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MIN-025. TrAmite para’el Registro de los Comprobantes de Diario en las 
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CODIFICACl6N DE LAS FO,RMAS UTILIZADAS EN EL MÓDULO 

INTRODUCCION 

La Contraloría General de la República a través de la Dirección de Sistemas y 
Procedimientos, ha concluidos la fase de validación del documento 
denominado Manual de Procedimientos Administrativo y Fiscales - Módulo 
Institucional, relacionad6 con ele Sistema Integrado de la Administración 
Financiera de Panamá (SIAF~PA):: 

_ 
Los Procedimientos desarrollados en este documento, permiten integrar e 
interrelacionar las fases administiativas y automatizadas conce,bidas en el 
funcionamientci dsl SIAFPA, c~onvirtiendo peste Manual~ len uha guía y 
herramienta de consulta permanente, que los usuarios del Sector Público 
titilizarán eri iu Gestión’de Adqukición de Bienes ylo Se’rvicios~dentro~de su 
organización. 

~~ 

Por otra parte, como complemento, el documento esta dotado de los 
esquema& o flujogramas, los cuales muestran de una amanera simplificada y. 
sencilla las etapas que se cumplen en un procedimiento. 
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Otras de Alas secciones de importancia eh este documento,- es la 
incorporación de los distintos formularios que participan en las fases del’ 
desarrollo de lós procesos, convirthgose en elemento? determinantes en el 

~acopio de, la ihformación,~la cual servirá de base para las autorizaciones y 
registros necesarios para el funcionamiento dehistema. 

Estos procedimientos no pretenden fijar reglas ínflexíbles’en su aplicación, 
por los que cualquier observación,,debe qresenprse a nuestra ,Xrección para 
su análisis y aprobación s~i asi lo amerita. 

DIRECCCIdN’DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

1~ IDENTIFICACIÓN DEL AMEITO DE APLICACIÓN 
Q Instituciones de Gobierno Central 
Q Descentralizadas 
0 Municipales 
PI Intermediarios Financieros 
[?J Empresas Públicas 

2. 

4. 

5. 

3. CbDIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- -~ 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
0 Registrar los~saldos ftnales de las cuentas reales del periodo anterior para 

efecto de empezar operaciones en el Sistema Integrado de Administracih 
Financiera de Panamá (SIAFPA). 

EASE LEGAL 

IDENTIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
0 Trá’hite para realizai el Asiento de Reapertura. 

J Consthcional: 
13 Legal 

0 Ley 32 de 6 de noviembre de 1984. Por la cual se adoptarla Ley Orgñnlca 
de la Contralória General de la Rephblica. 

EI Reglamentaria: 
0 Decr&o No. 113 (Del 21 de junio de 1993) Por el cual se adopta el 

Manual General de Contabilidad Gubernamental. 
0 Decreto No. 234 de 22 de noviembre de 1997. Por la Cual se adopta 

las Normas de Contabilidad Gubernamental. 
0 Norma Generalmente Aceptada: 
0 Norma Secundaria 

~6. PARTICIPANTES 
0 Unidades AdminisVativas: 

0 Depatiamento de Contabililid. 

0 Funcionarios con Niel de Aprobscidn: 
0 Jefe del Departamento de Contabilidad. 

Cl Funùontirios de Nivel Operativo: 
0 cmtedor. 
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-’ RElkI6N CON OTROS PhC~DIMIENTOS 
0 Procedimientos Anteriores: 

0 Sirteti& di Registro Contable Actual en Operación. 
0 Procedimientos Posteriores,~ 

.i 0 Transacciones de,Operaciones Contables. 

8. FOpMULARIOS 0 DOCUMENTOS lNVO\UC~RADOS. 
3 Comprobante de D1ar10 
Ll Balance de Comprobacltin 

g, NÚMERO TOTAL DE PASOS: 2 

Paso 1 

ha Responsable: Departamento de Contabilidad 
Funcionarlo: Contador 
Entradas. -_.- 

du~ recibe.~ 
3 Comprobante de Diario donde se detalle el salda de Cuenras Reales 

al cierre Fiscal Anterior 

De q&n se debe recibir 
0 Sistema Actual del Registro Contable (Direcci8n Nacional de 

Contabilidad~). 

Validacidn Previa de documentos 
3 Que el Comprobante de Diario tenga exactitud, balance, 

consistencia, veracidad, integridad, en los saldos de, las cuentas 
reales. 

Ou6 hacer en caso que no cumpla: 
0 Verificar los saldos establecidos en el ComprobBntti de Dlario contra 

las cifras de los Estados Financieros.. 

Descripckn de la Acción: 

Acciones en el compulador 
Cl Registro del Comprobante de Diario en el SIAFPA, 
0 Generación del Balance de Comprobaci6n 

Acciones manuales: 
0 Firma el Balance de Comprobación. 

@j&jg 

Vetikaci6n antes da pasar al siguienle paso: 
0 Que el Balanca de Comprobac@ tenga consistencias con Los datos 

imorporados en el Sistema. 

0~14 hacer en el caso que no cumpla: 
0 Preparar el Comprdbante de Diario para corregir errores de 

captaci6fl. 
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$6 sf3debsenviar: 
0 Balance de Con~p~r~bacibn fiS¡WlWlte. 

~, 

/ 
A qui6n se debe envlár: 

1 Cl Jefe de Contabiliad. 

Paso,2 ‘, 

Area Responsable: ?%partamento de Contabilidad 
funcionario: Jefe di Contabilidad 
Entradas: 

De quibn: 
r] Contador 

Validación previa de documento$:~ 
3 Que exista exactitud y balanck. 

Oug hacer eti caso de que no cumbia: 
0 Devolver al contador 

Descripci6n de la Acci6n 

Accion,es manuales: 
3 Firma el informe. 

Acciones len el computador: 
0 N/ngtina 

\ 

Verihcación antes de pasar al siguienfe paso: 
Cl Que el Balance de Corriprobación eh firmado pot,el Jefe de 

Contabilidad. 

Qué hacer en el caso da,qua no cumpla: 
0 Devolver al ~Jefe de Contabilidad. 

OuBsedebeehvia~ 
0 Balen-,? Comprobach fiskament~~ 

A quidn se debe ënviar: 
0 ‘Contador para el archivo de documento. 

Nota: El asiento se real¡¡ cuando la entidad es nueva en el gobierno. Y 
actualmente cuando se~instala el SIAFPA en las er@dades ya creadas se reaka 
la carga inicial de los documentos en tramite de la institUci6n. 
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1 IDENTIFICAClON DEL AMEITO DE APLICACION 
,3 l~%blucmeS de Goberno Chval 
El OeSCZottal~Zadas 

0 M~~ICIP&S 
B Intermediarios Financieros 

2. 

3 

4 

5. 

’ 

6. 

7. 

0. 

9. 

IDENl?&CI~N DEL PROCEOIMIEN~O 
Cl ~Tram~te de Adquslcldn de Bienes y Serwos al Cred& 

CtiDIGO DEL,PROCEDIhlIENTO. MIN- 

OBJETIVO DEL PROCEOIMIENTO~ 
3 Adqurlr Benes y Serwuos al Credito. con’pro”eedor~eSautor~zados~ medIante 

la elaboracl0n del documento formal denominado Orden de Compra 

BASE LEGAL, 
(II Legal: 

a Ley Presupuestana Vigente, ( Compromlso Presupue$ano )~ 
3 Ley NO 56 de 27 de diciembre de 1995, Por la cual se regula la ConlralaciOn 

Ptiblica. y se dictan otras disposictones~ (Capitulos 1, ll, XIV del contralo de 
sum~n~sm en su ~RIcu~o 09 de la Orden de Compra.). 

3 ~Ley Na 32. de 6 de noviembre de 1964. Por la cual se adopta la Ley Organica 
de la Conlraloria General de Ia’Repirblica Capitulo 111, Del Examen de 
CWlllaS, 

0 Reglamenta& 
2 Oecrelo ~~etuwo ND10 del 25 de en&0 de 19%. Por el cual je reglamenta la 

Ley No.56 de 27 de diclembie de 1995. que regula la~co$ralac~bn publrca y 
o:ras disposcIOnes en esta matens. 

zl Decrero No,1 13. De 21 d.+;unio de 1993. Por el cual se adopta el Manual 
General de Conlabilidad~Gubemamenlal. 

u Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para.Ios Contratos 0 
Compras Menores. M-13.96 

PARTICIPANTES:~ 
imldades Adm~n~rtr+ivas~ 
Por la Inshtuci~n 

~, 3 Oirecci6n de Administraclbn ylo Finanzas. OepaMmento de Compras, 
Presupueslo. Conlabtlidad: 

Por la Contralorta : 
o Conmi Fiscal,: 

Funcionarios am Nivel de Apmba&n: 
0 Je* de Control Fiscal y Directores de Admimstr&@ y/o Finanzas 

FurkzWwma de Nivä Operal~o: 
0 Contadores. Cotizadores, Analistas de Presúpuesto. 

REUCI6N CON OTROS PRCCEDIM\ENfOS: 
3 Pmimientos Antetiores : ,TrOnvle del Despacho de Alma&n 
3 Procedimientos Posteriores: Ttimite para la Recepcibn de Almac&? 

FORMULARIOS 0 OOCUMENTOS INVOLUCR@OS: 
2 Orden de Compra 
J Solicitud de Compras 
3 RequMi6n 
9, Cuadro de Coliraciones 

NlhER6 TOTAL DE PASOS: S 

Paso 1 

Area Responsable Unidad de Almacen 
Func~onano Jefe de Almaceno 

Enlradas : 
Que? reabe~ 

il PedIdos Comprobantes de Despacjhp de A!macen., 
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De qurén se debe rec;brc 
0 Directores de lai Unidades Solicitantes. 

Validacidn Prewa de documentos: 
0 Autotizacvk de los Pedtdos Comprobantes de Despacho de Almacen 
0 ‘Veriticaci6n de la,no existenaa de los materiales solicitadc s. 

Ch& hacer en caso que no Cunipla: 
Q Devolver los Pedidos para la firma 0 autoriracii5n de Ics OirsCtOreS 

conespondlentes. 

N” 24,439 

Descripci6n de la iiccibn : 

Acciones en el Computador : 
0 Ningunas 

Acciones Manuales: 
0 Verifica la existencia de los ,bienes solici(sdos. 
0 Si hay en existencia completa el Pedido Comprobante de Oesoacho de 

Almacen. 

Salidas : 
0 De lo contrario. elabora Requisicidn. 

Venfiqacidn anfes de pasera1 siguiente paso: 
0 La Requisicidn debe estar Cmmda por el jefe de almac& 

-~~ 
Qua hacer en et caso que no cumpla: 

0 Enviar al Jefe de Almac& la Requisici6n pan su firma. 

CM se debe enviar : 
0 RequisWn 

A qutin 91) dsbe enviar : 
0 llamrtamento de Compras. 

Crea Responsable Departamento 0e Compras 
Funnonano Jefe de Compras 

De quib se debe renbv’ 
3 Umdad de Almacen 

Valldacron Prevta de documenlos, 
0 Que la,Requisckin contenga el detalle de los blenes requerIdos en Ia 

Unidad de Almac& con los precios referentl~k~ 

be hacer en caso que no cumpla: 
0 La Requislcidn Se~enVia a la Unidad de Almac&n para su correCci6n~ 

~Descripcdn de la Acci6n 

Accrones Manuales: 

0 Anaka SI la compka eSta dentro’ del listado de IOS precios 
establecidos. preparado por el Ministerio de Ewnomia y  Finanzas. de 
lo contrano se realiza el WJCedimientO de SekCCl6n de COntratISte 
(Acto,PUbllco o Sokitud de Cotizaciones dependiendo del monto), 

0 Sella R~equ1sici6n. 

Acciones en el Compolador 

0 Registra en pantalla los antec8dent~s del borrador de la Solicitud de 
Coyras. con le intieci6n conanida en la Reouisici6n: Tiw de 
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Fondo Wsoro Neclonal o Fondo lnröluuonai (desgiose)). tipo de 

0 
adquislcibn. mecdn¡Yn). fotm$ de pego (&ditO o contado). 
Salvar infO~eCidn al finalir el registtu de d+tos. Automdtkamente el 
SiSte~ genera el ntinwo de la tIansaa& y el nlimero del 
documento. 

Vanikaaia antes de pasar al siguiente paso: 
0 Que %w halla registrado los antec.+entes del Eorfidor de la Soltitud 

de Comprase, 
0 Exista eI sello de SIMPA, 

QuB hacer en el caso que no cumpla: 
0 Se devuelve para su registm y selk. -- 

Oue se debe enwar 
0 Requ6io6n (Fisicamente) 
0 AntecedenMs de la Sotiitud de Compras (Pantalla) 

A qu@n se debe enviar : 
0 Departamento de Presupuesto. 

Area Responsable Depanamento de Presupuesto 
íuncKman0’ Analism 0s Presupuesto 
Enlradas 

Que recibe ,~ 
3 Requwclon ( Fistcamente 1 
J An!eceden!es de la Solicitud de Compras (Pantalla) 

De, quen 
Ll Departamento de Compras 

VahdacfOn preiw de documentos : 
CI Que el documento contenga lo siguiente: 

0 81en o serwcio r&quetido 
D Los precios referenciales 

Qué hacer en caso de que no Cimpla: 
0 La Requis&n se devuelve al Departamento de Compras, si las 

condk5ones no se cumplen. 
8 

Descripcidn de la Acc;bn 

Acciones en el Computador’ 

Cl Registra y bloquea tas partidas presupuestX¡eS de acuerdo a los 
bienes y sew/ic#os establecidos en la Requisicdn. 

0 El mstema verifica disponibilidad presupuestaria de la; partidas 
sugeridas. de existir recurso, bloquea la pamda y remite por pantalla al 
dtiumento al Departamento de Compras. 

0 -,De no tener la disponibilidad. sa objeta y se inicia los pasos respectivos 
para establecer las r&onnas pertinentes al presupuesto medIante el 
mecanismo de trasladd o redistfibuci4n. 

Acciones manuales : 

Sahdas 
9 Sella y Firma la Requisici6r. 

Venficac&n ante* de pasar al siguiente paso: 
0 Que exista consisten& en el dcmnento resfeto a los oajetos ds 

gasto y  el bien o’senM0 solIcitado. 
0 Requisici6n este selieda. 

Qub hecer en d’casu de no cumplimiento: 
0 Se regisb-k bloquea selta y firma la RequisiiiOn 
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Que ae deba enviar 
0 Ant&ant& de la solicilud de Compras (Por Pantalla) 
0 Requisici& (ffsicsmente) 

A qurtln se debe envrar 
0 DepartamentodeCo~p~s 

Area Res+x~sab!e Deparramkn!o de Compras 
hncronano Jefe de Comoras 
Entradas 

c,,e recibo * 
‘3 Anlecedenles de la Sokwd de Compras ¡,‘,sr panlalla) 
3 Requlslcl6n (fislcamente) 

De qurén 
3 Deparramento de Presupuesto 

Vahdaobo prewa de documentos 
3 Que el documento contenga las par(ldas presupuestarlas debidamente 

bloqueadas 
3 Requncl6n. sellada ,y firmada 

Que hacer en caso que no Cumpla 
2 Devolver por pantalla al Departamento de Presupueslo los 

antece~dentes de la Solntud de Compras y la Requislcl3n 
~,fislkamente)~ 

Acciones en ei Ca,npurador 
3 ltiprime la Solicwd de Comprase 
CI Regwra la aprobaclbn 0 firma del Jefe de Cgmpras, 
S RegMra el~resullado de la adjud~cac~bn:~Nombre del Proveedor, 

Telefono, RUC. D~recc~tn. Representanle Legal y Cedula 
3 Genera e mpnme la Orden de Compra, 

Accmnes manua,les: 
CI Firma la SoliUtud 9 Orden de Compras 

Saiidas 

‘Ve~1ficaa6n axes de pasar al sqwenre paso: 
3. Que extsta la fim?a o autonracl6n del Jefe de Compras en la SolicItud Y 

Orden de Compra 
0 ,Guk ex!s’a concordancia enve lo requerido en la Soltcwd de Compra y 

~‘la Orden de Compra 

Qud hacer en el caso que nq cumtia. 
3 No debe enviarse la Sokitud de Compras y Orden de Compra.hasta 

qui se cumplan estas mndlciones de aprobaciones y aulorUClone3 
prqviaa, 

Q,ue se debe enviar: ‘~ 
0 Sollatud de Compras (fisicarwnte y por panlalla) 
9 Orden ae Compra(Fisicamente y por Panlela) 
3 Documentos sustenladoreyflslcamnle) 

A qu@n se debe eniiar 
0 Oeparta~nlo de konlatilidad 



N” 24,439, Gaceta Olicial, lunes 26 de noviembre de 2001 15 

Area Responsabk DeQWtamenfo de Contabllldad 
iuncmnan0' Jefe de ContaDllldad 
Enrradas 

me recrbe 
? Solicitud de Compras(Fisicamante y por Pantalla) 
3 Orden de Compra(Fislcamente y por Pantalla) 
3 Documentos sustentadores(Fisicamente)- I 

0 Departamento de Comptas 

Valrdandn Prewa de docupvmtos : 
D Que el documer3to especifique lo slgulenle’ el blen o sew~c~o a requer8r 

las paitidas presupuestarias con los respectwos Impones y la firma del 
: Jefe de Compras, 

Que hacer eo caso que no cumpla 
J Devolver la documentacibn al Depanamenfo de Compras. 

Dnscripci6n de la Accfbo, 

AccIones manuales : 
0 Firma Compr.?bánte de Diario. 
3 Sella y fim?a Ii Orden de Compra 

‘Acciones en,el Computador: 
: 0 Realza el Registro Contable (Compromiso Contlngente) 

0 Imprime Comprobante de Diano. 
Salrdas 

‘Venrkaubn antes de pasar al stguienle paso : 
0 Que exista el sello y firma en ambos dcmmentos c&no prueba de’su 

registro coontae. 

bué hacer en al caso que no cumpla : 
0 La Orden de Compra debeestar sellada y firmada coma constancia del 

registrocoontab!-e 

Qub se debe enviar : 
~. 0 O&n5aCompra(Rsicamente). 

0 Ooamentos sustentadores ( fkicamente). 

A quidn se debe enviar : 
0 Oirecdn de Admmrlraci6n y Finanzas ( Fisicamente) 
0 Control Fiscal (Pantalla) 

3 Orden de Compra (fisicamente). 
0 Documentos sustentadores. 

0 Departamento de Contabhdad 

Vahdacidn presa 
Ll Que el documento est4 registrado contablemente 

Qué hacer en caso de que no cumpla: 
0 fo proceda la compra. se envia a Contabilidad Para su reglstro~ 

Descripcrbn de la Acci6n 

Accfones an el Compuladoc 
0 Consulta y  anula en caso de existir pantalb. 



i 

Ib Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 N” 24,439 

AccIones manuales. 
0 Firma la Orden d,e Compra autoMando la adquislci6n, .. 

Salldas~~ -- 

Venficau6n antes de pasar al sigu!ente paso : 
0 C!ue la Orden de Compra esta firmada por el Dvector de 

Admhstratiön y/o Finanzas. 
0 Que la Orden de Compra. eslB finada por el Director de 

Admi?lSlraClbn ylo Finanzas. 

QuB hacer en el caso que no cumpla: 
0 Firmar o rechazar la Orden de Compn 

Qu6 se debe enviar 
0 Orden de Compra(fkiiinta). 
0 Ooctimentos sustentadofes(flsicam+) 

A qur@n se debe en& 
: 0 UnidaddeControl Fiscal 

Araa .Qesponsable Undad de Control Fiscal 
iunc~onano Jefe de Control FIscal 
Entradas 

Que recrbe 
2 Orden de Compra (por pantalla y fisicamente) 
2 Documentos sustentadores 

Ll Olrecciti de Ad&+stracrdn y FInanzas (fisicamente) 
3 Departamento de Contabhdad (pant?lW 

Vdl!daclbn previa dey documentos : 
3 Que, exista en eldocumenlo las firmas del Jefe de Compras, DIrector de 

Administraciónylo Finanzas, que este debidamente registrado 
cotilablem@nte y que wstan los documentos sustentadores, 

Qu&~ hacer en caso de que no cumplas 
0 Oevolver documetitos a Id Direcc~dn de Administrac~dn y/o Finanzas 

expIrcando el motivo de la suspenwdn o~itichazo, 

Dascripc4n de fa Acc~dn’ 

Acciones en ef Computador,~ 
3 Realiza el proceso previo de fiscaliza& 
0 Suspende o Retenda la Orden de Compra, 

Acciones manuales : 
Q Refrenda la Orden de Compra. 
0 Eh taso de supervisibn se elaboranota explyzando el moteo 

Ventica&n antes de pasara/ siguienfe paso. 
0 Oue exata en el sistema el registro de refrendo de la Orden’de 

Compra. 
0 Reñenda la Orden da Compra. 

QuB hacw an al caso que no cumplimlenlo : 
13 EatsbW el rnotho de devoluci6n. sti es el caso de suspensh 

raud ss debe enyiar : 
Q ofdafl de Compra y documentos sustentadores por iiantalia y 

flskementa 

A quien se deEe envW 
0 DaparZamanto de Compras 
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Area ~Responsabk Departamento de Compras 
Funcionado Jefe de Cqmpras 
Enfradas ,: 

CI& recibe 
0 Orden de Compra y documentos sustentadores (por pantalla y 

fisicamente) 

0 Unidad de Control Fiscal- 

Validacrbn previa de documentos : 
0 Que la Orden de Compra este refrendada o SuspendIda 
0 Que los documentos sustentadores esten completos 

_. 

” &J& hacer en caso de que no cumpla 
0 Analizar la situaci6n de ruspensi5.n y proceder a las correcctones 

pertinentes de acuerdo al motivo senalado. 

Descrrpc;dn~de Ia Accidn 

Acciones en el Complrlador : 
0 Anulac& de la Orden de Compra según el motivo seaatado 

‘3 

Acciones maniiales : 
CI Proceder a la acchde compra en ta Casa Comerciii escog!da 

Verificaci6n antes de pasara/ Uguiente paso : 
0 Que~ la Orden de,Compra este firmada por el Jefe de Compras. 

autorlrada por el Director de Administracdn ylo Finanzas y refrendada 
por el Jefe de Control Fiscal. ‘. :~ 

Qub hacer en el caso de que no cumple: _ 
0 No procede la compra. se archivàla documentactih~ 

oque se deba env;ar 
0 Original y copia de ía Orden de Compra., 

A qudn se debe enviar 
0 Odginal Casa Pro&dora, 
0 ln.Copia Uiiidadde Alma& 

,O 241. Copia y documentos wslenwores DepaMmenlo de Compras 

1. IDENTIFICACIÓN DEL ÁMBITO OE APLICACl6N 
El Instituciones de Gobwno Central / 
EI DescentraIzadas 
[3 Municipalei 

2. IClENTlFlcACliJN DEL PROCEDIMIENTO 
0 Trhnite de Adquisici6n de Bienes y Servicios Programadas al Contado 

3. ‘iióOIG0 OEL P~G&DIMIENTO: .-MIN-003 

4. OBJETIVO DEL PROCkDIMIENTO: 
0 ‘,, Adquirir Bienes y Sewicios~al Contado, con proveedores autorizad&. med+e 

documetito formal, denominado Orden de Compra al Contado. 

5. ,BASE LEGAL 
El Legal: 

B Ley Presupuestaria Vigente. ( Compromiso Presupuestarib 1 
CI Ley Ne 56 de 27 de~diciembre de 1995. Por la cual se regula la Contratact6n 

Ptiblica. v ea dtin otras diswsiciones. (Capitulas 1. ll, XIV del‘contrato de 
suminislro. en su artlcuba 69’de la Orden~deComprs.). 

D Ley N’ 32, de 9 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Orghica 
de la Contnlwla General de la República. Capitulq III. Del Examen de 
cuentes. 
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Q Reglamentaria : \ 

o Decreto Ejecutivo No1 6 del 25 de enero de 1996. Por el cual sa reglamenta la 
Ley No.56 de,27, de diciembre de 1995. que regula la contrataCi6n ptiblica y 
otras dlspaoiciones en esta matena. 

.o Decreto No.133, De 21 de junio de 1993. Por el cual 5% adopta el Manual 
General de Contabilidad Gubamamentat. 

0 Manual de Procedimientos Administrativos y FisCales pera los Contratos 0 
Compras Menores, M-l&96 

6. PARTICIPANTE& 
Unidades Administrativas: 

0 Diraaibn de AdmintstracUn~ ylo Finanzas, Oapartamento de Compras. 
Presupuesto; Contabilidad. Tesomrla. Unidad SoliMante. 

o Unidad de Control Fiocsl. 
Funcionarios con Niel da AproBac&n: 

ti Jefas de Conlrut Fiscal y Directores de Administracibn ylo Finanzas 
Funcionari& da NM Opwa6vo: 

0 ConMoras, CotkMoms. Analistas de Presupuesto. Tesorero. Secretarias. 

7. REUCl6N CON OTROS PROCEDWENTOS: 
0 PvAnm: TrOmite para el Despacho de Almac& 
0 PmgdlmieIltDIPoawioma: Trdmita para la Racepci411 de Almac6n 

8. FORMULARtOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
0 Orden de Compra 
0 Solicitud de Compras 
0 Bienea 0 setviaos 
0 R~lJiskitUl 
0 Cuadrode Cotiztio+~ 

9. NÚMERO TOTAL DE PASOS: ,l? 

Area Responsable Umdad de Almacen 
Funcronario : Jefe de Almacen 
Entradas : 

oue reabe: 
0 Pedldos Comprobables de Despacho de Almacen 

De qui&n se debe recibir: 

9 Directores fe las Unidades Solicitantes 

Validación Prewa de documentos: 
0 Autoriraci6n de los Pedidos Comprobantes de Despacho de Almac6n~ 
CI Venfiacibn 4e la no existencia de 10~s matenales solicitados~ 

Que hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver los Pedidos para la firma o autonzaci4n de los Dwectores 

correspondientes. 

Oescripcbn de la Acción 

Acc;ones en el Computador : 
0 Ninguna, 

Accmnes Manuales: 
Ll Verifica la existencia de los bienes solicitados. 
LI SI hay en existencia comptet?el Pedido Comprobante de Despacho de 

Almac& 
0 De Io contrario. elabora Requisici6n. 

Salidas: 

Vedkadón ante; de pasar al siguiente paso: 
0 La Requiaicibn dek4 estar fifmsda por el jefe de atmac4n. 
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Qud hacer en el ceac qua nc wmpfa: 
,O Enviar al Jefe de Alma& la Req~isi&n pan su cm. 

Qud aa deba enviar : 
0 Requis&n 

A quh so debe enviar : 
0’ @pehnanto de Compras 

ha Responsable : Depanamenlo de Compras 
Funoonarb : Jefe de Compras’ 

Entradas 
oue c?Cib.a 

0 La Requis05n 

Dé quia se debe recibir’ 
0 Unidad ae Almacen. 

vellaaci6n ‘Previa de documentos 
0. Que lay Requislci6n conlenga el detalle de los bienes requeridOS en la ‘# 

Unidad ae Almac&n con los precios referenciales. ;’ 

~01~6 hacer.~en caso’ que no cumpla: 
0 La Requisici6n se envia a la Unidad de Alrk&n para su con&c18n. 

_, 
Desctipcibn de le Acci6n : 

Acciones Manuales: 
~0 Analiza SI la compra esta dentro del IisWo de los precios 

establecidos. preparado por el Ministerio de Ewnomia y Finanzas. de 
lo contrario se realiza el procadimianto de salecci6mde contratista 
<Aclo PUbliw o Solicitud de Cotizaciones dependiendo del monlo). 

0 Sella Requisici6n.~ 

‘~ A’tciones en’ el Computador 
0 Registra en pantalla loe antecedentes del bwador de la Soliiltud dey 

Compras. con la informactin contenida en la RequisicM: Tipo de 
Fondo (Tesoro Nacional o Fondos Institucional (desglose)). tipo de 
adqui@&n; niecanism6. forma de pago (cMito o wnlado) y otros 
detallas. ~~ 

e: 

Vefirkacdn antes da pasar af siguiente paso: 
0 Que se halla registndo los anteaMenles del Sonador de la Solicitud 

de Canpms 
O- Existe el sello de SI#Pi en Ia R~uisici6n. 

Qtd hacur en d caso que 110 cumple: 
~. 0 Se devuelve pers su mggislrc y sello. 

,~ 

Qud ae deti envier : 
0 RequisicM(Flskanynte) 
0 Antecedentes de la Solicitud de Comptae (Pantalla) 

~Aqun)nwdebnenNr: 
0 oeparlanWnl0 de Preeupuaero. 
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Afea Responsable 
l%ncfonarlo,~,, 

‘Departamento de Presupu&to 
AnalHa de Presupuesto 

Entradas 
Querecibe: 

0 Requistabn (~~Fislcamente ) 
3 Antecedentes de la Solicitud de’compras (Pantalla) 

De quien : 
0 Departamento de Comp& 

Vahdación previa de documenfos : 
0 Que el documento contenga lo siguiente: 
0 Bien o servicio requerido 
0. Los precios referenciales 

QuB hacer en caso de que no cumpla:. 
0 La RequisrcM se devuelve al Departame$o de Compres, SI las 

condiciones no se CuII’!plen. 

Descripcidn de la AcciOn 

‘nes ente/ Compufedor~: 
0 Registra y bloquea las partidas presupuestarias de acu&do a los 

bienes y’ servicios establecidos en la Raquisici6n. 
0 El sistema verifica disponibilidad presupuestarta de las partIdaS 

sugeridas. de exlst!r racutwa, bloquea la partida y remite por pantalla el 
docuhento al DepaRamanto de Compras. 

0 De no tener la disponibilidad. sa objeta y SS inicia los pasos respectwos 
para establecer las reformas pertinentes al presupuesto mediante el 
me,canismo de traslado 0 redistribuch 

Acc;ones manuales : 
,O Sella y Firma la Raquiricih. 

Safidas: 
\ 

Ve@icatibn antes de pasar& siguiante peso: 
0 Que exista consistencia en el documento reSpacto a los objetos de 

gsOt0 y el bien 0 ~erv100 sollatsdo. 
0 Requisicdn estb sellada. 

Que hecer en eI caso que no cumpla: 
D Se reglsb-a. Moquea Sella y firma la RaquMcih 

Que ae debe enviar 
0 Antecedentes de la Solicitud de CompraS (por pan(illta) 
0 Raquislci6n (físicamente), 

A qtiidn se debe enviar: 
o Departsmento de Compras 

,’ ~, 

área Responsable: Depanamento de Compras 
Fmcionatio Jefe de Comoras 
Entradas 

Que recrbe : 
0 Antecedentes de la SolicItud de COmpraS (por pantalla) 
,Ct Requ!siclbn (fisic?mente) 

0 Departamento de’Presupu&to 

Validacrbn previa de documentos : 
0 :CGe et documento contenga las partidas,presupuestarias debIdamente 

bloqueada. 
0 ‘Requisici6n. sellada y firmada. 
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Qué hacer en caso que no cumpla 
0 Devolver por pantalla al Departamento de Presupuesto los 

+ecedenles de Ia’Solicitud de Compras y la Requisici6n 
(fisicamente)~ 

Descripcibn de la Accibn: 

Acciones en ele Computador ‘. 
0 Imprime la Solntud de Compras. 
0 Regisua la aprobacih 0 firma del Jef$ de Compras. 
0 Registra el resultado de la adjudicaci6n: Nombre del Proveedor. 

TeMono. RUC.~ Dire4bn. Represantinte Legal y Cedula. 
0 Genera e impfime la Orden ds Compra. 

Acciones manuales: 
0 Firma la Solicitud y Orden de Compras 

Sahdas 

Verificatibn anfes de pasar al siguiente paso 
0 Que exista la firma o autotiacih del Jefe de Compras en’la Solicitud y 

Orden de Compra. 
0 Que exista concordancia entre lo requehdo en la Solicitud de Compra y 

la Orden-de Compra. 

Que hacer en al casu pus na cumpla: 
0 No debe enviarse la Solicitud de Compras y Orden de Compra hasla 

que se cumplan estas wndiciones de apmbtiones y autoiüac!ones 
pmiee. 

Que SS deba enviar. 
0 Solicitudda Compras (Rsicamente y por pantalla) 
0 Orden de Compra (Flsicamanta y por Pantalla) 
0 Daamentos sustentadm (Flsicamenle) 

A qiiin se deba enviar 
Qué Dapettmentode Conlabilidad 

Area Responsable Departamento de Chtabhdad 
FunnonaiPo Jefe de Contab!lldad 
Entradas’ 

Que reobe 
3 SOlKltud de Compras (fislcamente y por pantalla) 
3 Orden de Compra (fiwamente y pOr~panlalla) 
0 Documentos sustentadores 

De quren 
0 Departamento de Compras 

Validandn previa de documentos : 
0 Que el documento especifique IO SigUiente el bien 0 S~NICIO a WqUerlr. 

las panidas presupuestarias con los respeclivos impones y la firma del 
Jefe de Compras. 

QuB hacer en caso que no Cumpla 
0 Devolver la documentaci6n al>Departamefito de Compras 

Descripcrbn de la AcciOn 

Acciones manuales 
0 Firma el Comprobante de Charlo. 
0 Sella Orden de Cõmpra. 

Acciones en el Compuladof : 
0 Realiza el.Registro ConlaMe(Compromiso COnllngente). 
0 Impfima el Comprobante da Diario. 
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Ver!riic& anlas de pasar ai siguiente paso : 
0 Que exista el sello an la Orden de Compn y Comprobante de DIano 

6mado. 

QuB hacer en gel caso que no CumPh : 
\, 

0 Los documentos deban estar sellados y firmados como constancia del 
regiotroconteble. 

Qu~aedeboemief: 
0 Orden de Compra (fbicamente f por PantaW. 

‘~ 0 Oaumentos wstentadoms.(flsicamcnte) 

A quien as debe enviar : 
0 Departamento de Tesoreflr. 

Area Responsable Depanamento~de Tesoreria 
Funcionario : Tesorero 
Entradas : ,. 

Ou6 recibe : 
0 Orden de Compra y documentos suienladores (por pantalla y 

fisicamente), 

_ Dequien: 
0 Departamento de ConlabilIdad 

Validacibn presa de documentos : 
9 Que la Ordeh de Compra eSt& reg!strada, firmada y COntenga los 

documentos sustentadores. 

,Quk hacer en caso que no cumpla 
‘R Se devuelve la Orden de Compra y documentos sustentadores (por 

pantalla y fisicamente) al Departamento de Contabilidad 

Descripcidn de la Acci-5n 

Acciones ,en el Computador! 
Ll Selecciona nombre del fondo 
0 Establece fecha de pago 
0 Registra la emlsión de cheques 
CI Imprime el Cheque 

Atiiones,manuales : 
0 Serla y firma ‘COMPROBANTE DE PAGOCHEQUES’ 

SalIdas: 

Venficau6n antes de pasar al siguente paso : 
0 Que exista consistW5a entre : los datos wntenidos en la Orden de 

Compra y el cheque. relativo al detalle de la compra del bien ylo 
sefwuo respecbvo. 

0 Sello y firma del comprobante de pago. 

Que hacer en el caso que no cumpls : 
0 Anuler el Maque y ordenar la preparaci6n del nisnw con los dalos 

reates de acuerdo àl punto anterior. 
0 Sello y firma del ,fomprobante del pago. 

[;I Documentos sustentedores (Rsicamente) 

A quien se debe enviar : 
0 Lhpartamento deContabiti¡ad ~’ 
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Area Responsable Depanamento de Ccnlabllldad 
Funclonatio : -Contador 
Entradas 

Que reabe : 
Cl Cheque (por pantalla y fiiicamente) 
0 Orden de Compra (por pantalla y fisicamente) 
0 Documentos sustentadores (fi~icamente). 

De quikn : 
0 Departamento de Tesoreria : 

Valldaci6n previa de documentos : 
D Que exisla consislencia en los dalos contenidos en el Cheque y en la 

Orden de compra. 

QwB hacer en caso de que no cumpla 
0 Se devuelve la documentaci6n al Departamento de Tesoreria 

Descripcibn de la Acci6n 

Acciones en el Computador : 
,O Registra en el S6tema el Compromix, del Pago del Cheque 
9 Generar el Comprobante de Diario. 

Acaones manuales : 
0 Sella y Firma el Comprobante de Pago del Cheque. 
0, Archiva Comprobante de Diario. 

Salidas: 

Vetihcaci4n antes de pasar al siguiente paso : 
e VeMcar el cumplimiento del registro contable. 

Che hacer en el caso que no cumpla : 
0 Registrar en el Sistefw cl Pego de la Orden de Compra. de lo 

wnlfsrio explicer el motivo del !‘e~haro. 
0 Gema e imprime el Comprobente Uc Diirlo. selladoy firmado. 

‘, Qu~mdabetii: 
0 Cheque(t%ce~te) 
0 0rdef1 de Compra ( fisti~) 
Cl Doah-hentos oustenfdoras (Rsica~te) 

A qui6n se debe envier. 
0 Diraui6n de Mmimstracti ylo Finanzas (flsicamanta) 
0 Unidad de ContIrA Fiscal (panlalla) 

Area Responsable 
Funonar10 
Entradas 
Que recibe 

Direcclõn de Admns~raa6n ylo FInanzaS 
Director o su Delegado 

0 Chequè (fislcamehte) 
3 Orden de Compra (fisicamente) 
3 Documentos sustentadores (fisicamente) 

0 Departamento de Contabilidad \ 

Valldaobn previa de documentos : 
0 Que ex6ta consistencia en los datos contemdos en el Cheque y en la 

Orden de compra. 

Que hacer en caso de que no Cumpla 
P Los documentos se devuehren al Departamento de Conlabllidad. 
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Desc”pc16” de la Acc16” 

Acciones en el Computador : 
, 0 Ninguna 

AccIones manuales : 
0, Firma~Cheque 
0 Firma Orden de COmpti 

SalIdas 

Venficaci6n antes de pasar al siguiente paso : 
0 OU& los docum-antos eslen debidamente firmados 

13~6 hacer en al casa que no Wmpta : 
0 Procede a firmar el cheque y la Ordeh de Comprar 
0 Procede a firmar el oheque y la Orden de Compra. 

clu& se debe enviar : 
0 Cheque Orden de Compra y docurn&ntos sustentadores 

A qui8n se deba e”tiar : 
0 Unida&daCo”trol Fiscaf 

Area Responsable. Unidad de Control F,scaI 
Funcionario Jele de Cdntrol =F@cal 
Entradas 

Que reube : 
c1 Cheque (por pantalla y fkcamente) 
Lt Orden de Compra (por pantalla y Asicamente) 
3 Documentos sustentadores (por pantalla y fisicamente) 

De quien : 
0 Direcc.6” de AdmmlstraciOn ylo Finanzas (fisicamente) 
9 Departamento de Contabtlidad (pantalla) 

Validacl6n previa de documentos : 
‘1 0 Que el cheque, la orden de compra y documentos sustentadores este” 

debidamente firmados. 
Que hacer en caso de que “0 Cumpla 

Cl Se devuelve a la Direcci6n de Admimstraci6n ylo Finanzas 

Descripci6n de la Accibn 

,Acciones Tamales: 
0 ApIlca el proceso previo de fiscalizacM 
0 Suspende o refrenda la Orden de Compra y firma el Cheque 
0 En caso de suspensk5n se elabora nota explicando el o los motivos 

Acoones en el Computador : 
0 Reg6tra en el Sistema el refrendo de la Orden de Compra y reaka 

rewsdn del cheaue. 
Salidas -, 

Vetifiti6n antes de pasai al siguiente paso : 
0 Que los documento8 est&n sallados v firmados oor los funCIOnanOS 

responsables. 
0 Que exista el regotrti del refrendo de la Orden de Compra y firma del 

cheque ffsicamente y por pantalla. 
0 Que existan los documentos sust?ntidores. 
0 Que en materia de fiscalOaà6n y control los mismos eSt&n confqrma a 

?as leyes y normas que dominan esta materia. 

QuB hacer en al caso que no curppfa : 
0 Aplica al proceso previo de fi&alluaci6n. 
0 Rtinds Ordbn de Compn y firtnecheq~e. 
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Qudssdebeenvlw: 
0 Cheque (por pantalla y flskqmenb) 
a Odan de Compra (por pantalla y flsicsmanta) 
0 Oocwnentos sustantedom (Rsioamenta) 

*, 
A qukn aa debe enviar : 

cl OepaMmsnto de Tesorafia 

Area Responsa~ble Departamento be,Tesoreria 
Fsnrionarla Tesorero 

~Ez:radas ‘, 
,: Clue recebe 

3 Cheque 
~’ 3 Orden de Compra 

‘3 Documentos sustentadores 

i’. De quien 
3 Unidad de Control Fiscal 

Vkdacion previa de cocumentos 
3 Que’el cheque este debldamente firmado por el D~rectot de 

Admlnlstrac!4n ylo FInanzas y  el Jefe de Control Flscal 
3 Que la Orden de Compra eSte refrendaaa por el~Jefe de Control Fiscal 

Ou.5 hacer en casa de que no cumpla 
3~ ‘Se devuelve a,la Urxdad de Control Fiscal o !a Direcc14n Admnxlratwa 

Deici~oc~bn 36 la Aca4n 

.cctones en el Compulador 
3 Verifica en el slslema SI existen los regstros del, refrendo y firma por 

,~ parte del Jefe de Control Fiscal de la Orden de ComPrá y cheque 
,~~’ respectwamente. 

Acciones manuales : 
3 Archivar temporalme’iile 12 documentacw5n hasta que $1 OepanamentO 

a’ 
de Compras rebre el cheque y la orden de compra 

yenficaci4n antes de pasar al sigliante pasos Ir 
q Que los documentos esl4n debldamente registrados (controlLde 

correspondencia) y archwadcs 

Qu&hacer en el ca90 de no cumplimiento: 
0’ Ragisvar documentos 
0 Corregir o actuakar’rsgistro de documentos (correspondencia) 

~ +e se dab enviar. 
o Cheque, Orden,de Compra y documentos suslentadores 

A qui&n sa deba anvióc 
0 Al Oepanamanto de Compres. 
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kea Responsable Oepaml7ento de Compras 
‘Funcionarlo PerSOnaI Autowado 
Entradas : 

Que rectbe 

3 Cheque 

2 Orden de Compra 
3 Documentos sustentadores 

De quiM : 
0 DepaRamento de Tesoreria 

Valldaci6n prewa de documentoS : 
0 Que el cheque y los documentos sustentadores contengan ta, 

informacv3n requerida. (Valor y detalle del bien solicitado) y firmas 
correspondiente. 

Que hacer en caso de que no cumpla 
D Devolver aI Qepanamento de Tesorería 

Descripcibn de le Acci6n 

Acciones en el Computador 
3 Ninguna 

Acaones manuales : 
0~ Desglose de orden de compra, cheque y documentos sustentadores 
0 Firma cwno constancia de retiro de los documentos procedentes de la 

Unidad de Caja. 
Salidas 

VenhcaMn antes de pasar al siguiente paso 
3 Que se cumplacon la documentac& necesaria para feal~zar la 

compra (Cheque, Orden de Compra) 

que hacer en et caso de no cumplimiento: 
0 Adjunter documentos sustentadores. cheque y orden de compra, 

Qu4 se deba enviar 
o Orden de Compra 
o Cheque 

: D Documentos sustentadores 

A qui4n se dk-3 %?via~ 
Cheaue. onainal v coola de la Orden de Com&a- Personal Autorizado 
para’reiliia; la cómpia. 
C+ia de le Orden de Compra, Cuadro de Cotizachas, Requisfc~bn a 
los ~chivos internos del DepeRarrbS-nt0 de COmpeS. 
Copia~de la Orden de Compra a ii Unidad de AlfW2n. 
Copia de la Orden de Compra y del Comprobante de Cheque al 
Depakmento de Contabilidad. 



., 



tiROCEDIMIENT0 DE ADQUlSlClbN DE BIENES Y SERVICIOS AL CONTADO 

Dirección de Departamento de Compras 

E”w2.y cheque al 
proveedor. queen firma 

copm de la OIC 

PROCEDIMIENTO DE 
RECPCI6N DE ALMACEN 
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1. IDENTIFICACIÓN DEL ÁMBITO OE APLICACIÓN 
(3 InSMu~cmes de Gobwno Cenrral~ 

m Descentrallzaeas 
R Munxipales 
k? Intermedianos Financieros 
[3 Empresas Ptibhcas 

2. I~ENlthACl~N DEL PROCEDIMIÉNTO 
0 Trdmite para la Recepcibn de Alma&- @enes ylo Seivicios) 

3.’ ChIIGO DEL.PR~CEOIMjEtiTO: MIN-007. 

4. OBJETIVO DEL PROCEDiMtENTO 
0 Registrar la recepci6n de los bienes y ser wos a través del Almach. mediante 

el formulario de Recepción de Almach 

5; BASE LEGAL 
PI Legal: 

‘~ 3 Ley 32 de 6 de noviembre ee 1984 Por Ja cual se adopra la Ley Orgãnica de 
Convaloria General de la RepUblica 

3 Ley Presupuestaria Vigente, 
iZ¡ Reglamentaria : 

0 Decreto No.113 (Oel~21 de junio de 1993). Por el cual se adopIa e! Manual 
-General de Contabilidad Gubernamental. 

6. PARTICIPANTÉS: 
Unidades Administrativas: 

3 DepaRamento de Contabilidad. 
3 Umdad de Almacen. .’ 

Funcionarios con Nivel de ÁprobacltM: 
3 Jefe de Almacen. 

Funcionarios de Nivel Operativo: 
3 Contador. 

7. RELiCIóN CON OliOS PROCEOIMIE~TOS: 
o Procedimientos Anteriore& Proc.edimiento de Adquiacion de Bienes y 

SeNiCioS el cr6dlO. al contado. 0 por CoMIelo. 
J Procedimienlos Posteriores: Tramite para la Gestdn y Pago de Tesoreria a 

trav& del fondo instltuclonal o al Tesoro Nacional. 

8. FtiRMULARIOS 0 ~bOCUYENTOS INVOLUCRADOS: 
cl Recepch de AJmecb. orden de compra (contado / credlto) O.uxWatO. 

9. NúMkRO TOTAL OE PASOS: 2 

ha ResDonsable~~’ Umdad de Almacen 
Funcionatio : Jefe de Almach 

Entradas 
Ouá recibe: 

3 Oreen de compra al contado 0 creelto. 0 contrato 

De guién se ~debe recibir: 
a Proveedor 

validaci6n Previa de documentos: 
,o Que los documentos esleo COrreCtOS y COtTIptetOS. 

0th hacer en caso que no Cumpla: 
0 Devolver para corregir y completar informdci6n 
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. 

~r!ri~ción de la Acción : 

Acciones manuales: 
0 ReaMa la recench% de alma&? con la siauiente hformach nurrero 

de-tecepcqn. kcha. nombre del prova&. número de orden de 
compra, número de tranaaccibn. cantidad. unidad. cbdlgo de Inventarlo. 
desctipcbn DDE matetiales, recibido por y firma. 

0 Sella la orden de compra, fach~ras y damas documentos 
sustentadores. 

Verikacibn antes de pasar al siguiente paro: 
0 Que la recepci6n de almac& est8 completa, sellada. firmada y 

correcta, 

Qué hacer en el caso que no cumpla: 
0 Devolver para corregir, sellar. completar y  firmar. 

Qué se deba anviar : 
0 Recapci4n de Almac& fIsic.amente 

A qulh sO debe enviar : 
0 ,Cepartamanto de Contabilidad. 

Are.4 ReSDonSable ~~Depanamenlo de ConlabMdad 
Funcionario Cohtador. 
Entradas : 

oue recibe : 
0 Recepc16n de Almacen. 

LI Uvdad de Almac&, 
: 

Validacián previa de documentos : .” 

3 Que los documentos esten correcIas y  completos 

Qué hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver a la Umdad de Almacen,para completar la Informacibn 

Descripción de la Acción: 

Acciones en el Comoutadoc 
0 Selecciona número de transaccl6n. 

Registra’la siguiente información en el sistemas Ntimero de documento. 
fecha de acaptacibp, tipo de documento, observaci+s. y el sistema 
automdticamante llena los articulos contenldos en la orden de compra 
con sus respectlvos montos. 
.Contabiliza el asiento del devengado de.la recepcibn de almacen. 

Acciones Manualss: 
0 _, Colcca sello de registrado en SIAFPA. ntimero de transacclbn y firma 

responsabte. 
0 Archiva documentos. 
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1. IOBNTIFICACt6N DBL &BlTO DE APLlCACl6~ 
0 InSt8uCiOnes de Gobierno Central 
0 DescentraliRadas 

- 0 MunIcipalea 
0 Intefmediarios Financieros 
0 Empresas Pirblicas 

2. IDEtdTlFIiACl6N DEL PROCEDIMIENTO 
0 Tramite para el Despacho de Almac6n 

3. C6DiGO tiEL PROCEDIYI~NTO:’ MIN- 

4. OBJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO 
0 Registrar la entrega de los bienes y equipos 0 trav6s del Despacho de 

Alrnac6n. mediante la SolicWd de Despecho de Materiales. ~,. 

5. BASELEGAL 
81 Legal: 

0 Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Org8nice de la 
COntdOrla General de la ReDirbliCa 

zt Ley Presupuestaria Vigente, 
0 Reglamentaria : 

P Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993) Por el cual se adopta el Manual 
General de Contabilidad Gubernamental. 

6. PARTICIPANTES: 
Unidades AdminIstratIvae: 

? Unidad Sokitante 
3 Departam&‘Ito de Contabilidad 
0 Unaadde Almac& 

FuncIonarioa con Nivel de Aprobaclãn: 
a Director o qtiien delegue, 
? JefedeAlmac4n. 

Funcionrrfoe de Nfvol OpenHvo: 
3 Contadc? ~~~ 

_ a Almacenista 

7. RELACIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
o Procedimientos Antedores: Trdmlte para la Recepctin de Almacen (Bienes 

y/o serviios) 
0 ,Pmcedimientos Posteriores: Tr6mite para la Gestiin y Pago de Tesorerla. 

6. FORMULARIOS 0 ,DOCUMENtOS INVOLUCRADOS: 
o P&do CompfobaIWde Oespacho de Almac&. 
D RaaumsncleDeapachosdeAlmak6n. 
os ProgfmW&t Mensual de S~minMro. 
o Requisicibn~eSienesySewk%oa.: 

9. M@EROTOTALDSPA+OSz 3 

PaeO 1 

Am Reaoonaable: Unidad Adminlstrawa Sohcltante~ 
@&QfJ@: Director o guien delegue. 

.Emadas:’ 
Ou4 recibe: 

7 Prcgarn&n Mensual de Suministro. 

De quin se debe reclbk 
n Unidad de Almac6n 

Validacibn Previa deidocumen)os: 
0 Que la programacion mensual de suministro ests correcta. 

Qu4 hacer en caso que no CumPla: 
Q ~avoker la prograrnci6n mensual a la Unidad de AlmacBn. 
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Accloh%s~qwntalesz 
. ~. 

\ ,O Completa el Pedido campmbur(r de Despacho~~de Alma& con la 
siguiente hfcrm4ci6n:~ Dll~ Dapmfammto. No. de Renglón. 
Cantidad. Unidad, Dekcftpciol*;r)’ Wefiales y Equipos y Afms deI 
Di-r o quien dehsgue. ‘\ 

v%rmcechk>8n~~~nr~8~puo: 
0 Que el fannaterr0, f@mdo por el Director o quien, delegue. 

Qu&hecerenefwoquenoWnpk: 
0 Fii el tormato da Pedid Comprobante de ,Despacho de Almacen, 

,Qu4si~doboenvbr: 
0 Pedido Comprobante de Despacho de Alme&. 
0 -Requisicl611 de Bienes y Servicias 

A qui4n sa deba envlu I 
0 UnidaddeAfmm4n. 

PISO 2 

Am : Lhidad de Amsc¿n. 
FuncionariQ: 
Entradas : 

Jefe de Alma& y-Almacenista 

0114 recibe : 
> 3 Pedldo Comprobapte~de Despacho de Almacen 

oequi4n: 
3 Unidad Solicitante. 

Validación previa de documenfor : 
~~3~~ Que el Pedido Comprobante de Despacho de Almac& este autorizada. 

por el Director o quien delegue 

Qu4 hacer en cebo de que IJO cumple:. 
Ll Devolver el Pedido Comprobante de Despachd de Almac&! a la’ 

Unidad de Al?nac&. 

Deicri~cMn de Ia Accl6n 

Áccion~s manualas : 
0 
0 

Verifica la existencia del bien o equipo solnlado.’ 
Si existe el material lo despacha y completa informa+n en el Pedldo 
Comprobante de Despacho de Almac& con el~costo uhltano ycotto~ 

‘total. si no existe et material clabon la Reguisi6n ae Bienes y 

0 
Serkas. 
Confecciona Resumen de Deipachos de AlmacM en adonde regnlra la 
siauiente intonna&n: No. ae Solicitud de Despacho de Materiales. 
Dceccibn - DepatTameMo, Imporle. tipo de inientario. Cima de Jefe de 
Almac&?. 

,’ 

Veriflcaddn wttes dr pesw rl sigu/onm pe80 : 
0 Que ,eI Resuman de Deqacho de Almacen cuente c.qn todos los 

Pedido Comprobante de DespacM de Almacen y estC firmado. 

~Qu4hacoranalcne~nocun>pllrakn(o: 
0 Sedevuelve Resuman de Despscho de Alma& para anexar 

ihmacl6n Mante. y firmarlo. 
-.. 

