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DECRETO NUMERO 133-2012-DMySC
(de 12 de abril de 2012)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos del Centro de
Investigaciéon y Documentacion Pedro Rivera Ortega — Ediciones Fotograma del Sistema
Estatal de Radio y Television (SERTV)".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo
o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccidn, 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 plblicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion
y seglin 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 Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disehar 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/QIRH/DI/0250-2010 de 1 de abril de 2010, suscrita por la
Directora General del Sistemma Estatal de Radio y Television, solicitd a la Contralora
General de la Republica, el apoyo de un Analista para la elaboracién del documento
titulado "Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega — Ediciones Fotograma 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 Nim.103-Leg-
AJl de 6 de enero de 2012 de la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la Contraloria
General de la Republica, quien comunicéd que no ha tenido objecion al respecto.



No 27045

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

Pagina Num.2
Decreto Num.133-2012-DMySC
12 de abril de 2012

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Manual de Procedimientos del
Centro de Investigacion y Documentacion Pedro Rivera Ortega — Ediciones Fotograma del

Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV)".

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

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
EUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion 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

/TN I/ S
GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI
Contralora General

/

EDWIN RAULHER A
Secretario General

CONTRALORIA GENE
DIRECCION S U(l: lt.:lrgt f)ﬁ i

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 e
incorporar la aplicacion del control previo o posterior, emite el presente documento titulado
Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro Rivera
Ortega - Ediciones Fotograma 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 Servicio Estatal de Radio y
Television (SERTV), dentro del marco legal permitido.

Esta dividido en cuatro capitulos; el primero trata sobre las Generalidades; el segundo, se
refiere a las Normas Generales de Control Interno; el tercero, describe los Procedimientos
Administrativos concernientes a las ediciones, Venta y Publicacion de Obras y el Gltimo
sobre el Régimen de Formularios.

Este manual establece disposiciones de estricto cumplimiento por 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 actualizacién 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
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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GENERALIDADES

A. Objetivo del Manual

Establecer los procedimientos inherentes a la publicacion, distribucion vy
comercializacién de productos auspiciados por el sello editorial denominado
“Ediciones Fotograma”, el cual estd adscrito al Centro de Investigacion y
Documentacion Pedro Rivera Ortega” del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV).

B. Caracteristica del proyecto

La publicacion, distribucion y comercializacion de productos auspiciados por el
sello editorial denominado “Ediciones Fotograma” debera ser interdisciplinaria,
de caracter cientifico, didactica y divulgadora y estara abierta a las aportaciones
inéditas.

C. Ambito de aplicacion

Es de aplicacion para todas las unidades que soliciten y/o ejecuten trabajos
relacionados a Ediciones Fotograma (autores nacionales y extranjeros)
vinculados con la comunicacién social, el sector audiovisual y la cultura
general.

D. Base legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama.

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

Ley NUm. 15 de 8 de agosto de 1994, “Por el cual se aprueba la Ley de Derecho
de Autor y Derechos Conexos Yy se dictan otras disposiciones”.

Texto Unico de la Ley Nim. 22 de 27 de junio de 2006, Que regula la
Contratacion Publica.

Ley 48 de 10 de mayo de 2011, “Que reforma la ley 22 de 2006 que regula la
contratacion publica y dicta otra disposicion”.

Normas de Administracién Presupuestaria vigente.

Decreto NUum. 214- DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.
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Decreto NUum. 420-2005-DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se
actualiza el documento titulado Manual General de Contabilidad
Gubernamental-Version Actualizada M.07.09.05

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 otra disposicion en esta materia”.

Decreto Nim. 211-2007-DMy SC 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 de la Contraloria General de la
Republica”.

Decreto NUm. 444-DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por el cual se asigna las
funciones de coordinacion y fortalecimiento de la Oficina de Auditoria Interna
del Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General”

Resolucién Administrativa Num. 009-2009 de 27 de mayo de 2009, por medio
de la cual se crea la editorial del Sistema Estatal de Radio y Television.

Resolucién Administrativa Num. 023-2010 de 16 de abril de 2010, por medio de
la cual se establece el Funcionamiento de Ediciones Fotograma.

Resolucién Administrativa Num. 024-2010 de 16 de abril de 2010, por medio de
la cual se crea el Consejo Editorial de Ediciones Fotograma.

Resolucién Administrativa Num. 045-2010 de 25 de agosto de 2010, por medio
de la cual se establecen los Porcentajes de Descuentos y la forma de determinar
el Precio de las Publicaciones de Ediciones Fotograma.

II. CONTROLES INTERNOS

A. Marco conceptual

La Direccion General o su equivalente del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV), es la responsable de garantizar que se implementen y haga cumplir, a
través de las unidades administrativas y funcionarios formalmente designados
para tales fines, los procedimientos y controles internos plasmados en este
documento.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), debe
estar conformada por personal idéneo 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.
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La Unidad de Auditoria Interna es el responsable de la revisién y evaluacién de
la estructura de control interno, sin perjuicio de las atribuciones que la
Constituciéon Politica de la Republica de Panama y la ley le confiere a la
Contraloria General de la Republica en esta materia.

La Unidad de Auditoria Interna es el responsable de generar los informes de
hallazgo y remitirlos a sus superiores para que se tomen las medidas
administrativas correspondientes.

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de
Procedimiento de Fondos y Bienes Publicos, es responsable de asesorar a las
unidades administrativas vinculadas a los procedimientos y controles internos
contenidos en este documento.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), velara
por el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la institucion y recomendar los ajustes
necesarios.

Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television (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 Instituciéon 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.

La Unidad de Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV), realizara las revisiones, auditoria permanente, monitoreo y la
evaluacién continua o periddica 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.

La Unidad de Auditoria Interna del Sistema Estatal de Radio y Television
(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 verificara que se implanten las recomendaciones presentadas
por la Contraloria General de la Republica y por las propias unidades de
auditoria interna.
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La Contraloria General de la Republica solicitard, 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 asignaran en base a los diferentes niveles
jerarquicos de la Institucion.

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

Direccion de Administracion y Finanzas o su equivalente autorizara 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 estan controlados y
registrados, asi como tendrd la responsabilidad de salvaguardar la
documentacién para los tribunales competentes y la Contraloria General de la
Republica de acuerdo a las disposiciones que se rigen sobre la marcha.

El acceso de los recursos y registros se limita a la la Direccion de
Administracion y Finanzas, quienes estan obligadas a rendir cuentas de su
custodia o utilizacion, 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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B. Presupuesto

La Gerencia General o su equivalente del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV), establece los controles internos para la programacion de la ejecucion
presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las
asignaciones de las partidas presupuestarias aprobadas.

El Departamento de Tesoreria o su equivalente es el responsable de efectuar las
acciones operativas y administrativas institucionales requeridas para incluir en
el presupuesto de cada vigencia fiscal.

El Departamento de Presupuesto o su equivalente es el responsable de validar
que el gasto esté previsto en el presupuesto autorizado para que la cifra
proyectada de consumo cuente con una real disponibilidad presupuestaria y es
responsable de subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo
establecido en las normas de administracion presupuestaria, dirigidas a corregir
la insuficiencia, a través de la redistribucion o traslado de partida.

La ejecucion del gasto se realiza en tres etapas secuenciales de compromiso,
devengado y pago.

La Direccidn General o su equivalente del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV) establece procedimientos de control previo al compromiso de gastos,
que permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias
relativas a las metas programadas, asi como mantener informacion actualizada
sobre los saldos presupuestarios.

C. Tesoreria

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) o su equivalente debe
elaborar el flujo de caja con el objeto de optimizar el uso de sus recursos y es
quien elabora una proyeccién temporal similar al ejercicio presupuestario cuya
periodicidad podra ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo a sus
necesidades.

El Departamento de Tesoreria o su equivalente es el responsable de conciliar los
saldos contables de la cuenta Bancos con los estados de cuentas bancarios.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas o su equivalente, es el responsable
de designar al funcionario garante de la revision de las conciliaciones bancarias
efectuadas y que el mismo no esté vinculado con la recepcion de fondos, giro y
custodia de cheques, depdsitos de fondos o registros de operaciones.

El Departamento de Tesoreria 0 su equivalente es el responsable de llevar
registros de la numeracion de cheques utilizados para efectuar pagos por el
fondo institucional. Tiene la responsabilidad de emitir cheques en orden
correlativo y cronolégico, colocar sellos protectores para impedir la adulteracién
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de montos consignados; usar caja fuerte o muebles con cerradura y llave para
custodiar cheques en cartera y no utilizados; contar con un adecuado registro de
cheques en cartera para facilitar los arqueos y la revision de conciliaciones y
contar con un mecanismo eficaz para bloguear cuentas bancarias cuando se
extravien cheques, asi como anular sellando y perforando los cheques invalidos.

El Departamento de Tesoreria o su equivalente es el responsable del sello
restrictivo para documentos pagados y comprobantes que sustenten los gastos
con la finalidad de evitar errores o duplicaciones en su utilizacion y es el
responsable de colocar el sello de pagado en la Gestion de Cobro, en el
comprobante de cheque y en los demas documentos sustentadores luego de que
el proveedor firme el comprobante del cheque.

D. Contabilidad

El Departamento de Contabilidad o su equivalente del Sistema Estatal de Radio
y Television, a través de los funcionarios asignados, es el responsable de
efectuar oportunamente los registros contables utilizando el plan de cuentas
gubernamentales asi como la Recepcion de gestion de cobro, Emision de
cheques por el fondo institucional y Pago de gestion de cobro.

El Departamento de Contabilidad o su equivalente, lleva los registros contables,
que deben contener la documentacion que sustente y respalde su verificacion
posterior.

El Departamento de Contabilidad o su equivalente, es el responsable de registrar
los asientos contables del compromiso y devengado en primera instancia y del
pagado luego que se genere el cheque mediante el Fondo Institucional.

El Departamento de Contabilidad o su equivalente es el responsable del registro
y presentacion de informacion financiera, las mismas deben ser clasificadas,
registradas y presentadas oportunamente a los niveles de decision permanente.

