutora para efecto de control interno.
Dia, mes y afio de la solicitud de bienes y servicios
Funcionario a la cual se le dirige el formato para
los efectos tramites pertinente de aprobacion.
Nombre de la Unidad Administrativa que esta
solicitando el bien y servicio.

Indicar que lo requiere la unidad administrativa, ya
sea un “bien o0 un servicio”.

Detalle simplificado del uso que se le daré al bien 'y
servicio solicitado.

NUmero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien requerido
Unidad de medida utilizada (docena, gruesa, libra,
caja).

Caracteristicas que identifican el bien y servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora.

Asignacion estimada del valor del bien y servicio a
requerir estos deben ser unitarios para los efectos
de conocer el total de los precios una vez
multiplicado por la cantidad solicitada.

Breve explicacion complementaria para indicar si
lo solicitado debe contar con algunas
especificaciones si fuera el caso.

Firma del Jefe de la Unidad Ejecutora que solicita
el bien y servicio.

Firma del Director Administrativo autorizando la
adquisicion.

Firma del Jefe de Compras que confirma lo que si
desea adquirir.
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Formulario NUm. 2

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)
REQUISICION

NUm.
PARA LA ADQUISICION GLOBAL DE MATERIALES Y EQUIPOS

Cant..

Renglon (B1)

Unidad | Codigo Descripcion Precio Estimado
(B)

Unidad Total

Subtotal
|.T.B.M.
TOTAL
Certifico que después de haber realizado los andlisis del consumo periodico, los materiales solicitados aqui,

son estrictamente necesarios para llevar a cabo las funciones de las distintas Unidades Administrativas de
esta Institucion.

OBSERVACIONES:

Firma del Jefe de Almacén Fecha
Director de Administracién y Finanzas Fecha

Jefe de Presupuesto Partida:

Partida: Partida:

Jefe de Compras Fecha
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w0

B0

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Requisicion Num..:

Renglon:
Cantidad:
Unidad:

Descripcion
Cadigo:

Precio Estimado:
a- Unitario:

b- Total:
Subtotal:

ITBM:

Total:
Observaciones:

. Firmas:

Fechas:
Partidas:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

REQUISICION

Solicitar ~ materiales 'y equipos para el
funcionamiento de la Institucién, en forma
trimestral.

Unidad de Almacén.

Asignacion del nimero de control consecutivo.
Enumerar consecutivamente los articulos a solicitar.
Indicar el total que se pide por articulo.

Se refiere a la descripcién del articulo o bien, como
se despacha (resma, galon, paquete, etc.).
Explicacion del bien que se desea adquirir.

Numero de registro

Valor por unidad del articulo por renglén.

Valor total de los articulos por renglon.

Valor de los articulos sin impuesto.

Impuesto de los articulos

Valor total de los articulos.

Anotar cualquier informaciéon adicional, que sea
necesaria para una mejor comprension de lo expuesto
en el formato.

Las indicadas

Anotar las fechas una vez firmada la forma.
Presupuesto indicara las partidas presupuestarias
adecuadas que se afectara para la requisicion.

Departamento de Compras y Almaceén.
Unidad de Almacén.
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Formulario Num. 3

Solicitud Nim.:

REPUBLICA DE PANAMA

CUADRO DE COTIZACIONES

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

Dia Mes | Afio | Proveedores
Teléfonos
Renglén . .., Precios
Nl]rr?. Cantidad Descripcion Unitario | Total | Unitario | Total | Unitario | Total
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Firmas Autorizadas Sub - Total
I.T.B.M.
Total

Jefe del Departamento de
Compras:

Observaciones:
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A. OBJETIVO:

CUADRO DE COTIZACIONES

Formalizar las ofertas recibidas de las tres Casas Comerciales analizarlas y poder escoger
razonablemente a la empresa que brinda el mejor beneficio para la institucion.

