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" . INTRODUCCION
MIN-001. = Tramite para Realizar el /.s:iento de Reapertura
© MIN-002.  Tramite para ia Adquisicio1 de Bienes y Servicios
7 Programados a Crédito. ‘

-MIN-0Q3. Tramite para la Adquiéicién de Bienes y Servicios al Contado
MIN-0QO7.  Tramite péra la Recepcion de + imacén (Bienes y/o Servicios.
MIN-008.  Tramite para el Despacho de Alinacen.. -

| \'MIN-OOQ.- Tramite para la Gestion y Pago a través del fordo :n'-‘-titucmnal

'MIN-009-A. Tramite para la Gestion y Pago a través dei Tesoro Nacional.
MIN-010-B. Tramite para la Anulacién de Cheques (No Utilizado).
MIN-011. Tramite para la Apertura o Incrementode Fondo Rotativo

_ a través del Tesoro Nacional. J '
. M'IN-VOi 1-A. Tramite para ia Apertura o Incremento de Caja Menuda
a través del Fondo |nstitucional. ,
MIN-012.  Tramite para el Reembolso de Fondo Rotativo a través del
| ‘Tesoro Nacional. :
MIN-012-A. Tramite para el reembolso de Caja Menuda a traves del
Fondo Institucional. '
MIN-013.  Tramite para la Solicitud de Viticos. |
MIN-014.  Tramite para el Contrato de Arrendamiento de Bien Inmueble.
MIN-015.  Tramite para los Reintegros (Viaticos-Adquisicion de
Bienes y/o Servicios). '
‘Ml N-018;  Tramite para las Donaciones de Bienes.
MIN-016-A. Tramite para las Donaciones en Efectivo.
MIN-017. Trahite para los Ajustés de los Comprorﬁis’os
Presupuestarios de ios documentos de créditos.
- MIN-019.  Tramite para los Ingresos de Gestion. ,
'MIN-022.  Tramite para la responsabilidad fiscal (Colision de
Vehiculo No Asegurado). . | : -
MIN-022-A. Tramite de responsabilidadeé fiscales (Colision de
Vehiculo Asegurado). -
MIN-022-B. Tramite para las responsabllldades ﬁscales {Danc o
' Negligencia en el servicio).
MIN-023.  Tramite para el Registro de |la Depreciacion.
MIN-024.  Cierre de Cuentas.
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MIN-025.  Tramite para el Registfo de los Cdmprobéntes de Diario en las
Dependencias. _ o
M!N-OZSQB. Tramite para el envio y recibo de 1nformacnon contable y
presupuestarla
" MIN-025-C. Tramite para el mantenimiento de! Plan de Cuentas
] ' especifico. | '
MiN-025-D. Tramite para el mantenimiento del Plan de Cuentas
- Gubernamental. '_., |
MIN-026.  Tramite de Addendas.
MIN-027.  Tramite para la Conciliacion Bancaria. -
MIN-031. Trémite para contabilizar Nota de Débite Tesoro Nacional.
MIN-032.  Tramite para contabilizar los Depésitos a la cuenta
Institucional. | -
MIN-041.  Tramite para el Contrato de Honorarios y Consultorias.
" MIN-042.,  Tramite paré el'Cbntrato de Mantenimiento y Suministro.
MIN-043.  Tramite para el Contrato de Obras. |
CODIFICACION DE LAS FORMAS UTILIZADAS EN EL MODULO

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Sistemas y
Procedimientos, ha concluido. la fase de validacion del documento
denominado Manual de Procedimientos Administrativo y Fiscales - Modulo
Institucional, relacionado con el Sistema Integrado de Ia Administraciéon
Fmanmera de Panama (SIAFPA)

Los Procedlmlentos desarrollados en este documento, permiten integrar e
interrelacionar las fases administrativas y automatizadas concebidas en el
funcionamiento dzl SIAFPA, convirtiendo este Manual en uha guia y
herramienta de consulta permanente, que los usuarios del Sector Puablico
utilizaran en su Gestion de Adqunsnclon de Blenes y!o Servicios. dentro de su
orgamzacmn ‘ ‘ :

Por otra parte, como complemento, el documento esta dotado de los
esquemas o flujogramas, los cuales muestran de una manera simplificada y.
.sencilla las etapas que se cumplen en un procedimiento.
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.Otras de las secciones de importancia en este documento,” es Ia
incorporacion de los distintos formularios gue participan en las fases del:
desarrollo de los procesos, convirtiéndose en elementos determinantes en el
_acopio de la informacion, la cual servira de base para las autorizaciones y
registros necesarios para el funcionamiento de! sistema. |

Estos procedimientos no pretenden fijar reglas inflexibles en su aplicacion,
por ios que cuaiquier observacion debe przsentarse a nuestra Dlrecclon para
su analisis y aprobacién si asi lo amerita.

DIRECCCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. IDENTIFICACION DEL AMBITQ DE APLICACION
M Instituciones de Gobierng Central
@ Descentralizadas
Municipales
H Intermediarios Financieros
&) Empresas Publicas

2. . IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
: 2 Tramite para realizar el Asient¢o de Reapertura.

3. . CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-001 -

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘ :
- Q Regrstrar los saldos finales de las cuentas reales del pericdec anterior para
. efecto de empezar operaciones en el Sistema Integrado de Administracion
-Financiera de Panama (SIAFPA).

5. BASE LEGAL
- a2 Constitucional: -
"3 Legal ' ‘ ‘
Q Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Por la cual se adopta Ja Ley Organica
de la Contraloria Genera! de Ia Republica.
© Reglamentaria:
O Decreto No. 113 {De! 21 de junio de 1993) Por el cual se adopta el -
Manual General de Coniabilidad Gubemamental. :
0 Decreto No. 234 de 22 de noviembre de 1997. Por la Cual se adopta
las - Normas de Contabilidad Gubernamental.
Q Norma Generalmente Aceptada:
- Norma Secundania

6. PARTICIPANTES
Q Unidades Administrativas: . -
Q Departamento de Contabilidad.

" O Funcionarios con Nivel de Aprobacion:
Q Jefe del Departamento de Contabilidad.

O Funcionarios de Nivei Operativo:
Q Contador.



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

Gaceta Oﬁc‘ial,‘ lunes 26 de noviembre de 2001

N° 24,439

> RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
, O Procedimientos Anteriores:

Q Sistema de Registro Contable Actual en Operacuén.
{ Procedimientos Posteriores

Q Transacciones de Operaciones Contables.

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
J Comprobante de Diaro

2 Balance de Comprobacion

g, NUMERO TOTAL DE PASQS: 2
Paso 1

. Area Responsable:
Funcionario:
Entradas’

rDépartamentc de Contabilidad
Contador )

Qué recibe.

. Qa Comprobante de Diario donde se detalle el saldo de Cuentas Reales

al cierre Fiscal Anterior

De quien se debe recibir

(J Sistema Actual del Reg|stro Contable {Direccion Nacnonal de
Contabilidad).
Vahdac:on Previa de documenlos:

W Que el Comprobante de Dnano tenga exactitud, balance,

o © consistencia, veracidad, mtegndad en los saldos de |as cuentas
e ' reales.

Qué hacer en caso que no cump!a ‘

O Verificar los saldos establecidos en e Comprobante de Drano contra -

las cifras de los Estados Financieros.

Descripcion de ia Accidn.

Acciones en el computador. ‘ '
Q Regqistro del Comprobante de Dlano en el SiAFPA
Q Generacion del Balance de Comprobacion
- Acciones manuaies‘:' . ' .
‘ Q Firma el Balance de Comprobacion.