E. Materiales, suministrosy activos fijos

En toda transaccién de bienes o servicios, asi como en las demas actividades de
gestion, debe tenerse presente, el criterio de economia.

La Direccion General o su equivalente del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV), tiene que impartir politicas necesarias, que permitan al personal
encargado de los procesos de adquisicidn de bienes o servicios adoptar criterios
de economia en sus actividades.

La adquisicion economica 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.
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Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fisicamente a través de
la Unidad de Almaceén, antes de ser utilizados y deben cumplir con el principio
de Recepcién de Almacén. Hay bienes que por su caracteristica especial tienen
que ser almacenados en otras instalaciones, o enviados directamente a los
encargados de su utilizacion.

En estos casos, el encargado de almacén tiene que efectuar la verificacion
directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente (Informe de
Recepcidn, Despacho de Almacén).

La Unidad Administrativa a cargo del almacén tiene la responsabilidad de
acreditar en documentos su conformidad con los bienes que ingresan, asi como
los que salen. La Unidad Administrativa autorizada debe tener acceso a los
bienes de la entidad y velar por la responsabilidad de su buen uso, conservacién
y custodia, segun sea el caso. Las Unidades Administrativas que laboran en el
almacén tienen acceso a sus instalaciones, y distribuyen los bienes de acuerdo a
su requerimiento.

Las Unidades Administrativas que laboran en esta entidad son los autorizados
para utilizar los bienes asignados, cuya obligacion es la de utilizarlos
correctamente y velar por su conservacion.

La responsabilidad de custodia de activo debe ser por escrito, a fin de que sean
protegidos del uso indebido 0 acceso de personas ajenas a la dependencia.

El Jefe Inmediato o su equivalente define los aspectos relativos a la custodia y
verificacion de los bienes que son utilizados por varios funcionarios.

F. Toma de inventario

El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) debe efectuar una adecuada
toma fisica de inventarios, es necesario que la unidad administrativa ingerente a
este tema, emita previamente por escrito, procedimientos claros y sencillos, de
manera que puedan ser comprendidos facilmente por el personal que participa
en este proceso.

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



No 27045

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

1. CONTROL INTERNO Y DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO DE
PUBLICACION

A. Controles internos especificos

Toda tramitacion es realizada por el usuario o Unidad Administrativa de la
entidad, mediante nota dirigida a la Direccién General de SERTV.

Los autores deben entregar el material propuesto para edicion en formato digital
(Word, tipo Arial y tamafio de letra 12) con dos copias adicionales impresas.

Todo libro debe ser acompafiado de la Resefia Biograficas del autor para ser
revisado por el Consejo Editorial de Ediciones Fotograma, es imprescindible
que se acompafie de la resefia biografica del autor.

El contenido del libro debe reflejar aspectos innovadores, calidad cientifica,
técnica, literaria, didactica, educativa fruto de la creacion de reflexiones tedricas
o0 investigaciones realizadas, exigidas por las normas de Ediciones Fotograma.

Las obras que plagien de otras publicaciones en su totalidad o en parte de ellas
deben ser rechazadas. El plagio esta considerado a nivel nacional como un
delito, y se debe hacer la denuncia a las autoridades pertinentes.

Las obras, una vez editadas, deben ser inscritas por el autor en la Oficina de
Derecho de Autor del Ministerio de Comercio e Industrias, salvo que la editorial
Ediciones Fotograma ofrezca realizar el tramite el cual debe ser detallado en el
acuerdo que el autor firmara con SERTV.

Las obras pueden ser elegidas segun el criterio del Director(a) General o segun
la recomendacién del Consejo Editorial.

El (La) Director (a) General nombra cada dos afios sin derecho a remuneracion a
los miembros del Consejo Editorial, y serdn removidos cada dos (2) afios, lo
que no excluye su ratificacion en el puesto.

El Director (a) General tiene la potestad de invitar a personalidades
representativas de la cultura nacional, a que formen parte del Consejo Editorial;
y se mantendra el nGmero impar de sus miembros.

El Consejo Editorial es el encargado de formular los lineamientos generales de
la politica editorial del Sistema Estatal de Radio y Television y someterlo a la
aprobacién del Director (a) General.

El Consejo Editorial de la Unidad de Ediciones Fotograma, evalla la calidad de
las obras que pueden ser publicadas por la editorial del Sistema Estatal de Radio
y Television SERTV.
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Toda obra recomendada por el Consejo Editorial, contara con la autorizacion de
la Direccion General de SERTV, para su debida publicacion.

Las publicaciones de Ediciones Fotograma deben cumplir con el registro de
identificador unico del libro (ISBN, o ISSN, cuando se trate de revistas) y con
el cadigo de barras consignado por la Biblioteca Nacional Ernesto J. Castillero.

El Consejo Editorial de Ediciones Fotograma se encarga de sugerir el tipo de
publicacion, sea: Edicion Institucional, Edicion Compartida o Coedicion y
Edicion Particular. Estas recomendaciones deben contar con la aprobacion de la
mayoria del Consejo Editorial, el cual presentara sus sugerencias mediante acta
para la aprobacion del Director(a) General.

La caracteristicas de la edicion deben estar establecidas y detalladas en los
Contratos que se celebren con cada autor, incluyendo entre otros aspectos, si la
edicion es en colores o en blanco y negro, con o sin ilustraciones; el tipo de
material que se utilizara, nimero de paginas, tamafo del libro y precio basico de
venta.

De todo tiraje de una obra, realizado por Ediciones Fotograma, se reserva un
porcentaje, no menor al 5% (cinco por ciento) del tiraje ni mayor al 10% (diez
por ciento), destinado a la promocion, donaciones, canjes, archivos y deposito
legal.

La Direccion General puede determinar si una edicién especial es consignada
en su totalidad para venta, promocién o donacién, una vez se hayan consignado
los porcentajes correspondientes a promocién, donaciones, canje, archivo y
deposito legal.

El presupuesto para la edicién e impresion de Ediciones Fotograma puede
provenir del autor del libro, del fondo que el Sistema Estatal de Radio y
Television asigne para este fin, de patrocinios, canje, apoyos por convenios o de
la suma de estas diversas fuentes, segln se establezca a través de memorandos.

. Normas para la publicacion de las obras entre SERTV y el autor

El autor declara por escrito que es una obra original suya.

La obra debe destacarse por su calidad estética y su contenido, ya sea cientifico,
cultural, literario o didactico. Dicha calidad debe ser previamente valorada por
el Consejo Editorial de Ediciones Fotograma.

Las obras deben contener interés literario, cultural, educativo, académico o
comercial, entre otros, para que SERTV, valore su posible difusion y venta.
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Ediciones Fotograma del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega — se compromete a publicar la obra sefialada, dentro de un plazo
perentorio, el cual serd previamente pactado con el autor.

Ediciones Fotograma -del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega, programa el detalle del tiraje de la obra (cantidad de ejemplares,
tipo de papel, tipo de portada, tipo de formato y precio sugerido segin costos y
mano de obra).

El contenido de la obra es total responsabilidad del autor de la misma, por lo que
SERTV debe hacer constar que no se hace responsable de su contenido, no
obstante que el Consejo editorial la recomiende.

SERTV vy el autor se comprometen a cumplir con las normas estipuladas en la
Ley Num. 15 de 8 de agosto de 1994 “Por la cual se aprueba la Ley sobre el
Derecho de Autor y Derechos Conexos y se dictan otras disposiciones”.

El autor renuncia con caracter indefinido a exigir a SERTV, cualquier tipo de
retribucién o indemnizacion adicional al pactado por la publicacion o venta del
libro citado.

Seran causas de Resolucion Administrativa del contrato las contenidas en el
Acrticulo 113 del Texto Unico de la Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006 Ley,
que regula la de Contratacion Publica.

. Controles internos especificos de los tipos de edicion

Ediciones Fotograma maneja tres tipos de edicion con un tiraje minimo de
quinientos (500) ejemplares o segun lo estipulado en el contrato de edicion.

Edicion Institucional: SERTV cubre todos los costos de edicion con su
presupuesto o mediante patrocinio. Al autor le corresponde, como minimo, el
20% (veinte por ciento) de la edicion, de acuerdo a la Ley Num. 15 8 de agosto
de 1994, sobre Derecho de Autor, en libros o el equivalente a la venta, segln
establezca el contrato. Si el propio autor decidiera comprar posteriormente parte
de la edicion correspondiente a SERTV, podria hacérsele una rebaja de hasta el
veinte por ciento (20%) del costo por libro si la cantidad comprada sobrepasa los
cincuenta libros.

Edicién Compartida o Coedicion: SERTV y el autor comparten los gastos de
la edicién e impresion. Para ello se calculan los gastos de edicion (revision,
correccion, disefio y diagramacion), ademas de los de materiales y costos de
impresion. Al autor le corresponde el 60% (sesenta por ciento) en libros o el
equivalente de la venta. Si el autor decide comprar posteriormente parte de la
edicién correspondiente a SERTV, puede hacérsele una rebaja de hasta el veinte
por ciento (20%) del costo por libro si la cantidad comprada sobrepasa los
cincuenta libros.
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e Edicion Particular: SERTV presta el sello editorial y cumple con los tramites
de los servicios de edicion e impresion; el autor paga todos los costos (edicion,
materiales e impresion) y le corresponde el ochenta por ciento (80%) de la
edicion; si el propio autor decide comprar posteriormente parte de la edicion
correspondiente a SERTV, podra hacérsele una rebaja de hasta 20% (veinte por
ciento) del costo por libro, si la cantidad comprada sobrepasa los cincuenta
libros.

IV. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONCERNIENTES A LAS OBRAS

Ediciones Fotograma -del Centro de Investigacién y Documentacion Pedro Rivera
Ortega, CIDPRO, cuenta con un consejo editorial, encargado de formular los
lineamientos generales de la politica editorial del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV) y someterlo a la aprobacién de la Direccion General.