Querd@wcnvbsr 
0 -Resumen de Despacho de Alma&n con las dirtintes solitudes de 

d~esouho de abnao&. (1) 

I 

’ e 
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0 Meicancla y Pedido Compmbantide Despah de Almachn. (2) 
0 Rquis+! de Sienes y Servicios (Si fuera el caso) (3) 

A qut&n H dek enviar : 
0 Departamanto de Contabiliiad.(l) 
0 A la Umdad da Solicitante. (2) 
o Depar(amentodc Compras. (3) 

Paso 3 

ha Rewonsable: Departamento de Contabllldad. 
Funcionario : Contador. 
Entradas : 

Que recibe : 
3 Resumen de Despacho de Almac& y documentos sustentadores 

De qui&l : 
3 Unidad de Almacbn. 

Valideci6n.prevla de documentos : 
0 Que los‘documentos estkn correctos y completos. 

QuB hacer en caeo que no cumpla: 
0 Devolver a la Unidad de Almacen para completar la informaci6n. 

Gescrivción de la Accidn: 

Acciones en el Computador: 
3 Registra en el sistema la informaci6n contenida en el resumen de 

despacho de almacen con la siguiente rIformaci6n: No de soI!cItud~de, 
tipo de despacho. nombre del almac& tipo de inventarlo. tlpo dè 
gastos, c6digo. ârtkulo; unidad, precio unitario. cantidad. 

Ll ContaQilza el Despacho de Almacen. 
0 Imprime comprobante de diario. 

Acciones mandes: 
0 Coloca sello de registrado en SIAFPA con,número de transaccl6n 

fecha 9 firma, 
0 Archiva documentacibn. 
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1. IDENTIFKACIÓN DE ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Zi Gobierno Central 
3 0escentral:zaaas : 
2 Munlc!pa!es 
2 Infermed!ar!os Financwos 

2. 

‘3. 

4. 

IDENTIFICACIÓN OEL PROCEDIMIENTO 
3 Tramite para la Gestidn y Pago a travks del Fondo Inslltuclonal 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
a Formalizar los comprqmisos adquiridos por la Instltuclbn a través de ,a presentaclOn de 

Gestión de Cobro lnstitucioiial~ 

5. BASE LEGAL 
3 Constk!cional: Constitucibn Politica de la República de Panamd de ‘ :72-Capitulo III. 

Arti~ulos 275 y 276. 
3 Leaal: Lev 32. lde 8 de Noviembre de 19841 por la cual se adopta la 1 .w Orqamca de la 

Contralo& General de la RepUblica. Capituio’lll, Del Examen de Cuertás. C&tuio VI 
Fiscalizaci6n de los Actos de Manejo. 

;1 Ley Presupuestaria vigente (Ingresos) 
LI Realamentaria. Manual General de Contabilidad Gubernamental, Dec:zto Na1 13 del 21 de 

j”“;o de 1993~ 
3 Secundaria, Resoluci6n No 201-906 de 10 de junio de 1997, Drecclbn General dey Ingresos. 

Mmistetio de Haaenda y Tesoro 

6. PARTICIPANTES 
Unidades Administrativas: 

Funcionarios con Nivel de Aprobrcih: 

Funcionarios da Nível Operativo: 

7. 

8. 

9. 

RELACl6N CON OTROS PROCEOIhiENTOS \ 

Piocedimienke Anteriorn: Recepctbn de Alma&? 
PrMedimhtoe Poateriore% Trdmite para el Reembolso de Fondo Rotatwo a traves 

del Tesoro Nacional_ 

Paso 1 

FORMUURiOS 0 O¿iCUMENTOS WVOLU~RAOOS 
Gesti de Cobme. Orden de Compra. Facturas, Recltm de Recepch de Gesth de Cobro 
Contratoa Nota de putorizaubn de Apenura o~lncremento de Ca# menuda, ReemJolso de Ca!, 
Menudo. 

No. TOTAL DE PA-S: 5 
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Jefe del Depanamento de Contabllldad. 
Contador, Tesorero. Fixalirador 

,.. ., 

Oepartamento de Tesoreria. Departamento ae 
Contabilidad. Olrecclbn de Admlnlstraclbn yio 
Finanzas. Unidad de Control Fiscal 
Director de Administraci6n ylo Flnanzas~ Jefe 
de Control hcal. 

Brea &sponaablo: Depanamento~de Tesoreria 

Funcionarlo: Tesorero. 

Entradas: 
Clu6 recibe: 
3 ‘Gestión de Cobro Institucional y Documentos Sustentadores (Orden de Compra. Facturas. 

Contratos. Nota de Autorizaoh de Apertura 0 Incremenlo de Caja menuda. R~WIJDO!SO de 
Cala Menuda). 

De quién: 
s Proveedor, Unidad Administrativa Sohcitanta, 

Validaclbn preka de documentos ylo computador 
3 Verificar que la GesIi6n de Cobro al Fondo Institucional es!& firmada por al Proveedor 0 el 

Director de la Unidad Soliatante. 
3 Que esth correctos y contengan los documenlos sustentadores. 
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Qué~ hacer en caso de que no cumpla 
3 Devolver al proveedor o a la Unidad Administrativa Solicitante. 
LI Adjunãr los dbcumentos sustentagores. 

Descripci6n de la Accii>n 

Acciones en el computador: 
3, ~Registra la +ssti6n de Cobro~lnstitucional potra las autorizaciones respectlvas 
3 Una vez autorizado el pago. genera el cheque. 

Acciones manúaleu: 
3 Elabora el Recibo de Recepcibn de Gesti4n de Coboo contra el Fondo Instwclonal y entrega 

ongtnal al proveedor. 
LI Firma el Comprobante de Pago. como.constancia ,:el pago. 
,II Coloca sello de registrado en SIAFPA. fecha y Cmla del Tesorero. 

Salidas 
Validacidn previa (documentos ylo computador) 
3 Que el valor del cheque wlncida con el de la besttbn de Cobro. 

‘\ 
OLIO’ hacer en uso de que no cumpla 
3 Procede a anular el cheque y lo rehaz nuevamente.’ 

‘, Qu6 m de& envlrr Cheque, Ges64n de Cobro y documentos sustentadores. 

CA quU0 ee drk enviar Departamento de Contabilidad 

Paso,2 

Area Responsable: Deparfakento de ContabIl,oad. 

Funcionario: Conpaor 

Entradas: 
Qué recibe: 
2 Cheque. Gestlõn de Cobro y documentos stistentadores. 

De quien:’ 
3 DepartamentodeTesoreria ” 

Validaci6n previi de documentos:’ 
3, Q+ la informactbn contemda~en el theque coincida con la Gesti4n de Cobra 

Qué hacer en caso de que no cumpla 
2 Devolver el cheque, Gesti4n de C-obro y dOcumentOS sustentadores al Departamento de 

Tesoreria 

DescripciOn de la Acci6n ‘. 

Acciones en el computador: 
3 Efecttia el asiento contable del cheque. 
3 Genera el Comprobante de Diario (compromiso pagado). 

Accione8 manuales: 
3 Firma ,del Comprobante, de Pagos como venkado 
3 Archwa,el Comprobante de Dtarlo 

Salidas 

Validaci¿n previa DDE documento 
CI Que la Gesti6n de Cobro. y el cheque hayan sido registrados en el sstema~ 



Clu4 hacrr~an cago da que no’ cumpla: 
3 Procede a efactuar el asrenfo contable en el sistema de la Gestdn de Cobro y el cheque 

Que ae dobe l nvler El C,heque. Gesbbn de Cobro y documentos sustentadores. 

A quik ” deba l nviar: DirecclW da Admimssac@n ylo Finanras (fislcamente) 
Unldad,de Control Fascal (por pantalla). 

Paso 3 

Área Responsable: DreCC16n de Admuvstracl6n ylo Finanzas 

Funcionario: Director. 

Entradas: 
Qu4 recibe: 
3 Cheque. Gestión de Cobro y documentos sustentadores (Kcamente)~ 

De qui&x 
2 Depanamento de Contabilidad 

Validacibn previa de documentos: 
TJ Oue el cheque haya sldo regxstrado contablemente. 

Qué hacer en caso da que no Cumpla 

3 Devuelve al Departamento de Contabilidad, 

DekripciOn de la Acción 

Acciones manuales: 
3 Firma la Geslibn de Cobro y Cheque autodzando el pago 

Acciones an el computador: 
3 Nlnguna~ 

Salidas 
Validaciórrprevia da documentos 
2 Que el cheque y la Gestlbn de Cobro hayan sldo firmados, 

Qué hacer in caso de que no cumpla: 
~~ 2 Procede a firmar el cheque y la Gestlbn de Cobm 

Que se debe enviar: El Cheque, Gesti& de Cobro y documentos sustentadores 

A qui4n ae debe enviar: Unidad de Control Fiscal. 

~Paso 4 

ÁreaResponsable: Ur;ldad de Cor,trol Fiscal 

FunEionario: Jefe de Control Fiscal 

Entradas: 
Que recibe: 
3 Cheqile. Gestion de Cobro y documentos sustenladores (fiskamente y por pantalla) 

Dequi4n: 
~3 Direccibn de Admlnistraclón ylo Finanzas. 

Validación previr de documentos: 
2 Que el cheque y la Gesti6n de Cobro hayan sido firmados por el Director de Admlnistfac~bn 

ylo Finanzas. 

Qué hacer en caso de que no curhpla 
J Devolver a la Oirkci6n de Admrtistrac:6n ylo Finanzas 
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Descripción de la Accibn 

Acciones manuales: 
L¡, VertfiCa SI los dockmentos estdn debIdamente autorizados. 
3 Refrenda la Gestlbn de Cobro Inst&onal y firma el cheque. 

Acciones en el computador: 
3 Procede i refrendar o Suspender la Gestlbn de Cobro y el cheque. 

SdigaS 

Validaci6n previa documentos 
3 Oue la ges!lbn de cobro y el cheque hayan sldo refrendada y firmado respecllvamente 

Qti6 hacer en caso de qu,e no cumpla: 
3 Procede a e@ctuar el refrendo y la firma en los documentos 

Que 80 daba enviar: El Cheque, Gesti6n de Cobro y documentos sustentadores 

A ql;Yn as du!$e invlar: DepaRamento de Tesorerla. 

Paso 5 

Área Responsable: 3ep.ztamenro de Tesoreria., 

Funcionario: Tesorero 

Entradas: 
Qué recibe: 
3 Cre;~s i Ges:~on de Cobro debldamente reglstrados. refrendadcs y iimasos 

De quién: 
3 Un;dad de Ccntrii FlsCal 

Validación previa de documentos: 
‘2 Que el cheque este firmado y la Ges@ de Cobro haya Sldo refrendada por el Jefes de 

Contrc: Flscal 

Qu6 hacer en~caso’de que n6 cumpla 
2 Qevuelve a la Unidad de Control Fiscal~ 

Descripci&n be la Accibn 

Acciones manuales: 
3 Procede:entregar el cheque al pro&dor o a la Unidad Administrativa SdlOtanta 
3 Envla documentos sustentadores al Deparlamento de Contabilidad. para su archwo 

Acciones sn el’computador: 
2’ Registra aCci6n de entrega de qheque 

Validacibn previa (dosumantor ylo computador) 
3 Que el proveedor haya recibido el cheque confwme~ 

Qué hacer en caeo de que no cumpla: 
3 Localizar al proveedor para que firme de reclbido. 

Que se deba enviar. Documento sustentadores. 

A qui6n aa daba aMar DepaltamMto de Contabilidad (archivo), 
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1. 

2. 

3. 

4. 

IDENTIPICACl6N~DE ÁMBITO DE APLlCACl6N 
3 i Gobierno Central 
3 Descentralizadas 
ZI Muniiipales 
2 Intermediarios Financieros 

IDENlIFICACl6N DEL PROCEDIMIENTO 
3 Trámite para la Gestibn y Pago a travks del Tesoro Nacional 

@DIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- 009-A 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
3 Formalizar la presentacibn de las Gestiones de Cobros al Tesoro Nacional. presentados por 

los proveedores y Unidades Administratwas de la Inslituci6n. 

BASE LEGAL ‘~ 5. 
3 

~3 

Conslitucional: Constituc~bn Politica de la RepUblica de PanamP. 1972 -Capitulo III, Arkulos 
2753.276. 
Legal: Ley 32. (de 6’de noviembre de 1964) por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la 
Contraloria General de la Repúbka Capitulo III Del Examen de Cuentas, Capilulo VI 
Fiscalizaci6n de los Actos de manejo. 
Ley Presupuestaria Vigente (Ingresos). 
Reglamentaria, Manual General de Contabilidad Gubemamemal. 
SecWlarias: Resolmm No.201-906 de 10 de junio de 1997. Direcci6n General de Ingresos. 
Mh%.teno de liacienda y Tesoro, ‘i 

PARTICIPANTES ~, 
Unidades AdmInIstratIvas: Departamento de Tesoreria, Departamento de 

Contabilidad. Unidad de Control Fiscal. 
Direcci6n de Administración y Finanzas 

Futicionarios con Nivel de Aprobación:~ MiWo. Dlrector General. MaglstradO. Director 
de AdministracMn y/o Finanzas o quien 
delegue. Jefe de Control.~ 

Funcionarios desnivel Operativo Fw.allzad,or. Tesorero. Contador 

Ll 
3 

RELACl& CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Piocedimientoa Anteriores: Recepcibn de Almaten. 
Procedlmirntoa PosterIoro*: Contabrkar el Pago del Tesoro Nacional 

FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS IWOLUCPAOOS 
Gesbdn de Cobros, facturas, Ordene de Compra, Contratos, Nota de Autorizacibn de Apertura o 
Incremento de Fondo Rotahvo. Reembolso de Fondo Rotativo, Recibo de Recepc16n de GWhbn 
de Cobro. R&Wn de Gestidn de Cobro al Tesoro Nacional. 

IV. TOTAL DE PASOS: S 

Paso: 1 

Area Responsable: Departamento de Tesoika 
Funcionario: Tesorero, 

Entradas: 
Qu8 recibe ” 
3 Formato, de Gest~On de Cho ~81 ~Tetiro Nauonal. Documentos Sustentadores (Orden de 

Compra, Factvas.~Contratos. Nota dey Autoriiac!bn de Apertura q Incremento de Fondo 
Rotativo. Reembolso de Fondo Rotatwo). 

De qui6n: 
1 Proveedor, Unidad Administrativa Solk~tant~. 

Validación previa documentos: 
3 Que la Gestibn de Cobros al Tesoro Nacional Contenga todos los documentos 

sustentadores. 

Qu(, hacer en caeo que no cumpla: 
ZI Devolver al Proveedor o a la Untdad Adminislrativa Soliitante. explIcando, la causa del 

rechazo. 



., - 

42, Gaceta C)ficirl, lunes 26 de noviembre de 2001 N” 24,439 

Descripci5n de la Acckín: 
Acciones manuales: 
0 Elabo:a ,el recibo de Recepci6n de la Geslibn de Cobro al Tesoro Nacioni. si es de un 

proveedor. 
3 Entrega el original del Recibo de Recepcidn de Gestibn ile Cobro al Tesoro Nacional al 

proveedor.- 

Acclones en el comptdador: 
3 Ingresa el ntimero del Recibo de Recepch de GesMn de Cobro al Tesoro Nacional en el 

sistema. 
3 Genera la,Gesbtm de Cobro de ser neceskio, 
3 La Orden de Compra haya sido recepclonada total o parcialmente. 

Salidas 
Validacidn antee do pasar al slguiente paso: 
3 Verifica Ia emisi6n del Recibo de RecepcMn de GesMn de Cobro al Tesoro Naaonal. y que 

el nwmo haya sido fim!ado por el proveedor. 
3 Que Se le haya dado ingreso en el sfslema a la Geslibn de Cobro al Tesoro Nacional o se 

haya impreso 

Qué hacer rn el caso que no cumpla: 
3 Se devuelve para proceder a confeccionar el Recibo de Recepcidn de Geshbn de Cobro al 

Tesoro Nacional. 
J Incluye la inkn’naci6n de la Geib617 de Cobro al Tex>ro Nacional en el sMema o se !mpflme 

la misma. 

Qu& se debe envlac Gestibn de Cobro al Tesoro Nacional y documentos Suste+adores 
Copia del Reciba de Recepcidn de Gestin de Cobm 

A quiln se dsk snvlar: : Dppecho Superior (fisicamente)~ 
Unidad de Contml Fiscal (pantalla) 

paso: 2 

Area Responsable Despacho Supenar 
Funcionario: h~lm D~rec!ûr General Mag.$!:ado 0 jweo delegue 

Entradas: 
Qué recibe: 
J Gewbn de Cobro al Tesoro Nac;rr,al y  Documentos’S~stenradores, copfa del Rectbo de 

Recepclh ce Gesu@ de Cobro al Tesoro Nacional 

De quién: 
ZI Departamento de Contabflldad, 

Validacitin previa de documentos: 
J Verificar que la Gesttm de Cobro al Tesoro Nacional este Correcta que contenga 10s 

documentos sustentadores y  esté contab!lizada, 
2 Que la Gesl16n de Cobros contenga las firmas responsables 

au6 hacer en caso~que no cumpla 
J Devuelve al DepartameNo ue Tesoferia 

Descripcibn de la Acción 
Acciones en el computado?: 
Ninguna 

Acciones mmuales: 
J ‘La Gesti& de Cobro al Tesoro Nacional es aulonzada de acuerdo al monto a Pagar 

Salidas 
Validación antes de pasar al siguiente paso: 
3 Que las Ge%& de Cobro al Tesoro Nacional este debtdamente finnadatauronzadat~ 

Que, hacer en el caso que no cumpla: 
1 Se devuelve,,para proceder a firmar (autorizar) la Gesti6n de Cobm. 
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Qu6 se debe enviar: La Gesti6n de Coba al Tesoro Nacional eutOnZad5 y documentos 
sustentadores. 

A qui6h ae deb~enulat Unidad de Control Fisc& 

tirea Responsable: Unidad de C&lr,,l~F,~~~l 

Fu’ncionarfo: Jefe de Control~F~scal 

Entradas: 
Qué recibe: 
1 La G&ti6n de Cobro al TesorwNacional autorIzada y docur&tos susientadores 

06 qui&l~ 
q Ministro, Director General, Magistrado o quien Delegue. 

Validación previa de rjocumenfoa: 
3 Que el pago eSte debldamenle autorizad0 por el Ministro. Director General. Magistrado o 

qwen Delegue, 

9116 hacer en el caso que no cumpla: 
3 Devolver~al Ministro. Dtreclor GeneraL Magistrado o quien Delegue, 

Dascripcidn de la Acci6n 

Acciones manuales: 
3: Venfica si los documentos estdn debidamente presentados. 

‘.. 

. 

AcciOnes en el computador:’ 
3 Dependiendo del monto~de~fa Gktian de Cobro al Tesoro Nacional. procede a refrendarla, o 

a enviarla a la Oficina del Subdirector Delegado da su drea para refrendo. 

Salidas 
Validaci6n antes de pasar al siguiente paso: 
3 Que el dOcum5nJo 5SS debldamente registrado y rehendado fiiwmtinte y en ei Swema. 

,QuB hkcer ei eI caso que no cumple: ‘~ 
3 Se devuelve para efectuar el refrando. 

Que ae debe enviar: La Gestdn de Coboal Tesoro Nacional autorizada y..rehendada. 

A qtii!n ee debi snvlar: Departamento de Contabilllad. 

paro: 4 

Area Responsable: Departamento ,de Coniabilldad, 
Funcionario: Contador o Asistente de Contador. I 

Entradas: 

2’ La Geslbn de Cobro al Tesoro Nacional autorizada y refrendada, documentos 
sustentadores. ‘~ ,’ 

De quidn: 
3 ,,, Jefe descontrol Fiscal. 

Validación previa de documentos: 
i Que la GestiOn de Cobro al Tesoro Nacional este debidamente autorizada py el Mlnlstro. 

Dwector. Magistrado o qufien delegue y reftendada por el funcionario de Control Fiscal 

au6 hacer en el caso que no cumpla: 
a Devolver al Jefe de Control Fiscal. 

. 
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Descripción de la Accibn 

Acciones en al computador: 

N” 24,439 

4 Efecttia al P+nto de envio de la Gesti6n de Cobro a la 01recc16n General de Tesoreria 
Ministerio de Ecoiomia y Finanzas. 

3 Imprime el Asiento de Ojario. 

Acciones manuales: 
3 Archiva Asjento de Olano y documentos~sustentddo~es 

Salidas 
ValidaciOn antes de parar al siguisntr paso: 
3 Que se haya efectuado el asiento de envio de la Gesb6n de Cobro al Tesoro. a la Dlreccr2n 

General de Tesoreria, 

Qul, hacer en el caso qur no’cumpla: 
3 Procede a efectuar las conacciones en el asiento de envio de la Gesb6n 2e Cobro al Tesoro 

Nacional a la Oiracci6n Geneial de Tesoreria. 

Que se debe envlac- La Ges66n de Cobro al Tesom Nacional autonzada y refrendada 

A qui4n 50 daba rnvlar: Departamento 3s Teroferla. 

.Paso: 5 

Area (7espqnsable: Depanamenlo de Tesoreria 
Funcionario: Tesorero 

Entradas: 
Qué recib5: 
3 La Gestlbn de Cobro al Tesoro Nacional autorIzada y refrendada 

Oe qui8n: 
3 Contador 0 Asistente de Contador, 

Validación previa de documentos: 
3 Que haya efecluado el Aslentode,Envio de la Gesldn de Cobro al Tesoro Naaonal a la 

Oiracciõn~General de Tesoreria. Mlnlsteno de Economia y FInanras. 

Qué hacer an ca50 da que no cumpla 
ZI Devolver al Departamento de Contabilidad I 

Oescripci6n de la Accl4n 
Acciones manuales: 
2 Confecciona el formato Envio de Gestibn de Cobro al Tesoro Nacional, 
ZI Procede al envio de.la Gestlbn de Cobro al Tesoro Nacional a :la DlrecClbn Ger eral de 

Tesoreria. 

Acciones 5n el computador: 
Nmguna., 

Salida5 
Validacidn antes de pasar al siguiente paro: 
Que el envio de,la Gesb6n de Cobro se haya efectuado 

Qué hacer en.ca5o de que no cumpla: 
Procede a efectuar el envio de la Gesbbn de Cobro, 

Qtie ea debe enviar: 
Gesbbn de Cobro adjunto al formato Relacl6n de Gestl4n de Cobro al Tesoro Nacional 

A qui&n us debs envlar: 
Oirec&3n General di Tcwreria Minlstetio de Economia y Fmanras:, 

. 
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1. ltiENT!FlCAClbN DEL AMBITO DE APLICA,ClCIáN 
Q w&uciones de Gobierno Central 
Ei ~escentralitadas 
Q Munici‘palas 
m Intermediarios Financieros 

2. IOENTIFIC~C16N OCL PROCEDIMIENTO 
0 Tramite para IaAnulaci&i de Cheques (uno Utilizados) 

‘3. C6DlGO DEL PROCEDIMIENTO 
0 MIN- 

4. OBJETIVO OEL PROCEOiMIENTO 
Q Establecer la accibn de anulaci6n de cheques no utilizados. 

BASE LEGAL 
Q Legal: 
(3 Reglamentatia: 

Q Decreto 113 diI 21 de junio de 1993 por la cual se adopta el Manual de Contabllldad 
Gubernamental. 

6. PARTICIPANTES 
0 Unidades AdministraWas: 

0 Oepaftamento de Teroreria 
0 Departamento de Contabalidad 

Cl Funcionafios de Nivel Operativo: 
0 Contador 
0 Tesorero 

7. RliLnCl6N CON OTROS PROCEDI~IEtiTOS 
0 Procedimientos Anteriores: Tramite para la Gestibn y Pago, a trav&s del Fondolnstituclonaf 

Tramite para la Ges66n y Pago, a trads del Tesoro Natiwx4 
0 Procedimientos Postenores: Reintegms 

6. FORMULARIOS 0 ODCUMikTOS INVOLUCRADOS 
~0 Formato de cheques y Cheques. 

9. NÚMERO TOTAL DE PASOS: 2 

Paso 1 

~rea Respoy&le Cepaname-.w ae Tesorwa 
Funclonano Tesoreria 
En:radaS 

0116 hacer en castide que no cumpla: 
2 Se devuelve a la D~reccton de Adrkwstractbn y Finanzas, 

D8mipcrdn de le Accr6n 

Acciones manuales: 
3 Preparar el Formato de Cheques Anulado 
Zl Sellar IoidOCumentOS y el cheque, (SellO de anulaclbn) 

Acoorps en eI compufador 
3 Nmguna. 

. 
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Venficact4n~anms de pesar al aguehte paso: 
1 Que el cheaue este debtidtimknte anulado v reolstrado en al Formato de 

Cheques Ahlado ~‘.~ 
. - 

Que hacer en et caso que no cumpla: 
2 Preparar el formato debldamen:a. 

Ou.9 se debe enviar 
Zl Formato de Cheques Anulado con el cheque anulado. 

A qu@n se deba enviar: 
c3 DepaMrtanto de ContabAlIad 

hea Responsable: 
hncmano 
Entraoas: 

Depanamento de, &ntab!llcad 
conraaor \, 

Que re,& 
CI FOr!mtO Oe Chequ@s Anulado con el cheque anulado, 

2 Depanamento de Tesoreria 

‘Validaaabn previa de documentos: 
3 Que el Formato yre debldamente preparado y que especlfigue el porque da 

su anulacbn. 

Ou4 hacer en caso que no cimpla: 
Ll Devolver al.Departamento de Tesoreria. 

Oescnpcdn de ia Acci6n: 

A&ones Computador 
3 Anula el registro origmal efectuando el asiento cöntable. 
3, Genera comprobantede diaoo. 

Acames en el Manuales: 
,Jf Firma Comprobante de Diano. 
Ll Sella y firma el Formato da Cheques Anulado y el cheque 

Salidas: 

Venkacidn antes de pasar 31 siguianta paad:,’ Y 
: Q Que los chaque) cstcn anulador. ,.,~’ 

:Q Que los documenm y  el cheque est6n dados y  firmad& 
, 3 ExiSta COmp~Obanta de Diado. 

QuB hacar en el caso qua no cumpla: 
J No deba anviarsa la docmentacti hasta que no se cumpla las accmer 

manuales dexntas en este paco.. ; -~ 

W sa debe envlar 
Q Chaquer anulador 
0 Formato de Chequea Anulado. 

Aqul&?~~hbavnvfar: 
ohflivw \ 
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1. lIDENTIFICACION DEL AYBITO DE APLlCACic- 
E: Instituciones de Gobierno Central 
.3~ Descentralizadas 
3 Mun@ipales 

49 

;/ 

3 Intermediarios Financieros 
3 Empresas Pljblicas 

2. lDENTIFICACl6N DEL PROCEDIMIENTO 
0 Tramite para la Apertura o Incremento del Fondö Rota& a traks del Tesoro 

Nacional. 

3. CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-011. 

4. OBJETlVti DEL PROCEDIMIENTO ~’ 
0~ Tramitar la Apertura o Iniremento del Fondo Rotatwo a Traves d&Tesoro 

Nacional. 

6. BASELEGAL 
q Legal: 

0 CcinstitucW Politica de la RepúblIca de Panama. Capitulo~lll. Articu~ No,276. 
Numeral 2. 

0 Ley No, 32 de 6 de noviembre de 1984 Por la cual se adopta la Ley Organica 
de l&Contraloria General de.la RepUblii. Capitulo 111. 

3 Ley Presupuestaria Vigenfe. Compromiso Presupuestano. ;. 

13 Reglamentaria :~ 
0 Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993). Por el cual se adopta el Manual __ 

Genèral de Contabilidad Gubeinamenta: 
3 Manual de Procedtmientos para el Manejo de Fondos Rotatwos, 
0 Resoluci6n No. 201-906 de 10 de junio de 1997. Oireccibn General de Ingreso 

Ministerio Hacienda y Tesoro. 

6. PARTICIPANTES: 
Unidadea Adminiatratlvaa:~ 

0 Unidad Solicitante. Departamentos de Tesoreria.~ Contabilidad. Umdad de 
Control ~Fiscal. DireccUn de Administractin ylo Finanzas, Despacho Superior - 
Contralorla General de la Reptiblii. 

Funcionarioa con Nlvel,de AprobacUn: 
0 !%ector de Administraqi6n y/o Finanzas. Jefe ‘de Control Fiscal / Subdirector 
Oclegado. Sub Contralor de la RepYblica. 

Functonarloa de’ Ntvel Opentlvo: 
0 F&dllddr. Contedor. 

7. REUCl6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
0 Procedimientos Anterior&: 

o Ninguno. 

0 ~Procedimientos Posteriorea: 
ti Tramita para la Gesti@ y Pago a trav& del Tesoro Nacional. 

,a. FoRMUlARIOS 0 GOCUMENTOS lNV0~ucRAO09 
3 Solicitud de Apertura 0 Incremento del Fondo Rotattvo 
3 Nota de Autorizacibn de Apertura de o Incremento del Fondo Rotativo 

‘9. NÚMERO TQiAL Di PASOS: 3 

Ame Raaponaable’: 
Funclonulo : 

Deopa& Superior lnstwaonat. 
MBxima Autoridad o quien delegue. 

pwedae : 
Oud recibe: 

3 Solicitud de Apertura o Incremento,del Fondo Rotativo 
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08 qU&J SB U8b8 recibir 
3 Direcci4n de Administracibn y/o F.inanzas 

Velidacibn Previa de dOCUm8nlCS 
0 fk8 la Soliitud de Apertura 0 InCrPm8nto del Fondo Rotativo contenga 

la justihcaoi4n de la aperhrra o incmn8nto del fonda mtaho. 

QU6 h8C8; 8n CBSD q”8 M) CUtlT@a: 
-,. 

0 Devolver la sokitud de spertura o incremento del Fondo Rotativo a la 
Direcci6n de Administracibn y/o Finanzas. 

Descrir>cibn de la Ac&n : 

Ac&ntes manuh.8: 
a Prepara la Solicitud d8 Apertura os, Incremento del ~fondo Rota<ivo. 

dirigida al SubConCralor General de la Repirblica. ’ 
0 Firma la Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo. 

Acclonea en el compuradom: 
o Ninguna. 

QgQ&: ~.~ 
tferlflc8cl6n antea de pasar al sfguktW paro: 

0 Que la Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo estk 
autorizada por el Ministro o quien delague. 

,, Ou4 becar en el caao que no cfmpta: 
0 Autorizar la Solicitud de~Ap&ura o Incremento~del Fondo Rotativo. 

aI4 se daba enviar : 
0 Solicitud de Apectura o Incremento del Fondo Rotatio. 

A qulin me &be envlw : 
0 Unidad de Control~Fiscal. 

Paso 2 

a’res Responsable : Contraloria Gener&de la reptibhca (Umdad dc Control FIS 
Secc@h,dk Valores, Daspacho Superior) 

Funcionario:, 2 Jefe de Control Fiscal, Sub Director Delegado. Sub Contralor 
General, Contadof 

EntmUas: 
Qu4 recibe : 

J Solicitud~de Apertura o Incremento del Fondo ROtatwO 

De qui4n : 
7 Despacho Superiõr Institticional. 

Vefidaci6h previa de documentos : 
3 Que la Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo este 

correcta y autorizada. 

0114 hacer en ceso de ye no cumpla: 
3 Oevolver Ia’Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo af 

Despacho Suf5erior Institucional. 

Acciones menuales : 
Analua la Solicitud de Ap;eftura o Incremento del Fo& Rolaövo e 
indica si hay viabilidad de la misma y aprueba la solicitud da acuerdo a 
lo astabtaciio en el Manual de Procedimientos para el Manejo de 
Fondo Rotatiio. 
Envia la Solicitud de Apsrlura o Incremento del Fondo Rotativo Para la 
aprobadn del Subdirector Delegado del Sector. 
La SeccW de Valores realiza las verin! 
nota de para qua! el Sub Contralor autorice la apirtura 0 ¡nYeIMnM 
Envla la Solicitud de Apeftum o Incremento del Fondo Rotativo para la 
autorlzrcibn 601 Sub Contfabf da ta ReWbtii. 
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Verlfka~l6n antea dr pasar al~alguiente paao: 
Q Que la Nota Y solicitud de Amtun o Incremento del Fondo Rotativo. 

es16 aprobeia. 

Qu6 hecu en el aso que no cumpla: 
0 PNp¿Ire y aprueba la Nola y Solicitud de Apertura 0~ Incremento del 

Fondo Rotativo. 

Quq se debe enviar: 
0 Nota Y Solicitud de Acmtura o Incremento del Fondo Ro~tativo. 

,~ 
A~qul4n u debe anvlw : 

o, Direcci6n de Adminittraci6n y/o Finanzas., 

Paso3 

Liraa Responsable: 
Funcionario : 

-Dreccib~ de Admlnislraclbn y1o Flnanras 

Entradas:~ 
Director 6 qwen delegue 

~, Que recibe : 
2 Nota y Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Fbtaiwo. 

De qui6n : 
2 Contraloria General de la república (Unldad de Control Fscal. 

Seccdn de Valores. Despacho Superior)., 

Velidaciön previa de documentos : 
,3 Que la Nota y la Solicitud de Apertura o Incremento del fondo Rotatwo 

este aprobada.’ 

Qud heoi en caso que no cumpla: 
2 ~Devolver la Nota y Solicitud de Apenura o Incremento del Fondo 

Rotativo. 
I 

Acciones manuales: 
3 Autoriza tramite para la Apertura o Incremento del FoF.d~o Rotativo a 

travt?s del Tesoro Nacional. 

~atifkacibn anfes~de parar al kiguianh paso: 
0 Que el tramite este autorlrado por el Director de AdmwwlracvM ylo 

Finanzas. 

QuO hacer en el caso que no tumpla: 
J Autorizar tramite deApertura o Incremento del Fondo Rot&tvo a Iravbs 

del Tesoro Nacional. 

‘Que ae deba aMac 
0 Nota de autorizaci6n de apertura o incremento del fondo Institucional a 

trav&del Tesoro Nacional y Solicitud de Apertura o Incremento del 
~Fondo Rotativo. 

A quIdn se debe l nvlrr: 
D “. Departamento de Tesoreria. 
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<‘di*o: \lhol I 

TRAMITE PARA LA APERTCRA 

. . 

I I 
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

9. 

9. 

IDENTIFICAClON DEL AMBITO bE APLICAClON 
Ei InStitw.iOfWs de ‘üobwno Central 
EI Descentralizadas 
Q Municipales 
q Intermediarios Financieros 

IDENTIFICACI6N DEL PROCEDIMIENTO ,’ 
if Tramite para la apertura e incremento de caja menuda a trav& de fondo 

Institucronal 

CGDIGD DEL PRDCEDIMIENTO: MIN-I 1 A 

ORJETIVO DEL PROCEDRWNTO 
0 Tramitar la apertura e wxramento de cs a menuda a travos dd fondo 

institucional en cada una de las undecx admimstratwas 

BASE LEGAL 
EI Legal: 

3; Ccnstrtucion Politica de la àeoub!ica de Parrima. Gapltulo III, Articulo No 276. 
N%meral 2. 

Zl Ley No. 32 de 6 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Orgdnea 
‘de la Contralorla General de Ia,Reptiblica Capitulo III.. 

0 Ley Presuouestaria Vicente. C:3moromrso Presupuestario. 
a Reglamentarra. 

-~ 
. . 

Kl Decreto Noé 113 (Del 21 de jumo de 1993) por el cual sen adopta el Manual 
General Oe C,on!abiltdad Gubernamentai. 

0 Manual de Procedimientos pora el Manejo de Caja Menudas 
0 Resolucidn IN6 20:-Q-26 de 10 de junio de 1997, Direccion ,General de Ingreso. 

Ministerio Hac:enda y Tesoro. 

PARTICjPANTES: 
_ 

Unidades Administtatiyas~ 
3 Unrdad 6olicrtante. Tesoreria. Contabilidad. Unidad’de Control Fiscal. Owaccion 

Os~Administracion ylo Finanzas. 

‘Funcfonarios con Nlvel de Aprobaci6n: 
3 Director de Adm!nistfacrbn yjo Finanzas. Jefe da Control Fiscal 

Funcionarfos de Nivel Operativo: 
3 Fiscalizador, Conlador~ 

RELACIÓN COR OTROS PROCEDIMIENTOS: 
J Procedimientos Antencres: Ninguno. 
3 Procedimientos Posfsno~eì: Tr4mita para la Gesfdn y Pago a trav4s del Fondo 

Instltuclohal 

FORMULIRIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
i Solicitud de Apetlura 0 Incremenfo~de la Caja f+Jda. 
3 Nota de Autorizacdn de Apertura o Incnrnanto de la Caja Menuda 

NÚMERO TOTAL DE PASOS: 3 

Paso 1 

4re.i Responsable: Despacho Superior 
Funcionario : Máxima Autohdad o quien delegue 

Envidas 
0114 recibe: 

3 Solicitud de Apertura o Incremento de la Caja Manuda. 

De qui4n se debe r?cibir: 
II Direccibn de Administracion ylo FinanZaS. 

Validacidn Previa de documentos: 
q Existencia de la neoesided de la Apertura o Incremento de la Caja 

Menuda. L ,, 



54 Gaceta Oficial, hes 26 de noviembre de 2001 W24,439 

0th hacer en caso, que no cumpln: 
2 Devolver la Solicitud d-a Apertura 0 Incremento de la Caja Menuda para 

su justificacldn a la Direcci6n de Administrac!dn y/o Finanzas 

DescrjDcidn de Ir Accidn. 

Acciones menusles: 
0 Autoriza la Solicitud de Apertura 0 Incremento de la CiJa Menuda. 

Acciones en el computador: 
ZI Ninguna. 

Verifhcit5n antes de passr el oigulente paso: 
? Que la SokitUd de Apertura 0 Incremento de la Cqa Menuda este 

autorizada por la ~mdxima autoridad o quien’delegue~ 

au hacer en el ca80 pui no cumpla: 
0 Autorizar la Solicitud de Aperiuun 0 Incremento de la Caja Menuda. 

Qll6 se debe WwiJr : 
0 Salic#ud de Apertura o Incmnento de la Caja,Menuda. 

A quIdn se debe envler : 
0 Unidad de Control Fiscal Insbtuclonal 

área Rescwwable : 
Funcionarh 

Unidad de Control FIscal Inguclonal 
Jefe de Control Fiscal 

Entradas 
Oud recibe: ’ 

3 Solicitud de Apertura 0 Incremento de la Caja Menuda. 

De quitin : 
3 Despacho Su,perior, 

Validación previa de documenrix: 
0 Que la Solicitud de Apertura o~lricremento de la Caja Menuda este de 

acuerdo al Manual de ProcedimIentos de ,Mane]o de Caja Menuda y 
autorizados por la Wxima Auloridad del Ministerio. 

9114 hacer en caso de qu~e no cumpla: 
0 Devolver la Solicitud de Apertura o Incremento de la Caja Menuda al 

Despachd Superior, 

Oescrioci6n de la AcEMn 

Acciones manuales : 
0 Envia documentos a Auditoria General de la Contralorla General para 

la venficacibn de la probidad del funciotiano~ 
0 El Jefe de Control t:Iscal o el Jefe Regional de Control Fiscal aprueban 

la Solicbtud de Apertura 0 Incremento de la Cala Menuda. 
0 Confecciona Nota de Autonraci6n de Apertura 0 Incremento de Cala 

Menuda. 

Acciones en el computador: 
0 Ninguna. 

Verif(cacl6n antes de pasar al rlgulwtt* paso: 
0 Que la Nota de Autorizacib de Apertura 0 Incremento de la Caja 

Menuda este confec+onada y tirmada. 



N”24,439 ,Gaceta OficioI, lunes 26 de noviembre de 2001 55 

Ou4 huu en el caeo de no sumpflmtento: 
0 Confacciona y aprueba Nota de Autorización de Aperlura o Incrernemo 

de la Caja Mhyda. 

Qub aa daba l nvlar: 
0 Nota de Autorizach? y Sokitud de Apertura o Incremento de la Cajas 

Menuda. 

A qui4n ae debe l nvlar : 
0 Direccibn Administrativa ylo Finanzas. 

Paro 3 

Qué recibe: ~ 
Ll Nola de autoruacih y Solicitud da Apertura o Incre,me~lo,de la Cs,a 

Me~nud? a Irgues dele Fondo Instltuc/onal 

,pe qui4n: .: 
O,,Un/dad de Con~tr~l,,Fisca!jnst~fucional. ~’ 

Validación previa de documenta : 
0 Que IoJ~documentos este? CoReCtOS. g-ppletos y aprobados 

I 

Qu(l hacer eit caso de que tio cumpla : 
LI Devolver documentos a la Unidad de Control Fiscal. 

Descriocibn de la Acción 

Acciones manualea: 
~‘~~~ ~: 0 Autoriza~trdmiWpare, laApertura o Incremento de la &Menuda a, 

travbs de Fondo Instituaonal 

Accionea’en el Computador: 
0 ~Nmguna. 

Salidas. - 

Yerificaci6n antes de pasar al klgulbnh paso: 
0 Que la Nota de Autorizaci6n y la Solicitud esten aprobados Por el 

Director o quien,delegue para realizar esI8 funcie>n, 

&6 ker en caso de que no cumple: 
0 Aprobar Nota de Autorizaci6n y Solicitud de Apertura o Incremenlo de 

la Caja Menuda. 

Qud se debe anvlar: 
0 Nota de, autorixaci6n y Solicitud de Apenura o Incremento de la Caja 

Menuda. 

A quIdn se daba envk 
0 Unidad de Tasorerla. 
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LVIIL”. .  .  -  

TR.A>,,TE PARA L-4 APERTCRA 0 IZCREMESTODE CAJA MENI;DA A TRAVES.DE FONDO 
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1. ~IOENTIFICACION DEL,AM8ltO DE APLICA~CION 
El InstwioneS de Gobierno Central 
q Descentrakadas 
8 Municipales 
q htermediarios Financieros 
3 Empresas PljbliCas 

2. IDENTIFICACl6N DSL PROCEDIMIENTO 
0 Tramite para el Reembolso del Fondo Rotativo a rrav& del Tesoro NaFioaal. 

3. CÓDIGG~QEL PROCEDIMIENTO: MIN- 

4. OBJETIVO DEL ,PRO~EDIMIENTO 
D Conocer el trdmlte para realizar lis reembolsos de fondo rotativo a travh del 

Tesoro Nacional. 

5. BASE LEGAL 
gl Leial:~ 

3 Constitucibn P~olitica de la Reptiblica de Panamd. Capitulo III, ARicuIo No.276. 
Numeral 2. 

3 Ley Noé 32 de 6 de noviembre de 1964 Por la cual sen adopta la Ley Orgdmca 
.de la Contralofla+enefal de la RepUblica Capilulo 111~ 

3 Ley Presupuesta!&h9ente. Cor%promiso Presupuestarlo. 

[II Reglamentarla : 
2, Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993). Por el cual se adopta el Manual 

General de Contabidad Gubernamental. 
3 Manúal~de Procedimientos Para el Manejo de Fondos Rotatwos. 
J ResoluclOn~No. 201-906 ae 10 da junio de 1997, Direcci6n General de Ingreso. 

Mlnlstetio Hacienda y Tesoro. 

6. PARTICIPANTES: 
Unidades AdmInIstratIvas: 

,? Tesorerla, Contabilidad, Conlrol Fiscal. Direcch de AO~inlstfac@ y/o 
Finanzas. Oire&Mn General de Tesorerla. 

Funcionarios cop’Nlve¡ de A&baclOn: 
? Diraqor Administrativo, Jc& de Control Fiscal / Subdirector Delegado. 

Funcionarios de Nlvel O~armM: 
3 Fiscalizador. Contador, Teeorero. SCcretatia. 

7. RELACdN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
0 Procedimientos Antahores: Tramite de Apertura o Incremento de la Caja 

Menuda a travbs del Fondo Rotativo. 
3 Pmcadimientos Postefiores: Tramite para la Gestidn y Pago a Irav& del Fondo 

Institucional. 

6. ; FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
o .Sokliiud de Raembolso de Fondo Rotativo a Wavh del Tesoro Nacional. 
o Reemlwlao de Caja Menuda. 

9. NIheRO TOTAL DE PASOS: 1 
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Paso 1 

drea RQsDonssble : Depkamento de Tesoreria 
Funcionario: Tesoreio 

3 Reembolso de Caja Menuda, Reembolso de Fondo Rolatwo 
Institucional. 

De, quién 
3 De todas las dlferentes unidades admirvstrativas de la 1nsI1luc16n~ 

Validacibn previa de documentos : 
LI Que se hayan autorizados los reembolsos de caja menuda y fondo 

rotativos institucional. 

QuB hacer en caso de~que no cumpla: 
o Devolver los reembolsos para autorizar en las diferentes unidades 

admmnstratlvas. 

Descrinci6n de la Acci6n 

Accldn en ei Computador: 
0 Prepara Solicitud de Reembolso de Fondo Rotativo a!Tesoro Nacional 
Q Imprime Soleitud. 

Acciones Mannusles: 
Ll Firma la Solicitud de Reembolso de Fondo Rotatwo al Tesoro Nactonal 

Nota: Se,pasa directamente al Tramite para la Gesti6n y Pag.0 del Tesoro Nacional 
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACl6N 
El hstituciones de Gobwno Central 
Ei ~Descentraliradas 
0 Municipales 
•] ,)nterm&diarios Financwos 

2. Identificación DEL PROCEDIMIENTOS 
Zl Tidmite para el Reembolso de Caja Menuda a~traves del Fondo Instliuclonal 

jo 
3. C6DIGO DEL PROCEDIMIENTO, MIN-012-A. 

,4. OBJETIVO DEL PROCEfiIMIENTO 
3 ~Tramltar los reembolsos de caja menuda de cada~una de las umdades 

adminfstiawas mediante la afectaci6n del fondo instltuclonal~ 

‘5. ,BASE LEGAL 
MU Legal: 

> 3 Cofystituclbn Politica de la Reptiblica de Panamd. Capitulo III; Arliculo No.276. 
Numeral 2. 

4 Ley No. 32 de 8 de nowembre de 1954 Por la cual se adopta la Ley Orgdmca 
de la Contraloria General~de la RepUblica Capitulo III. 

a Ley Prescpuestaria~Vigente. Compromiso~Pres~puestario.~ ~, ,~ 
[3 Reglamentátia : ‘.. 

3 Decreto No 113 (Del 21 de iun de 19931. Por el cual se adoph el Manual 
General de Contahidad Gubehamental. 

Cl Manual de Proced!mientos para el Manejo da Caja Menudas~ 
a Resoluci6n No. 201.90$ de 10 de junio de 1997. Direcc!6n General de Ingreso. 

Mimsterio Hacienda y Tesoro, 

6. ‘PARTICIPANTES: 
Unidades AdminleIratlvar: 

3 Unidad Solicitante. Tesoreria~. Contabilidad, Control Ftscal. Dlrecc&n de 
~~ Admu+raci6n ylo Finaoras 

Funcionarios con Nivel de Aprobacl6n: 
3 Dlrector de Admmistracl6n ylo Fmanzas. Jefe de Control Flscat 

Funcionarioa de Nlvel Opantlvo: 
3 Custodio de la Caja Menuda; FisCalizador. Co~nlador, 

‘7. RELACIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
2 Procedimientos Anteriorés: Tramite para la Gesti6n y Pago a travks del Fondo 

Institwon~l. 

? Pwxdimiantos Posteriores: Tramite para la GesMn y Pago a traves del Fondo 
Institucional. 

8. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRiDOS: 
3 Recapltulaci6n de Cala Menuda, 
0 Solicitud de Reembolso de Caja Menuda. 
J Comprobante de Pago,’ 
3 Facturas 

, 

,9. NÚMERO OTAL DE PASOS: 2 

Paso1 

marea Responsable : Unidad Solicitante 
Ftineionario : Custodio de la Caja Menuda 

Entradas : 
Qu6 recibe: 

0 Comprobante de Cala Menuda y facturas autorizados~ 

De quidn se debe recibir: 
0 Funcionario que reaId la adquisici6n del bien 0 sewIcIo, 
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Validacibn Previa da documentos: 
0’ Que exista consistencia entre las facturas 0 recibos y el comprobante 

de caja menuda autorizados. 

Qud hacer en caso que no cumpla: 
0 No debe incorporarse los comprobantes, qut no posean facturas o 

recibos que juSt!tiquen el valor de la compra de al reembolso de caja 
menuda. 

Descrbcibn de la Acci¿n : 

Accioner manuales 
0 Confecciona la Solicitud del Reembolso de Caja Menuda 
0 Confecciona Ia Recapitulaci6n de Caja Menuda. 
0 Recoge las finas de la Recepitulaci6n de Caja Menudas 

Verificaci6n antes de pasar al sigvionn paso: 
0 Oue la RecapitulacMn y la Solicitud esten aprobadas por t! Chrector 0 

Subdirector de la Unidad. 

9th hacer en el caso qua no cumpla: 
0 Firmar la Recapitulactin y la Solicitud~de Caja Menuda. 

Qud s. debe emdsr : 
0 Factuns. Comprobantes de Caja Menuda, retacan del Reembolso de 

la Caja Menuda y Recapitulacibn de ta Ceja Menuda. 

Aqul4n#~¿s4eenvlar: 
0 Dapettemento do Pmupuesto. 

Piso 2 

Ama Rewonsable : Departamento de Presupuesto 
Funcionario: Anallsra de PreSupueSIO~ _ 
Enusdaa : 

Ou4 recibe : 
3 SolicItud de Reembolso de Cay Menuda y documentos suslentadores 

oequith: 
3 Unldad Solicitante. 

Valfdeci6n pmvla,de documentos : 
,, 3. Que la SQliCitud de Reemboho be Caja M.+nuc$ este de acuerdo alL ~- ~~ _ .~ 

‘~, ,Maflúal de-Pmcedimian~~d~,~enejo~,de,CajaMa,nuda. ,,, ,i, ,. 

Qui hacer en ca& db:que nocumpb 
0 tivoivei la Solicitud d&eembotso de Caje anuda con sUs 

documentos adjuntOS a ls Unidad SOk~~nte.,.- 

Dascd~~¿&n ds la Acción: 
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Verificación antes de parar af riguknta paro : 
0 Que sa haya registrado la inforinacdn en el slstema de la Solicllud de 

I 

Reembolso de Caja Menuda. 
0 Que se haya sellado la Racapwac,bn de la Caja Menuda. 

. Qud hacer on el caso que no cumpla: 
0 Ciokca sello a la Recapltulaci6n de Ia Caja Menuda e mgresa al 

EStema la infOmaCv5n correspondierfe. 

Que-sr dabe wtviar: 
0 Recapitulac& de Caja Menuda. solE: :tud de reembolso y  docynentos 

sustentadores. flsicamente y  por panlIla. 
,/ 

A quih aa debe mwlar : 
y ,Depwamento de Tesoreria. ~ 

,’ 

. . 



, 
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1, IDENTIFICACl& DEL AMBITO DE APLlCAClt>N 
3 ~‘s:bxnes de GoD~erno Cemral 

2. IDENTIFICAClON DEL PROCEDIMIENTO 
J ‘:a-c!e zara la SO!!C~fULl de “:at;COS 

3. CODIGO DELE PROCEDIMIENTO MIN- 3 

4. OBJETIVO DEL P~OCEDIMIkNTO 
3 T:a-::ar Ios gastos de allmentacl6n transponer alo]am~ento y mowluac~on pagados 

!e-Doralmente a functonar:os a quenes se les han asignado mwones dkn!ro fuera del 
ms 

5. BASE LEGAL 
IIJ Ccr~s:~tu:!onal 

3 Lei No 32 de S’de nowembre de 1984 Por la cual sa adopta la Ley Org&Wa 
de la Contraloria General de la Reprrbllca CapiWo III dCI Examen Cuentas 

3 Reglamentarra. 
3 Normas de AdrmnWacu5n PreSupueslaria Vtgente. en 10 referente a vlallcos en 

el !ntenor del pais y wdlKos en el’ezderlor del psis, 
3 Decreto NOÉ 113 del 26 de fumo de 1993. Por la cual se adopta el Manual 

General de Contabllldad Gubernamental, 

6. PARTICIPANTES: 

Unidad55 AdmhMrativas: 
1 Unrdad Saletrame. Dlrecc& de Admmrslrack3n ylo F~nanras. DepaRamen:os 

de Presupuesto. Conlablidad. Tesoreria, Umdad de Control FIscal 

Funcionario5 con Nivel de Aprobacibn 
3 DIrector de Aamln6trac!drí yio FInanras 
3 Jefe de Conrrol FIScal 

Funcionario5 d5 Nivel O,p5ntlvo: 
3 ~Conlador 
3 AnaMla de Presupueslo 
3 Tesorero 

7. RELAC!&N ‘CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Procsdimiento5 Anbriores: 

3 Ninguno 

Pfdcsdtml&5 Po5trrlonr: 
3 Trdmute pira la G5rt16n y Pago a vavas del Fondo InstlIuCibnal 

3 Tramite para la Gesb6n y Pago a vavas del Tesoro Nacional 

6. FORMULARIOS 0 OOCUMENTOS INVOLUCRAOOS, 
3 Solcltud de Viatico5 / 
3 Nota de AuIonzacldn del Mlnlsteno d5 la Pr55KJenCla 
3 Comprobante de Oi5nO 

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 4 

Paso 1 

Area Responsable U-idad Sokllante 
Funcionario Dtrector o Mixrni Au!or#daa de la Ur:oad 
Entrada5 

ale recibe: 
3 SoImlud de Vratwzos, dentro o fuera del pals 

De quién se debe recibii: 
3 Del Jefe de la Umdad Sol!clranle 



N” 24,439~ Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 63 

ValidaCi6n Previa da documantoa: 
3 Que exista comsmnc~~ en la’ InfOrrt!aClbn COrr&o~d~ente a Ios 

montos relarlvos a la mwdn (Normas de Adm!nislraCldn 
Presupuestarla), 

3 Que la solntud de wdteos es16 firmada por el funclOnar!O que reailzara 
la ms16n y~el jefe de la Unidad Soltcltante. 

Club~haier en caeo que no cumpla: 
3 Devuelve la Solicrtud de Vidtcos a Ià Umdad Solrcrtanm 

Dcscrioci6n de la Accidn 

Acciones manualra:~ 
3 Autorza la Sokltud de,Vi&cos denrro o fuera del p’ais 
3 Haberse tramltado la aproBaCfbn del Mimstro de la Presldencla en el 

caso de vidticos fuera del pais. 

