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DECRETO NUMERO 171-2007-DMySC
(de 22 de mayo de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulAREGULACION PARA LA RENDICION DE CUENTAS DE LA
POLICIA NACIONAL POR EL USO DE LOS RECURSOS DEL FONDO DE INTERCAMBIO DE SERVICIOS
PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOI)".

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

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

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgéanica d
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su misidn, la Institucién fiscalizara, regula
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccién y ¢
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
contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contglelalaorar los documentos denominados Guias,
Instructivos, Procedimientos o Manuales necesarios para la rendicién, examen vy finiquito de cuentas de la gestidn fi
de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el que se establece la fecha j
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publi
encargados de aplicarlos.

Que la Direccion de Meétodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica en
coordinacion con la Policia Nacional, participaron en la elaboracion del documento titulad®REGULACION PARA

LA RENDICION DE CUENTAS DE LA POLICIA NACIONAL POR EL USO DE LOS RECURSOS DEL FONDO DE
INTERCAMBIO DE SERVICIOS PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOD"

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

ARTICULO PRIMERQ Aprobar el documento titulado "REGULACION PARA LA RENDICION DE CUENTAS DE
LA POLICIA NACIONAL POR EL USO DE LOS RECURSOS DEL FONDO DE INTERCAMBIO DE SERVICIOS
PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOI)"

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

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

Dado en la ciudad de Panam@, a los 22 dias del mes de mayo de 2007.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R. Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General
LUIS C. AMADO A.
Subcontralor General
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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ADJUNTOS

e |nforme de Rendicién de Cuentas de Ingresos (Estructura)
e |nforme de Rendicién de Cuentas de Gastos (Estructura)

INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto No. 23-2006-DFG de 3 de febrero de 2006, emitido por el Contra
General de la Republica, por el cual se suspende el ejercicio del Control Previo sobre los ingresos, en algt
transacciones y documentos de afectacion fiscal correspondientes al Fondo de Intercambio de Servicios para Cumpli
los Objetivos Institucionales (FISCOI) de la Policia Nacional, la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
Contraloria General, en colaboracién con los Departamentos de Auditoria Interna y Fiscalizacion Financiera, y
Direccién Servicios Generales de la Policia Nacional, han desarrollado el presente producto deriB@indacion

para la Rendiciébn de Cuentas de la Policia Nacional por el uso de los Recursos del Fondo de Intercambio de
Servicios para Cumplir con los Obijetivos InstitucionalegFISCOI).

Este documento tiene como objetivo principal establecer una regulacion especifica, aplicable tanto a la captacior
Ingresos y ejecucion de Gastos, como a la presentacion oportuna, con correccion y transparencia del Informe
Rendicién de Cuentas, por parte de las personas que administren fondos y bienes del Estado (Empleados de Manej
este caso, los administradores o responsables de los recursos del FISCOI. Asi mismo, busca agilizar las acci
concernientes al manejo operativo de este fondo en forma eficaz y eficiente.

Aquellos aspectos no contemplados en esta version de la regulacion, seran desarrollados y expuestos posteriorme
través de los canales oficiales correspondientes, tanto de de la Contraloria General de la Republica, como de la P
Nacional.

Con el documento en la Contraloria General cumple con lo expuesto en el articulo 17 del Capitulo Il de la Ley -
Orgénica de nuestra Institucion, en lo referente a la Rendicion de Cuentas; asi mismo, se reserva el derecho de public
su Pagina Web, los informes presentados por el FISCOI, como parte de su programa de transparencia y probidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. ASPECTOS GENERALES
A. NATURALEZA DEL FONDO

El Fondo de Intercambio de Servicios para el Cumplimiento de Objetivos Institucionales (FISCOI), se cre6 como
mecanismo de fortalecimiento econdémico que contribuye a alcanzar objetivos institucionales, que emanan de
Constituciéon y la Ley, en situaciones que requieran de una respuesta financiera inmediata para hacer frente a una situ
imprevista y urgente o en las que otros recursos presupuestarios resultan insuficientes para sufragar las necesidad
accionar policial.

El FISCOI es de caracter permanente y su alcance es a nivel nacional, en todas las zonas y dependencias policial
mismo se nutre en su mayor parte, con los recursos provenientescosttss operativosle la prestacion de servicios
especiales de vigilancia y custodia tanto estacionaria como vehicular, aérea, fluvial, motorizada y de cualquier otro me
a cargo tanto de unidades de policia en goce de su franquicia (Servicios Remunerados) como aquellos que en su
regular son autorizados a prestar el servicio por necesidades especiales o particulares de seguridad.

Igualmente, el FISCOI obtiene ingresos por el orden del 30% del recaudo de las Oficinas de Seguridad del Cuerpo
Bomberos de Panama4, a nivel nacional (Ley Nim. 37 de 23 de noviembre de 2005).

Los recursos del FISCOI se generan actualmente, en base a cinco (5) tipos de servicios que se prestan y por una
especial de ingresos a saber:

Servicios prestados por:

Policia de Turismo (Custodia de Turistas y Eventos Especiales)

Direccion de Operaciones de Transito (D. O. T.) (Escolta de Equipo pesado y obras vinculadas a vialidad)

S. A .E. P. S (Escolta de Explosivos, armas y Municiones)

Policia de la Nifiez y Adolescencia

Escolta de vehiculos de reparto y custodia de locales y actividades comerciales (prestado por todas las zonas
policiales)

aprwdPE

Fuente especial de Ingresos

El 30% del producto de las multas, o tasas o cobros por servicios y por cualquier otra fuente que reciban las Oficina
Seguridad para la prevencion de Incendios reconocidas por el Consejo de Directores de Zona de los Cuerpos de Bom
de la Republica, exceptuando los ingresos provenientes de fondos otorgados por el Estado y de la Comi
Administradora del Fondo del 5% sobre seguros contra incendios.

Los servicios de vigilancia y custodia "remunerados" aqui mencionados, son prestados por policias, en forma voluntal
en su tiempo libre; se les remunera monetariamente, de acuerdo a lo previsto en los articulos 299 y 300 del Decretc
del 29 de julio de 1999, que desarrolla algunos capitulos de la Ley 18 del 3 de junio de 1997 (Ley Orgéanica de la Po
Nacional).



No 25827 Gaceta Oficial Digital, miércoles 04 de julio de 2007 9

Las regulaciones y procedimientos que se describen en este documento, se aplican a todos los recursos provenie
depositados en el FISCOI.

B. ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA DEL FISCOI

Para una efectiva y eficiente contribucion para el cumplimiento de los objetivos institucionales a través de los recursos
FISCOI, se cred la Unidad Administradora del mismo.

Esta Unidad Administrativa tiene como funciones basicas:

e |levar el control (registros) de todos los ingresos generados por los servicios especiales de vigilancia y custodia g
presta la Policia Nacional, asi como el 30% del recaudo de las Oficinas de Seguridad del Cuerpos de Bomberos c
Panama a nivel nacional utilizando los procedimientos y normas oficialmente establecidos.

e Planificar las erogaciones que se hagan a través de este Fondo de acuerdo al analisis del comportamiento de los
ingresos del mismo, en concordancia con las politicas estratégicas institucionales buscando asi eficiencia y eficac
en su uso.

® Tramitar las adquisiciones de bienes y servicios con recursos del FISCOI para todas y cada una de las zonas y
dependencias policiales cumpliendo con los objetivos de la existencia del Fondo, y las normas y procedimientos ©
lo regulan.

Para cumplir con estas funciones esta Unidad esta encabezada por un Administrador del Fondo (Administraci
Secciones de Anadlisis y Planificacion, Compras, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, y Revision y Control de C:
Menudas.

C. CONCEPTO DEL EMPLEADO DE MANEJO

Todo servidor publico facultado por Ley para contraer obligaciones econdmicas, ordenar gastos y extinguir crédito
nombre y en representacion de una entidad o dependencia del Estado; en este caso, el Director General de la F
Nacional y aquellos servidores publicos subalternos a quienes €l les delegue las funciones de autorizacion de
desembolsos, manejo, custodia, administracion o uso de los fondos, provenientes de la prestacién de los serv
especiales (FISCOI).

Los Empleados de Manejo seran responsables de estos recursos o de todas las pérdidas que ocurran, a cause
negligencia o uso ilegal de los mismos. Ninguno de los empleados de manejo sera, eximidos de responsabilidad pc
alegue haber actuado por orden superior al hacer el pago o disponer de fondos, por cuyo manejo sea directan
responsable. El empleado superior que haya ordenado el pago o disposicion de fondos, sera solidariamente response
la pérdida que el Estado hubiere sufrido a causa de su orden.

D. CONCEPTO DE RENDICION DE CUENTAS
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Informes que rendiran los Empleados de Manejo, sobre la actuacion relacionada con la captacion de ingresos y cus
de los recursos del FISCOI y de los bienes y servicios obtenidos con los mismos que no excedan por documen
transaccion, la suma de veinte mil balboas (B/.20,000.00), en un periodo determinado.

E. OBJETIVOS DE LA REGULACION

® Agilizar las acciones operativas de la institucion, a través de procedimientos adecuados y eficientes tanto en el
desembolso de los recursos del FISCOI. como en la rendicién de cuentas de su utilizacién, por parte de los
responsables de su administracion.

® Lograr a través de normativas, una adecuada presentacion de los informes de la captacion y manejo operacional
utilizacion del FISCOI por los Empleados de Manejo en las diferentes zonas, areas o dependencias policiales
(Rendicién de Cuentas).

F. ROL DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Y FISCALIZACION FINANCIERA

Dada la situacion de suspension del ejercicio del Control Previo en las transacciones de adquisiciones de bien
servicios del FISCOI hasta por veinte mil balboas (B/.20,000.00), a través del Decreto No. 23-2006-DFG de 3 de febi
de 2006, emitido por el Contralor General de la Republica, corresponde al Departamento de Auditoria Interne
Fiscalizacién Financiera de la Policia Nacional un accionar mucho mas dinamico y complejo en la fiscalizacion de di
fondo.

En este contexto, dicha Unidad Administrativa ejercerd las siguientes atribuciones:

a) Vigilar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y contables que se establezcan, para garantizar la
rendicién oportuna de cuentas y que la administracion del patrimonio publico asignado, los ingresos, las
contrataciones y desembolsos de dicho fondo, se manejen con correccion, transparencia, responsabilidad, probid
economia, eficiencia, eficacia y de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes

b) Velar porgue la Unidad Administrativa encargada de administrar el FISCOI, posea una estructura de control interr
minima, que permita un adecuado manejo de los recursos que este Fondo reciba.

Igualmente el Departamento de Auditoria Interna y Fiscalizacion Financiera, tendra, facultad para llevar a cabo
funciones peridédicamente de acuerdo a sus planes de trabajo, sin requerir para ello de autorizaciones previas y sus re
(evaluaciones de control interno, auditorias, informes especiales) se presentaran al Director General, Unica insta
interna ante la cual deberé responder.

La participacion del Departamento de Auditoria Interna de la Policia Nacional, en el proceso de examen de
operaciones del FISCOI, tendra por objeto:

® Establecer si en la captacion de los ingresos del Fondo o erogacion de los mismos, se ha cumplido con las norma
legales pertinentes y en su caso, con las disposiciones administrativas o contractuales conexas.

e Comprobar la veracidad y exactitud de las operaciones.

e \Verificar si las operaciones aritméticas y de contabilidad son exactas.
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® Determinar si el manejo ha sido correcto y si se han cometido irregularidades, adoptar las medidas necesarias pa
gue las instancias competentes exijan las responsabilidades consiguientes.