A. Solicitud, revisién, aprobacién y edicion de las obras
1. Usuario o Unidad Administrativa

Solicita mediante nota dirigida al (la) Director (a) de SERTV, la publicacion de la
obra, la cual estarda acompafiada del documento denominado “Formulario de
Recepcién de Obras (Formulario Nim.1) para ser evaluado por el Consejo
Editorial”.

2. Direccidon General

Recibe la solicitud y autoriza al Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega (CIDPRO), para que Ediciones Fotograma cite al Consejo
Editorial y se dé inicio al proceso de evaluacion y revision concerniente a la
calidad de la obra presentada.

Las obras pueden ser elegidas segun el criterio del (la) Director(a).

3. Ediciones Fotograma del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega

En atencidn a las instrucciones recibidas, convoca al Consejo Editorial el cual
puede estar conformado por:

» Un representante del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro Rivera
Ortega, de SERTV, quien presidira la reunion.

» Un representante de la Direccion de Comunicacion e Informacién de SERTV.

» Un representante del Consejo Directivo de SERTV.

» Un representante de la Fundacion Biblioteca Nacional.

» Un miembro del Consejo Nacional de Escritores.
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e En los dos ultimos casos, el Director (a) General tiene la potestad de invitar a
personalidades representativas de la cultura nacional, a que formen parte del
Consejo Editorial y /o aumentar su cantidad, manteniendo el nimero impar de
sus miembros.

El Consejo Editorial evalla la calidad del texto, la viabilidad de la publicacion y
su impacto en el medio y la Institucion.

Una vez evaluada la obra por parte del Consejo Editorial, y recomendado el tipo
de edicién, presenta sus sugerencias a la Direccion General mediante acta formal
firmada por la mayoria de los miembros (50% mas uno). Sumados al acta se
deben incluir los formularios de evaluacion de la obra entregados por los
miembros del Consejo Editorial (ver formulario NUM. 2).

Ediciones Fotograma -del Centro de Investigacion y Documentacion “Pedro
Rivera Ortega” (CIDPRO), confecciona memorando dirigido a la Direccion
General con los documentos respectivos.

Direccién General

Recibe el memorando, acta y documentos adjuntos, autoriza o rechaza los
tramites de publicacion que correspondan, y lo envia al Centro de Investigacion y
Documentacién Pedro Rivera Ortega (CIDPRO) para su trdmite correspondiente.

Direccion de Programacion e Imagen - Ediciones Fotograma del Centro de
Investigacion y Documentacion Pedro Rivera Ortega (CIDPRO)

Recibe la autorizacion (o rechazo) para la publicacion de la obra e inicia el tramite
pertinente, o bien informa al autor de manera formal que el Consejo editorial /o la
Direccion General no recomendé su obra y las razones aducidas para ello.

Coordina con el autor las necesidades para la edicion establecida e inicia el
proceso de edicidn y correccion del texto aprobado, para su publicacion.

Coordina con Asesoria Legal la documentacion que cubrira el contrato de SERTV
con el autor, mediante la Ley de Derecho de Autor (Ley 15 de 8 de agosto de
1994) y las resoluciones que establecen el funcionamiento de Ediciones
Fotograma.

Coordina, revisa el disefio y la diagramacién, de acuerdo a los estandares de
calidad y a lo pactado con el autor.

Analiza los costos, servicios y margenes que se aplicaran para establecer el precio
del libro o producto y la comercializacion de los mismos.
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Solicita a la Biblioteca Nacional Ernesto J. Castillero, mediante su formulario
establecido, el codigo de ISBN (ldentificador Unico de libros para uso comercial,
de documentacién y Codificacion Estandar Internacional), la ficha bibliogréafica y
el codigo de barras. Envia esta informacion al disefiador grafico para que la
incluya en la diagramacion del libro.

Tramita convenios (mediante Asesoria Legal y la Direccion General) para los
servicios de imprenta, o bien envia a la Administracion los tramites de
contratacion de servicios de imprenta seguin haya sido aprobado por la Direccién
General en los tramites iniciales.

SOLICITUD, REYISION ¥ APROBACION DE LAS OBRAS

USUARIO O . EDICIONES FOTOGRAMA .
UNIDAD DIRECCION DEL CENTRC DE INVESTIGACION ¥ DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA GEMERAL PEDRD RIVEA ORTEGA

©

HE

OO OO0

SOLICITA NOTA DIRIGIDA AL (LA} DIRECTOR i&) DE SERTY, LA PUBLICACION DE LA OBRA, LA CUAL ESTARA ACOMPARADA DEL
DOCUMENTO DEMOMINADO "FORMULARIO DE RECEPCION DE OBRAS PARA SER EVALUADD POR EL CONSEID EDITORIAL".

DIRECTOR {4 GENERAL, RECIBE LA SOLICITUD ¥ AUTORIZA AL CENTRO DE INVESTIGACIONES ¥ DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA
(CIDPRO), PARA QUE EDICIONES FOTOGRAMA CITE AL CONSEJO EDITORIAL PARA QUE SE INICIO AL PROCESQO DE EVALUACION Y REVISION
CONCERMIENTE ALA CALIDAD DE LA OBRA PRESENTADA. LAS OBRAS PODRAN SER ELEGIDAS SEGUN EL CRITERIO DEL (L&) DIRECTOR (A).

EM ATENCIC:)N ALAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS, CONYOCA AL CONSEJO EDITORIAL EL CUAL EVALUA LA CALIDAD DEL TEXTO, 5U YIABILIDAD DE
PUBLICACION ¥ SU IMPACTO EM EL MEDIO Y LA INSTITUCION, EVALUADO LA OBRA PRESEMTA SUGEREMCIAS A LA DIRECCION GEMERAL
MEDIANTE ACTA FORMAL FIRMADA POR LA MAYORIA DE LOS MIEMBROS, E INCLUR LOS FORMULARIOS DE EVALUACION DE LA OBRA
EMTREGADOS FOR LOS MIEMBROS ¥ POR ULTIMO EDICIONES FOTOGRAMA COMFECCIONA MEMORANDO DIRIGIDO A LA DIRECCION GEMERAL
CONLOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS.

RECIBE MEMORANDO, ACTA ¥ DEMAS DOCUMENTOS ADJUNTO ¥ AUTORIZA O RECHAZALOS TRAMITES DE PL}BLICAC\ON QUE CORRESPOMNDAN,
' LO ENYIA AL CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA IDPRO) PARA SUTRAMITE CORRESPOMDIENTE.

RECIBE AUTORIZACION O RECHAZO PARA LA PUBLICACCION DELACBRAE INICIAEL TRAMITE PERTINENTE, @ BIEM INFORMA AL AUTOR DE
WMAMERA FORMAL QUE EL CONSEJO EDITIORIAL O LA DIRECCION GEMERAL MO RECOMENDO SUOBRA Y LAS RAZONES ADUCIDAS PARAELLO.
COORDINACON EL AUTOR LA NECESIDAD PARA LA EDICION ESTABLECIDAE INICIA EL PROCESO DE EDICION Y CORRECCION DEL TEXTO PARA
5L PUBLICACION.

CORDINA CON ASESO'RIJA LEGAL LA DOCUMENTACION QUE CUBRIRA EL CONTRATO, COORDINA Y REVISAEL DISENO, DIAGRAMACION DE
ACUERDO A LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LO PACTADO CON EL AUTOR.

AMALIZA LOS COSTOS, SERVICIOS ¥ MARGENES QUE SE APLICARAN PARA ESTABLECER EL PRECIO DEL LIBRO O PRODUCTO LA
COMERCIALIZACION DE LOS MISMOS, POSTERIORMENTE SOLICITA A LA BIBLIOTECA MAGIONAL ERNESTO J. CASTILLERO EL CODIGO DE ISBN LA
FICHABIBLIDGRAFICA Y EL CODIGO DE BARAS ENVIA AL DISEMNADOR GRAFICO PARA QUE LA INCLLYA EM LA DIAGRAMACION.

TRAMITA CONVENIOS PARA SERVICIOS DE IMPRENTA, O BIER EMNVIA A LA ADMINISRACION LOS TRAMITES DE CONTRATAGION DE SERYICIOS DE
IMPREMTA SEGUN HAYA SIDO APROBADO POR LA DIRECCION GENERAL.
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B. Adquisicion de materiales y servicios para publicaciones

1. Ediciones Fotograma -del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro

Rivera Ortega

Tramita la compra de materiales requeridos para la publicaciéon y los servicios
aprobados 0 no conseguidos mediante convenio (servicios de imprenta, disefio de
portada o diagramacion, si se requiere).

Formula sus necesidades mediante el documento denominado “Solicitud de
Bienes” (Formulario Num. 3), el cual debe estar firmado por el Jefe(a) y el
Director de la Unidad Administrativa, y lo envia a la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Revisa la solicitud de bienes. De no existir objecion, firma y envia al
Departamento de Compras y Almacén.

Departamento de Compras y Almacén

Sobre la base de la Solicitud de Bienes, se consulta con la Unidad de Almacén la
existencia de los mismos. Si hay en existencia se le informa a la Unidad
Administrativa para que proceda a retirar la mercancia del Almacén. A aquellos
materiales que no existan en el Almacén se les plasma el sello de NO HAY EN
EXISTENCIA.

Procede a confeccionar la requisicion (Formulario Num. 4), en original y una
copia.

Pasos para la confeccion de la requisicion

e Revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos con los
precios de referencias histéricos y actualizados, sin citar el nombre del
proveedor en el documento.

e Lainformacion contenida en la requisicion se registra en el sistema SIAFPA:
Tipo de adquisicidn, forma de pago (crédito o contado), etc.

e Analiza si los bienes por adquirir, estan dentro del Catalogo Electrénico de

Productos y Servicios antes de proceder a llamar a un Acto de Seleccién de
contratista. De lo contrario, se selecciona el tipo de acto de contratacion
correspondiente.
Coloca el sello de SIAFPA en la requisicion y firma, la misma debe estar
firmada por el funcionario que la confecciona, el encargado de Almacén y por el
Jefe del Departamento de Compras y Almacén. Se envia fisica y
electronicamente, al Departamento de  Presupuesto.
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4. Departamento de Presupuesto

Recibe la requisicion con los precios de referencias. Registra y bloquea en el sistema
la apropiacion (reserva) del saldo en la(s) partida(s); de esta forma se asegura de que
exista recurso para el acto publico y la posterior emision de la Orden de Compra.
Firma en el sello SIAFPA estampado en la requisicion. Una vez asegurado el recurso
presupuestario, remite la requisicion fisica a la Direccién de Administracion y
Finanzas y electronicamente al Departamento de Compras y Almacén.