Veriflcición antes de pisar al siguirntr paso 
3 Que en la Solsktud de Viatuo conteinole la firma del funaonarlo 

designado y el Oiractor 

Ou6 hacer l h~el caso que no cumpla: 
7 Firma la sOkI1ud de v10ticos dentro o bera del pais ,, 

Qu6 sm drbq enviar : 
7 Soliatud de v16kos autoruada 
7~ Aprobacdn de la Prasldencta del Wbco fIjara del paiS 

A qulh sa drba enviar 
3 Oepammcnto de Contabilidad 

Nota Pan los casos da la Contraloria Genaral. Organo Lagglslasvo, Organo Judrul y ~inlstarl0 
Ptibko solamanta wmunicarln al Minietano da la Preuderuia. 

Paso 2 

Área Resoonsebk 
Funcionario 
,EnWadas 

Depanamenlo de Cûn!ebsmd 

Conlador 

QuS recibe: 
3 SOkItud de Watlcos dentr0 0 fuera del pals 
CI Autonrac~dn por parte del M~msreno de Presldencla cara ei caso ae 

V~abcos Fuera del Pais 

De qui(ln se debe recibir: 
3 Unidad Sokxanre 

Validación Previa de documentoa: 
/, 

2 Que la sokltud de vlabw este deBldamente autorIzada y contenga la 
aPrObaCb7 del hhSterl0 de la PreSidencla SI es vlatlC0 fuera del Pals 

Qui hacer en caso que no cumpla: 
a Devolver la SOIICIIU~ de wdt~cos a la Unidad Solotante 

DeeerbccMn da Ia’AccMn 

Ac~bnas en el computador: 
3 InwrPora los datos del vtateo al slslema 

‘\ 
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Verlflcrcibn entee de pasar al slgulente paso 
7 Que los datos esten mcorporados al sistema 

Ou6 hacer en rl taeo qua no cumpla: 
a Incorporar datos al 31stema. 

Qui w de@ enviar 
3 SoLl@ de Vialicor y  autonzacfibn OaI Mm~stef~o de la PraS#danCua. SI 

es fuera del psis. 

A quNn w dck rnvlar: 
‘2 Departamento de.Presupuesto. 

Paso 3 

Área+lesoonsrblc 
Funcionario 
Entradas 

Depanamenlo ae P~es”puesto 
Analusta da Presupuesto 

De quibn se deba recibir: 
3, Departamento de Contabll!dad~ 

Valideci6n Previa de documentoe: 
3 Que exsta wnsstencta en la rnformacdn relawa al bpo de v~atco 

aud hacer en caso que no cumpla: 
2 Devolver ta sokwd de wdreòs al Departamento de COnMOlhdad para 

que haga al regglstm Correspondwee 

‘.. 
Acclones en l I computador: 

3 Asigna la pamda presupuestana de acuerdo al lipo de wabco y reaMa 
,el bloqueo pnsupuesmno 

Accionrr manualos: 
3 Sella y  firma la Solrltud de V&cos 

VerlRcccl6n antea do pwar a1 riguiente pasos 
3 Que Ir Solic~~ld de Uwos esti firMati y Nada 

Qu6 hacu en el caso que no cumpla: 
7 Salla y firma li Sc4ictid de ViYws 

Ou& w dabe enviar 
3 Soliaiud DDE ViM~cos. 
a Nom dc +doruaaOn por pam del Mmlslmo de la Pms~dema 
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De qüién fe debe recibir: 
2 Depanamento de Presupuesto 

Validación PreLir de documsnlos: 
3 Que la Sblcltud de VIBOCO este debcdamente aulbnzada i rellida 

CAh hacer en caso qus no cumpla: 
3 Devolver al Depanamenlo de @eSupueStO la Solellud de’ VIPWO y  

Nota de ‘Autbnzacfbn del Minisleno de la PresIdenu 

Dercribcidn de IJ Ami611 

Accionee en el computador: 
3 Regwa el aslento de enario del Compromiso CbntlngJntJ 

3 Imprime comprobante de drarm. 

Accionee manualn: 
2 Firma comprobante de diario, 

m 

~WiflCiCkh J,,tJJ de VJJ, d JI~UiJ‘8tJ pJ.0, 
,,-’ 2 Gue los dJlbS rst#M debldJmentJ rJgWJdos 

au heer en eI CJ.0 Q”J no cumpla _ 
3 RealiiJc JuNltO dJ dlang.~ 

Qud Je dobe uwlrr 
0 Solicitud de Vi&kos. 
3 Noto de ~utorUJci6n del MiniStetiO de IJ PWSidJmiJ. SI es fuJrJ del 

pale. 
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1 :, IDENTIFlCACl6N DEL AM@ITO DE APLICACIÓN 
PI Instituciones~de Gobierno Central 
El Descentralizadas 
13 Municipa!es 
Q Infermedlarios Financieros 

‘2. IDENTIFICAClON DEL PROCEDIMIENTO 
3 Trh%te para el Contrato de Arrendamiento de Blen inmueble, 

3 CODIGO DEL~PROCEDIMIENTO: MIN- 

4, OBJETWO ~DEL PROCEDIMIENTO: 
3 

,5 BASE LEGAL 
Q Legal: 

3 
3 

3 

Formalizar la adqulslclbn de bien Inmueb!e. medlante la elaboraci6n de un 
contrato. 

Ley Presupuestaria Vigente. ( Compromiso Presupuestario ). 
Ley ND 56 de 27 de diciembre de 1995, Pw la cual sa regula la Contratach 
Pública, y se dlctan otras disposicioneo.( CapitulOa XII y XVI especificamente ) 
Ley 32, de 8 de noviembre de 1994. Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de 
la Contralorla General de la Repriblica Capitulo III, Del Examen de Cuentas. 

J Reglamentana : 
Decreto Ejecutivo No18 de 25 de-enero de 1996, Por eI cual sereglawnta la 
Lav No,56 de 27 de diciembre de 1995. aue raaula~la contrataci6n aública v 

3 

3 

atrás disposiciones en esta materia. 
r . 

Decreto No. ll 3. De 21 de junio de 1993. Por el cual se adopta el Manual 
General de Contabihdad Gubamamantal. 
Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para Ios Contratos o 
Compras Menore% M-13;96. 
Gula Bdsica’de Moddas de~contratoe pari el uea en las entidades del Sactor 
POblico G.1.98. ~~ 

6. PARTICIPANTES: 
Unldadtis Admhistrativas. 

0 
í: 

4 
: 
0 
0 

Comisi6n,de Arfkndamiento (Contraloria Ganeral de la RepYblica) 
Despacho del Contralor Q Subconttalor 
Oirecch de Adrwristracti y/o~Fin~nzaa 
Departamanto de Coriespondencia y ‘kchwor 
Departamento de Aseeorla Lagal 
~&partamento de Provaadurla y Compras 
D-apartamento de Presupuesto 
Departamento de Contabilidad 
Unidad de Conbul Fiscal 
Subdirecci4n Dalagada de Control Fiscal 

FuncihatioS Con nivel de aprobacibn: 
\ 0 Contralor 0 Subcontralor 

0 Director de Adminlstraclbn y(o Finanzas ’ 
3 Subdirector Delegado o Jefe de Control FIstal, 
3 Direclor de Asesoria Legal 0 quien delegue 

Funcionarios de Nivel Operativo: 
0 Asesor Legel 

~0 Secretarla 
0 Analista de Presupuesto 
Cl Contador 
Q Tesorero 

7,. RElACl$ CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

Procedlmie?tos Antenores: 
0 Ninguno 

ProcedimIentos Posteriores: 
0 Tramite para la Gesbbn de Cobro a travbs dei Fondo Instltuclona~ 
0 TrBmlte para la 
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8. FORMULARIOS 0 DOCUMENT~S~INVOLU~~~: “. 
0 Memorando de solicihdd~ WNICJO 
0 Solicitud de Comprar 
0 Modelo de Contrato 

9. NÚMERO TOTAL DE PASOS: 12 

Paso 1 

Undad Sollclmte 
Orector de ta Unidad 

Ou4 recibe 
3 Necesdad del ServIoo. 

De qui8n se debe recibir : 
0 Unidad Administrativa Solicitante 

Velidaci6n PreWa de documentos : 
0 Que se haya incluida esta necesidad en el presupuesto de la 

Irlstituci6n. 

QuB hacer en caso que no cumpla : 
0 No procede ninguna geslibn concerniente a la tramiracibn del contrato 

Desctipck5n de la Acción : 

Acciones manuales : 
0 Confeccionar solrltud de servicio de arrendamiento. ” 
0 Firma la nou. 

Acciones en et Computador: 
0 Ninguna. 

Salida. 

Vefficaobn antes de pasar al siguente, paso ‘, . 
0 Que la Nota de aelbtud del servicio de arrendemiente eslb firmada 

Qu4&3efe??dcwoOWm~amrPlia: “, 
~, 0 Procede a firmar~la wllcitud debewickde~Pento. ., 

Qud se debsenviar : 
0 La Nota solicitando el Setviiio de AmMWni&o. ” ~ 

~’ Aquibnwdebeeniiar:~ :. -~‘,:, 
0 Oimcc&ndeMminiabubnyFinanzaa. 

Paao2 

Club r&;be : 
0 Nota solicItando el servicio de arrendamiento. 

De qui4n se debe recibir : 
~0 Director de la Unidad Solicitante. 

Validación Previa de documentos : 
0 La Nota de solicitud 8el servicio de awndamiento este firmada por el 

Director de la Unidad Solicitante. 
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0 Verificar’ai el amndamieqto eolicitado eeta conterriplado en 91 
prefupueeto de la Uniiad Solicitante. 

CeA hacer en ceso que no cumpla : 
0 ~Devolver al Director de la Unidad SOliCitante 

Descripcpnbn de la Accdn : 

Acciones manuales : 
0 Elabora Nota para que se evaloe el Canon de Arrendamiento por parte 

de la Comisi6n de Arrendamiento de la Contralorla General de la 
RepUblica 

Acciones en iI Compulador 
0 Ninguna. 

Sahdas 

Vehficeti6n anles de pasar al siguiente pase : 
0 Que la Nota para la Comisitm de Arrendamiento este riyada por el 

Director de Adminisbwdn y/o Finanzas. 

CM haox en el caso que no cumple : 
0 N6 proceda la contratacidn. 

Qd se daba envler : 
0 La Nota de Canon de arrendamiento 

A quibn se deba enviar 
0 Departamento de Correspondencia y titiwo de la ContJa!ofla 

Ganeral. 

Paso 3, 

;l Ns2 Caron de arrer~2~~~2î:2 

~.’ D,e quian se debe rei,o,r 
3 Director de Ad~‘~n,st~acion y  Finanzas de !a Instltucl6n sokltante~ 

,!al~dacrbn Previa de docu.&os ~~ : 
Zl La Nota Canon de arrendam#ento este firmada por el Director de 

AdmlnlslraclOn y  FInanzas de la Institgci6n Solicitante. 
,d’, 

Que h,acer en caso que no cumpla 
;1 Devolver al DIrector de Admlrulracibn ybFinanzas:de la Instltucl6n 

Soliclta,nte, ; ‘, :~.C .’ :, ~.t : ‘~ ,.~ 

O Adjunla Hoja de Cok del~Movlm¡ento de Ddc~menkk. 
O Regtstra sintesIs de la Nota (Sistema Alterno de correspondencia) 

Accionas an el’Computad?r~:) 
0 ,Ningum ~, 

VenTrceabn antes de pasar ol siguiente pasa : 
0 Que la Nota de Canon de arendamlento asI6 mgistmcla ,en el sistema 

atte~oyadjuntotak4a#Cm&ot. 
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,Qud hacar en al caso que no cumpla : 
Cl Registrar y Adjuntar la l-loja Control de Movirmcnto de Documentos. 

Que se debe enviar : 
0 La Nota de,Canon di aiendamiento. 

A quihse debe enviar : 
0 Comisibn de Arrendainiento de le Contralorlo f&Wal. 

Paro 4 

Area ResDomable : Comwdn,de Arrendamiento - Contraloiia General 
Funcionano : Jefe de la Comlsi6n : 
Entradas : 

CI Nota Sok~tando el sewicio de alquiler. 

De quidn se debe recibir : 
í2 Departametito de Correspondencia yo Archivo 

Validac&? Previa de documentos : 
0 La Nola Canch arrendamiento contenga la Hoja Control de Movimiento 

de Documenb 

Oub hacer en caso que no cumpla : 
3 Devolver al Depanafietiio decorrespondencia y Archivo 

-)escnpcdn da la Accidn :: 

Anrones manuales : 
0 Prepara Nora emltlendo conceplo favorable Siempre y cuando los 

canon esfablecldos de forma prewa eSten acorde con los de la 
Comision. 

3 afirma Nota 

Acciones en el Computador 
” 3 Nmguna. 

Salidas : 

‘Vetificanbn antes de pasar al sigyienfe paso : 
P Que la Nola este firmada por el Jefe de la Comislbn de Arrendamlenlo, 

006 hacer an et caso que no cuinpla : 
Po, Sellar y firmar como mues<ra de lo achrado~ 

Ou. SB debe enviar : 
Q La Nota Soliatando el servicio con el sell& y firma de la Comw6n de 

Arrendamlenlo. 

A qurbn se deba enviar : 
P DepaRamento Asesorla Legal da la Instituci6n %kitante a IraveS del 

Dopanamento de Correspondencia y Archivo. 

G.recciin de ASesoria Legal de la Instwc16n 
D,rec:w 

Ou4 recibe. 
Cl Nota de’l Canon de arrendamientq 

De qu& se debe recibir : 
P Comisidn da Amndamiento de la Conlratoria General. 
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Valtda13dn Previa de documentos : 
0 La Nota Canon de arrendamiento contenga concepto favorable para la 

contratacm del bien Inmueble. 
~~ 

QuB hacer en caso que no cumpla : 
0 Devolver a la Direccih de Administraci6n y/o Finanzas 

Deixripcibn de la.Accidn : 

Acciones manuales : 
0 Prepara el Proyecto de Contrato de acuerdo a la Gula Bdsica de 

‘Contrato.. 
0 SolCita documentacibn necesaria al contratista. que & requieren’para 

la ~ramitmbn del Proyec@de Conbato. 
0 Firma del ContraMa 

+crones en el Computador. 
” 3 Nmguna. 

Vaiirkaicandn antes de pasar ai, tiguiente paso : 
0 Que el Proyecto de Conbato esfe firmado por el Contratista, 

Qu4 hacer en el caso que no cumpla : 
0 Conlactar al conbatista para la firma del Proytio de Contrato. 

Ou4 se daba enwar 
3 El Proyecto de Contrato y documentos sustentadores. 

A quidn sa debe enviar 
~~ 0 Departsmento de Contabilidad 

0 Si el Mo& del Contrato es Menor de Ciento Cincuenta MII Balboas 
’ B/. 150.00&00. 

0 Consejo Econhko iaclonal 
‘0 ‘Emm Concep(lp Favonb8a,soh ks Con6atos cuya cuantla 

exceda la suma de Ciento Cita ,Mil Balhas B/.~ 150.OW.00 y 
no sobrepese le Suma da Ouinkntod Mil Balboas B/. 500.000.00 y 
oplnl6n sobre los wnIMm cuya cuantla exceda b suma de 
Qumentos Mil BalboaaB/ ~500.000 OO une ve.2 cidmptiio estos 
requ~snos eI conwato se temlte a b InrU. 

Paso 6 

Area Responsable Departamento de Contabllldad 
Funcronano,~ Jefe de Contabhdád 

Entredag : 
@4 racfbe 

? ‘El Proyecto de Contrato y documentos sustentadores 
De qui&l : 

0 Direcc~bn de Asesoria Legal 

Vilrdao6n previa de documentos : 
0 Que el expediente wntenga los documentos exigidos por la Ley 56 

: 
0 

,P 

0 
0 

de Contratac&! PUblica como son: 
Fotocopia de la cedula del arrendador o representante lègal. 
Cemficach del Registro Público de la Propiedad. 
Paz y Salvo del inmueble de la finca. 
Timbres. 
Nota de solicitud del servicio de arrendamiento. el mismo debe estar 
firmado por el Director de Administraci6n ylo Finanzas 
Redaccbn del Proyecto de Contrato. 
Nob del Canon de arrendam@nto. 
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ou6 h8Cer en CáSO da que no Cumpla : 
0 Devolver el expediente a la Unidad de AS.~SOT(I Legal 

08SCfl@b.% de 18 Accibn: 

Accfones en 81 Computador : 
0 Registra los datos del contratista: cMi¡ y  nombre del proveedor, 

t8f.&nO. C4dUt8. &2CCi&7. Rut y  al +lombn, d8l ~reSent8nte 481.~ 
0 Ademas. feCh de capturr. No. del CWWatO. Duracidn. vigencia. obleto 

del contrato, monto total. tipo de londo.~frecuencia de pago, fecha de 
pago( injcio y  termmaci6n del contrato). 

Acciones mmualesc 
0 Sella y  Fimo el Proyecto de Contrato corno muestn de lo’actuado. 

:, VehficScaabn 8nras de pasarel~s@u*nte paso: 
p Que los d8tw CapturadoS en el formato de pantalla guarden refact4n 

con lo descrtto en el wnbam y  expediente. 
0 Que la fecha dá inicio del CMingente y  vencimiento del devengado. 

esUn registrado CO rmctam8nta en el Sistema. 

Qu4 h8CWr en el c8so que no cumPfe : 
0 Pmcesar y  wmptementar la infOfm* en el Sktema. 

Que sa d848 enviar 
0 Proyecto de Contrato y  Expediente. 

A quidn s8 de48 enviar : 
0 DepattamantodaPrewpueSto~ 

Pasa 7 

Ama RaspOnJabl8 Departamento de Presupuestos .) ~, 
Funcronano ,- Jefe de PreSupueSto 
EnUrd8S : 

Oue mcbe : 
0 Rtgwro de las Genefalesd+l Proyecto di Contra& (@@iia j- 
3 Expediente del Proyecto de COntratO t Fis%% ) ; :s~ i ,g _ 

9, De@anamento de CbntaMk’dad 

‘/8hdd&7 pWW8 de dOCut?l8ntCS: 
0 ti los datos del mgiSu0 en pantalk8 en CU8ntO a lâ8 generafeS del 

contrato. comidan con lo de-10 en 81 eXp8diente:. 

Qu4 h8.W en CaSO que no Cumpla: 
0 Devolver el Expediente del Proyecto de,Contrko al DePartamemo de 

Contabilidad. 

DescripMn de la Acc@n: 

Acciones msnuales: 
0 SeU y  fimw la Hoja Control dd Movimiento del FT&ctoA co&tot 

como wnst8ncia de lo actuado. 

Accioneo en el Computadar: 
0, Realiza el bloqueo de laàpartidas ~~csupuaõtarie. a&urando el 

recurra paf8 ha&le frente al gast0 pO9enoTmente. 
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Salidas 
-, 

Varikaci6n anlas de~pasar al siguiantewsa 
0 rAI Is@) pelude(s)presupuesmrle(s) eitht bk&eida(r)~ 

Qu4hacerbnäcasoquenocumplc 
0 Bbquw paatde(s). 

Ouswdrbernviar: 
0 PmyacbdeContmtoy Expediente. 

A quihn ae debe envler 
0 DapettementodeContebilidad. 

Paso8 

Areti Responsable: Departamento de Contabhdad 
Funcionatio: Jefe da Contabilidad 

Entradas : 
Qud recibe: ‘, 

0 El Proyecto de Contrato y su Expediente 
Dequi&l: 

~0 Deparlamento de Presupuesto 

ValrdackM previa de documentos: 
0 Que la partida presupuestaria del gasto est6 bloqueada. 

0u.S hacer en caso de que no cumpla : 
0 Devolver el Proyecto de Contrato y su Expediente a la Unidad de 

Presupuesto. 

Dasctipcrón de la Acci6n: 

Acciones en el Computador : 
0 EfectUa el asiento contable relacionado al establecimietito de una 

cuenta de orden. 
0 Establecer el prew~promiio . ‘.. :. 
0 Imptime asiento de dlarlo. 

Acciones manuales 
0 Firma y archwa el asiento de diario. 
Ll Setla y firma el ,revetso del Proyecto db Contrato. 

Salidas 

Vekiricacti antes de pasara siguienfe paso: 
0~ Que sa haya realizado el pmcompromiao. asiento de diario y el 

proyecto de cmtroto. 
0 Qw eI Proykto de contrato este sellodo y tlrnMd0. 

Qud hawr an akaso qua no cumpla : 
0 Se deben wdllr los repstfos contebles rquendbr en el ostema 

Que sa debe enviar 
0 PmyktodeCw@atoyExpedknte. 

Aq~Wse&beenvi~: 
0 Deepmo Blt~.(flsiwemnte) 
0~ rAtnmFtt(penmue) 
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ABs Responsable. 
Funcionario: 

Despacho Superior 

Entradas: 
Ministro. Director General. Magistrado 0 quien delegue 

Qh recibe: 
0 El Proyecto de Contrato y su Expediente( Fisicamante ) 

De quidn: 
0 Departamento de Contabilidad 

Validaci6n previa de documenfos: 
0 Que existan los sellos de~constancia del registm contable y el bloqueo 

de la partida presupuestaria. 

Qu9 hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver al Departamento de Presupuesto el Proykcto de Contrato y 

Expediente notttcando el motivo de la devoluci6n. 

Desctipci6n de /a Accdn: 

Accionesmanuales: 
3 Firma el Proyecto de Contrato. 

‘.. 

Acciones en el computador. 
0 Nmguna. 

VeritIcaci6n antes de pasar al qiguiente paso: 
0 Que exista la firme da la ndxima autoridad o su delegado 

~‘, 
QuC hadar en el casqque no cumpla:~ 

0 Firmar Pmy&o de Contrato. 

Qud ae debe enviar 
0 El Proyecto del Contrato y su Expediente ( l%sk.amante). 

A puion se d&e enviar: 
0 Unidad de Control Fiscal en la Insbtutibn. 

Par0 10 

Area Responsable 
Funcionano,~ 
Entradas: 

Unidad de Conml FIscal da la Instltwon 
Jefe de Control Fiscal 

Qu.4 recibe: 
0 Proyecto de Contrato y su Expedjente, 

De quidn: 
0 Despacho Superior.(fisicamente) 
Cl Departamento de Contabilidad’(pantatla) 

Validacibn previa de documentos: 
J Que exista la firma de Iti~m9xima autoridad o su delegado. 

CluS hacer en caso que no éumpld: 
0 Devolver a la mdxima autoridad 0 su delegado 

Descr@ci6n de la Accrbn.: 

._ 

/ 
Acciones manuales : 
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CI Aplica proceso de fiscalización previo. 
3 Refrenda o suspende el Proyecto de Contrato.. “’ 

Acciones en~ei computador 

Cl Registra en el sistema el refrando o suspensi6n. 

V&ificacibn antes de pasar al siguianfe paso: 
3 Que al contrato este refrendado fisicamente en él stslema 

0~4 hacer en 81 iaso qua,no ckpla: 
0 Refrendar o suspender el Contrato. 

CIdse debe,enviar: 
‘~ Ll Contrato formalizado y su expediente 

ã quidn se debe enviaar 
0 OepartamentOde Contabdidad. : 

. ._ 

paso11 

Arei Responsable Depanamento DDE Ctintalxltd&d ,,~ 

FunCionaoo,’ ConladOr 
Entradas: 

Que recibe. 
3 Contrato y su Expedikte 

De qu&l 
3 Despacha del Contralor o Subcontralor. 

~~ Validack?n prewa de documentos, 
3 Que el contrato este refrendado por el Contralor p Subwntralpr~ 

Qu4 hacer en caso owno cumpla: 
0 Corregir las causales que motivaron el rechazo del documento. 

Descripodn de la Acci3n. 

Accones en 81 computador 
Ll ~Registra Orden de Proceder, 

Accfones manuales~- 
” 3 Procede a distnbw Copias del COntratO : 

VeHticaci6n antes de pasara/ siguiente paso: 
0 Oue las copias del Contrato sean enwadas a las Unidades 

Administrativas respontibles y al WntrMsta. 

Ou4 hacer en al caso que no cumpla: 
0 ‘Proceder a su distibuci6n corracta y qisrro de la orden~de proceder. 

Qu4 se debe enviar 
P Copias del Contrato y otiginal. 

A qui6n’s.s debe enviar 
P, Unidades Administraövas Reqxxw&ks: 

Original : Oapartamento de Asesorla Legal di-la InstitucuM 
Prtmen copia : Contrattsta - Otden.de Pmceder.~ 
Segunda copia : Coffespondencia y Archivo de la COntrelOrle 
Tenva capIe : . Oepertmento de Cootabti. 
Quinta copie : Unirjad de Control Fiscat en la Institu&n. 
Sexta Copia : tlimn Sotiitant*. 



16 Gaceta Oficial, lunes 26 de~novhnbre de 2001 N” 24,439 
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1. IDENTIFICACI6N DEL AM~ITO D,E APLICACICjN . 
q InSlitUCiOn~r de Gobwno Central 
a Gescentralizadas 
El Municipales 
tl Intermediarios Financieros 
EI Empresas Públicas 

2. IDENTtFtCACIGN DE LOS Pi?OCEDlM~ENTOS 
0 Trdmite para los Reintegros,( Viáticos-Adquisición de Bienes 

,, ,,~ yio servicios ). 

3. CóDlGO DEL-PROCEDIMIENTD MIN- 

,4. OBJETIVO DEL PROCEDiMIENfO 
0 Establecer las acciones de reintegro al Fondo institucional o al 

Tesoro Nacional de cheques de vi&tic6s por misiones oficiales 
no realizadas dentro o fuera del Pals. 

5. RASELEGAL 
0, Decreto No. 113 del 21 de junio de ‘1993 por la tial se adopta 

el Manual de Contabilidad Gubernamental ‘., 

6. PARTICIPANTES 
0 Unidades Administrativas 

0 Departamento de Contabilidad, Tesoreria. Presupuesto 
Cl~Funcionarioa de Nivel Aprobaci6n 

Cl Jefe delesorerla 
0 Jefe de Contabilidad 

0 Funcionanos de Nivel Operativo 
P Contador 
Cl ~Analista de Presupuesto 
Q Tesorero 

~’ 7. RELACIGN CGN OTROS PROCEUlMfEMTOS 
P ‘Prooedimientos Anteriores 

0 Trbm’he para la Gestion y Pago, a trav&r del fondo institucional 
0 Tramite para la’Gesti6n y Pago, a traves del Tesoro Nacional 

0 Procedimientos Posteriorea 
0 Ttimite para contabilkar la ,boleQ de depbsito ,~ 

0 Trhnii~para la anuleoidn de cheques (no utiliidos) 
0 frhmite pare contabilii dap&&o el Tesdm NaGdnaf 

’ 8. FORiUURKXO DOCUMENTOS INVOLUCRABO~ ,,~ 
P Notaretnisomdecheguaa 
cl chaque 
0 Documento de Reintegro 
0 Comprobante de Diario 

poso 1 

Resoonsabl& ~’ Unidad Solicitante . ., 
Fu cmnwa 
&i9& . 

Jefe de la Untdad 

Que recibe: 
0 Efectivo 0 cheque para reintegrar 

Da qu@n se debe tWbk 
0 Funcionario responsable a la miSi& oficial 

Vatidacibn previa de documentos 

w 



0 Que la suma recibida correspor@ al tiempo no utilizado en la 
misibn oficial. 

QuB. hacer ep caso que no cumpla 
Ll Devolver al funcionario asignado a la misi6n para que realice 

las correcciones correspopdientes. 

BQ 
A-iones manuales 

0~ Confecciona nota remitente explicando el reintegryae cheque 
0 efectivo \ 

Cl Firma la nota el Director o quien delegue. 
Acciones ‘en el computador 

0 ninguna 
‘Selidas: 

Varilicacibn antes de paser al siguiente peso 
0 Que la nota remitente est& debidamente firmada por el Director 

o quien delegue y contenga los adjuntos. 
0 Que se adjunte el cheque o efeHivo. 

I Ou4 hecer en e/ ca$o que no cumpla: 
0 Fic la nota y adjunta cheque o efectivo. 

0th se debe enviar 
0 Nota remitente 
0 Cheqqus o efectiio 

A quick, se debe enviac 
0~ Departamento de Tesorería 

Paso 2 

Area ResDonsable: 
Funcionario: 
Entradas 

Que recibe: 

Unidad de Recepcibn be Caja 
Tesorero 

Ll Nota remitente 
P Cheque o efectivo 

De qui8n se debe recibir 
0 Unidad Solicitante 

Validacidn previa da documentos 
0 Que la nota est6 debidamente firmada y contenga SUS 

adjuntos. 

QuB hacer en’caso que no cumpla 
0 Devolver a la Unidad Solicitantk 

“. 

Deictimión ‘de la Aczibq 
Acciones manuales 

CI Entrega recibo del cheque o efectivo. 
CI Recibido el cheque procede a la ayVJ!acidn. 
P Llena la Boleta déDepbs¡to de Cuenta Institucional o Tesoro 

~’ 
Nacional. 

Ll Prepara de reintegro y lo firma. 

‘, Acciones en e/ comp+for 
0 Ninguna 
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Verilicacidn antes de pasar al siguiente paso 
0, Que %e haya entregado el recibo del efectivo o cheque. 

,. 0 Qu?el cheque es@ anulado. 
0 Que se haya confeccionado la boleta de depbsito. 
0 Que haya preparado el documento de reintegro. 

83 

/ 

,~ou6 haceren~el caso que no cumpla: 
0 Verfíca el formato y corrige la informaci6n. 

QuB’sa debe enviar: 
9 Bolatsrde dep6sito con cheque o efe&o. 
0 Documento de reintegro 9 copia de la bolatadd dapkiiode 

fondo corresp6ndiente sallado por el Banco Nacional. 
A qui6n se deba enviad 

0 Banco Nacional de PanamB 
0 Depãrtarwrtto de C&abiliiad 

Paso~3, 

Area Resconsable: Departamento de Contabilidad 
Funcionario. Contador 
Entradas 

Quy recibe: 
0 Documento de Reintegro 
0 Boleta de deposito sellada pPr el Banco Nacional de Panama 

De quién se debe recibir 
0 Departamento de Tesorería 

Validación previa de documentos: 
0 Que los documento,s sean correspondientes. 

Qué hacer en caso que no cumpla 
0’ Se devuelve al Departamento de Tesoreria 

D6scrioci6n d6 la Accibn 
Acciones manuales 

Q Firma Comprobante de Diario. 

Acciones en el computador 
0 Registra datos del reintegro de vi8tico, registra contablemente, 

e imprime comprobanta de-diario 
Salidas: 

Vetificacidn antes de pasar al siguiente paso 
0 Que los registros se hayan efectuado correctamente. 

Ou6 hacer en el caso que no cumpla: 
0 Se corrigen los re#stros 

j 0 Forrnulart~ de ajuste presupuestarici 
0 Boleta del dap6sito de fondo correspondiente 
0 Comprobante de diati 
0 Documento + Reintegro -. t 

A quidn se debe enviar 
0 A~chiW 



- 
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1. lDENTWCAa6N DEL Anneno DE APLICACIfh 

0 InSb(uCiOnaS da Goblemo Central 
f3 Descentrahradas 

: 0 Municipales 
Et Inte!mediarlos Financieros 

2. IOE~TIFICACI~N DE LOS PROCEDIMIENTCS 
n Tramite para,las Donacjones de Bienes 

3. Cb:GO DEL PROCEDIMIENTO 

/ 

0 MIN- 
4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
5. 

0 Controlar la recepcibn de los diferentes ,Bier:es donados Para Proyectos 0 
Programas 

6. BASELEGAL 
o Reglamentana 

0 Decreto No.113 de 21 de junio de 1993. por la cual se adopta el Manual General de 
Contabilidad Gubernamental 

n Norma Generalmente Aceptada 
0 Norma de Contabilidad GubemaMental. Norma No.20. Capit&a&n de PatrWonio 

’ 

7. PARTICIPANTES ‘., 
0, Unidades Admirwtrativar 

0 Depanamento de Auditoria Interna 
0 Unidad de Almach 
0 Departamento Contabilidad 
0 Owx~bn de Adminirtracibn ylo Finanzas. OirecMn del ProyectO o Programa. 

0 Funcionarios con Niwet de’ Aprobacibrt 
4 ,Direcfor de Administraci6~,y/o Finanzas. Director del Proyecto 0 Programa. 

0 Funcionarios de Nivel Operativo 
0 Auditor 
0 Alniacenista 
0 Contador ,~, 

8. RELACI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
0 Proc.edimientos Antehores 1 

o Convenio (Mdulo de Ingrekoa) 
-, 0 Prccedimiehos PostMoles 

ci Trdmite para la Recepcidn de Alma& 

9. FWRIGS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRAOOS: 
0 Ac¿a de Recapatm de Bines Donados 
o RempcMdeAhnac6n 

10. NúMERO TOTAL DE PASOJ: 3 

Paso 1 

Area Responsable; Dirección de PrOyeCtO o Programa, CMreccMn de Admlmstración ylo ” 
Finanzas, Undad de Alnwc~n. 

Funcionarlo: Director . 

Entradae 
. 

Que rede: 
0 BieneS donados y documentos sustentadores. 

) 
De quYn ae debe recibtr 

0 OrganismoDonante 

Validaol6n previa de documentos 
0 CM los bienes recibidos tengan los valor68 carmpondjentes para ser 

inventariados. 

:’ 
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Qué hacer an caso que no cmnpla 
0 Hacer las observaciones de los bienes no recibidos en los documentos 

Sustentadores y  los no valorados. 

Descri~i&t de la AccMn 

Aoclonse manuales 
o Elabora acta de Racepcibn de Bienes donados y  firman los a~istentes( 

Diretci6n del Proyecto o Programa. Dirsai4n de Administractdn y/o 
Finanzas, Departamento de Auditoria Intama y Departamento~de Bienes 
Pattimoniales). 

Acciones en el computador 
0, Ninguna 

Salldr: 

Ver&clón anta6 do paur’al sfguknte peso 
o Que exista consistencia entfe el acta y los documentos sustentadores del 

bien recibido y est4 firmado por loa perticipantes 
Ou4 hacer en el caso que no cumpla: 

0 Co* acta ylo se firme 
Qu6 ee deba envla,: 

o (1) Acta de Recepzi&de +ne%donadoa 
o (2) Copia de Acta de RecapMn 

A quien H M#o 6nvl8c 
o (1) Unidad dis Almacbo 
0 (2) Departamnto de Auditwla Interna y Oepattamento de Sienes 

Pablmon*kr 

Paso 2 

Área Responsable: Unldao de Alma&n 
Funcionario: Almacenista 

Que reciba: 
o Acta de Recepct6n de Bienes Donados y  documentos sustentadoies 

De quién se debe fecibir .,..~ 

q Director de Proyecto. Programa o Director~de Administraci6n y/o Finanzas 

Val@lacidn,previa de documentos 
0, Que el Acta este firmada por las personas correspondientes y  concuerde 

con lo reclbldo, 
404 hacer en caso que no cumpla 

q Prepara nota especIficando lo recibldo que no concuerde con el Acta de 
Recepclbn ae Benes donador 

Dcscripci$n de la Acción, 
Acciones manualea ~, 

0 Prepara la Recepclbn de Almac& de Blenes Donados, asigna valores. en 
caso de no tenerlos lo toma como criterio de valUaCi6n IOS precIoS 
nstoncos, de mercado o perItaJe, 

o Prepara Resumen Diario de Recepci6n de Almacen de Bienes Donados 
o Archiva Acla de Recepclbn de BIenes Donados 

Acciones en el computador 
0 Nmguna 

Salidas: 

~erlficrel6n antes de pasar al siguiente paeo 
,o Que WRecepci&¡ de Almacen este debidamente preparada y  firmada por 

el Jefe de Almacen 
‘~ ~Qu4 hacer en el Caeo que no cumpla: 

0 Se hacen las correcciones 
Qu6 se debe enviar: 

0 Resumen Diario de Recepctbn de Alma& de Bianes Donados y 
documentas sustentadores. 

A quUn se debe enviar: 
0 Deparlamento de Contabilidad 
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Paso3 

hea Responsable: DepanamentO da Contabflidad 
Funcionario: Contador 

Entrad& 

ctus rsci+: 
0 Resumen Diario de Recepcidn déAlmac& de Bienes y Sewc~oi y 

documentos sustentadores 

De quién se debe recibir 
0 Umdad de Almacen 

ValidacM previa de documentos 
0 Verka que el Resumen de Alma& de Bienes y Setkcios este firmad0 

por el Jefe del AlmacCn y que contenga los documentos sustentadores 

‘, Qud hacer en ca80 que no cumpls 
0 DevOlv8r a la Unld8d de Ah-nacen 

Dercripdn de Ir Acci6n 

AC+n8S’8n el computador 
0 Registra el Aslento Contable correspondiente 8 la Recepcibnde AlmacCn 

de BIenes y Serwclos 
0 Imprime comprobante de dwio 

Acciones manurlee 
0 Firma y archwa ComproDante de Oiano 

Veriflcaci6n antes de p8aar 81 siguirnts prro 
0 Que los registros est& &b!d8menta okct~8dos 

Cw6 hacer en el ca80 que no cumplr: 
0 S8 Chge,, 105 r8gi5VOS 0 18 i,“pfs?Si6n 

Qu6 se dabs enviar: 
0 Comprobsnte de diano 
a RecepciOn de Almac4n 

A quidn H ‘&b rnviar: 
0 Amllivo 
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1. IOENTIFICACl6N DEL &lBITO DE APLICACIÓN 

a Instit~lOneS de Gobierno Central 
B ,.~es~“rralizadas 
a Municipales 
51 Intermediarios Financieros 

2. IDENTIFICACIÓN DE LOS PROCEOIMIENTO~ 
0 Trhnite para las donaciones en efeario 

3. C6DlGO DEL ~ROCEOIMIENTO MIN-016-A 

4. OeJETlVO DEL PROCEDIMIENTO 
0 Controlar la recepc@n de donaciónes en efectivo. 

5. SASE ;EGAL 
3 Reglamentaria 

3 Decreto No.1 13 de~21 de junio de 1993, por la cual se adopta al manual de 
Contabilidad Gubernamental 

D Norma de Contabilidad %ubernamental. Norma N0.2. Contabllizacdn de los Ingresos 
0 Nona de Administraci6n Presupuestaria Vigente. relatiy0 a tos Ingresos Adiaonales~ 

6. PARTICIPANTES 
0 Unidades Administfitivas: 

t)- Dir+cih de Proyecto o Piógrama i 

0 Direckib~ de Administraci6n ylo Finanzas 
0 Departamento de Contabilidad 
0 Oepanamento de Auditorle Interna 
0 0epaMmM.o de Temerla 

0 Funcionafios de Nwel Aprobacidn 
0 Director del Proyecto o Ptigrama’ 
0 Director de Administracibn y/o Finanzas _ 

0 Funcionarios de NivelOperativo 
0 Cbntadoi 
o Tesorero 

.7: REiACl6N CON O-OS PROCEDiMIENTOS 

0 P~ooedlntientoe Anterlorea 
a Trdmite de Registro de les CMitos Adllionales (Mdduto de Presupuesto) 

0 Procodlmientc4 Poeterlonr 
13 fbmiti pan Contabilizar los Dep6sitos y Notas de Cr&¡¡ a la Cuenta lnshluaonal 

8. FOR~MOSUOSOC~NTOS INVOLUCRADOSz 

0 Bc4elacbdepómii~8i 8snc.o Nacipnalcle Páfiaml. 

9. NhERO TOTAL DE Prso5t 1 

Paw 1 

hea Responsrble~ Di?~cc?n de Programa o Proy& ylo Direcadn Admmlslraclon 

Entndau 

.a”r~mcib.: 
0 Crédito Adicional aprobado producto de una donacibn. 

De quh sa daba recibir 

Valklación previa de documentoe 

Qud hacer en ca80 que no’cump(l ,: : 
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1. 

2. 

. 

3. 

4. 

5. 

,6. PARTICIPANTES 

Descripci6n de Id Acci6n 

Acciones manualra 

Accionee en el computador 

Salidas: 

YerMcecldn antes ds prer al rigulente paso 

Qu6 hacer en el ceeo que no cumpli: 

Pu6 aa bebe wwirr 

A quibn~ee debe enviar: 

Nok Este~‘Procedimiento forma parte del M6dulo de Presupuesto y Tesoro 
kacional Para Gobierno CyWal y para las Entidades Descentralizadas. se registra 
por el Módulo de Ingresos y Presupuesto. 

IDENTIFICACION DEL AMSITO DE APLICACION 
E Instibciones de Gobierno Central 
3 Descentralizadas 
63 Mmc:pales 
PI Intermediarios Financieros 

IDENTIFICACI6N DEL PROCEDIMIENTO 
3 TrBmlle para los Ajustes de los Compromisos Presupuestarios de 10s 

documentos de Crkdito. 

C6DIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- 

OBJEiVO DEL PROCiDIMIENTO 
3 Realizar los ajustes presupuestarios co&pondientes a los documentos de 

afectación presupuestana. 

BASE LEGAL 
Ii? Legal 

3 Ley 32 de 6 de noviembre de 1964 Por la cual SC adopta la Ley OrghniCa de 
ta Contraldria General de la Reptiblica. 

3 Ley Prestipuestaria Vigente. Compromisos Presupuestarios. . 
3 Ley 56 de 1995. Por la cual se regula la Contratación Ptiblm y se dictan otras 

disposiciones. 
El .Reglameniaria: 

9 Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993) Por el cual se adopta el 
Manual General de Contabflidad Gubernamental. 

3 Decreto No. 16 del 25 de enero de 1996. Por el cual se reglamenta Ia 
Ley No.56 del 27 di diciembre de 1995. 

Cl Unidades Administrativas: 
Cl Unidad Administrativa Solicitante 
0 Departamento’ds Contabilidad 

Q Funcionarios con Nivel da Aprobacih: 
0 Jefe del Departamento de Contabilidad 
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0 Funcionarios de NiWQperativo: 
~; P Contador 

7. RELACl6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

0 Procedirttiantos Antarioras:~ Todor loa TrBmitei que Afecten el PtWJPuestO 
Nacional. . 

0 Procedimientos Po$terioras: Tr;imitQ para la Grstih y Pago a trav6s del 
Fondo Instluciopal o TSsoro Naoional. 

8.~ FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
3 Todos los documentos de afectación presupuestarla 
3’Formato~de Ajuste a los Compromisos Presupuestarlos. 
3 Comprobante de diario., i 

9. NÚMERO TOTAL DE PASOS: 2 

Paso 1 
,~ 

~rea’Res!xnsable: Departamento de Compras. Contabilidad. Tesoreria o 
Presupuesto (Unidad Solicitante) 

Funcionario: Jefe de Departamento. 
.Entradas: ;~ 

Qué recbe: NIA 
De quién ‘se debe recibir NIA 
Validación Pre~via de documentos: NIA 
CLIB hacer en caso que no cumpla: NIA 

Desctioción de !a Acción: 

Acciones manuales: 
0 Registro del Compobante de Ajustes Presupuestarios indicando la 

~raz6n @el ajuste, número de la transacción; nuevo monto de la 
transaccidn. 

ti’ 
i 

Firma el Jefe de Departamento y adjunta documento fuente. 

Salidas: ,T ~, 

Verificacidn antes de pasar al siguiente paso: 
0 Que el formato de ajuste a los compromisos presupuestarios esté de 

acuerdo al documento fuente. 

: au6 hacer en el caso qtie nci cumpla: 
0 Se prepara el formato de ajuste~a los compromisos presupue3arios. 

Qué se debe enviar: 
0 Forrngo de ajuste de los compromisos presupuestarios. 

A quidn se debe eqviar: 
0 Departamento de Contabilidad 

Paso2 

Área Responsable: Departamenlo de Contabilidad 
Funcionario: Jefe de Contabilidad 
Entradas: : 
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Qué recibe: 
0 Borrador de Ajuste de los Compromisos Presupuestarios. 

De qui&n: 
0 Unidad Solicitante. 

ValiUacCm previa de documentos: 
0 Que el formato este firmado y este de acuerdo a 10s documentos 

fuentes. 

Oué hacer en caso ‘de que no cumpla: 
3 Devolver documentos a Iá unidad solicitante para Su finITa. 

Descrioción de kAcci6n 
-, 

Acciones manuales: 
Q Anula et registro onginalsfectuando el asiento contable. 
0 Genera comprobante de diaiio. 
0 Imprime ajuste a los compromiso prèsupuestarios. 
IJ Sella, frrni y archiva el ajuste a los COmprOmiSOS PreSuDueStanOs. 
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. 

1. ItiENTlFICACl6N DEL AMBITO DE APLICACt6N . 
~1, Instituciqnes de Gobierno Central 
3 Descenlraliradas 
2 Municipales 

2. IDENTIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
7 Tr&-nite para los Ingresos de Gesti5n 

3. ~CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
3 Formalizar las recaudaciones q’ue perciban los Entes del Goblemo Central, al 

Mercambiar~Sienes ylo Servic@s con sus respectivos dientes. 

5. BASE LEGAL 
PI Constitucional: 

0 ConstituciM Politica de la República de Panati. 1972. Capitulo 2. El Presupuesto 
General del Estado. Articulo 266.271. 

0 COdIgo Fiscal, 
’ El Legal: 

3 Norma general de Administr,aci6n PreSupUeStaha 

3 Ley Presupuestana Vigente, Relativo a Ingresos 
3 Ley no.32. (de 6,de novi,embre de 1964) por la cual se adopta la LeY Orgdmca de la 

Contraloria General de República, Capitulo 111 Oel Examen de,Cugntas. Capitulo VI 
de F!scalizaci-M de los Actos de manejo. 

6. PARTICIPANTES: 
2 Unidades Administrativas: 

3 Depanamento de Tesorerla 
3 DepaRamento de Contabilidad 
3 Depanamenko de Presupuesto, ! 
3 thdad de Control Fiscal 

J Funcionarios de Nivel Operativo: 
0 Jefe de Tesorerla 

,’ 
7 

3 Jefe de Contabilidad 
ZI Contador 
o Tesorero 

7. RELACdN CON OTROS PROC~O;iIENTOS: - 
,.‘,’ 

Pwedimipntos Antefiores: Pmcedimiento de Racaudaci6n (M&hlo de Ingresos) 
Proc&mien@a postetioras: Tr&tite para Contabilii Oephito a la Cuenta InSti~uClOniL 

8. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS~IWOLUCRADOS: 
a InformedeRecaudacMde~aja~,, 

~0 ~Bol~de~posi!+$ ,~, ,,,, _.,~ ,~. : ,.,~ 
o Recibo de Ingmso 

,: 0 ,ln&p de CjesI$n,~,iptwpal . ..._, ,.. ,~. .~ _ _, CID 

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 1 
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1. 

Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 

tDENTIFlcklóN DEL AMBITO DE APLICACIÓN 
m lnS!lluciOneS de Gobierno Central 
EI Descentralizadas 
13 MunicIpales 

‘[?1 Intefmedlarios Finahcieros 
Ei Empresas Ptiblicas 

2. IDENTIF~CAC~ÓN~DEL~PROCEDIMIENTO: . 
3 Trdmlte de las Respensabilldad Fiscal (Cohs~bn de Vehiculo No Asegurado) 

3. CbXZ.0 DEL PROCEOIMIENTO: 
3 MIN. 

‘Q 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
3 Recuperar el monto correspondiente a los darlos de vehiculos, por acciones de 

funcjonarios públicos. 

51 

6. 

BASE LEGAL 
q Legal: 

9 Articulos 10, ll y 12 de Cbdigo Fiscal: ,. 

~PARTICIPANTES: 
13 Unidades Administrativas: 

0 Oirecci6n de Adminisliacibn y/o Finanzas 
3 Departamento de Contabilidad 

q Funcionarios con Nivel’de AproDaciOn: 
J Director de Admlnistraci6n y/o~Finanzas 

. 

PI Funuonarios de Nivel Operativo : 
zl Jefe de Contabilidad 

7. RELAC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Procedimientos Anlerfores : Ninguno 
Procedimientos Postenores: Ninguno ’ 

-. 

0. FORMULARIOS, 0 DOCUMENTOS INVOLÚCFUDOS: 
2 Inclusi6n de Oescuentos 
2 Resoluci&n Finel deColisi4n 
3 Boleta de Depbsito 

9. N$tMERO TOTAL 06 PASO& 3 j:, 

Paso 1 I ; ,_~ 

Araa Responsable : Direcci6n de Administración ylo Finanzas 
Funcionario : Director 

Entradas : 
Qu4 recibe: 

3 ,. Resolución final de la collsltin. 

De qui4n SB debe recibir : 
3 De la Dwacci6n de’Transito y Transpone Terres!re 

Velideci6n Previa de documentos : 
/ 

P Que la Resolucidn este debidamente aul6nzada y sellada. 

Qui hacer en ceso que no cumple : 
D Esleblecer comunicaci6n con la Diraccic)n de Transito y Transpone 

Terrestre y conega. 

DeSWiDCibn de la Accidn: 

Accionesmeoueles: 
LI Registra vwo bueno en la ResoluMn. 

Acciones en el computrdoc 
3 Ninguna. 

. 

95 

‘, 
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-. 

‘w: ,‘~ ,~ \. 

; Yulfkscl6vrsntadspssurlrlguiantsPIaO: 
Q a la ~~bn cahtangs el visto,buano dä Omctor de 

&ministre&n ylo Finrrqs. 

O+r6 hscu OII eI CSSO qU0 nO CUW@ 
3 Ragistrarvistc bueno. 

Qu6sedabosnvlsr: 
0 ResolucMFineldeCOliri6n. 

Aqu~aON~~U: 
Ra AI oapartamanto da ContabMrd. 

Paso 2 

Ama wntobte : DeNtamento de Conlabilrdad 
Funcionsrlo: .,Jefe de Contabilidad 
Entradas: 

Ou6 rscibe : 
3 Resolucidn Final de Colisi(m. 

Oa quidn : 
ZI Del Oirector de AdminMraci6n ylo Finanzas. 

Valldsciön pnvh do documentos : 
0 Que la Resowi6n contenga el Visto Bueno del Director Oe 

Administraci6n y Finanzas 

Ou6 hacez en caso que Ro cumpla: 
o Devolver el Director de Administreci6n y/o Finanzes 

m&g 

Acclons~on el computsdor: 
o ~Registre la Resolucidn en el sistema 

AccIonea msnusles : 
0 Prepara formularlo ‘Inclusi6n de Descuartos~ can loSdatos 

. 

cbrra~tas al funcionarlo mponubb del hacho. 

m ,~’ 

vuuknl6nsntaadspmr8Islguhnte~ 
0 0110 el monto de la Iñklusii da Dascuontos. corresponda a 10 Pagad0 

en la repsrac;bn Oel dsho (ver facturas ComcrclaW 

006hscuenolcnoqimmcum*: 
0 Corregir Ia Inclusibn da Dacuanto. 

ou6wdohsnvkr: ,~ 
o Indwl6ndedeswmt0~ 

Aqül&rhb08~l~: 
o AlaSacci6ndaQaduaionaaVarimd6~CoMabh~~~ 
‘_ RepWii. plus tic,*!+ bc, d!ve al $n+nrcio w. ,, 
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paso3: 

ha Raaponaab(e 
1 Funcionarlo: 

DePkafWtO de Contabilida# 

EntmUas: 
Jefede Contabilidad . 

Pu6 recibe : ” 
1 Cheque Correspondiente a h totalidad o freki6n del monto a pagar por 

eI funcionario responsable del hecho. 

DequhM: 
0 De la Secci6n de Oeduccionrs Vanas de la Contralorla General. 

Valldawi6n pnvla de docummtrìs : 
0 Que BI cheque estB debiamente firmado. ’ 

Qu6 htier - caco que no cumpla : 
0, Devolver a la ContralorlaGe~eral. 

~Qescrloci&n de la Accl&: ~~ 

Acciones ~menuales : 
0 Prepara Solata de Depbsito 

Accionea en el computador : 
0 Registra la RecuperacM y Contabiliza. 
p Registra la Boleta de Dapdsito y contabiliia. 

PARAO 

FLCJOGIU.VA DEL PROCEDMEXT~ 

LA RESPONSAIMXJAD FISCAL ICOLIRION DE VFHICCLO h 
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1. IDENTIFICACIÓN DEL ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Ei Instituciones de Gobierno Central 
El Descentralizadas 
0 Municipales 
0 Intermediarios Financieros 

. El Empresas Públicas 

2. IDENTIFICACl6N DEL PROCEDIMIENTO 
2 Trámi;a de las Responsabilidades Fisc&s (Colisi6n de Vehkulo Asegurado).~ 

3. C6DIGO DEL PR&EDIMIENTO: 
3 MIN-022s 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
0 R&perar el monto correspondiente a los danos en los vehiculos por awones 

de funcionarios públiis. 

5. BASE LEGAL :’ 
81~, -Legal: 

13 Articulo 10. ll y 12 del Cbdigofistal. 

6 PARTICIPANTES: 
81 Unidades Administrativas: 

9 Dire&&! de Administrscibn y Finanzas 
J Depalfamefito de Contabildad 

fz? Funcionarios con Nivel de Apmbactin: 
D ‘Director de Administraci6n y/o Finanzas 

7. 