En el examen de las operaciones de ingresos, el Departamento de Auditoria Interna comprobara principalmente:

e Silas liquidaciones de ingresos por la prestacion de servicios de vigilancia, se ajustan a las que fijan sus montos
formas de aplicacién, segun la tarifa aplicable.

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

® Silos ingresos han sido correctamente reportados y depositados a la cuenta oficial del FISCOI.

En el examen de los expedientes de gastos e ingresos, el Departamento de Auditoria Interna y Fiscalizacion Financ
comprobard principalmente:

Que los documentos sustentadores sean auténticos.

Que las operaciones aritméticas y de contabilidad sean exactas.

Que se hayan cumplido las leyes sobre timbres y demas tributos.

Que los desembolsos efectuados estén incluidos dentro de los pardmetros y objetos de gastos autorizados por el
Decreto Num. 23 -2006-DFG del 3 de febrero de 2006 (O. G. 25489).

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

® Que los bienes o servicios hayan sido efectivamente recibidos.
® Que el gasto haya sido reconocido y ordenado por los servidores publicos competentes al efecto.
® Que los bienes adquiridos estén debidamente inventariados e identificados con sus marbetes.

Cuando el Departamento de Auditoria Interna y Fiscalizacién Financiera, detecte irregularidades graves en el manej
los Bienes y Fondos del FISCOI y que ha su juicio, ameriten la suspension del empleado de manejo, lo solicitara a g
corresponda y se ordenara por el periodo que resulte necesario. En este caso, el Departamento Auditoria Inter
Fiscalizacién Financiera expondra las razones en que fundamente tal peticion.

Cuando sea el caso, el Departamento de Auditoria Interna comunicara al Director General de la Institucion para
ordene una investigacion, a través de la Unidad de Asuntos Internos, con miras a deslindar responsabilidades y exig
reparos correspondientes.

Es obligacion del Departamento de Auditoria Interna de la Policia Nacional, a través de la dependencia respectiva, ct
gue las cuentas sean rendidas oportunamente y en la forma o procedimiento establecido, al igual que adoptar las me
gue sean pertinentes en caso de incumplimiento de esta obligacidén, o cuando descubra irregularidades en el manejo
de los recursos del FISCOI.

El Departamento de Auditoria Interna de la Policia Nacional podra examinar y revisar los libros y registros
contabilidad, asi como las cuentas y documentos relativos a las mismas, de toda Zona, Area o Dependencia Policia
directa o indirectamente reciba Fondos del FISCOI, sin perjuicio de la accidn que en este mismo sentido pueda ejerc
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Contraloria General de la Republica.

G. BASE LEGAL

e Constitucién Politica de la Republica de Panama, reformada por los Actos Reformatorios de 1978 y por el acto
constitucional de 1983

o

O

O O O O

o

O

O

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

Ley Nam. 37 de 23 de noviembre de 2005, "Que modifica el Articulo 10 y adiciona los Articulos 10-A, 10-By
10-C ala Ley 21 de 1982".

Ley NUm.18 de 3 de Junio de 1997, Orgénica de la Policia Nacional.

Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la contratacion publica, y se dicta otra disposicion.
Cadigo Fiscal, Capitulo 1V, del titulo |, del Libro V de los Empleados y Agentes de Manejo.

Decreto Ejecutivo N° 366 de 28 de Diciembre de 2006 por el cual se reglamenta la Ley 22 de 27 de junio de
2006, por la cual se regula la contratacion publica, y se dicta otra disposicion.

Decreto Ejecutivo 172 del 29 de julio de 1999, que desarrolla algunos capitulos de la Ley 18 del 3 de junio de
1997 (Ley Orgénica de la Policia Nacional). Articulos 299 y 300 (Servicios Remunerados).

Decreto Nim. 23-2006 DFG del 3 de febrero de 2006, emitido por la Contraloria General de la Republica (O.
25489 del 2 de febrero de 2006).

Decreto NUm.113 del 21 de junio de 1993, por el cual se adopta el Manual General de Contabilidad
Gubernamental.

Decreto Num. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, "Manual de las Normas de Control Interno de la Contralorie
General de la Republica".

Orden General del Dia Num. 200 del 18 de Octubre de 2005, mediante el cual se establece el Fondo de
Intercambio de Servicios para el Cumplimiento de Objetivos Institucionales (FISCOI) y se aprueba su
Reglamento.

Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas.

Resuelto NUm.123-R-52 de 28 de febrero de 2007, emitido por el Ministerio de Gobierno y Justicia, por el cue
se delega las facultades de formalizacién y suscripcion de los documentos de relacion contractual de la Polic
Nacional al Director General de la misma.

Decreto Nim.40-DFG del Contralor General, Por el cual se modifican algunas disposiciones del Manual de
Procedimientos para el uso y manejo de cajas menudas en las Entidades publicas. Cuarta Version.

Guia Béasica de modelos de Contratos para el uso en las Entidades del Sector Publico G.1.98.

H. ALCANCE Y DURACION

El alcance del Fondo de Intercambio de Servicio para el Cumplimiento de los Obijetivos institucionales (FISCOI), e:
nivel nacional en todas las Zonas y dependencias policiales. Su naturaleza es de caracter permanente.
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I. EL FINIQUITO

Entregados los Informes de Rendicion de Cuentas a la Contraloria General, ésta con el equipo creado para
menesteres, ejecutard el examen de los mismos dentro del periodo determinado y expedira en primera instanci
Finiquito provisional y posteriormente uno final.

ll. REQUERIMIENTOS GENERALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS
A. CUENTA BANCARIA OFICIAL EN EL BANCO NACIONAL

Para el manejo de los recursos del Fondo de Intercambio de Servicio para el Cumplimiento de los Obijeti
Institucionales (FISCOI), se mantendra una cuenta corriente oficial en el Banco Nacional de Panama.

Esta cuenta tendrd contrafirma (Policia Nacional y Contraloria General), para su utilizacion en los casos en que
tramiten documentos y cheques superiores a B/.20,000.00. , por lo que los cheques impresos deben tener el espacio
para esta firma de refrendo, en los casos que sea necesario.

B. ESTRUCTURA MINIMA DE CONTROL INTERNO

La Unidad Administradora del FISCOI, contara con una estructura minima de control, la cual permitir4 garantizar que
los actos administrativos y financieros presentados en los Informes de Rendicion de Cuentas, sean observado:
principios de Legalidad y Transparencia (Ver: Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Pan:
puntos 3.1.1. al 3.1.5.)

C. LIBROS ESPECIFICOS DE REGISTROS

La Unidad Administradora del FISCOI, llevara un registro actualizado de todas las operaciones relacionadas a
ingresos y egresos; esto lo hara de manera separada de los otros recursos (Fondos), que maneje la Policia Nacion:
registros se llevaran en libros de Banco, para la cuenta bancaria.

Igualmente, para las transacciones financieras, se llevara un libro de Diario General y Mayor, y los libros auxiliares
sean necesarios.

Para el manejo de sus operaciones, la Unidad del FISCOI, llevara complementariamente registros electronicos y arct
digitales.

D. ARCHIVOS Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA RELATIVA A LA
GENERACION DE INGRESOS Y A LA EJECUCION DE GASTOS

La Unidad Administradora del FISCOI, garantizara una correcta y segura custodia de la documentacion sustenta
original, la cual estard debidamente resguardada. Adicional a esto, contard con los medios que aseguren un res
(Back-up) confiable de dicha documentacion mediante los métodos a su alcance, tales como microfilmaciones, arch
digitales, etc.
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Esta accién es igualmente extensiva a las zonas, dependencias y servicios policiales que capten ingresos para el FIS(

Sera responsabilidad de la Unidad de FISCOI, preparar una memoria anual de sus actividades, de las cuales se distril
al menos cinco copias originales a las siguientes instancias:

Direccion General
Sub-Direccién General
Departamento de Servicios Generales
Inspectoria General
Departamento de Auditoria Interna
A. RECURSO HUMANO TECNICO

La Unidad Administradora del FISCOI, contara con el personal que cumpla de manera minima con los
conocimientos técnicos administrativos, asi como lo relacionado al buen manejo documental. Para ello se tendrar
respectivos Perfiles de Cargos y Manual de Funciéghd€RMAS BASICAS PARA LAS OPERACIONES La

Unidad Administradora del FISCOI, utilizara los formularios establecidos en este Reglamento, los cuales se
presentan en la Seccion de Anexos de este docurién®RESENTACION DEL PROYECTO DE

PRESUPUESTO ANUAL DEL FISCOI A. REGULACIONES ESPECIFICAS

1. Se formularday presentard el proyecto anual del presupuesto a financiar con recursos del FISCOI, por parte ¢
Despacho de la Direccion de Servicios Generales de la Policia Nacional, de acuerdo al comportamiento
historico de los ingresos del Fondo, asi como de las necesidades a cubrir con dichos ingresos en base a los
lineamientos del plan operativo anual institucional.

2. En vista que el FISCOI ha sido reconocido por el MEF como fondo de autogestdohibeque los ingresos

del mismo sean utilizados para el pago de planillas, contratos que genere una obligacion periddica, alquileres o

cualquier otro gasto recurrente; es decir, aquellos gastos operativos de la entidad efectuados regularmente. Se

conceptia dentro de este mismo rango, gdstos de viaticogienerados por giras de trabajo programadas para una
misma unidad administrativa, ejecutadas con intervalos menores a 4% H@sservidores publicos responsables

de la administracion de los recursos provenientes del FISCOI, revisaran y verificardn que la transaccion que

se realice, corresponde a la naturaleza del objeto del gasto autorizado y su monto se enmarque al saldo previo

de la actividad programada en el presupuesto aprobado.

. GASTOS APLICABLES (sin Control Previo)

No se le ejercera el Control Previo a las transacciones y documentos que no excedan individualmente los veinte r
balboas (B/.20,000.00) y se sustenten en los siguientes rubros de gastos, contenidos en la estructura presupuestz
la Policia NacionalCédigo 103Alquiler de Equipo de Oficina Son gastos en concepto de alquiler de servicios y
bienes muebles como: maquina reproductora, levantamiento de texto, franqueadoras, maquina de contabilidad.
(Alquiler no recurrente con una duracion maxima de 60 dias calen@Gad@o 120Impresion, Encuadernacion y

Otros Gastos por servicios de publicacion, impresion, encuadernacién de libros, revistas, periédicos, libretas, trab
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de fotolitografia, medio de difusio@odigo 141Viaticos Dentro del PaisComprende gastos de viaticos a

funcionarios que viajan dentro del territorio nacional, en viajes de asuntos oficiales, hasta por tre<C@)idéas.