Direccion de Administracion y Finanzas

Autoriza con su firma la requisicion ya con el debido conocimiento de los valores de
referencia y con la certeza de la existencia del saldo en la (s) partida (S)
presupuestaria (s). Luego la remite fisicamente al Departamento de Compras y
Almacén.

De objetarlo, debe ser devuelto al Departamento de Presupuesto para la debida
liberacion de los valores en la partida presupuestaria.

Departamento de Compras y Almacén

Inicia el proceso del acto pablico de contratacion.
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ADQUISICION DE MATERIALES PARA PUBLICACIONES

ED'C'ONESDFEOLTOGRAMA DIRECCIAN DEPARTAMENTO DEFARTAMENTO
, , DE DE DE
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION : ,
e ADMINISTRACION ¥ FINANZAS | COMPRAS Y ALNACEN PRESUPUESTO

[

O 00 000

LAUNIDAD ADMINISTRATIVA.

ALMACEN.

PRESUPLIESTARIA.

INICIA EL PROCESQ DEL ACTO PUBLICO,

REVISA LA 30LICITUD DE BIENES DE NO EXISTIR OBJECION, FIRMA

TRAMITA LA COMPRA DE MATERIALES REQUERIDOS PARA LA PUBLICACION Y LOE SERVICIOR APROBADOS O NO CONSEGUIDOS MEDIANTE
COMVENCIO Y FORMULA SUS NECESIDADES MEDIANTE SOLICITUD DE BIENES, EL CUAL DEBE ESTAR FIRMADO POR EL JEFE Y EL DIRECTOR DE

SOBRE LA BASE DE LA SOLICITUD DE BIENES SE CONSULTA CON LA UNIDAD DE ALMALCEN LA EXISTENCIA DE LOS MISMOS. 5 HAY EN SE LE
[NFORMA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA QUE PROCEDA A RETIRAR LA MERCANCIA DEL ALMACEN, AQUELLOS MAERIALES QUE NO EXISTAN
EMELALMACEN SE LES PLASMA EL SELLO DE NG HAY EN EXISTEMCIA Y PROCEDE A CONFECCIONAR LA REQLISICION

RECIBE LA REQUISICION CON LOS PRECIOS DE REFERENCIAS. REGISTRA Y BLOQUEA EN EL SISTEMA LA APROPIACIGN (RESERVA) DEL SALDD
ENLA(S) PARTIDAS; DE ESTA FORMA SE ASEGURA DE QUE EXISTA RECURSO PARAEL ACTO PUBLICO Y LA POSTERIOR EMISION DE LA ORDEN DE
COMPRA. FIRMA EN EL SELLD SIAFPA ESTAMPADD EN LA REQUISICION. UNA VEZ ASEGURADD EL RECURSO PRESUPUESTARIO, REMIE LA
REQUISICION FISICA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ELECTROMICAMENTE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ALMACEN.

AUTORIZA CON 5L FIRMA LA REQUISICION YA CON EL DEBIDO CONOCIMIENTO DE LOS WALORES DE REFERENCIA ¥ CON LA CERTEZA DE LA
EXISTENCIA DEL SALDO EN LA (5) PARTIDAS PRESUPUESTARIAS. LUEGO LA REMITEE FISICAMENTE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y

DE OBJETARLO, DEBE SER DEVELTO AL DEPARTAMENTO DE PRESUPLESTO PARA LA DEBIDA LIBERACION DE LOS VALORES EN LA PARTIDA
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B.1. Orden de Compras al Contado®

1.

Departamento de Compras y Almacén

Recibe la requisicion de la Unidad Administrativa solicitante, genera la “Orden de
Compra”, la cual se adjunta a la requisicion y de acuerdo al monto, se escoge el
procedimiento de seleccion del contratista; ésta debe llevar el sello SIAFPA y la
firma del Jefe(a).

Registra el tramite en el Sistema de Panama Compra, donde automaticamente se
genera el nimero de asignacion, el cual debe ser detallado en la orden de compra; y
la envia fisica y electronicamente al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable de la orden de compra; firma en el sello SIAFPA
certificando lo actuado y la envia electrdnica y fisicamente al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Selecciona el fondo con que se haré efectivo el pago del compromiso adquirido y
emite el “Cheque” (Formulario Nim. 6). Una vez confeccionado el mismo, el
Jefe(a) firma el Comprobante de Cheque. Luego envia el cheque, la orden de
compra y demas documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable del cheque y firma el comprobante de pago. Envia
fisicamente a la Direccion de Administracion y Finanzas y electronicamente a la
oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la orden de compra, cheque y documentos sustentadores, verifica que se
hayan realizado los registros presupuestarios y financieros y que estén las firmas
correspondientes de las Unidades Administrativas que participan en el proceso de

pago.

De estar todo en orden, procede a firmar la orden de compra y el comprobante del
cheque y lo remite a la Direccion General para su firma.

1 Ver Punto B, Adquisicion de Materiales para publicaciones
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6. Direccion General

Recibe el cheque y demas documentos sustentadores, procede a su firma y lo envia
a la Oficina de Fiscalizacién Institucional de la Contraloria General de la Republica.

Oficina de Fiscalizacion de la CGR

El fiscalizador designado, revisa y verifica que la documentacion cumpla con las
disposiciones legales vigentes, con lo que realiza de esta forma el control previo del
gasto.

Requisitos de la fiscalizacion de la orden de compra

e Examinar y verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letras y
nameros, incluyendo la exactitud de los valores descritos. En el contenido de la
orden de compra debe aparecer la forma de pago, periodo y lugar de entrega.

e EI documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la
descripcion del nombre y nimero del fondo o cuenta bancaria que sufragara el
pago, cuando se trate de programas especiales o fondos de gestion.

e La orden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que fueron
indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacion y el funcionario no
debe aceptar drdenes de compras con tachones, borrones ni alteraciones.

e Verificar que la orden de compra esté registrada contablemente y que en el
expediente se cuente con el Cuadro de Analisis de Cotizaciones.

Requisitos del cheque

e El cheque debe tener disponibilidad financiera seglin cuenta bancaria, debe estar
prenumerado y fechado segin secuencia numérica y emitido a favor del
beneficiario de la cuenta o documento oficial, coincidiendo con el valor y fondo
correspondiente de la misma. Examinar que el concepto de la descripcion del
cheque coincida con el documento fuente: orden de compra, gestion de cobros
entre otros y verificar que se use maquina protectora de cheques para
salvaguardar el valor expresado en letras y nUmeros.

e El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios administrativos
correspondientes a la entidad fiscalizada y se debe verificar que el tiraje de los
cheques coincida con la programacion de pagos, constatando la existencia de
autorizaciones, emanadas por los funcionarios responsables del manejo
presupuestario y financiero.

Finalizada la revision de los documentos, el Jefe(a) de Fiscalizacion, refrenda
fisica y electrénicamente la orden de compra y el cheque, siempre y cuando esté
facultado de conformidad con el monto de delegacion de refrendo que le haya sido
autorizado por el/la Contralor (a) General de la Republica; de lo contrario, envia
fisica y electronicamente al Departamento de Tesoreria, segiin monto de la orden
de compra.
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Nota: Los controles de fiscalizacion descritos no constituyen una lista exhaustiva,
por lo que, la citada oficina esta facultada para comprobar otros aspectos que
considere pertinente.

Finalmente envia la Orden de Compra y demas documentos sustentadores al
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

e Notifica al Departamento de Compras y Almacén que retire la documentacion
(orden de compra y cheque) y se proceda a la adquisicion del bien.

Nota: Custodia, como medida de control interno, los cheques de aquellas érdenes
de compras que sefialan como lugar de entrega el Almacén de la entidad; una vez
el proveedor entrega la mercancia, previa presentacion de la orden de compra
original y la factura, ambas con el debido sello de recibido por el Almacén, se
procede al pago.
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(RDEN DE COMPRA AL CONTADO

DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS DIRECCION GENERAL
QFICINA
OE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO FISCALIZACION
CE ) CE OE DIRECTOR (4) DIRECTOR (&)
COMPRA 'Y ALMACEN CONTABILIDAD TESORERIA
@ (5) ()

UV N

)

&

RECIBE LA REQUISICION DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA SOLICITANTE,
GENERA LA ORDEN DE COMPRA, LA CUAL SE ADJUNTA & LA REQUISICION ¥
DE ACUERDO AL MONTO, SE ESCOGE EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION
DEL GONTRATISTA: ESTA DEBE LLEVAR EL SELLO SIAFA Y L& FIRMA DEL
JEFE.

REGISTRA EL TRAMITE EM EL SISTEMA DE PANAMA COMRRA, DONDE
AUTOMATICAMENTE SE GENERA EL MUMERO DE ASIGNACION, EL CUAL DEBE
SER DETALLADO EN LA ORDEN DE COMPRA.

SELECCIONA EL FONDO CON QUE SE HARA EFECTIVO EL PAGO DEL
COMFROMISO ADQUIRIDO Y EMITE EL CHEQUE, UNA VEZ CONFECCIONADD
EL JEFE FIRMA EL COMPROBANTE DE CHEQUE Y ENYIA CHEQUE, ORDEN DE
COMPRA Y DOCUMENTOS GSUSTENTADORES AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE DEL CHEQUE Y FIRMA EL COMPROBANTE
DE PAGO. ENVYIA FISICAMENTE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS ' ELECTRONICAMENTE A LA OFICINA CE FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REVBLICA.