81 Funciotiarios de Nivel 0peWivO: 
3 Jefe de Contabilidad. 

RELACl6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Procedimkntos Anteriores : Ninguno 
Proceaimientos Poster;ores: Nmguno 

8. FORMUVIRIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
3 Inclusidt de Descuentos 
û Cheque 
0 Boleta de Deposito 
0 Nota RemiSOtia 

9. NÚMERO TOTAL DE PASOS:’ 4 

Paso 1 

Area ReSDonSabla : 
Funoonano : 

Drección de AdminiStrSC!bn ylo Finanzas 
Orector 

@J&w 
006 reabe:~ 

2 Rasoluclbn final de la colisibn. 

De quien se debe recibir: 
1 De la Dirwcibn Nacional de TransitO y Transporte Terrestre. 

Validacibn Previa de documento : 
3 0”s la Remluü&I ests debiamte eUtOtiZati Y sellada. 

Qu6 hacer en caso que’no CW@8 ‘: 
3 Establecer mmqnica&n con la Direcstin de mansito Y Trsnsyfle 

Terrestre y corregir. 

AccMnes manuales 
0 Registra vist0 bW&Sflb RSSOkJti 
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Abones en el &mputadoC ‘i 

3 Ninguna 

Verificacidn antes de pasár al sigh9nte paso : 
3 he la Resoluci6n contfmga el uist~ bueno del Dwector de 

Administracibn ylo Finanzas. 

Qu4 hacer en el caso que no cumplas: 
o Registrar visto bueno. 

Qu4 se debe enviar : 
o ~~Resoh&&n. 

A quYn se debe enviar : 
0, Al Oepatimento 6a Contabilidad 

Pasó2 

Area Rewonsablg : 
Funcionario: 

Departamento de Contabilidad 

&&g& 
Jefe de ContabGiaQ 

Qu4 reobe : 
‘3 Resolucibn. 

Os dui4n : 
3 Del Dirkztor de Administacion ylo Finanzas. 

VaMa& previa di documentos: 
0 Que la Resoluci6n contenga el visto buM0 del Director de 

Administraci6n~ylo Finanzas. 

Ou4 hacer~en caso que no cumpla : 
GI Devolver al Oir+or de Administrac¡& ylo Finanzas mi 

Acciones en el computadoc~ 
LI Registra la Resoluci4n en el Sistema. 

Ac&nes manuales : 
0 Prepara Nota Remisora dirigida a la Empresa Asegikdora. 
~0 Firma la fjoia Remisora. 

VenYicackM antes de pasar al siguiente paso : 
U Que la Nota Remisora aste debidamente firmada por el~Jefe de 

,Contabilidad 

Qlr4 hacer en el caso que no cumpla : 
o Firmar~Nota Remiswa _ 

Que se debe enviar : 
0 No(aRemisora. 
0 Resolucibn del Trdnsito. 

A quidn se debe envier: 
0 A Ia~Emprasa Asaguradora 
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P-03: 

Area ResPonsable : Departamento da Contabilidad 
Funcionario.. Jefe de Contabilidad 
Entradas : 

QuB recibe : 
J Registro del deducible a Pagar. 

De quieri : 
3 De la Empresg Aseguradora. 

Validaci6n previa de documentos : 
0 Que al deducible est4 debidamente autorizado. 

Qu4 hacer en ceso que no cump/a : 
3 Comunicarse con la Empresa Aseguradora. 

Descrivci6n de la Acci6n 

Acches manuales : 
0 Se establece el Pago del Deducible (Fondo Rotativo). ver 

PWedimientO de Pago pee Fondo Rotattvo) 
0 Prepara formularlo ‘Inclusiön de Descuentosos’ con 10s datos’ 

correspondientes al funcionario responsable del hacho 

Acciones en el computador: 
o Ninguna 

VeMl antes de pasar 81 siguiente paso : 
0, Que el manto de la Inclusidn da Descuento corresponda a 10 Pag.)do 

como deducible. 

Ou4 hacer en el caso que no cumple : 
0 comgir (a tndusi6n ae Oeecuento. , 

afié se debe enviar : 
o Inclusl6n de Ow~uaftt~~. 

Paso 4 

Am Responsable : Departamento de Contabilidad 
Funcionerio: Jefe de Contabilidtid 
Entradas : 

004 recrbe : 
2 C&e. per@ne&nte~a la iòtalidad o fraccion del monto a.Pa9arP? 

parte del funcioty!ano resp-mable del hBCh0. 

01~6 hacer en caso que no Cuf?Pla : 
3 Devolver a la Contralorla General. 

D&&&&&&l 

Acciones manuaies : 
o Prepara Boleta de Depc)sito. 

Acciones en~et computador : 
D Registra la Recuperacidn y Contabilii 
o Aegist~ la boleta de ‘Oep6sito y Contabiliza 

‘., 
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITDDE APLICAClON 
~~ El Instituciones de Gobierno Central 

0 Descentralizadas~ 
1?1 Municipales 
% tntarmediarios Financieros 
BI Empresas PYbkas 

2. IDENTIFICACI6N DEL PROCEtXMIENTO ‘~ 
ZI Tramite para las Responsabiliiades Fiscales (Dano 0 Negligencia en el 

Servicio) 

3. CGDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 
3 MIN-022b 

4. OBJETIVO OEL PROCEDIMIENTO 
D, Recuperar et monto de los bienes ylo fondos afectados por acciones de 

funcionarios pubkos. 

5. BASE LEGAL 
m Legal : Articulo, 10. ll y 12 del Codigo Fiscal 

6. PARTICIPANTES: 
I?I Unidades Admrnistrativas: 

!J Drreccrbn de’Admin;straciony~Frnanzas 
,C Departamento de Contabilidad 

EI Funcionarios con Nivel de Aprobacitrn: 
‘3 Oireccionde Administrac& y Finanzas 

m Funcionarios de Nwel Oparatwo : 
0’ Jefe de Contabilidad 

RELACIGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
,~ Procedimientos Anteriores: Nmguno 

ProcedimiCntos Posteriores: Ninguno 

FORMULARIOS 0 DOCU’MENTGS INVOLUCRADOS: 
o Inclusion de Descuentos 
CI Boleta de OepWto 
0 Chaguo 

9. NúMERO:TOTAL DE PASOS: 3 

Paso 1 

Area ResDmsabk : Drecclon de Admrntstracton yio Ftnanzas 
Func;onar;o : oirecror 

Entradas 
Ou$ recrbe. 

3 Memorando comunicando la afectacion !danol 

$e qu&? se debe recibi?~ 
zl Director del area afectada. 

Varrcacibn Previa de documentos : 
3 Que en dicho memorando se obtenga la~aceptacion del hecho Por 

parte del funcionario responsable 

QU&hekeren i8SOi3WhOCUmp/8: 

J Devolver al Oirector raspecttvo. 

DescripCi6nde 

Acciones, Manuales 
C Registra su vasto bueno en el memorandum 

Accionesen 8lCOmpUl8dOr: 

D Ninguna 

‘i 
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Ou4 hacer en et caso que no cumpla : 
3 Regslrar el wsto bueno 

~0~4 se daba enviar : 
a Memorando 

.+ qhn se ddia enviar : ‘~ 
o Departamento de Contabilidad. 

Paro 2 

Crea Resoonsable Oepanamemo de Con:aDii;oad 
Funaonatio:~ 
Entradas. 

Jefe de Ccn:ab:lt$ad,, 

che recibe 
3 Memorando 
3 Documentos sUSle~!adO!eS 

Valrdac!Cn prevra dè documentos : 
;i Que dicho memorando contenga la aceptaclbn del hecho sor parle oel 

funclonano y  ~190 bueno del Orector de Admimslraci~n yio Finanzas 

~Qu4 ttacar en caso que no iompla 
3 Devolver a la Dtrecbtbn respecwa, 

D~SCITDC~~~ de la AcWOn 

Acciones manuales : ‘.. 
3 Prepara formulario de “lnclus~bn de Oescuentos’ con los dalos 

coreîpondientes al func~onarlo responsable del hecho, 
û Solcita al funcionario que regstre SU firma autonzandc se le aplique 

dicho descuento., 

Nota: En caso de que el funcionario pague el dafio en efecbvo. registra 
wntablemenle #cho pago y  no prepara la ~nclusibn de descuenlo. 

VaMicacibn anfas de pasar al siguiente paso 
? Que la Inclus~bn de Oescuentos este deoldamente firmada por el 

funcionado responsable del hecho. 

Pu4 hacer en el caso que no cumpla : 
0 Solicitar al tunaonatio que ñrms la Inclus~bi~ de Oescuenlo 

Ou4 se daba enviar : 
0 Inclusi611 de Oescuentc$bnada 

A quidn’se debe enviar : 
0 Secci6n de Dtduccionee Variar de la Contraloria General. para los 

bami~es da Descuento al hincionaho responsable. 
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Paso 3 

v: Departamento de Contabilidad 
Funcionafio. Jefa da Contabilidad 

3 Cheque perteneciente a la totalidad o fraeu6n del monto a Pagar. 

De qmn : 
3’ De la seccibn da Deducciones Varias da la C6ntraloria General 

Validacdn previa de docomenfos : 
0 Que alcheque este dabidamante fmnado. 

0th hacer en qso que no cumpla : 
EI Devolver a la Contralorir General. 

Accrones manuales :, 
J Prepara Boleta de Delito 

Acciones en et computador : 
0 Registra la R6cuperaci6n y  Contabilira.~ 
? Registra la Bbleta de Deposito y  Contabilza. - - 

LA RLSPDSSABILIDAD FISCAL WA 

N” 24,439 

.: 

I ‘~ 1 .- 
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1. lDENTfFfCACl6N DEL AWBITO DE APLICACl6N 
Gf InS!itUCioneg de Gobierno Central 
BI Descentralizadas 
IZI Municipales 
Ef Intermediarios Financieros 

; i 

PI Empresas Ptiblicas 
,_ 

2. IDENTIFICACIÓN DEL PROCEDIkiENT6 
~3 Trámita para el Registro de la bepredeci6n. 

3. ~CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 
a .MIN-023 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
ZI Establecer los valore6 reales a la facha, de los Bienes Institucionalas 

3. BASE LEGAL 
0 Legal: 

CI Ley No. 32 de We noviembre de 1984. Pw la cu,+ se adopta 19 Ley OrgBnica 
de la Contralorla General de,la Rep6btii. Titulo IV. Capitulo 1. Wtodoo y 
Sistema di Contabilidad. 

,B Norma Reglar+-Wia: 
3 Decreto No. ll 3 de 21 de junio de 1993. Por Is cual se ksdopta el Manual de 

Contsbitii Gubsmamental. 
3 Norma de Contabilidad Gubernamental, Norma No.13: Inmueble. Maquinaria. 

Equipo y ContabiliiacM de Is DepreciaciM. 

6. PARTICIPANTES: 
Unidades Administrati~: 

? Oeparramanto de Contabiiidad. 

Funcionanos con Nivel de Apmbactin: 
a Jefe de Contabilidad. 

Funcionarios de Nivel Operativo : 
Po contador 

i. ’ RELACIÓN CONOTROSPROCEDfMlERTOS 
Procedimientos Anterfoms: trbmite pore la Recepcin de AlmacM 
Prc&dtt*ntoa Postetfons: Ningunc 

5. ~FORMuURfOS O’OOCUM~OS fRWLUC~6Os: 
0 ComppbantedsQiarlo. 

.~~ a I-de Re~ie8odr~fa,~preciaci6n. j 

s. N-0 TOTAL DE PASOSZ 2 

PáSó’ 1 
/ ,’ ~,’ 

‘~ hr&Responsable : Departamento de Contabilidad 
,/ Funcionario : : Contador 0 quien dalegue~ 

: Entmdss 
Qud reciba: 

p Instrucckin mensual de ejecutar el registro de la,Deprecia&n 

De pu¡& de debe nciblr : .’ 
CI Jefe de Contabitidad. 

Valldacl6n Previa da documentos : 
a No ApMe 
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Daac~~cUn da la Accibn : 

Acciones en e/ eomputadór: 
o Aplica,pl, Procedimiento ConteMe relativo a la DeprecIach 
o Imprime el Informe relativo a la Depraciaci6n, 
o Imprima et Comprobante de Diario. 

‘.. 
Acelonas manualaa: 

a Firnia el Comprobanlc de Diario 

Paso 2 

Verfflcaci6n anta. di’p&r l /,alguhnta prao : 
0 Que el comprobante de diario est0 firmado. 

4~16 hacer en el caso que no cumpla : 
o Firmar el comprobante da dtario. 

Qub se daba rnvlar~: 
o Comprobar& de diatio 
0 Informe de Regsiatro de la hpreCiSCi6n 

A quUn se deba envkr : 
o Depattafwnto de Cohabilidad 

Aree Reaponrable : Departamento de Contablhdad 
Funcionario: Jefe de Contabilidad 

: Entrada. 
QuB recibe : 

3 Comprobante de Diario 
2 Informe de Registro de la Depreciacibn 

De quidn : 
o Contador 

Velidaci6n previa de documentos : 
3 Oue el comprobantti de diario este debidamente firmado por el 

Contador. 

Qu6 hacer en ceso que no cumpla : 
o Devolver informe y,comprobente de registro de depreciacibn al 

Contador 
Deaerkxl6n de la Accibn 

Acciones manualea : 
ti ApNeba el comprobante de diatio partene&nte a la Depreciacl6n. 
0 Firma el Informe de Depreciaci6n ‘.. 

Acclonea en el computador : 
0 Ninguno 

ge&&& 

Verificaci6n antaa da pasar SI alguknte paso : 
0 Que el Comprobante de Dhrio este deb~amente aprobado y et 

informe de registro de depreciacih firhado. 

0110 hacw ti al caao~ que no cumpla : 
0 Aprobar al comprobante de diario y firmar el Informe de Registro de 

Depraciaci6n. 

4u6 ea daba anvlar : 
0 Comprobante de DianO a lnfqrfne de Registro de DepreciacUn 

A quMi so dabe enviar : 
0 Almvo. 
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Tr 
FLUJOGRAMA DEL PROCEDI.MI%NTCI 

‘X ‘i 



108 Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 N” 24,439 

1. IDENTlFlCACl6N DEL ÁMEtlTO DE,APLICACIóN 
El InsiltihOn~ de Goblemo Central 
0 ‘Descentralizadas 
(3 Municipales 
!Z, Intemwdiarios Financieros 
q Empresas PUblicas 

2. IDENllFICACI6N DEL PROCEDIMIENTO 
0 TrBmite de Cierre, de Cuenta 

3. C~DIG,O DEL PROCEDIMIENTO: MIN 024 

4. O~JE~VO DEL PROCEDIMIENTO 
0 Establecer un nuevo perlado contable en las cuentas. 
0 Preparar informaci6n financiera para la presentaci6n de los !nhrmes al final del 

eno e iniciar un nuevo periodo contable. 

5. BASE LEGAL 
0 Norma Genenlmente Aceptada: 

0 Oecreto No. 1?3 (Del 21 de junto de 1993). Por et cual se adopta el Manual 
General de Contabilidad Gubernamental. 

6. PARTICIPANTES: 
0 Unidadee Adminiat~ativae: 

0 Departamento de Contabilidad. ‘.. 

0 Funcionarloe de Nivel Operathfo: ~ 
0 Contedor 

0 Funcionarioa con Nivel de Aprobacldn: 
0 Jefe de Contabilidad. 

7. RELACIdN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
0 ProceUiinlentoe Anteriores: Asiento de Apertura. 
0 Procedlmlentoe Poeterloree: Asiento de Reapertura. 

8. FciRMULARIO~ 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
0 Balance de Comprobaci6n. 
0~ Estedos Financieros. 
0 Comprobante de Gene. 

S. NlhEROlOTALDCPASOiOg: 3 

Paso 1 
/ 

ha Resoonsabte : Departamento de Contabhdad~ 
FUI&%W~Q : Contador. 

Entradea : 

Pu6 tecibe: 
CI Insfruccw.W de Cierre de Cuentas. 

DiquMn ae d>be recibir: 
0 Jefe de Contabilidad. 

Velideci6n Previa de documentos: NIA. 

Que hacer en caso que no cumpla: NIA. 

DescfimMn de la Acción : 
i 

Acciones .manuafes: 
a Firma el Comprobante de Diario del Ciefrede cuentas. 

Acciones en el computador: 
p Generaci6n del Comprobante de Diario de Ciet?a de.C+enta.s. 
0 Imprime reportes, estados Cn@eroa. balance de’comprObaCl6n Y 

estados de cambios patrifiiorjales. 



N” 24,439 Gaceta Qficial, lunes 26 de noviembre de 2001 

Varlfhd6n antes de pasar al alguiente paso: 
0 Que las cifras del Inlbrme Balenca de EomprobAcMn comida can los 

comprobantes de diario y los estados financieros esten correctos. 

014 hacer en el ego que no eu@: 
0 Reinicie proceso de cierre yr corrija informarAn. 

4114 se debe snvlar: 
0 Balance de Comprotsacih. 
0 Comprobante de cierre firmado 
0 Estados financiaros. 

A puiOn se debe envlac 
0 Jefe de Contabilidad. 

Paz.02 ,’ 

ha ??SSDOrlSable DepaRamento de Con!abilidad 
Funciotiario : I, Jefe 

0 BalancedeComprobacl~n. 
0 Comprobante de cierre y respenura, 
,O Estados financieros. 

De quién se debe recibir: 
0 Contador. 

Validaci6n Previa de documentos: 
0 Que exista validacibn entre al Comprobante de cierre y reapertura. e\ 

Balan& de Comprobaci6n y los Estados Financieros. 

4ue hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver la documentaci0n al Contador para su conecci6n. 

Descrincidn de 18 AccMn 

Acclqes manvaler: 
‘.\ 

0 Aprobar los comprobant+s da CLerre y el balance de comprobaci6n i 
estados financieros. 

Acciones en el computador: NIA. 

‘gi&: 

VerMcacih antei de pesar al siguiente paso: 
0 Que los documantos esteti aprobados por el jefe. 

4u¿ hacer an d caso que no Cumpla: 
0 Devolver pan su aprobach 

Pu* H daba enviar: 
0 Balance de Comprobaci6n. 
0 Comprobante de ciene y reapeftura. 
0 Estados rinamiaros. 

A qtMn ae debe anvhr: 
0 Contador. 
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Ai : Departamento de Contablbdad. 
FuncionarJo : Contador. 

P Balance de C6mprobaciM 
0 Comprobahte di cierre y reapertura. 
0 Estados financieros. 

De pui6n se debe recibir: 
0 Jefe de Contabilidad. 

Validacibn Previa da documentos: 
0 Que tenga visto bueno del jefes 

Que hacer en caso que no cumple: 
0~ Devolver al jefe de~contabilidad para su firma 

Descrioc/6n de la Accibn : 

Acciones manuales: 
0 Archwar el Ctimproba+ de Cierre, los asi+ntos de c&e. saldo ~nlclal 

del periodo. 
,O Firny? el Comprobante de Diatio de Reapertura. 

Acciones en el computadora: 
0 Realiza cierre contable e Imprime el ‘saldo inlclal del periodo 

‘(Reapertura). 



-- I--, 
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1. IDENTtFICACI6N DEL htSlt0 DE APLtCACl6N 
0 InStituCiones de Gobiimo Centraré 
0 Dascentralizadas 
q Muncipaks 
El IntermediariosFinani~eros 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

5. 

9. 

IDENl-lFIC~CI~N DEL PROCEDIMIENTO 
0 Trkmte para el regwo de los Comprobantes de diano en las Oependenaas 

C6DIGO DEL PROCEDIMIENTO: ; 
~,, 1 MIN- 

OSJET~VO DEL PROCEDIYIRNTO 
0 ’ Registrar contable y iresupuestariamente los comprobantes de diano en fas 

Oependancias del Sector Ptiblico. 

BASE LEGAL 
m Reglamentaria: Decreto No. ll 3 (Del 21 da junio da 1993). Por el cual se adopta el 

Manual General de Contabilidad Gubemamanml. 

PARTICIPANTES: 
0 Unidades Adminstratwas: 

3 Departamkntp de Contabhdad 
‘.. 

q Funcionancs con Nivel de Aprobaclbn: 
0 Jefa oe Contaollidad 

•r Funcionarios~de Nivel Operauvo: 
a Contador 

RELAClb# CONOTkOi PROCEDIMIENTOS 

Procaddimi~ntos Anteriores : Trdmltes en general 
Pmcadimlentos Postenores: Tramite para la Generacidh de lnhxmh en las 
Oependancias. 

FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
0 Compmbanta de Diatio. Orden de Compra. Cheque Requistin. 

Nm TOTAL DE PASOS: 1 

PISO 1 

,Arei Raaponssble DepartOmenta de Contab!llda~ 
Funcionario : Contador 

Entradas : 
Qud recibe: ~~ 

3 Doco(n@nto a registrar (Orden da Compra. ~ChaquaS. COntmtOs. 
Requisic@nes) _ 

” Dsqul¿naadabaraciblr: 
7 Unidades AdminMratwas. 

Velldecldn Previa da documento% 
3 Que e%l@n d&iiamente aUtOIiZadOs 

au6 hacrr en cae0 que tio cumplr: 
- J Devolver a la Unidad Adminiswa~va. 

Deacripcl6n de la Acclón : 

AccioMs en e! Compubdox 
a ImpriMQmpmbante de Oiade 

..\ 
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Acciones Manuales 
o El .Jek Cma il Compmbants de Chid::.’ :~, 
0 AretWaelCompmbanmbDiirid‘ 

Salidar : ., 

A’quWn se deba enviar. 

., / 
,- 
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1. 

2., 

3. 

., 

IDENTl~fCACl6N OeL AMISTO D~~APlICAd6i.l ‘~ 
“Id It¡itih~&&s de Gobiarn6 &tnal 
~~Ql~Descentraliiadas ” ~’ 
D Municipales 
0 Intennediisrios Financiaros 
q Empresas’PihWas ,~.*‘~,, ~. ,’ ; I 

tDENTtFICACI6N DEL PROCEOIMIENTO 
EI ,Trbmita @ara el Envfo y Recibo de Informacidn Contable y Pr&upMstaha. 

C&jt,JO DEL pR(,,&DIW@,TO: .l, : i :‘, ~ :_~~~: : 
o MIN-025-B. ” “, ,., 

--, .,.,. _ - ,.: _ .,,. ,., ,j. *, ~,._~ 
rj~ Contador. ; 

,‘.. ~, 7.Y,~ RELA& CON OTROS PROCEDlMtERkS 

Procedknientos Anteriorea : Ninguno.. F 
Proc8dimienme Poemliores: N@UtlO. 

6. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS tNvOLUcRA~8: 

D comprobamade0¡wio. 

6. NúueRo TOTAL DE PASOS: 1 

paso1 

drer Resnonsable : Departamento de Contabilidad. 
Funcionario: Contador 

E@g@&: 
QuB.rscibe: 

7 Instrucción verbal al cierre del periodo. 

De quHn se debe recibir: 
LI Jefe de Contabilidad 

Velldscldn Prevta de dooumentoa: 
P Noaplka. 

Qu4 hacer en caso que no cumpla: 
0 No aplica.’ 

ACClOrta6 en el comput8dm 
0 lmpime el Comprobente de Dlah 



Acclonu manuhs: 
; 0 Ninguno. 

gq&&c 

.< *diE”: \11vkwa FLCjOtRA*lA nEL PROCEDIMIENTO ~. 1~ 

TRA~MITL PARA ESVIO Y RECIBO DE tSFOR.~ACION,CONTABLL Y PdESUPDESTA 



1. ION~F~=~CAC~ OEL AMITO DE APLICACl6N 
__ 

Xl instituciones de Gobierno Central 
q Descentralizadae 
‘81 Municipales 
,El Intermediarios Financieros’ 

/ 2. IDENTIFlCACl6N DEL PROCEDIMIENTO 
3 Tramite pera el Mantenimiento para el Plan de Cuentas EapeCifW 

J,, COOIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-025-C 

4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
2 Actualizar el Plan de Cuentas Insütucional 

5. BASE LEGAL 
q Norma Gener&nente Aceptada: 

í>, Deueto No.113 (De 21 de junio de 1993) Por el cual se adopk el Manuat 
General de Contabilidad Gubernamental 

B Norma Secundana 
3 Norma de Contabilidad No3 de OblQatOriedad de la Aplicaci4n de las Nofmes y  

el Sistema,ds Contabilidad Gubamamental. Enard de 1948 

6. PARTICIPAMES: * 

q Unidades Admmistrativas: 
1 “nidad Adminishativa solititantcl . . . 
? Depanamento de Contabilidad 

a Funcionarios con Nivel de Apr0bacit.n: 
D Jefa de Unidad AdminiWatka ,?&jtanb 
I Jefe de Contabilidad 

q Functonad08 de NiveI OpWatW 
, Cantador 

_ 7. RElAClti CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
pf~~&miento~ ~nteriorer: Cqrga tii&del plan de Cuentes 
Pmcedim4entos Postenores: Trh-nite para el Regimo Cmteble 

8. FOf?MLlLARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRI\DoS: 
0 solio(ud pan ¡“d”si4” D etiircibn de Yna cuentf del catwgo 

9. NlhERQTQTAL~PASOS: 1 ” 

Ana Raapwwbta- Oepartõmento de Contablldad 
Funcionario : Jefe y  Contador 

_ determinar que el Codigo de,cuenta no se ajusta al ragistfo contable. 

Qu¿ hacer en ca80 que no cUm~h : 
ct Hacm el anstisis respectivo dd Plan de Cuantas pan datamwtar que código se 

ajuste pea et efecto de, regrstro. 

Acclonee manualea : i ‘i 
0 verificar cuenta en el catitogo. 
3 Soliotud de incIusi6n 0 etiminacidn de cuenta 
9 ‘EI Jefeaprueba 0 rekha2a 
S Aichia al hnal. 

AccIonea en el Computador. 
3 Registkar la inclusi6n o elim¡nqciQnde la cuenta de cstdlogo si fue aprobada 

@egon sea el casu). 
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” r CtMligo: \llS-o2SC 

Depktammto du’ Contabilidad 

TRAMITE PARAMANTENIKIIENTO PAR4 EJ,, PLAN OE, C 
ESPECfFICO I 
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1 IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACIÓN 
PI Insliluciones de Goberno Ceniral 

‘1,~ : 
0 Descentralizadas 
q MunicIpales 

IY ,~. !3 Intermadiarios Fiiianc~eros 

2 IDENTIFlCA&6N DEL PRoCEDIMIENTo ‘~ 
a frbmite pan el Mantenmento del Ptan de Cuentas Gihmaymal 

3. COoiGo DEL,PROCED~MIENTO: MN-025-D 

4 :, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
3 Actualizar el F+tan de Cuentes Gubernamental. 

5. BASE LEGAL 
:, g Norma Generahnante Aceptada: 

1 .Decreto No.113 (De 21 de junio de 1993) Por el cual se adopta el Manual . 
General de Contabhdad Gubernamental 

q Norma Secundana, 
1 Norma de Contabhdad N’J’de OMigatoriedad de la Aplicacbn de las Normas y 

el Sistema de Contablkdad Gubcmamentel. venero de 1998 
a ResoIuabn que se emula para incluir Cuenta nueva. 

6. PARTICIPANTES: 
q Umdades Admmwratlvas 

ZI Departamer$o de Contabilidad 
,3 Direcci6n Nacional de Contabilidad de la Contraloria General de la RkpYblhza 

q Funclonafios con Novel de Aprobach? 
,3 Jefe de Contabhdad Instwlonal 
3 Direccih Nacional de Contabilidad (delegado) 

B FuncIonanos de NI@ Operatwo: 
3~~ Contador 
3 Anahsta de Contabhdad 

7~ RELACl6N CON OTROS PROCEDIMIiNTOS 
Procedimientqs Anteriores: Carga Inicial del Plan de Cuentas 
Procedimientos Postenores. Reg~sfros Contables 

8: FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
0 Solicihd para 1nclus14n o elh~naclbn de una cuenta del catalogo 

9. NiJ~EROTO~L DE PASOS: 2 

Paso 1 

Area Responsable : 
Funcionado : 

Depanlmenlo de,Contabilidad 
Jefe de Contabilidad 

Entradas : 
Oue recibe. 

3 Soliatud para Incluir una Cuenta no contenida en el Manual de 
Contabihdad Gubernamental. 

De qu&n se debe recibir: 
3 Contador 

Validacibn,Previa de documentos : 
ù Que la cuenta no est8 contenida en el catdlogo de cuentas del Manual 

de Contabilidad Gubernamental. 

Qud hacer en caso que no cumpla : 
o No pro&e con el trdmite. 



Paso 2 

Area Responsable : DirecciPn Nacional de Contabilidad de la Contraloria Ge 
Funcionado Anallsta de Contabilidad’ylo Jefe 

Entradas : ” 
0~4, reoba: 

3 Nota sustentadora de la Solicitud para Incluir cuenta del Catdlogo. 

De qui4n s&debe~rec;bir: 
3 ,Qgpartamento de Contabilidad Institucional 

Validec& Previa de documentos 
? Verificar la informaci6n contenida en la solicitud, 

Que hacer en caso que no cumpla: 
3 Devolver indicando el Motivo 

Descripcibn de la Accibn : 

Acoónes manuales: 
,’ ZI Analizar la informaci6n contenida en la Solicitud 

3 Aprobar o rechazar la Solicitud 
3, Elaborar Nota para comunicara te Unidad Solicitante 
a Tramitar Internamente Ia emir¡&! de una Resoluci6n por la Inclusi6n de 

la Cuenta en el Cydlogo. ‘i .,, 

Acciones en el Computador: 
0 Registrar la incluri6n~dr Lna nueva aJenta no contenida en el Catblogo 

del Manual de Contabitiiad Gubemementat. 

Salid& : 

Verificaii6n antes de pasar al siguiente paso : 
J Que la Solicitud de incfusi6n de cMg financiero se encuentre 

registrada an et computadof(si~ ha aprobada). 
0 010 est& elaborada la nota de aprobaci6n o rechazo de la solicitud. 
0 Pue sa tmtnlla la Rewtuci6n de Indusi6n da Cuenta. 
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Oud hacer en el casa que no cumpla : 
0 Ragistrer infonnaci6n contenida en la solicitud. 
0 Elaborar nota de aprobedn o reohezo. 
0 Tramitar Ia Resoluci6n de Indusi6n de Cuenta. ~~_ 

Ch16 se debe envien. 
,O A. Nota de Rechaio o apmbacii de la solicitud 
0, 8. RwokKi6n~pOr la lnclusi6n de una nueva cuenta en el Catalogo. 

,A $Mn se debe enviar 
0 A. Insdtuci6n del Sector Ptiblll solicitante 
0 B. Todas las Instituciones Entidad& Pliblitas usuatias del Manual de 

Contebillled Gubernamental. 
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1. IDENTIFICACIÓN OEL hlBIT0 DE APLICACI¿)N 
Q instituciones de GobLer!w Central 
0 DesCen!ralizadas, 
Q Municipales 
Q IntermedIarios Financieros 
-1 Empresas Ptiblicas 

2. IDENTIFICACIÓN DEL PROC~EDIMIENTO: Addendas a los Contratoi 

3. XÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO : MIN-OO i 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
0 Registrar los cambios a,los contratos a trav& de las addendas 

5. BASE LEGAL 
3 Legal: 

3 Ley Presupuestana Vigente. 
3, Ley NO,’ 56. De >7 de diciembre de 1995, poi Iã cual sa regula la,ContrataclOn 

Publica y se dictan otras dlsposlwones. 
U Ley No. 32 de 8 de nowembre de 1984, Por la cual se adopta la Ley 0rgdnlC-a 

de la Contraloria General de la Repirblica. Capitulo l!l, Oel Examen de Cuentas 
3 Reglamentaria: 

0 Decreio Eiecutivo No. 18. De 25 de enero de 1996 por el cual se reolamenta la 
Ley No,56 de 27 de diciembre de 1995, que regUla la COntralaC& ptibllca y 
otras dlsposuones en esta materla. 

3 Decreto No. 113, De 21 de jumo de 1993, Por ele cual se ‘adopta el Manual 
General de Contabilidad Gubernamental. 

3 Manual General de Contabllidad Gubemamentat 
3 No:,mas &eralmente Aceptadas: 
3 Norma Secundana: 
3 Manual de Procedlmlentos~Adm!nistratlvos y Fiscales bara los COntralOS 0 COmpraS 

,Menores. M-13,96. 
0 Guia BBsica de Modelos ~d.5 Convatos para el USO en las Entidades del Sector Ptibhco, 

de Enero de 1999, 

6. P,ARTICIPANTES 

0 Unidades Administrativas: 
Ll Despacho del Mifistro 
0 Direcci&t de AdmlnisLraci6n ylo Finanzas 
0 Dirección de Asesorla Legal 
Cl Unidad~Solicitante 
0 ‘Departsfwnto de Presupuesto 
0 Departamento de Contabilidad 
0 Conbul Fiscal b 
0 Despacho del Conmlor 
Cl Departanmnto de Correspondencia y Archivo 

P Funohinarios con Nivel de Apiobacidn: 
0 Ministro o delegado 

~, 0 Diraccibn de Admioisbaci6n y Finanzas 
0 Jefe descontrol Fiscal 

0 Funcionarios con Nivel Operativo: 
0 Asesor Legal 
0 Analista de Pres~upLesto 
9 Contador 

7. RELACl6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
0 Procedimientos Anteriores: Tramite de Contratos 
il Procedimientos Postenores: Trãmite para la Gestlbn y Pago de Tesoreria~ 

8. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCWDOS: 
Contrato: Fianzas, Certificado de Postor, Addendas a los ContiatOS 

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 8 



ka Responsable: 
Funcionano: 
Entradas: 

Dirección de la Unidad Solicitante 
Jefe o su Delegado 

Que recibe: 
0 Solicitud de i4justes del Contrato para adpuisici6n de,Srenes y/o 

Sewicios (PrOyecto de Addenda de Contrato) 

Da 9uiGn: 
0 Unidad Solicitante 

Validaci6n previa de documentos: 
0 Que axista un Cpntraio previo al Pioyecto dé Addenda 

&B hacer an caso que no cumpla: 
0 Devolver a la Unidad Solicitante 

Oescr@ci6n de la Accibn: 

Ac&nes manuales: 
0 Analiza la viabilidad de’los ajustes al CmtratO (Proyecto de COntratO). 

Acciones en el computador 
0 Ninguna. ... 
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#3.,-r 4 

Salidas: 

VerificaMn antes da @ser al siguiente paro: 
0 Que los datos contenidos en el Proyecto de AddMda tenga 

documentos sustentadores (Conaatp). 

Qug hacer en el caso que n6 cumpla: 
0 Devuelve el Proyecto de Addenda de Contrato~a la Unidad Solicitante 

explicando et motivo de la devoluci6n. 

Qud se debe enviar 
0 El Proy- de Addenda de Contrato 

A qui8n se debe enviar: 
0 AaeaorfaLegal 

Paso 2 

kea Responsable: Asesoiia Legal 
Fu’nclonario: Abogado 
Entradas: 

au recibe: 
0 . Solicitud para Proyecto de Addenda y copia del Contrato. 

De 9ui6n: 
0 Diracción~ de la Unidad Solicitante 

Validacibn previa de documentos: 
0 Documento sustentadores. 

Qu4 hacer en caso 9ue no cumpla: 
J Devolver a la Direcci6n de la Unidad SOliCitante. 

Descripcibn de Ia AccMn: 

,Acciones manuales: 
0 Confecciona Proyecto de Addenda de Contrato 
0 Llamar al Contratista para que firme 
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Acciones an el computaöor: 
0 Ninguna 

VetificaciWantes de pasar al siguiente paso: 
0 Que se haya conkccionado el Proyecto de Addenda de Contrato y 

estd fumado. 

Qut+ hacer en el caso que no cumpta: 
Q C@eccionar el Proyecto de Addenda de Contrato y/o que firme aI 

Contratista. 

Q¡J& se deba enviar: 
0 Proyecto de’ Addenda de Conwato y documentos sust&ntaQOreS 

Firmado por el contratista 
~~ 

Aqt+Yn sedebe enviar. ” 
Ll Al Minlstmom8ximaautorldeQ. 

Par03 
‘LI 

Arei Responsable Ministro o mdxima autoridad. ~’ 
Funcionario: 

i Enl+las: ; 
Minmo. Director General o persona de!&$ 

,, 
Que recibe: 

0 El P,royecto de Adbendas y documentos sustentadores~ 

De quién: 
0 Asesor Legal 

Validanbn prevfa de documentos: 
0 Que el PrOyeCtO de Addenda de Contrato este debidamente firmado 

por el contratista 

QuB hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver a Asesoria Legal 

Dëscñpci6n de la Accibn: 
Acciones en el computador 

0 Ninguna 

Acciones manuales: 
0 Firma Proyecto de Addenda de Contrato ‘.. 

Salidas: 

Vetifiwci6n antes de pasar al siguiente paso 
0 Que el Proyecto de Addenda de Contrato este firmado por la mdwma 

autoridad. 

CU hacer en el casa que no~cumpla: 
0 Firmar el Proyecto de Addenda de Contrato. 

Que se debe enviar: 
0 El Proyecto de Addenda de Contrato y documentos;sustentadores. 

A quien se debe enviar 
0 Departamentc.de‘Presupuerto. 
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Paso 4 

Area Responsable: 
Funcionano: 
Entradas: 

Departamento de Presupuesto 
Contador responsabie 

/ Que recibe, 
3 Proyecto de Addenda de Contrato y documentos siistentadores~ 

De~qui@n. 
3 Mln!stro o maxlma autoridad’ 

Vil!dac:cn p:ev.a de documentos 
3 Gue el Proyec!o de Addenda de Con:rato esI& debidamente firmado y 

que contenga los documentos si;stentadow 

che hacer en caso qL;e no cumpla,. 
3 Regresa documentos ai M:nktro o mdxima autoridad 

DescHpclOndeia Ae, 

k~io~es 7;zn~ales 
Zl Rear~za el compr-meso manualmente~,~ 
3 Confina panida~ 

Acc:ocos er el computador 
3 Nmguna. 

Venficaci4n antes de p&ar al siguente paso: 
9 Que sa realice el compromiso y confirmaa0n de partida 

CU hacer en el caw que no cumpla: 
0 Realizar el compromiso i canfinnacibn de pacida 

Cue sa debe enviar: 
3 Proyecto de Addenda de Contrato y dowmen!os sustentadores 

A qui&n sa debe enwar 
0 CqWol Fiscal InsEtucional 

Paso 5 

Área Responsable 
FL;ncionano 
&:radas 

Ccn!:sl F!sca! InS::!uclOnal 
Jefe le Cmtrol Fiscal 

CW reclbe~ 
2 Proyecto de Addenda de Contra:0 y docilmentos sustentadores 

De quien: 
CI Departamento de Presupuesto 

Validach prev;a de documentos: 
0 Que los documentos esten debldamente firmad& 

Que hacer en gaso que no cumpla: 
Ll Devolver al Departamento de PreSupUeStO 

Descripci6n de la Acci6n: 

Acciones manuales: 
0 Se realiza la vetificaci6n de los datos contenidos en el Proyecto de 

Addenda de Contrato y los documentos sustentadores. 
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Acciones en el computador 
( Ninguna ‘.. 

Salidas : 

Vetifica@n antes de pasar al siguiente paso: 
0 Que los documentos esten debidwnente verificados. 

Ch6 hacer en el caso que no cumpla: 
~.O Verificar los do$umentos. 

OuB se deba enviar: 
0 Proyecto de Addendi~de Conbato 
0 Documentos sustentadores. 

_’ 
,,,’ 

A~qulBn se debe enviar. \ 
0 Contralor General. 

.PiSO 6 

Area Responsable 
Funcionano: 
Entr+as: 

Contraloria Genera18(Despacho Superior) 
Contralor General 

Cub recfbe: 
3 Proyecto de Addenda de Contrato 
Ll Documentos sustentadores 1 

í3 Jefe de Control Fiscal Institucional 

ValidaCidn preVia de docu!Bentos: 
0 Que los documentos sustentedores est8n debidamente ,firmados por 

las instanci~wesponsables. 

Que tiacer en caso que RO cumpla: 
0, Devolver el Proyecto de Addenda de Contrato y Documentos 

sustentadores a Control Fiscal Insubxional. 

Descr@cidn de la Accb5nt 

Acclones manuales~ 
0 Firma el Pioyecto de &ddend+ de Contrato. 

Acciones en el computador 
0 Ninguna 

e: 

Vetikaci@ antes de pasar al siguiente peso: 
‘0 Que ei Proyecto de Addende de Conaato es% kgakado. 

Que hacer en el caso que no cumpla: 
0 Legalizar el Proyecto de Addenda de COntralo. de lo CBntretiO 

determinar por ekrito el ~tiio del recttazo. 

Qu~sadebeenvier ~: 
0 Addenda de Conbato 
0 clocumenlor wstenta3o& 

A quil)n ee debe enviar 
0 Asesorla La@ (Ministuio) 

125 
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Paso 7 

b’ea Responsable: 
Funcionado: 

Asesoria Legal 
Abogado 

Entradas: 

i Clu4 reciba: 
Ci Addenda de Coniratå 
0 ,Documentos sustentadoras 

Da qui4n: 
~’ 0, Contralor General 

Validac;& previa de documentos: 
0 Que el docu?ento eSte debidamente fin-nado por el Contralor General 

‘Qu4 hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver a Contraloria General. 

Acciones manuajes: 
J Retener ofiglnal para su archivo y enviar copias a las umdades 

administrativas correspondientes. 
‘.. 

Acciones en el computador 
0 Ninguna. 

Salidas: 

VeriRcaMn antes de pasar al sigutente paso: 
0 Que el documento este firihado por el Contratista y registrado en el 

Computador. 

Que hacer en el caso que no Cumpla: 
0 Proceder al registro de los datos en el computador. 
0 Comunicar al caWaLsts. la scci4n de fina del contrato 

Qu4 sa date enviar: 
0 Copia de Addenda de Contrato 
0 Documantos sustentadoras 

A qui4n sedebe enviar. 
0 Depertamento de Contabilidad,(Siafpa). 
0 Departamento de~PmSupueSto (pera ngiStr0 manual) 

Paso 8 

Área Responsable: 
Funcionano: 
Entradas: 

Departamento d=s Contablljdad 
Contador 

0 Copia de Addenda de COntratO 

0 hcumentos sustentadores 
De qui6n: 

0 Ase.s&la Legal~ 

Validaubn pravra & documentos: 
0 Que’et documento contenga las finas responsables. 

Qu4 hacer en caso. ,qua no cumpla: 
0 Devolver a Asesorla Legal. 

De&rxi6n de la Acci4n: \ 

Acciones manuales: 
0 Archivo de documentos sustentidofes y Copie de Addende de 

Contrato ‘i 
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7. 

8.~ 

S. 

Acciones en el computador: 
0 Registro contable de la Addenda de Contrato. 

e: 

Verificacibn ‘antes de pasar al siguiente paso: 
0 Que el Contrato est& debidamente registrado, 

au6 hacer en el cas0 que no cumpla: 
0 Regiswar Addenda de Contrato 

Qub se debe enviar 
0 Addanda de Contrato. 
0 Oocumantos sustentadores. 

A qui&n se dek, enviar., 
0 Sm archiva en esta unidad 

lDENTfFlCACl6N DEL AMBITO DE APLiCACl6N 
PI ~InStitUCiOnaS de Gobierno Central 
El Descentraliadas 
0 Municipales 
PI Intermediarios Financieros 
Ei ,Empresas Públicas 

IPENTIFICACI6N OEL PROCEDIMIENTO: 
¡I Tramite para,la ConciliacMn Bancaria 

CóDlGO DEL PROCEDIMIENTO: 
LI MIN- 

OBJETNO DEL PROCEDIMIENTO: 
0 CO$iliar los ingresos y egresos registrados en libros contra el estado de cuenta 

bancaria. 
BASE LEGAL 
Ei Regla’mentaria: 

0 Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1393) Por al cualSe adopta ,el Manual 
General de Contabilidad Gubernamental. 

0 Normas de Contabilidad’ Gubernamental. Articulo No.8 referente a la 
ConciliacMn ‘de las Opericiines Financieras y Presupuestarias entre las 
Entidades Pljblicasr 

PARTICIPANTES: ‘.. 
q Unidades Administrativas: 

0 Departamento de Tesorerla 
0 Departamento de Contabilidad 

E Funcionarios con Nivel de Aprobacidn: 
0 Jefe de Contabilidad 
0 Jefe de TesoferIa 

q Funcionarios de Nivel Operativo: 
o j Contador 
o Tesomro 

RELACI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Procedimientos Antetiores: 

n Ttirnite para la Gesti& y Pago a travh del Teaom Nacional 
o Tramite para Contabiliúar los Depbsitoe a lacuenta Instihzional. 
n Mmita para le Boletade De@sito Proveniantes del Tesoro Nacional 

Pfkdimien~ PosMores: Ningwu? 

FoRMulARlo 0 DocuYENTos INvoLucRAooa 
0 
fo’-, 

Estado de Cuenta daI Banw 
Boletade Oa- 

,D Cheques pagadae por el Banco Necktmal de Pan* 
,Lt Notes de IMbii y Cr#b 

NOMERO TOTAL M PASOSi 2 
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Paso 1, 

Area~ RBsponsable : Departamento de Tesore;ia 
Funcionario : Tesorero -~ 

Entradas : 
Uu6 recibe: 

0 Estado de.Cuenta del Banco Nacional 
0 DiskettF. 
D Cheques Pagados-por el Banco Nacional, 
0 Boletas de Dep6sitos. 

De quién se debe recibir : 
o Del mensajero que los retirb en el Banco Nacional. 

Validación Previa de documentar : 
o Que el‘Estido de Cuenta contenga los docuientos sustentadores. 

Ou4 hacer en caso que no cumpla : 
~0 Solicitar tos documentos del mes a concdiar. 

Descrbcibn de la Acción: 

Acciones menualw: 
o Compara el Libro de Banco. las boletas de depósitos $4 Estadode 

Cuenta del B,anw y lm Reportes Generados. 
o Firma Conciliacibn Banca- 

Acciones en el compucrdk: 
3 Incorpoa~informaWn (Estado Bancario’o Diskette) 
3 Genera reportes de cheques pagados, anulados yen circulacibn 

Salida3 : 

Paso 2 

Vedflcachdn antes de pawr el siguiente piso: 
0 Oue Ii Conciliac¡&! Bancaria este balanceada y firmada, 

QuB hacer en el Cato que no cumple: 
0 Davotver’parq balance 0 firma. 

alla se dJbJ WWiJr: 

a C&ciliati6n Bancaiia. \ 

A quf&l w  debe en+: 
o Al Departamento de Contabilidad. 

Area Responsable : Departamento de Conlab~lidad 
Funcionario: Contador 
Entradas: . 

C’uB recibe : 
ZI Concil!acldn Bancaria 

De qui&l : 
? Tesorero 

Vglidacibn preiia de documentos : 
o Que ia Conciliacibn Bancaria este firmada por el Contador de 

Preparado. 

CM hscer en caso que no cumpla: 
o Devolvei al Contador para la firma. 

Descrfr>cibn de le Acci6n: 
/ 

ACCiOnJJ en el computador: 
o Imprime Reporte de ConcilM6n Bancaria, 
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Acciones manuales : 
P Revisa la Conciliacibn Bancada con los documentos &e recibid. 
0 Firma la Conaliacibn Bancaria. 

VerMkacl6n antesde pasar al sigulenh tiro: 
0 Que se haya generado el Reporte de Conciliacibn Bancaria. 

0810 hacer en el caao que no cumpla : 
LI Reporte de la Conciliaci6n Bancaria, 

Qu6 se debe~envlar : 
LI Conciliactin Banca- 
0 Estado de Cuenta del BakaNacional de Pana&. 
o ‘Reporte de Cheques anulados en circulacl6n , girados y el Reporte de 

Oep6sitoe. 

A qul)n aa daba wvlar : 
a ArchrvO. 

/ 
“JOGRAMA DEL PROCEDIWESTO 

~CILIACION B.&NC.+RIA 

,  
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1. IDENTIFICACIÓN DEL AMBITO DE APLICACIÓN, 

81 Instituciones de Gobierno Central 
q Descentralizadas 
m !hnicipales 
13 Intermediarios Financieros 

2. IDENTIFICACl@J DE LOS PROCEDIMIENTOS 
q Contabilizar notas de d&bho de Tesoro Nacional 

3. CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO 
o MlN-031 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
o Registrar contablemente todas las notas de debito cargadas 
\ por el Banco Nacional de Panamá. 

5. BASE LEGAL ‘.. 
o Ley 32 de 8 de novierhre de 1984. Por la cual se adopta la 

Ley Orgánica de Ia~Contraloria~General de la Repirblica 
0 Ley Presupuestaria Vigente. 
J Decreto No, 113 (Del :2l de junio de 1993) Por el cual se 

adopta el Manual General de Contabilidad Gubernamental. 

6. PARTICIPANTES 
o Unidades Administrativas 

o Departamento de Contabilidad 
o Departamento de Tesoreria 

D Funcionaribs de Nivel Aprobaci6n 
o Jefe de Tesoreria 
o Jefa ds Contabilidad 

o Fuycionarios de Nivel Operativo 
0 .Contador 
o Tesorero 

7. RELACIÓN CON tilROS PROCEMYIENTOS 
0 Procedimientos Anteriores 
o Procadimien@a PostMores: Trhmita para le Concihi6n Bancaria. 

6. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
o EstadodeCuantaBancaria 
o . Notes de dhllo ,, 

9. NúMfIRO T6TAL DE PASOS: ? ~‘~ 

Paso 1 

Area Resoonsable: Departamento de Contabilidad 
Funcionario: Contador 
~ntradaq ’ 

Que recibe: ~:, 
n Estado de Cuenta Bin&o 
o Notesded&bitq 

De 9ui6n se debe recibir 
o Banco Nacional de PanemB 

Validaci6n previa de documentos 
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D Que las notas de débito correspondan:al Estado de Cuenta 
QuB hacer 8n caso 9U8 n0 cumpla 

o Devolver al Banco Nacional de PanamA 

Descrimión de la ‘Accidn 

Acciones manuales: .-. 

D Concilia ‘los cargos establecidos en el estado de cuenta 
banckria y libro de banco. 

‘o Firma comprobante de diario. 

Acciones en 81 computador: 
q Con&ia cargos registrados en,el sistema. 
9 Imprime comprobante de diario. 

Salidas: 

Verirkacih antes de pasar al siguienfe paso 
q Que los registros en ambos documentos est&~debiklamente 

balancdadas. , 

‘QuQuB tmxr en el caso que no cumpla:~ 
o ,~Realiiar el~an#isis correspondierjte sn ambos documentos 

QuB se debe enviw 
n Estado de ~Cuenta Bancario 
o Notasdedbbito 

EA quien Se debe enviar 
o Departamento de TesoMa 
0 hChNCj 

Paso, 2 

Ar8a Resoonsabte: Departamento de Tesoreria~ 
Funcionar%: Tesorero 
Entradas 

due recibe: 
0 Estado de Cuenta Bancaria 
q Notas de debito 

De quien se debe recibir 
0 Departamento de Contabilidad 

Validacibn previa de documentos 
\,; 

ci Que los.docutientos sean correspondientes 

QuB hacer en caso que no cumple 
a DeVOlVer a los documentos al Departamento de Contabilidad 

Q&sctimk$n ds la Ac&n : 
‘í 

Accitines &anuales 
o Registra tin libro de notas dqi debito 

Accidhes en eleomputedor ‘, 
o Ninguna 
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Salidas: 

Vefikaci6n antes de pasar a/ siguiente paso 
CI Que sa hayan efectuad6 correctamente todos los registros. 

Ou6 hacer en el caso qüe no cumple: 
0 !3e corrige la informa&7 incorrecti 

F-T-.. _ 

A quien se debe envien 
o Oapartamento da Contabilidad 
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1. IDENTIFICÁCIÓN DEL ÁMBITO DE APLICACIÓN 

g Instituciones de Gobierno Central 
a Descentralizadas 
u Municipales 
3 Intermediarios FInancieros 

’ 

2. IDENTIFICACItiN DE LOS PROCE&IENTOS 
3 Trimite para contablizar los depósitos a la cuenta institucional. 

3. CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN- 

4. OBJETIVO DEL PROCEOIMIENTO 
o Registrar contablemente los depósitos a Ii cuenta institucional 

.5. BASE LEGAL 
D Reglamentaria: 

n Decreto Il 3 (de 21 de junio de 1993). por la cual se adopta el 
~, Manual Contabilidad Gubernamental 

6. PARTICIPANTk 
G Unidades Administrativas: 

,o Departamento de Contabilidad 
3~ Ftincionarios de Nivel Aprobacibn 

J Jefe del Departamento de Contabilidad 
c Funcionarios ,dB Nivel Operativo 

,, q Contador 

7. ,RELACIóN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
q Procedimientos Antsriorss 

n Procedimientos de Reembolsos 
n Procedimientos Po~tsriores 

0 Conciliacidn Bancaria 

8. FOR&J&AtUOS 0 DOCUMENTOS INVQL,UCRA5OS: 
u Cheque 
n Boleta de Dep6sito al Banco Nacional de Panamh 

9. NÚMERO TOTAL DE PASOS: 2 

Paso 1 

Area Responsable: De~aRa,mento de Tesoreria 
Funcionario: TeWXW3 

Entradas 

Pue recibe: 
0 Cheque de reembolso del fondo institucional. 

De quién se debe recibir: 
0 Departamento de Pagos, Ministerio de Economia y Finanzas 

Validación previa de documentos 
0 Que los cheques ast6-n debidamente autorizados. 

Qud hacer en caso que no cumplo 
12 Se devuelve al departamento de Pagos, del Ministerio de Eenomia y 

Finanzas. 
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Descrlpcl6n de Is Acchh 

AccIones msnuslea 
o Elàbors la Bobts de Deptdto del byco Nscional de Pana&. 