151 Transporte de Personas y Bienes dentro del Pa&astos de pasajes, fletes a funcionarios publicos, bienes
animales, equipos y suministro; pueden ser Terrestre, aéreo, maritimo y @ddiglo 166Servicios Médicos

Gastos por servicios médicos, atencion hospitalaria en Centro Privado de Salud, dentro del Territorio Nacional.
(Accidentes o enfermedades originados por la accién del cumplimiento del deber. Estos gastos se ejecutaran por
autorizacion directa del Director General de la Policia, previa certificacion médica del Departamento de Riesgos
Profesionales de la Caja del Seguro Social de la no disponibilidad de los servicios médicos requeridos, y evaluacion pe
Unidad de Servicio Social de la Instituciéon. El pago de los gastos médicos incurridos, se reconocera Unicamente al Ce
Medico que preste el servici€pdigo 182Mantenimiento y Reparacién de Maquinaria y Otros Equipos

Comprende los gastos de reparacion y conservacion de maquinaria y equipo de produccion, de transporte, educac
recreativo, médico y de laboratoridédigo 1890tros Mantenimientos y ReparacionesComprende los gastos en
mantenimiento y reparaciones no clasificados en los conceptos anté&tmigm 201Alimento de Consumo

Humano Gasto en alimento para consumo humano; natural, semielaborados o industrializados, ya sean de origen
agropecuario o industrial (bebidas, refrescos), en el ejercicio palididigo 212CalzadosGastos de calzados de

todo tipo goma natural o sintéticaddigo 214Prendas de VestirGastos de vestuarios policiales. Cabe sefialar, que
se cargaran los gastos en concepto de bienes termiQaigo 232PapeleriaComprende gastos de papeles de
escritos, papel carta tenga 0 no membrete, papel de cinta o rollo, cartuli@adégo. 2490tros Productos

Quimicos Cédigo genérico para compras de pinturas, tintes, medicinas, tintas de impresién, quimicos para la
limpieza, abonos, fertilizante€6digo 2590tros Materiales de ConstrucciénGastos de cemento, madera,

plomeria, electricidad, metalicos, piedra, arena, bloques, baldosas, cielorrasos, asfaltbdiget63Equipo

Policial Comprende los gastos por adquisicién de articulos, materiales y equipo de seguridad publica tales como:
armamento, escudo, municiones, chalecos blindadoN@&t. Se restringe este objeto de gasto para los ingresos
provenientes del 30% de las Oficinas de Seguridad del Cuerpo de Bomberos en el &mbito naciadbatligo 269

Otros Productos VariosGastos de herramientas, material de seguridad publica, materiales de compDatigim.
2790tros Utiles y MaterialesGastos de Utiles de cocina, deportivos, médicos y de oficina, recreativos, de aseo,
articulos de proétesis y rehabilitacid@ddigo 280RepuestosGastos para piezas y repuestos en general, para toda
clase de equipo y maquinaria de transporte (terrestre, maritimo, aéreo), agricola, de oficina, de imprenta, de
telecomunicacion, médicos y de laboratorios, @&aligo 301Gastos en Concepto de Maquinaria y Equipo de
Comunicacién Equipo de Radiocomunicacion, gastos de telégrafo, teléfono, teletipo, plantas de radio, equipo de
televisién, etcCédigo 313Equipo de Transporte Maritimo Gastos de equipo maritimo como barco, lancha, botes

y motores fuera de bord@ddigo 314Bicicletas para la funcién PolicialCodigo 320Equipo Educativo y

Recreativo Gastos en aparato audiovisuales, equipo e instrumentos musicales, muebles escolares, deportivos y d
gimnasio.Cédigo 340Equipo de Oficina Gastos en maquinaria de escribir, sumar y calcular, copidciddayo
350Mobiliario de Oficina Gastos de mesas, sillas, escritorios, armarios, estantes y archivaddige.370

Maquinaria y Equipos Varios Gastos como: reguladores de temperaturas, calentadores, refrigeradoras, aspiradore
equipo de aire acondicionado, .€i®digo 380Equipo de ComputacibonComputadoras, sistemas operativos,
impresoras y toda maquinaria y equipo aplicables a la automatizacion de la informacién y/o como complementos de
computadorasCédigo 611Donativos a Persona€omprende los donativos a personas en forma de auxilios y
ayudas, ante situaciones de catastrofes naturales, accidentes en cumplimiento del deber y/o situaciones especials
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(No mayor de B/.100.00, autorizado el desembolso directamente por el Director General, previa evaluacion del are
Servicio Social de la institucion. Para cuantias mayores, se requerira la autorizacion previa del Contralor General.

C. PROCEDIMIENTO PARA APROBAR EL PRESUPUESTO
1. Unidad Administradora del FISCOI

O Prepara el proyecto de presupuesto anual que sera financiado con fondos provenientes del cobro de los cost
operativos de los servicios policiales especiales y del 30% de los recaudos de las Oficinas de Seguridad del
Cuerpo de Bomberos de Panama4, para con los mismos ayudar al logro de las metas y objetivos institucionale
determinados.

O Se envia al Despacho de la Direccién de Servicios Generales.

2. Direccién de Servicios Generales
Despacho

O Recibe el proyecto de Presupuesto.
O Realiza una revision preliminar.
O Remite el Proyecto de Presupuesto al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto
Recibe el Proyecto de Presupuesto.

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

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

O Remite el Proyecto de Presupuesto al Despacho de la Direccion.

Despacho de la Direccion

O Revisa el Proyecto y de estar todo correcto lo inicializa, como constancia de estar de acuerdo con el mismo.
O Prepara nota remisoria y envia el Proyecto de Presupuesto a la Direccién General.
1. Direccién General

Despacho

® Recibe el Proyecto de Presupuesto con el Visto Bueno técnico de la Direccidén de Servicios Generales.
® Revisay analiza el proyecto de presupuesto.

® De estar de acuerdo con el mismo lo aprueba.

® Remite a la Direccién de Servicios Generales.
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3. Direccion de Servicios Generales

Despacho

O Recibe el Presupuesto aprobado.

O Remite al Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto

O Recibe el Presupuesto aprobado.
O Realiza consolidacion con el Proyecto de Presupuesto General de la Institucion.

IV. CAPTACION DE INGRESOS

A. REGULACIONES ESPECIFICAS

. Las personas Naturales o Juridicas que necesiten de los servicios policiales especiales, lo solicitaran a

través de nota formato (Ver Forma Num. 1 en Anexos), dirigida al Director General de la Policia
Nacional, en la cual manifestara los detalles generales del servicio solicitado y de la actividad a
realizar. Asi mismo, esta nota tendra adjunto, copia de los permisos o autorizaciones legales
correspondientes, en el caso que se tratase de actividades que lo requieran.

Una copia de la nota sera entregada simultdneamente al Jefe de Zona, dependencia o servicio policial
cual se brinda dicho servicio especial.

2. En los casos de Zonas policiales geograficamente distantes de la sede central de la Policia Nacio
tanto la nota de solicitud original como la copia de la misma, se entregaran a las jefaturas de dichas zon:

3. La nota de solicitud se presentara con un minimo de 48 horas de anticipacién al dia en que se
realizara la actividad (si el servicio solicitado es de caracter eventual).

4. El jefe de Zona, Dependencia o Servicio Policial, a través de la Direccion Nacional de Operaciones
y la Direccién Nacional de Informacién e Investigacion Policial, seran los responsables de evaluar si
el peticionario y la actividad para la cual solicita el servicio, gozan de una probada solvencia moral
en la comunidad y no rifie con las buenas costumbres. Dicha evaluacion sera elemento de juicio para
que la Direccion General autorice o no, la prestacion del servicio.

5. El Director General de la Policia Nacional es el responsable de autorizar los servicios policiale
especiales, con excepcioén de los casos en que él delegue formalmente esta responsabilidad en
funcionario subalterno, ya sea de forma transitoria o permanente.
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6. El monto a depositar en la cuenta oficial del FISCOI por la prestacién de los servicios policiale
especiales, se hara de acuerdo a lo establecido en las tablas oficiales publicadas para estos menesteres en la Orden C
del Dia de la Institucion.

Cualquier modificacion o variacion en los costos de los servicios policiales especiales a prestar por
Policia Nacional, tendra que hacerse a través del mismo canal institucional de autorizacién e informacior

7. El documento de formalizacién de la prestacion del servicio especial serd en el caso de actividac
eventuales: el Formato de Comprom{s@r Forma NUm. 2 en Anexos)y en el caso de las actividades
denominadas "permanentes": el Contrato de ServigiesForma Num. 3 en Anexos)

En el caso del "Contrato de Servicios" ser& revisado por el &rea de Asesoria Legal de la Institucion, pre
a la firma del funcionario responsable por parte de la Institucion.

8. Mensualmente todas las zonas, Dependencias o Servicios Policiales enviaran a la Unidad de
FISCOI, un informe de las solicitudes de servicios especiales autorizadas.

9. El personal que participara en la prestacion de estos servicios especiales bajo la figura de
"remunerado”, estara Franco (gozando de su tiempo de absuelto o libre), y su participacion serd voluntaria.

10. Las Zonas, dependencias o Servicios Policiales no podran, bajo ninguna circunstancia, emplear el
prestacion de estos servicios, a policias que se encuentren gozando de sus respectivas vacaciones, sin la autoriz
formal de la Direccion General.

11. Las zonas policiales o dependencias s6lo podran brindar servicios especiales en aguellos sitios
estan debidamente autorizados. Queda prohibido brindar servicio sin la debida autorizacion adn cuandc
mismo sea de caracter eventual o circunstancial.

12. El servicio especial se prestard, atendiendo lo pactado y cumpliendo con las politicas de seguridad
operacional de la Institucion.

13. El Jefe de la Zona, Dependencia o Servicio Policial, mantendra el registro de todos los servici
especiales que se brinden dentro de su jurisdiccién de la forma que lo establezca tanto la Contraloria General con
Departamento de Auditoria Interna de la Institucién.

Igualmente se designara un supervisor &arvicio", encargado de hacer cumplir el procedimiento que
para estos fines se describe en este documento.

14. La Persona Natural o Juridica a la que se le suministre el servicio especial policial, depositara el mo
correspondiente a los costos operativos del mismo en la cuenta oficial del FISCOI, en el Banco Nacional de Panama, a
gue se le brinde el servicio acordado (con excepcién de aquellos casos amparados por un contrato, que establezcan
periodos para realizar los pagos), y entregara al Jefe de zona, Dependencia o Servicio Policial o a quien delegu
comprobante o recibo de depdsito como muestra o prueba de haber realizado la transaccion.



No 25827

Gaceta Oficial Digital, miércoles 04 de julio de 2007 19

Aquella persona natural o Juridica que exprese la obligante necesidad de mantener en su pode
comprobante o recibo de depdsito por motivos legales o fiscales, tendra que presentar una copia del mismo (suministi

por el Banco y sellada por el cajero de la entidad bancaria).

Si la muestra del pago del servicio es una copia del comprobante de depdsito, la misma sera totalme
legible especialmente en el nimero secuencial del recibo (colocado a mano por el solicitante), fecha, cantidad monetat
sello de cajero.

El Jefe de Zona, Dependencia o Servicio Policial o a quien delegue que reciba dicha copia, tendra c
firmarla como constancia que comparé ésta con la original y es fiel reproduccion de la misma.

15. Cada Zona, Dependencia o Servicio Policial contard con copia de aquellos Acuerdos de Servici
inherentes a su area de responsabilidad. Igualmente enviard mensualmente a la Unidad Administradora del FISCOI
informe detallando con la cantidad de unidades policiales que prestaron el servicio especial, amparado en estos acue

Esto permitira realizar el cotejo entre los informes enviados y los depésitos realizados por los usuarios
estos acuerdos.

. En el caso de los ingresos captados del 30% proveniente de los Cuerpos de Bomberos; el cheque mens

de los mismos sera depositado en la cuenta oficial del Banco Nacional de Panama del FISCOI, en un
periodo maximo de 24 horas, después de haber sido recibido por el funcionario responsable de la Zona
policial.

. La Unidad Administradora del FISCOI, llevara los registros auxiliares necesarios para determinar la

cuantia que le corresponde a cada Zona de Policia, para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley N° 3
de 2005 que regula el 30% proveniente de los Cuerpos de Bomberos.

B. PROCEDIMIENTOS
B.1. INGRESOS TIPO "A"

(Escolta o Custodia de Actividades Comerciales o eventos)

. El Solicitante

O Presenta en la Sede de la Policia Nacional o ante el Jefe de la Zona, Dependencia o servicio policia
la nota formato (original y copia) dirigida al Director General de la Policia, solicitando el servicio
policial especial, y adjuntando a la misma si es necesario, copia de los permisos correspondientes a
actividad.