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA, CHEQUE ¥ DOCUMENTOS SUSTENTADORES,
ERIFICA QUE SE HAYAN REALIZADO LOS REGISTROS PRESUPUESTARIOS ¥
FINANCIROS Y QUE ESTEN LAS FIRMAS CORRESPOMDIENTES DE LAS
LINIDADES ADMINISTRATIVAS QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE PAGO. DE
ESTAR TODO EN ORDEN, PROCEDE A FIRMAR LA ORDEN DE COMPRA Y
IZOMPROBANTE DEL CHEQUE Y REMITE A LA DIRECCION GENERAL FARA SU

FIRMA

D O

RECIBE EL CHEQUE Y DOCUMENTOS SUSTENTADRES,
FROCEDE A & FIRMA Y LO ENVIA A LA OFICINA DE
FISCALIZACION INSTITUCIONAL

EL FISCALZADOR, REVISA Y VERICA QUE LA
DOCUMENTACION  CUMPLA CON  LAS  DISPOSICIONES
LEGALES VIGENTES, CON LO QUE 3E REALIZA EL CONTROL
PREYIO DEL GASTO.

FINALIZADA LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS, EL JEFE (A)
DE FISCALIZACION, REFRENDA FISICA ¥ ELECTRONICAMENTE
LA ORDEN DE COMPRA Y EL CHEQUE, SIEMPRE Y CUANDO
ESTE FACULTADO DE CONFORMIDAD COM EL MONTO DE
DELEGACION DE REFRENDO QUE LE HAYA 5100 ALTORIZADO
FOR ELILA CONTRALOR (&) GENERAL DE LA REPUELICA; CE
L0 CONTRARIO, ENVIA FISICA Y ELECTRONICAMENTE A
TESORERIA, FOR ULTIMO ENVIA LA ORDEN DE COMPRA Y
DOCUMENTOS A TESORERIA.

MNOTIFICA AL DEPARTAMENTO DE COMPRA Y ALMACEN QUE
RETIRE LADOCUMENTACION ¥ SE PROCEDE A LA
ADAUISICION DEL BIEN,
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B.2. Orden de Compras al Crédito2

1. Departamento de Compras y Almacén

Recibe y verifica la requisicion que contempla el Texto Unico de la Ley 22 de 27 de
junio de 2006 que regula la contratacion publica; genera la solicitud de compra;
ejecuta los procesos de seleccion del contratista, que contempla el “Texto Unico de
la Ley 22 de 27 de junio de 2006”; registra en el sistema el resultado de la
adjudicacion en los campos correspondientes e imprime la orden de compra
(Formulario NUM. 5); envia con los documentos sustentadores fisicamente y
electronicamente a Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la orden de compra con los documentos sustentadores; verifica y realiza el
Asiento de Diario; contabiliza, registra, imprime el Comprobante de Diario; firma
en el sello SIAFPA impreso en la orden de compra y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la orden de compra y documentos sustentadores; verifica, firma y remite a
la Direccion General.

Direccién General

Recibe la orden de compra, verifica, firma, autoriza la adquisicion y remite con
los documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General en la Institucion.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General

Recibe, verifica, realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda la orden de
compra, en atencion a los montos autorizados por el Contralor General. Registra
la accién en el sistema, envia electronica y fisicamente con los documentos
sustentadores a Compras y Almaceén.

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

2 Ver Punto B, Adquisicion de Materiales para Publicaciones
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6. Unidad de Comprasy Almacén

Notifica al proveedor para que retire la orden de compra. Archiva documentacion,
desglosa la orden de compra, y demas documentos sustentadores y procede a la
distribucion de:

Original: Proveedor
12 copia Area de Almacén
22 copia Departamento de Compras y Proveeduria

Nota: En caso de que los bienes, por su naturaleza, tengan que ser almacenados en
otras instalaciones que no sea el Almacén, el encargado de éste debe efectuar la
verificacion directa y la tramitacion de la documentacion correspondiente.

ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

DEPTO. DEPTO. DIRECCIGNDE » OFICINA
DE CONPRA Y DE ADHON, ¥ v DE
ALWACEN CONTABILIDAD FINANZAS FISCALIZACION
o 4

@ o 7) (1)

A\ Y
@:

ACUERDO AL MONTO, SE ESCOGE EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION COMPRA ARCHIVALA DOCUMENTACION, DESGLOSA LA ORDEN
DEL CONTRATISTA, ESTA DEBE LLEVAR EL SELLD DE SIAFPAY LA FIRMA DE COMPRA, Y DEMAS DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y

DEL JEFE.. REGISTRA L TRAMITE EN EL SISTEMA DE PANAMA COMPRA, PROCEDE A LADISTRIBUCION DE:

¥ GENERAL EL NUMER(Q DE ASIGNACIGN.

GEMERA LA ORDEN DE COMPRA., LA ADJNTA A LA REQUISICION Y DE @ MOTIFICA AL PROVEEDOR PARA QUE RETIRE LA ORDEN DE

ORIGIMAL: PROVEEDOR

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE DE LA ORDEN DE COMPRA, FIRMA EN IA. COPIA” -~ AREADE ALMAGEN

EL GELLO SIAFPA Y REMITE ELECTRONICA Y FIBICAMENTE AL 2DA.COPIA  COMPRAS Y PROVEEDURIA
DEPARTAMENTO DE TEGORERIA EN CASO DE QUE LOS BIENES, POR SU NATURALEZA, TENGAN
SELECCION EL FONDO CON QUE SE HARA EFECTIVO EL PAGO DEL QUE SER ALMACENADOS EN OTRAS INSTALACIONES QUE NO SEA
COMPROMISO ADQUIRIDO Y EMITE CHEGUE. EL EFE FIRMA EL EL ALWACEN, EL ENCARGADO DE ESTE DEBE EFECTUAR LA
COMPROBANTE DE CHEQUE Y ENVi& EL CHEQUE, ORDEN DE COMPRA VERFICACION DIRECTA ¥ LA TRAMITACION DE LA
Y DEMAS DOCUMNENTOS AL DEPARTAENTO DE CONTABILIDAD. DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE,

REALIZA EL RGISRO CONTABLE DEL CHEQUE ¥ FIRMA EL
COMPROBANTE ¥ ENVIA FISICA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS Y ELECTRONICAMENE A FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA.

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA, CHEQUE Y DOCLMENTOS
S3TENTADORES, VERIFICA QUE SE HAYAN REALIZADO LOS REGISTROS
PRESUPLIESTARIOS Y FINANCIERQS, DE ESTAR TODO BIEN FIRMA Y
REMITE.

DO O O
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C. Impresion y supervision de resultados y compromisos

1. Ediciones Fotograma -del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro

Rivera Ortega (CIDPRO)

Recibe del Almacén los insumos solicitados para la publicacion de la obra y
procede a enviarlos al taller de impresion tramitado previamente (segun contrato o
por intermedio de convenios).

Se presenta la imprenta y verifica junto que las artes y portadas correspondan a lo
esperado, antes del tiraje final.

Una vez impresos los textos, los entrega a SERTV a través de Almacén. Una vez
en CIDPRO, entrega el porcentaje establecido en el contrato al autor, entrega los
ejemplares correspondientes al depoésito legal de la Biblioteca Nacional de
Panama y entrega dos libros correspondientes a la Biblioteca del Centro de
Investigacion y Documentacion Pedro Rivera Ortega y separa los libros que se
emplearan en la promocion (todos estos procedimientos deben dejar constancia
escrita de recibido en cada parte).

Inscribe el producto publicado en la Oficina de Derecho de Autor del Ministerio
de Comercio e Industrias y entrega los ejemplares correspondientes a este
registro, salvo que se pacte en el contrato como responsabilidad del autor.

Departamento de Compras y Almacén

Entrega los insumos para la publicacion al responsable de Ediciones Fotograma
para su envio a la imprenta.

Recibe y cuenta las obras impresas que provienen de la imprenta y registra el
cumplimiento del compromiso y el lugar donde reposaran los libros editados (en
Ediciones Fotograma, del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro Rivera
Ortega).
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IMPRESION ¥ SUPERVISION DE RESULTADOS Y COMPROMISOS

EDICIONES FOTOGRAMA

DEL CENTRQ DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION 2
PEDRO RIVERA ORTEGA DEPARTAMENTO DE COMPRAS ' ALMACEN

G C

RECIBE DEL ALMACEN LOS INSUMOS SOLICITDS PARA LAPUBLICACION DE LA OBRA Y PROCEDE A ENYIARLOS AL TALLER DE IMPRESION
TRAMITADO FREYVIAMENTE (SEGUN CONTRATO O POR INTERMEDID DE CONYENIDS).

GE PRESENTA A LA IMPRENTA Y VERIFICA JUNTD QUE LAS ARTES Y PORTADAS CORRESPONDAN A LO ESPERADO, ANTES DEL TIRAJE FINAL.

UNA YEZ IMPRES0S LOS TEXTOS, LOS ENTREGA A SERTY Y LOS INTRODUGE ATRAVES DE ALMACEN, CIDPRO, ENTREGA EL PORCENTAJE
ESTABLECIDO EN EL CONTRATO AL ALTOR, ENTREGA LOS EJEMPLARES CORRESPONDIENTES AL DEPOSITO LEGAL DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE PANAMA Y ENTREGA DOS LIBROS A LA BIBLIOTECA DEL CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DOCLUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA
¥ SEPARA LOS LIBROS QUE SE EMPLEARAN EN LA PROMOCION,

INSCRIBE EL PRODUCTO PLBLICADD EMN LA OFICINA DE DERECO DE AUTOR DEL MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS f ENTREGA LOS
EJEMPLARES CORRESPONDIENTES A ESTE REGISTRO, SALYO QUE SE PACTE EN EL CONTRATO COMO RESPONSABILIDAD DEL AUTOR.