B. ORIGEN: Departamento de Compras y Almaceén.

C. CONCEPTO

1. Solicitud Nim.:

2. Dia, mesy afio:

3.  Proveedores:

4. Teléfonos:

5.  Renglén Num.

6. Cantidad:

7.  Descripcion:

8. Precios Unitarios Total:
9. Firmas Autorizadas:
10. Sub Total:

11. I.T.B.M.:

12. Total:

13. Observaciones:

Asignacion numérica secuencial establecida por la
Unidad Ejecutora para efecto de control interno.
Fecha de preparacion del Cuadro de Cotizacion.
Nombre de las Casas Comerciales que presentaron
ofertas correspondientes.

Nombre de la Unidad Administrativa subordinada a
esta Direccion dentro de la  Estructura
Administrativa.

Numero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Numero de articulos solicitados del bien requerido.

Caracteristicas que identifican el bien y servicio a
requerir por la Unidad Ejecutora.

Corresponde a los precios ofrecidos por los
distintos proveedores los cuales seran valuados
para los fines de escoger a la Casa Comercial que
prestara el servicio o brindara el bien requerido por
la institucion.

Funcionarios que participan en el analisis y
escogimiento del Proveedor que representa mayor
beneficio a la institucion.

Representa la sumatoria de los precios y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos por
cada Proveedor sin la inclusion del siete 7%.
Corresponde al impuesto del siete por ciento
aplicado a cada articulo de acuerdo al Cddigo
Fiscal.

Representa la sumatoria de los precios y totales
incluyendo el siete por ciento.

Representa los comentarios pertinentes para los
efectos de escogimiento del proveedor.
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Formulario NUm. 4

Republica de Panamé
Sistema Estatal de Radio y Television

50

SERTV
DIA MES ANO
ORDEN DE COMPRA
ORDEN NUm.:
PROVEEDOR:
RUC/ CEDULA : TELEFONO:
) ) PRECIO
RENGLON CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
Ndm. De Acto Publico:
TIEMPO DE ENTREGA:
FORMA DE PAGO:
MONTO DE LA ORDEN DE COMPRA: BALBOAS CON 00/100
SUB-TOTAL
1.T.B.M.
ESCRIBA EL VALOR EN LETRAS
Partida de Gasto MONTO
Total
FONDO DE OPERACIONES
Fondo:
Lugar de entrega:
Director General
Director de Administracion y Finanzas Compras
" Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General Presupuesto

Observaciones:

Uso:
Aceptado: Recibido:
Proveedor Almacén
Fecha: Fecha:
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
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ORDEN DE COMPRA

OBJETIVO:

Formalizar por parte de la institucién ante la Casa Comercial (proveedor) la solicitud del bieny

servicio requerido.
ORIGEN: Departamento de Compras y Almacén.

CONTENIDO:

Fecha:

Numero de Orden de Compra:

Datos del Proveedor:

e Nombre:
e Direccion:

R.U.C/CEDULA

Teléfono:
R.U.C/CEDULA

Renglén:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:

Precio Unitario:
Renglén:

Articulo
Descripcion:

Cantidad:

Precio Unitario:
Precio Total:

Sub-Total:

I.T.B.M.:

Dia mes y afio de preparacion de la Orden de
Compra.

Anotar el nimero de Orden de Compra que le
corresponde.

Nombre del Proveedor.
Ubicacion (area, calle, etc.) del Proveedor.

Numero de identificacion del proveedor segun
registro unico de contribuyente.

Numero de Teléfono del Proveedor.

Numero de identificacion del proveedor segun
registro Unico de contribuyente.

Numero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Numeros de Articulos solicitados del bien
requerido.

Unidad de medida utilizada (docena, gruesa,
libra, caja).

Caracteristica que identifican el bien y servicio a
requerir por la unidad.

Se refiere al precio por unidad.

Numero secuencial establecido para mantener la
cantidad de renglones solicitados.

Detalle del bien a solicitar.

Caracteristica que identifican el bien y servicio a
requerir por la unidad.

Numeros de Articulos solicitados del bien
requerido.

Se refiere al precio por unidad.

Indicar precio total de los bienes.

Representa la sumatoria de los precios y su
correspondiente total de los articulos ofrecidos
por cada Proveedor sin la inclusion del siete por
ciento.