Saiidas:

Venﬁcec:dn antes de pasar al s:gurenre paso: '
O Que el Balance de Comprobacion tenga conststenaas con los datos
incorporados en el Sistema. ~
Qué hacer en el caso que no cumpla

O Preparar el Comprobante de Diario para corregar errores de
captacion.
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) _ ' Qué se debe envisr. '
Q Balance de Comprobacion fisicamente.
A quién se debe gnwar:
" O Jefe de Contabilidad.
-Pa-so 2 ‘

L : . ’ ’
"Area Responsable. Departamento de Cantabilidad

 Funcionario: Jefe de Contabilidad \ '
- Entradas: e I
Queé recibe. - Vo] o B

2 Balance de Comprobaemn

De quién:
O Contador

_ Validacion prewa de documentos
-3d Que extsta exactitud y baiance

Qué hacer en caso de que no cumpla
D Devolver al Contador

Descripcion de la Acgion

. Acciones manuales:.
Z  Firma el informe.

" Acciones en el compuradbr.
Q Ninguna

- Saligas:

Verificacion antes de pasar al siguiente paso:

Q Que el Balance de Cornprobaaon este ﬁrmado por el Jefe de
-Contabilidad.

Qué hacer en ef caso de'que no cumpla;
a Devolver al Jefe de Contabiiidad.

Qué se debe envigr.
O Balance pe Comprobacion ﬁsacamen(e

l

A qu:én se debe enviar: -
Q Contador para el archivo de documento

Nota: El asiento se realiza cuando ia entidad es nueva en ei gobiemo, y
actuaimente cuando se instala el SIAFPA en las entidades ya creadas se realiza
la carga inicial de los documentas en tramite de 13 institucion.
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1 IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
& Instituciones de Gomerno Central -
@ Descentrakzadas
. B Municipales
&= Intermedlarlos Financieras
2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
. - Q Tramite de Adqwsm:on de Bienes y Servicios a! Credno
3 CC)DIGO DEL PROCEDIMIENTO. MIN-002
4 OBJET!VO DEL PROCEDIMIENTO. o
- 0 Adquur Bienes y Servicios al Creditg, con proveedores autonzades. mediante
la elaboracion del documento formal denaminade Orden de Compra '
5.  BASE LEGAL.
- Legal: - ]
: Q Ley Presupuestana Vigente { Compromiso Presupuestano ).
N O .Ley N° 56 ge 27 de diciembre de 1995, Por la cual se regula ia Contratacién
‘ Publica, y se dictan otras disposiciones. (Capitulos 1. 11, XIV del contrato de
suministro, en su articulo 89 de la Orden de Compra.).
"3 ley N® 32 de 8 de noviembre de 1984, Por ia cual se adopta la Ley Orgamca
de la Contraloria Genera! de ia Repubtica. Capitulo i, Del Examen de - ’
Cuentas.
@ Reglamentaria .
"2 Decreto Ejecutivo N°18 del 25 de enero de 1996, Por el cua! se reglamenta la
Ley No.56 de 27 de diciembre de 1995, que regula 1a coptratacion publica y
olras disposiciones en esta matena.
3 Decreto No.113, De 21 dé junia de 1993, Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilidad Gubemamental.
2 Manual de Procedimientos Administrativos y Flscales para los Contratos ©
Compras Menores M-13.96
6. PARTICIPANTES
Umdades Admimistrativas’ .
Parla lnsmucmm
" 2 Direccidn de Admmtstrac:dn yio Fmanzas Depanamento de Compras
Presupuesto, Contabilidad.
Por la Contraloria -
Q Controf Fiscal:
Funcionarios con Nivel de Aprobacion:”
- . @ Jefes de Control Fiscal y Direclores de Admmsstracuon yfo Finanzas
Funcionarios de Nivel Operatrva:
O Contadores, Cotizadores, Analistas de Presupuesto
7. RELAcuém CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
3 Procedirmientos Anteriores | Tramite det Despacho de Almacén
3 - Procedimientos Posteriores: Tramite para la Recepcion de Almacén
8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS lNVOLUCRADOS
2 " Qrden de Compra
o' " Solicitud de Compras
a3 Requisicion
a Cuadro de Cotzaciones
9. NUMERO TOTAL DE PASQS: 8
Paso 1
Area Responsabie Urudad de Almacen
Funcionanc Jefe de Almaceén:
Entradas :

Qué recibe. ‘
U Pedidos Comprobantes de Despacho de Almacén.



Digitalizado por

samblea Nacional

12 Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001

N° 24,439

De quién se debe recibrr: .
O Directores de las Unidades Solicitantes.

Vahdac&én Previa de documentos:
QO  Aulonizacion de los Pedidos Cornprobantes de Despacho dé Almacen
Q Verificacion de la no existencia de los matenales solicitade s.

Qué hacer en caso que no cumpla:
QO Devolver los Pedidos para Ia firma o autonzacu:n de Ics Directores
correspondiantes.

Descrpcién de la Accrén ;

Acciones en el Computador -
Q Ninguna,

Accaones Manuafes
Q Venfica la existencia de los bnenes solicitados.
T Si hay en existencia compieta el Pedido Comprobante de Despacho de
Almaceén,
3 Oe io contrano, elabora Requisicion.
Salidas :

Venficacidn anres de pasar ai siguiente paso:
O La Requisicion debe estar firmada por el 1efe de almacén.

Qué hacar en &l ca_s;o que no cumpla: -
O Enviar at Jefe de Aimacén ia Requisiadn para su firma.

Qué se debe enviar:
0 Requisicion

A qmén s$a debe enviar .
Q Departamento de Compras

. Area Responsable Departamento de Compras
Funcianamno Jefe de Compras
Entradas -
Oue recibe.

3 La Requisicion

De quién se debe recibir
3 Umdad de Almacen.

Validacion Previa de documentos :
0O Que la-Requisicion contenga el detalie de 1os bienes requendos en la
Umdad de Almacén con los prec:os referenciales.

Oue hacer en caso que no cumpla
0O La Requisicion se envia a 1a Umidad de Aimaceén para su correccion.

‘Descripeion de 1a Accion

J ' Acciones Manuales:

O Analza s la compra estd dentro- del listado de los precwos
establecidos. preparado por el Ministeno de Economia y Finanzas. de
lo contrano se realiza el procedimiento de seleccion de contratista
{Acto Pubiico ¢ Solcitud de Cotizaciones dependiendo de! monto).

Q Sella Requsicion.

Acciones en el Computador.

. [ Registra en pantalla los antecedentes del borrador de a Solicitud de
Compras, con la informacion contenida en 1a Requisicion: Tipo de



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N° 24,439 Gaceta Oficial, hunes 26 de noviembre de2001 13

Fondo (Tesoro Nacional o Fondo Institucional (desglose)). tipo de
‘ adquisicion, mecanismo, forma de pago (crédito o contado).
Q  Salvar informacitn al inalizar el registro de datos. Automaticamente el

siskema genera el numero de la transaacnén y el nimero del
. documento.

Salidas :
Vanﬁcaadm antes de pasar al siguiente paso.

Q Que se halla registrado los antecadentes del Borrador de 13 Solicitud
de Camepras.

Q Exsta el sello de SIAFPA |

* Qué hacer en el caso que no cumpla:
‘Q Se devue!ve para su fegistro y selic.

Qué se debe enviar-
. Q Requisiodn (Fistcamente)
O Antecedentes de la Solicitud de Compras {Pantalia)

A quién se debe enviar .
Q Departamento de Presupuesto.