2. Zona, Dependencia o Servicio Policial
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Recibe la copia de la nota formato de solicitud (ya sea enviada desde la Sede o entregada a esta
Unidad con la original de la misma).

Envia la nota formato original de solicitud a la Direccion General de la Policia, si la misma fue
recibida en esta Unidad.

Solicita a la Direccion Nacional de Informacioén e Investigacion Policial (DIIP), evaluar al solicitante
y la actividad a realizar.

Cumplida esta etapa evaluativa, se comunicara los resultados a la Direccién General.

3. Direccién General

(@)
(@)
o

Recibe el original de la nota formato de solicitud de servicios, asi como la evaluacion del DIIP.
Analiza la solicitud y el informe de probidad y moralidad del solicitante y la actividad o evento.
De dar su autorizacion, esta se le enviara al titular de la Zona, dependencia o Servicio Policial.

4. Zona, Dependencia o Servicio Policial

(@)
(@)

o

Recibe la autorizacion de la Direccion General.

Llama al solicitante para informarle sobre la aprobacion de su solicitud, asi como del monto a pagar
por adelantado por el servicio (costo operativo), de acuerdo a la tabla de tarifa oficial vigente, (si el
servicio a prestar es eventual), y el nUmero de cuenta oficial del FISCOI donde depositar dicho paga
Prepara €l Formato de Compromiso'si la actividad es eventual o"€ontrato de Servicios"

(revisado por el area de Asesoria Legal de la Institugdlg ,misma es permanente. En estos casos,

se estableceran los términos y condiciones para la prestacién del servicio.

El solicitante firma e! Formato de Compromiso" @l "Contrato de Servicios"

El jefe de la zona, dependencia o servicio policial podra firmar por delegacion del Director General, ¢
"Formato de Compromisci es una actividad eventual; si es una actividad permanente, el "Acuerdo
de Servicios" se envia a la Direccion General para su firma.

Una vez firmado el "Contrato de Servicios", es remitido nuevamente ha esta Unidad Administrativa.

5. Solicitante

o

Entrega a la Jefatura de la Zona, Dependencia o Servicio Policial el comprobante o recibo original ds
depdsito en la cuenta oficial en el Banco Nacional para estos menesteres o en su defecto copia del
mismo para ser avalada por la Jefatura.

NOTA: Si el documento firmado es el "Formato de Compromiso" el original reposard en la Unidac
Administrativa y se le entregara copia al solicitante. Por el contrario, si el documento firmado es e
"Acuerdo de Servicios" el original se enviara a la Direccion General para custodia y se reproducirdn copi
tanto para el expediente de documentos sustentadores como para el solicitante.
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En ambos casos se reservara una copia para ser remitida a la Unidad Administradora del FISCOI.
6. Zona, Dependencia o Servicio Policial

® Entrega al solicitante copia délormato de Compromiso” o del "Contrato de
Servicios".

O Prepara expediente con los documentos sustentadores de la transaccién.
O Envia mensualmente a la Unidad de FISCOI en la sede de la Policia Nacional, reporte de ingresos f
tipo de servicio, solicitante y actividad.

Ordenamiento Sustentador (Expediente)
O Solicitud Autorizada del Servicio.

O Evaluacion Policial (HP).
O Formato de Compromiso (original) o Contrato de Servicios (copia) firmado por las partes.
O Comprobante(s) o Recibo (s) de Depdsito Bancario.

B.2. INGRESOS TIPO "B"

(Ingresos Provenientes del 30% de lo Recaudado por las Oficinas de Seguridad del Cuerpo de
Bomberos)

1. Zona del Cuerpo de Bomberos

O Prepara cheque concerniente al 30% del ingreso mensual recaudado por la Oficina de Seguridad
correspondiente a la zona.

O Contacta a la jefatura de la zona policial correspondiente a su area, para solicitarle el retiro del cheq
del pago mensual correspondiente.

2. Zona Policial

O El jefe de zona o su representante se presenta y retira el cheque.

O Deposita el cheque en la cuenta oficial del FISCOI en el Banco Nacional.

O Envia a la Unidad Administradora del FISCOI copia del comprobante o recibo de deposito bancario
conjuntamente con nota de reporte del ingreso.

O Prepara expediente con los documentos sustentadores de la transaccion.
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Ordenamiento Sustentador (Expediente)

O Copia de nota de remision del cheque.
O Comprobante o Recibo del Deposito Bancario.
O Copia de la nota de reporte del ingreso.

V. EJECUCION DE GASTOS

A. REGULACIONES ESPECIFICAS

. Todos los gastos efectuados para adquisicién de bienes y servicios utilizando recursos del FISCOI,

cumpliran estrictamente con las disposiciones legales y reglamentarias planteadas en el articulo tercero
Decreto Nim. 23-2006-DFG emitido por la Contraloria General de la Republica.

Igualmente se acatara las regulaciones establecidas en la Ley 22 de Contratacién Publica y en el Dec
Ejecutivo 366 que la reglamenta.

Se estipula que todo gasto relativo a la adquisicién de bienes y servicios que exceda por document
transaccién, la suma de veinte mil balboas (B/.20,000.00) cumplira con el Control Previo; es decir, se€
fiscalizado por la Oficina de la Contraloria General en la Policia Nacional.

2. Todas las contrataciones de de bienes, servicios, u obras por sumas hasta de B/.1,000.00 se realiz
conforme al procedimiento de Caja Menuda vigente.

3. Para las contrataciones a través del FISCOI que superen los B/.1,000.00, debera consultarse el Cata
Electrénico de Productos y Servicios, para su adquisicion obligatoria del mismo. De no existir lo requeric
en dicho catalogo, se publicara a través del Sistema Electronico de Contrataciones Public
"PanamaCompra" y en el tablero que para tales efectos se mantenga.

4. Para cumplir con lo estipulado en la Ley N° 37 de 2005, sobre la utilizacion de los recursos provenien
del 30% de los Cuerpos de Bomberos, se realizaran los registros de rebaja de saldo en los libros auxili:
correspondientes, para cada Zona de Policia en la que se sufraguen gastos utilizando dichos recursos.

5. Se prohibe realizar contrataciones que genere una obligacion periddica, alquileres o cualquier otro
gasto recurrente, es decir, aquellos gastos operativos de la entidad efectuados regularmente.

6. En aquellos casos en que se presenten situaciones relacionadas con la seguridad nacional y sea
necesario realizar algun tipo de contratacion que se pueda entender como recurrente, la misma sera
sometida a la autorizacién del Contralor General antes que sea ejecutada.
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7. No podra desarrollarse ningun proceso de Contrataciéon, sin que medie una Orden de Compra o
Contrato entre la institucion y el proveedor.

8. Todas las compras deberan sustentarse de manera previa, en una partida presupuestaria disponil
viabilidad financiera del fondo.

9. Para los desembolsos iguales o menores a B/.300.00 podran realizarse sin cotizacién. Las comj
superiores a B/.300.00, que no excedan los B/.1,000.00, deberan tener, por lo menos una cotizacion. (Refiérase al Ma

de Procedimientos de Caja Menuda vigente y Decreto NUm.40-DFG).

10. Cuando se trate de contrataciones que versen sobre la adquisicion, de bienes y servicios en los ct
no haya mas de un oferente o en aquellos que, segun informe técnico oficial fundado, no haya sustituto adecuado, no
necesaria la celebracién de seleccion de contratista (art.56,Ley 22. y art.166literal a, Decreto Ejecutivo 3

11. En el caso de los gastos generados por donativos a personas, por catastrofes naturales, accidentes
cumplimiento del deber y/o situaciones especiales, tendra que cumplirse con los requisitos y tramites estipulados pc
Departamento de Desarrollo Humano Integral de la Policia Nacional (Trabajo Social), previa autorizacion del Contral
General.

12. Los rubros de gastos autorizados institucionalmente mediante caja menuda seran los siguientes:

a. Reparacion y mantenimiento de la Flota Vehicular y fluvial (vehiculos, motos, bicicletas, motores fuer
de borda, lanchas y piraguas entre otros).

b. Mantenimiento de la estructura Fisica existente.
c. Utiles de oficina, quedando excluidos el mobiliario y equipos electrénicos.

d. Otros: para efectuar desembolsos bajo el rOros, se requerira la sustentacion, y autorizacion previa
de la Subdireccién General, si el desembolso no excede los 100 balboas. Cuando el desembolso exceda la
establecida, debe ser autorizado por la Direccién General.

Ademas, los gastos efectuados bajo este rubro deben encontrarse dentro de la tabla de gastos aplicable
manual de Caja Menuda vigente y dentro de los gastos que no se le ejercen el Control Previo (Decreto Nim. 23-2
DFG).

13. No se exigira fianza de propuesta, en contratacion menor, esto es, en el procedimiento de selecciol
contratista para la adquisicién de bienes, obras y servicios que no excedan de B/.30,000.00 balboas (humeral 1, ar
Decreto Nim.317-Leg.)

14. Se podra elaborar Ordenes de Compra para las compras que no excedan los B /.250,000.00,
embargo, cuando la entidad asi lo requiera se podra preparar el contrato respectivo.
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15. Para el perfeccionamiento de una Orden de Compra o Contrato por una cuantia mayor a
B/.20,000.00, éste se remitira al funcionario responsable de la Contraloria General para su respectivo refrer

16. El personal de la Seccion de Compras (cotizadores) de FISCOI son los Unicos autorizados para solic
ylo recibir cotizaciones, que son los precios o valores que los proveedores asignan a los bienes y servicios a ofe

17. Precio Referencial es el precio de referencia que la unidad solicitante de un bien o servicio pue
presentar a la unidad administradora FISCOI, para que ésta tenga parametros iniciales sobre el precio del mismo col
gue se puedan iniciar los tramites de adquisicion (esto no es una cotizacion).

18. Muestras: Cuando la administracion lo considere necesario el proponente entregard muestras de
articulos cuya cotizacién u oferta se solicito.

Cuando la muestra solicitada para verificar la calidad, sufra deterioro como consecuencia del experimel
por causas nhormales, el proponente no podra solicitar indemnizacion alguna.

El oferente cubrird el costo de las pruebas de calidad y para tal efecto, remitira con la oferta el chequ
favor de la entidad que har el diagndstico. El tramite estara a cargo de la Institucion.

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

20. Las facturas llevardn adheridos los timbres a razén de B/.0.10, por cada B/.100.00 o fraccién, o en
lugar la leyenda "Los timbres son pagados por Declaracion Jurada”.

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

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

23. Las facturas y recibos deberdn estar exentos de borrones, tachones, adiciones y cualquier otra
alteracion.

B. PROCEDIMIENTOS
B.1. Gastos Tipo "A" de B/.0.01 a B/.1,000.00

1. Unidad Solicitante
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O La Zona, Dependencia o servicio policial que solicite algan bien o servicio debe completar la
Solicitud de Bienes o Servici¢ger Forma Num. 4) en la que se anotara el detalle de los bienes y/o
servicios requeridos: nombres, cantidades, tipo, modelos, otros.

NOTA: Es de gran importancia que la unidad sea clara y precisa en la descripcion del bien y/o servicic
solicitar y conocer un precio estimado o referencial del mismo; no se debe cotizar.

O Esta solicitud debe remitirse al jefe de la unidad solicitante, para la firma de autorizacion de la
solicitud y luego se remite al despacho de la Direccion de Servicios Generales.