Corresponde al impuesto del siete por ciento
aplicado a cada articulo de acuerdo al Cddigo
Fiscal.
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20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012 52

Total:
Monto Total::

Detalles de las Partidas:

e  NUmero de Partidas
e Cadigo de Partida
e  Monto Original

Director General
Compras
Presupuesto
Finanzas

Nombre Completo-Acepto
Proveedor
Fecha de Aceptacion

Oficina de Fiscalizacion

D. DISTRIBUCION:

Original

Copia rosada
Copia celeste
Copia verde
Copia azul
Copia amarilla
Copia azul claro

Sumatoria del importe a pagar.

Representa la sumatoria de los precios y totales
incluyendo el descuento y el siete por ciento.

Anotar el Nam. De Partida correspondiente.
Cadigo que corresponde a dicha partida.
Cantidad original de la partida.

Firma del Director General.

Firma del Jefe(a) de Compras.

Firma del Jefe(a) de Presupuesto.

Firma del Director (a) de Finanzas.

Cuando el Proveedor recibe la Orden de Compra.

Dia, mes y afio de aceptacion del compromiso.
Firma del Jefe(a) de Fiscalizacion de la CGR

Proveedor
Almacén
Presupuesto
Contabilidad
Compras
Fiscalizacion
Bienes Patrimoniales
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Formulario NUm. 5

Repulblica de Panama
Sistema Estatal de Radio y Television
SERTV
Direccion Administravion y Finanzas
Departamento de Tesoreria
ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS

Nam.

Por la presente aceptamos a satisfaccion el servicio

En los términos y condiciones establecidas en Orden de Compra o Contrato
NUm.

El Contratista Por la Institucion
(Técnico especialista)

Dado en la ciudad de Panamé a los dias del mes de de
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ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS

A. Objetivo: Establecer la conformidad del servicio recibido.

B. Origen: Unidad administrativa que recibe el servicio.

C. Contenido:

1. Descripcion: Servicio prestado por parte del proveedor o contratista a la

unidad administrativa y la conformidad del servicio recibido
por la entidad.

2. Firma del Contratista: Rubrica del contratista.
3. Firma por la
Institucion: Rubrica del funcionario que da fe conforme al servicio

recibido.

4. Fecha: Dia, mes y afio en que ser recibe el servicio a conformidad.
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Instituciéon

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

Formulario NUm. 6

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

(Para uso Oficial)

Numero

(Para Uso Oficial)

|:| Tesoro Nacional

|:| Fondo Institucional

Fecha

Hora

(Nombre del Fondo)

Nombre

Cédula o RUC

Firma del representante
legal

A FAVOR DE
Cédigo de Proveedor
Fecha de elaboracién
Cédula Teléfono

Endosar a nombre de

Fecha del endoso

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

Contrato Nam.

Addenda Nam.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

VALORES EN BALBOAS

(Descripcion de bien o servicio brindado)

Valor Bruto

Convenio Nam. . Menos
Retenci6n x Garantia ( 10%)

Resolucién Nam. Anticipo (%)
- Més
Orden de Compra NiUm. ITBMS
Impuesto Selectivo al Consumo
Factura(s) Nimero: Menos

Retencion del 50% de ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
ndmero

Fecha de entrada ‘ ‘

Fecha de salida ‘ ‘

TESORERIA

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
AUTORIZACION

Nam. Cheque o transferencia |

Fecha de entrada l ‘ Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REFRENDO

DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (sélo para pagos por el Tesoro Nacional)

NUm. Cheque o transferencia

Nota: este formulario es gratuito. El mismo debe llenarse preferiblemente en computadora, no seréa aceptado con borrones, ni alteraciones en su estructura estandarizada.
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Institucion:

NuUmero:

Fecha:

Hora:

Tesoro Nacional (N):

Fondo institucional:

Nombre del fondo:

Nombre:

Cédula o RUC:

Fecha:

Firma representante legal:

Endosar a:

Fecha:
Cédula o RUC:

Firma:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

GESTION DE COBRO
Titular del crédito solicitante del pago.