Area Responsable Deparntamento de Presupuesto

Funcionano: Analista de Presupuesio -

Entradas : ‘
Qué recibe © -

2 Requisicion { Fisicamente )
J  Antecedentes de la Soiicitud de Compras (Pantalia)

De quren
) Departamento de Compras

Vahdacion previa de documentos
T Que el documento conlenga lo siguiente:
2 Bien o servicio requendo
Q Los precios referenciales

Oué hacer en caso de que no cumpla: ‘
. L Q La Reguisicién se devuelve al DEpanam:ento de Compras si las
- ‘ condmones no s& cumplen.

’ ¥
- Descripcidn de la Accidn P

Accicnes en ef Computador- - “

0 Registra y bloquea las partidas presupuestanas de acuerdo a !os
bienes vy servicios establecidos en la Requisicidn, , N
QO El sistema verfica disponibilidad presupuestaria de las partidas :
. sugeridas, de existir recurso, bloguea la partida y remite por pantalla &l
- documento al Departamento de Compras.
3 De no tener la disponibilidad, se cbjeta y se ini¢ia los pasos respectivos
_ para eslablecer las reformas pertinentes al presupuesto medante el
mecanismo de trasladd o redistribucion.

Acciongs manuales :
O SellayFirmala Requnsvc:bn
Sahdas

Venﬁcac:m antes de pasar a siguiente paso:
‘ O Que exista consistencia en e} documento respecto a los objetos de
gasto y el bien o servicio soliciiado.
Q Requisicion esté sellada.

Qué hacer en ol caso de no cumplimiento:
Q Se registra, bloguea sella y firma la Requnsn:nbn
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Que se debe enviar. :
O Antecedentes de la solicitud de Compras (pof pantaita)

O Requisicidn {fisicamente)

A quién se debe enviar. 7 -
© @ Depanamento de Compras : o S

Area Responsable Departamento de Compras
Funcionaro Jefe ge Comepras
Emradas :

ug recie

'3 Antecedentes ae ia Solctud de Compras ipor pantalla)
-3 . Requisicisn (fisicamente) ‘

De quién
a Departamento de Presupuesto

: Vandamén previa de documenfos ‘ : ' _
J Que el documento contenga las partidas presupuestanas gebidamente
bloqueada. ’
3 Requisicion, sellada y firmada

Que hacer en casa que no cumpla
2 Davnlver por panialla al Departaman!o de Presupuesto los
antecedentes de 1a Schicitud de Compras y 1a Requrs:cnon
tfisicamente). -

Descripeidn de ‘g Accedn.

Acciones en el Compurador
A imprime 1z Solicitud de Compras
0 FRegistra fa aprobacion o firma del Jefe de Compras
2 Registra el resullade de la adjudicacidon: Nombre del Prcweedor
Telefono. RUC, Direcoitn, Representante Legal y Cedula
1 Genera e mpnme la Grden de Compra,

ACCIONBS manuafes
2 Firma la Salicitud y Orden de COfT‘pf‘aS

T Saligas

Veficacitn antes de pasar al siguiente paso: .
3. Que exista 1a firma o autonzacion det Jefe de Compras en la Solicitud ¥
Orden de Compra.
d CQue emsta concordancia entre (o requerrdo en ta Solcitud de Campray
-ta Orden de Compra. ‘ :

Jué hacer én ef Caso que no cumpia:
3 No debe enviarse la Sclicitud de Compras y Orden de Compra hasta
que s& cumplan estas condiciones de aprobaciones y aulonzacmnes
prewas

Que se debe enviar:
) 3 Sohertud de Compras {frsvcamente y por pantatia)
1 Orden de Compra(Fisicamente y por Pantaiaj
2 Documentos sustentadores{Fisicarmente}

A guién se debe enviar
Q ODepartamento de Conkabthdad
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a ’ ;
Area Responsable’ - Departamento de Contabilidad
Funcionarno Jefe de Contabilidad -
Entradas ’

Qué recive .
‘ &2 Solicitud de Compras(Fisicamente y por Pantalla}
Jd Orden de Compra(Fisicamente y por Pantalla)
Q E}ocumenlos sustentadores(Fisicamente).

Oe quién.
O Departamento de Compras

Jdac:dn previa de documenros
T Que el docurnerito especifique o siguiente’ el bren o servicio a requerr.
las partidas presupuestarias con 10s respectivos iImportes y 1a firma del
Jefe de Compras.

Qué hacer en caso que no cumpla .
Q Devolver la docurnentacién al Depanamento de Compras.

Cescripeion dé la Accion,

- Acciones manuales ‘ : _
- 3 . Firma Comprobante de Diano. - . T
Q Sellay firma la Orden de Compra '
Accrones en e! Computador .
Q  Reahza el Registro Contable (Compromisa Conungente)
. Q tmprime Comprobante de Diano. ‘
Saidas '

‘Venficacion antes de pasar al siguiente paso .
Q Que exisla el selio y firma en ambos documentos como prueba de su
reg;stro contable.

Oue hacer en el case que no cumpla

Q La Orden de Compra debe estar sellada y firmada como constancia del

registro contable.

Qué se debe enviar .
- 0 Orden de Compra (fisicamente),
O Documentos sustentadores { fisicamente).

A quién se debe enviar .
Q Direccitn de Admnmsu'ac:an y Finanzas ( Fisicaments)
@ Conlol Fiscal (Pantaila)

Asga Respornsable Direccion de Admunistracion yio Finanzas :
Funcionano: Director
Entradas.

Qué recibe

v * - 2 Orden de Compra (fisicamente).
' ' T Documentos sustentadores.

- De quién
O Departamento de Contab:hdad

‘Vahdacién previa
Q CQueel documento esté registrado contabtemente

Qué hacer en caso de que no cumpla: B
0 No procede |a compra, se envia a Contabilidad para su registro.

Descripcién de la Accion

Accrones en el Computador:
" O Consultay anula en caso de existir pantaila.
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- Accignes manuales .
QO Firma la Crden de Compra autonzando 1a adqunsnmon

Salidas

Venficacién antes de pasar al siguiente paso .
3 Que !a OQrden de Compra este firmada por el Director de
Admirustracidn y/o Finanzas.
O Que la Orden de Compra- este ﬁrmada por el Director de
Administracion y!o Fmanzas

Qué hacer en el caso que no cumpla:
O Firmar o rechazar la Orden de Compra

Qué se debe enw‘ar. - '
O Orden de Compra(fisicamente). -
Q Oocumentos sustentadores.(fisicamente)

A quidn se debe enviar
-4 Unidad de Control Fiscal

Areg Responsable Umdad de Control Fiscal
Funcionana . Jefe de Control Fiscal
Entradas .
Que recibe .
A Orden de Compra {por pantalla y flsmamente)
| Don*.umentos sustentadores

De quién : ‘
T Direccion de Administracidn y Finanzas (fisicamente)
- Depanamento de Contabmdad {pantalla)

Vahdacion previa de documentos . |
J Que exista en el documento 1as firmas del Jefe de Compras, Dlreclor de
Administracion y/o Finanzas, que esté debidamente registrado
cohtabiemente ¥ que e:ustan los documentos sustentadores.

Qué hacer en caso de que no cump!a

3d Oevoiver documentos a fa Direccujn de Administracion yfo Finanzas
explicando el motiva de 1a suspensidn o rechazo.

Descripcitn de la Accion

Acciones en el Compufador :
3 Realiza el proceso previo de ﬁscahzac:bn
0O Suspende o Refrenda la Orden de Compra.

Acciones manuales
Q Refrenda la Orden de Compra.
" En caso de supervision se elabora nota exphcando el mativo

Sahdas. )
Venﬁcaaén antes de pasar al siguiente paso .
0O Que exista en el sistema el registro de refrendo de la Orden de
Compra.
QO Refrenda fa Orden de Compra.