As&ums an ol wmpuWor .., 

‘sslldse: 
o Ninguna 

Varltkscl6n sntms 40 ps8sr SI sIguknte PSSO 
0 Que la Bobts dm Oep6sita coinchcon el cheque. 

au,hacerenelcaeoquenocu?qtla: 
0 Se corrlge b inRsmsu6n. 

1216 se dde envlsn 
0 Oliginal y copls ds la bobts de Dephitp y cheque. 

A qui&n so debe envkr: 
0 Otiginsl(tmpordm nts) y copia de Bolds de Oepckito y choque (original) al 

Banca Nacional de PanamO. ~~ 
0 Original (sellado por el Banco Necional de Panati) copia db clwqua al 

Depmtsnmnto de CoMebilidad. 

paso 2 

Ares Responesble: Departamento de Contabilidad 
Funcionarlo: Contador 

Entrsdea 
Que recibe: 

0 Boleta de DepMto a la Cuenta Institucional. sellada. 
G CcM del cheque. 

De quih se debe recibir 
q Departamento de TeoorerWEanco Nacional de Panamb. 

Va#idaci&t previa de documenloa 
0 Que la Soleta de Dep6sito a la Cuenta Institucional este debidamente sellada 

por el Banca Nacional de Panamd. 

Pu6 hacer emesro que no cumpls 
0 Se devuelve al Sanco Nacional de Panan+ 

Deecripci6n de la’ Accldn 

Acclones en el eomputsdor 
~Q Regiitra el dep&iio al~fondo lns@lucional. 
0 Imprime Comprobante de DiariO. -~ 

Acciones rna&ales 
o Firma Comprobante de Diarih 
0 Archiva Comprobante de Oiario. Boleta de Dep6sito Sellada por el 8anW 

Nacional de Panema y Copia del cheque 
Salidas: 

Verificacibn antea de parar al sl@ente p1ao 

Qti haoer en rl caeo qum no cumpls: 

Qdse dibe enviar: 

A quMh se de¡% l nvlsf: 



w24,439 Gaceta Otlcíal, lunti 26 de nokiembre de uu)1 135 

colI’la’:,ww32 FLL’J~GRMIA DEL PRQCEDIMIEXTO ‘, 

TR.%MITE PARA COSTABILIZAR LOS DEPOSIT~OS A LA CUENTA INSTITL’CIONAL 
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1 IDENTIFICÁCl6N DEL ÁMBITO DE-A?iiC!~ION 
0 Instituc!aneS de Gobierno Central 
q DeScentraiiz?das 
Lz: Municipales 
PI Intermedla:los F/nmxros 

, 

\, 

2 IDENTIFICACI6N DEL ROCEDIMIENTO 
3 Trámite paia~el Conrrato de Ho~?orarioi y Cqnsultorias 

P 

3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- 

~4, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
J Formalizar Ia contratacldn por honorarios y consultorias. para llevar a cabo los 

controles y registros contables financieros de !os compromgsos en Cuenta de 
Orden .~~ 

5. BASE LEGAL m’ 
[3 Legal- 

3 Ley Presupuestana Vigente.(Compro’miso Presupuestano) 
~2 Lev NO 56 de 27 de dicembre de 1995. Por la cual se regula la Contratacibn 

Piblica, i se d!Ctan otras di!sposicion&(Capitulo IV y XIiespBcificamente) 
J Ley No.32. de 8 de noviembre de 1984. F’or la cual se adopta la Ley Orgdnica 

de la’ Contralor& General de la República.,Capltulo III, Del EXamen de 
Cuentas. 

3 Ley Orgdnica de la Instltucidn o en su defecto Reglamento lntemo~ 
B ~Reglamentar~a 

3 Decreto Ejecutl+o No18 de 25 de enero de 1996, Por el cual se reglamenta la 
Ley No 56’de 27 de dlclembre de 1,995. que regula la contratacl~n pública y 

‘3 

3 

otras disposiciones en esta materia. 
Decreto No~ll3. De 21 de junio de~l993, Por el cual se adopta el Manual 
Geneial de Contabilidad Gubernamental, 
Guía Bdsica de Modelos de Contrato,s para el 250 en las entldades del Sector 
Publico. G~1,98 

6. PARTICIPANTES: 
Unidades Administrativas: 

il Direccibn de Admrmstrac~bn yto Finanias ,- 
rl Departamento de Correspondencia y Archivos(lnstltucrbn y Contraloria) 
0 Departamento de Asesorla Legal 
0 @?paMmenlo de Compras ~, ~, 
0 Oapattarnento de Presupuesto, 
0 Depaftamento de Contabilidad 
0 Unidad da Control Fiscal 
0 Direc&n de Control Fiscal 
Ll DitiOn General de Fiscalizatibn 
0 Despecho Superior del Conb-alor General 

FLlncionarios con nivel de aprobaclõn~ 
Ll ~Contralor General 
3 DireCClon Oe Admnlslraclon yio Finanzas 
3 Jefe de Control Fiscal 
CI @rector de Control Fiscal 
3 ~Director General de Fiscalización 
0 Contralor General 
0 Director de Asesoria Legal 

Ftincionarios,de Nivel’Operatlyo: 
” 0 Asesor Legal 

3 Secretarla 
P Analista de Presupuesto 
0 Contador 
CI Tesorero 

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Procedimientos Anteriores: 

0 Ninguno. ,’ 
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Procedimientos Posteriores: 
0 Trainile para la Gesti6n de Cobro. a tnves del Fondo Institucional o Tesoro J 

Nacional. ‘.. ~., 

8., FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
0 Solicitud de Sienes $10 Servicios 
a ,Modelo de Contrato 

9. NOMERO TOTAL DE PASOS: 10 

Area Responsable : Unldad Sokitaote 
Funcionano Director~de la Umdad 

Entradas : 

Que recibe : 
0 Memorando o Solicit@ de Bienes’ y/o Sewxio. 

De qU&7 se debe recfbir 
3 Jeti de la Unidad Solicitante. 

Wdaclbn Prev;a de documenlos : 
a La solicitud de blenes ylo sewcios debe estar firmada por el Jefe de la 

Unidad Soliotante. 

QuB hacer en caso que no cumpia : 
? Devolver al Jefe de la Unldad Solicitante. 

Accmnes manuales~ 
3 AsIgna Visto Bueno aula solicitud, 

. . 

ACClonas en e/ Compulador 
3 Ninguna 

Venficacibn anles de pasar al srgurente paso’ 
3 Que la solutud del sarwc~o contenga el VIslo Bueno del Oireclor 

sol4atante. 

Qu6 hacer en el caso que no cumpla : 
J Firmar (Wsto Sueno) como muestra da lo actuado. 

Qu4wUebeenvrar . 
a L¿t SOliCibJd de biW @ WNiclo. 

,~ 
A qui8n se debe enviar. 

Cl Oitec&n de AdMWmcM ylo Finanzas.’ 

Paso 2 

Area Responsable 
Funcionano : 

Oirecc~bn& Adminlstraci4n ylo~finanzas 
oirector 

Enradas : 

,Qu4 recibe : 
Cl La Solicitud de bienes y/o Servicios. 

Da qui8n se debe recibir : 
0 Director de la Unided de Solicitante. 

Valicfaci6n Previa de documentos : 
0 La sokitud de bines y/o sewicios contenga ta firma del Owector de la 

Unidad SoWante. 
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QuB hacer en caso que no cumpla : 
0 Devolver el DirectM de la Unidad SOlicitente 

Descriwtin de la icMn : x_: : -:,~,~:,v>‘, d.,.~.. ., Ir : ._ ,. 
.,;;;>*:. .1 ..~.I~ 

Acciones manuales : ,-. 
Ll Revisa y Crma autotiando la prepafaci~~fel Proyet#k Cötkrato.~ 

Acciones en aI Compulador 
0 Ninguna. 

.’ ., 
.’ 

Salidas : 

ha Responsable : 
Funoonano : 

$z$n de Recursos Humanos 
I 

Entradas : 

‘QuB’racibe: 
0 La Solicitud de bienes y/O Ssrvicios. 

De quidn sa deba reclbrr 
D Director de Administraci6n y Finanzas 

Validación Previa de documanios : 
0 oque la Solicitud del,Servicio esta autorizada por el Director da 

Admimstraclón y FhanZas. 

Qu.3 hacer t?r¡ caso que no Cumpla : 
0 Devolver al Director de Administnci6n yio Finanzas. 

Descripck5n de fa Acci6n : 

Acc$nes manuales : 
0 Levanta Expedknte con informaci6n de Hojas de Vids.$ie lo.3 

aspirantes. 
0 Adjudica al Aspirante ganador. 
0 Sella y Firma como responsable del levantamiento del Expediente 

Accionas en al Compufado~ 
0 Ninguna. 

Salidas : 

Ver;frca&n int&s de pasar al siguiente paso : 
0 Levantamianto del Expediente. adjudkacibn y fim?a. 

Qu6 hacer en el caso que no cumpla : 
Cl Se ,debe levantar el Expediente, adjudicar y firmar como raeponsb~e 

de la adjudicaci6n. 

Qud sa debe enviar : 
0 ElExp4d$Jnte. 
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Oa quien: : ‘. ” ‘~ 
0 Dimccibn ds Racumos Humanoe., 

Validacan prawa da dnwmantoc 
_~ 

Cl Var$icaci6nde4or documantoa l ochivod0~ en el Expediente ddben 
cun~lir con lo estIpulado an la Ley No.66 en mataria da contratacih. 

Qt$ (Pacer an caso que no cumpla: 
1;1 Oevolwt al Expediente a la Okhi6n de Racureoa Humenoe. 

. 

Descripcibn da la Acci6n: 

Aw&nesmanoeles:~ 
0 : Elabora al ProyyScto de Contrato. 
0 Sohcita la infonaci6n nec8wria pata iniciar la formsliiadn del ,’ 

Proyecto de Contrato. 
3 Firma del contratista. ‘x 

9 Adjunta el formato Hoja Control del contrato. 

Agcidnes en el computador. 
0 Ninguna. 

Salidas: _ 

Venhcacidn antes de pastar al siguienta paso : 
a Proyecto de Contrato elaborado de sckfdoa lo que,eslablaca las 

leyes en mãteria de -ntrataci&n.. 
P Que exista firma del contratista en el Proyecto de Contrato. 

Ou6 hacer en el caso que no CumpI8 : 
0 Elaborar el Proyecto de Contrato. 
0 Establecer por escrit6 el motivo del rechazo del Pmyacto de Contrato. 

Ou4 sa debe enviar 
0 P,myecto da CWrato., 
0 Expediente. 

A quibn Ss debe envkr 
0 Departamento da Contabiliiacl. 

paso5 

drea,Responsable Oepa~Qtienlo de Contabhdad ~~ - 
Funcionario: Jefe da Contebllidad 

Entradas : 
QuB recibe : 

0 
De quien 

El Proyecto de Chato y su Expediente 

0 Direcci6n de Ásesoria Lagal 

Valideci6n:previa de ddcumentos : 
0 Que el expediente contenga los documentos exigidos por la Ley 56 de 

Contrataclbn POblica como son: 
0 Fotocopia da ta c4dula del arrendador o representante legal. 
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,’ 

0 Ceticacibn de4 mgistm ptiblica de la pwiadsd. 
0 ;a$y=+lvo del inmueble de Ia fi”. 

0 Solichd o Memomndo selIcItando al S%rvlclo. el mismád%b% %at~r 
frmsdo por %l Director de Administraci6n y Finanzas 

0 Redacci6n del Proyecto de Contrato. 

0116 hacer en casa de que no cuh@a : 
0 Devolver el expediente a ls Dll de Asasorla Legal. 

‘.. 
Descripcidn de la Accidn: 

Acches %n el Ccmpuhdor : 
,O Registra los datos del +Watiste: cMigo y nombre del pfovkedor, 

teMono, chdula, DireccMn. Rut y el nombre del representante legal. 
0 Adam&. khe de captum. No. del conbato. Duracihn. vigencia. objeto 

del contrato, monto total, tipo de londo. frecuencia de pago, lecha de 
pago ( ini& y mmlllaci6n del contrato). 

Acdorms m~nuBIoI : 
0, Sella y Fttma 51 proyecto de Contrato como muestm de lo actuado. 

g&fggy?&: Departamento de PrasupuaSto 
Jefa da Presupuesto 

Entmdas : 

Oue mcibe : 
0 Ragistro de las Generalas del Contrato ( pantasa ) 
0 Expediente del C6ntraM ( Fisicemente ) 

De qui6n: 
0 Departamento de Compras 

va&clbn pmvis do do&un%nm 
0 Ve$icar el registro en DepaMwnto de Compras. 

Ou& hacer en c%so que no cumpla: 
0 Dwolv%r el Expe4iel del Contrato el Departemanto de ompras. 

Desc~n de la Aceldn: 

Aaiones mnuafes : . ‘\ 
0 SellayCnnslaHojaControldel~,detContra&cam8 ‘- 

consmncladelo-. 

Acciones amd Computador : 
0 Regii II pamda pmuW.~ 
0 Real&elblqqueodefespaltidapmupuesmda. asogumndoamel 

reuuaopurhauwlefmntrak#Wo~. 

, 

,, 

. 



Salidas - ,* 

Variric~aci6n antes de pasar aI ogu*mle F: 
0 Que ys) partida(s) pmsupWs<arie(s) es* mueada(s)- 

0th hacer en el caso que no w+: 
0 Bloquea patida@). .’ 

Cbe se deba enviar: ‘, 
0 Proyecto de Contrato y Expediente 

A qui6n se debe envias 
0 DepaRamanto de Contabilidad. 

Paso 7 

Ama Responsable : Departamento da Contabilidad : ,, 
Funcionatio: Jefe de Contabilidad 

Entradas. 

OuB raciba : 
0 El Proyecto de Contrato y Expediente 

Daquien: 
0, Departamento de Presupuesto 

Validacidn previa da documentos :, 
0 Que la partlda presupuestaria del gasto ast8 bloqueada, 

01.4 hacer en caso da que no cumpla.: 
Lf Devoker alPmyack.de Contrato y su Expedienta al DepaMmanto de 

Presupuesto. 

.Dascripcibn de 18 Accr6n: 

Acciones en 81 Comjwlador : 
0 Efectua d asiento mntable relàiionado al~edabkcclmianto de una 

cuenta de~orkn. :_. 

0 Establecer BI precomPromls0. 
0’ Imprime asiento de diario. 
0 Re@ra fianza 

Accionas manua&s : 
0 Firma y archa el asien(o de dlario. 
0 - Sella y firma el reverso del Proyecto de Contrato 

Salidas 

VaM7#ci~n antas de pasar& siguianle peso: 
0 Que aa haya meI¡¡ el precompmmi~oo. asiento da diario y el 

Pmyectlxle CwwaB. 
0 Que el Proyecto de Conuato este sellado y Crmado.~ 
0 Regiatrodelallanza. 

t?U4i?&8fSnMWSQ~lW~: 
0 Se deben mahzaf loa raglstms contables requeridos en 71 sistema. 
0 ~Fierwfa@aada. 

ouaaadakanviar 
0 ProyeclodaContmtoyExpedlente. 

AquMnsedebaamW: 
0 DmpmchosllpeM..(flaimnan 
0 Unidad de ComoI Pi¡ (&:a) 
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Paso a 

Ara! Responsable: Dsspecho s.upsrlor 
Funcionatio: Minirlm Director General, Magistrado o quien delegue 
Entradas: 

* ou4raci/sa: 
9 El Proyecto de Contrato-y,su Expediente( Fisicarnente ) 

De quien: 
_ 0 Departamento de Contabilidad. 

Validecibn previa de dmumanfoa: 
0 Que existen loa sellos de constancia del registro contable. el bloqueo de 

la partida wpuestarii y firma del contrettste. 

Ou& hacer en caso que no cumpk 
E) lzlsvoNwJoap- qs pfowplmto sI Proyecto ds conlnto y 

Expadianta notitkendo’el motivo de te devolucibn. 

Da.wipci.5n da la Accibn: 

Auionas~menu.sbs: 
a FiielProyactode%onlrato. 

Acciones üt SI computador ‘~ 
0. ,Nittguno. 

‘.. 

Verltlcac&t enms de pssar al siguie~~p:~ 

0 Que exata la firma de la mdxima autoridad o su detegado. 

Ou4 hacer en el caso que no cumpla: 
0 Firmar Proyecto de Contrato 

Ou4 as debe enviar 
0 El Pmyscto del Conato y su Expediente ( Fisicamente). 

Aqui6needebeenvier : 
0 Unided de Control Fiscal en le Instituci6n. 

Paso 9 

Ared Responsable: 
Funcionado: 
Entradas: 

Unidad de Control Fiscal de la institw6n 
Jefe de Control Fiscal 

Ou4 feobe: 
Ll Proyecto de Contrato y su Expediente, 

De qui4n: 
0 Despacho Superior.(flsicarnente) 

~0 Departamento de Contabilidad (pantalla), 

Validacidn prévia de documentos: 
0 Que exista la rinna de~la m%xxinia autoridad 0 su delegado, 

Qu4 hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver a la maxima autotidad, o su delegado. 

Descr,pcibn de la Accibn: 

0 Aplica proceso de fNalãeci6n previo. 
3 Rsfrsnd~ o suspende el Proyecto de Contrato., ... 
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Acciones en el compUiád0r: 
0 Registra eh el sistema el refrendo o su+aiMlln. 

Salidas : 
Vefifkeci6n antes de pasar al Jiguionrepaso: ” 

.’ 0 Que eltinlralo es14 refrendaddffsicamente en el ustema. 

Qué hácer en 81 casc que no cumpie: 
0 Refrendar 0 suspender et cON& 

Qué se debe enviar 
,, ‘0 Contrato formalizado y Expediente 

A quien se debe enviar 
0 ,Qepsrtamenlo de Contobilllad. 

Paso 10 

‘~ ‘:, ~araa Re*p&&);ay’ : oe~a~am8nto~8~~~~tsb,,,*a~ :,~ ..c 

Funcronano’ ‘Contador .~ ~‘! 
., Entradas: 

Qutl recrbe, 
3 Contrato y suExpediente 

,~~~.,~~,~ ~~, ,,,. 

De qui&7 
,Ll Despacho del Contralor o Subbontralor. ‘, : 

Validacibn prevra de documentos: 
0 Que el contrato esto refrendado por el Contralor o Subcontrafor. 

Que hacer en caso que no cumpla: ‘, ‘~ 
., 9 Corrcgrr las causales que motivs&vel rechak del documento. 

Descripcdn de fa Acci6n: 

Acciones en el computador 
Ll Regrstra Orden de Proceder. ~. 

AccIones manuales: 
Ll ~Procede a distribuir copias del contrato: 

Salidas: - 

‘.. 

Vetikacbn antes d8 pasar el siguienta paso: 
Ll Que las~copias del Contrato sean enviadas a las Unidades Adm!nlstratlvas 

, respon$ables y al conlratlsta 
0 Que exista el regrstro en et de la orden de proceder en el slstema, 

QuB h8Cef e” el CBSO q”8 no C”m@8: 
0 Proceder a su dtstnbuc&t conecta y registro de la orden de proceder 

Qud se debe enviar. 
0 Copias del Conlmlo y original. 

A pui@ se debe envio: 
0 Unidedes Adminiatrabvas Responsables: 

Oliginrl : Departamento de Asaba Legal de la InstituctM. 
Pmnera copie : conbabam -orden de Proceder. 
Segunda copla : uncia y Arcbibm de la Contralorla 
Tarwrd copla : 08partamanlo de C~nlabilii. 
Cuarté Co@a : Unidad de ConM Pll en la lnsbtu@n. 
Sexta Copia : Oireccidn Soitcitante. 

, 
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CONTRATO DE HONORARIOS Y CONSULT 

- 

servicios -’ I / 
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Proyecta de conuaIo 
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No 

SUBDIRECTOR 
DELEGA00 
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Päglna 4 de 6 

CONTRATO D~C@!@@f$@f@NSULTO~,@ : - 

Depzwt+entO da Conbthdad 
Unidad,de Corre ., ” 

\’ “-..-.-. 
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CONTFUTO DE HONOIU~oS~y COXSú’LTORIAS_, ‘7 

’ 
* 
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, . 

NO 
. 

t 

J 
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1. IDENTlFICACl6N DEL AMB~TO~DE APLICACloN 
?3 Instituciones de Gobierno Central 
q Descentralizadas 
Ca Municipales 
El Intemwdiarios Financieros 

2. IDENTIFICACI6N DEL PROCEDIMIENTO 
0 Trdmite para el Contrato de Mantenimiento y SumitiiStrO 

3.~ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN. 042 

4~ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
0 Formalizar la adquisicidn de bienes y se~icios mediante la elaborach de un 

convato de Mantenimiento~y Suministro. 

5. BASE LEGAL 
% Legal: 

0 Ley Presupuesterii iigente: (Compromiso Presupuestefi~). 
? Ley No 56 de 27 de dicikmbre de 1999. Por la cual se regula la Contratacih 

Pública. y se dictan otras disposiciones. (Capitulos XII. XIV y XV 
especificamente). 

0 Ley No.32. de 8~de noviembre de 1994. Por la cual se adopta la Ley OfgBnicd 
de la Contraloria General de la Repliblii. Capitulo ll!. Del Examen de 
Cuentas. ‘i 

‘B ReglamentWe : 
0~ Decreto Ejecutivo NO19 de 25 ‘de enero de 1996, Por 81 cual~ ie reglamenta la 

Lev No.58 de 27 de diciembre de 1995. aue rewla la contrataci6n pciblica y 
&ás dispoyEiones en esta fiataria. 

D Decteto No.113. De 21 de junio de 1993. Por el cual se adopta el Manual~ 
General de Contebilidad Gubemamentel. 

ti Manual dc Procedimientos Administrativos y Fieles para los Contratos 0 
Compres Menores, M-13.86. 

J Gula BBsti de Modlos de Contratos para el uso en las cniidades del Sector 
PYblico. G.1.99. 

6. PAhCIPANTES: -. 

Unidades Administrativas: 
0 l2mpaobdel Contrakr 
0 DlmaM di Administraoii y& Finanzas 
0 oeflammdacorre~yArchivor 
0 Deptarnento de Asesorla La901 
0 ‘hpaWw~& de Pmveedurla y Co&+ 
0 v de Presupue+o 
0 OapaWnanW de Conlabilll 
0 Unidad de Contml Fiscal 
0 Dhai6ndeCantroIFisal 
0 DI Ganara1 de FiscaliuaMn 

“0 Concejo Econbmiw Nacional 

Funcionarios con nivel da aprobacien: 
0 Contralor 
0 Director de Administracibn ylo Finanzas 
0 Jefe de ContfQI Fiscal 
0 Director de Control Fiscal 
3 Director General de Fiscalizaci6n 
3 ~Director de Asasoria Legal 
0 Concejo Eion6mico Nacional 

Funcionar+ de Nivel Operativo: 
0 Asesor Legal 
0 Secretaria 
‘0 Analista di Presupuesto 
0 Contador 
0 Tesorero 
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7. RELACl6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Procedimientos Anteriores: 

0 Tramite de Despacho.de Almacen. 

Procedimieh~os~Posteriores: 
a Tramite de tas Adquisiciones dé Bienes y S&vic~os a trav6s del Formato de 

Gestibn de Cobro. 

0. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 
? Memörando sohcitando el serwci? 
J Solicwd de,Compra 
;3 Modelo de Contrato 

9~ NUMERO TOTAL DE PASOS: 13 

Paso 1 

Area Responsabie 
Funcionarro. 

Unidad Sollcltanre 
Director de la Unidad 

Qu4 reobe ,~ 
3 Memorando o Sohtud de Bienes ylo Servicio., 

De quh se debe recrbrr 
P ,Jefe de Ia Unidad Solsltante 

Vaildacibn Previa de dochnsolos : 
:’ Q La,solicltud del seervlci,ade& esiar,fimgda,p& el Jefe de la Unidad 

Solicitante. 

Qué hacer in caso que no cumpla : 
-.~ ,;I Devolver al Jefe de la Wdad Solicitante:~ 

Descrwrbn de le Acabn 

Acciones manuales 
3 Augna Wsto Buen0 a la soliatud. 

Accrones en el Ccmpulador 
T, 0 Ninguna, 

Sahdas 

Verifkacibn ames de pasar al siguiente paso : 
0 Que la solicitud de bien ylo setiicio contenga el Visto Bueno del 

Dlrector de la umdad solicitante. 

Qué hacer en eícaso que no cumpla : 
0 F8irmar (Visto Bueno) corno muestra de lo actuado. 

Qu4 se deba envrar 
0 La Solicitud del biefvylo setvic~o. 

A quidn se debe ewar : 
0 Departamento de Servicio Generales. 

Paso? 

Área Responsable : Departamento de Servicios Generales 
Funoonano : Jefe 

’ EnvacIas : 

; ou4 recia‘3 : 
c1 La Solicitud del buen ylo sewicio.. 
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De quidn se debe recibir : 
Q Director de la Unidad SoBciIanM. 

w24,439 

Validecidn Previa de docutimos : t 
,Q La .so!icihrd del bien ylo tervkio debe estar firmada p& el Director de la 

Uqidad Solicitante. -. 

Ou4 hacer ei caso que no cumpla : 
0 Oevolveral Director de la Unidad sòliatante. 

Descripcibn de la Accibn : 

Accionas m+wales : 
‘x 

0 Vkifics mediante inspeccih. si estan en capeadad de ofrecer el 
servicio solicddo. de WI asl; asuman la responrabiidsd y brindan el 
servicio, de lo a~nlretio. firma la solicitud y la envla al Diir de 
Adminishcibn y/o Finanzas. 

Acciones en al Computador 
0 Ninguna. 

Salidas : 

Vii6caoi6n antes de pasar al sigu&te paso : 
0 Que la soliutud WI semcio estb salleda y contenga el Vio Bueno,del 

Jek de Depewnento, 

Que hacer en d ceso qw 110 cumpla : 
0 Que la Sol¡- de Bien ylo Servtia contenga la fimo ti Jefe de, 

selvicio Genetales. 

QU6S9d&OSW¿W: 
0 Le solicitua del bien yl0 servicio. 

AqWnwdabeenvír: 
0 Oimaibn da Administrecl, yto ,Finanzas. 

Pasö 3 

Area Responsable : Chrecadn de Admlnistrac&n ylo Finanzas 
Funcionado : Oirector 

Que recibe : 
? La Solicitud de bines $0 Sewiciis 

De quien se debe recibrr : 
_ Cl Jefe del Oepettamento de servicio Generales 

~,:‘~V@lidacibn; .____ __ -___-~~_--. 
Cl La solicitud de bienes ylo sewicioá contenga la firma del Jefe de 

~~ ~__ Servicios Generales. 

QuB hacar en caso que no cumpla : 
0 Devolver al Jefe del Departamento de Sefkñs Generales. 

Descftpcibn de la Actibn : 

Acciones marxMes : 
Cl Revisa y firma autodando la preparactin del Proyecto de Contrato. 

‘-. 
Awonisenel Compulador 

Cl Ninguna. 
__, ,, 
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Verificach antas~ de pasar a4 aiguianle paso : . 
0 Que la solicitud detienes y/~ servicios contenga la autotirack3n de! 

Director. 

Quahacsrenelcaeoquanocvmpla: ,~: 
0 Autorza la soliciM de bienes yia sewicio. 

‘: Oua se deba enviar. 
0 Le Solicitud de bianes y/Q servicios. ‘~ 

A quIdn sa daboenviu : 
0 Dapsrtementode Cwnpres. 

hea Resphsabk : Depanamento de COmpras 
Funcionan0 : Jala 

De qui6n~se debe recibrr : 
0 Diioctor de Admlnistraci6n y/o Finanz~as 

ValrdaC!c)n Prevea de documenlos : 
a La s&cltud del Selvicio debe contener la autkaCi6n del Director de 
’ ~AdrWVstraCi6n ylo Finanzas 

Ou4 hacer en taso que no cumpla : 
0 Devolver al Director de Administración ylo Finanzas. 

Descrippoón,de le Acn6n 

Amanes manuales : 
j ,Reallza tas gestiones wncemle&es al Acto Pirblico af;udlcacibn 

dehmtlva y  levante Expedvente. 
‘13 Coordmar con el Depewmento de PresUpuesto para la aSQnaCtin de 

la paRIda, - 

Acciones en el Compufador 
0 Ninguna. 

Vefificacbn amas depaaara! *u*nta paJ0 : 
0 Que se haya cea&adoeI Aso PUMico y  contenga como documento 

sustentador el Ex@iente. 

QuB haca? en el caso que 110 wnf@ : 
0 Se debe realiiar el AUo PU¡¡. asignacM de patida y  Icvantkento 

del EiffedlWIlO, 



kea ResponSable Direccttin de Asesoria Legal 
,=UfX:O?~~C C,:ec!cr 
Eî xi cas 

oue reabe 
3 Expediente 

,,:~’ 
De qukn. 

3 Departamento de Compras, 

Vahda%lOn previa de documentos, 
2 Varlficacu3n de los documentos,archivados en el Expediente deben 

Cumplir con lo estlpulado en la Ley No~56 en materia de contratacl6n. 

QwB hacer en caso que no cumpla: 
2 Devolver el Exped,ienta al Departamento de Compras 

Descrfpcibn de /a Accibn, 

Acciones manuales: 
3 Elabora el Proyecto de Contrato.- 
3 SolIcita la InfOnnaCi6n ?eceSaria para iniciar la formalhzaclon del 

Proyecto de Contrato. 
2 Firma del contratista. 
2 Adjunta el formalo Hoja Control del contrato. 

Acoones en el computador 
Ll Ntnguna 

Sahdas, -- 

Verificach ames de pasar al sfguiente paso : 
0 Proyecto de Contrato elaborado de acuerdo a lo oue eitac:ece :ss 

leyes en matena de contratacibn ’ 
0 Que exlSt8 fim8 del COntralISta q el Proyecto de Coitrato~ 

CWhacar an al caso que no cumpla : 
0 Elaborar el Proyecto de Conbato. 
0 EstaMecer por escrito el moho del rectxzo dei Proyecto de Contrato. 

Ou6 93 debe enviar 
0 Proyecto de Contrato.’ 
0 Expedmta 

A quibn se debe envrar 
0 pwwtmmto de Compras. 
0 El Proyecto de Contiato deh’enviarse al Conrojo Econ6mico 

NICLOMI si el monto es mayor a B1.15O.oMl.OO. 

ka Responsable Depanamt!n!O de Compras 
FüXGari0: Jefe de COmPraS 

Qub reclbe 
3 El Proyect6 de Con:& y 5” Expedlen!e 

De qukn 
0 Direccbn de Asesoria Legal : Monto mevotes d&,B/~l50.000 00)~ 
0, Consejo ~con6mico Nacional (Monto maTores o Iguales a, 150.000~00) 

Validacian previa ~de’documenlos : 
3 que el Proyecto de Contrato este firmado por el cO~trat!Sta~y 51 el monto 

lo exige et concepto favorable d,el Consejo EconWn~cn Naclonal~ 
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Que hacer en caso~de que no Cumpla: 
0 -Devolver~bI Expediente y el Proyecto de Contrato a la Dirkbn de 

Asesorl,a Legal. 

Descr~pcrbn de la Acnbn: 

Aiclories en el Computedor : 
‘.. 

0 Registra lo5 datos del contratis~: @di¡0 y,fiombm del proveedor. 
teMono, Mula, DirecMn. Rut y el nombm del mp+esentante legal. 

LI Adem8s. fecha de captura, No. delcontrato. Duraci6n. vigencia. objeto 
del contrato. monto total. tipo de fondo, frecuencia de pago. fecha de 
apago ( inicio y terminaclbn del contrato). 

Acciones manuales : 
3 Sella y Firma el Proyecto de Contrato &v muestra de lo actuado. 

Salidas ,- 

VeMcauõn antes de~pasar aI aiguienlr, paso: Ll 
0 Que los datos capturados en el fonnato de pantala gWden relaoi&n 

con lo demito en el contrato y expedientk 
Cl Que la,fecha de inicio del contingente y vencimiento del devengado. 

esten registrado correctamente en el sistema. 

Ou4 hacer en el casique no cumpla : 
a Prcceyr y co~plmntar la informaci6n~ en el sistema. 

Oueaedeba enviar 
0 Proyecto de Contrato y Expediente. ~’ 

A qudn se debe enviar : 
0 DepaMmentodePresupuesto. 

Paso 8 

;~ ärea Responsable : Departaniento de Presupuesto 
Funoonanb : Jefe de Presupuesto 

Entradas : 

Que recibe :’ 
Ll Registro de las Generales del C?nrrato ( Pantalla ) 
Cl Expediente del Contrato ( Fisicamente ) 

De qu&n: 
0 Departamento de Compras 

Vtilidacibn previa,de documentos: 
0 Verifitar el registro en Departamento de Compras. 

Ch.3 hacer en caso que no cumpla: 
0 Devolver el Expediente del Contralo al Departamento de Comprase 

Desctipción de Ia Acci4n: 

Acciones manuales : 
0 Sella y firma la Hoja Control del Motiimiento del Conbyto como 

constancia de lo actuado. 

Acciones en el Computador : 
Cl Registra la pattida pmsupuestafta. 
Cl Realtta el bloqueo de las partidas presupuestaria. asegurando asl el 

reourso para heoetle Rente~al gaqtoportenomwnte, 
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Salidas 

VarilXacrbn antes da pasar al si&Mnfa paso: 
0 Que la(s) partida(s) prewpueslma(s) aSlen blOqwSda(Sl. 

Qud hem en el oeso que ti cumtie: 
0 Bloquea patida(s). 

Que se deba 611vlar 
0 Proyecto de Contrato y ExpedMte. 

A qulh sa daba cnvlar 
0 Departamento de~Contal?Mad. 

Area Responsable : Deparlamento da Contabilidad 
Funcionafio: Jefe de COnlabIlidad 

Enfradas 

Ou6 recibe 
0 El Proyecto de Contraro y Expediente 

De quidn 
? Unidad de PreSupueStO 

Validaci6n previa de documentos : 
0 Que la partida presupuestatia del gasto este bloqueada. 

QuB hacer en caso de.,que no cumpla : 
0 Devolver el Proyecto de Contrato y su Expadlente al Depa&ento de 

Presupuesto. 

Descrlpcpcr6n de la Accibn~ 

‘~ Acciones en el Computador :, 
3 Efecttia el asIento $onrable relacionado al estableclmlqnto de una 

cuanta de orden. 
0 Establecer el precompromiso. 
0 Imprima asiento de diario. 
0 Registra eanza. 

Acciones manuale$ 
3 Firma y archwa el asiento~de diario. 
0 Sella y firma el rever20 del Proyecto de Contrato. 

SaMas 

Venficacrbn amas de pasar al siguiente pa$x 
0 Que se haya realizado el precompr?m6o. asiento de diario y el 
~ Proyecta de Contrato. 

0 Que el Proy- de Contrito este sallado y firmado. 
0 RegistrodeIe briza. 

CU hewr en el caso que no cumple : 
0 Sa deban maliiar los regist7os contables requetidos en el sistema. 
0 Flanraragistmia. 

Quasadeheenvier 
0 Pmyecm * Conb-ato y Emnte. 

Aqui6naad~anviat: 
0 D9spe!chosupahor(flslcemenIe) 
0 Unidad de CanmJI Fiscal (pentalla) 
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Paso s 

draa Responsable: Despacho Superior 
Funcionario: Ministro. Director General. Magistrado o quien delegue 
Entradas, 

Ou4 recrbe. 
0 El Proyecio de Contrato y tiu Expa&ente( Fisicamente 1 

De pu;&: 
il Depattamento de Contabilidad. 

Validacibn previa de documentos: 
0 Que existan los sellos de wnstencia del registro contable. el bloqueo de 

la partida presupuestaria y firma del wnb’etiste. 

Qué hacer en caso que no cumpla: 
Ll -Devolver al DepaMmento de Presupuestd el Proyecto de Contrato y 

Expediente notificando el motivo de la devoluci6n. 

ûescripcibn da la ~Accrbn 

&ciones manuales: 
0 Firma el Proyecto de Contreto. .,. 

Acciones en el computador 
\ Ll Ninguna 

Salidas: 

Venficaabn antes de pasar al siguiente paso: 
0 Que exwa la firma de la rnaxrna autotidad 0 su delegado 

Qd hecer an e/ caso que no cumpla: 
0 Firmar Proyecto de Conlreto. 

Qu4 sedebe enviar 
0 El Proyecto def Conbafo y su Expediente ( Fisiwnente) 

A puibn as debo enviar: 
0 Unidad de Control Fiscet en la Instit& 

Paso 10 

Ama Responsable Umdad de Control Fi&al de la InsbtuciOn 
., Funcionatio: Jekde Control Fiscal 
Enlradas, 

&14 Rclbe: 
0 Proyecto de Conkrato y su;Expediente, 

: .O ” :Gaspsc~o Superior.(fisicamente~) 
0 DepartameMo~de~Centabilidad (pantalla) 

WClack5n~prev;a de documentos: 
~’ P ~Ahe.stiste b-firmads la tirima~ autoridad 0 su delegado. 

Qu4 hacer en caso que no cumpla: 
CI Devolver a te tixima autoridad o su delegado 

De.scn;pCibn da la Accdn: 

Acciones manuales : 

. 0 Afke proceso de fiscalizaci6n previo. 
0 Refrenda o suspende el Proyecto de Contrato. 

‘r 
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Acciones en el computador,: 
0 Registra *n el sntema el refrendo 0 suspensibn. 

Selidas : 
Vefiricac~~n antes da pasar al sigurente paso: 

0 Que el contrato estB Wrendado,ffsicamente en el sistema. 

QtiB hacer en et caso que no cutipla: 
0 Refrendar o suspender el Contrato. 

Ou6 SB deba enviar: 
0 Conttato fomflledo y Expediente 

A quidn se dsba envien 
0 Depammento de C&Mabilidad. 

Paso ll 

Aree Responsable: 
Funcionano, 

DepaRamentO de Contabilidad 
Contador 

Entradas: 

QuB reobe, 
0 Contrato y su Expediente 

De quih 
0 Despacho del Cot?tralor o Subconwor. 

Validacibn previa de documentos: 
0 Que el contrato este refrendado por el Contralor o Subcontralor. 

Qud hacer~m caso que no cumpla: ‘, 
0 Corregir las causales que motivaron el rechazo del documento 

DaSCripc~4n de 18 Accibn: 

Acciones en el computador 
0 Regiora Orden de Proceder. 

Satidas: 

Acciones menuates: 
0 Proceda a distribuir copias dsl ~wntrato. 

‘i 

Verificac& antes da pasar at siguiente paso: 
û Que las toplas del Cogiato saan enviadas a las, Utiidades 

Admmistratwas reswnsabfas y al conwatista 
0 Que exisle el registro en el de Iti orden de proceder en el sistema 

,~ 

006 hacer en el caso que no cumpla: 
0 Proceder a su distribucUn correcta y registro de la orden de proceder. 

Qud se debe enviar 
0’ Copias del Contrito y orlginal. 

I 

A quibn se debe eneac 
0 Unid- Admini&rativas~~R&ponsables: 

OrIginaI : ,Depattamanto da Aseaoda Legal de la Instiuci6n. 
Pñmeta copla : Contratista -,Orden de Ptocgder. 
Segunda copia :Conespondeffifa y Archii de fa Ctmtfalorla 
Tetwre copia : Depatsmsnto de Conteblliiad. 
,Cuarta Cople : Unidad de Control Fiscal en la InstituMn. 
Sexta Copla : Di¡ Soliaitante. 
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Solicitud de Bienes yio 
Servicios Autorizada 

Solicitud de Bienes ylo 

i-qoaubilhd y  
brinda cl swvkb 
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L c&lipo: \t,s Pi@na ? de 6~ - 
- 

CONTRATO DE MANTENIMIENTO Y SUl’ 

~irecclc)n da Asosorir LWl 
Dspe~mento de Anhiio y Depertamrnto de do 

comepondenc* ’ Contabilidad 

!: A d 42-J ‘~ 
I \\. ;’ 

Proyecto de ConlImo LS+ :,,, Pd’ 
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Cbdino: \,,V ‘, Pi$na 3 de 6 

CONTRATO DE &lANTENIMIENTO Y SUMINISTRO 

r 
,i 
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CONTRATO DE IMAN 

con1rato via / 
SIAFPA (Pantalla) 

JEFE DE CONTROL 

Revisa. sella y  refrenda el ‘- 

+ 

D ,; 
l_, 

Contra0 vio ; 
SIAFPA (Pantalla) 

)L’ 
/ Conoato Fon+% i 

,- E ~ 
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1 IDENTIFICACIÓN DEL AMBITO DE APLICAClON 
13 InStituClOneS de Gobierno Central 
Ei Descentralizadas 

‘, Ei Municipales 
PI Intermediarios Financieros 

2 IDENTIFICACl6N DEL PROCEDIMIENTO 
3 Tramite para el Contrato de Obras 

3 CóDIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN. 044, 

4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOS 
,3 Formalizar la contratach por obras, para llevara cabo los controles y registrOS 

contables financleros de los compromlsos~en Cuenta de orden, 

5 BASE LEGAL 
El Legal: 

3 Ley Presupuestana Vigente. (Compromiso Presupuestario) 
3; Ley NO 56 de 27 de dlclembre de 1995. Por la cual se regula la COntrataCl4n 

Ptiblica~ v se dictan otras disoosicione.S ( Capitulos XII y XIII especificamente) 
,zl Ley No- j2. de, 8 de’ nowembra de 1964. ‘Por la cual se adopta Ia Ley Orgdnlca 

de la Contraloria General de la RepUblica. Capitulo 111, Del Examen de 
cuentas 

(3 ‘Reglamentarla 
3 Decreto Ejecutivo ND16 de 25de enero de 1996. Por el cual se reglamenta la 

Ley No,56 de 27 de diciembre de 1995. que regula la contrataabn púbhca y 
otras disposiciones en eSta matena. 

3 Decreto No.1 13: De 21 de ]unio de 1993. Porei cual se adopta el Manual 
~General de’Contabilidad Gubemar%?ntal. 

3 Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales pata IoS Contratos o 
Compras Menores. M-13~96 

3 Guia Bhica de Modelos de Contrks para el uSo en las entldades del Sector 
Ptiblico G.1,96. 

6 PARTICIPANTES: 
Umdades Admmlsnatlvas: 

0 Despacho del Contalor 
0 Dsspacho Superior del Ministeffti 0 InSbtuctin Sobotante 
0 ~Direc&nde Adminktfaci6n y/o Finanzas 

‘~ ,: ,O’, ,Depaftarrwto de Correspondencia y Arctwos 
,O Dapsnamsnto de’kocaorla Legaf 
Cl Oepammento de Compres 
0 Depammento de ,Pres+westo 
0 Oepaftamnto de Contabdidad 
0 ‘Unidad da ControtFiscaf 
0 Oimccitm de Control Fiscal 
9 Oirecci6n General de~Fir;sliza~&~ 

t 0 ConeejoEwn6mcoNeclcfd 
/ 

FuncipnarlOS cownivel de aprobaclbn’ 
0 Contralor 1~. 

Zl DI~&cI& de Admm~strac!4n y!o FInanzas: ,~ ~, 
:,~ ,‘J,.Jefe dti.Coqrol Fjscaf: ., ,,, ~, : 

3 Chrec!or de Control Fiscal 
3 DIrector General de Flscalizaclbn 
3 Oirector~de Asetiria Lqal .’ 
3 Consejo Econ6nvco Naaonal 

Funcionarios de hhvel.Operatlvo: 
0 Asesor Legal 
0 Secretaria 
0 Analists de Presupuesto’ 
0 Contador 
0 Tesorero 



\ 

Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 N”24,439 

. . 

7. t?ElACI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS:, 
Procedimientos Anteriores: 

0 Nnigum 
Procedimientos Postenores. 

,. 0 Tramite para la Gesti6n de Cobro. a trav& del Fondo tnstituclonal o Tesoro 
NaCiOnal. 

0. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUQWDOS: 
0 Memorando solIcItando el sawicio 
0 Solicitud de Compra 
0 Modelo de Contrato 

9. NLiMERO TOTAL DE PASOS. 1 1 

Paso 1 

Arsa Responsable : Unrdad Sollcltante 
Funcionatio : Director de la Unid,ad 

recibe 
3 Memorando o Solicitud de BIenes ylo Serwcao 

De qui8n se debe recrbrr 
0 Jefe de la Unidad SOliCitante 

Validacibn Previa de documentos : 
0 La solicitud de bienes y/o sqvic~os deba estar firmada por el Jefe de la 

Umdad SOlidante. 

Qu4 hacer en caso que no cumpla : 
3 Devolver al Jefe de la Unidad Solicitante, 

Descnpci6n de la Accrbn 

Acciones manuales : 
0 Asigna Wto Bueno a le solicitud. 

,Acciones en el Computador 
0 Ninguna. 

Salidas 

Venfiaci6n antes de pasar al oguienh paso : 

El Que la SolICitud de bIenes y/O SewiCIo eSte sellada y Contenga el vISI 

Bueno del Director sohcitante~ 

0.14 hacer en el caso que no cumpla :, 
0 Firmar (Visto Bueno) como muestra de lo actuado. 

Ou4 se debe enviar : 
0 La Sohcitud de bienes ylo Servicios. 

A quYn sa deba enwar : 

0 Dirac&n de Administraci6n yto Finanzas. 

Paso2 

Área.Reiponsable Departamento de Sewlcios Generales 
.Funcronar!O Jefe 

Que recibe 
0 ~~ ,Sol,ciLud del bien yl0 SeNIcIo 
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De qUh $8 daba rec!b;r : 
0 Director de la Umdad Soliatante. 

Vahdacibn ~Previa de documentoa : 

. 0 La solicitud del bi ylo servicio debe estar firmada por el Director da la 
Unidad Solicitante. 

Qu4 hacer en caso que no cumpla : 
0 Devolver al Director de la Unldad Sohtanta. 

Descripo6n de la A%obn 

Accionas manuales 

3 Vemica medianta~mspecch. si astdn en capacidad di ofrecer al 
servicio solicitado. de ser-as¡, asuman la responsabilidad y bnndan el 
sewcio. da lo contrano. firma la solicitud y la anvia al Dwctor de 
AdmlnWacl6n y/o Fmanzas. 

Acciones en el Computador 
2 Ningunas 

Venhcanbn antes de pasara/ srguienla paso : 
0 Que la solicWd del servicio este sallada y contenga el Visto Sueno del 

Jefe de Depanamento. 

Qu4 hacer en 81 caso que no cumpla : 
0 Que la Solicitud da han y/o Servicios contenga la firma del Jefa de 

Sermu Generalas, 

Qu4 se debe enviar 
0 La Solulud del 3len yio sewuo. 

A quh se da& enviar 
0 Direcu6n da Admlnlsttaclbn ylo Finanzas. 

~’ 

Paso 3 

Area Responsable D,reccion ce -\o-nr:s:rac,-- ‘. c F.ranzas 
Funcionano DireC:Or 

Enrradas 

Que reobe 
2 La Sohcwd de blenes ylo Srwc~os 

De quren s8 debe recrbr 
0 Jefe del Departamento de Serwcio Generales, 

, Validacibn Previas da documentos : 
0 La sollcitud~de blenes ylo servicios contenga la firma del Jefe de 

Sewlcios Generales. _~ 

Qu4 hacer’en caso que no Cumpla : 
0 Devolver al Jefe del DepaRamanto de Servicios Generales 

Descrrpcrbn de la Aca6n 

Acciones manuales 
3 Revisa y firma autorizando la preparacdn del Proyecto de Contrato 

Acciones en al Compuladoc 
0 Ningum 
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Salidas : 

VafiRcacidn antes da pasar al s@uia& paso : 
P Que la sohcltud de bien* ylo serveios~contenga !a autonractin del 

DirtXtOf~ / 

Qu-9 hacar en el caso que no cumpla : 
0 Autorize la sohqitud de bienes ylo swicio 

Ou4 sa debe enviar : 
0 Le Soliitud de bienes’ylo senGcios. 

A qui&t se debe enviar : 
0 Departamsnto de Compres. 

Paso 4 

Area Responsab/e : 

Funcronano 

Entradas 

Departamento de Compras o la Unidad espec:a!lzada de 
contratach‘ 
Jefa 

Qu4 recae 
0 La Solicitud de blenes ylo sewicios. 

De quib se deba reobrr : 
0 Director de Admlnistraci6n y/o Finanzas. 

Validacibn Previa de documentos : 
3 La solicitud del servicio debe contener la autorizacl6n del Director da 

AdminiStraCh ylo Finanzas. 

Qu4 hacer en caso iue no Cumpla : 
0 Devolver al Director de Admlnistraci6n ylo FInanras. . 

Descripci6n de la Accibn : 

Accionas mama& : 
0 Reatiáa las gestiones concernientes al Acto Pljbhco. &judlcw6n 

dahmtiva y levants Expediente. 
0 Coordinar con el DepaRamento de Presupuesto pare la asignaclhde 

la parlida. 

Acciwms an el Computador 
0 Ntiguna, _, ,~ 

Verik& antas de pasar al siguMte pasa : 
0 Oue se haya realizados el Acto Ptiblico y contenga corno documanta 

~xueteittador el Expediente. 

QuBhacwmaicasOquanO~mpk+: 
0 Se de& ientizar el Acto Rjbttt. asignacidn de partida y levantamiento 

det Expediente. 

Qtl4aedet8envrw: 
0 Eitpdiente. 

A qulh sadabe enviar : 
~0 ,Dtt,ti deAsesirfa~@gol. 
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Paso 5 
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Afea Responsable: Dreclc16n de Asesoria Legal 
FuncP.xJano~ Dlreclor 
Entradas. 

QuC recibe: 
0 Expidiente 

,, De quidn: 
0 Departamento de Compras o la Unidad especialiada de contratac& 

Validanbn previa de documentos: 
Ll VerificacM de lar documentos archivados en el Expediente deben 

ctimplir con lo estipulado en la Ley No.56 en materia de contrataclbn. 

Ou6 hacer en caso que no cumpla: 
3 Devolver el Expediente al Departamento de Compras. 

Deicrrpcdn de la Accdn: 

Acciones manuales: 
0 Elabora el Proyecto de Contrato. 
0 Solicita la ~nbtmacbn necesatia pan iiticiar la bfmalizecdn del ~: 

~Proyecto da Cm. . . . ~, 
3 Firma del contraoem. 
a Aqunta’el formato Ho@ Control del conhalo. 

Acciones en el computador 
7 Ntngwa. 

Sakdas:~ ~~- 

V~hficacibn ahhs’da paatu al uguanta pas4 1~ 
_, ~,, 0~ Pr~yccto daCmelaborado da tiardO a b que artebIse lar: 

*yes en “laaria as conw6mci6n.. 
0 Que exista fitms del wntmtista an eJ Proyecto de Contrato 

~u6bcarcw,e/casoqwnocumprr: 
0 Elaborar el Proya& d6 Contmlo.~ 
0 Establecei por aaaib el mobw del rechazo dal Proyecto da Contralo. 

Qid6sO daba anviac 
0 Proyre(odJ3contralo. 
0 Expaamnto. 

Pu0 6 

Aree Responsable Departamento de Contabilidad 
Funcionaño. Jefe de Compras 

Enfrades : 

~3 El Proyecto de Contrato y su Expediente. 

De quih: 
0 Direccibn de Asesorla Lagat ( Monto menores de 8~.150.000 OO). 

~’ 0 CO~SS~O E~bmico:NacioM (MonMmap~ 0 i@Wsa 150.000~00) 

Va/idacidn plevia de dowmwMa : 
0 Oue el Proyacto de Conlrato aat4 Amado por el contratista y so el monto 

bati~alcWIc+O fawablo a6l Coneejd Eccm6mico Nacional 
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Que hacer en caso de que no c~mp/a: 
0 Devolver el Expediente y el Proyecto de Contrato a la Direccvh de 

Asesoria Legal. 

Desctipci4n de la Acc;dn: 

&ciones en el Computador : 
0 Registra 10s detos del ,wntrat@a: tidigo y nombre del proveedor, 

telefono. Mula, Oirecci6n. Rut y el nombre del representante legal 
0, Ademas, fecha de captura. No. del contrato. Durac¡&. vigencaa. ob)eIo 

del contrato, monto total, tipo de fondo. frecuencia de pago. fecha de 
pago ( inicio y terminaci6n del contrato). 

Accones manuales 
0 Sella y Firma el Proyecto de Contrato como muestra. de lo actuado. 

Salidas 

VeM7caclbn antes de pasar al tigu,%nte paJ0: 
0 Que los datos capturados en el forméto de pantalla guarden relaclbn 

con b descrito en el contrato y expediente. 
0 Que la fecha de inicio del contingente y vencimiento del devengado. 

est+tCn registrado cenectamente en el sistema 

QUB hacer en eI caso que no cumpla : 
0 P-r y cumplementar~la informacl6n en el sistima 

auesedebaenviar 
0 Proyecto de Contrato y Expediente. 

A .quMn se debe enviar : 
0 Depertamento de Presupuesto. 

paso7 

Area Responsable : 
Funcionano. 

Entradas : 

Departamento de Presupuesto 
Jefe de Presupuesto 

Que recibe : 
0 Registro de las Generales del Contrato ( Pantalla ) 
0 Expediente del Contrato ( Firicamente ) 

, 

De quk 
0 Departamento de Contabilidad 

Valideci6n previa de documentos: 
0 Verificar el registro en Departamento de Contabilidad 

Que hacer en caso que no cumpla: 
J De.volver el Expediente del Contrato al Departamento de Compras 

Descnpci6n de la Accibn.~ 

Accionas manuales : 
0 Sella y firma la Hoja Control del Movimiento del ContFato como 

constáncia de lo actuado. 