Formalizar entre el proveedor y la institucion el pago por el
suministro del bien y servicio recibido.

Nombre de la institucién a la que se presenta la Gestion de
Cobro (GC).

Numero secuencial colocado por la entidad receptora de la
GC (uso oficial).

Fecha de recepcion de la GC en la entidad (uso oficial).
Hora de recepcion de la GC en la entidad (uso oficial).

Marque con una “X” cuando el pago sera por el Tesoro
Nacional (TN). Uso oficial.

Marque con una “X” cuando el pago sera por un Fondo
Institucional (FI). Uso oficial.

Coloque el nombre del Fondo Institucional por el que se
efectuara el pago (uso oficial).

A FAVOR DE
Nombre o razon social del propietario inicial del crédito.

Cédula de identidad personal o nimero de registro unico del
contribuyente, del titular del crédito.

Fecha de confeccion de la GC.

Rubrica del titular del crédito.

Nombre o razén social del adjudicatario del crédito
(opcional).

Fecha del endoso (opcional).

Numero de cédula de identidad personal o de Registro Unico
del Contribuyente, del adjudicatario del crédito (opcional).
Rabrica del que cede los derechos de la Gestidn de Cobro al
adjudicatario (opcional).
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DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato NUm.:

Adenda NUm.:

Convenio NUm.:

Resolucion Nim.:

Orden de compra Num.:

Descripcion del bien 'y
servicio brindado:

Valor bruto:

Retencion X garantia (%):

Anticipo:

ITBMS:

Impuesto selectivo al
consumo:

Numero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este
documento (opcional).

Numero de adenda, si el contrato ha sido modificado en
alguna de sus partes (opcional).

NUmero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este
documento (opcional).

Numero de resolucion, si el acto contractual esta respaldado
por este documento (opcional).

Numero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta
en este documento (opcional).

Redaccion descriptiva con la que se define clara y
brevemente el bien y servicio brindado y el periodo al que
corresponde el cobro.

VALORES EN BALBOAS

Valor en balboas sobre el cual se ejecutaran célculos y se
sumaran y restaran diversos valores segun el tipo de bien y
servicio brindado.

Incluya cifra porcentual y coloque la cantidad resultante de
multiplicar el valor bruto por el % consignado en el
documento contractual, para la retencion por garantia
(opcional, solo para obras).

Incluya la cantidad si este rubro esta considerado en el pliego
de cargos y en las especificaciones técnicas de la licitacion.
Multipliqgue el % fijo consignado en el documento
contractual, por el valor bruto o el valor proporcional que
corresponda segun cada GC presentada (opcional, solo para
obras).

Incluya la cantidad resultante de multiplicar el valor bruto por
7%.

Opcional s6lo para adquisiciones vinculadas con: licores,
servicio de teléfonos por contratos, cable, fabricantes de
joyas, bienes mueble de lujo (yates, helicopteros, etc.)
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Retencion del 50% del

ITBMS: Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en
el ITBMS. Coloque la cantidad unicamente si el documento
contractual es por un monto mayor a B/.20,000.00 y si los
ingresos del afio anterior fueron mayores a B/.36,000.00, (es
decir, si es contribuyente del ITBMS.

Monto total a cobrar en

letras: Frase que describe el monto de la GC.
Valor total en numeros: Valor en simbolos numeéricos que representa el monto de la
GC.

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria: Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y salida a la unidad
administrativa. Uso Oficial Opcional: nimero de cheque o transferencia
cuando el pago sea por el FI.

Fecha de entrada y salida
en Tesoreria: Fecha de entrada: dia en que se recibe la GC, en la Unidad
de Tesoreria Institucional.

Opcional: Fecha de salida

Para pagos por el FI, dia de entrega del cheque o constancia
de transferencia al proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la transaccion, la
GC y la documentacion sustentadora a la DGT.

Sello de Presupuesto: Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (s6lo
cuando se trate de cuentas directas).

Sello de Contabilidad: Sello, fecha y firma.