Qué hacer en of caso que na cumplimiento :
Q Establece el mouvo de devolucidn, si es el caso de suspensmn

Qué se debe enwar ,
. SRS = Orden de Compra y documentos sustentadmes por pantaua y
ﬂsncamente

A quién se debe enviar:
‘ O Departamento de Compras
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Area Responsable Debanar"r{ento de Compras
Funcionano - Jefe de Compras
Entradas '

Qué recibe -

O Orden de Compra y documenlos sustemadores {por pantana ¥y
’ fiSlcamenle} :

De quién
T O Unidad de Control F-scal

- Va!:dac:én previa de documentos :
i Q Que la Orden de Compra este refrendada o suspendida
D Que los documentos sustentadores estén completos

Qué hacer en caso de que no cumpla -
- QO  Analizar la situacidn de sugpensidny proceder a las correcmones
- pertinentes de acuerdo al motivo sefalado. -

Descrfpcion.de la Accidn ‘

Acciones en el Compurador ‘
Q Anulacion de 12 Qrden de Compra segun el motwo sehalado
Accnones manuales
. O Proceder a la accion de compra en ia Casa Comercial escog:da

Sah’das‘

Venficacion antes de pasar al sagu:ente paso :
-0 Que la Orden de Compra esté firmada por el Jefe de Cc“:mpras
~autorizada por el Director de Admmlstracnan ylo Finanzas ¥ refrendada
" par el Jefe de Control Fiscal. : o

Oue hacer an el caso de que no cumpia:
D No procede la compra, se arc.hwa la documentacidn.

" Que se debe enviar. |
Q Original y copia de 1a Orden de Compra.” -

A quién se debe enviar : ‘
© @ Odginal Casa Proveedora.
O 1ra Copia Unidad de Almaceén .
.Q 2da. Copia y documentos sustentadores  Departamento de Compras

IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
@ fnstituciones de Gobierno Central _ o S o
@ Descentralizadas - ' ' '
& Municipales
lZl tntermeclianos-Financierés

IDENTIFlCACION DEL PROCEDIMIENTO
D Tramlle de Adquisicivn de Bienes y Serwcuos Programadas al Contado

‘CODIGO DEL PROCEDIMIENTO MlN—003

OBJETlVO DEL PROCEDIM!ENTO :
. Q- Adguirir Bienes y Servicios al Contado con proveedores autorizados. medlante
documento formal, denommada Qrden de Compra al Contado )

BASE LEGAL

B Legal:
‘ O ley Presupuestana Vigente. (Compfomso Presupuestanio )

O Ley N° 56 de 27 de diciembre de 1995, Por 1a cual se regula ia Contratacion
Publica, y se dictan otras disposiciones. (Capitulos £, Il, XIV del’ conlrato de
suministro, eén su articulo 83 de la Orden de Compra.).

Q@ Ley N° 32, de B de noviembre de 1984, Por la cual se adopta la Ley Orgénica
de la Contraloria General de la Republica, Caputulo iil, Del Examen de

‘ Cuemas
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@ Reglamentana : ) N

0 Decreto Ejecutivo N®18 de! 25 de enero de 1996, Por el cual se reglamenta 1a

Ley No.56 de 27 de diciembre de 1995, que regula ia contratacidn publica y
otras dispasiciones en esta materna.

Decreto No.113, De 21 de junio de 1993, Por el cual se adopta & Manual
General de Contabitidad Gubemamental.

Manual de Procedimientos Administratives y Fiscales para los Contratos o
Compras Menares, M-13.96.

. 6. PARTICIPANTES:
Umdades Administrativas:

O Direccidn de Administracidn y/o Finanzas, Departamento de Compras,

Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Unidad smuc:tante

2 -Unidad de Control Fiscal,

Funcionarios con Nivel de Aprobacion:

Q Jefes de Control Fiscal y Directores de Administracion y/o Finanzas

Funcionarios de Nivel Operativo:

- @ Contadores, Conzadores. Analistas de Presupuesto. Tesorero, Secrefarias.

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

O Procedimientos Antariores Tramite para al Despacho de AlImacén
0 Procadimientos Posteriores: Tramite para |a Recepcion de Almacén
FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Q Orden de Compra

u] Solicitud de Compras

n] Bienes o Servicios

Q Requisicion

=] Cuadro de Cotizaciones

- NUMERO TOTAL DE PASOS: 12

Area Responsable©  Unidad de Almacen

Entradas

Funcionano Jefe de Almacen
Qué recibe:

Q Pedidos Comprobantes de Despacho de Almacén
De quien se debe recibir
. Q Directores ge las Unidades Solicitantes.
Validacion Previa dé documentos:

Q Autorizacion de los Pedidos Comprobantes de Despacho de Almacén.
D venficacion de la no existencia de l0s matenales solicitados.

. Qué hacer en caso que no cumgpla:

Q Devolver los Pedidos para ia firma o autonzacion de los Durectores
carrespondientes.

Descripeion de fa Accion -

Acciones en el Computador :
- @ Ninguna,

Accrones Manua!es
O Verifica I3 existencia de Ios bienes solicitados.
Q Si hay en existencia completa el Pedido Cornprobante de Despacno de
Almaceén,
Q De lo contrario, elabora Requisicién.

L
Verificacion antes de pasar al siguiente paso:
QO La Requisicion debe estar firmada por el jefe de aimacén.
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Qué hacor on &l caso que no cumpla.
-Q  Enviar al Jefe de Almacén la Requlsaaon para su figna. -

Qué se debe enviar :
Q Requlsac:on

"A qu:én se debe enviar: .
Q Departamento de Compras.

Area Respon’sab!e s Depa:rtamenlo de Compras
Funcionario : - Jefe de Compras

. Entradas :
Qué recibe’
e La Reqwsncadn

De qu:én se debe recibir
o Umdad de Almaceén.

Vahdacuon Prewa de documentos

- @ Que la Requisicién contenga el detalie de los bienes requendos en |a
Umdad de Almacén con Ios prec:os referenc;ales

Oué hacer en caso que no cumpla;
Q La Requusucnén se envia a la Unidad de Almacén para su correccnon

Descripcion de ia Accién : o B -

Acciones Marnuales:
@ Anatiza s !a compra esta dentro del llstado de los precias
eslablecidos, preparado por el Ministerio de Economia y Finanzas, de
lo contrario se realiza el procedimiento de selecciom de contratista

{Acto Publico o Solicitud de Cotizaciones dependiendo del monta).
O Sella Reguisicion.

Accrones en e Computador. }
O Registra en pantalla los antecedentes del borrador de la Sohcntud de
Compras, con la informacién contenida en 138 Requisicién. Tipo de

Fondo (Tesoro Nacional o Fondo. Institucional (desglose)). tipo de
adquisicidn; mecanismo, forma de pago (crédito o contado) y otros

- detalles.

Salidas :

Venﬁcaaén antes de pasar al scgunnto paso

Q Que se halla regisirado los antecedéntes del Bormador de 1a Solicitud
de Compras

EI EJusta el sello de SIAFPA en la Requ;smlén

" Qué hacer en el Cas0 que no cumpla;
- _ : - Cl Se devuelve para su registro y sello.

Oué o debe enviar :
2 Requisicion (Flsacamente) '
" @ Antecedentes de la Solicitud de Compras (Pantalla}

-A quién se debe envier:
Q ODepartamento de Presupuesto.
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Area Responsable  Departamento de Presupuesto
- Funcronano:, Anghsta de Presupuesto
Entradas - ‘
Qué recibe ©

Q Requisicién ( Fisicamente ) :
Q Antecedentes de la Solicitud de’ Compras {Pantalia)

De quién : )
CI Departamento de Compras

Vahdacion previa de documentos :
Q Que el documento contenga lo siguiente:
3 Bien o servicio requendo
Q- Los precios referenciales

Qué hacer en caso de que no cumpla: .
. Q@ La Requisicion se devuelve al Departamenta de Comprzs, st las
condiciones no $& cumplen.