ENTREGA LOB INSUMOS PAA LA PUBLICACION DEL RESPONSABLE DE EDICIONES FOTOGRAMA PARA 5U ENVID A LA IMPRENTA UNA VEZ
IMPRESOS, RECIBE Y CUENTA LAS OBRAS QUE PROVIENEN DE LA IMPRENTA ¥ REGISTRA EL CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO ¥ EL LUGAR
DONDE REPOSARAN LOS LIBROS EDITADOS (CIDPRO).
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D. Promocién y mercadeo de las obras

1. Ediciones Fotograma -del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro

Rivera Ortega (CIDPRO)

Coordina la presentacion del libro con la Direccién de Comunicacion, el
Departamento de Promocion e Imagen y solicita las diversas formas de promocion
a través de los medios del Sistema Estatal de Radio y Television (Television:
SERTV; Radio: Nacional FM, Crisol FM y Radio Nacional AM) y de otros
medios.

Redacta y envia nota a posibles puntos de venta y otros estamentos interesados
(instituciones educativas y culturales) anunciando la nueva edicion y el interés en
promoverla y ubicarla para la venta.

Ofrece la informacion necesaria para que el Departamento de Imagen pueda crear
las cufias promociodnales de radio, television y volantes.

Departamento de Mercadeo

Organiza las diversas formas de promocion y mercadeo del libro con los medios
de comunicacion; y a través de ferias, eventos y mediante el stand promocional.

Organiza la presentacion del libro y el protocolo del evento, asi como invitados,
prensa y tipos de promocion.

Departamento de Imagen

Recibe los insumos (informacién, imagenes, etc.), crea las cufias
promocionales para que sean transmitidas por los medios.
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PROMOCION ¥ MERCADEQ DE LAS OBRAS

EDICIONES FOTOGRAMA
DEL
CENTRO DE INVESTIGACION DEFARTAMENTO DE MERCADEQ DEFARTAMENTO DE IMAGEN
¥
DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA (CIDPRO)

h

1 (2) o
o/ N

DESCRIPCIGN DEL PROCESO

COORDNA LA PRESENTACION DEL LIBRO CON LA DIRECCION DE COMUNICACION, EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION E IMAGEN ¥
SOLICITA LAS DIVERSAS FORMAS DE PROMOCION A TRAVES DE LO3 MEDIOS DEL SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEMSION Y OTRO3

MEDIOS.
REDACTA Y ENViA NOTA A POSBLES PUNTOS DE VENTA Y OTROS ELEMENTOS INTERESADOS (NSTITUCIONES EDUCATIVAS v

CLLTURALES) ANUNCIANDO LA NUEVA EDICIGN ¥ EL INTERES EN PROMOYERLA ¥ UBICARLA PARA LA YENTA.
OFRECE LA INFORMACION MECESARIA PARA QUE EL DEPARTAMENTO DE IMAGEN PUEDA CREAR LAS CUNAS PROMOCIONALES DE RADIO,

TELEVISION ¥ VOLANTES.

ORGANIZA LAS DIVERSAS F ORMAS DE PROMOCION Y MERCADEQ DEL LIBRO CONLOS MEDIOS DE COMUNICACION: Y A TRAVES DE FERIAS,

EVENTOS ¥ MEDIANTE STAND PROFESIONAL. . )
ORGANIZA LA PRESENTACION DEL LIBRO Y EL PROTOCOLO DELEVENTO, ASI COMO INVITADOS, PRENSA Y TIPOS DE PROMOCION.

RECIBE LOS INSUMOS (IN{FORMACION‘ IMAGENES, ENTRE OTROS), CREA LAS CUNAS PROMOCIONALES PARA QUE SEAN TRANSMITIDAS POR LOS
MEDIOS DE COMUNICACION.
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E. Venta de las obras al contado en las instalaciones del Sistema Estatal de Radio
y Television (SERTV), en feriaso eventos

1. Ediciones Fotograma del Centro de Investigacion y Documentacion
Pedro Rivera Ortega (CIDPRO)

Envia nota al Departamento de Tesoreria detallando el nombre de los libros que
se encuentran a la venta y los porcentajes de descuentos de acuerdo a la
Resolucion Administrativa Num. 045-2010 de 25 de agosto de 2010, segun

detalle:
»  Autor del Libro 20% de descuento
»  Estudiantes y Profesores 15% de descuento
»  Funcionarios de SERTV 15% de descuento
>  Ferias 10 al 20% de descuento segun
Memorando expreso
2. Usuario

Solicita la compra de la obra que le interesa y el costo de la misma al
Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Tesoreria

Confecciona el recibo de venta en original y tres copias, las cuales se distribuyen
de la siguiente forma:

»  Original Comprador

» leracopia Se adjunta la volante del depdsito
»  2dacopia Departamento de Contabilidad

» 3racopia Libreta de recibo

El usuario, con el original del recibo se apersona al Centro de Investigaciones y
Documentacién Pedro Rivera Osorio (CIDPRO) Ediciones y Fotograma a retirar
lo solicitado de acuerdo al detalle incluida en la factura confeccionada.

4. Ediciones Fotograma - del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega (CIDPRO)

Verifica el original del recibo que presenta el comprador y saca copia para su
inventario; de estar conforme, procede a la entrega de la obra.
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VENTA AL CONTADO EN LAS INSTALACIONES DEL SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV), EN FERIAS O EVENTOS

EDICIONES FOTOGRAMA DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES

) b USUARID DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA (CIDPRO)

h 4
Al

(7)
O/

F

NG,

DESCRIPCION DEL PROCESO

ENViA NOTA AL DEPARTAMENTO DETESORERIA DETALLANDO EL NOMBRE DE LOS LIEROS QUE SE ENCUENTRAN A LA VENTA'Y 5US PORCENTAS
DE DESCUENTOS DE ACUERDO ALA RESOLUSION ADMINISTRATIVA NUM. 045-2010 DE 25 DE AGOSTO DE 2010 SEGUN DETALLE:

PAUTOR DE LIBRO 20% DE DESCUENTO, ESTUDIANTES Y PROFESORES 15% DE DESCLENTO, FUNCIONARIOS DE SERTY 15% DE DESCUENTO Y
YFERIAS 10 AL 23% DE DESCUENTO SEGUN MEMORANDO EXPRESO.

SE APERSONA AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y SOLICTALA COMPRA DE LA OBRA QUE LE INTERES Y EL COSTO DE LA MISMA

LA UNIDAD ADMINISTRATIYVA CONFECCIONA EL RECIBO DE VENTA EN ORIGINAL Y TRES COPIAS, LAS CUALES 3E DISTRIBUYEN DE LA SIGIENTE
FORMA:

ORIGNAL - COMPRADOR )

fRA COPIA  SEADJUNTA LA VOLANTE DEL DEPOSITO

JDA COPIA  DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

«JRA.COPIA  LIBRETA DE RECIBO

VERIFICA EL ORIGINAL DEL RECIBO QUE PRESENTA EL COMPRADOR Y SACA CORIA PARA SU INVENTARIC; DE ESTAR COMFORME, PROCEDE ALA
ENTREGA. DE LA OBRA

© OO0 O
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F. Ventas a crédito o consignacion

1. Ediciones Fotograma del Centro de Investigacion y Documentacién Pedro

Rivera Ortega (CIDPRO)

Recibe las respuestas de los interesados y sus condiciones, llena el comprobante
de colocacion de libros (Formulario NUm.7); busca las firmas de la Direccién
General, de Mercadeo y del Director Administrativo; envia el formulario firmado
al Departamento de Tesoreria para que elabore la factura a nombre del punto de
venta.

Departamento de Tesoreria

Prepara las facturas (segln sea venta de la totalidad a crédito o a consignacion)
firma y devuelve toda la documentacion a Ediciones Fotograma del Centro de
Investigacion y Documentacion Pedro Rivera.

Ediciones Fotograma del Centro de Investigacion y Documentacion Pedro
Rivera Ortega (CIDPRO)

Entrega las facturas, los comprobantes de colocacion de libros, el listado de los
puntos de venta y los libros especificados en las facturas al Departamento de
Mercadeo de la Direccion de Comunicacion, para que continte con el tramite.

Departamento de Mercadeo

Recibe los libros y la documentacion (factura, comprobante de colocacion de
libros), coloca los libros en los locales, recoge las firmas de la documentacion y
devuelve a Tesoreria con copia a Ediciones Fotograma.

Controla el movimiento de las obras en los locales comerciales y el cierre de
inventario en las fechas de corte establecidas con cada punto de venta.

Entrega la documentacion de cierre o las listas de inventario recogidas en cada
punto de venta al Departamento de Tesoreria (con copia a Ediciones Fotograma)
para que Tesoreria prepare los estados de cuenta.

Departamento de Tesoreria
Prepara los estados de cuenta y cobra el numero de libros vendidos; envia copia

de la documentacion y de los pagos a Ediciones Fotograma para su registro e
inventario general.
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6. Ediciones Fotograma del Centro de Investigacion y Documentacién Pedro
Rivera Ortega (CIDPRO)

Lleva el registro de archivo de donaciones y promocion, asi como el inventario de
existencia, ventas a crédito o al contado y ventas a consignacion y lleva el control
de los libros vendidos al menudeo, segun recibo de pago efectuado por Tesoreria.

VENTAS A CREDITO O CONSIGNACION

1]

EDICIONES FOTOGRAMA
DEL
CENTRO DE INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO MERCADED
y
OCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA (CIDPRO)
1 ¥ 7
3 ¥ 4

D

DESCRIPCION DEL PROCESO

D @D OO O

RECIEE LAS RESPUESTAS DE LOS INTERESADOS Y 813 CONDICIONES, LLENA EL COMPROBANTE DE COLOCACION DE LIBROS; BUSCA LAS FIRMAS
DE LA DIRECCION GENERAL, DE MERCADEO Y DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y ENVIA EL FORMULADO FIRMADO AL DERARTAMENTO DE
TESORERIA PARA LA ELABORACION DE LA FACTURA A NOMBRE DEL PUNTO.

PREFARA LAS FACTURAS, FRMA Y DEYUELVE.

RECIBE LOS IN3UMOS (INEORMACION, IMAGENES, ENTRE GTROS), CREA LAS CURIAS PROMOCIONALES PARA QUE SEAN TRANSMITIDAS POR LOS
MEDIO3 DE COMUNICACION.