Autorizacion: Firma del responsable institucional o del funcionario
delegado por éste para aprobar GC y las fechas en que se
recibe y da salida a la GC de la unidad administrativa
autorizadora.

Sello de la Unidad de

Transporte, control de

combustible o su

equivalente: Uso Oficial Opcional: S6lo para GC relacionadas con el
pago por suministro de combustible, a través del Convenio
Marco de Suministro de Combustible a Entidades del Estado.
Sello, fecha y firma al reverso
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Sello por registro

presupuestario efectuado

por personal de la CGR: Uso Oficial Opcional: S6lo para Entidades Descentralizadas,
cuyos registros presupuestarios son efectuados por la
Contraloria General, a través del Sistema de Registro
Presupuestario de Gastos (SRPG).
Sello, fecha y firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion: Sello, fecha y firma del fiscalizador y sello, fecha y firma del
Jefe de Fiscalizacion.

Uso Oficial Opcional solo para Obras: Sello, fecha y firma
del Auditor de Obras de la Oficina de Ingenieria, cuando la
GC sea mayor a B/.300,000.00 o segun lo indique el decreto
de delegacién de refrendo vigente, que sea emitido por el
Contralor General para delimitar dicha responsabilidad.

Refrendo: Rabrica del Contralor General o del funcionario delegado

segun el monto de la GC.

MINISTERIO DE ECONOM'I'A Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA - (S6lo para pagos por el TN)

Sello de Contabilizado: Sello, firma y fecha.
Sello de Digitalizado: Sello, firma y fecha.
Sello de Gestion de Pago:  Sello, firma y fecha.
Opcional: numero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TN.

DISTRIBUCION:

Original: Adjunta al original del cheque.
1ra. copia Area de Contabilidad
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Formulario Nam. 7

REPUBLICA DE PANAMA
SERVICIO ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)

CHEQUE
Panama, de 20
Paguese a la orden de B/.
) Délares U.S.A.

BANCO NACIONAL DE PANAMA

01 CASA MATRIZ )

PANAMA}REPUBLICA DE PANAMA

Cuenta NUM.

Director General Contraloria General de la Republica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Ndam.
Nombre Fecha de 20
DESCRIPCION Cuenta Financiera Debe Haber

Verificado por:

Fiscalizacion CGR

Vo. Bo. Departamento de Contabilidad

Recibido por: Cédula: Fecha.
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ORIGEN:
OBJETIVO

CONTENIDO:
Cheque NUm.:

Fecha:

Paguese a la orden de:
B/

Balboas Dolares U.S.A.:
cheque.

Firmas Autorizadas:

Comprobante de Pago Num.:
comprobante.

Nombre:

Fecha:

Descripcion:
Cuenta
Financiera

Debe y Haber:

Verificado por Fiscalizacion:

CHEQUE

Seccion de Tesoreria.
Pago de compromisos del Fondo Fiduciario de
Formacion y Capacitacion.

Numero de control secuencial prenumerado

del formulario.

Dia, mes y afio en que se confecciona el
cheque.

Nombre del beneficiario.

Importe en nimeros del monto del cheque.
Cantidad protegida en numero por el monto del

Rubrica del Director General
0 quien delegue y funcionario de la
Contraloria autorizada para tal fin.
Numero de control secuencial prenumerado del

Nombre del beneficiario.

Dia, mes y afio en que se confecciona el
cheque comprobante.

Concepto por el cual se gira el comprobante.

Codigo de las cuentas afectadas en la
transaccion.
Detalle del importe registrado de las cuentas
afectadas.
Nombre y firma del funcionario de la

Contraloria que fiscaliza la operacion.
V° BC - Departamento de Contabilidad: ~ Nombre y firma del jefe de contabilidad

Recibido por:
Cédula:

Original:

lra. copia
2 da. copia
3 ra. copia

Responsable de la confeccion del
Formulario.

Nombre y firma del beneficiario.
Numero de Identificacion Personal del
Beneficiario.

DISTRIBUCION:

Proveedor o beneficiario.

Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
Consecutivo de la Seccion de Tesoreria.