Descripcién de la Accion

Acciones en el Compulador: ‘

Q Regustra vy bloguea las partidas presupuéstarias de acuerdo a los

. - bienes y servicios establecidos en la Requisicion.

3 El sistema verifica disponibilidad presupuestania de las partidas
sugendas, de existir recurso, bloquea la partida y remite por pantalla el
documento ai Departamentc de Compras.

Q De no tener la disponibilidad, se objeta y se inicia los pasos respectivos
para establecer las reformas pertinentes al presupuesto medmnte el
chamsmo de traslado o redustnbuczén

Acciones manuaies : ,
& Sellay Firma la Requisicion.

. Verificacion antes de pasar 3l siguients pasa:
O Cue exista consistencia en el documento respecto a los objetos de
: gasto y el bien o servicio solicitado.
: 0O Requisicion esté sellada.

Qué hacer en el caso que no cumpla:
O Se registra, bloques selia y firna la Requuslcu‘)n

Que se debe enviar:
Q Antecedentes de la solicitud de Cc)rnpras {por pantaiia)
Q Requisicitn (fisicamente)

A quién se debe enviar.
O ODepartamento de Compras

Area Responsable. . Departamento de Compras
Funcionano . Jefe de Campras
Entradas . '

. Que recibe

a Anlecedentes de la Soliciud de Compras {(por pantalla)
d  Requsicion (fisicamente)

De quign :
3 Departamento de Prewpueslo

Validacion previa de documentos :
) O .Que el documento conténga las partidas presupuestarias detidamente
- a : ~ blogueada.
: ‘ O Requisicién, sellada y firmada.
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Qué hacer en caso que noc cumpla
0O Devolver por pantalla al Departamento de Presupuesto los
antecedentes de la SO|ICItLIC| de Compras y la Reguisicion
{fisicamente).

Descripcion de la Accion:

Acciones en el Computador -
QO Imprime la Solicitud de Compras.
D Registra la aprobacién o firma del Jefe de Compras.
Q Registra el resuitado de la ad]uducaCrén Nombre del Proveedor
Teléfono, RUC, Direccidin, Representante Legal y Cédula.
O Generse impnme {a Orden de Compra.
Acciones manuales: ¢
C] Firma la Solicitud y Orden de Compras

Sahdas

Venficacion an:es de pasar al siguiente paso.
QO Que existala irmao autonzacnon del Jefe de Compras en Ia Solictud y
Qrden de Compra.
0O Que exista concordancia entre lo requerido en la Solicitud de Compra y
la Orden_de Compra. .

Qué hacer sn.ef caso que no cumpia;
Q No debe enviarse !a Solicitud de Compras y Orden de Compra hasta
 que se cumplan éstas condiciones de aprobacnones Y autonzacmnes
previas.

Que se debe enviar.
@ Solicitud de Compras (ﬂsx:arnente ¥ pot pantaila)
Q Orden da Compra (Fisicamente y por Pantalia)
O Documentos sustentadores (Fisicamente)

A quién se debe enviar
Q Depantamento de Contabnlldad

Area Responsable Depanamento de C‘dntamhdad
Funcionana Jefe de Contabiidad
Entradas’ ‘

Qué recibe

Q Sohcitud de Compras (fisicamente y por pantalia)
3 QOrden de Compra (fisicamente y por pantalla)
~Q Documentos sustentadores

De quien
Q Deparamento de Compras i

Validacidn previa de documentos :
Q Que el documenlo especifique lo siguiente el bien 0 servicic a requenr.
las partidas presupuestarias con |os respeclives impones y la firma del
Jefe de Compras. '

Qué hacer en caso que no cumpia
3O Devolverla documentacton al-Depantamento de Compras

§

Descripcidn de la Accion

Acciones manuales
Q Firma el Comprobante de D:ano
D Sella Orden de Compra.

Accrones en el Compulador
. O Realiza el'Registro Contable (Compromiso Contingente}. -
- O Imprime el Comprobante de Diario.
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- Salidas

‘Verificacion antes de pasar al siguiente pasa
QO Que exista el sello en 1a Orden de COrnpra y Comprobante de Dano
~firmado.
Qué hacer en ef caso que no cumpla ;. N
O Los documentos deben estar sellados y ﬁrmados como constancia del

reglstro contable.

Quo se dabe enviar .
O Orden de Compra (fisicamente y por pantafia).
Q Documentos sustentadores. (fisicaments)

A quién se debe enviar
Q Departamenlo de Tesoreria.

Area Responsable Depanamento de Tesoreria
Funcionario Tesorero
Entradas :
Qué recibe ;
O Orden de Compray documentos sustentadores (por pantalia y
fisicamente).

. De quién :
O Departamento de Contabilidad

Validacion prewa de documentos -
Q Que 13 Orden de Compra esté registrada, firmada y contenga los
dowmentos sustentadores.

Qué hacer en casa que no cumpla
‘@ Se devuelve 1a Orden de Compra y documentos sustentadores (pof
pantaila y fisicamente} al Depantamento de Contabiidad

D‘escripcidh de |a Accidn

Acciones en el Computador |
- @ Selecciona nombre del fondo
3 Establece fecha de pago
O Registra la emision de cheques
3 Imprime el Chegue

Acgiones manuales
Q Seltay firma "COMPROBANTE DE PAGO-CHEQUES®

Saldas:

Venficacidn antes de pasar al siguente paso :

O Que exista consistencia entre . los datos contenidos en la Orden de
Compra y et cheque, relativo al detalie de la compra del bien y/o
servicio respectivo.

Q. Selio y firma del comprobante de pago.

Qué hacer en &l casa que NC cumpia :
. Q Anular el cheque y ordenar la preparacion del mismo con 0s dalos
reales de acuerdo al punto antenor. -
Q Sello y firma del comprobante del pago.

CQué se debe enviar .
- 4 Q Cheque (por pantalla y ﬂsacamente)
Q Orden de Compra (por pantalla y fisicamente)
Q Documentos sustentadores (fisicamente)

A quién se debe enviar :
Q Depanamenlo de Contabilidad -
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Area Respansable Depantamento de Contabihidad
Funcionario : . Contador
Entradas .
Que recibe ‘
{ Cheque {por pantalla y fisicamente) -
O Orden de Compra (por pantalla v fisicamente)
0 Documentos sustentadores (fisicamente).
De quién :
‘ Q Depanamento de Tesareria o
Vahdacnbn previa de GOCumenlos
O Que exista consistencia en los datos contenldos en el Chequeyenla
Orden de compra.
Qué hacer en caso de que no cumpla
L CI Se devuelve la documentacién al Departamento de Tesorena
- Descripcion ge I3 Accion
- Acciones en el Computador :
0 Registra en el Sistema el Compromiso del Pago del Cheque
QO Generar el Comprobante de Diario.
Accxones manuales
Q Sellay Firma el Comprobante de Pago del Cheque.
-3 Archiva Comprobante de Diario.
' Salidas:
Verificacion antes de pasar al siguiente paso :
Q Verificar el cumplimiento det registm contable.
Que hacer en el caso que no cumpla :
O Registrar en el Sistema el Pago de la Orden de Compra. de lo
contrario explicar el motivo del rechazo.
D Genera e imprime el Comprobante de Diario, sellado y ﬁrmado -
' Qué se debe énviar |
" @ Cheque (fisicamente)
. O Orden de Compra ( fisicamente)
Q Documentos sustentadores (fisicamente)
A quién se debe enviar.
Q Direccidon de Administracion y/a Finanzas (flsicamente)
QO Unidad de Control Fiscat (pantalia)
Area Responsable Direccion de Administracion y/o Finanzas -
Funcionaro Director ¢ su Delegado
Entradas
Que recibe . -