2. Despacho de la Direccion de Servicios Generales

O Recibe la Forma de solicitud de adquisicién y verifica la prioridad de la compra y viabilidad
financiera para la utilizacién de recursos del FISCOI, de otro fondo institucional o a través del Tesor
Nacional. Si el andlisis es positivo para la utilizacion del FISCOI, firma dando el Visto Bueno a la
adquisicion a través del mismo, y envia la Forma a la Unidad Administradora del Fondo.

Igualmente se determinara si se utilizara el saldo correspondiente del 30% de aporte del Cuerpo
Bomberos, segun la Zona de Policia o Dependencia de donde provenga la solicitud.

. Unidad Administradora del FISCOI

Recepcion de Documentos

O Recibe la Forma de solicitud con el visto bueno del Despacho de la Direccion de Servicios Generale
O Registra la entrada de la Forma.
O Envia la Forma al Despacho del Administrador o a quien delegue.

Despacho del Administrador o a quien delegue

O Recibe la Forma de solicitud con el visto bueno.
O Revisay envia a la Seccion de Presupuesto.

Seccién de Presupuesto

Con la Forma de solicitud se determina la partida presupuestaria a nivel del objeto de gasto, se codific
se procede al precompromiso presupuestario, luego se envia a la Seccién de Compras.

Seccién de Compras
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O Recibe la Forma de Solicitud debidamente autorizada, y con el precompromiso presupuestario.

O De acuerdo a los parametros establecidos en el Decreto NUm.40-DFG que modifica el procedimient
de Caja Menuda, se adjudica a un proveedor perteneciente a la oferta del mercado comercial.

O Se elabora la Orden de Compvaer Forma NUm. 6 en Anexos)esta es firmada por el funcionario
responsable de la Unidad Administradora del FISCOI y enviada con el resto de los documentos
sustentadores a la Seccion de Presupuesto.

Seccién de Presupuesto

O Verifica el contenido de los documentos, realiza el registro a la partida asignada previamente, realiz
ajuste si es necesario, compromete, sella, firma y los remite a la Seccion de Tesoreria.

Seccién de Tesoreria

O Recibe la documentacién, elabora cheque.
O Realiza registro en libro de banco.
O Envia la documentacion con el cheque a la Seccién de Contabilidad.

Seccién de Contabilidad

O Recibe la documentacién y realiza los registros contables, sella y envia la documentacién a al
despacho del Administrador o a quien delegue.

Despacho del Administrador o a quien delegue

O Recibe el cheque con la Orden de Compra y demas documentos sustentadores, verifica y envia al
Despacho de la Direccién de Servicios Generales.

4. Despacho de la Direccion de Servicios Generales

O Recibe el cheque y la Orden de Compra con el resto de los documentos.
O El Director firma la Orden de Compra y envia todo el paquete a la Unidad Administradora del
FISCOL.

5. Unidad Administradora del FISCOI

O Recibe el cheque, la Orden de compra firmada y demas documentos sustentadores. Registra en libr
control y envia al despacho del Director General.

6. Director General a Quien Delegue
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O Recibe el cheque y la Orden de Compra con el resto de los documentos, verifica, firma el cheque y
envia todo el paquete a la Unidad Administradora del FISCOI.

7. Unidad Administradora del FISCOI
Seccién de Tesoreria

O Recibe el cheque firmado, la Orden de Conypehresto de los documentos. Registra en el libro de
banco, extrae copia del comprobante del cheque para el archivo secuencial de estos.

O Entrega a la seccion de Compras el cheque y Orden de Compra, al igual que el resto de los
documentos para que se archiven en expediente y se distribuyan las copias a las unidades
administrativas pertinentes.

Seccién de Compras (si la Institucién busca el bien)

O El servidor publico responsable de la Seccion de Compras, recibira el cheque y la Orden de Compra
para realizar la compra del bien y podra estar acompafiado con un funcionario técnico en la materia
(por ej: Mecanico, Informatico etc.), para garantizar que el producto a retirar llena los requisitos
deseados.

O Posteriormente el bien es llevado al Almacén para su reconocimiento por el almacenista y su
inmediato despacho a la unidad solicitante.

Seccién de Compras (el proveedor entrega el bien)

O El servidor publico responsable de la Seccion de Compras dependiendo del bien, notificara via
telefonica al proveedor seleccionado y con previo envio por fax de la Orden de Compra, para que
entregue el bien a la Institucién. Este lo hara asi:

El proveedor trae el bien y la factura del misiioma la Orden de Compra Original y las copias. Una
unidad de Compras acompafara al proveedor al Almacén con la copia de la Orden de Compra par:
Almaceén.

O El encargado recepcion del Almacén verificara y registrara la entrega del bien por parte del proveed
firmard, sellara la factura e inmediatamente despachara a la unidad solicitante.

Si la entrega del bien es en otro lugar, una unidad de Almacén junto con la unidad solicitante, verificara
entrega del bien y se notificara al Jefe de Almacén de estar todo correcto para la firma y sello de la factt
El Almacén se quedara con copia de la factura.

El proveedor presentara factura original con sello de recibido de Almacén, en la ventanilla de la Unidz
Administradora del FISCOI, para retirar el cheque de pago.
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ORDENAMIENTO SUSTENTADOR (EXPEDIENTE)

Forma de solicitud de adquisicion

Cotizacién (por lo menos una para el rango B/.300.01 a B/.1,000.00)
Orden de Compra

Factura sellada y firmada por responsable de Almacén

Copia de Comprobante de Cheque de Pago

Copia del despacho de Almacén

O O OO OO0

B.2 Gastos Tipo "B" de B/.1,000.01 a B/.20,000.00
1. Unidad Solicitante

O La Zona, Dependencia o servicio policial que solicite algun bien o servicio debe completar la
Solicitud de Bienes o Servicigger Forma Num. 4) en la que se anotara el detalle de los bienes y/o
servicios requeridos: nombres, cantidades, tipo, modelos, otros.

NOTA: Es de gran importancia que la unidad sea clara y precisa en la descripcién del bien y/o servicic
solicitar y conocer un precio estimado o referencial del mismo; no se debe cotizar.

O Esta solicitud debe remitirse al jefe de la unidad solicitante, para la firma de autorizacién de la
solicitud y luego se remite al despacho de la Direccion de Servicios Generales.

2. Despacho de la Direccion de Servicios Generales

O Recibe la Forma de solicitud de adquisicién y verifica la prioridad de la compra y viabilidad
financiera para la utilizacién de recursos del FISCOI, de otro fondo institucional o a través del Tesor
Nacional. Si el andlisis es positivo para la utilizacion del FISCOI, firma dando el Visto Bueno a la
adquisicion a través del mismo, y envia la Forma a la Unidad Administradora del Fondo.

Igualmente se determinara si se utilizara el saldo correspondiente del 30% de aporte del Cuerpo
Bomberos, segun la Zona de Policia o0 Dependencia de donde provenga la solicitud.

3. Unidad Administradora del FISCOI
Recepcion de Documentos

O Recibe la Forma de solicitud con el visto bueno del Despacho de la Direccién de Servicios Generale
O Registra la entrada de la Forma.
O Envia la Forma al Despacho del Administrador o a quien delegue.
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Despacho del Administrador o a quien delegue

O Recibe la Forma de solicitud con el visto bueno.
O Revisay envia a la Seccién de Presupuesto.

Seccion de Presupuesto

Con la Forma de solicitud se determina la partida presupuestaria a nivel del objeto de gasto, se codific
se procede al precompromiso presupuestario, luego se envia a la Seccién de Compras.

Seccién de Compras

O Recibe la Forma de Solicitud debidamente autorizada, y con el precompromiso presupuestario.

O Se verifica en el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios la existencia de lo solicitado, de
existir se adquiere, de lo contrario se publica la necesidad del bien o servicio a través del Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas "PanamaCompra" y en el tablero existente para esto fines.

O Recibidas las ofertas o propuestas, se prepara cuadro de cotizaciones (MafieRagma Num. 5
en Anexos) se selecciona y adjudica (segun los parametros establecidos para estos montos en el
Decreto Ejecutivo 366).

O Se elabora la Orden de Compra, si este es e(¢asd-orma NUm. 6 en Anexos)esta es firmada
por el funcionario responsable de la Unidad Administradora del FISCOI y enviada con el resto de los
documentos a la Seccién de Presupuesto.

En caso que el documento de compromiso contractual sea un contrato, la documentacion referente al «
publico es enviada a Departamento de Asesoria Legal, para la elaboracién del proyecto de contrato, par
posterior envio a la Seccion de Presupuesto.

Seccién de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra o el contrato segun sea el caso. Verifica el contenido de los document
consulta la disponibilidad de la partida asignada previamente, realiza ajuste si es necesario, compromet
pago, sella, firma y los remite a la Seccion de Tesoreria.

Seccion de Tesoreria

O Recibe la documentacion, elabora cheque.
O Realiza registro en libro de banco.
O Envia la documentacién con el cheque a la Seccién de Contabilidad.
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Seccion de Contabilidad

O Recibe la Orden de Compra o el contrato, cheque y la documentacién sustentadora, realiza los
registros contables, sella y envia la documentacion al despacho del Administrador o a quien delegue

Despacho del Administrador o A Quien Delegue

O Recibe el cheque con la Orden de Compra o el contrato y demas documentos sustentadores, verific
envia al Departamento de Asesoria Legal en caso de ser Contrato, si Orden de Compra se envia al
Despacho de la Direccién de Servicios Generales.

4. Departamento de Asesoria Legal

Al recibir el Contrato se llama al representante legal del proveedor para que firme el mismo, y se envia
Despacho de Servicios Generales.

5. Despacho de la Direccion de Servicios Generales

O Recibe el la Orden de Compra o Contrato, cheque y documentos sustentadores, revisa (firma si es
Orden de Compra), y remite a la Unidad Administradora del FISCOI.

6. Unidad Administradora del FISCOI

O Recibe el cheque, la Orden de compra firmada o Contrato y demas documentos sustentadores.
Registra en libro control y envia al despacho del Director General de la Policia.

7. Director General o A Quien Delegue

O Recibe el cheque y la Orden de Compra o Contrato con el resto de los documentos, verifica, firma el
cheque y el Contrato si asi es el caso, envia todo el paquete a la Unidad Administradora del FISCOI

8. Unidad Administradora del FISCOI

O Procede a comunicarse con el proveedor para que retire el original de la Orden de Compra o la copi
del Contrato.

Nota: El proceso de entrega de Bienes o Servicios por parte del proveedor y el pago de los mismos,
realizara de acuerdo a lo estipulado en el Contrato u Orden de Compra.

Ordenamiento Sustentador (Expediente)
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Forma de solicitud de adquisicion

Reportes del sistema "PanamaCompra": Publicacidon, Aprobacion, y Certificado de Adjudicacion
Ofertas y Cuadro de Cotizaciones

Orden de Compra/Contrato

Factura sellada y firmada por responsable de Almacén

Copia de Comprobante de Cheque de Pago

Copia del despacho de Almacén

Gastos Tipo "C" Reembolsos de Cajas Menudas

Zonas, Dependencias 6 Servicios Policiales del pais. Segun la necesidad contardn con una (

Menuda alimentadas por el FISCOI.

. Unidad Operativa

Custodio

o

o

Prepara el reembolso a través del formulario de solicitud de Reembolso de Caja Menuda, adjuntand
los formularios Comprobantes, con sus facturas y recibos correspondientes.
Envia el reembolso al funcionario encargado en la Unidad de autorizarlo.

Funcionario que autoriza

= O 0 O

Recibe el reembolso.

Lo revisa y firma autorizandolo.