RECIBE LOS LIBROS Y LA DOCUMENTACION, COLOCALOS LIBROS EN LOS LOCALES DE VENTA, RECOGE LAS FIRMAS DE LA DOCUMENTACIGN Y
DEVUELVE A TESORERIA CON COPIA AEDICIONES FOTOGRAMA  CONTROLAEL MOVIMIENTO DE LAS OBRAS EN LOS LOCALES COMERCIALES Y
EL CIERRE DE INVENTARIO EN LAS FECHAS DE CORTE ESTABLECIDAS CON CADA PUNTO DE VENTA YENTREGA LA DOCUMENTACION DE CIERRE
(JLAS LI3TAS DE INVENTARIO RECOGIDAS EN CADAPUNTO DE VENTA Y PREPARA LOS ESTADOS DE CUENTA,

PREPARA L0S ESTADOS DE CUENTA Y COBRA EL NUMERO DE LIBROS VENDIDOS, ENVIA COPIA DE LA DOCUMENTACION ¥ DE LOS PAGOS A
EDICIONES FOTOGRAMA PARA S REGISTRO E INVENTARIO GENERAL

LLEVA EL REGISTRO DE ARCHIVO DE DONACIONES Y PROMOCIGN, ASI COMO EL INVENTARIO DE EXISTENCIA, VENTAS A CREDITO 0 AL CONTADO
¥ VENTAS A CONSIGNACION Y LLEVA EL CONTROL DE LOS LIBROS YENDIDOS AL MENUDEO, SEGUN RECIBO DE PAGO EFECTUADD FOR
TESORERIA.
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Num. 1

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION SERTV
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA
(CIDPRO)
EDICIONES FOTOGRAMA

FORMULARIO DE RECEPCION DE OBRAS PARA SER EVALUADAS
POR EL CONSEJO EDITORIAL

Informacién de la obra Titulo de la obra:

Autor:
Fecha de entrada:

Género de la obra:

Novela Cuento Poesia Teatro Ensayo Monografia
Otros

Observaciones:

Firma del funcionario de SERTV que recibi0 la obra:
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REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA
EDICIONES FOTOGRAMA
FORMULARIO DE RECEPCION DE OBRAS PARA SER EVALUADAS POR EL
CONSEJO EDITORIAL

INFORMACION DE LA OBRA

TITULO DE LA OBRA NOMBRE DE LA OBRA
AUTOR: NOMBRE DEL AUTOR DEL LIBRO
FECHA DE ENTRADA DIA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE
LA OBRA
GENERO DE LA OBRA: )
NOVELA ESPECIFICACION DEL TIPO DE OBRA
CUENTO LITERARIA (EN PROSA, EN VERSO,
POESIA ETC)
TEATRO
ENSAYO
MONOGRAFIA
OTROS

OBERVACIONES:
NUMERO DE COPIAS, DESCRIPCION
DE PORTADA, NUMERO DE PAGINAS,
SI INCLUYE O NO RESENAS O
FOTOGRAFIAS

FIRMA DE QUIEN RECIBIO LA OBRA
EN SERTV

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE
QUIEN RECIBE LA OBRA
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Formulario Num. 2

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION SERTV

CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA

(CIDPRO)
EDICIONES FOTOGRAMA

FORMULARIO DE EVALUACION DE OBRAS
CONSEJO EDITORIAL

Fecha:

Titulo de la obra:

Autor:

Género de la obra:

Novela Cuento Poesia Teatro Ensayo Monografia

Otros

EVALUACION (Valoracion):

OBSERVACIONES (en torno a las sugerencias del tipo de edicion, recomendaciones para
el autor, etc.):

Recomendado No recomendado

POR EL CONSEJO EDITORIAL:

NOMBRE: FIRMA:
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REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA
EDICIONES FOTOGRAMA
FORMULARIO DE EVALUACION DE OBRAS POR EL CONSEJO EDITORIAL

FECHA ESPECIFICAR DIA, MES Y ANO.
TiTULO DE LA OBRA NOMBRE DE LA OBRA EVALUADA
AUTOR: NOMBRE DEL AUTOR DEL LIBRO
FECHA DE ENTRADA DIA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE
LA OBRA

GENERO DE LA OBRA: ESPECIFICACION DEL TIPO DE OBRA

NOVELA LITERARIA

CUENTO

POESIA

TEATRO

ENSAYO

MONOGRAFIA

OTROS
EVALUACION (VALORACION) APRECIACION DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES (EN TORNO A
EDICION, TIPO DE EDICION,
SUGERENCIAS, ETC)
SUGERENCIAS PARA LA EDICION
Y/O PARA EL AUTOR (SUGERENCIAS
DE CAMBIO O CORRECCION).

RECOMENDADO LA OBRA ES ACEPTABLE
NO RECOMENDADO LA OBRA SE RECHAZA
POR EL CONSEJO EDITORIAL NOMBRE DEL INTEGRANTE DEL

NOMBRE CONSEJO
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Formulario Nim.3

DIA | MES | ANO

Pedido NUm.

Comprobante NUm.

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)
SOLICITUD DE BIENES
UNIDAD SOLICITANTE:

44

Descripcion de los articulos solicitados Para uso del almacén
Cantidad Unidad Caodigo de Descripcion Importe
Cantidad
Articulo Entregada Unitario Total
Total B/.

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |

AFECTACION CONTABLE

Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber

OBSERVACIONES:

Entregado por Recibido por

Fecha: [ ! Fecha: [ !
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REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION (SERTV)

SOLICITUD DE BIENES
A- Origen: Unidades Administrativas solicitantes.

B- Objetivo: Llevar el control de los bienes solicitados por las unidades
Administrativas.

C- Contenido:
Dia, mes y afio: Fecha en que se confeccion6 el documento
Pedido Ndm.: NUmero secuencial prenumerado

Comprobante Num.: Numero de control secuencial que consigna el Almacén al
momento de realizar el despacho.

Programa: Colocar la codificacion presupuestaria del objeto de gasto
de Unidad.
Solicitante: Nombre de la unidad administrativa que solicita el material.
Descripcion
de los articulos
solicitados:
- Cantidad: Cantidad de articulos solicitados.
- Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas etc.).
- Codigo del
articulo: Caodigo de identificacion del articulo.
- Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
- Cantidad
Entregada:  Cantidad de articulos despachados.
- Importe
unitario: Valor del articulo por unidad.
- Importe total: Valor total del articulo.
- Total: Sumatoria de los valores que aparecen en la columna.

D- Distribucioén:

Original: Almacén
Copia: Unidad Administrativa solicitante.
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Formulario Num. 4

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

REQUISICION
NUm.
PARA LA ADQUISICION GLOBAL DE MATERIALES Y EQUIPOS
. |Cant..|, . -~ . Precio Estimado
Renglon (B/.) Unidad| Cadigo Descripcion (B1)
Unidad | Total
Subtotal
I.T.B.M.
TOTAL

Certifico que después de haber realizado los analisis del consumo periddico, 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 Administracion y Finanzas Fecha
Jefe de Presupuesto Partida:
Partida: Partida:

Jefe de Compras Fecha
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ORIGEN

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Requisicion Ndm.:
Renglon:
Cantidad:

Unidad:

Caodigo:

Precio Estimado:
a- Unitario:

b- Total:

Subtotal:
ITBM:
Total:
Observacion:

. Firmas:
12.
13.

Fechas:
Partidas:

DISTRIBUCION:
Original:
Copia:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

REQUISICION

Unidad de Almacén

Utilizar al Almacén como medio, para solicitar
globalmente materiales y equipos para el
funcionamiento de la Institucion, en forma
trimestral.

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

Se refiere a la descripcion del articulo o bien, como
se despacha (resma, galon, paquete, etc.).
Numeracion del asignado al texto

Valor por unidad del articulo.
Valor total del articulo.

Valor de los articulos.

Impuesto de los articulos

Valor total de los articulos.

Anotar cualquier informacion 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 correspondientes al
Fondo.

Departamento de Compras y Almacén.
Unidad de Almacén.
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Formulario NUm. 5

REPUBLICA DE PANAMA ]
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

ORDEN DE COMPRA

DIA | MES ANO RUC: REQUISICION NUM.
D.V..: NUm.
PROVEEDOR: TELEFONO: FAX:

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:
SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES

) DESCRIPCION CLASE PRECIOS
RENGLON CANTIDAD | UNIDAD DE ARTICULO, MARCA,
TAMARNO UNITARIO | TOTAL
PRESUPUESTARIO IMPORTE SUB-
TOTAL
FORMA DE PAGO:
I.T.B.M.S.
TIEMPO DE ENTREGA: TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS FECHA
PRESUPUESTO FECHA OFICINA DE FISCALIZACION CGR FECHA
DIRECTOR GENERAL.: FECHA:
ACEPTO: FECHA:
COMPRAS AL CREDITO: Se aplicara multa del 1 al 4 % del monto total entre 30 dias por dias de atraso. Para el cobro de estos
bienes o servicios, debe utilizar el formato de “Cuenta Institucional”, que serd suministrado por el Dpto. de Tesoreria.
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ORIGEN:
OBJETIVO:
CONTENIDO:

Dia, Mes y Afio:

R.U.C.:

D. V.

Requisicion Num.:

NUm.

Proveedor:

Teléfono:

Fax:

Lugar y fecha de Entrega:

Sirvase atender los bienes
0 servicios siguientes:
Renglon:

Cantidad:

Unidad:

Descripcion, clase de
Articulo, Tamafio:

Precio Unitario:

Total:

Presupuestario:
Importe:

Forma de Pago:
Tiempo de Entrega:
SubTotal:
I.T.B.MS.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 30 de mayo de 2012

ORDEN DE COMPRA

Departamento de  Compras.

Llevar un control de los bienes y suministros adquiridos.