Q Cheque (fisicamente)
3 Orden de Compra (fisicamente)
0O Documentos sustentadores (fisicamente)

De quien ‘
- Q Depanamento de Contabilidad ~

Vahdamon previa de documentos :

0 Que exista consistencia en ios datos contemdos enelChequeyenia
Qrden de compra.

Qué hacer en caso de que no cumpla
O Los documentas se devuelven al Departamento de Contabilidad.
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Descripcion de [a Accion

Acciones en el Computador :
. O Ninguna

Acciones manuaies
' Q. Firma.Cheque
aQ Firma Orden de Compra

‘ Saludas

: : Ver;ﬁcacaén antes de pasar al siguiente paso :
- o Q Que los documentos estén debidamente firmados

Que hacer an el caso que no curnpla
Q Procede a firmar el cheque y la Orden de Compra.
0 Procedea ﬁrmar el cheque y ia Orden de Compra.

Qué se debe enviar :
B | Cheque Orden de Compra y documentos sustentadores -

A qulen se debe enviar :
Q Urudad de Control F|scal

Area Responsable . Umdagd de Control Fascal
Funcionario ™~ Jefe de Control Fiscal
Entradas ' '
Qué recibe :
Q Cheque (por pantalla y fisicamente)
J  Orden de Compra {por pantalla y fisicamente)
. 2 Decumentos sustentadores (por pantalla y fisicamente)
_ De quién -
Q Direccion de Admlmslracnbn y/o Finanzas (fisicamente)
. 3O Departamento de Contabiidad (pantatta)
Vaiidacion previa de documentos .
‘ Q Que el cheque, |a orden de compra y documentos sustentadores esten
debidamente firmados.
Que hacer en caso de que no cumpla
@ Se devuelve a la Direccion de Administracion y/o Finanzas

Descripcion de 1a Accion’

‘Acciones manuales.
‘ Q Apiica el proceso previo de fiscalizacion, ‘
O Suspende o refrenda la Orden de Compra y firma el Cheque
Q En caso de suspension se elabora nota explicando el o los motivos

Acciones en el Computador - :
Q Registra en el Sistema el refrendo de 1a Orden de Compra y realiza
‘revisidn del cheque.
Salidas .. -
Venﬁc.acaén antes de pasar al Sngulente paso .
o : QO Que los documentos estén sellados y firmados por los funmonanos
' responsabiles.
QO Que exista el registro del refrendo de la Orden de Compra y firma del
cheque fisicamente y por pantalla.
Q Que existan los documentos sustentadores.
- @ Que en matenia de fiscalizacién y control ios mismos estén conforme a
las leyes y normas que dominan esta matena

. Qué hacer en el caso gue no cumpla
Q Aplica 8l proceso previo da fiscalizacion.
Q Refrenda Orden de Compra y firma.cheque.
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Qué se debe enviar
G Cheque (por pantalla y ﬂsrarnente)
Q@ Orden de Compra (por pantata y fisicamente)
a Documentos sustentadores (fisicaments)

A qmen se debe enviar :
. Q Departamento de Tesm'eria

Area Responsable Cepartamento de Tesoreria
Funcionano . Tesorero
‘Entradas

‘ . Querecbe .

- ‘ ' 3 Cheque

2 Orden de Compra
3 Documentos sustentadores

- De quign . : - C
"~ 4 Unidad de Control Fiscal )

Validacmn previa de uowmentos .
i 2  Que el cheque esté debidamente firmade por el Director de

Administracion yia Finanzas y el Jefe de Control Fiscal
2 Jue la Orden de Compra esté refrendada par el Jefe de Control Fiscal

- Que hacer en caso de que no cumpla
3- - Se devuelve a la Unidad de Control Fiscal 0 1a Cireccidn Admimistrativa

~ Deschpcicn dé la Accion

Acciones en el Computador
3 Venfica en el sistema si existen los reqistros del refrendo y firma por

parte del Jefe de Control Fiscal de Ia Orden de cOmpra y cheque
respectwamente '

Acciones manuales
3 Archivar temporalmente Ia documentacion hasta que el Depanamenlo

de Compras retire el cheque y la orden de compra
Saldas

Venﬁcacnén antes de pasar al siguiente paso.
g Que los documentos estén debidamente nglStrados (control de

correspondencia) y archrvados

Qué\hacef en el caso de no cumplimiento:
2 Registrar documentos
a Corregiro actuallzar regnstro de dmumentos (correspondencna)

Que se debe enviar: :
‘ Q Cheque, Orden de Compra y documerlos suslenladores

A quién se debe enviar '
: 0" Al Departamento de Compras.
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Are3 Rasponsabie Departamento de Compras
‘Funcionario . Personal Autorizado
_ . Entradas : . '
Que recibe
g Cheque

2 Orden de Compra _
0 Documentos sustentadores

" De quién
‘ C| Departamento de Tesoreria

Validacion previa de documentos :
@ Que el cheque y fos documentos sustentadores contengan fa.

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

Qué hacer an caso de gque no cumpla
O Devolver al Departamento de Tesoreria.

Descripc?dn de la Accitn

Acciones en el Computador
:I Ninguna

Acciohes rnanuales

Q Desglose de orden de compra, cheque y documentos sustenzadores
Q Firma como constancia de retiro de los documentos procedentes de a
Unidad de Caja. - ‘
Saligas :

‘Vernficacion antes de pasar al siguiente paso:
.3 Que se cumpla con la documentacién necesaria para realizar la
compra {Cheque, Orden de Compra)
' ' Que hacer en el caso de no cumplimiento:
Q Adjuntar documentos sustentadores, cheque y orden de compra.

Qué se debe enviar:
g Orden de Compra
a Cheque
0 Documentos sustentadores

A quién se debe enviar. : ’

Q Cheque, onginaiy copua de la Orden de Compra- Personal Autonzado
para realizar |a compra.

C . Copia de la Orden de Compra, Cuadre de Cotizaciones, Requisicion a
los archivos internos del Departamento de Compras. :

0. Copia de la Orden de Compra a la Unidad de Almacén.

Q Copia de la Orden de Compra y del Comprobante de Cheque a!
Departamento de Contabilidad.



Digitalizado por la Asamblea Naciona

i

27

bre de 2001

iem

al. lunes 26 de nov

aceta ON

.
1 ]

(

N 24,439

| , X
ms_:mai.:._co_:‘ 7

——,

\ ma:.au%:uc_o V
,/ R2EUELS]

mmanU.m.u prpIog ,,v

2| 3p UQrR Iy
enstbay /

h sexdwory ap primog
ef euuy sesdwor) ap yar

_\ ’ . ! '
B Pidwon -
. ap pRIMoS IR 19Ua0)

?;E...S.&E:S _r
R ..;f&ui N

P R

(13 li...?ax,—

Acuny o oymdeag)
N Muryoslwe y oppag

T -

—

ugoIsInbey
BUOKIOYUOT)

- Olsondnsaiy ap ScaE,_Em.aoQ. :

csuduing op Qco..:..wtma.ua .