Oficina de Fiscalizacion General.
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Formulario 8
Republica de Panama
Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV)
Direccion Administrativa
Seccion de Almacén
DIA | MES| ANO
RECEPCION DE ALMACEN
Proveedor: Factura NUm.:
Orden de Compra NUm.: Fecha:
) ] VALOR
CANTIDAD | UNIDAD | CODIGO DESCRIPCION SNITARIG = OTAL
Total

Observaciones:

Recibido por Revisado por
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RECEPCION DE ALMACEN

Proveer informacidn sobre los bienes muebles recepcionados de acuerdo al procedimiento

técnico de Unidad de Almacén.

B. ORIGEN: Unidad de Almacén

C. DESCRIPCION:

1.

N gk~ DN

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

D. DISTRIBUCION:

Institucion:

Dia, Mes y Afio:
NUm.:
Proveedor:
Factura Nam.:

Orden de Compra NUm.:

Fecha:

Cantidad:
Unidad:
Cadigo:
Descripcion:

Valor:
e Unitario
e Total

Total:
Observaciones:

Recibido por:

Revisado por:

Original
Copia NUm.1
Copia Num. 2

Nombre impreso de la entidad que utiliza el
documento.
Fecha en que se llena el formato

Numero preimpreso del formulario.

Nombre del Proveedor.

Anotar el nimero de la factura comercial.
Anotar el nimero de la Orden de Compra.

Dia, mes y afio de emision de la orden de compra.

Numero de bienes recepcionados.

Unidad de medida utilizada (docena, gruesa, libra,
caja).
Indicar el codigo del bien o articulo.

Nombre y especificacion del bien

Indicar el precio de cada unidad del bien
Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario
por la cantidad del bien recibido.

Sumatoria de los totales

Breve explicacion que permita ampliar la
informacion.

Firma del funcionario autorizado para recibir los
bienes.

Firma del funcionario que verifica la informacion del
formato

Departamento de Contabilidad.
Unida de Almacén.
Bienes Patrimoniales
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Republica de Panama

Seccién de Almacén

Formulario Num. 9

Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV)
Direccion Administrativa

DIA | MES
DESPACHO DE ALMACEN
Fondo
Fecha: Despacho Num.:
Departamento: Direccion:
) . . . o Cddigo Valor
Renglon | Cddigo | Cantidad | Unidad Descripcion Financiero (B1)
Unit. | Total
Subtotal
TOTAL
Observaciones:
Entregado /Recibido por Registrado por:

Verificado por
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10.
11.
12,

13.
14,
15,

16.
17.
18.

= 0w

I N e

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

. OBJETIVO:

. ORIGEN:
. CONTENIDO:

Fondo:
Fecha:

Despacho Nim.:

Departamento;
Direccion:
Renglon
Caédigo:
Cantidad:
Dnidad:

Descripcion:
Cédigo Financiero:
Valor

Unitario:

Total:

Sub total:

Total:
Obsetvaciones:

Entregado/Recibido por:

Registrado por:
Verificado por:

. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

DESPACHO DE ALMACEN

Informar los despachos de Almacén, sobre los
bienes entregados durante ef dia.
Unidad de Almacén.

Indicar ¢l nombre del fondo utilizado.
Anotar dia, mes y afio en que se confecciona la
forma.

Numero asignado en el Almacén, de acuerdo al
fondo por el cual se comprd el bien.

Cédigo que describe a la Unidad que solicité e bien,
Codigo de la Direccidn.

Secuencia de matertales recibidos.

Codigo de identificacion del articulo.

Es el total por renglén recibido.

Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada

uno, etc. ).

Especificar los bienes claramente.

Identificacion contable del bien.

Indicar los precios por articulo.

Resultado de la multiplicacion def precio unitario, por
la cantidad de articulos.

Indicar el subtotal de los articulos,

Indicar el total de los articulos,

Breve explicacion para ampliar la informacion.

Firma de la persona que recibe o entrega el bien,
Firma de quien registra en el sistema

firma del Jefe de la Seccion de Almacén, quien
verifica,

Departamento de Contablidad.
Seccion de Almacén.
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