Acciones en el Computador : 
0 Regwra la pamda presupuestafia~ 
0 Realiza el bloqueo de las pattidas presupuestana. asegurando asi el 

recurso para hacerle frente al gasto portenormente. 
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paso 8 

Venficaoón antes de pasar al siguiente paso: 
0 Que la(s) pantda(s) PreSupueStíms(s) estCn bloqueadas 

QuB hacer en. al caso que no cumpla: 
0 Bloquea partida(s). 

Clue~se debe enviar: 
0 Proyecto de Contrito y Expediente: ‘~ 

A pui& se deba enviar 
0 ~Departamento de~contabrlidid~ 

ha Responsable 
Funcionano. 

Entradas : 

Depanamento de ConlabMad 
Jefe~de Contabilidad 

3 El~Ptoyecto de Contra@ y Expedente 
oe &;en 

1 Oepanamento de PresuPuesto 

VairdaciOn pren.8 de documentos : 
3 Que la partIda presupuestaria del gasto este~bloquéada. 

Que hacer en caso de que no cumpla : 
3 Oevolvsr el Proyecto de Contrato y su Expediente al Oepanamenfo de 

P?esupuesto 

Descripción de la Acc16n: 

Acciones en el Computador: 
P Efecttia el asiento contable relacionado al establecimiento de una 

cuenta de orden. 
Ll Establecer el precomprom~so. 
2 Imprime aslento de diana ‘~ 
Ll Registra fianza. 

. . . 

Áccrûnes manuales, _ 
3 Ftrma y archuva el astento de dlano 
3 Sella y hrma el reverro del Proyecto de Contrato 

Salidas ~’ 

Venficacidn antes de pasar al srguente paso: 
0 Que se haya realudo el precompromiso. aslento de diano y el 

Proyecto de Contrato. 
0 Que el Proyecto de Contrato este sellado y firmado. 
3 Regatro de la fianza. 

Ou6 hacer en et caso que no cumpla : 
_, 0 Se deben realizar los registros contables re&endos en el sMema 

0 Fianza regIstrada 

~~ 0 Proyecto de Contrato y Expediente. 

A quidn se debe envisr : 
0 D%spacho Su~riw.(Rskamente) 
0 Unidad de Control Fiscal (pantalla) 



172 Gaceta Policial, lunes 26 de noviembre de 2001 w24,439 

Paso 9 

Ama Responsable: 
Funcioneno: 
Enredes. 

Despacho SuperI 
Mtntstro. Director General. Mag~slrado o quien delegue 

Ou6 rede 
3 El Proyecto de Contrato y su Expedlentet Fiszamante ) 

Da 9tiuin: 
Cl Departamento de Contabilidad. 

Validec;& previa de documentos: 
0 Que existan ,los sellos de constancia del registro contable, el bloqueo de 

la partida presupuestaria y firma del contratista. 

QuB hacer en caso que no cumpla: 
~0 Devolver al Departamen!o de Presupuesto el ProyeCto de ContratO y 

Expediente nobficando el mOtiV0 de la devoluclbn~ 

Descripu6n da la Acnbn 

Acñones manuales: 
0 Fwma el Proyecto da Contrato, 

Acciones en el computador 
0 Nmgum 

Venhcaci6n antes de pasar al ~SlgUi8nt0 paso: 
3 Que exMa la firma de la mdxtma autondad o su delegado 

Ou9 hacer en el caso que no cumpla: 
0 Finar Proyecto de Contreto 

Ou9 se debe enviac 
0 El Proyecto del Cokato y SU Expediente (~Fisicamenta). 

A qutin se debe enwar 
0 Un;ded de Control Fiscal en le IMihrubn 

paso10 

Area Responsable: 
Funcionarfo~ 
Entradas~ 

Oue recrbe. 
3 

De quien. 

2 

Umdad de Control Fiscal de la ~nstltuc~bn 
Jefë da Contfol FIscal 

Proyecto de Contrato y Su Expedlante 

Despacho Super~Dr.(fisicamenta) 
Departamento de Contabilidad (pantalla) 

Validacidn previa de~docun?entos: 
Cl Que exista la firma de Ia mbxima autorLIad o su delegado. 

Qu9 hecer en ceso que no cumpla: 
0 Devolv6r S la, rn%irne autoridad o su delegado. 

Descripcbn de la Acci6n: 

Accionas manualas : 
9 Aplica proceso de fi~cakecibn previo. 
0 Refrenda 6 suspende el Proyecto de Contrato. ,, 



Ou4 hacer en 81 caso que no cum~k: 
0 Refrendar b wspmder el Contrato. 

Pu4 se debe enviar 
0 Contrata fonnallzedo y E%pedMte 

A qui4n se debe enviar 
0 Departeamento de Contebitiied. 

Area Responsable: ‘~ Departamento de ContatMdad ‘~ 
Funcionario: Contador 
Enfradas: 

Ou4 recibe: \i 
0 @ntrato y su Expediente 

De qui4n: 
0 Despacho deI Contrelo~ o Subtintrelor 

Validack3n pravia de documentos: 
0 Que el contrato eet4 n?keMado por â Contralor o Subcontralor~ 

Qu4 hacer en caso que no cumpla: 
0 Corregir las ceuseles que motivaron sl rechazo del documento 

Descr@Crbn de la Actibn: 

Acciones en el computador 
0 Regslra Orden de Proceder. 

Acciones manuales: 
0 Procede a Omrtbuir copos del contrato 

. . . 

Sabdast 

Venfiacrbn enlea de pasara1 siguiente paso: 
0 Que lea copies del Contrato eeen avdedes a las Umdedes 

Administraoves v y al contretiste. 
0 Que emta el registro en el Oe la orden de pfoceder en el wstema 

Cli& hec%< en el caso que no cumple: 
0 hceder a su dletrlbuoldn correue y reglstm de le orden de prowder~ 

ou se debe envier 
0 copiea del coplreto~y odgii. 

Aquienrdebeenviar ” 

PfiAcopll: conw&eb-ofdendePfooedw. 
O~W+WMO da Asesoria Legel dc la 1nswuct6n. 

Segunda COple~:~d~tie y Archivo de ia Contraoria 
Tercere copla : Depefunmto de Conwabilied. 
Cuartr Copia : Unided de Control Fiscal en la Instit~~¡&~ 
Sexte Copi8 : tlhcdbn Somonte. 
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CONTRATQ DÉ,OBRAS 

Unidad SOliCitïnto #idad E5~5cislii 

J 

Solicitud de Bienes > o 

Ser\ icios Aumiwda 
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c”,li*“: \I,, 
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CONTRATO DE OBRAS 

nto de kMab¡lidad Dlyecci&l de Administrasi6n y  



Na,439 Gakhta OFidal, lyw %de noviembre de 2001 

Unidad de Conttol Fircal B” Ir I 

,+ 

,D,.! 
. 



- 

X78 Gaceta O&i& lunes 26 :he noviembre de 2001 N”24,439’ 

t 

- ‘~ --- 

i 

l., E, ,! 
*\ ,’ 



N”24,439 Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 179 

CONT.RATO DE OBRAS : 

/ 
, 
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CODIGO 

CO~IFICACION DE ~#&&hA~t&~ EL MODULO 
SIAFPÁ-MINISTERIO 

TITULO DE LA FORMAN 

F.MIN.001 
F.MIN.CO2 
F.MIN.003 
F.MIN.004 
F.MIN.005, 
F.MIN.006 
F.MIN.007 
F.MIN.008 
F.MlN.009 
F.MIN.O1O 
F.MIN.011 
F.MIN.012 
F.MIN.013 
F.MIN.014 
F.MIN.015 
F.MIN.016 
F.MfN.017 
F.MIN.016 

F:MIN.,OlS 

F.MIN.020 

F:MIN.OZ). 
F.MIN.022, 

CONTRATO POR SERVICIOS CONSULTORIA PERSONA 
JURIDICA EXTRANJEROS. 
CONTRATO POR SERVICIOS PERS,ONA NATURAL 
PANAMENA 0 EXTRANJERA 
CONTRATO PARA OBRAS MENORES DE S/.!%OOO 
CONTRATO PARA OBRAS POR MONTOS MAYORES DEY 
B/.5.000 EN ADELANTE 

F.MIN.030, (_ CONTRATO DE ARRENDAMIENfO DE BIEN MUEBLE 
F.MIN.031 CONTRATO DE MANTENIMIENTO 
F.MIN.032 CONTRATO DE WMINISTRO 

SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS 
CUADRO DE COTIZACIONES 
ORDEN DE COMPRA 
RESOLUCION MOTIVADA 
CONTRATOS 
ORDENDEPROCEDER 
RECEPCION DE ALMACEN 
PEDIDO-COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN 
SOLICITUD DE APERTURA DE FONDOS 
SOLICITUD DE VIATICOS 
ACTA FINAL DE ACEPTACION DE SERVICIOS 
ACTA DDE ACEPTACION FINAL 
ACTA DE ENTREGA DE OBRAS A IA COMUNIDAD 
BALANCE DE COMPROBACION 
INFORME DE COMPROBANTE DE DIARIO 
CONTRATO POR SERVICIOS PROFESIONALES 
CONTRATO POR SERVICIOS CONSULTORlA PERSONA 
JURIDICA NACIONAL. 
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RE?úELICA DE PANAMA 
. 

-uso 

‘\ 

(Indicar lnrtiltih) 

ORDEN DE COMPRA 

L 
U..TOT&L ,.,.Y. 
c-0 
QTlL 



,~ 
. .._ 

Resohlci6n No.?? 

Repirbliea da Panaml 
Contralorla General de~la República 

Oa 29 di abril da 1996 - 

“Por Ia Cuat se procede a adiudicar definilivamenta la Solicjtud de Pr 
NW-96’. 

. . 
El Conaakr General de 18 RepUblIca 

en uso de sus facullades Constitucto~alas y Legales 

CONNSIDERANDO: 

orea, Impresores L&ser,~ Impresores Marriciales, Scsnera y UPSI para 

Che el Acto Público en referencia.fue presidido por le Lic. Anuara S. de Aguilar. 
participando ademh los siguiente ~funcionarios: Lic. Edgeído Sentamsrle IAseaorfa 
Legal). Señor Rufino Cedefio Kohtrol Fiscal Interno), Lic. Rambn Avila Guerra 
(Asistente Administrativo). 

’ Que el Pliego de Cargos DDE la Solicitud de Precios No.01 096 especifica que, la 
adiudicacidh se verificar4 por rengl6n, dividi4ndoae en diez (101 renglones issber: 

-. 

Renglbn No. 1: 
Renglbn No.21 

,63 micrõcotnputadorea 486 OX2 \ . - . 

, 

33 Impresores LLar 
Rengl6? No.3: 20 Impresores Mstrkislea 

~ 

para Back ip 2 .SGB 
para Beck up 2 1 Ge 

\ 
Emuladores de terminal 

Que en el Acto Ptibfko en referencia se pfeaentaron cinco 16) propueataa l 
saber: Teleaistemaa, S.A., Multitek Intrrnr1knal.S.A.. Unkvs. leen+ y Sonitel, S.A. 

Ctue la Emproso Teleslstemes fue rechezedr en el Acto en viate que 18 Pienza 
DDE Propuere u6 mnor~6f 10% de su. oferte. 

aur n J Acto Wbfko en menclbn se 
‘el Refigfbn’ No.1, l l ebet: 
81.112,38e..86, Unlaya con un monto di 
8/.160.347.80. Sonltel. S.A. con un 

au parea Rollgld,fl No.? so pr 
con un monto do E/.82.168.00. Tecnarr con mottto de W.19&OOO.lZ Multftoh 
fMrrno<knrl. S.A., con un fnontq db 81.246.015.00. 

ouo pm el hnplbn No.3 ao prrs&on tma 13 propuost~~.‘~ sabw: Muftbk 
Intrrnrtknrl, S.A., cofi un monto do B/.lO;SOO.SS. Soniírl, S.A., con un monto de 

~8/.11,214.00.~ tecnara con un monto do U.13.440.00. 
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Fundamento de Derecho: Artf~~ulo 45 de la Ley 56 de ~27 de diciem re de 1995. 
,. 9 ‘j 

Dado en la ciudad~ de Panaind a los veiritinueve ~,dfas, def Ae; de’ abril de miI 
novecientos noventa y seis. 

v, . :,: ’ : 
i . *, 

NOTIFIQUESE Y ChGiASE ~, 

, 

ARISTIDES ROMERO JR. 
Contralor General 
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ORDEN DE PROCEDER 

Ill Lic. CARI-OS A. VALl+ARINO, en SII calidad dc Director Naciwal del 

l’roycclo tk Dit~~~~ik~ciói~ de la, Ejecución del Prcsupucslo dc Invcrsioncs cll 

Inshcioncs Prioritarias del Sector Pilblico, dcbitlmcn~e a~~rorimlo por la 

l~csol~~ciih~ de Gabinccc No.55 del 3 de~~mnrzo de 1995, y dando cumplinlicnlo a lo 

r~~~c~cs~ahlccc cl literal (9) dc la CIáusula Prinlcra del Conlrato Nn.O-77-97 para los 

lrnllzljõs de CAMI~IO DE ‘I’fx~II0 A IA EScIII:.lA C11~11.0 .l. 

11lAR’l‘lNl5%, ulkads c11 la Provincia tlc, PímamS y los rcqi~isiros~cslal~l~~idos cn 

cl I’lícgo dc Cargo que rigi6 cl Aclo Pihlico NM-1597, m,torixl ;I In Ih~prc~;~ 

lhio Cll líl Chlid Jc I’iMll~fi, il IOS s th lld ,IlIc’S tlC j,Q&dC 1997. 

_ I  
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INSTITUCIÓN 

RECEPCIN DE ALMACEN 

CbDlGO N’ 

ORDEN DE COMPRA W 

PROVEEDOR: FACTURA N’ 

ORSERVVACIONE3 ,., 

Reclbldo~por ltcvisrda por 
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UNIDAD0 fNSTTllJCl6N SOLICITANTE: PROGRAMA 

AFEffAC16N CONTARLE 

‘. O&ERVACIONFS 

, 

Reclhldo #ar Rorlsudu por 
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--- 

.INST?l'UCI6N 

Fecha: 

;eñor 

ATENCION: Direcciõn de Contabilidad Nacional 
Contralorfa G. de la' R. 

Yontralor General de la República 
2. S. D. 

;eñor Contralor: 

;oliC~tamos a usted, se sirva autorizar los trámites 
iiguïentes: 

1~. Aphtura de 'i&&tz ' 
Ir-----y' ',' 

2 ., Incremento de firmas L 1 

'3. Eliminación~de Firmas 0 -.. 

~4. I Incremento de Fondos ~II 

5. 'Cambio de Nombre de la I 1 
Cuenta 

Númeroa de la~(al ,Cuentats)- 
caso 1.) 

(excepto en 

Por la InAtuciõn vo.Bo. concrol Fiscal 
~Contralor%a General 

i!x 

1 
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I’ 

INSTITUCIÓN. 
ACTAiINALDEACEPTACIóNDE~SE&,o~ 

CbDlCO No - 

Por medio del presente, sf hace constar que los servicios pr&ados por Ir (cl) 

en concepto de 

a un costo dc BI. han sido rccihidos ;I satisfacciiln. 

Por la Sección 0~ Departamento 
RespnnrPble 
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I 

cowrnhmf~: 

fiowcro: 

UlIlCACldN: 

CONTRATO N’: 

&llAS AOICIONESr 

~>ISMINUCION~J: 

MONTO FINAL OEL CONTRATO: 

DUHACl6N IXI. CONTRATO: 

WJIA lXt,XhllNACl6N l-03 CA OOHA. SEdIN ORDEN IX PltmOC’R: ‘,. 

NOMRRI! ASEGURADORA OARA?fll?: 

NbjM,3IO Y VEKIMIEM6 OELA tXW7.A: 

Íslt6RP.00A Al’ROllADA: 
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YROYGCTO N- 

CO~lC~‘PRESUrUGSTARIO: 

FUGNm,DG ~~NANCIAMIGNTO: 

POR GSTG t 
PRot’Gffo Ul:NW 
POR GSTG MEDIO IlACEhiOS CONSTAR QUG ~LOi~ TRAGAJOS iEALlZ4OOS GN GL 
PROYGffO DENOMINADO 
rGRfODOCORRESrONDlGNTG M A$,O rGRfODOCORRESrONDlGNTG Al Af,O 

DEL 
~CORRGCIMlGNTO DG 

p’Lz-rr.rm nlz DISTRITO DC 
~~cylGCIt.tlGMO w 
--2 ^....._.. _̂ 

run un Mar 8 v  UP. POR UN MONTO DG 
PROVINCIA DB 

Itll Itll J J 
IIAN SIDO AEAtXADOS CONPORMG A LAS G.5lIrULACIONGS MGNCIONADAS EN LOS IIAN SIDO RGAtXADOS CONPORMG A LAS G.5’W’ULACIONGS MGNCIONADAS EN LOS 
DOCUhlGNl’OS LGGALGS ~CONSTt-l’UIDOS V DOCUhlGNl’OS LGGALGS ~CONSTt-l’UIDoS V EN GN *.os c?I-lMFl>*uIcn~ 
C 

LOS COMt’ROMtSOS 
CONTRAcTUALES PACTADOS. EN VIRTUD DE LO CUAL SE IIACE FORMAL E~TRGGA 
DE LA OBRA. ,~~ 

REPRGSGNTANK LGGAL 

t’OS-iGRlORhlGNlX A LA tNWGCCf6N OCULAR Y 1tCNkA ~GFGCtUADA A 
GSTE PROYECTO. LOS AGAJOS t3RMim. CONIWMAMOS QlJG LOS TRAGAJOS 
GlWTUADOS GSrAN COWORME A LAS IWWULACIONGS MENCIONADAS EN LOS 
@YXJMúNTUS LEaALMGNlE CONSIIIUIIXJS Y A LOS COMPROMISOS 

0-JtWRACWALfiS t’AClWtO3. 

1. 
NOklORG FIRMA Cbnt0.A 

2. 
NOMORG FIRMA e- 

3. ,’ 
NomRú FtUhIA CIWIA 

.’ 



- 

Iactituciba 
B&ANCE DE COMPROBACION 

Al;........ 

acumuladaa 
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INSTITUCION ’ 

COMPRODANTE DE DIARIO 
cnorca N’ _ 

Obwvacimcs 
r - 
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F”IA BASICA DE MCIDE&DS DE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR WSLICO 

.República de PanamP 

Institución 

Contrato por Servicios Profesionales 
CONTRATO No- 

Entre los suscritos, a saber: ‘, de 
nacionalidad panameña, mayor de edad; portador/% de la Cédula de Identidad 
Personal Na , en su condició~n de (Ministro, Contralor, Gerente, Director 
General, etc.) en representación de EL ESTADO, 
(o indicar el nombre de la Institución, en cas; de Entidades Descentralizadas o 
Municipales) por una parte y por la otra 
de nticionalidad 

’ 
mayor de edad, portador6 de la Cédula de Identidad 

Personal o Pasaporte No , con domicilio en (indicar 
lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), actuando en nombre 
propio, quien en adelante &e denominad GEL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido 
en suscribir el ptesenti Contrato de Servicios Profesionales, cuya autorización 
corresponde al Acto PUblico o Excepci6n NO (indicar) 
de conformidad con las siguientes tiláusulas: 

ctiusu~~ ~RI&ERA: 
>b.’ 

EL (LA) CONTRATISTA se obliga estrictamente a cumplir mediante el presente 
contrato, a prestar sus servicios profesionales como 

Queda entendido que todo el servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA será de 
benéficio absoluto de EL ESTADO. 

CtiUSULASEGUNDA: !~ 

El tinnino de duncidn del presente contrato ser6 de , contados a 
patir del de 19-al-de d del afio -. 
EL (LA) CONTRATISTA no est& sujeto a horatip, rubo,tdinación, jerárquica, 

CONTRALORtA DENESAL DE LA REPUBLICA DIRECCdN DE SISTEMA8 Y PRDCEDIMIENtOB 
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GUA BASCA DE MODELOS DE CONTRA,OS PAIRA. 

deducciones legales, ni adquiriri derecho a ninguna prestacion laboral, 
conskcuencia del presente contrato, toda vez que no es. considerado serviri,. 
público y ~610 presta sus servicios profesionales, de acuerdo~a lo establecido en la 
Ley de~Ptesupuest0 vigente y el Manual del Gasto Público. 

CLbiUSULA TERCERA: 

El ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA,, la suma total de. 
( 

de El 
1 BI s-9 mediante pagos 

cuya erogacidn c6rtesponde a ’ 
c 

(indic&%&idas presupuestarias o cuenta bancaria, año y~monto respectivo) 

CLÁUSULA CUARTA: 

Se entiende que del presente contrato no se detivarkt relaciones obrero- 
patronales y EL (LA) CONTRATISTA, se compromete a cancelar ppt su cuenta loe 
impuestos que contempla la Legislación Fiscãl de la República., ’ 

C&JSULA QUINTA: (Informes) 

,. Dtwanla la ejecuciti de los sewicios;. EL (u) CONTRATISTA ~entregará a EL 
ESTADO, cada , un infotme~el progreso de~su gestibn,el cual contendrk 

, ~. 

CtiUSULiVSEXTk : 

cDNlRALORIA,0ENEAAL DE LA REPUBLICA DlUECCa6H OE SISlEM4S V PROCEDlMKWTOS 
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EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 
.’ 

Serán causales de Resoluci6n Adminístratiw ckl presente contrato las contenidas 
en el Articulo 104 de la Ley 56 de ,27 de diciembre de 1995 que reglamenta la 
Contra@ción Pública, a saber: ~, 

1. 

2. 

El incumplimiento de las cl&sulas pactadas. 

La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extinción del 
contrato’~‘conforme a las reglas del Código Civil si no se ha previsto q’ue 
puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona’ 
natural. 

3. La.quiebra o el concurso de acreedores del contratis+, o par encontrarse 
Bste en estado cJ9 suspensión o cesación de pagos .sin que se haya 
producido la declaratoria de quiebra correspondiente. 

4. La incapacidad física permanente del contratista, certifikda por m&dico 
idbneo, que le imposibilite la realización de la obra, sí fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista, cuando se trate de persona jurídica, o de 
alguna de las sociedades que integran un consorcio ~0 asociación 
accidental, salvo que los ,demás miembros del consorcio o asociación 
puedan cumplir el contrato. 

PARAGRAFO: 
I, 

Las causales de resolución administrativa del contrato ,se entienden incorporadas 
a Bste por ministerio dB esta Ley, aún cuando no se hubiesen incluido 
expresamente en el c9ntrato. 

Y además las que establezca Ia institución, las cuales detallamos a continuación: 

CONTRALORlA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCi6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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,EL USO EN L4S ENTIOAOES DEL SECTOR P”BLIC0 

CLÁUSULA OCTAVA:, 

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos, 
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y 
asumir todos los gaStOS que @stas establezcan, sin ningún costo adicional para EL 
ESTADO. 

CLÁUSULA NOVENA: 

EL (L+) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamación diplomatica en lo tocante 
a los derechos derivados del presente contrato. 

CLÁUSULA DÉCIMA: 

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse 
al presente contrato, por un valor de ( 
Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, CapJll) 

1~ BI. . (Gódigo 

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de 
Panamá, a los _ días del mes de del afro - . 

POR EL ESTADO 
(OE SE,R NECÉS/\RIO 
INDIC*R IA 
wwnucmd) 

EL (LA) CONTRATISTA, 

CBdula de 1. Personal 
o Pasaporte No 

REFRENDO 

Contralkía General de la República 

Texto Recomendado por~la Contraloria General de la República 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA OltlfXXlbN ÍiE SISTEMAS I PROCEDIMIENTOS 
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República de Panamá 

Institución 

. 

. 

CONTRATO NoA 

Contrato por Servicio de Consultoría Persona Jurídica Nacional 

Entre los suscritos a saber ‘~ , de nacionalidad panameña, 
mayor de edad, portadorla de la Wdula de Identidad Personal No , en, 
su condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) 

actuando en nombre y representación de EL 
ESTADO (o indicar el nombre de, la Institución, en caso de Entidades 
Descentralizadas o Municipales), por una parte y por la otra ,_ 
de nacionalidad mayor de edad, profesión 
portadorla de, la Cédula de Idekdad ~Personal o Pasaporte No I 
domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o 
apartamento), quien actua en nombre y representación de 

, sociedad panameña, debidamente inscrita por las .leyes panameñas a 
Ficha-, Rollo-, Imagen- ~del Registro Público, Secckk de 
quien en adelante se Hamari EL (LA)~CONSULTOWA, celebramos un Contrato di 
Consultoría, cuya autorización corresponde al Acto Público o Excepción No.-, 
(indicar) , de conformidad con las siguientes~ cláusulas: 

8. 

CtiUSULA PRIMERA: 

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoría para: 

Para los fí&s de este C&tra$o, la palabra Setiicios significa el conjunto de 
actividades gue deber8 desarrollar EL(LA) CONSULTORA, para el cabal 
cumplimiento del Pliego de Carg&, el cual para todos los efectos se con+era 
como ,parte intsgnnts de sste Contrato. 

CONTRALORIA QENERAL DE LA REPUBLICA DlRECCl6N DE E.,S,EMAS V PROCEOIMI~OS 
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~: CLÁUSULA SEGUND~A: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTO 

Además de las obligaciones enumeradas en el Pliego~de Cargo y en el texto de 
esté Contrato EL (LA) CONSULTORIA, se compromete a: 

1.~ 

2. 

3. 

4. 

,, 

5. 

Desawollar los sefvicioò en su totalidad de acuerdo a ~10 establecido en el 
Pliego de Cargos, Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y 
Técnica presentada. 

Ejecutar~las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este 
Contrato, actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO. 

Cuando fuere ele cago suministrará elllos profesional/es (id6neo/& len la 
calidad y cantidad necesaria según aparecen en Ia Propuesta Formal y 
Técnica presentada y lo detallado en este CoMrato, pera llevar a cabo los 
servicios establecidos. 

Si por alguna razón debidamentwjusüficada. EL (LA) CONSULTORlA, tuviera 
que sustituir unols de los profesionalles, durante la ejecución de este 
Contrato debe manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobación. 
El (LA) CONSULTORIA se compromete a reemplazar alllos profesionalles~de 
igual o mayor preparación académica e igual o mayor experiencia, mediante 
presentación de documento (curriculum vitae), mientras dure la causa de la 
imposibilidad o por el rekto de ,Ia duraci6n de la prestación de los servicios. 

Ctimplir con el cronograma de trabajo consignado en 

(transcribir o anexo complementario). 

(Obligaciones Adiclonales de EL (LA) CONSULTORA ~necesaria para el 
cumplimiento de este contrato) 

CONTRALOR14 OENERAL OE LL’REPUBLICA OIRECCI6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS \ 



,202 Gaceta OMal, lunes’26 de noviembre de 2001 Na,439 

GUIA SASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR ~USL,CO 

‘f 
$1 

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADO) \, 
--ss 

-.e’ 

AdemBs de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato, 
EL ESTADO se compromete a: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Emitir los permisos .y autoriraciorres necesarias para Iq realización de los 
servicios, tal como aparece establecido en el ~Plíego de Cargos y los 
Términos de Referencia, de este Contrato. 

Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico~ apropiado en las 
Instalaciones involucradas en el servicio al desarrollar en 
(lugar) para que elltos consuhorles puedan realizar los trabajos. 

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecución de sus responsabilidades. 

,DispondrA de un mínimo de,; ( ‘ ) profesionalles, para darle 
seguimiento en las diferentes etapas a la ~admin;istracfón. del 
proyectolobralotros servicios: 

“, Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CDNSULTOWA para iniciar 
los’senrícios. La fecha de ests orden ser6 la fecha oficial, a partir de la cual 

: se dar& seguimiento al mismo. ,. 

(Obligaciones adíaionatea que :considera la Institución necesaria para el 
Cumplimiento de este Contrato) 

ClAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notiticacidn de tas partee) 

1. CuaJquier solicilud 0 notlflcaci6n requerida entre las partes debe constar por 
escrito, y ser& considerada como debidamente efectuada cuando sea 
enviada por memorándum, nota, por correo, cable o fax a la Direccíbn 
específica de las partes, que a continuación se describen: 

CONTRALORlA QENEAAL DE LA REPUBLICA DIRECCN,N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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GUA BASCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
Et USO EN LAS ENTIDAOES~OEL SECTOR PUBLICO 

(Institución) 

,’ 
Apärtado Postal 

,, 

E~L ,( LA) CONSULTORIA 

(Nombre) 

. Apartado Postal 

CLAUSULA QUINTA: 

El ES?nk’mpag&A a ‘EL (Ln, CONSU’LTORIA ‘por’lok ser&io$ objetos de este 
Contrito descritos ‘en la Ckusula la’suma de ( 1 

.-Q/.., Iti que incluye honorariosios los gastos incurridos~por razón de los 
s&vicios contratadós, mediante pagos con Cargoa’ 

las partidas presupuestarias A cuenta ,bariizaria, ~añols y monto 

LOS pagos deeste servicio pòr parten de EL ESTADO, se efectuarán en la siguieñte 
,forma: 

CONTRALORIA GE,jERAt DE LA REPUBLICA DIRECC16N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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GUA EASCA DE MODELOS DE COWTRATOS PARI 
EL USO EN LAS ENTIOAOES DEL SECTOR PUBLICO 

,~ 

CLÁUSULA SEXTA: (Informes) 

Durante la ejecucibn de los servicios, EL (LA) CONSULTORIA, entregati &L 
ESTADO, los informes del progreso’de su gestión, los cuales contendrán: . 

CLÁUSULA SkPTIMA: (Término del contrato) 

El presente Contrato tendrás una duración de: 
la orden de proceder. 

, contados a partir de 

CLkUlA OCTAVA: (Daños y Perjuicios en general) 

El (LA) CONSULTOR/A ser6 responsable por los daños y perjuicios que ocasione a 
EL ESTADO,’ o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que 
incurra por ~culpa o negligencia y cualquier demanda será sometida a los 
Tribunales panameños. 

Por,cada día calendario que EL (LA)~CONSULTOWA se demore en entregar a EL 
ESTADO, el informe final, deberá pagar,multa que establezca la institución a razón 
de( i ) BI. . 

CLÁUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales) 

1. Cualquiera reclamación que surgiera con motivo DDE la interpretación o 
ejecución del presente Contrato será solucionada por acuerdo mutu? de las 
partes y si no procediera asi, será dilucidada de conformidad con lo que al 
respecto dispongan las leyes panameiias vigentes en materia de arbitraje. ‘. 

2. Este contrato no podrá ser, cedido en -todo, ni parcialmente sin la previa 
aprobación de EL ESTADO, de acuerdo a lo establecido en el artículo 75 de 
la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995. 

CLÁUSULA DéCIMA: 

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTORIA, ha presentado una Fianza de 
Cumplimiento por la suma de ( ) BI. que representa 
el porciento (%) del valor total de este contrato, para iarantkar el fiel 
cumplimiento del objeto de este contrato m4s el t&mino de - para responder 
por vicios redhibitorios. 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCdN DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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CLAUSULA DÉCIMA PRIMERA: 

Serán causales de ResolucS6n Administrativa del presente contrato, las contenidas 
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27~ de, diciembre de 1996, que reglamenta la 

, . contratac¡& pública a saber: 

1. El incumplimiento dalas cláusulas pa~ctadas. 

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extinción del 
contrato confkme a las reglas del C6digo Civil, si no se ha previsto que 
puade continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona 
natural. ,, 

,3. La quiebra o eI concurs@ de acreedores~ del contratista, o por encontrarse 
éste en estado de suspensión ~0 ,cesación de pagos sin que se haya 
producido la declaratoria de quiebra correspondiente. 

4.. La incapacidad fkica permanente del contratista, certifica& por médico 
idóneo, que’le imposibilite la realización de la obra, si~fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista, cuando se trate de persona jurídica, o de 
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociación 
accidental, salvo que los demh miembros del consorcio o asociación 
puedan cumplir el contrato. 

PARÁGRAFO: 

Las causales de res,oluci6n adminiotrativa del contrato se entienden incorporadas 
a éste por minis*rio de esta Ley, aún cuando no se hubiesen iricluido 
expresamente en el contrato. 

Y ademas las que establezca la Institucíbn, las.cuales detallamos a continuación: 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DISECCl6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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GUA BrmCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDAOES DEL SECTOR PUBLICQ 

CLAUSULA DÉhlA SEGUNDA: (Timbres Fiscales) 

EL (LA) CONSULTORA sa obliga’a~cumplir fielmente con todas las leyes, decretos, 
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y 
asumii todos los gastos que iistas establezcan, sin ningrin costo adicional para EL 
ESTADO., 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA: 

Ele CONSULTOFUA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse 
al presente kontrato~por~ un valor dë ( 1 BI. . (Código 
Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.lll) 

Para constancia de, lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de 
Panamá, a,lo% _ dias del mes de del año -. 

POR EL ESTADO 
(0.5 SER NEc.Emmo 
MOICARU 
lNsTmJcloN) 

POR EL (LA) CONSULTORIA ’ 

REPRESENTANTE LEGAL 
Cédula de Identidad Personal 
0 Pasaporte 

, 

REFRENDO 

Contraloría General de la Rephbiíca 

Texio Recomendado por ,la Contraloria ~Getieral de la República de Panamá ~~ 

CONTRALORlA GENERA.L DE LA REPUBLICA OIRECCt6N OE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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GUA BASCA DE MOMLOS DE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR P 

República de Panamá 

Institución 
~’ 

Contrato por-Servi.Gio de Consultoria Persona Jurídica Extranjera 

CONTRATO No- 

Entre los suscritos a saber de nacionalidad panameña, 
mayor de edad, portadorla de la Cédula de Identidad Phsonal No , en su. 
condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General¡ etc.) 

actuando ewnombre y representación de EL ESTADO, 
(o indicar el nombre de la Institución, en cas,0 de Entidades Descentralizadas o 
Municipales) por una parte y por la otra parte 
de nacionalidad mayor de edad, profetiión 
potiddrla de la Cédula, de Identidad Personal o Pasaporte , huien~ actua’ 
en (nombre propio-o nombre y representación de 

, sociedad , domicilio (indicar lugar de la 
residencia, avenida, calle, casa ~0 apartamento), quien’actuando en nómbre apropio 
o en nombie y Repres@ntación de la Empresa 
socieda$ debidamente inscrita conforme a las leyes .~ (psis de origen): 
quien en adelante se llamará EL (LA) CONSULlqRIA, celebramos un Contrato de 
Consultoria, cuya,autorización, corresponde al Acto Público o Excepción No __ 
(indicar) , de conformidad con,las+iguientes cláusulas: 

CLhJSULA PRIMERA: ,l 

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para: 

CONTRALORIA’OENERA~ DE LA REWWCA MRECCI6N OE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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(i”IA BASCA OE MODELOS OE CONTRATOS PARA 
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Para los gnes de este Contrato, la palabra ‘Servicios significa el 
actividades que debeti desarrollar EL(LA) CONSULTORA, para el cabal 
cumplimiento ~del Pliego de Cargos, ele cual, para todos los efectos se considera 
como parte integrante de este Contrato. 

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligrkiones GenemIes de EL (LA) CONSULTORIA 

Además de las obligaciones enumeradas ert el Pliego de Cargo y, en el Texto de 
este Contrato, EL (LA) CONSULTORA se compromete a: 

1. 

2. 

3. 

Desarrollar los servicios en su, totalidad de acuerdo a lo establecido en el 
Pliego de Cargos, Terminos dey Referencia y en la Propuesta Formal y 
Técnica presentada. 

Ejecutar las funciones y responsabilidadee inherentes a la mate& de oste 
Contrato, actuando conforme a las disposiciones-emanadas de EL ESTADO. 

Cuando fuere el caso suminjsUaGa eUlos profesionalles (idóneo&, en la 
calidad y cantidad necesaria según aparecen en la Propuesta Formal y 
Tecnka presentada y lo detallado enceste Contrato, psra llevar a cabo los 
servicios establecidos. 

Si porjalguna ~razón debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOPIA, tuviera 
que sustituir unok de los profesionallee, durante la ejecución de este 
Contrato debe manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobación. 
El (LA) CONSULTORIA se compromete a reemplaiar alllos profesionalles de 
igual o mayor preparación academica e igual o mayor experiencia, mediante 
presentacion de documento (curriculum vitae), mientras dure la oausa de la 
imposibilidad o por el resto de la duración de la prestaciorrde’los servicios. 

4: Cumplir con el cronograma de trabajo consignado en 

(transcribir o anexo complementario). 

CONtUAlOi3lA OENSRAL DE LA REPUBLICA DIAECCI~N DE SISTEMAS Y F’ROCEDIMIENTOS 
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QUIA BASCA WMODELOS DE CONTRATOS~PARA 
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5. (Obligaciones adicionales de EL (LA) CONTRATISTA necesaria para’ el 
cumplimiento de este contrato) 

CL8USULA TERCERA~‘(Obligaci~nes Generales de EL ESTADO)~~ 

Además de las obligaciones enumeradas a lo largo dei. texto del presente Contrato, 
EL ESTADO~~ se compromete a:, 

1. ,Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la reakación de los 
‘~ servicios, tal komo aparece establecido en el Pliego de Cargos y-los 

Términos.de Referenci~a, de esta Contrato. _ 

2. Sin 1~0 estima conveniente, dispondti del espacio t¡Sico a-piado en l,as 
Instalaciones involucradas eti el servicio a desarrollar en 
(lugar) para que elllos consultor/es puedan realizar los trabajos. 

3. Suplir las facilidades de apoyo para la ejecución de iu? responsabilidades. 

4. Dispotidrá de un mínimo de -( ) profesionalles, para 
darle oeguimiento en las diferentes etapas ea la administración .del 

‘~ proyecto/obralotros servicios. 

5. 

6. 

Debe tixtender una orden de proceder a EL (LA) CONS,ULTORIA para iniciar 
10~5 servicios. La fecha de esta orden será la,:fecha oficial, a partir de la cual 
sen dará seguimiento al mismo. 

(Obligaciones adicionales que considera la Institución necesaria para el 
Cumplimiento de este coiitrato) 

CONTU+OBlA QENERAL OE LA REPUBLICA DlBECCl6N DE SISTEMAS ” PROCEDIMIENTOi 
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GUA EASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
EL uso EN LAS, ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 

CLÁUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificaci6n de las Partes) 

1. Cualquier solicittid o notificación requerida entre las partes debe constar por 
escrito, y será considerada como’ debidamente efectuada cuando sea 
enviada por memotindum, nota! por correo o cable o fax a la direkión 
específica de las partes, que a contintiacíón se describen: 

EL ESTADO 

Apartado Postal 

EL (LA) CONSULTORIA 

(Nombre) 

Apartado Poetel 

CtiUSULAQUINTA: 

El ESTADO, pagar% a EL (LA) CONSULTOWA por loe servicios objetos de este 
Contrato deecritoe en le CUueuli , laeumade( ) 
BI. lo que incluye honorarios y todoe.lo~ gastoti incurridos por rezón de 
loe servicio; contretedoe, con cargo a . 

(i~ndicar las, pati~das 
preeupueetariee 0 cuente bancaria, 4Aole y monto reepecttvo):’ 

CONTRALORlA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCl6N DC SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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, 

GUA BASICA DE MODELOS DE~CDNTRAros PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 

CLÁUSUUI SEXTA: (Informes) 

Dura& Ii’ ejecución de IoS, servicios EL (LA) CONSULTOR/A,’ entregará a EL 
ESTADO; cada -, un informe del progreso de su gestión; el cual contendrá: 

CLAUSULA SÉPTIMA: (Térmitwdel Contrato) 

~-El presente Contrato tendrá una duración de: 
la orden de proceder. 

contados a partir de /’ 

CLÁSULA OCTAVA: (Daños y~Perjuicios en general) 

El (LA)‘CONSULTORIA será responsabk por los daños y perjuicios que ocasione al 
,EL ESTADO, ,o a ~terceras personas con motivo de actos u omisiones en qw 
incurra’ ,por zulpa o negligencia ‘y cualquier demandar será sometida a los 
Tribunales panameñ.os. 

,Poi cada dia calendario que EL (t$i)~CONSULTOWA se demore en entregar a EL 
ESTADO, el informe final, deberá pagar multa que establezca la institución a razón 
~dé ( ) BI. -1. : 

CL&JsULA NOVENA: (¡?eclamacione- Contractuales) 

1. Cualquiera reclamación qúe surgiera con motivo dey la interpretación ‘0 
ejecución del presente Contrato será solucionada por awerdo mutuo de las 
partes y si no procediera asi, será dilucidada de conformidad con lo que al 
respecto dispongan las leyes panameñas vigentes en materia de arbitraje. 

2. Este contrato no podrá-ser cedido en- todo, ni parcialmente sin la previa 
aprobación de EL ESTADO. 

CLÁUSULA DÉCIMA: 

El ESTADO declara ,que EL (LA) CONSULTORIA, ha presentado una Fianza de 
Cumplimiento por la suma de ( ) BI. , que representa 
el - porciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar el fiel 
cumpliniiento del objeto de este contrato más el término de (tiempo) para 
responder por vicios redhibitorios. 

CDNTR‘tLORIA GENERAL DE LA REPVBLICA OIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIFN~OS 
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CLÁUSULA DECIMA PRIMERA: 

Serán calsales de Resolución Administrativa del presente contrato, las contenidas 
en el Artículo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, ,que reglamenta la 
contratación pública a saber: 

1. El incumplimiento de las cláusulas pactadas. 

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extinción del 
contrato conforme a las reglas del Código Civil, si no se ha previsto que 
puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona 
natural. 

3. La ,quiebra o el concurso de acreedores del co~ntritista, o por encontra,rse 
~, éste en estado de suspensión o cesación de pagos sin que se haya 

producido la declaratoria de quiebra correspondiente. 

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico 
idóneo, qUe le imposibilite la realización de la obra, si~fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista, cuando se trate ,de persona juridica, o de 
a,lguna de las sociedades que integran un consorcio o asociación 
accidental, salvo que los demás miembros del consorcio o asociación 
puedan cumplir el contrato. _ 

PARÁGRAFO: 

Las causales de resolución administrativa del contrato se entienden incorporadas, 
a éste por ministerio de esta Ley, atin cuando no ose hubiesen incluido 
expresamente en el contratd. 

Y ademas las que establezca~la Institución, las cuales detallamos a continuación: 

. 

CtiUSULA DeCIMA SEGUNDA: 

EULA CONSULTOFUA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos, 
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones,legales vigentes y 
asumir todos los gastos que BstaQ establezcan, sin ningiin costo adicional para EL 

, ESTADO. 
. 
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CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA: 

EL (LA) CONSULTORIA, renuncia a intentar reclamación dip!omática en lo tocante.. 
a los trabajos derivados del presente contrato. 

I CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA: (Timbre3 Fiscales) 

El (LA) CONSULTORA adherirá a este documento timbres fiscales por un valor de 

~bdigc8 Fis!zal, Art.967, Lib IV. Título kll, Cap.lll) ’ 

Para constancia de lo convenido se firma,el presente contratb en la ciudad de - 
, a los -,días del mes de del ano -. 

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTORIA 
(DE SER NECESARIb 
INDIC*IR LA 
INSTITuabN 

REPRESENTANTE LEGAL 
Cedula de Identidad Personal 
0 Pasaporte 

POR EL (LA) CONSULTORlA 

\ 

‘\ 
~. REFRENDO 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Texto Recomendado por la Contraloria ,General desala República 

CONTRALORlA GENERA.L DE LA REPUBLICA OIRECCl6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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G”,A BASCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
EN LAS ENTIDADES OEL SECTOR PVBLICO 

Rhpública de Panamá 

Institución 

Conttsto por Servicio de Consultotía Petsona Natural Panameña’ o Extonjera 
,- 

CO,NTRATO No- 

Entre 10s~ suscritos a saber , de nacionalidad 
panameña, mayor de edad, portadorla de la Cédula de Identidad Personal , 
en su condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) 

actiuando en riombte y representación de EL ESTADO 
(o indicar él ~nombte d,e la Institucih en caso de Enüda,des Descenttalizada~d; 
Municipa~les) por una parte y por la otra, 
nacionalidad ,, mayor de edad, profesión 
pottadotla de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte No , actuando en 
noktbte propio, domkilio (indicar lugar de la residencia, 
avenida, calle, ~casa o apartamento), quien en adelante se llamará EL (LA) 
CONSULTORIA, celebramos, uo Contrato de Consultotía, cuya ~autotizac,iFe~ 
cowespondd al Acto Públko o Excepción No. (indicat)~ 
conformidad con las siguientes cláusulas: 

CLÁUSULA PRIMERA: 

EL ESTADO, contrata los servicios de consultotía pata: 

Pata 11% fines de este Contrato, la, palabra Servicios significa el copjunto de 
actividades que, deberá desarrollar’ EL (LA) CONSULTOWA,~ pata el cabal 
cuniplimientd del Pliego de Cargos; ei cual pata todos IOs efectos ~8 considera 
como parte integrante de este Contrato. 
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CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTO 

Además de las obligaciones enumeradas en el texto de este Contrato EL (LA) 
CONSULTOFUA, se compromete a: 

1. 

2. 

3. 

4. Cumplir con el cronograma de trabajo consignado en 

Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a ‘lo establecido en el 
Piiego de Cargos, en los Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y 
Técnica presentada. 

Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la’materia de este 
Contrato, actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO. 

Cuando fuere el gas-aso suministrará profesionabes (idóneols), en la 
calidad y cantidad necesaria según aparecen en la Propuesta Formal y 
Técnica presentada por EL (LA) CONSULTORIA, y lo detallado en este 
Contrato, para llevara cabo los servicios establecid~os. 

Si por alguna razón debidamente~ justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera 
que sustituir unols de los profesionalles, durantes la ejecución de este 
Contrato debe manifestarlo por escrito a EL ESTADO para su aprobeción 
EL (.LA) CONSULTQRIA se compromete a reemplazar alllos piofesional/es,de 
igual o mayor preparsción académica e igual o mayor experiencia, mediante 
presentación de documento (curriculum vitae), mientras dure la causa de la 
imposibilidad o por. el resto de la durackn de fa prestación de los servicios 
si ello fuera necesario previa la aprobación escrita de EL ESTADO. 

5. 

(transcribir o anexo complementario). 

(Obligaciones Adicionales de el (LA) CORSULTOWA necesaria para el 
cumplimiento de este Contrato) 
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GUA BASICA DE yOpELOS DE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEI. SECTOR PUBLICO 

CLÁUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADO) 

Además~de las obligaciones enumeradis~a Io largo del texto presa 
EL ESTADO, se compromete a: 

1. 

2.~ 

3.. 

4. 

6. 

6. 

Emitir los ~permioos y autorizaciones necesarias para la realización de los 
kervicios,~tal como aparece establecido en~los Términos de Referencia, de 
este Contrato. 

Si lo estima conveniente, dis~pondrá del espacio físico apropiado en las 
Instalaciones involucradas en el setiicio a desarrollar en 
(lugar),~ para que el/los consukorlespuedan realizar los’trabajos. 

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecución de sus responsabilidades., 

Dispondrá de un mínimo de -, profesionalles, para darl+,.seguimiento en 
las diferentes etapas a la administra+5n del proyectolobralotros setiicios. 

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTORA para los 
inicios de 10s servicios,.la fecha de esta orden será .la fecha oficial, a partir 
de la cual se dará ‘seguimiento al mismo. 

(Obligaciones adicionales~‘,que considera la Institución necesaria para el 
Cumplimiento de este’ Contrato) 

CLÁUSULA CUARTA: (Domicilio y Noüficaci6n de las Partes) 

1. Cualquier solicitud o notificach requerida entre las partes debe constar por 
escrito, y ~seti considerada como debidamen+’ efectuada cuando sea 
enviada por memorhndum, nota, por correo, cable o fax a lp dirección 
especifica de las partes, que a continuación se desc#+en: 

/ 
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G”,A B‘,S,CA DE MODELOS DE CONTRATOS PAPA 
EL “so, EN LAS ENTIDADES DEL S,ECTOR PUSLICO 

(Institución) 

Apartado Postal 

EL (LA) CONSULTORIA 

(Nombre) 

Apartado Postal 

CLÁUi3JLAQUINTA: 

El ESTADO, pagará a EL (LA) CONSULTOWA Por los servicios objeto de este 
Contrato descritos en ola Cláusula ’ la -> suma de ( 1 
B/. ., lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razón,de 
!os se~icios contratados, cono cargo a 
pres~pu&.tarias o cuenta bancaria, añols y~monto respectivo). 

(indicar las partidas 

Los pagos de ,este servicio por parte de EL ESTADO, se,efectuarán en la siguiente 
forma: 

~COUTRALORIA GENERAL DE LA REWBLICA DIRECCdN M SISTEMAS I PRO~EOIMIENTOS 
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CLÁUSÜLA SEXTA: (Informes) 

Durante la ejecucibn de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A ~~entregará a EL 
ESTADO cada , un informe del progreso de su gestión, el cual contendrá lo 
siguiente: 

CLÁUSULA SÉPTIMA: (TERMINO DEL CONTRATO) 

El presente Contrato tendrá una duración de: 
la orden de proceder. 

, contados a partir de 

CLÁUSULA OCTAVA: (DAROS Y PERJUICIOS EN GENERAL) ,~ 

El (LA) CONSULTORIA será resporisable’por los daños y perjuicios que ocasione a 
EL ESTADO o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra 
por culpa o nizgligencia y cuqlquier demanda será sometida a los Tribunales 
panameños. , 

Pob cada-día calendario que EL (LA) CONSULTORIA se demore en entregar a,EL 
ESTADO el informe final, deberá pagar multa que establezca la institución a razón 
de: ( l BI. 

CLÁUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales) 

1. Cualquiera reclamación que surgiera con motivo de la interpretacíón o 
ejecucibn del presente Contrato ser4 solucionada por acuerdo mutuo de las 

,partes y si no procediera así, será dilucidada de conformidad con lo que al 
respecto dispongan las leyes panameñas vigentes en materia de arbitraje. 

2. Este contrato no podrá ‘ser cedido’en todo, ni parcialmente sin la previa 
aprobacih de EL ESTADO. 
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El TESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza ,d& 
Cumplimiento por la Suma de ( ) El. , que representa 
el w porciento (%) del valor total de e&e contrato para garantizar el fiel 
cumplimiento del objeto~de este contrato más el término.~de. __ (tiempo) para 
responder por viciOs redhibitorios. 

CLÁUSULA~DÉCIMA PRIMERA: 

Serán causales de Resolución Administrativa del presente contrato, las contenidas 
en el Artículo 104 de la Ley 56~de 27~ de diciembre de 1995, que reglamenta~la 
contratación pública a saber: 

1. ” El incumplimiento de las cláusulas pactadas. 

2. ‘~ La mue’rte del contratjsta, en IQS casos en que debe producir. la extinción del 
contrato conforme a las reglas del C6digo Civil, si no sen ha. previsto que 
puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona 
natural. 

3. La quiebra o~el concurso de acreedores del contratist&o por encontrarre 
éste en estado de suspensión o cesación de pagos sin que se haya 
producido la declaratoria de quiebra coriespondiente. i 

_’ 

4. ” La incapacidad fisíca permanente del contratista, cktificada por médico 
ídóneo~,~que,le imposibilite la realización de la ob’ra, si fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista,’ cuando se trate de persona jurídica, o de 
alguna DDE Alas sociedades que integran uno conso~rcio o asociaci9n 

,accidental, salvo que los demás miembros. del consorcio o asociación 
,puedan cumplir el contrato. 

‘PARÁGRAFO: 

Las causales~ dey ksolucióii administiaüva del contrato se entienden incorporadas 
a éste por ministerio de esta Ley, aún cuando no se hubiesen incluido 
expresamente ec el contrato. 
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G”;A BASCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
Et “so EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 

amos a con 

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA: 

EL (LA) CONSULTORIA, renuncia a intentar reclamación diplo’mática en lo tocante 
a los trabajos derivados del presente contrato. 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA: (Timbres Fiscales) 

El (LA) CONSULTCWA se obliga a pagar los timbre,s fiscales que ,deben adherirse 
al presente contrato, por un valor de ( 
BI. . (Código Fiscal, Att.967, Lib IV. Título VIII, CapJl) 

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de 
Panamá, a los, días, del mes de delaño . 

POR EL ESTADO 
,DE.SER NECESARIO 
INOICIIR Li 
INSTIWCIONJ ‘~ 

POR EL (LA) CONSULTORIA 

Nombre 
Cédula de Identidad Personal 
0 Pasgporte 

REFRENDO 

CONTRALORíA dENERAL,DE LA REPUBLICA 

Texto Recomendado’~por la Centraloria, General de la RepUblicá 

CONTAALORIA GfNERAl.DE,, LA REP”BLICA DIRECCdN DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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G”,A BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
Et IJSO EN LAS ENTIDAOES DEL SECTOR PUSLICO 

República de Panamá 

Institución 

Contrato para Obras,por Montos Menores o Iguales de B1.5,000.00 

CONTRATO No- 

Entre los suscrhos a saber ~, de nacionalidad panamena, 
mayor de ,edad, portadorla de la Cédula de Identidad Personal 
condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.,) 

, en su 

actuando en nombre y representación de EL ESTADO, 
(o indicar el nombre de la Institución, en caso de Entidades Descentralizadas o 
Municipales) por una parte y por la otra, 
nacionalidad 

, de 
mayor de edad, profesión 

portadorla de la Cédula de’ Identidad Personal o Pasaporte NO con idoneidad 
NO , domicilio ,(indicar 13: la residencia,,’ 
avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se llamará ‘EL (LA) 
CONTRATISTA, actuando en _ 
representación) de 

(nombre propio o nombre y 

Registro-Público, ,a ~Ficha-, 
, debidamente inscrito en el 

Rollo-, Imagen- de la Sección de 
,, quien en adelante se,llamará EL (La) CONTRATISTA, se ha convenido 

en celebrar un ~Contrato de Obras, cuya autorización ‘corresponde (indicar) Acto 
Publico o Excep,ct~on .N” ..(in~cJicar) 0 si aplican los artkulos 
33,14,15 ~del Decr8to Ejecutiv.o~WlS de 25 de enero’de 1996, de conformidad~con 
(as, sig&ntee cibusutas: 

EL (LA) CONTRATISTA,~~ se, compromote a realkar ‘por sus cuenta todo el trabajo 
~relacionado, con ’ 

de acuerdo a Ias.especifmac@neq planoo.o croquis restablecidos por la 
:enödad Ptiblici; 

C,Lkl$ULA ,SEGUNDA: 

R (LA)~C.ONTRATISTA, 88 ebiige~formelmente a inicfar y corkluir el trabajo a ,que 
se refiere este contrato ,dentro de los 
pa,rtir de la fecha de la orden de proceder. 

dias calendarios siguientes, contados ,a 
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EL ESTADO pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucióntotal de la obra, la 
suma de { )Bl;-, que sera cargada 

(indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, año 
y monto respectivo). 