:muaE.< ..._uv.::

OUVINOD TV SO11 437

, SOINCTY _: NOIIST 5:<‘:_ c_z,:E:Euoz._




-
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
4 Insttuciones de Goerno Central-
-@ Descentralizadas
E) Mumcnpa\es
& Intermedianos Fmancneros
© Empresas Publicas

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
CI Tramite para la Recepcnbn de Almacén {Bienes y/o Ser\nmos)

3. CODIGO DEL‘-PRQCEDIMIENTO: MIN-007.

4, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Q Registrar la recepcion de los bienes y se: vicios a través del Almacén mediante
el formufario de Recepcncn de Airmnacen.

© 5. BASELEGAL . : . ‘
' = Legal T Co

-3 Ley32de 8 de noviembre de 1984 Por Ja cual se adopta la Ley Orgamca de
Contraloria General de la Republica.

2 Ley Presupuestaria Vigente.

& Reglamentaria :

Q Decreto No.113 {Del 21 de junio de 1993). Por el cual se adopta el Manual

.General de Contabildad Gubernamental. ‘

..
"

-

PARTICIPANTES:
Unidades Administrativas:
2 Depanamento de Contabmdad ‘ o »
2 Unidad de Almacén. c

Funcionarios con Nivel de A’probaclén:
2 Jefe de Almacén.

Funicionarios de Nivet Operativa:
3 Contador,

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
O  Procedimientos Anteriores:  Procedimiento de Adquisicion de Bienes y
Servicios al crédite, al contado, o pot contrato.
] Procednmuentos Postericres; Tramite para [a Gestién y Pago de Tesoreria a
© través del fondo institucional o al Tesoro Nacional.

8. FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: '
O Recepcidn de Almacén, orden de compra (contado / créduto) o contrato

i

g, NGM"ERO TOTAL DE PASOS: 2

Area Responsable’ Umdad de Almacén
Funcionan‘o : © Jefe de Almacen

Entradas
Que recibe:
-3 Ordende compra al contado o crédito. ¢ contrato

De qmen se debe recibir:
2 Proveedor

Vahdac:dn Previa de documentos:
‘@ Que los docurnentos estén correctos y completos.

Qué hacer en caso que no cumpla:
0 Devolver para corregir y complelar informacion.
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Degcripciéri de Ia Accién

" Acciones manuales: '

O . Registra 13 recepcion de almacén con la siguiente informacion num.ero
de recepcidn, fecha, nombre del proveedor, numero de orden de
compra, numero de fransaccion, cantidad, unidad, codigo de inventano,
descripcion de matenales, recibido por y firma. A

O Selia la arden de compra, facturas y demas documentos
sustentadares.

Salidas:
Verificacidn antes de pasar al siguiente paso:
' Q Que la recepcion de almacén esté completa, seliada, firmada vy
cofrecta. .

Qué hacer en el caso que no cumpia:
Q Devolver para corregir, sellar, completar y fimar.

dué sa debe enviar
'Q Recepcion de Aimacén fisicamente.

A quién sa debe enviar :
Q Departamento de Contabilidad.

Area Responsable - Departamentc de Contabiidad
“Funcionario . Contador.
Entradas '
Que recibe : \ ,
O Recepcion de Almacen.

De quien
O Urudad de Almacén.

Validacién previa de documentos :
O Que los documentos estén correctos y completos

Qué hacer en caso que no cumpla:
‘ O Devolver a la Urudad de Alrmacen para completar {a informacidn

Descripcion de la Accion:

Acciones en el Computador:
Q  Selecciona namero de transaccidn.

- Q Registrala siguiente informacién en el sistema Numero de documento,
fecha de aceptacion, tipo de documento, observaciones. y el sistema
‘automaticamente llena los articulos conterndos en |3 orden de compra
con sus respectives mantos. K

.0 Contabiliza el asiento del devengado de la recepcion de aimacen.

Acciones Manuales:
0 Coloca sello de registrado en SIAFPA, nomero de transaccion y firma
responsable. '
Q Archiva documentos.
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TN _ 1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
. : ‘ & Instituciones de Gobierno Central

E?.I Descentralizadas

Municipales

B intermediarios Fmancneros

Empresas Publicas

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
~ @ Tramite para el Despacho de Almacén.

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-008

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
© Q@ Registrar la entrega de Ios bienes y equipos a través del Despacho de -
Almacén, mediante la Solicitud de Despacho de Materiales.

8. BASELEGAL o
M Legal
O Lley32de8de nowembre de 1984. Por ia cual se adopta la Ley Orgamca dela
Contraloria Generai de 1a Republica.
-3 - Ley Presupuestaria Vlgente '
l Reglamentaria :
Q Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993) Por ef cual se adopta el Manuai
General de Contabilidad Gubemamentai

6. PARTICIPANTES:
Unidades Administrativas.
2 Unidad Solicitante
"o Departamento de Contabilidad
N ' : O Unidad de Aimacén

Funcionarios con Nivel de Aprobaclén:
~Q Director o quien delegue.
9 Jefe de Almacén.

" Funcionsrios de Nivel Oporativo
. o Contador-
:J Almaceanista

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: -
Q@ Procedimientos Anteriores: Tramne para ia Recepcion de Aimacen (Bienes
yio Servicios)
:l Procadimientos Posteriores: Tramite para la Gestion y Pago de Tescreria.

8. FORMULAR}OS o DOCUIIENTOS INVOLUCRADOS:
‘a  Padido Corriprobante de Despacho c¢e Almacén.
- @ Resumen de Despachos de Almacén. :
' Programacion Mensual de Suministro.
@ Requisicion de Bienes y Servicios.:

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 3

Paso t

Ares Regponsable. Unidad Administrativa Sohcitante.
Funcionario - . Director o quien delegue.

Entrades :
Qué recube
:a Programacubn Mensual de Sum1mstra

De qmén se debe recibir:
0 Unidad de Almaceén

Validacidn Previe de dacumantos
= Que la pragrarnac;on mensual de suministro esté con’ecta

Qué hacer en caso que no cumpla.
Q Devoiver la programcion mensual 8 la Umdad de Aimacén.
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Descripeién de Ja Accitn

" Acciones manuales. °
v @ Completa el Pedido comprobam de Despacho de Almacén con la
: siguiente informacién: Direccion, Departamento, No. de Renglén,
Cantidad, Unidad, Descripciéer#lf Materiales y Equipes y firma del
Director o quien delegue. - "

i .
SR

‘Vorm:ac!ﬁnmmdopcurus paso:
9 Que elfommmﬁﬂmdo po:el Director o quien delegue

alidas:

Qué hacer sn of caso gue no cumpls:
.2 Firmnar &l formato de Pedldo Comprobante de Despacho de Almacen.

‘ Oué se debe envisr:
Q Pedido Gomprobante de Daspacho de Almac!m
Q ‘Requisicion de Bienes y Servicios -

A quién se debe enviar
. O Unidad de Airacan.

Paso 2

" A nsable: Unidad de Almacén.
Funcionario: Jefe de Almacén y.Almacenista.
Entradas : : .

‘ Oué recibe :

~ Peddo Comprobante de Despacho de Almaceén

De quién :
: E:I Unidad Solicitante

Vahdac:én pravia de documenios :
- Que el Pedido Comprobante de Despacho de Almacen esté autorizada _
por el Director o quien delegue

Qué hacer en caso de que no cumpla.
.3 Devolver el Pedido Comprobante de Despachci de Almacén a la
Umdad de Almaceén.

Descﬂggiﬁn de la Accion

Acctonos manuales

Q Verifica |a existencia del buen 0 equipo solicitado, ’

D Si existe el material lo despacha y completa nnformaclan en el Pedido
Comprobante de Despacho de Almacén con el costo uhitario y costo

‘total, si no existe ef matenial elabora la Requisién de Bienes y
Servicios.