Fecha en que se emite la Orden de Compra.
Numero del registro Unico del contribuyente.
Anotar el numero de digito verificador.
Anotar el numero de la Requisicion.
Numero secuencial de control de la Orden de Compra.
Nombre del Proveedor o Casa Comercial.
Anotar el nimero telefénico de la Casa Comercial
Anotar el numero de fax de la Casa Comercial.
Registrar el lugar y fecha en que se entregaran los bienes o
Suministros.

Anotar si se trata de bienes o servicios.

Numeracidn de los renglones utilizados por cada producto.
Numero de bienes o suministros.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacién del bien o suministro.
Indica los precios por articulo o suministro.
Resultado de la multiplicacién del precio unitario por cantidad

Registrar la partida presupuestaria que es afectada.

Monto de la partida presupuestaria que es afectada.

Registrar si el pago es de contado o crédito.

Anotar el tiempo en que se entregaran los bienes o suministros.
Resultado de la sumatoria del precio total, sinel I.T.B.M.S.
Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 7%.
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Total:
Jefe de Compras / Fecha:

Director de Administracion
y Finanzas
Finanzas /fecha

Presupuesto/ Fecha:

Oficina de Fiscalizacién

Acepto

Fecha:

Resultado de la sumatoria del precio total, menos el
descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.

Rubrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en
que firma.

Rabrica del Director Administrativo o la persona asignada.

Indicar fecha en que firma.
Rabrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.

Refrendo del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion General y
Fecha en que firma.
Firma de persona natural/juridica

Dia que acepta el acuerdo.
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Formulario NGm. 6

Paguese a la orden de

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

CHEQUE

Ndm.

Panama ,

de 20

B/.

01 CASA MATRIZ

BANCO NACIONAL DE PANAMA
PANAMA REPUBLICA DE PANAMA

Cuenta NUM. XXXXXXXXXX

Director General

(Délares U.S.A.)

Contraloria General de la Republica

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Num.

Nombre

Fecha

de 20

DESCRIPCION

Cuenta Financiera

Debe

Haber

Verificado por y aprobado por:

VVo.Bo. Seccién de
Contabilidad

Administracion y finanzas

Fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica

Recibido por:

Cédula:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL CHEQUE

REPUBLICA DE PANAMA
SISTEMA ESTATL DE RADIO Y TELEVISION
FONDO XXXXXXXXXX
CUENTA XXXXXXXXX

TITULO DE LA ENTIDAD
CHEQUE NUM.
PAGUESE A LA ORDEN DE

VALOR

NOMBRE DE LA CUENTA
COMPROBANTE DE PAGO-CHEQUE
NUM.

NOMBRE DE LA ENTIDAD
NUMERO DE CHEQUE
CONFECCIONAR CHEQUE A FAVOR
PERSONA INTERESADA

VALOR ARABIGO A PAGAR
NOMBRE DEL FONDO

NUMERO DE CHEQUE

TALONARIO

NOMBRE
FECHA, ANO
DESCRIPCION

CUENTA FINANCIERA
DEBE

HABER

VERIFICADO POR
VISTO BUENO
RECIBIDO POR
CEDULA

FECHA

A FAVOR DE QUIEN SE
CONFECCIONA CHEQUE

DIiA, MES Y ANO DE LA
CONFECCION DE CHEQUE
INFORMACION DE LO QUE SE VA A
PAGAR

NUMERO DE LA CUENTA

VALOR NUMERICO

VALOR NUMERICO

FISCALIZADOR DE LA ENTIDAD
SECCION DE CONTABILIDAD
NOMBRE DE LA PERSONA A PAGAR
NUMERO DE CEDULA IDENTIAD
PERSONAL DEL QUE VA A RECIBIR
EL CHEQUE

DIiA, MES, ANO EN QUE RECIBE EL
CHEQUE
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Formulario Num.7
REPUBLICA DE PANAMA ]
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA
EDICIONES FOTOGRAMA
CONTRATO
COMPROBANTE DE COLOCACION DE LIBROS A CONSIGNACION

El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) autoriza el servicio de acuerdo al Esquema Tarifario de la
Resolucion Num. de , a la Empresa y/o Cliente para
la celebracion de la venta a consignacion del o los titulos que a continuacion se describen:

Titulo ISBN Autor Precio Margen | Precio al Numero de
costo (%) publico ejemplares
SERTV por una parte, y la otra , Sexo ,
nacionalidad , Mmayor de edad, con cédula de identidad
Nam. , representante legal de la empresa
ubicada en el Distrito de ,
corregimiento de , con teléfono , han convenido

en suscribir el presente compromiso de acuerdo a la Resolucidn arriba mencionada.

La forma de pago es mediante cheque a nombre de Sistema Estatal de Radio y Televisién. Los pagos se
haran con la frecuencia que indique la fecha de corte y segln los estados de cuenta presentados por SERTV,
de acuerdo a informe de ventas realizado en la empresa o en las sucursales asignadas por la empresa.

Centro de Investigacion y Documentacién Pedro Departamento de Tesoreria
Rivera Ortega
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Ediciones Fotograma Direcciéon Administrativa
Fecha: Fecha:
Direccion de Comunicacién Empresa y/o Cliente
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Departamento de Mercadeo Departamento de Compras o0 Gerente
Fecha: Fecha:
FIRMA DE LA DIRECCION GENERAL:
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COMPROBANTE DE COLOCACION DE LIBROS A CONSIGNACION

VENTA A CONSIGNACION

TITULO TITULO DEL TEXTO

ISBN IDENTIFICACION UNICO DE LIBROS
(PARA USO COMERCIAL Y DE
DOCUMENTACION) (CODIFICACION
ESTANDAR INTERNACIONAL)

AUTOR NOMBRE DEL AUTOR DEL TEXTO

PRECIO COSTO

VALOR DEL TEXTO

MARGEN PARA EL PUNTO DE
VENTA%

DE ACUERDO
COLOCACION

LUGAR DE

PRECIO AL PUBLICO

DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO
POR SERTV

NUMERO DE EJEMPLARES

CANTIDAD DE OBRAS QUE SOLICITE
PERSONA INTERESADA.

CONTENIDO

PERSONA NATURAL, SEXO,
NACIONALIDAD, REPRESENTANTE
LEGAL, DISTRITO, TELEFONO

CENTRO DE INVESTIGACION Y TITULO PARA LOS TRAMITES

DOCUMENTACION PEDRO RIVERA O.| CORRESPONDIENTES DEL
COMPROBANTE

FIRMA FIRMA DE LA PERSONA QUE
CONFECCIONA EL COMPROBANTE

NOMBRE FIRMA DE LA PERSONA QUE

EDICIONES FOTOGRAMA AUTORIZA LA VENTA Y MERCADEO

FECHA DE TEXTO.

DIRECCION DE PROGRAMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EL
CONTROL TEXTOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FIRMA

NOMBRE

FIRMA DE LA PERSONA QUE
TRAMITA LA FACTURA,
NOMBRE COMPLETO Y FECHA

EMPRESA Y/O CLIENTE

PERSONA NATURAL O JURIDICA

FIRMA FIRMA DE LA PERSONA QUE
NOMBRE ADQUIERE TEXTO

DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA | FIRMA LA DOCUMENTACION DE
EMPRESA SERTV Y REGISTRA EN SU SISTEMA

FECHA

LA FACTURA O VENTA DEL TEXTO
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nim.8

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA

EDICIONES FOTOGRAMA
PUNTOS DE COMERCIALIZACION Y VENTAS A CONSIGNACION

LIBRERIA

TELEFONO

CONTACTOS-COMPRA

%

FECHA DE
CORTE

CORREQOS

*SOLICITA LIBRO DE MUESTRA PARA EVALUACION
**SOLICITA LIBRO DE MUESTRA PARA BIBLIOTECA
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SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION PEDRO RIVERA ORTEGA

EDICIONES FOTOGRAMA

LIBRERIA PUNTO DE LUGAR DE LA
COLOCACION DE TEXTOS
TELEFONO NUMERO DE TELEFONO DE LA

EMPRESA

CONTACTOS - COMPRA

EMPRESA

%

ACUERDO DE MARGEN DE
GANANCIA ENTRE SERTV Y
EMPRESA

FECHA DE CORTE

LO ESTABLECIDO POR LA EMPRESA

CORREOS

DE LAS EMPRESAS DONDE SE
COLOCAN LOS LIBROS.

SOLICITA LIBRO DE MUESTRA PARA
EVALUACION

LIBRO DE MUESTRA PARA
EVALUACION DE EMPRESA
SOLICITANTE

SOLICITA LIBRO DE MUESTRA PARA
BIBLIOTECA

LIBRO DE MUESTRA PARA LAS
EMPRESAS QUE CUENTEN CON
BIBLIOTECAS
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GLOSARIO
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GLOSARIO

TITULO: Nombre que nos brinda informacion sobre
una obra en particular.

AUTOR: Persona que crea una obra que puede ser
amparada por derecho de autor.

EJEMPLAR: Cada uno de los libros o materiales afines
reproducidos en una edicion.

ISBN: Identificador unico de libros (para uso

comerciall 'y de  documentacion)
(Codificacion Estandar Internacional).

FONDO DE AUTOGESTION:

Caudal, conjunto de bienes, recursos 0
ingresos generados por la propia
institucion y empleados para los fines
sefialados  en la  reglamentacion
correspondiente.

PRECIO PUBLICO:

Precio de compra que se ofrece al usuario
en los puntos de venta.

MARGEN:

Porcentaje de ganancia para el punto de
venta entre el precio al publico y el costo
del libro.

PRECIO COSTO:

Valor establecido segun gastos de edicion
e impresion del libro o afines.

FECHA DE CORTE:

Tiempo limite para retirar los productos
no vendidos por venta a consignacion y
tramitar o terminar el pago de una
transaccion.

ESQUEMA TARIFARIO:

Cuadro establecido para presentar los
precios de costos y servicios.

CONSIGNACION:

Traspaso de mercancias por parte del
propietario (consignador) a otro negocio
(consignatario) que las vende por cuenta
del propietario, mediante el cobro de
honorarios (comisiones). El consignatario
no adquiere la propiedad de las
mercancias en consignacion.
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