Lo envia al Despacho de la Direccién de Servicios Generales.
Direccion de Servicios Generales

Despacho

® Recibe el reembolso.
® Lo envia ala Unidad Administradora del FISCOI.

3. Unidad Administradora del FISCOI
Revision y Control de Cajas Menudas

e El funcionario encargado revisa la documentacion en busca de errores u omisiones; de estar to
correcto se envia a la Seccion de Presupuesto.
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Seccion de Presupuesto

® Recibe el reembolso.
® Registra la afectacion presupuestaria.
® Envia a la Seccion de Contabilidad.

Seccién de Contabilidad

® Recibe el reembolso.
® Realiza el registro del asiento contable del devengado.
® Envia a la Secciéon de Tesoreria.

Secciéon de Tesoreria

Recibe el reembolso.

Verifica la documentacion.

Elabora el cheque.

Registra en libro de Banco.

Envia el reembolso y el cheque al despacho del Director General de la Policia.

4. Director General o A Quien Delegue

® Recibe el reembolso con el cheque
e Verifica la documentacién y firma el cheque
e Envia el reembolso y el cheque firmado a la Unidad Administradora del FISCOI.

5. Unidad Administradora del FISCOI
Seccion de Contabilidad

® Recibe el reembolso con el cheque firmado.

® Registra el asiento contable de pago.

® Separa los documentos sustentadores del reembolso para archivo
® Envia el cheque firmado a la Seccidn de Tesoreria.

Seccion de Tesoreria

® Recibe el cheque.
e Informa al custodio para que proceda a retirar el cheque.
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Nota: Los Procesos integrales de las Cajas Menudas que se reembolsen del FISCOI son normados
lo establecido en el Manual de Procedimientos para el Uso y manejo de Cajas Menudas en las Entidades Publicas, gL
encuentre vigente.
ORDENAMIENTO SUSTENTADOR (EXPEDIENTE)

e Solicitud de Reembolso.
(Acompafiado de Documentos Sustentadores)

® Copia de Comprobante de Cheque de Pago del Reembolso.

NOTA GENERAL: Todos los gastos superiores a los veinte mil balboas (B/.20,000.00) imputados a
FISCOI, cumplirédn con el proceso de Control Previo (Fiscalizacién) de la Contraloria General.

. INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

A. Regulaciones Especificas

El informe de Rendicion de Cuentas del FISCOI estara dividido a su vez en dos informes: Informe c
Rendicion de Cuentas de Ingresos e Informe de Rendicién de Cuentas de Gastos.

1. El Informe de Rendicion de Cuenta de Ingresos, esta compuesto por un resumen Ejecutivo y ¢
Tipos-rangos de Ingresos detallados.

2. El Informe de Rendicion de Cuentas de Ingresos, estara firmado por los jefes de Zona
Dependencias o Servicio Policial, el Administrador del FISCOI, el Director de Servicios Generales
el Director General de la Policia Nacional.

3. El Informe de Rendicion de Cuenta de Gastos, estd compuesto por un resumen Ejecutivo y cua
Tipos-rangos de Gastos detallados. Adicional a lo anterior incorpora tres apéndices que detallan
siguiente:

® Activos Fijos.
e Contratos.
e Conciliacion Bancaria.

4. El Informe de Rendicion de Cuentas de Gastos, estara firmado por el Administrador del FISCOI,
Director de Servicios Generales y el Director General de la Policia Nacional.
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5. Se consideran como Activo Fijo, a los bienes con una vida util mayor a un afio y que su valor
compra sea mayor de B/.100.00.

. El funcionario de la Contraloria General responsable por la recepcion del Informe de Rendicion de

Cuentas del FISCOI, registrara en el mismo su firmay la fecha de recepcién.

B. Procedimiento

. Unidad Administradora del FISCOI

Administrador

e Completa el Informe de Rendicion de Cuentas del FISCOI en atencién a los
Tipos-rangos de Ingresos y Gastos autorizados en este manual y cumpliendo con un
ordenamiento cronoldgico de expediente.

e Firma el Informe de Rendicién de Cuenta en todas sus paginas y lo remite al Director
de Servicios Generales.

2. Servicios Generales
Director

e Verifica la correcta presentacion del Informe lo firma en todas sus paginas y lo entrega
al Director General

3. Direcciéon General
Director General

O Verifica la correcta presentacion del Informe lo firma en todas sus paginas.
O Se reproduce copias del informe para envi6 a la Oficina de Auditoria Interna

® Envia el Informe de Rendicion de Cuentas a la Contraloria General.
® Contraloria General

Unidad Administrativa Correspondiente Funcionario Responsable de la
Recepcion

O Verifica que el Informe de Rendicion de Cuentas, esté debidamente
completado y firmado.

O Registra firma y fecha como constancia de recibido.

O Completa el Recibo de Informe de Rendicion de Cuenta (Original y
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copia), firma el recibo y solicita al funcionario que entrega, que firme el
recibo.

O Entrega el original al funcionario que entrega, retiene y archiva la copia.

FORMAS BASICAS
INGRESOS
Forma Num. 1
POLICIA NACIONAL
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE

SERVICIOS POLICIALES ESPECIALES

Licenciado

XXXXXXXX

Director General de la Policia Nacional

E.S.D.

Sefior Director:

Le solicito formalmente
Servicio Policial Especial de

(Custodia o Vigilancia)

en

(Lugar y/o tipo de actividad)

en horario de el (los)dia(s)

Al agradecer de antemano su apoyo, queda atentamente,

Cédula de Identidad Personal

Unidad (es) de Policia (s), para que brinde (n) el
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Empresa:

(si aplica)
Forma Num. 2
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
POLICIA NACIONAL
FORMATO DE COMPROMISO
Prestacion de Servicios Policiales Especiales
(Eventuales)

Con la presente, hago constar que Yo, , con cédula
identidad personal Nam. , actuando en mi nombre, 0 en representacion de la Empre

solicito formalmente (por nota) a la Policia Nacional, a través de
, €l Servicio Policial Especial de

(Zona o Dependencia)

en )
(Lugar y/o tipo de actividad)
en un horario de el (los) dia(s) y
por lo cual me comprometo a realizar el pago de B/. por unidad policial
participante, en concepto de reconocimiento monetario por brindar el servicio; ademas, un deposito previo a la prestacic
del servicio de B/. , correspondiente a los costos operativos derivados de la prestacion de este servicio, en
Cuenta Num. del Banco Nacional de Panama, determinada "Fondo de Intercambio pa

cumplir Objetivos Institucionales (FISCOI) Policia Nacional".

Dicho pago se hara de acuerdo con las tablas de costos para estos servicios, publicac
en la Orden General del dia de la Policia Nacional y cumpliendo con las normas, procedimientos y condicione

establecidos para el servicio solicitado.
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Dado a los () dias del mes de de 200

Por la Empresa Por la Policia Nacional
Forma Num. 3
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GIBIERNO Y JUSTICIA
POLICIA NACIONAL

CONTRATO DE SERVICIOS ESPECIALES _

(Modelo)
Entre los suscritos a saber, , de nacionalidad panamefia, mayor de edad,
portador/a de la Cédula de Identidad Personal NuUm. .en su condicion de
Director General de la Policia Nacional ,actuando en nombre y representaciéon de
ESTADO por una parte y por la otra , de nacionalidad

, mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal

Pasaporte , domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o
apartamento), quien actia (en nombre propio o nombre y representacion de
, sociedadggnerales del poderdante o la sociefaglie en adelante se

llamara EL (LA) SOLICITANTE, se ha convenido en suscribir voluntariamente el presente acuerdo de prestacion de

servicios.
CLAUSULA PRIMERA:
EL (LA) SOLICITANTE se obliga a cumplir con lo siguiente:

Realizar un pago de B/. por dia trabajado a cada unidad policial participante, e
concepto de reconocimiento monetario por brindar el servicio, este pago se realizara inmediatamente se cumpla con

horario de la prestacién del misnes{e parrafo se utilizara en donde aplijjue

Realizar un depé6sito de B/. , por cada unidad policial participante,
correspondiente a los costos operativos derivados de la prestacion del servicio por dia, en la cuer
N° del Banco Nacional de Panam4, determinada "Fondo de Intercambio para cumpl

Objetivos con los Objetivos Institucionales (FISCOIl)/Policia Nacional".
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(Lo anterior se establece de acuerdo a las ratas de pago tipificadas en las tablas de
costo para estos menesteres publicadas en la Orden General del Dia de la Policia Nacional)

Este pago se realizara en un periodo maximo de 10 dias hébiles siguientes al mes |
gue se presto el servicio.

Una vez realizado el pago remitird a través de nota, el comprobante de depoésito (
copia autenticada) a la Unidad Administradora del FISCOI de la Policia Nacional, con el detalle de lo pagado

CLAUSULA SEGUNDA:

EL ESTADO se obliga a cumplir con lo siguiente:

Prestar el servicio especial de Escolta o Custodia Policial Tgm:acuerdo al
seleccionado de los diferentes servicios tipificados en las tablas de costo para estos menesteres publicadas en la Ordk
General del Dia de la Policia Nacional).

CLAUSULA TERCERA:

Las partes convienen que el horario diario de prestacion del servicio serd

de: a con un total de horas diarias. Y se realizara en (Lugar (es) y

Tipo de Actividad).

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) SOLICITANTE, se compromete a proporcionar a las unidades policiales
remuneradas que presten el servicio, una Pdliza Colectiva de Accidentes Personales, con una compaiiia asegurac

reconocida de la localidad durante la vigencia de este acuerdo.
CLAUSURA SEXTA:

Acuerdan las partes que el periodo de duracidon del presente contrato de servicic
especiales sera de un (1) afio prorrogable a voluntad de los suscriptores, a partir de su firm

CLAUSULA SEPTIMA:
EL ESTADO podra rescindir el presente acuerdo si asi lo considera necesario con sol
informar formalmente al EL (LA) SOLICITANTE en un plazo de 48 horas. EL (LA) SOLICITANTE renuncia a

cualquier accién legal o reparacién monetaria 0 material derivada de esta decision.

En sefial de aceptacion del presente Acuerdo de Servicios Policiales Especiales, firme
a continuacion las partes, en la ciudad de Panama a los dias del mes de de
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XAXKXXXXXXXX XXXXXKXXXXX
Director General Solicitante
Policia Nacional XXXXXXXX
Cedula N° Cedula N°

EGRESOS

39
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) . Forvoa Ny 4
FEPUELICA DE PANANMA
) POLICTA NACIONAL
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
Zoma, Dependencia o Servicio Policial:

Fecha:

UNIDAD | PRECIO DESCRIPCION
CANTIDAD | (Tipo dede i (Describo el Bien o Servicio: Nombre, Tipo, Modelo eic.)