~, Los pagos a los contratistas se harán de la siguiente manera: 

60 anterior es sin ,perjuicio de las inspecciones o ,revisiones que haga la ’ 
Contraloria General de la República, en cualquier instancia del desarrollo de la 
obra. 

: CLAUSULA CUARTA: (Opcional) 

Del valor ~total de la obra se rete@@ el: lo%, el cual-será devuelto a EL (LA) 
/ CONTRATISTA en un plazo Noé mayor de 30 días de la terminación y aceptación de 

,’ la obra, siempre y cuando no qúeden reclamos pendientes en contra. 

CLkJSUm QUINTA: 

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagaría EL ESTADO, en concepto de multa por 
incumplimiento, el uno por ciento (1%) del monto total del contrato dividido entres 
treinta (30) por cada dia de atraso, siempre que el trabajo permanezca incompleto 
después del ‘tiempo acordado y dé ~todas las extensiones que se hubiesen 
concedido. 

‘CLAUSULA SEXTA: 

Serán causales de Resolución Administrativa del presente contrato, las contenidas 
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la 
contrataci6n pública a saber: 

7. El incumplimiento de las cláusulas pactadas. 

2. La muérte del contraüstî, en los casos en que debe producir la extinción del 
contrato conforme a las reglas del Código Civil, si no se ha prevlsto que 
puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona 
natural. 
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3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por 
éste en’ estado de suspensión o cesación de pagos~ sin qu 
producido la declaratoria de quiebra correspondiente. 

4.’ La incapacidad física permanente del contratista, certificada por médico 
idóneo, que le imposibilite la realización de.la obra, si fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista, cuando se trate de persona jurídica, o de 
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociación 
accidental, salvo que los demás miembros del consorcio o asociación 
puedan cumplir el contrato. ~~ 

PARÁGRAFO: 
-5 \- 

Las causales de resolución administrativa del contrato se, entienden incorporadas 
,, a éste por ministerio de esta Ley, aún cuando no se hubiesen incluido 

expresamente en el contrato. 

Y adamas las que establezca la Institución, las cuales detallamos a continuación: 

c 

CLAUSULA SCPTIMA: 

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga a reparar los danos y a responder por defectos 
de construcción o reconstrucción de la obra ejecutada/hasta por el término de tres 
(3) años, contados a partir dey la firma del Acta de Aceptación Final. 

CLAUSULA OCTAVA: 

EL (LA) CONTRATISTA se .obliga a cumplir ftelmente con todas las leyes, decretos, 
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y 
asumir todos los gastos que estas establezcan, sin ningún costo adicional para EL 
ESTADO. 
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G”,A SASICA DE MODELOS DE CDNTRA,OS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES OEL SECTOR PUBLICO 

EL (LA) ~CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamación diplomática tin lo tocante 
a los trabajos derivad& del presente contrato. 

CLÁUSULA DECIMA: 

El (LA) CONTRATISTA se obliga a pagaré los timbres fiscales que dében adherirse 
al presente contrato, por un va,lor de ( 
BI. .(Códigq Fiscal, Art967, Lib IVI Titulo VIN, CapJll) 

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de 
Panamá, a los dias, del mes de del 
año 

POR EL ESTADO 
,DE SER NECESARIO 
INDICAR LA 
lNST4TUClbrr) 

POR EL (LL\) CONTRATISTA 

Nombre 
Chdula de Identidad Personal 
0 Pasaporte 

REFRENDO 

CONTRALORíA GENERAL DE LA REPLJBIJCA 

Texto Recomendado por la Contralorir General de Ia Rhpúbl&r 

-; 
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GUIA SAslCA DE MODELOS OE CONTRATOS PARA 
EL “SO EN LAS-ENTIDADES DEL SECTOR iWELlC0 

/ 

Republica de Panamá : 

lmstitución 

Contrato para Obras por Montos’Mayores de B/S,OOO.OO en Adelante 

Entre los suscritos a-saber de nacionalidad panameña, 
mayor de edad, portadorla de la Cedula de Identidad Pkonal , ensu 
condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) 

actuando en nombre y representación de EL 
E~STADO (o indicar, el nombre de la ‘Institución, en caso de Entidades 
Descentralixadas o Municipales) por una parte y por la otra, , de 
nacionalidad , mayor de edad, profesión 
portadorIa de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte Na ,, con 
idoneidad No , domicilio (indicar lugar de la 
residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se Ilamará~ EL 
(LA) CONTRATISTA, actuando en ~. 
representación) de 

,(nombre propio o nombre yo 
, debidamente inscrito en el 

Registro Publico, a Ficha-, Rollo-, Imagen- de la Sección de 
quien~en adelante se llamará EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido en celebra; 
un Contrato de Obras, (que corresponde al Acto’Público o Exc,epci& No. 
(indicar) (No aplica para los Contratos Menores), de conformidad 
con las siguientes cláusulas: 

‘, 
CtiUSULA PRIMERA: 

EL’(tA) CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo 
relacionado con 

, de, acuerdo ,’ a tas especificaciones, :planos o croquis 
establecrdos por la entidad pública. 

CLAUSULA SEGUNDA: 

EL (LA) CO,NTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar~y’¿zoncluir el trabajo a que 
se refiere este contrato dentro de los ,L días calendarios siguientes, contados a 
partir de la fecha de la orden de proceder. 

CONTRALORIA~OENER*L 0E LA REPUSL~CA bIRECCL6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTQS 
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. 

GUlA.SASICA DE MODELOS OS CONTRATOS PARA 
EL “SO EN LAS ENTIDADES OEL SECTOR PUBLICO 

CLÁUS~U TERCERA: 

EL ESTADO pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecución total de la obra, la 
suma total de I ) BI. , que seri cargada 

(indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, 
año y monto respectivo). 

Los pagos a los contratistas se harán de la siguiente manera: 

Lo anterior es sin perjuicio dey las inspecciones o revisiones que haga la 
Contraloría General de’ la República, en cualquier instancia del desarrollo de la 
obra. 

,CLÁUSULA CUARTA: (Opcional) 

Del valor total de la obra se retendra el lo%, el cual será devuelto a EL (LA) 
CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias de la terminación y aceptación de 
la obrar, siempre y cuando no queden reclamos pendientes en contra. 

CLAUSULA QUINTA: 

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagara EL ESTADO, en concepto de multa por 
incumplimiento, el uno por ciento (1%) del monto total del contrato dividido entre 
treMa (30) por cada día de atraso, níempre que el trabajo permanezca incompleto 
:despu& del tiempo acordado y de todas las extensiones que se hubiesen 
concedido. 

CtiUSULA SEXTA: 

Seran causales de Resolución Adm7nistrativa del presente contrato, las contenidas 
en el Artículo ,104 de la Ley 56 de 27 ae diciembre de 1995, que reglamenta la 
contratación pública a saber: 

1. El incumplimiento de ¡as cláusulas pactadas. 

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producii la extincíón del 
contrato conforme a las reglas del Código Civil, si no ae ha previsto que 
@ede*continuar con ~40s sucesorea del contratista;cuando sea una persona 
natural. 
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producido la declaratoria de quiebra correspondiente. ~~ 

4. ,~ La incapacidad física perma~nente del contratista, certificada por médico 
i~dóneo, que le imposibilite Is realización de la obra, si fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista,~ cuanbo se ~trate de persona jurídica, o de 
alguna ,de~ las sociedades que’~ integran un consorcio o asociación 
accidental, salvo que los demás miembros del ~consorcio o asociación 
puedan cumplir el contrato.~ 

PARÁGRAFO: 

‘Las causales de resolución administratiya del contrato se entienden incorporadas 
a éste por ministerio de esta ~Liy, aún cuando nti se hubiesen incluido 
expresamente’en el contrato. ‘, 

So,, 
Y~,además, lasque establezca la Institución, las cuales d&allamos a continuación:, 

CLÁUSULA SEPTIMA: 

El ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza DDE 
Cumplimknto por la suma de ( 1 BI. , que representa 
el v porciento (%) del valor total de peste contrato para garantizar el fiel 
cumplimiento dele objeto de este~contrato mes el término de,___ (tiempo) para 
responder pcir ~defectors de construcción o reconstrucciórt de la obra ejecutada 
hastipor el término de tres (3) años, contados a partir del Acta de Aceptación 
Final.. 

CiiUSULA OCTAVA: 

EL (4) CONTRATISTA sti obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,’ 
ordenanza% provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y 
,isurnir todos los~gastos que éstas establezcan, sin ningún costo adicional para EL 
ESTADO. 
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0”~ sASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUSUCO~ 

CLhlSULA NOVENA: 

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamación diplomadca en lo tocante 
a 10s~ trabajos derivados del presente contrato. 

CLÁUSULA DÉCIMA: 

El (LA) CONTRATISTA se obliga a ,pagar los timbres fiscales que deben adherirse 
al presente c~ontrato, por un valor DDE ( 
BI. . (Código Fiscal, Ah967, Lib IV. Título VIII, Cap.lll) 

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de 
Panamá, a los ’ días, del mes .de del 
ario 

POR EL ESTADO 
(DÉ SER NECESARIO 
INDICAR IA 
INSTVJCl6Nl 

POR EL (LA) CQNTRATISTA 

Nombre 
CBdula de Identidad Personal 
0 Pasaporte 

REFRENDO 

CON?RALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Texto Recomendado par la Contraloria General de la República 

CONTRALORlA OENERAl DE LA REPUBLICA OIREC+N OE SISTEMAS V PROCEDtMIENTOS 
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GUA BASCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 
EL “SO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR P”SuCO 

República de Panamá 

” Instituci6n 

Contrato de Arrendamiento Bien Inmueble 

CONTRATO No- 

Cuando EL ESTADO & Arrendatario 

Entre los suscritos a saber de nacionalidad panameña, 
mayor de edab, portadorla de la CBdula de Identidad Pkonal No 
condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director GeneJal, etc.) 

, en su 

actuando en nombre,‘y representación de EL ESTADO (o indicar 
el nombre de la Institución, en caso de’ Entidades Descentralizadas o 
Municipales)por una parte y por la otra parte , de 
nacionalidad ’ , mayor de edad, portadorla de la CBdula de Identidad 
Personal 0 Pasaporte , domicilio (indicar 
lugar de la residencia, avenida, calle, casan o apartamento), quien actua _ 
-(nombre propio o nombre y representación) de 
sgciedad , (generales del poderdante o la sociedad), que e; 
adelante se llamará EL (LA) ARRENDADORIA. se ha convenido en suscribir el 
presente Contrato de Arrendamiento, cuya autorización corresponde al Acto 
Público ~0~ Excepción No___ (indicar) , de conformidad con las 
siguientes cláusulas: 

CLÁUSULA PRIMERA: 

EL (LA)ARRENDADOR/A, se obliga e&trictamente a cumplir con lo siguiente: 

1. Dar en arrendamiento a EL ESTADO 

sobre la finca No 
Rollo’ 

debidamente inscrita 
conforine a lati leyes panamefias i Ficha -, Imagen ; del 
Registro Público, Seccidn de la Propiedad de la proa’de 
comprende un área (metros cuadrados), ubicada en 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECC16N DE SISTEMAS ” PROCEDIMIENTOS 
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2. Mantener a EL ESTADO enel goce pacifico del’bien 
el tiempo que dure el presente contrato. 

3. Efectuar ,de ~forma inmediata y durante el periodo de duración del 
arrendamiento, las reparaciones necesarias, en la parte interna, a’ fin de 
con+-var el inmueble arre~ndado y sus instalaciones eón condiciones de 
servir para el uso a que ha sido destinado. 

4. Suministrar a sus expensas; el servicio de agua potable y mantenimiento 
interno del bien (Especifique):~- 

5. Asumir ei pago de impuesto de inmuebie. 

CLAUSULA SEGUNDA: 

EL ESTADO utilizara el bien objeto del presente contrato para ____~~_~~_~~~_.___,~~. :~ 
2 (especifique). 

CLÁUSULA TERCERA: 

EL ESTADO, con e! permisc previo y por escrito de EL (LA) ARRENDADCRA. 
podrá efectuar en el bien arrendado las mejoras o cambios que se requieran en e! 
futuro, ello, no cbstante, reconoce oca todas las mejoras que se efecttien en el ~~. 
mismo quedarán a beneficio de EL (LA) ARRENDADOWA. salvo pact;, en contrario, 
sin que este tenga que pagar suma adicional a excepción ;e aquellas mejoras que 
puedan ser removidas por EL ESTADO, y cuya re.mociC.n no,~;a;:o~? daños ?i 
bien arrendado. 

CLÁUSULA CUARTA: 

EL ESTADO se obliga estrictamente, a c,Jmplir medianir, e! o:+?,%:: :*.;;r:r.:o, ccn 
,ios siguientes términos y condicione~s: 

1. Pagar a EL (LA) ARRENDADOR/A, (mensuaz!anuz...z .:Y cc?al), en 
concepto ,de arrendamiento del bien objeto del presente contretti, la sorna de 

BI. . 

2: Asumir, durante el periodo de ,duraciòn,del presente co::trato con los gastos 
inherentes a servicios’ de energía eléctrica, servicio telefónicc. 
mantenimiento interno del bien arrendado (pintura, decorado, @miento d% 
piso, etc.). ‘j 
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3., 
\ presente contrato en las condiciones en que lo ha recibido, salvo 

4. 

5 

/ 6. 

7. 

8. 

depreciación, y lo establecido & la cláukla tercera del presente contrato _ 
. 

No subarrendar el bien arrendado ni destinarlo a uso distinto para el cual fue 
arrendado, sin el permiso prr+Go y expreso de EL (LA) ARRENDADORIA. 

No transferir los derechos que surjan de’este contrato. 

EL ESTADO,~ podrá reclamar compensWón económica a EL (LA) 
ARRENDADORIA por las mejoras efectuadas, si se materializa un pacto 
contractual que contenga este compromiso., 

Comunicara EL (LA) ARRENDADORIA, en el menor tiempo posible cualquier 
perturbación, usurpación o daños que se den en el bien arrendado. 

Realizar las reparaciones urgentes o necesarias de los daños causados al 
bien arrendado cuando estos sean imputables a EL ESTADO. 

CtiUSULA QUINTA: 

El término de duración de este contrato será por un período de 
contados a partir de __ de del año __ hasta el 

de / del año. 

CLÁUSULA SEXTA: 

El canon de arrendamiento pactado en la káusula cuarta de este contrato, por la 
suma total de BI ’ 

‘-’ 
mediante pagos de ( 

) BI.-,, cuya erogación corresponde a 
(indicar las partidas presupuestarias ylo cuenta bancaria, 

iño y monto respectivq). 

CLÁUSULA SkPTIMA: 

Serán causales de Resolüción Administrativa del presente contrato, las contenidas 
en’el Articulo 104 de la, Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta da 
contratación pública a saber: 

CONTRALORIA GENERAL OE LA REPUBLICA DIRECC16N OE SISTEMAi Y PROCEDIMIENTOS 
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4. 

La muerte del conWat¡sZa, en los casos kn que debe producir kextinción del 
contratos conforme a las reglas der Código Civil, si no se ha previsto que 
puede continuar con loa, sucesores del contratista, cuando sea una persona 
natural. 

La quiebra o el concurso de~~acreédores del~contratista, o por e,ncontrarse 
éste en estado de suspensi9n~ o cesación de pagos sin que se haya 
producido la declaratoria de quiebra correspondiente. 

La incapacidad fisica permanente del contratista, certificadti por médico 
idbneo, que le imposibilite la realiiacibn .de la obra, si fuera persona natural. 

5. La disolución del contratista, -cuando se trate de persona jurídica, o de 
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociación 
accidental, salvo que los demás miembros del consorcio 0 asociación 
puedan~ cumplir el contrato. 

PARÁGRAFO: 

Las causales de resolución administrativa del contrato se entienden incorporadas 
a éste por ministerio de esta Ley, atin ‘cuando no se hubiesen ‘incluido 
expresamente en el contrato. 

Y además las que establezca la Institución, las cuales detillamos a .conünu&ión: 

CtiUSULA OCTAVA: 

EL (LA) ARRENDADORIA, renuncia a intentar reclamación dipiom&ica en lo 
tocante a los trabajos derivados del presente contrato. 

CONTRALORIA QENERAL DE LA REPUBLICA MRBCC16N 2E-SISTEMAS ” PROCEODIMIENTOS 
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GUIA BASICA DE MODELOS 0E CONTRATOS POA 
t 

EL~USO EN LAS ENTIOAOES DEL SECTOR PUBLICO ac 

~_~.‘~,. 

CLÁUSULA.NOVENA,: 

El ,(LA) ARRENDADORIA a~dherirá a Ester documento timbres fiscales por un valor 
de( BI. (Código.Fiscal, Art.967, 
Lib IV. Título VIII, Cap.lll) 

Par? constancia de lo’convenido se firma el presente cpntrato en la ciudad de - 
, a los _ dias del mes de del año -. 

POR EL (LA) ARRENDADORIA 

Nombre 
Cédula de Identidad Personal 
0 Pasaporte 

REFRENDO 

CONTRALORIA GENERAL DE ‘LA REPÚBLICA 

~,,Texto Recomendado por la Contraloria General de la República 

CONTRALORIA GENERA,L DE~LA REPUBLICA MRECCN,N DE EIETEM&S Y PROCEDIMIENTOS 
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República de Panamá 

Institución 

Contrato de Mantenimiento 

CONTRATO No- 

Entre los suscritoe a saber de nacionalidad panameña, 
mayor de edad, portador (a) de, la C,edula de Identidad personal o Pasaporte No-, 
(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) , actuando en 
nombre y representación de EL ESTADO, (o indicar el nombre de la Institución, en 
caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y.por-la qba __ 

, nacionalidad mayor de edad, portadorla de la Cedula 
de Mengdad Personal o Pasaporte ND- - ’ con domicilio en 

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), 
idoneidad No 

. 
, qwen actua en (nombre propio o nombre y 

Representación de) , debidamente inscrito en el 
Registro Público, a Ficha-, Rollo-, Imagen-, de la Sección de 
; quien en adetante se llamará EL (LA) CONTRATISTA, hemos convenido en 
celebrar un Contrato de Mantenimiento, cuya autorización corresponde al Acto 
Publico o Excepción No -* (indicar) , de conformidad con las siguientes 
cláusulas: 

-CLAUSULA PRIMERA: 

EL ESTADO declara que desea recibir los servicios que presta _ 
para que le de mantenimiento a: 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECC16N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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CLAUSULA SEGUNDA: 

EL (LA) CONTRATISTA dar6 servicio de mantenimiento a (eqüipo, vehículo, etc.) _ 

y EL ESTADO acepta recibirlos, para lo cual ,EL (LA) CONTRATISTA 
realizará r;?visiones (especificar tiempo)del 

(bien) y hará cuando lo considere o sea 
requerido justificadamente por EL ESTADO, lubricantes, ajustes, reparaciones en 
general y ajuicio de EL (LA) CONTRATISTA, cambio de piezas afectadas~por el uso 
normal. EL ESTADO conviene en que pagará a EL (LA) CONTRATISTA cualquier 
servicio por accidente o negligencia o cualesquiera causas imputables a EL 
ESTADO a laq~personas que tuvieron acceso del bien: 

Es expresamente convenido que las piezas que fueren reemplazadas conforme a 
estas cláusulas,~ pasarán a ser propiedad de EL ESTADO, las cuales deben ser 
presentadas mediante informe. 

En caso~que EL (LA) CONTRATISTA determine, de ser necesa’rio llevar ei bien a 
sus talleres para efectuar cualquier reparación que requiera, éste podrá hacerlo y 
EL ESTADO se obliga a permitir el traslado del bien a costo y riesgo de EL (LA) 
CONTRATISTA. 

CtiUSULA TERCERA: 

El mantenimiento aquí contratado es un servicio brindado por EL (LA) 
CONTRATISTA. La dirección y lugar especifico donde el bien se encuentre 
instalado, descrito en la clausula primera de este contrato, no puede modificarse, 
sin el consentimiento expreso y previo de EL (LA) CONTRATISTA.. En caso de que 
EL ESTADO cambiase el bien del lugar. sin el consentimiento de EL (LA) 
CONTRATISTA, podrá este solicitar la resolucion del presente Contrato. 

CONTRALOhA’GENERAL DE LA REPVSLICA DIRECCl6N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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CL/iUSULA CUARTA: 

EL (LA) CONTRATISTA declara c?nocer las especificaciones tknicas que le han 
sido suministrados por EL ESTADO y que pasar¡ a, ser parte integrante del 
presente contrato. 

CLÁUSULA QUINTA: 

EL’(LA) CONTRATISTA tyndrá libre acceso al bien dentro del horario establecido 
por EL ESTADO. 

‘, 
CtiUSULA SEXTA: 

EL (LA) CONTRATISTA no será retponsabk por cualquier dafio que directa o 
indirectamente fueran ocasionados porel uso indebido del bien. 

CtiUSULA StiPTIMA: 

EL (LA) CONTRATISTA se obliga de acuerdo a las normas, a utilizar materiales de 
primera calidad y brindar el mantanimiento del bien ene base a los requisitos de 
Salud Ambiental. 

CLÁUStiA OCTAVA: 

Serán causales de Resolucibn Adminis~aktva del presente contrato, las contenidas 
en el Artkulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la 
contratac¡& públjca a saber: 

1. 

2. 

El incumplimiento de las cláusulas pactadas. 

La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extinción det 
contrato conforme a las reglas del Cbdigo Civil, si no se ha previsto que 
puede continuar con tos sucesores del contratista, cuando sea una penrona 
natural. 

3. La quiebra o el concurso de acreedores del tontfatistai 0~ por encontrarse 
Bste en estado de suspensldn~ o cesaci6n de pagos sln que se haya 

;producido la declaratoria de quiebra correspondiente. 
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4. La incapacidad física permanente del contratista, certificada 
idóneo, que le imposibilite la realización de la obra, si fuera person 

5. La disolución del coptraüstá, cuando se trate de persona jurídica, o de, 
alguna de las sotiiebades que integran un consorcio o asociación 
accidental, salvo que los miembros del consorcio o asociación puedan 
cumplir el contrato. 

PARÁGRAFO: 

Las causales de resolución administrativa del contrato se entienden incorporadas 
h éste por ministerio de esta Ley, aún cuando no se hubiesen incluido 
expresamente en el contrato., 

Y además las que establezca la Institución, las cuales detallamos~a continuación: 

@AUSULA NOVENA. 

EL ESTADO, ,pagar& a EL (LA) CONTRATISTA por los servicios objetos de este 
~Contrato descritos im la Clausula -, la suma total de ( ) 
BI. lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razón~de los 
servicios iontratadozi, cuya erogación corresponde a (indicar las 
partidas presupuestarias o cuenta bancaria, aiio/s y monto despectivo). 

‘. Los pagos a EL (LA) CONTRATISTAXi sk harán de la siguiente manera: 
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GUI4 BASCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA : 
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CLÁUSULA DlkIMA: 

EL ESTADO declara que~EL (LA) CONTRATISTA, ha ‘presentado una Fianza de 
Cumplimiento por la suma de ( ‘~ 1 
BI. , que ~representa el - porciento (%), para garantizar: 

/ 

Cl&SULA DÉCIMA PRIMERA: 

EC (LA) CONTRATISTA se obligara cumplir fielmente con todas las leyes, decretos, 
ordenanzas provinc,iales, acuerd,os municipales, disposiciones legales vigentes y 
asumir todos los gastos que éstas establezcan, sin ningún costo adicional para EL 
ESTADO. 

CLÁUSULA DkIMA SEGUNDA: 

El tkrnino de duración del presenta contrato será de 
del _ de del aiio -, hasta el de 

CtiUSULA DÉCIMA TERCERA: 

, contados a partir 
del afro. 

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamación diplomática en lo tocante 
a los trabajos derivados del presente contrato. 

CONTRALOR!,, GENERAL OE LA REPUBLICA DIRfCC16N DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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!  ’ AssR’2: 

GUA BASCA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA 

r 

4 

EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 

CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA: 
, -- 

Eli (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse 
al presente Contrato, por valor de . (Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Título 
VIII. Cap.lll). 

Para constancia de lo convenido sa f;ma el presente contratos en la ciudad de - 
, a los _ días del,mes ‘de del año __ . 

POR EL ESTADO 
,OE SER NECESARIO 
IHDICAR LA 
INSTlTUCl6N) 

POR EL (LA) CONTRATISTA 

Nombre 
Cédula ,de identidad Personal 
0 Pasaporte 

REFRENDO 

CONTRALOR~IA OENEML DE u REPúBucA 

Texto Recomendado por la Contraloria General de la República 

CONTRALORIA DENERAL DE LA REPUBLICA OIRECCti DFWSlEM&S Y PROCEDIMIENTOS 
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.~- 

0”lABAStCA DE MODELOS OE CONTRATOS PARA 
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECT PUBLICO 

REPúGLtCA DE PANAMA 

INSTITUCIÓN 

Contrato de $uministro 
CONTRATO NO 

Entre los suscritos a saber: 
mayor de edad, con Cédula de Identidad Personal No’ 

de nacionalidad panameña, 
, actuando len su 

condición de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) ” 
actuando en nombre y representaci6n de EL ESTADO, (o indicar el nombre de la 
Institución, en caso de Entidades. Descentralizadas o Municipales) por una parte y 
por la otra , nacionalidad , mayor de edad, portadorla de la 
Cédula de Identidad Personal o Pasaporte No , con domicílid~, 

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, tiasa o apartamento), 
quien actira en (nombre propio o en nombre y representación) de 
debidamente inscrito en el Registro Público, a Ficha-, Rollo-, Imagen-, de 
la Seccion de que en adelante se denominara EL (LA) CONTRATISTA, 
hemos convenido en celebrar un Contrato de Suministro, cuya autorización 
corresponde al Acto Público o Excepción No , (indicar) de 
conformidad con las siguientes clausulas: 

CLAUSULA PRIMERA: 

EL (IA) CONTRATISTA se compromete a suministrar, transportar; entregar y 
descargar en el Almacén de ,, los siguientes bienes 

(bien mueble - especifique generalidades del mismo), a favor de EL 
ESTADO,,con las taracterísiücas y eficiencias seftaladas en: 

CLAUSULA SEGUNDA: 

El orden de precedencia de los documentos del Contrato, en .%aso de 
contradicciones o discrepancias, entre ellos, es el siguiente: 

1. Este contrato. 

CONTRALORIA QENERAL DE LA REPUBLICA ~, OIRtCCl6N DC SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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(Referirse al Acto Público). 

3. La Oferta presentada por EL (LA) ,CONTRATISTA jun@ co6 las cartas y 
documentos que complementan el alcance de ) ._ 
ial Acto Público). ‘\ 

(Referirse 

ciAsuU TERCERA: 

EL (IA) CONTRATISTA se obliga formalmente~ a iniciar y concluir el suministr6 a 
que se refiere este contrato dentro de los -días calendario’s siguientes, contados 
a partir de la fecha de la orden de proceder. 

CLAUSULA CUARTA: 

EL (LA) CONTRATISTA cancelará los impuestos correspondientes al 
(describir el bien objeto de este contrato). 

CLÁU&i QUINTA: ,/. 

GEL ESTADO se reserva el derecho de ordenar pruebas 0 exámenes adicionales a ~~ 
los especificados, de los materiales ylo equipos que haya de suministrar EL (LA) 
CONTRATtSTA, en, cu@lquier tiempo y lugar. Los gastos y las pyebas e’ 
inspecciones serán a~carg6 de ELE ESTADO, pero-si los materiales ylo equipos 
resultan de calidad inferior a la exigida en las especificatiiones, ello será motivo 
para que EL ESTADO rechace los mismos y exija el reemplazo de estos, sin que 
incusa por ello en gastos o responsabilidad alguna. 

CLÁUSULA SEXTA: 

EL (LA) CONTRhTISTA garantiza los material& ylo equipoti’suministrados por el 
periodo de un’ (1) silo adicional, contado a ~partir de ola Aceptación Final por parte 
de EL ESTADO. EL (LA) CONTRATISTA se obliga para con EL ESTADO a 
reemplazar cori materiales ylo, equipos nuevoa, aquellos que resulten deficientes o 
d,efectuosos y a someterlos a las pruebas de aceptación por parte de EL ESTADO. 

En este caso, ‘todos los ~~gkstos’en que se incurra serán~ por cuenta de EL (LA) 
CONTRATISTA. 

CONTRALORU QENERAL DE LA REPUSUCA MNECClbN DE SWEMAS ” PROCEDIMIENTOS 
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EL USO SN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 

EL ESTADO ?e compromete a pagara E¿ (LA) CONTRATISTA, la suma total de (- 
1 sí. mediante pagos 

erogacM correponde a 
( 

-&kar las partidas pre~~~uestarik~$~ 
cuenta bancaria, afiols y monto respectivo). 

Los pagos a EL (LA) CONTRATISTA~se hatin da la siguiente manera: 

ClAlJSlj@ OCTAVA: 

EL (LA) CWbTRATISTA convlene en pagara EL ESTADO, en concepto de multa por 
incumpllm@to, el uno por ciento (1%) del monto total del contrato dividido entre 
30 (treinta) por cada día de atraso, siempre que~el suministro se haya efectuado 
despu& del tiempo acordado y de todas las extensiones que se hubiesen 
concedido. 

CLkJSULA NOVENA: 

EL (LA) CONTRATISTA, debeti someter a cdnslderac& de EL ESTADO el (los) 
subc~ntrati#a(s). que vaya a utítixar en la ejecuclk de’suministro, si este fuese el 
caso, loa cuales tlenen que eer previamente autoftxados por EL ESTADO. 

CLklSULA DÉCIMA : 

EL (LA) CONTRATISTA exonera y libeka expreea y totalm@i~te a EL ESTADO 
respecto a teroeroe, de toda reeponsabtlldad, civil, laboral, fisc+ o dey cualquier 
natunlexa que pudiese surglr con motlvo de la ejecución del preeentb Contrato. 
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CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA: 

EL (LA) CONTRATISTA asegurará contra todo riesgo los materiales ylo equipos~ 
durante el transporte marítimo, a&eo ylo terrestre hasta su descarga en el lugar dey 
entrega, por una suma no menor del cien por ciento (100%) del valor total de la 
~entrega. Est+ .pólizas de seguro deberán ser, suscritas a favor de EL (LA) 
CONTRATISTA y copia de estas entregadas a EL ESTADO. 

CtiUSULA ~ÉCIh’lA SEGUNDA: 

Serán causales ,de Resolucibn Administrativa del presente contrato, las contenidzis 
en el Articulo~ 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1996, que reglamenta la 
contrataci,ón p’ública a saber: ‘. 

1. El incumplimiento de ,las cláusulas pactadas. ,. 

2; La muerte del contratista, eti los casos en que debe producir la extinción del 
contrato conforme a las reglas del Código. Civil, si ‘no se ha previsto que 
puede continuar con los suCesores del contratista, cuando .sea una persona 
natural. 

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contraüst&o poi encontrarse 
éste en ,,estado de suspensibn o cesación de pago? sin que se haya .~ 
producido la~declaratoria de quiebra corr+spondiente. 

4. La ,iticapacidad física $ermanente del contratista, certificada por médico 
idóneo, que le imposibilite la realizaci6n de la obra, si fuera persona natural. 

5. La disolucián del contratista, cuando se trate -DDE persona juridica, o dé~ 
~alguna de lis sociedades que integran un izonsorcio o asociación puedan 
cumplir el contrato. 

,,,.&G&& ~~ 

Las causales~ de resolución administrativa del contrato se entienden incorporfdas 
a’ éste por ministerio de esta .Ley, aún. cuando no s’e hubiesen incluido 
expresamente en el contrato. 

CONTRALORlA OENERAL DE ,A REPUBLICA MRECCI6N DE SISTEMAS Y PROCEOIMIENTOS 
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GUIA BASCA DE MDPELDS DE CONTRATOS PANA 
El. USO EN LAS ENTlDA.DES,DEL SECTOR PUGUCD 

Y adembs las siguientes que establezca la Instituci6n, las cuales deta 
continuaci6n: 

CtiUSULA DlkCIMA TERCERA: 

EL ‘(LA) CONTRATISTA conviene en que los matkiales ylo equipos tendran las 
caracteristicas técnicas indicadas en la lista de materiales. y~precíos y documentos 
comple~mentarios de 

(Referirse al Actk Público), el cual forma parte de e&e Contrato. 

CtiUSULA DÉCIMA CUARTA: 

La ces¡& de los derechos que emanan de este Contrato se ajustar8 a las normas 
específicamente contenidas en el Artículo 75 de la Ley 56~ de 27 de diciembre de 
7995. 

CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA: 

,EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de 
Cumplimiento por le suma de ( w. , que representa 
el _ % (porclento), para ganntlzar el fiel cumplimiento del objeto de este contrato 
mh el tirmino (tiempo), para msponder,por vicios redhibitorios. 

CLIkJSULA DÉCIMA SEXTA: / 

EL (LA) COtfTRATISTA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos, 
ordenan=5 provinciales; acuerdos municipales, dhposiciones legales vigentes y 
asumlr @dos los,gastos que Was establezcan, sin ning0n costo adicional para EL 
ESTADO. 

CONTRALORlA GENERAL DE ‘U REWWCA DIRECC16N DE SISTEMAS V PNOCEDIMIWTW 
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G”,A SASICA DE MODELOS OE CONTRAfOS’PARA 
EL “SO ,EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO 

~CL&WLA DÉCIMA SÉPTIMA: 

EL (LA) C’ONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion ,diplom&ca en lo tocante -, .~ 

a los derechos~derivados del presente Sontrato. 

rxÁusuti oÉcw4 OCTAVA: 

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse 
al presente Contrato. (Cóogo Fiscal, Art.967, Lib IV. Título VIII, Cap.lll) 

Para constancia de lo conveniente se firma el presente contrato en~la ciudad de 
Panama, a los _ días, öel mes de del año-i 

POR EL ESTADO 
,DE SER NSCESARIO 
1NDICAR u 
INSnTuCION) 

Nombre 
Cédula de Ido 
0 Pasaporte 

REFRENDO 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 

Texto Recomendado por la Contraloiia General de la República 

CONTRAlORlA QENERAL DE LA REPUWCA DIRECCI~ DZ S‘STEMAS Y PRbCEDIYIENTOS 
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Panama, 19 de 
noviembre ,del2001 
AVISO AL PUBLICO 
Para cumplir con lo 
establecido en el 
artículo 777 del 
Código del Ministerio 
de Comercio, informo 
que he comprado al 
seiior DAVID ACO!% 
TA VALDES, varón, 
panameno. mayor dey 
edad, portador de la 
cbdula de identidad 
personal NP 4-142. 
1331,~ el estable- 
cimiento comercial 
denominado BAR 
RESTAURANTE LA 
COLINA, Lbicado en 
Calle Principal, Cko 
Batea. Local S/N, 
frente al Mini Super 
La Buena Suerte, 
Belisario Porras. 

Atentamente, 
Zhi Young Yap 

Cédula UN” PE-ll- 
1302 

L- 477-675-54 
Tercera publicación 

AVISO AL PUBLICO 
Para cuniplir con lo 
establecido el: el 
articulo 777 del 
Código delMinisterio 
de Comercio, informo 
que he comprado a la 
señqra CHEN JIN 
HUA’ DE MG. mujer, 
mayor de edad 
portadora de la 
cédula de identidad 
personal NP E-8-55- 
771, el estable- 
cimiento comercial 
denominado LA- 
VANDERIA NU- 
BRAL; ubicado en 
Vía Boyd Roosevelt. 
Centro Comercial Mis 
Provincias, Local #2, 
corregimiento de 
Belisario Porras. 

Atentamente, 
Chen Hong Guang 

Cédula ND. 
E-8-59832 

L-477-675-46 
Tercera publicación 

Panamá, 19 ‘de 
noviembre del 20,Ol articulo 777 del 

AVISO 
Por este medio, de 
acuerdo con el 

Cbdigo~,de~Comercio, 
informo al público 
que he vendido al 
Sefior CIRO LUIS 
URRIOLA 
VEL&SCO,. con 
cédula NP 7-17-608, 
el establecimiento 
c,o me rc I a I 
de~nominado 
RESTAURANTE Y 
REFRESQUERIA 
SAN ANTO,NIO. 
ubicado en la vía EL 
COCAL, BDA. SAN 
ANTONIO LAS 
TABLAS, distrito di 
LasTablas,prtivincia 
de Los Santos, 
dedicado a ras 
s~i,g u i e n te s 
actividades, venta de 
comidas corrientes y 
especiales, frituras y 
refrescos y venta de 
licores en general al 
por menor, que opera 
CO” Licencia 
Comercial tipo B, Ne 
0665 del-l de junio 
de 1998, inscrita en 
el ~~ Registro 
Comercial del 
Miriisterio ,dë 
Comercio e 

Industrias, al Tomo 
19, Folio 133, Asiento 
1. 
Las Tablas, ocho de 
octubre del 2001. Fdo. 
ROBERTO 
DELGADO 
MONTENEGRO, 
C&dula 7-57-880. 
L-477-698-57 
Segunda publicación 

AVISO 
Chitré, 20 de 
noviembre de 2001. 
Para dar 
cumplimiento al 
articulo 777 del 
COdigo de Comercio. 
aviso ¿il público en 
general del cierre 
definitivo de 
ESTACION PETRO 
COMERCIAL, S.A. a 
partir del dia 20 de 
noviembre del 
presente año, la cual 
estaba amparada 
bajo la licencia 
comercial Tipoy B, 
Registro 2299 del día 
26 de marzo de 1999, 
expedida para la 
Dirección Provincial 

de Herrera del 
Ministerio DDE 
Comercio e Industria. 

VICTOR ESPINO 
Representante 

Legal 
L-477-703-03 
Primera publicación 

AVISO DE 
DISOLUCION 

De conformidad con 
la ley, se avisa al 
público que segtin 
consta en la Escritura 
Pública N” ~17.838 
otorgada ante la 
Notaria Décima del 
Circuito de Panama 
el 14 de noviembre 
de 2001. la cual está 
inscrita en el Registro 
Público, Sección de 
Mercantil, a Ficha 
82029,. Documento 
292206, ha sido 
disuelta la sociedad 
PEZCO OVERSEAS, 
ING.. desde el 20 de 
noviembre de 2001. 

Panamá, 22 de 
noviembre de 2001. 
L-477-735-71 
Unka publicación 

EDICTO NP 98 
DIRECCION DE 

INGENIERIA 
MUNICIPAL DE LA 

CHORRERA 
SECGION DE 
CATASTRO : 

‘ALCALDIA DEL 
DISTRITO DE LA 

CHORRERA 
,El suscrito Alcalde 
del distrito de La 
Chorrera, 

HACE SABER: 
Que el sefior (a) 
ITURBIDES 

~VERGARA 

( ~, EDICTOS AGRARIOS j 

en Bikhery, N* 3. 
zasa Ne S/N, portador 
de la cédula de 
identidad personal Ne 
8-525-122, en su 
propio nombre o en 
representación de su 
propia persona ha 
solicitado a este 
Despachw que ose le 
adjudique a titulo de 
plena propiedad; en 
concepto de venta de 
un lote dá terreno 
municipal- urbanb, 
localizado en el lugar 
denominado Parc. 
Amaya, Calle, 49 
Norte de la Barriada 
Parc. ,Amaya, 
corregimiento El 
Coco, donde se 

llevará a cabo una 
construcción 
distinguido con el 
número ----_ Y 
cuyos, linderos y 
medidas son los 
siguiente: 
NORTE: Restos de la 
finca 6028; Tomo 
194,’ Folio 104; 
propiedad del 
Municipio de La 
Chorrera con: 20.00 

Q.‘U’I,N T E R 0, 
panameno. mayor de 
edad,, soltero, oficio 
ayudante de 
estación,’ residente 

Mts. 
SUR: Calle 49 Norte 
con: 20.00 Mts. 
ESTE: Calle del 
Puente con: 30.00 

propiedad del 
Municipio de La 
Chorrera con: 30.00 
Mts. 
Area total del terreno 
quinientos ochenta y 
seis metros 
cuadrados con cinco 
mil doscientos 
setenta milimetros 
cuadrados (586.5270 
Mts.2). 
Con base a lo que 
dispone el Artículo 14 
del Acuerdo 
Municipal Np 11 del 6 
de marzo de 1969, se 
fija el presente Edicto 
en~~un lugar visible al 
lote del terreno 

Mts. 
OESTE: Restosde la 

: fii,a 6028, Tomo solicitado, por el 
, F:olio 104, término de diez (10) 

dias. para que denrro 
de dicho plazo o 
término pueda 
oponerse la (s) que 
se encuentren 
afectadas. 
Entréguesele, 
sendas copias del 
presente Edicto al 
interesado, para su 
publicación por una 
sola vez en un 
periddico de gran 
circulacitin y en la 
Gaceta Oficial. 
Li Chorrera, 19 de 
septiembre de mil 
novecientos noventa 
y cinco. 

El Alcalde 
SR. ELIAS 
CASTILLO 
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DOMINGUEZ 
Jefe de la 

Sección de Catastro 
(Fdo.) SRA. 

CORALIA B. DE 
ITURRALDE 

CERTIFICO: Que 
para natificar a los 
interesados fijo el 
presente Edicto en un 
lugar público a la 
Secretaria de este 
Despacho y en un 
lugar visible al lote 
solicitado. 
ANA MARIA 
PADILLA 
Sria. de Iá Sección de 
Catastro Mpal. 
L-477-395-43 
Unica Publicación 

EDICTO NP 149 
DIRECCION DE 

INGENIERIA 
MUNICIPAL DE LA 

CHORRERA 
SECCION DE 

CATASTRO 
ALCALDIA 

MUNICIPAL DEL 
DISTRITO DE LA 

CHORRERA. 
La suscrita Alcaldesa 
del,distrito de La 
Chorrera, 

HACE SABER: 
Que el señor (a) 
ADAN CORTES 
C 0 R T E S < 
panameno, mayor de 
edad, unido, con 
residencia en esta 
ciudad, portador de 
la cédula de identidad 
personal ,NP 7-61- 
464, en su propio 
nombre o en 
representación de SU 
propia persona ha 
solicitado a este 
Despacho’ que se le 
adjudique ‘a titulo de 
plena propiedad, en 
concepto de venta de 
un lote de terreno 
municipal urbano; 
localizado en el lugar 
denominado Calle 39 
Sur de la Barriada El 
Harino. corregimiento 
Barrio Balboa. donde 
hay una casa 
$stinguido con el 
números _____ v 
cuyos linderos y 

medidas son Ibs 
slgulente: 
NORTE: Resto de la 
finca 6026, Tomo 194. 
Folio 104, ocupado 
por: Benilda Rubio 
co”: 24.06 Mts. 
SUR: Resto de la 
finca 6028. Tomo 194, 
Folio 104, ocupado 
por: EmIna 
Camarena Solis con: 
30.04 Mts.’ 
ESTE: Resto de la 
finca 6026, Tomo 194, 
Folio 104, propiedad 
del Municipio de’ La, 
Chorrerã con: 14.23 
Mts. 
OESTE: Calle 39 Sur 
co”: 17.227 Mts. 
Area total del terreno 
cuatrocientos quince 
metros cuadrados~ 
CO” cincuenta 
decímetros 
cuadrados (415.50 
Mts.2). 
Con base a lo que 
dispone el Artículo 14 
del 1 Acuerdo 
Municipal NP ll del 6 
de marzo de 1969, se 
fija el presente Edicto 
en un Illgar visible al 
lote del terreno 
solicitado, por el 
término de diez (10) 
días. para que dentro 
de dicho plazo ~0 
tkmino pueda 
oponerse Iti (s) que 
se encuentren 
afectadas. 
Ervtiéguesele. 
sendas cppias del 
presente Edicto al 
interesad?, para sti 
publicaci6n por una 
sola vez en un 
periódico ,de gran 
circulación y en la 
Gaceta Oficial. 
La Chorrera, 26 de 
septiembre de dos mil 
uno. 

La Alcaldesa 
(Fdo.) SRA. 

LIBERTAD BRENDA 
DE ICAZA 
Jefe de la 

Sección de Catastro 
~(Fdo.) SR,A. 

CORALIA B. DE 
ITURRALDE 

Es fiel copia de su 
original. 

La Chorrera, 
veintiocho (26) de 
septiembre de dos 
mil uno. 
L-477-696-65 
Unica Publicación 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
ECONOMIA Y 

FINANZAS 
DIRECCION 

GENERAL DE 
CATASTRO Y 

BIENES 
PATRIMONIALES 

EDICTO N9 07-2001 
El suscrito 
Administrador 
Regional de Catastro 
Y Bienes 
Patrimoniales de la 
Provincia de Coclé. 

: HACE SABER: 
Que DEMETRIO 
PABLO DANIEL 
CLUA DEC RIVERO, 
con cédula NP 2-706- 
2006. ha solicitado 
en COMPRA un lote 
de terreno, parte de 
la Finca NP 5769, 
Tomo 550, Folio 366, 
propiedad de la 
Naci6n con una 
cabida superficiaria 
de 350.00 M2. 
ubicado en Farallón, 
corregimiento de Río 
Hato, distrito de 
Antón, ,provincia de 
Codé, el ‘cual se 
encuentra dentro be 
los siguientes 
linderos: 
NORTE: 
Servidumbre (parte 
Finca 5769, Tomo 
550. Folio 366., Prop. 
puf; NaciOn). 

Oceano 
Pacifico. 
ESTE: Con resto de 
la Finca 5769 Tomo 
550. Folio 366. Proo. 
de la Nación. 
OESTE: Con resto 
de la Finca ll 307 
átomo 1563, Folio 242 
Prop. de la Nacibn. 
Que con-base a lo 
que disponen los 
articuloe 1230 y 1235 
del Cbdigo f iscal y la 
Ley 63 del 31 de julio 

de 1973,~se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
despacho y de la 
corregiduria de Río 
Hato, por el t&mino 
de diez (10) dis 
hdbiles y copia del 
abismo se da al 
interesdo -pra que lo 
haga publicar en un 
diario de la localidad 
por una sola vez yen 
la Gaceta Oficial, para 
que dentro de dicho 
término pueda 
oponerse la persona 0 
personas que se 
crean con ~derecho a 
ello. 

TEC. TOP. IVAN 
MORAN 

Administrador 
Regional de Catastro 

y Bienes~~ 
Patrimoniales - Coclé 
ALCIDES DE LEON 
Secretario Ad-Hoc 

Fijado este edicto hoy 
7 de noviembre de 
2001 a las doce 
mediodia (12:OO m.d.) 
y desfijado hoy 21 de 
noviembre de 2001 a 
la una y quince de la 
tarde (1:15 p.m.) 
YINA VISSUETrE 
Corregidor de Rio 
Hato 
2-156-176 
L-477-735-55 
Unica publicaci6n 

setecientos un metros 

Panamá, 12 de 
septiembre de 2001 

EDICTO Ne-53 
El suscrito Director de 
Catastro y. Bienes 
Patrimoniales. 

HACE CONSTAR: 
Que el Municipio de 
Boquete, provincia de 
Chiriqui,~ ha solicitado 
a este Ministerio la 
adjudicación de un 
globo de terreno 
baldío nacional. 
ubicado en Alto 
B o, q u e ‘t e , 
corregimiento 
Cabecera; distrito de 
Boquete, provincia de 
Chiriqui.~ Con una 
superficie de siste 
hectáreas con 

cuadrados más 
sesenta y ocho 
decímetros 
cuadrados (7 Has. + 
0701.66 M2) para la 
ampliación de los 
ejidos de la 
comunidad de Alto 
Boquete. 
Que en virtud de 
dicha solicitud, el 
Ministerio de 
Economia 
Finanzas, a travái 
de la Dirección de 
Catastro y Bienes 
Patrimoniales. 
levantó Y 
confeccion6 el plano 
NP 40401-34092 

Finca N” 1 1,3.065. 

aprobado el 6 de 
septiembre de 2001. 
el cual describe el _ 
globo de terreno 
destinado para área 
de Futuro Desarrollo 
Urbano de la 
población~ de 
Boquete del cual se 
describe 
continuación lo1 
siauientes linderos Y 
medidas: 
NORTE: Limita coii 
la Finca N’!; 7.000. 
Tomo 692; Folio 68. 
propiedad de 
Cándido Flo’fes R. 
SUR: Limita con la 
Finca NP, 16.011 -a. 
Tomo 1449,,Folio’ f 4. 
propiedad de Carlos 
E. Landaun M. 
ESTE: Limita con la 
Finca N” 6,234, 
Tomo 608, Folio 478. - 
popiedad del 
Municipio’ de 
Boquetk 
OESTE: Limita con 
la Finca N* 11275. 
Tomo 999, Folio 494, 
propiedad del Club 
de Leones de David: 
Finca N” 1981. 
Tomo83 R. A. F6lio 
188. propiedad de 
Uris G. González:~ 
Fin.ca NP 5,407. 
Tomo 543, Folio 14. 
propiedad de Agro 
Forestal Alimlnika, 
S.A.; Finca NP 1,963, 
Tomo 63, RA, Folio 
106, propiedad de 
Uris G. González, 
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Tomo 1,201, Folio 
436.. propiedad de 
Jose León Silesky y 
la Finca 16,Ol I-A, 
Tomo 1449, Folio 14, 
propiedad de Carlos 
E. Landaum. 
Superficie descrita: 7 
Has. + 0701.68 M2. 
Con base a fo qu.e 
disponen los 
artículos 183,123g y 
1235 del C6digo 
Fiscal. se fija el 
presente EDICTO en 
lugar visible de este 
Despacho y en la 
Corregiduria de Afto 
Boquete, por el 
termino de qui,nce 
(15) días, y, copia del 
mismo se publicara 
poro una (1) sola vez 
en la Gaceta Oficial, 
upara que dentro de 
dicho termino puedan 
oponerse las 
personas que se 
crean con derecho a 
ello. 
LCDO. ADALEERTO- 

PINZON CORTE2 
Director de Catastro 

y Bienes 
Patrimoniales 

LCDO. HECTOR G. 
CABREDO 

Secretario Ad-Hoc. 
Hago constar que el 

,’ presente Edicto ha 
sido fijado. hoy 22 de 
octubre de 2001, a 
las 830 y ha sido 
‘desfijado hoy,‘9 de 
noviembre de 2001; a 
las 430 
SIL 
Unica publicación 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

+vfINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 
REGION 

METROPOLITANA 
EDICTO 

NP 8-AM-1 ll -2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Direccibn 

Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Panamá. 
al público. 

HACE CONSTAR: 
Que el señor fa) 
SARA ELIhí 
QUIROS ROJAS, 
vecino (a) de La 
Palmita, del 
corregimiento de 
Chilibre, distrito de 
Panama, portadorde 
la c8dula de identidad 
personal NP 2-84- 
421, ha solicitado a 
la Direcci6n Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
8-14589 de 13 de 
octubre de 1989, 
según Plano 
aprobado NP 808-l 5- 
i 5247 de 20 de abril 
del 2001, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
parcela de tierra 
~p a t r i m 0 n i’~a 1 
adjudicable, con una 
superficie de 0 Has. + 
1,105.07 M2, que 
forma parte de la 
finca No 18986, 
inscrita al tomo 458. 
folio 364, de 
propiedad del 
Ministerio de 
D e saja r r o l I o 
Agropecuario. 
El terreno esta 
ubicado en la 
localidad de La 
Palmita 
Corregimiento de 
Chilibre. distrito de 
Panamá. provincia 
de Panamá,, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Eufrcsin~a 
Quiroz de Ramos, 
Cesira Cerda Quiroz 
y Ariel Salas Quiroz. 
SUR: Marina Cerrud. 
ESTE: Calle de tierra 
de 10.00 metros de 
ancho. 
OESTE: Quebrada 
sin nombre. 
Parao fos efectos 
legales se fija este 
Edicto en lugarvisible 
de este Despacho, en 
ladlcaldía del distrito 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 
,REGION 

METROPOLITANA 
EDICTO 

NP a-AM-1 14-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Panama, 
al’público. 