Medida) (Si se Tiene)

OBSERVACIONES:

Autorizado por:

(Jefe de Zoma, Dependencia Nombhre Firma

o Servicio Policial)

Autorizadoe por:

(Director de Servicios Momhre Firma

Generales)

40
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Formm Nuam. 5

POLICIANACTONAL
UNIDAD ADMINISTRADORA DEL FISCOI
Solicitud No.,
CUADRO DE COTIZACIONES
Dia | MES| aNo 1 z 3

No.
Proveedores
Teléfono
Fax
Co1reo Telefonico

] ] PRECICS
RENGLON CANTIDAD DES CRIPCION 1 2 3

UNITARIC TOTAL | UMITARIO | TOTAL — UNITARID TOTAL

FEMAS AUTORIZADAS SUE TOTAL
ITEM
TOTAL
KESPONSABLE DE COMPRAS OB SE RV ACTOME
FIRMa:
FECHA:
COTIZADOR
FIRMA:
FECHA:

Forma NUum. 6

POLICIA NACIONAL
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UNIDAD ADMINISTRADORA DEL FISCOI

M de QUC,
Oy MES AHOD
OBRDEN DE COMPRA
SENORES:
MOMBRE:
DIRECCION:
RLUC: DM
DATOSDE ENTRE GA
Lugar yfechade entrega
Flazo de entrega
Precios
Fenglon | Cantidad | Unidad Drescripoion
o Unitarios | Total
SUB-
TOTAL
LTBILLE
Lac
Yliesc.
TOTAL

SECCION DE COMPRAZ ADMIE TRADOE DEL FISCOI

IRECTOR DE SEREVICIOS GENERALES

ROVEEDOR.: FECH4 DE REECIBIDC Qi

ECIBIDD POR:
jienes o Servicics ) FECHA
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MAPAS DE PROCESOS

(Diagramas de Flujo)

43



No 25827 Gaceta Oficial Digital, miércoles 04 de julio de 2007

POLICIA NACIONAL

PRESENTACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DEL FISCOI

FISCOI

UNIDAD ADMINISTRADORA
DEL FISCOI

DIRECCION DE SERVICIOS
ENERALE!

DESPACHO | PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL

| DESCRIPCION DEL PROCESO

cocclacle

[ | PREPARA EL PROYECTO DE PRESUPLESTO AMUAL

SE ENVIA AL DESPACHO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

REALIZA REVISION PRELIMINAR ¥ ENWIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
REVIS & LA DOCUMENTACION, ANALIZA CADA PARTIDA Y OBJETO DE GASTO. DE SER NECESARIO REALIZA AJUSTES.
[ | REMITE EL PROYECTO AL DESPACHO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.
REVISAEL PROYECTO, LO INICIALIZA COMO CONSTANCIADE ACUERDO COM EL MISMO, Y LO ENVIA A LA DIRECCION GEMERAL.
|| AMALIZA ELFROYECTO Y DE ESTAR DE ACUERDO, LO APRUEBA ¥ ENVIA A LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.

RECIBE EL PROYECTO AUTORIZADO ¥ ERVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.
RECIBE EL PROYECTO AUTORIZADO ¥ REALIZA CONSOLIDACION CON EL PROYECTD DE PRESUPUESTO GEMERAL DE LA INSTITUCION.
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POLICiA NACIONAL
FISCOI
INGRESQOS TIPD “A”
(Escolta o Custodia de Actividades Comerciales o Eventos)

ZONA, DEPENDENCIA O

AL SHLEELE SERMICIO POLICIAL

DIRECCION GENERAL

PRESENTA AMTE EL JEFE DE LA ZONA, DEPENDENCIA O SERVICIO POLICIAL FORMATO DE SOLICITUD, DIRIGIDA AL DIRECTOR DE LA POLICIA
SOLICITANDO EL SERVICIO ESPECIAL POLICIAL, ADJUTA COPIAS DE PERMISOE DE LA ACTIVIDAD, 51 5E REQUIEREN.

RECIBE COPIA DE FORMAT O SOLICITUD.

SOLICITA AL DIIP EVALUAR AL SOLICITANTE Y LA ACTIVIDAD AREALIZAR. COMUNICA RESULTADOS A LA DIRECCION GENERAL

RECIBE EL ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD Y LA EVALUACION DEL DIIP.

AMALIZA LA SOLICITUD ¥ 51 ESTA DE ACUERDD, ENVIA LA SOLICITUD AUTORIZADA AL JEFE DE ZOMNA, DEFEMDENCIA O SERVICIO POLICIAL.

LLAMA AL SOLICITANTE PARA INFORMARLE SOBRE LA APROBACION ¥ EL MONTO APAGAR DE ACUERDO A TABLA OFICIAL
SE PREPARA"FORMATO DE COMPROMISD" O"ACUERDO DE SERVICIOS", FIRMA EL SOLICITANTE, FIRMA ELJEFE DE FOMA DEPERNDENCIA
0 SERVICIO POLICIAL 51 BE LE DA LA DELEGACION, SINO EL DOCUMENTO SE ENVIA PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR GEMERAL.

ENTREGA AL JEFE DE LA ZOMA, DEPENDENCIA O BERVICIO POLICIAL, EL COMPROBANTE O RECIBO ORIGIMAL DEL DEPOSITO EN LA CUENTA
QOFICIAL EM EL BANCO MACIONAL O COPIADEL MISMO AVALADA POR ESTA JEFATURA,

ENTREGA AL SOLICITANTE, COPIA DEL FORMATO COMPROMISO O ACUERDO DE SERYICIOS.
PREFPARA EXPEDIENTE ¥ ENVIA MEMSUALMENTE A LA UNIDAD FISCOI, LOS REFORTES DE INGRESOS

45
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POLICIA NACIONAL
FISCOI
INGRESOS TIPOQ “B”
INGRES0OS PROVENIENTES DEL 30% RECAUDADO POR LAS OFICINAS DE SEGURIDAD
DEL CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA

BOMEEROS

O

‘ ZONA DEL CUERPO DE ‘ ZONA POLICIAL ‘

46

DESCRIPCION DEL PRQOCESO

l:l PREFPARA CHEQUE CONCERMIEMTE AL 30% DE LO RECAUDADO FOR LA OFICINA DE SEGURIDAD.

I:I CONTACTA ALAJEFATURADE LA ZONA POLICIAL CORRESPONDIENTE PARA QUE RETIRE EL CHEQUE DE PAGO MENSUAL

I:l EL JEFE DE ZOMA O SUREPRESENTANTE, RETIRAEL CHEQUE ¥ LO DEPOSITA EN LA CUENTADEL FISCOI EM EL BANCO NACIONAL
I:I SE ENVIA A LA UNIDAD ADMINISTRADORA DEL FISCOI COPIA DEL COMPROBANTE DE DEPGSITO CON MOTA DE REPORTE DEL INGRESO.
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POLICIA NACIONAL
FISCOI
GASTOS TIPO A" DE BL0.01 2B L1,000.00
DIRECCIGN DE Z
LINDAD SERCIDE GENERALES| LNICADADMINSTRADORA BIRECCION
SOLICITANTE DESPACHD DEL FISCEI GENERAL
Q/ {20 =
: (%) Q)
py

DESCRIPCION DEL PROCESO

0 a0,

PREPARANOTADE SOLICITUD DEL BIEW O SERMCIO.

1A LA NOTA A LADIRECCION DE SERMVICIOS GENERALES (DESPACHO) i
WERIFICA LA PRIORIDAD DE LA COMPRA ¥ LAMVIABILIDAD FIMANCIER A PARA USAR ELFISCOIL OTRO FONDO. AS| COMO USO DEL

3ALDO DEL CUERPO DE BOMBERQS. i
51 ELANALISIS B3 POSITAD PARALALUTILIZACION DELFISCOl, FIRA COMO W B Y SE EMAA A LA UNIDAD ADRIMISTRADORA

SE DETERMINS L& PARTIDA PRESUPUESTARIA, SE CODIFICAY SEPROCEDE A PRECOMPROKIS 0.

DE AZUERDO AL PROCEDIMIENTO DE CAlAMBNUDS (DECRETO 40 DFG) . SE DETERMINA AL PROVEEDOR ALIUDICA SEELMORALA
ORDBW DE COMPRA

SEELABORA B CHEQLE . SEREALIEAREGISTRO EN UBRO DEBANCO.

SEREALIZA LOS REGISTROS CONTABLES.
SE REALIZA EL COMPROMIS0 PRESUPUESTARIO DEL PAGO. SE EMWAEL CHECOUE, L& ORDEW DE COPRA Y DOCIMENTOS  SUST BNTADORES

A DESPACHO DE LADIRECCION DE SERWVICIOS GENERALES. 3
FIRhi& L& ORDEM DE COMPRA Y LA ENAAJUNTO AL CHEDUE ¥ DOCUMBNTOS SUSTENTADORES A LA DIRECCION GENERAL.

REGISTRA EL CHENUE EN LIBRO CONTROL, ¥ EL hilShi0 CON LA 0/C FIRKADASE BWIAN A LA DIRECCION GENERAL
ERIFICA LA DO CLMENTACION, FIRWA EL CHEQUE ¥ LO BNWA, COMJUNTAMENTE COM EL PAQLETE DOCLMENTAL AL FISCOI,
L& UNIDAD REALLZA LA C OiP RA DEL BIEN O SERMICIO, O SELE INFORWlA AL PROVEEDOR AR A BNTREGUE LAMERCANCIA Y RECIBAEL PAGO.
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POLICIA NACIONAL
FISCOI
GASTOS TIPO “8* DE B{.;1 000.01 a B/. 20,000.00
DIRECCION DE 4
LNICAD SERVICIDS & ENERALES UNIDADACMINS TRADCRA DIRECCION
SOLICTANTE BESPACHD DEL FISCOI G ENERAL

(1) w2 )

[ DESCRIPCION DEL PROCESD

@_ FREPARL NOTA DE SOLICITUD DEL BIEN © SERVICIO.

|| ENIO LA NOTA L LA DIRECCISN DESERYICIOS GENERGLES (MESRACHD).

@_ VERIFICA L8 FRIORIDAD DE LACO MPRA % L0 WI0B ILIDAD FINAKCGIERS PARS USAR EL FISCOI UQTRO FONDOD . ASICOMO S0LD0 DELCAR
|| SIELANALISISES POSITIVD RLRL LA UTILEACIAN DEL FSCOI, FIRMG, COMD Y 8. SE ENWL0 A& LA LINIDAD ADMINISTRA DORA.

@_ SEDETERMING LA PARTIDA P RESUPLESTARIG ,SECODIFICA Y SE PROCEDE AL PRECOMPROMSD.

SE FUBLICA EN*RANAMAC OMPRA' SE REALES ELACTO PIIBLICO SEGIN LO ESTABLECIOD EN EL DECRETO 366, PARLCONTRATACION
MENOR, SEGUN MONTO ¥ SEADJUDCA .

SEELOAORALL ORDEN DE COMPRA.
SEELOAORAEL CHEQUE. SE REALLEL REGISTRO EN LIBRO DEBANCO.

SEREALEA LOS REGIETROS CONTAALES.
|| SE REALIZ ELCOMPRO MISO PRESUR UESTARIO DEL PAGO. SE ENVIR EL CHEQUE, LA ORDEN DECOMPRA ¥ DOCUMENTOS
SUSTENTADORES AL DESFACHD DE LA DIRECCON DE SERVICIOS GENERALES.

|| FIRMA LA ORDEN DECOMFRA ¥ LU ENYID UNTO ALCHEQUE ¥ DOCUMENTOSSUSTENTADO RES 1 LB DIRECCION GENERAL..
REGISTRAEL CHEQUE EN LIBRO CONTROL, ¥EN ELMISMO CON LAQIT FIRMADASE EMAN ALA DIRECCION GENERAL

WERIFICL LB DOCUMENTACIAN, FIRMA EL CHEQ UE ¥ LO ENVIA CONJUNTAMENTECON ELPAQUETE DOCUMENTAL AL FISCOI.
Lo UNIDAD REGLED Lo COMP RO DEL BIEN O SERVICIO 0'SE LE INFORM® AL PROVEEDOR PARD ENTREGUE LA MERCANC LG ¥ RECIAN EL FRAGO.

et I e s Ty
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POLICIA NACIONAL
FISCOI
GASTOS TIPD “C*REEMBOLS0S DE CAJAMENUDA
DIRECCION DE 8
LINIDAD SERVICIOS GENERALES | LIMIDADADMINST RADGRA DIRECCION
DPERATIVA DESFACHO DEL FISCOI GENERAL
@ NER @ g
5

DESCRIPCION DEL PROCESD

O)

&

| SEEMVIA AL DESPACHI DE L DIRECTIGN DE SERWCI0S GENERALES UTIUZANDO LA S0LICITUD DE REEMB OLS0.
|| RECHEEL REBMBOLS0 ¥ LO EMVIAA LA UNIDAD ADWIN STRADORADEL FI5GOI.
| | SEREWSALA DOCUMBNTAC 10N BY BLISCADE ERRORES U OWISIONES
|| ELADMIMSTRADOR DELFISCOI, EXAMNA EL REEMBOLSO
: 51 TODO ESTACORRECTO, DA SU AJTORIZACION PARA QUE SIGA SU TRAMITE
SF REGISTRA LA AFECTACION PRESUPLIESTARIA
SEREALIZA EL REGISTRO DELASIENTO CONTABLE DEL DEVENGADO .
SEELABORA EL CHEQLUE.

| | SEREGISTRAEN LBRO DEBANCO.
SEENWAALADIRECCIGN GENERAL PARAFIFMA DEL DIRECTOR GENERAL,

WERIFICA LA DOCUMENTACIIN ¥ FIRWA EL CHEDUE.
ENuAAEL CHEQUE FIRMIAD O Y B REBWBOLS 0 A LA UNIDAD ADWIMISTRADORA DEL FISCOL.
REGISTRAEL REGISTRO DEL ASIENTD CONTABLE DE PAGQ.

INFORMEAL CUSTODIO DE LA UNIDAD 0P ERATIVA PARA DUE PROCEDAARETIRAR EL CHEDLE
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POLICIA NACIONAL
FISCOI
INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

POLICIA NACIONAL
UNIDAD ADMINSTRADORA DIRECCION DE DIRECCION | cONTRALORIA
DEL FISCOI SERVICIOS GENERALES | GENERAL GENERAL
DIRECTOR
ADMINISTRADOR il EET GENERAL
o D)
TN L. 4

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA EL INFORME DE RENDICIGN DE CUENTAS DEL FISCOI

FIRMA EL INFORME DE RENDICIGN DE CUENTAS EN TODAS SUS PAGINAS ¥ LO REMITE AL DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
WERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION DEL INFORME LO FIRMA EN TODAS SUS PAGINAS

LO ENTREGA AL DIRECTOR GENERAL .

WERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION DEL INFORME LO FIRMA EN TODAS SUS PAGINAS

ENVIA EL INFORME DE RENDICIGN DE GUENTAS A LA CONTRALORIA GENERAL

VERIFIC:A QUE EL INFORME DE CUENTAS, ESTE DEBIDAMENTE COMPLETADO ¥ FIRMADO .

REGISTRA ¥ FIRMA COMO CONSTANCIA DE RECIBO
COMPLETAEL RECIBO DE INFORME DE RENDICION DE CUENTAS (ORIGINAL ¥ COPIA), FIRMA EL
RECIBO ¥ SOLICITA AL FUNCIONARIO QUE ENTREGA, QUE FIRME EL RECIBO.

ENTREGA EL ORIGINAL AL FUNCIONARIO QUE ENTREGA, RETIEME ¥ ARCHIVA LA COPIA
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POLICIA NACIONAL
FONDO DE INTERCAMBIO DE SERVICIOS PARA CUMPLIR
CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOI)

INFORNME DE RENDICION DE CUENTAS
CLENTA MU,

GASTOS

MODELO

MARZO DE 2007

51



No 25827 Gaceta Oficial Digital, miércoles 04 de julio de 2007 52

POLICIA NACIONAL
FONDO DE INTERCAMBIO DE SERVICIOS PARA CUMPLIR. CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOI)

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME EJECUTIVO MENSUAL DE GASTOS)
CUENTA Nim.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Seiior Contralor General

A continuacion presentamos el detalle de los gastos ejecutados, durante marzo del 2007, los cuales fueron

financiados con recursos provenientes del FISCOL

Atio MES

GASTOS TIPO "A™ de B/.001 a B/.1,000.00
GASTOS TIPO "B" de Bi.1,000.01 a B/.20,000.00 12,334.00
GASTOS TIPO "C” Reembolso de Cajas Menudas 54,600.00

| |
TOTAL

14,234.00

Los abajo firmantes, declaran como correctas las cifras contenidas en el presente Informe de Rendicion de
Cuentas, asi como, dan fé de poseer la documentacidn gue sustenta dichas cifras; todo 1o anterior, en
términos y condiciones establecidas por la Contraloria General de |3 Repdhblica.

ADMINSTRADOR. DEL FISCOI DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVICOS GENERALES
Mombre (Legible) Mombre (Legible)
Céolula Céolula
Firma Firma
DIRECTOR GENERAL
Mombre (Legible)
Cedula
Firma

DADO EM LA CIUDAD DE PANAMA, AL0DS 5 DiASDELMESDE ABRIL DE 2007.
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RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENQRIZADO MENSUAL)

GASTOS TIPO "A"” DE BL.0O.O1 A B/ 1,000.00
ANO 2007 | MES MARZO
EXP.| NOTA Q/COMP, CHEQUE FACTURA |DESPACHO| GASTO
N. | SOLICIT.| COTIZAC. N N. MONTO N® ALMACEN BENEFICIARIO CONCEPTO MONTO
1 S X 345 21333 854.00 123 X MEMDOZA COM EQUIPO DE OFICINA 854[00
2 b X 346 21354 385.00 7B3 X ELECTRO S.A. REPUESTOS ELECTROMIC 783[00
TOTAL
ADMINISTRADOR
FISCOI
Mombre (Legible)
Cédula

Firma
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PAG.001
POLICIA NACIONAL
RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENORIZADO MENSUAL)
| GASTOS TIPO "B" DE Bl.1,000.01 A Bl 20,000.00 |
Afio [ 2006 | | | MES OCTUBRE
EXP.] NOTA [PUBLICAC.| CUADRO [0/COMP.N CHEQUE FACTURA [DESPACHO] GASTO
N._ [soLicIT.| pancom. | cOTIZAC.| cont.we [ N, [ MONTO N° ALMACEN [ BENEFICIARIO CONCEPTO MONTO
1 X X X 434 21345 | 7896.00] 55454 X INTERCONT. S.A _[EQUIPO DE OFICINA 7 896.00
2 X X X 456 25666 | 5544.00] 789 X ALTO PARTES 5.A. |REPUESTOS MECANIGOS | 5 544.00
TOTAL 13.440.00
ADMINISTRADOR
FISCOI
MNombre (Legible)
Cédula

Firma
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PAG.0O01

POLICIA NACIONAL

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENOQRIZADO MENSUAL)

| GASTOS TIPO "C" REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

ANO | 2007 MES MARZO
EXP.] SOLICIT. DE REEMB. GASTO
N. N. | MONTO BENEFICIARIO ZONA O DEPENDENCIA | MONTO
1 324 854 00| ZERYID MENDOZA, COLON 354 (00
2 325 385 00|CARLOS LOPEZ CHIRIGU J89[00
TOTAL 1,643(00]

ADMINISTRADOR
FISCOI

Mombre (Legible)

Cédula

Firrna
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POLICIA NACIONAL

RENDICION DE CUENTAS

APENDICE 1 (ACTIVO FIJO)

Al [7007
EXP. | ACTIVO FLIO |
N. DESCRIPCION [ MODELO [ MARCA [ Ao [ WALOR |
1
2

ADMINISTRADOR
FISCOI:

Morbre (Legible)

Cédula

Firma
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POLICIA NACIONAL

FONDO DE INTERCAMBIO DE SERVICIOS PARA CUMPLIR
CONLOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOI)

INFORNE DE RENDICION DE CUENTAS
CUENTA NUM.

INGRESOS

MODELO

MARZO DE 2007
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POLICIA NACIONAL

FONDO DE INTERCAMBIO DE SERVICIOS PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES (FISCOI)

RENDICION DE CUENTAS
(INFORME EJECUTIVO MENSUAL DE INGRESOS)
CUENTA Nam.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Seiior Contralor General

A continuacian presentamos el detalle de los Ingresos percibidos, durante marzo del 2007, los cuales fueron

depositados en el FISCOL

wio S

INGRESOS TIPO "A” (Escolta o Custodia de Actividades Comerciales o Eventos)

178,000.00

INGRESOS TIPO "B" {Ingresos Provenientes del 30% de lo recaudado por las Oficinas

de Seguridad del Cuerpo de Bomberos de Panama)

14,700.00

TOTAL

192,700.00

Los abajo firmantes, declaran como correctas las cifras contenidas en el presente Informe de Rendicion de
Cuentas, asi como, dan f@ de poseer la documentacidn que sustenta dichas cifras; todo lo anterior, en

términos v condiciones establecidas por la Contraloria General de la Repdblica.

ADMINSTRADOR DEL FISCOI DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVICOS GENERALES
Maombre (Legible) Mombre (Legible)
Cédula Cédula
Firma Firma

DIRECTOR GENERAL

Maombre (Legible)

Cédula

Firma

DADO EN LA CIUDAD DE PAMAMA, ALOS 5 DisSDELMESDE ABRIL DE 2006
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PAG.001
POLICIA NACIONAL
FISCOI
RENDICION DE CUENTAS
(INFORME PORMENORIZADO MENSUAL)
INGRESOS TIPO "A" (Escolta o Custodia de Actividades
Comerciales o Eventos)
Ao [ 2007 WES ZONA,DEPENDENCIA 0 SERVICIO[ZONADE POLICIA DE VERAGUAS
UNIDADES DE PAGO
EXP.| DiADE NOTA  [COMPROB. DE |FORMULARIO/ | ACUERDO | POLICIAX | FISCOI NO. DE SOLICITANTE ACTIVIDAD/LUGAR | MONTO
No. PAGO |SOLICITUD| DEPOSITO |[COMPROMISO DIA POR UNIDAD DiAsS
1 2 X 395444 X 3 11.00 1 JUAN PEREZ _|BAILE POPULAR/EL GUABG | 33[00
aC 3 X 5396457 X 20 7.00 20 COCACOLA | CARROS REPARTIDORES | 2400[00

TIPO DE JEFE: JEFE DE ZONA

TOTAL
ZONA Mombre (Legible)
DEPENDENCIA JEFE DE ZONA OBSERVACIONES: EL EXPEDIENTE BC CORRESFOMDE AL
SERVICIO CONTRATO DE SERVICIOS NUM.8, PACTADD EN ESTA ZONA
Cédula
Placa

Firma
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POLICIA NACIONAL

FISCOI

RENDICION DE CUENTAS

(INFORME PORMENORIZADO MENSUAL)

INGRESOS TIPO "B" (Recaudos del 30% de las Oficinas de Seguridad del Cuerpo de Bomberos)

ANO 2007

MES

MARZO | ZONA,DEPENDENCIA O SERVICIO [ZONA'DE POLICIA DE VERAGUAS

EXP.| DIiADE NOTA

COMPROB. DE

OFICINA DE SEGURIDAD MES A PAGAR MONTO
No. |DEPOSITO |[REMISORIA| DEPOSITO
1 2 S 5395444 SANTIAGOD SEFTIEMERE 5E78.76
2 3 S B356457 SONA AGOSTO 2F78.98
TIFO DE JEFE: JEFE DE ZONA TOTAL 8,357.74
ZONA Mombre (Legible)
DEPENDENCIA JEFE DE ZONA OBSERVACIONES:
SERVICIO
Cédula
Placa

Firma
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