HACE CONSTAR: 
Que los señores: 
EDUVINA MELGAR 
DE ECHEVERRIA, 
0 R LOA N D 0 
GUSTAVO 
ECHEVERRIA 
GONZALEZ. 
EDGARDÓ 
ELIECER 
MELHGEA; E R R I A 

ALBERT: 

de Las Mananitas. 
del corregimiento de 
Tocumen, portadores 
de las cedulas de 
identidad personal NP 
7-88-282; 8-304-250; 
8-349-813 y 8-708. 
1 9 4 2 
respectivamente, ha 
solicitado a la 
Direcci6n Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
8-162-85 de junio de 
1985, según Plano 
apr6bado NP 807-l8- 
9376 de 25 de 
noviembre de 1988, 
la adjudicación a 
título oneroso de una 
parcela de tierra 
patrimonial 
adjudicable, con una 
supsrfllie de 0 Has. + 
777.60 M2, que 
forma parte de la 
finca NP 10,423, 
inscrita al tomo 319, 
folio 474 denominada 
“Finca Tapia”, Lote Ng 
5, de propiedad del 
Ministerio dé 
Desarrollo 
Agropecuario. 
El terreno está 
ubicado en la 
localidad de Las 
Mañanitas, 
Corregimiento de 
Tocumen. distrito de 
Panamá, provincia 
de Panamá, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Calle de 
10.00 metros de 
ancho hacia otros 
lotes. 
SUR: Eufemio Ortega 
Moreno; Vielka 
Elizabeth Martinez. 
ESTE: Pedro Daniel 
Salcedo Marjscal. 
OESTE: Quebrada 
Las Mañanitas. 
Para los efectos 
legales se fija este 
Edicto en lugarvisible 
de este Despacho, en 
la corregiduría de 
Tocumen y copias 
del mismo se 
entregaran al 
interesado para que 
las haga publicar én 

NEDELKA NUÑEZ 
BETHANCOURT. 
vecino (a) de Villa 
Grecia, del 
corregimiento de Las 
Cumbres, dislrito de 
Panamá. portadores 
de las cedulas~ de 
ideotidad~personal NP 
e-22-383 y 8-462- 
923, respectiva- 
mente, ha solicitado 
a la Direccibn 
Nacional de Reforma 
Agraria, mediante 
solicitud NP 8-738-95 ENRIQUE 

EC~HEVERRIA 
ae _____,~ o en la MELGAR, vecinos IOS crganos de 1995, segicn Plano 

de 25 de julio de -. 

corregidurla de 
Chilibre~ y ccpias del 
mismo se~entregarán 
al interesado para 
que las haga publicar 
en los 6rganos de 
publicidad 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
‘articulo 108 del 
G6qigo Agrario. Este 
Edicto tendra una’ 
vigencia de quince 
(15) dlas a partir de 
la última-pubficaci6n. 
Dado en Panama, a 
los 20 dlas del mes 
de seotiembre de 
2001. 

FLORANELIA 
SANTAMARIA 

Secretaria Ad-Hoc 
ING: PABLO E. 

~, VILLALOBOS D. ’ 
Funcionario 
Sustanciador’ 

L-476-901 -47 
Unica 
Publicaci6n R 

publicidad 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artículo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendra una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
ía última publicación. 
Dado en Panama, a 
los 27 dias del mes 
de septiembre de 
2001. 

FLORANELIA 
SANTAMARIA 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. PABLO E. 

VILLALOBOS D. 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-901 -83 
Unica 
Publicaci6n R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO AGROPECUARIO 
DIRECCION DIRECCION 

~NACIONAL DE ~NACIONAL DE 
REFORMA REFORMA 

REGION 
METROPOLITANA 

EDICTO 
Np 8.AM-117-2001 

El Suscrito Funcio- ‘~ 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Panamá, 
al ptiblico. 

HACE CONSTAR: 
Que el setior (a) 
JUAN NU&EZ 
AYALA Y DAYRA 
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aprobado Ne 808-l 6- 
14802 de 30 de junio 
de 2000, la 
adjudicación, .a titulo 
oneroso da una 
parcela de tierra 
patrimonial 
adjudicable, con una 
superficie de 0 Has. + 
749.09 M2. que 
forma parte de la 

,finca NP 197,55, 
inscrita al tomo 475, 
folip 338, de 
propiedad del 
Ministerio de 
Des a r~r 0 I lo 
Agropecuario. 
El terreno, está 
ubicado en la 
localidad da Villa 
G r e c i a ~, 
Corregimiento de Las 
Cumbres, distrito de 
Panamá, provincia 
de Panama. 
comprendido dentro 

,, de los siguient,es 
linderos:, 
NORTE: Calle en 

,’ proyecto de 20.00 
metros’de, ancho. 
SLIR: Calle de tierra 
existente de 10.00 
metros de ancho. 
ESTE: Natividad 
Castillo; Balbina 
Rodriguez. 
OESTE: 
Servidumbre de 3.00 
metros ,de ancho. 
Para los ‘:efecitos 
legales se fija este 
Edicto en lugar visibles 
de este Despacho, en 
la Alcaldía del distrito 
de -~-:-,_. ,o an la 
corregidka de Las 
Cumbres y copias 
del mismo se 
entregarán al 
interesado parao que 

-, Ias haga publicar en 
los cirganas de 
publicidad 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendra una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
la última publicaci6n. 
~Dado en Panamá. a 
los 5 dias del mes de 
octubre de 2001. 

SANTAMARIA 
Secretaria Ad-Hoc 

ING. PABLO E. 
VILLALOBOS D. 

Funcionario 
Sustanciador 

L-477-128-92 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINJ$TERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
REGION ND 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 
EDICTO 

N” 3-145-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Refor~ma 
A~grarla. en la 
provincia de Colón, al 
pUblico. 

HACE SABER: 
Que el ‘seriar (a) 
GRANJA 
AGRICOLA, 
1NDUTRIAL Y 
FORESTAL; S.A. I 
Representante, legal 
Lincoln Erasmo 
Garcia Méndez con 
cédula de identidad 
personal NP ‘8.222- 
2122 vecino (a) de 
Ave. Eloy Alfaro, 
edificioToire Parada, 
Tercer Piso, -distrito 
de Panamá, ha 
solicitado a la 
Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante s~licitudNP 
3-299-99 según 
Plaho aprobado NP 
301-12-4073, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
parcela de tierra 
nacional adjudicable, 
con una superficie de 
2 Has. + 9978.33 M2, 
ubicada en la 
localidad de Valle de 
Santa Cruz (El 
Trapichito). 
Corregimiento de 
Salamanca, disttito y 

se ubica dentro de los 
siguientes linderos: 
NORTE: Camino, 
Lagb Alajuela. 
SUR: Camino, Granja 
Agrícola, Industrial y 
Forestal, S.A. 
ESTE: Lago Alajuefa. 
OESTE: Camino. 
Para IoS efectos 
legales se fija este 
Edicto en lugar visible 
de este Despkho, en 
la Alcaldia del distrito 
de Colón, o en la 
corregiduría de 
Salamanca y copias 
del mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las hagas publicar en 
IOS órganos de 
publicidad 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
~articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partir de 
la última publicación. 
Dado en Buena Vista, 
a los 25 dias del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
XASTRO 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-898-87 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
REGION NP 6 
BUENA VISTA 
~’ COLON 

DEPARTAMENTO 
DE REFORMA 

AGRARIA 
EDICTO 

NP 3;146-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciad.or 
de la Direccibn 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 

FLORANELIA provlnciade Colon, y prownciadeColQn.al la illtlma publicaciõn. D e s a r r o I I o 

público. ~ 
HACE SABER: 

Que ele señor (a) 
G R A,N J A 
AGRICOLA, 
INOUTRIAL ., Y 
FORESTAL, S.A., 
Repre~sentante legal 
Lincoln Erasmo 
García Méndez con 
cédula de identidad 
personal ~NQ 8-222s 
2122 vecino (a) de 
Ave. Eloy Alfaro, 
edificioTorre Parada, 
Tercer Piso, distrito 
de Panamá, ha 
solicitado a la 
Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
3-58-00 según Plano 
aprobado ,N*‘301-12. 
4080, la adjudicación 
a titulo ‘oneroso de 
una parcela de tierra 
nacionaladjudicabie, 
con una superficie de 
10 Has.~ + 1576.64 
M2, ubicada en la 
localidad de~Valle de 
Santa Cruz (El 
Trapichi’to). 
Corregimiento de 
Salamanca, distrito y 
proiincia db Colón, y 
se ubica~dentro de los 
siguientes linderos: 
NORTE: Granja 
Aaricola. Industrial Y 
Fkestal; F.A.~ 
SUR: Lago Alajuela. 
,ESTE: Lago Alajuela. 
OESTE: Lago 
Alajueta. 
Para los efectos 
legales sen fija este 
Edicto en lug~rvisible 
de este Despacho, en 
la Alcaldía del,distrito 
de Colón, ~0 eón la 
corregiduria de 
Salamanca y copias 
del mismo ose 
entrègarán al 
interesado upara que 
las haga publicar en 
los órganos de 
publici~dad 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrA una 
vigencia de quince 
(15) días a partirá de 

Dado en Buena Vista, 
a los 25 dias del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-898-95 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLOS 

AGROPECUARIO 
REGION NP 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 
EDICTO 

N” 3-147-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Direcci6n 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Colón, al 
público. 

HACE CONSTAR: 
Que el señor (a) 
SEBASTIAN 
JARAMILLO 
CORDOBA.~ vecino 
(a) de Ventura, 
corregimiento de La 
encantada, CO” 
cédulas de identidad 
personal Ne 3-24-271 
ha solicitado ti la 
Dirección Nacional 
de Reforma Agraria. 
mediante solicitud de 
adjudicación Ne 3- 
296-82 segtin Plano 
aprobado NP 31-04-~ 
2919, la adjudicación 
a titulo oneroso de 
una parcela de tierra 
patrimonial 
adjudicable, con una 
.superficie de 49 Has. 
+ 7942.60 M2. que 
forma parte de la 
finca 4963, tomo 735, 
folio 264, ,de 
propiedad del 
Ministerio de 
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ierreno está 
ubicado en la 
localidad de Ventura, 
Corregimiento de La 
Encantada, distrito 
de Chatjres, 
provincia de Colón, 
comprandido dentro 
de los siguientes 
lindaros: ; 
NORTE, Jo& 
Manuel Mejla, 
Monico Hernández, 
Luis Jaramillo. 
SUR: Emiliano 
Mendoza. 
ESTE: Bienvenido 
Jaramillo, Jeremías 
Jaramillo, Demetrio 
Jaramillo, Esteban 
Jaramillo. 
OESTE: Rlo Indio, 
Demetrio Jaramillo. 
Sabino %nchez. 
Para los efectos 
legales se fija este 
Edicto en lugarvisible 
de este Despacho, en 
la Alcaldía del distrito 
de Chagres, o en la 
corregiduria de La 
Encantada y copias 
del mismo 88~ 
entregarán al 
interesado ‘para que 
las haga publicar en 
los órganos de 
publicidad 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artfculo 108 del 
C6digo Agrario. Este 
Edicto tendr,a. una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
la última publicación. 
Dado en Buena Vista, 
a los 25 días del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

REPUBLICA DE 

Se&taria Ad-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-899-26 
Unica 
Publicación R 

DESARROLLO 
AGROPECUARIO 

REGION NP 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 

,: EDICTO 
.N9 3-148-2001 

El Suscrito Funcio- 
na.rio Sustanciador 
de la Direcci6n 
Nacional de Reforma 
Agiaria. en la 
provincia de Colón, al 
público. 

HACE CONSTAR: 
Que el señor (a) 
FIDELINA 
OREJUELA 
MARQUEZ. vecino 
~;cd,orVilla Catalina. 

Cr 
corregimiento de 
Puerto Pilón, con 
cédula de identidad 
personal NP 8-524- 
819 ha solicitado a 
la Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud de 
adjudicación NP 3- 
439-00 según Plano 
aprobado NP310-lo- 
4045, la adjudiiaci6n 
a titulo oneroso de 
una parcela de tierra 
patrimonial 
adjudkable, con una 
superficie de 0 Has. + 
0352.67 M2. que 
forma parte de la 
finca 6561, tomo 
1107, folio 48& de 
propiedad del 
Ministerio de 
Desarrolló 
Agropecuario. 
E~l terreno esta 
ubicado en la 
localidad de Villa 
Catalina, 
Corr@gimiento de 
Puerto Pilón. distrito 
de Colón. provincia 
de Col6n, 
comprendido dentro 
de los, siguientes 
linderos: 
NORTE: Calle, 
Fidelina Orejuela 
Márquez, vereda. 
SUR: Abel Noriega. 
ESTE: Aminta 

Para los efectos 
legales se fijar este 
Edicto en lugar visible 
deeste Despacho, en 
la Alcaldía del distrito 
da. Cplón,,,,o en la 
corregidurla de 
Puerto Pilón y copias 

,!e!~ mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las haga. publicar en 
los órganos de 
publicidad 
correspondientes, tal 
‘como~ lo ordena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendr8 una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
la última publicación. 
Dado en Buena Vista, 
a los 26 dlas del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

Secretaria A’d-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI’ 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-899-34 
Unica 
Publicacidn R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
REGION NP 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 
EDICTO 

NP 3-l 49-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Colón, al 
público. 

HACE SABER: 
Que el seiior (a) 
PEDRO TUlilON 
MNDOZA. con 
c6dula de 
identificación 

Cuchara, 
corregimiento de 
Palmas Bellas, 
distrito de Chagres, 
ha solicitado a la 
Direcci6n Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NQ 
3-190-2000 según 
Plano aprobado NP 
302’05-4077, la 
adjudictición a título 
oneroso de una 
parcela, de tjerra 
nacional adjudicable, 
con una superficie de 
26 Has. + 1851.93 
M2. ubicada en la 
localidad de La 
C u c h a,r a 
Corregimiento de 
Palmas Bellas,, 
distrito de Chagres. 
provinbia de Col6n, y 
se ubica dentro de los 
siguientes linderos: 
Globo A (6 Has. + 
6727.41 Mts.2) 
NORTE: Guillermo 
Castro. ” 
SUR: Banco 
Nacional. 
ESTE. Globo b, Camino, 

OESTE: Mdxima 
Santo de Moreno. 
Globo B (15,Has. + 
2130.20 Mts.2) 
NORTE: R í.0 
Mosquera, Tolentino 
De La Espada. 
SUR: Rio Mosquera. 
ESTE:. Tolentino De 
La Espada, Melecio 
Fuentes, Río 
Mosquera. 
OESTE: Rio 
Mosquera. 
Globo C (4 Has,. + 
2994.32 Mts.2) 
NORTE: Río 
Mosquera, Luis 
Antonio Alveo 
Muñoz. 
SUR: Camino. 
ESTE: Río 
Mosquera, Globo 8. 
OESTE: Camino, 
Globo A. 
Para los efectos 
legales se fija este 
Edicto en lugar visible 
de este Despacho, en 
la Alcaldfa del distrito 
de Chagres, p en la 

copias del mismo se’ 
entregarh al 
interesado para que 
las haga publicar &n 
los órganos de 
p u b I i,c i d éi d 
correspondientes! tál” 
como lo ordena el 
artículo 108 :del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá. unas 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
la última publicación. 
Dado en Buena Vista, 
a los 26 días del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-899-42 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
REGION NP 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 
EDICTO 

N’ 3-150-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Colón. al 
Púbiico. 

HACE SABER: 
Que el señor (a) 
COOPERATIVA DE 
SERVICIOS 
MULTIPLES~ LUZ 
CAMPESINA, 
Representante Legal 
Alfredb Martin& 
Martlnez, con c6dula 
de identificación 
personal NP 3-84- 
2259, vecino (a) de 
Las Cruces, 
corregitiiento de La 
Encantada, distrito ^. PANAMA Noriega. personal NY 3-lo- corregiduria de 

MINISTERIO DE OESTE: Calles. 
_- . . -, -.. 

iö/, vecmo (aI aeLa Yalmas uellas y ae wagres, na 
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solicitado a la 
Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
3-267-99 según 
‘Plano aprobado ,NP 
302-03-3925., k 
adjudicación a, título 
oneroso de una 
parcela de tierra 
nacional adjudicable., 
con una swperkie de 
81 Has. + 9746.47 
M2,-ubicada en la 
localidad de Rio 
Ll a g a rt 0 , 
‘Corregimiento de El 
Guabo, distrito’ de 
Chagres. provincia 
de Colón ,y se ubica 
dentro de los 
siguientes linderos: 
NORTE: Lorenzo 
Romagosa. 
-SUR: Carretera. 
ESTE: Ricaurter 
Castillo, carretera. 
OESTE: ,Alcides 
Valdes. Rio Lagarto. 
Para loo efectos 
legales se fija este 
Edicto en lugar visible 
de es@ Despacho. en 
la Aloaldia del distrito 
de Chagres. 0 en la 
carregiduria de El 
Guabo ,y copias del 
mismo se entregarán 
al interesado para 
que las haga publicar 
en los órganos de 
publi~cidad 
coriespondientes,tal 
como lo ,ordena el 
articulo 108 de! 
Código Agrario. Este 
E~dicto tendrá una 
,vigenQà’ de quince 
(15) dias a partir de 
la~última publicacion. 
Dado en BuenaVista, 
a los 26 días del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO~‘~ 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING 0. 

SAURI 
Funcionario 

Sustanciaclor 
L-476-899-50 
Unica 

: Pubficacion R 

REPUBLICA DE 
,PANAMA 

MINISTERiO OE 
~OESARROLLO 

AGROPECUARIO 
REGION NP 6 
SlXNEN;;TA 

DEPARTAMENTO 
DE REFORMA, 

AGRARIA 
EDICTO 

NP 3-l 51-ZCtOl 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de, la Oirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, en fa 
provincia de Colón. al 
~público. 

HACE SABER: 
Que el señor (a) 

la Alcaldía del distrito 
de Santa Isabel. 0 en 
la corregiduria de 
Nombre de Dios y 
copias del mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las haga publicar en 
los órganos de 
publicidad 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
articulo~ 106 del 
C6digo Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partir de 
ta Ultima publicacibn. 
Dado en BuenaVista. 
a los 26 días del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 

CASTRO 
Secretaria Ad-Hoc 

ING. IRVING 0. 
SAURI 

Funcionario 
Sustanciador 

L-476-899-68 
Unica 
Publicación R 

L.476~900-08 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO, 
REGION NP 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 

RQSA ENEIDA 
VALDES DE LAIZ, 
con cedula de 
identificaci6n 
personal N* 9-93- 
454, vecino e de 
Nuevo Méjico, 
corregimiento de 
Sabanitas, distrito de 
Colon, na solicitado 
a la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, mediante 
solicilud de 
adjubicación N” 3- 
167.00 según PIenO 
aprobado N*~305-04- 
4026, la adjudicación 
a título oneroso de 
una parcela de tierra 
nacional adjudicable, 
con una superficie de 
3 Has. + 5127.81 M2, 
ubicada en fa 
localidad de Los 
Pavos, corregimiento 
de ~Nombre de Dios, 
distrito deSanta 
Isabel, provincia de 
Colbn, y se ubica 
dentro de los 
siguientes linderos: 
NORTE: Rio LOS 
Pavos, camrno. 
SUR: Orlando~ Oe 
Gracia, Rosa Eneida 
Valdes de Laiz. 
ESTE: Rosa ‘Eneida 
Valdes de Laiz. 
OESTE: Orlando 
Degracia. 
Para los efectos 
legales sen tija este 
Edicto en lugar visible 
de este Despacho, en 

REPUBLICA DE 
PANAMA, 

MfNiSTERIO OE 
DESARROLLO 

AGROPECUAFtIO 
REGION NP 6 
BUE~NA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 
EDICTO ~’ 

NP 3-l 52-2001 
El Suscrito ,Funcio- 
narío Sustanciador 
‘de la OiraCCión 
Nacional de Reforma 
Agraria. en la 
provincia de Colón, al 
publico. 

HACE SABER: 
$a;l señor (a) 

ENEIDA 
VALDEcSfuGaLAIZ, 
con de 
identificación 
personal NP 9-93- 
454, vecino (a) de 
Nuevo Méjiso. 
corregimiento de 
Sabanitas. distrito de 

a lay Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria, mediante 
solicitud de 
adjudkaci6r-t NP 3- 
200-85 según Plan0 
aprobado N* 305~04- 
3922, la adjudiaci6n 
a’tltulo ~oneroso de 
una parcela de tierra 
nacional adjudicabte. 
con una superficie de 
25 Has. + 8309.45 
M2. ubicada en la 
localidad DDE Los 
Pavos, corregimiento 
de Nombres de Dios, 
distrito de Santa 
Isabel, provincia de, 
Colón, y se ubica 
dentro de 10s 
siguientes linderos: 
NORTE,: ,Rí~o, LOS 
Pavos. 
SUR: Manuel Laiz 
García, Qda. Los 
Olivos. Carlos 
González Batista. 
ESTE: Angel ~Valdés, 
Carlos Gonzalez 
Batista. 
OESTE: Manuel Laiz 
García. 
Para los efectos 
legales~se fija este 
Edicto en~lugar visible 
de este Despacho, en 
la Alcaldía del distrito 
de Santa Isabel, o en 
la corregiduría de 
Nombre dey Dios y 
copias del mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las haga publicar -en 
los órganos de 
publicidad 
correspondientes, tal 
como lo’qrdena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partir de 
la última publicacion. 
‘OadoenBuenaVista, 
a los 26 dias del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING 0. 

I SAURI 
c 

EDICTO 
N* 3-153-01 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria. en la 
provincia de Colón, al 
público. 

HACE CONSTAR: 
Que el señor (a), 
NICOLAS TRAIN 
0.1 M 0 V 
HERNANDEZ (L) 
NICOLAS DIMOV 
(IJ). vecino (a) de ,. 
Carras’quilla, 
corregimiento de San 
Francisco, provincia 
de Panamá, con 
cédula de 
i~dentificacrón 
personal N” 8-106s 
810 ha solicitado a 
la Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitudde 
adjudicación Ne 3-47. 
96 según Plano 
aprobado N” 300-13. 
3594, laadjudrcación 
a titulo oneroso de 
una parcela de tierra 
patrimo,niaI 
adjudicable. con una 
superficie de 0 Has. + 
1245.88 M2. oque 
forma parte de ,la’ 
finca 853, tomo 226. 
folio 74, de propiedad 
del Ministerio de 
Desarrollo 
Agropecuario. 
El terreno está 
ubicado en fa 
localidad de 
Madroñal o El Cruce; 
corregimiento de San 
Juan, distrito de 
Colón, provincia de 
Colón, comprendido ~. 

runctonarro 
Colón, ha solicitado ’ ,Sustanciador - 
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dentro de IOS 
siguientes linderos: 
NORTE: 
Servidumbre. 
SUR: Quebrada 
MadronaI, carreiera.~ 
ESTE: Quebrada 
MadroRal . 
OESTE: Carreteral 
Para los, efectos 
legales se tija este 
Edicto en lugar visible 
de este Despacho, en 
la Alcaldla del distrito 
de Colbn, o en la, 
corregidurfa de San 
Juan y copias del 
mismo se entregarán 
al interesado para 
que las haga publicar 
en los órganos de 
publicidad 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artículo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendfá una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
la última publicación. 
Dado en SuenaVista, 
a los 26 días del mes 
de septiembre de 
2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI 
Funcionario 

Sustanciador 
L-476-900-24 
Unba 
Pubfffaci6n R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERID DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
REGION Ng 6 
BUENA VISTA 

COLON 
DEPARTAMENTO 

DE REFORMA 
AGRARIA 
EDICTO 

N’ 3-154-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador, 
de la Direcci6n 
Nacional de Reforma 
Agraria, en la 
provincia de Cok%, al 
público. 

HACE SABER: 
Qua, los señores 
JUAN MEJIA LAN, 
.con cedula ‘de 
identificacián 
personal N* 3-66- 
2218, JUAN 
ALBERTO MEJIA 
SANTIZO, con 
cedula Nn 3-76-l 22; 
GIOCONDA MEJIA 
DE AGUILAR, con 
cedula N* 3-71-927; 
LILIA ESTHER 
SANTIZO DE 
MEJIA. oon &dula NQ 
3-18-622. vecino (a) 
de El Zambo, 
corregimiento de 
Gobea, distrito de 
Donoso, ha 
solicitado a la 
Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
3-299-78 según 
Plano aprobado Ne 
303-01-4120. la 
adjudicación a título 
oneroso de una 
parcela de tierra 
nacional adjudicable, 
con una superficie de 
63 Has. + 1145.80 
M2, ubicada ene la 

‘yaida; beo El 

corregimiento de 
Gobea, distrito de 
Donoso, provincia de 
Colón. y se ubica 
dentro de IOS 
siguientes linderos: 
Globo A (42 Has. + 
0649.60 Mts.2) 
NORTE: Juan Mejla 
Lan, CAndido Miller. 
SUR: Olmedo 
Velásquez. 
ESTE: Rio Zambo, 
Globo 0. 
OESTE: Camino. 
Globo B (21 Has. + 
0298.20 Mts.2) 
NORTE: Antonio De 
León. 
SUR: Juan Mejía Lan. 
Olmedo Velásquez. 
ESTE: Antonio De 
León. 
OESTE: Río Zambo, 
Globo A. 
Para los efectos 
legales se fija este 
Edicto en !ugar vktt 
de esta Despacho, en 

de Donoso, 0 en fa 
corregiduría de 
Gobaa y copias del 
mkmo se antregarhn 
al interesado para 
que las haga publicar 
en los brganos de 
publicidad 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artfculo 108 del 
C6digo Agrario. Este 
Edicto tendrs una 
vigencia de quince 
(15) dfas a partir de 
fa última publicacibn. 
Dado en Buena 
Vii& a los 26 dias 

mes de 
septiembre de 2001. 

SOLEDAD 
MARTINEZ 
CASTRO 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. IRVING D. 

SAURI 
~Funcionario 
Sustanciador 

L-476-900-32 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

N$f;Wh$E 

AGRARIA 
REGION NP 5. 

PANAMA OESTE 
EDICTO 

NP 195DRA-2001 
El Suscrilo Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agrariadel Ministerio 
de ~Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia de 
Panamá. 

HACE SABER: 
Que el setior (a) 
SUSANA MADRID 
DE SHIRLEY, vaclno~ 
(a) del corregimiento 
de Nuevo San Juan, 
distrito de Colón, 
portador de la cktuta 
de identidad 
personal NP E-312- 
900, ha solicitado a 

Reforma Agraria, 
mediante solicitud N* 
8-5-199-99, según 
plano aprobado NP 
803-01-i 5452, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
ra;r;a de tierra 

~- Nacional 
adjudicable, con una 
superlfiie de 0 Has. + 
4198.88 M2, ubicada 
en la localidad de 
Cerro Cermeño, 
Corregimiento de 
Cabecera, distrito de 
Capira, provincia de 
Panams, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Terrenos de 
Israel Aranda, 
servidumbre y Ojo de 
Agua. 
SUR: Terren’os de 
Israel Aranda. 
ESTE: Terrenos de 
Israel Aranda. 
OESTE: Terrenos de 
Israel Aranda. 
Para (os efectos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de esle 
Departamento, en la 
Alcaldía do Capira o 
en la corregiduría de 
Cabecera y copias 
del mismo se 
entregaran al 
interesado para que 
Kas haga publicar en 
loa’ órganos de 
publicación 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
articulo 108, del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendra üna 
vigéncia de quince 
(15) días a partir de 
su última publicación. 
Dado en Capira, a tos 
16 dias del mes de 
agosto de 2001. 

YAHIRA RIVERA 
Secretaria Ad-Hoc 

ING. RICARDO 
HALPHEN 

Funcionario 

Sustancfador 
L-477-129-31 
Unica 
Publicacibn R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERÍ0 DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION NP 5. 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
NP 204.DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Reforma 
Agraria en la 
provincia de Panama. 
al público. 

HACE SABER: 
Que el señor (a) 
DESARROLLO ANA 
LUZ, S.A.; REP. 
LEGAL JUAN 
ARGUINZONI 
ITURRALDE. vecino 
(a)de Amelia Denis 
de Icaza. del 
corregimiento de 
Amelia Denis de 
Icaza. distrito de San 
Miguelito, portador 
de la c6dula de 
identidad personal PI* 
8-211-1847. ha 
solicitado a la 
Dirección Nacional 
de Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
a-265-92, según 
plano aprobado NQ 
804-11-15143, 804- 
ii-q5193. 804-11. 
15144,, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de tres (3) 
parcelas de tierra 
,adjudicable, con una 
superficie de 13 Has. - 
+ 7,166.08 M2. de 
propiedad del 
Ministerio de 
Desarrollo 
Agropecuario. El 

la Alcaldía del distrtto la Direcci6n de 
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terreno esti ubiido se entregarhn al 
en’ la’ localidad de interesado para que 
F f l l ‘p fn a s , las haga publicar en 
Corregimiento, de los órganos de 
Sor&, distrito de p u b l i c i d a d 
Chame, provincia de correspondientes, tal 
Panamá, como lo ordena et 
comprendido dentro articulo 108 del 
de los siguientes Código Agrario. Este 
linderos: Edicto tendra una 
Parcela A-Superficie vigencia de quince 
QHas.+8712.00M2, (15) dfas a partir de 
finca 166309, Rollo su úftima pubficaci6n. 
24855 DOC. ll Dado,en Capira. a’los 
NORTE: Calixto 24 dlas del mes de 
Navarro Quirbs. agosto de 2001. 
SUR: Ganadera GLORIA E. 

~,Urabá, S.A.; SANCHEZ 
servidumbre de 5 Secretaria Ad-Hoc 
Mts. a Sorá. ING. RICARDO A. 
ESTE: Ganadería HALPHEN R. 
Urabá, S.A.; Altos del Funcionario 
María y Calixto Sustanciador a.i. 
Navarro Quirds. L-476-901 -39 
OESTE: Ganadera Unica 
Urabá. S.A. y Calixto Publicaci6n R 
Navarro Quirós. 
Parcela B-Superficie 
3 Has+3166.67M2. REPUBLICA DE 
Baklia Nacional .~~ L, ~? ,Z$,N&,A 

NORTE: Altos del MINISTERIO DE 
Maria y servidumbre. DESARROLLO 
SUR: Anacleto AGROPECUARIO 
Navarro. DIRECCION 
ESTE: HBcíor NACIONAL DE 
Navarro y precipicio REFORMA 
inaccesible. AGRARIA 
OESTE: Ganadera REGION NP 5. 
Urbana, S.A. ~PANAMA OESTE 
Parcela C - Superficies EDICTO 
0 Has. + 5,287,.41 NP 226-DRA-2001 
M2., finca 166309, El Suscrito Funcio- 
Rollo 24856; Doc. ll nario Sustanciador 
NORTE: Altos del de la Dirección 
María, S.A. Nacional de Reforma 
SUR: -Ganadera Agraria de! M+sterjo 
Uraba, ‘S.A. y de Desarrollo 
servidumbre de 5 Agropecuario en la 
Mts. i’ Sor& provincia de Panama. 
ESTE: Altos del HACE SABER: 
Maria, S.A. Oue el sefror (a) LUIS 
OESTE: Altos del ENRIQUE DE 
María, S.A. GRACIA GOMEZ, 
Para los efe& vecino (a) ‘del 
legales se fija este corregimiento de 
Edktoenlugarvisible Cacao, distrito de 
de este Despacho, en Capira, portador de 
la Alcaldia del distrito la c6dula de identidad 
de Chame o en la personal NP8-79-60, 
corregidurfa de Sorsl ha solicitado a la 
y copias del mismo Direccibn de 

Reforma Agraria, 
mediante sogcftud ff 
8-5-351-2001, según 
plano aprobado ND 
803-07-I 5397, la 
adjudicacibn a titulo 
oneroso’ de una 
parcela de tierra 
Baldfa ‘Nacional 
adjudicabfe:‘con una 
superficie de ll Has. 
+ ‘7050.40 M2, 
ubicada en la 
localidad de El Cruce 
de Trinidad Arriba, 
Corregimiento de El 
Cacao, distrito de 
Capira, provincia de 
Panamá, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
lindèros: 
NORTE: Jose Angel 
Alveo, Senahida 
Alvso y Marcelina 
Ovalle. 
SUR: Camino de 
15.00 Mts. de ancho 
hacia Lidice y hacia 
Cruce de Trinidad 
Arriba. 
ESTE: Marcelina 
Ovalle, Aristides 
Montenegro y Dimes 
De la Cruz. 
OESTE: Camino de 
15.00 Mts. de ancho 
hacia Aguacate NP 1 
y~hacia El Cruce de 
Trinidad Arriba. 
Para los efectos 
jegales se fija el 
presente Edicto eh 
lugar visible ,de este 
Departamento, en’la 
Alcaldía de Capira o 
en la corregiduría de 
El Cacao y copias del 
mismo SB entregarán 
al interesado para 
que la5 hega publicar 
en los órganos de 
publicación 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artfculo~ 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dfas a partir de 
su última publicación. 

Dado en Capira, a los 
17 dfas del mes de 
septiembre de 2001. 

GLORIA E. 
SANCHEZ 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. RICARDO 

HALPHEN 
. Funcionario 

Sustanciador 
L-477-l 29-49 
Unica 
Publicacibn R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
PREFORMA 

AGRARIA 
REGION NP 5,~ 

PANAMA OESTE 
EDICTO 

NP 230-DRA-2001 
El Suscrito Funkio- 
nario Sustanciador 
de la Direccibn 
Nacional de Reforma 
Agraria del Ministerio 
de Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia de Panama 

HACE SABER: 
Que el señor (a) 
VERONICA MAY 
PATAS EIASROOAN 
DE GOUGH, %ecirio 
(a) del corregimientõ 
de Tocumen. distrito 
de Panama, portador 
de ,la c&!ula de 
identidad personal NQ 
E-8-62974,’ ha 
solicitado a la 
Dirección ,de 
Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
8-5-l 40-2000. segtb 
plano aprobado NP 
801~01-15055. la 
adjudicación a título 
oneroso de una 
parcela de tierra 
Baldía Nacional 
adjudicable. con una 
superficie de 0 Has. + 
423.28 M2. ubicada 

en la localidad de 
Bique-San Isidro, 
Corregimiento de 
Cabecera. distrito de 
Arraij&n, provinciade 
P a n a m a ,~~~ 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Harmodio 
Gdmez Castillo. 
SUR: Bernardino 
Camarena. 
ESTE: Clemente 
Sáenz. 
OESTE: Calle de 
tierra sin nombre 
hacia otros lotes y 
hacia la calle 
principal de Bique. 
Para los efectos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
Departamento, en la 
Alcaldía de Arraiján o 
en la corregiduría de 
Arraijan Cabecera y 
copias del mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las haga publicar en 
los 6rganos de 
publicaci6n 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artículo 108 del 
C6digo Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partir de 
su última pubkacibn. 
Dado en Capira. a los 
25 días del mesde,,~ 
septiembre de 2001. 

GLORIA E. ~~~~~ ~~~ 
SANCHEZ 

Secretaria Ad-Hcc 
ING. RICARDO A. 

HALPHEN R. 
Funcionario 

Sustsnciador 
L-476-901 -21 
Unica 
Publicaci6n R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 
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AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGtONN*5. 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
NP 231 -DRA-20T)l 

El Suscrito .,Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Direccibn 
Nacional de Reforma 
Ag@ del Ministerio 
de Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia dePanam8. 

HACE SABER: 
Que el sefior (a) 
sALoMo? MORAN 
PADILLA, vecino (a) 
del corregimiento de 
Amelia Denis de 
Icaza, distrito de San 
Miguelito. portador 
de la c6dula de 
identidad personal NP 

‘8-89-25. ha 
solicitado a la 
Direcci6n de 
Reforma Agraria, 
mediante solicitud N* 
8-5-421-99, según 
plano apióbado NP 
804-03-l 5479, la 
adjudicacibn a titulo 
oneroso de- una 
parcela de tierra 

- Baldia Nacional 
adjudicable, con una 
superficiede Has. + 
1052.60M2, ubicada 
en la localidad de 
Buenos Aires, 
Corregimiento de 
Buenos~Aires, distrito 
de~chame. provincia 
,de Panamá, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Terrenos de 
Digno Núñez. 
SUR: Calle de tierra 
hacia carretera 
principal de Sorá y 
hacia otros lotes. 
ESTE: Terrenos de 
Ernesto Núñez. 
OESTE: Calle de 
tierra hacia carretera 

principal de SorB y 
hacia otros lotes. 
Para los electos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
Departamento, en la 
Alcaldía de Chame o 
en la conegidurla de 
Buenos Aires y 
copias del mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las haga pubkar en 
los brganos de 
publicacibn 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
articulo 108 del 
C6digo Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de 
su última pubkaci6n. 
Dado en Capia. a los 
24 dias del mes de 
septiembre de 2001, 
YAHIRA RIVERA M. 
Secretaria Ad-Hoc 

ING. RICARDO 
HALPHEN 

Funcionario 
Sustanciador a.i. 

L-477-l 31-73 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION NP 5, 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
NP 232-DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional de Refoima 
Agraria del Ministerio 
de Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia de Pana& 

HACE SABER: 
Que el señor (a) 

GLADYS ESTHER 
GARIEALDI 
CORREA, vecino (a) 
del corregimiento de 

~Nuevo Calidonia, 
distrito de Panam&, 
portador de la tidula 
de’identidad persimal 
N* 8-377-622. ha 
solicitado a la 
Direccibn de 
Reforma Agraria, 
mediante solicitud N* 
8-192-94, según 
plano aprobado NP 
807-04-15493. la 
adjudicacibn a título 
onerosos de una 
parcela de tierra 
Baldla Nacional 
adjudicable. con una 
supe~rfick de 5 Has. + 
3796.79 M2. ubicada 
en la localidad de El 
Cruce, Corregimiento 
de Arosemena. 
distrito de La 
Chorrera, provincia 
de Panamá, 
comprendido dentro 
dey los siguientes 
lihderos: 
NORTE: Leonardo 
Cedeño Batista. 
SUR: Raúl Ernesto 
Moreno Centella. 
ESTE: Camino hacia 
cerretera que 
conduce hacia Cerro 
Cama y hacia Los 
Chorros. 
OESTE: Quebrada 
Grande. 
Para los efectos 
legales se tija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
@partamemo. en la 
Alcaldía de La 
Chorrera o en la 
corregiduria de 
Arosemena y copias 
del mismo se 
entregarán al 
interesado para que 
las haga publicar en 
los órganos de 
publicaci6n 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artículo 108 del 

Cbdigo Agrario. Este 
Edicto ‘tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partir de 
su última publicaci6n. 
Dado en Capira, a los 
25 días del mes de 
septiembre de 2001. 

GLORIA E. 
SANCHEZ 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. RICARDO A. 

HALPHEN R. 
Funcionario 

Sustanciador 
L-477-129-85: 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

~NACIONAL DE 
REFORMA 
AGFiARIA 

REGION NP 5, 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
NP 233-DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador 
de la Dirección 
Nacional:de Reforma 
Agraria del Ministerio 
de Desarrollo 
Agropecuario en lay 
provincia de Panamá. 

HACE SABER: 
Oue el señor (a) 
CLEMENTE GOMEi! 
DE LA CRUZ, vecino 
(a) del corregimiento 
de El Arado, distrito 
de bala Chorrera, 
portador de lac6dula 
de identidad personal 
NP 8-114-304, ha 
solicitado a la 
Direccibn de 
Reformar Agraria, 
mediante solicitud NP 
8-213-74, según 
plano aprobado N,P 
807-12-15364, la 
adjudicacibn a título 
oneroso de una 
parcela de atierra 

Baldía Nacional 
adjudicable. con una 
superficie de 13 Has. 
+ 6764.56 M2. 
ubicada en la 
localidad de Cerro 
Viejo, Corregimiento 
de La Represa, 
distrito de .La 
Chorrera, provincia 
de ‘~~ Panamá, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Elvira 
Rangel Delgado de 

~Gorrichategui. 
Lastenia Rangel 
Delgado de Camargo 
y Esquibel Rangel 
Delgado. 
SUR: Clemente 
Gómez De la Cruz. 
ESTE: Elida Gil de 
Quiroz. 
OESTE: ~~ Rio 
Pescado. ~~ 
Para los efectos. 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este. 
Departamento, en la 
Alcaldía de La 
Chorrera o en la 
cqrregiduría de El 
Arado y copias del’ 
mismo se entregarán 
al interesado para 
que las haga publicar . 
en los brganos de 
publicación 
correspondientes, tal 
como lo ordena: el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendra una 
vigencia de quince 
(15) días~ a partir de 
su última publicaci6n. 
Dado en Gapira. a los 
25 dias del mes de 
septiembre de 2001. 

GLORIAE. 
SANCHEZ 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. RICARDO A 

HALPHEN R. 
Funcionario 

Sustanciador 
L-477-131 -99 
Unica 
Publicacibn R 
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REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIOS 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION NP 5, 
PANAMA OESTE 

EDICTO, 
‘NP 235.DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador de 
la Dirección Nacional 
de Reforma Agraria 
del Ministerio de 
Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia de Panamá. 
- HACE SABER: - I., 

copias del mismo se 
entregarán al 
interesado pamque 
las haga publicar en 
los órganos de 
publicación 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artículo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partirdesu, 
tItima publicación. 
Dado en Capira. a los 
28 dias del mes de 
septiembre de 2001. 
YAHIRA RIVERA M. 
Secretaria Ad-Hoc 

ING. RICARDO 
HALPHEN 
Funcionario 

Sustanciador a.i. 
L-477-l 29-15 
Unica 

uue’ el senor 1s) 
ROTHSAY AURELIO 
PLAYA JACOME. 
vecino (a) del ’ Publicación R 
corregimiento dey 
Chame Cabecera, 
distrito de Chame, 
oortador de la cédula 
de identidad personal 
NP 8-186-742. ha 
solicitado a la 
Dirección de Reforma 
Agraria, mediante 
solicitud NP 8~5.385- 
99, según plano 
aprobado N” 804.Ol- 
14695, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
parcela de tierra 
Baldia Nacional 
adjudicable, con una 
stfperficie de 0 Has. + 
7018.19 M2. ubicada 
en fa localidad de El 
Cplaje, Corregimiento 
de.Chame, distrito de 
Chame, provincia de 
P ‘a ny a ,m ‘á 
comprend,ido dentro 
,de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Quebrada la 
Tortuguilla. 
SUR: Camino de 
tierra de 10.00 Mts. 
hehFmEabyya y hacia 

ESTE: Terreno de 
Casimiro Gusmán. 
OESTE: Quebrada La 
Tortuguilla. 
Para los efectos 
legales sa fija el 
presente Edicto en 
Iugar.visible de este 
Depaitamento., en la 
Alcaldía de’ Chame o 
en la corregfduria de 
Chame Cabecera y 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION NP 5. 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
NP 236.DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador de 
la Direcci6n Nacional 
de Reforma Agraria 
del ,Ministerio de 
D e s a r r 0 l lo 
Agropecuario en la 
provinciade Panamá. 

HACE SABER: 
Oue el señor (a) 
CRISTINA MORAN 
DE SANCHEZ, 
vecino (a) del 
corregimiento de 
Buenos Aires, distrito 
de Chame. porfador 
de la cédula de 
identidad personal N” 
8-127-840, ha 
solicitado a ‘Ia 
Direcc@n de Reforma 
Agraria, mediante 
solicitud NP 8-5-227. 
2000, según plano 
aprobado Ns 804-03. 
15385, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
parcela de tierra 
Baldía Nacional 
adjudicabfe, con una 

superficie de 0 Has. + 
3241.45 M2. ubicada 
en la localidad de 
Buenos Aires, 
Corregimiento de 
Buenos Aires, distrito 
de Chame, provincia 
de. Panamá. 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Alejandro 
Morán y servidumbre 
de 5.00 M2. 
SUR: Isidro Padilla y 
carretera de asfalto. 
ESTE: Juan Padilla y 
carretera de asfalto 
de 30 Mts. 
OESTE: Calle de 
tierra de 10 M2 y 
servidirmbre de 5.00 
Mts.2, 
Para los efectos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
Departamento, en la 
Aicaldia de Chame o 
en la corregiduria de 
Buenos Aires y 
acopias del mismo se 
entregarán aI 
interesado para que 
las haga, publicar en 
los órganos de 
publicación 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) días a partirda su 
tiltima publicación. 
Dado en Capira, a los 
01 dias del mes de 
octubre de 2001. 

GLORIA E. 
SANCHEZ 

Secretaria Ad-Hoc 
ING. RICARDO A. 

HALPHEN R. 
Funcionario 

Sustanciador 
L-477-l 31-81 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO ’ 

AGROPECUARIO 
DIREC,CION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION N” 5, 
PANAMA OESTE 

EDICTO 

NP 237-DRA-2001 
El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador de 
la Dirección Nacional 
de Reforma Agraria 
del Ministerio de 
D e s a r, r o I l o 
Agropecuario en’ la 
provincia de Panamá. 

HACE SABER: 
Que el seriar (a) 
VIRNA YANELLA 
G R E C 0 
BETHANCOURT. 
v&ino (a) de; 
corregimiento de San 
Carlos Cabecera, 
distrito de San Carlos, 
portador de la cédula 
de identidad personal 
NP 8-304-68. ha 
solicitado a la 
Dirección de Reforma 
Agraria. mediante 
solicitud NP 8-5-l 1 l- 
2001, según plano 
aprobado Ne 809-08. 
15496, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
parcela de tierra 
Baldía Nacional 
adjudicable, con una 
superficie de 0 Has. + 
2008.47 M2, ubicada 
en la localidad de Las 
Margaritas, 
Corregimiento de Los 
Llanitos! distrito de 
San Carlos, provincia 
de Panamá, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Mercedes 
De la Cruz y carretera 
hacia Los Yerbas. 
SUR: Camino a Cerro 
La Silla yo a carretera 
El Valle. 
ESTE: Carretera en 
proyecto al Los Yerbas 
y a carretera El Vatle. 
OESTE: Mercedes 
De la Crtiz. 
Para los efectos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
Departamento. en la 
Alcaldia de ‘San 
Carlos 0~ en la 
corregiduiía de Los 
Llanitos y copias del 
mismo se entregaran 
al interesado para que 
las haga publicar en 
los órganos de 
publicación 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
articulo 108 del 

Codigo Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) días a partir de su 
última publicación. 
Dado en Capira; a los 
01 días del mes de 
octubre de 2601. 

GLORIA E. 
SANCHEZ 

Secretaria Ad-Hoc 
ING.RICARDOA. 

HALPHEN R. 
Funcionario 

Sustanciador 
L-477-1 29-07 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION N” 5. 
PANAMA OESTES 

EDICTO 
Np 238.DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador de 
la Dirección Nacional 
de Reforma Agraria 
del Ministerio de 
Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia de Panama. 

HACE SABER: 
$ueAelRseforl (9 

CABALLERO, 
ALVEO. vecino(a) del 
corregimiento’ de 
Mendoza. distrito de 
La Chorrera, portador 
de ola cedula de 
identidad personal N” 
82182207. ha 
solicitado a la 
Dirección de Reforma 
Agraria. med~iante 
solicitud NQ 8-368-96. 
según p!ano 
aprobado NC 807-12. 
15494, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de ““C3 
parcela de tierra 
Baldía Nacional 
adjudicabla. con una 
superficie de 38 Has. 
+ 8265.84 M2, 
ubicada la 
localidad deeFueblo 
Nuevo. Corregimiento 
de La Represa, 
distrito de La 
Chorrera. provincia 
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de Panamá, 
comprendido dentro 
de los s;guientes 
linderos: 
NORTE: Camino de 
10.00 Mts. hacia La 
h~,‘eey, Maximo 

Alonso. ’ 
Agripina 

SUR: Camino de 
l,O.OO Mts. hacia 
M,endoza y hacia 
Pueblo Nuevo. 
ESTE: ‘Camino de 
10.00 Mts. a Pueblo 
Nuevo y a Mendoza. 
OESTE: Carretera de 
20.00 Mis a La 
Represa y a 
Mendoza. 
Para los efectos 
legales’ se fija ele 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
Departamento, en la 
Alcaldia de, La 
Chorrera o en la 
corregiduria de Lay 
Represa ycopias del 
mismo se entregarán 
al interesado pamque 
las haga publicar en 
los órganos de 
publicación 
correspondientes. tal 
como lo ordena el 
ãrtículo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia .de ~quince 
(15)diasapartirdesw 
última publicación, 
Dado en Capira, a los 
02 dias del mes de 
octubre de ‘2OOl. 
YAHIRA RIVERA M. 
Secretaria Ad-Hoc 

IN& RICARDO 
,: HALPHEN 

Funcionario 
Sustanciador 

L-477-l 31-65 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

REGION ~9 5, 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
NP 241~DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador de 
la Dirección Nacional 

de Reforma Agraria 
del Ministerio ‘d.e 
Desarrollo 
Agropecuario en la 
provincia de Panamá. 

HACE SABER: 
JggEel seip& 

CASTILLO ZAPATA, 
vecino (a) del 
corregimiento de Los 
Llanitos, distriio de 
San Carlos, portador 
de la cédula de 
identidad personal NP 
4-127-1597. ha 
solicitado ‘a la 
Dirección de Reforma 
,Agraria. mediante 
solicitud N* B-5-149. 
2000, ~según plano 
aprobado NP 809.08. 
15435, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
;;;;f; de tierra 

Nacional 
adjudkable, con una 
superficie de 0 Has + 
5288.46 M2, ubicada 
en la localidad, de 
Cerro La Silla, 
Corregimiento de Los 
Llanitos, ~distrito de 
San Carlos, provincia 
de Panamá, 
comprendido dentro 
;k& siguientes 

NORTE: Servidumbre 
de 3.00 MN. a camino 
principal y a otros 
lotes. 
SUR: Saturnino 
Chérigo. 
ESTE: Saturnino 
Chérigo. 
zzE8;E: Margaritade 

Para los efectos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
Departamento, en la 
Alcaldía de San 
Carlos 0 en la 
corregiduría de Los 
Llanitos y copias del 
mismo se entregarán 
al interesado para que 
las haga publicar en 
IOS órganos de 
publicación 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
artículo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto ten~drá una 
vigencia de quince 
(15) diasa partirde su 
última publicación.. 
Dado en Capira, a los 

,04 días del mes de 
octubre de 2301. 
YAHIRA RIVERA M. 
Secretaria Ad-Hoc 

ING. RICARDO 
HALPHEN 
Funcionario 

Sustanciador 
EL-477-129-57 
Unica 
~Publicaciim R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
‘DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
AGRARIA 

, REGION N9 5, 
PANAMA OESTE 

EDICTO 
W 242.DRA-2001 

El Suscrito Funcio- 
nario Sustanciador de 
laDirección Nacional 
de Reforma Agraria 
del Ministerio de 
D e’s a r r o l I õ 
Agropecuario en la 
provincia de Panamá. 

HACE SABER: 

$SNMA”NIEGO DI5 

LEOWGILD;: 
MENCHACA 
SAMANIEGO. vecino 

de San Carlos, 
oortador de la cédula 
de identidad personal, 
NP 8-133-24: E-172. 
989, ha solicifado a 
la ~Dirección de 
Reforma Agraria, 
mediante solicitud NP 
8-327-95, según 
plano, aprobado NP 
809-09-15438, la 
adjudicación a titulo 
oneroso de una 
p;w~a DDE tierra 

Nacional 
adjudicable, con una 
superficiede 0 Has. + 
3056.23 M2, ubicada 
en la localidad de San 
José, Corregimiento 
de San José, distrito 
de San Carlos, 
provincia de Panamá, 
comprendido dentro 
de los siguientes 
linderos: 
NORTE: Terreno de 
Félix Cuevas, Humberto 

SUR: Carretera de 
10.00 Mts. hacia la 
Ud& a otros lotes. 

Dimia 
Espinosa de 
Espinosa. 
OESTE: Terrfo”p,e$ 
Roberto. 
servidumbre de 5.OO 
Mts. a otros lotes. 
Para los efectos 
legales se fija el 
presente Edicto en 
lugar visible de este 
De,partamento, en la 
Alcaldía de San 
Carlos 0 en ,la 
corregiduria de San 

,José y copias del 
mismo se entregarán 
al interesado para que 
las haga publicar en 
los organos de 
publicación 
correspondientes, tal 
como lo ordena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edictos tendrá una 
vrgencia”de quince 
(15) dias a partirde su 
última publicación. 
Dado en Capira, a los 
04 dias del mes de 
octubre de 2001. 
YAHIRA RIVERA M. 
Secretaria Ad-Hoc 

ING.~RICARDO 
HALPHEN 
Funcionado 

Sustanciador 
L-477-144-04 
Unica 
Publicación R 

REPUBLICA DE 
PANAMA 

MINISTERIO DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
DIRECCION 

NACIONAL DE 
REFORMA 
~AGRARtA 

REGION NP 5. 
PANAMA OESTE 
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El Suscrito Funci.o- 
nario Sustanciador de 
la Dirección Nacional 
de Reforma Agraria 
del Ministerio de 
Desarrollo 
Agropecuario, en la 
provincia de Panamá. 

HACE SABER: 
Que~ el ,sehor e 
VICENTA SANCHEZ 
DE BETHANCOURT 
Y OTROS, vecino (a) 
del corregimiento de 

La Laguna, distrfto~de 
San Carlos, portador 
de ‘la cedula de 
ioentidad personal N* 
8-76-299. ha 
solicitado a la 
Direc+n de Reforma 

$$$$ &,$!8,;~ 
99.’ según plano 
aprobado NQ 809-16 
15317, la 
adjudicacion a titulo 
oneroso de una 
parcel~a de tierra 
Baldia Nacional 
adjudicable. con una 
superficie de ,18 Has. 
+ 5016.60 M2, 
ubicada la 
localidad de %jo del 
Culantral 
Corregimiento de La 
Laguna, distrito de 
San Carlos, provincia 
de Panamá, 
comprendido’ dentro 
de jos siguientes 
,linderos: 
NORTE: Saturnino 
Sánchez. 
SUR: Río Mata 
&y3~~ 

Hidalgo. 
Epifanio 

OESTE: Andrés 
Rodrigues y camino 
de tierrade lO.OOMts. 
Para ~10s efectos 
legales sen fija el 
presente Edicto en’ 
lugar visible de este 
Departamento, en la 
Alcaldía de San 
Carlos, 0 en la 
corregiduria de La 
Laguna y copias del 
mesmo se entregarán 
al interesado para que 
las haga publicar en 
IOS óroanos de 
p u b l ic a c i ó n 
corresoondientes. tal 
como’10 ordena el 
articulo 108 del 
Código Agrario. Este 
Edicto tendrá una 
vigencia de quince 
(15) dias a partir de su 
última publicación. 
Dado en Capira, a 10s~ 
09 dias del mes de 
octubre de 2001. 
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