Q Confecciona Resumen de Despachos de Aimacén en donde regfstra la
siguiente informacion: No. de Solicitud de Despacho de Materiales,
Direccidn - Departamento, Impor\e tipo de inventario, fifrma de Jefe de

_Almacén,

Salides <

. Vmﬂcncldn antes de pasar &/ sigulente paso : '
Q Que el Resumen de Despacho de Aimacén cuente con toclos los
Pedido Comprobante de Despacho de Almacen y esté firmado.

‘Qué hacer en of caso de no cumpiimisnto :
O Sedevueive Resumen de Despacho de Almacen para anexar
lnfon'nai:lOn fahante, y firmario.

Quo g0 debe onmr
Q Resumen de Daspacho de Almaeen con las diferentes solicitudes de
desoacho de aimacen. (1)

Ny
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Q Mer'cgncia y Pedido Comprobante de Despacho de Aimacén. (2)
O Requisicion de Bienes y Servicios (Si fuera el caso) (3)

A quién se dede envisr :
Q Departamento de Contabilidad.(1)
Q AlaUmdad de Solicitante. (2)
. * O Departamento de Compras. {3)

Paso 3
Area Responsable  Departamento de Contabilidad.
Funcionario . Contador.
Entradas : )
Que recibe : -

. Q Rewmen de Despacho de Almacén y documentos sustentadores

De quién .
d Unidad de Almacén

Validacion previa de documentos :
D Queles documentos estén correctas y completos

Qué hacer en caso que no cumpla:
Q Devolver a la Unidad de Almacén para completar la mformamon

Eescripcion de la Accién:

Accionas en el Computador:
3 Registra en el sistema la mformacn.‘m contenida en el resumen de

despacho de almacén con la siguiente informacion: No de solicitud ce.

tipo de despacho, nombre del almacén. tipo de inventano, upo de
gastos, cédigo, articulo; unidad, precio unitano, cantidad.
- O Contabiliza el Despacho de Almacén, ~
O Imprime comprobante de diario.

Acciones manuales:;
Q Coloca sello de reg:strado en SIAFPA con nimero de transaccion,
fecha y firma.
O Archiva documentacitn.
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' Entradas:

IDENTIFICACION DE AMBITO DE APLICACION

d Gobierno Central ‘ ‘ .
7 Descentralizadas ‘ :

3 -Municipalas

- lnzermedlanos F;nanaems

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO .
2 Tramite para la Gastidn y Pago a través del Fondo lnstltu<:|onal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-0CS
QOBJETIVC DEL PROCEDIMIENTO:
2 Formalizar los compromises adquindos por fa Institucion a través de .a presentacion de
Gestion de Cobro fnstutucu:mal )
BASE LEGAL
2 Constitucional: Constitucion Polmca de la Republica de Panama de * 372~ Capitulo i,
Articulos 275y 276.
3 lLegai Ley 32 (de 8 de Noviembre de 1984) por la cual se adopta la L 2y Organica de ia
Contraloria General de ta Republica, Capitulo 11l Del Examen de Cuerias. Capitulo VI
. Fiscafizacidn de los Actos de Manejo. J
@ Ley Presupuestaria vigente (ingresos) :
O Reglamentaria Manual General de Contabilidad Gubernamental, Dec: zta N?113 del 21 de
jumo de 1993 w
3 Secundaria’ Resalucion No 201-906 de 10 de junio de 1997, Direccion General de. lngresos
Ministerio de Hacienda y Tesoro,
PARTICIPANTES ‘
Unidades Administrativas: = Departamento de Tesoreria. Departamento ce
' Contabilidad, Direccion de Administracion y/a
Finanzas. Unidad de Control Fiscal
Funcionarios con Nivel de Aprobacién: Director de Administracion y/o Finanzas. Jefe
de Controf Fiscal.
Funcionarios de Nivel Qperativo, Jefe del Departamento de Contabildad,
: e Contador, Tescrero. Fiscalizador
RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS N
Procedimientos Anteriores: Recepcian de Almacen.
Procedimientos Postariores: Tramite para el Reembolss de Fondo Rotativo a traves
del Tesoro Nacional. ,
FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
 Gestion ge Cabros, Orden de Compra, Facturas, Recibo de Recepcitn de Gestdn de Cobro.
‘Contratos, Nota de Autorizacion de Apertura o incremento de Caja menuda, Reemoaolso de Cay.
Menudl ‘ \
Ne, TO'I‘AL DE PASOS: 5
Paso 1

Area Responsable:  Departamento de Tesoreria

Funcionario: Tesorero.
R I

Qué recibe: : ,
2 ‘Gestion de Cobro Institucional y Documentos Sustentadores (O:den de Compra. Facturas.
Contratos, Nota de Aulorizacitn de Apertura o Incremento de Caja menuda, Reembolso de

Caja Menuda).

De quién:
2 Proveedor. Unidag Administrativa Soticitante,

Validacién previa de documentos ylo computador :

2 Verificar que la Gestion de Cobro 3l Fonde Instituciona! esté firmada por el Proveedor o el
Director de la Unidad Solicstante.

2 Que estén correctos y contengan los documentos sustentadores.
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Qué hacer en caso de que nc cumpla
3 Devolver al proveedor ¢ a la Unidad Administrativa Solncutante
D Adjuntar los décumentos sustentadores.

Descripcién de la Accion

Acciones en el computador:
2. "Registra ia Gestién de Cobroinstitucional p.ara las autonzaciones respectivas
2 Una vez autorizade el pago. genera el cheque.

Acciones manuales.
2 Elabora el Recibo de Recepcion de Gestidn de Cobi 3 contra ei Fondo Institucional y entrega
ongtnal al proveedor.
.2 Firma el Comprobante de Pago, coma constancia el pago.
© 2. Ccloca selio de registrado en SIAFPA, fecha y firg del Tesorero.

Salidas
' Validacidn previa (documentos y/o computador)
2 Que ! valor del cheque coincida con el de la Gestién de Cobro.
Que hacer en caso de que no cumpla
J Procede a anular el cheque y lo rehace nuevamente.

- Qué se debe enviar  Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores.

A qdiéri se debe enviar. Departamento de Contabilidad. - -

Paso 2
Area Responsable: - Departameénto ge Contabiligad.
Funcionario: Centador

Entradas
Qué recibe:
2 Cheque. GEStIOf'I de Cobroy documentos sustentadores.
, ' De quien:’ i
2 Depanamento de Tesoreria

. Valldacién previa de documentos:’ '
C A Que ia nnformamon comemda en el theque coincida con la Gesnﬁn de Cobro

Que hacer en caso de que no cumpla-
3 Devolver el cheque, Gestion de Cobro y documen!os 5ustentadores al Depanamento de
Tesorerid ‘
A

Descripcion de la Accion

Acciones en el computador:
2 Efectua el asiento contable del chegque. :
2 Genera el Comprobante de Dhano (compromiso pagado).

Acmoneé manuales:
J Furma del Comprobante de Pago como venficado
I Archiva el Comprobante de Draro

Salidas

Validacidn previa de documento
2 Que la Gestion de Cobro, y el cheque hayan sido registrados en el sistema.
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Qué hacer en caso de que no cumpla:
3 Procede a efectuar el asento contable en &l sistemy da fa Gestran de Cobro y et cheque
Que se dob_o enviar. El Cheque, Gestidn de Cobro y documentos sustentadores,

A quién se debe enviar: Direccion de Administracion y/o Finanzas (fisicamente)
Unidad de Controi Fiscal (por pantalia).

Pasol
Area Responsable:  Direccidn de Administracion y/o Finanzas
Funcignario: Dirgctor. -

Entradas;
Qué recibe:
3 Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores (ﬁsucamente)

De quién: ‘
3 Departamento de Contabilidad

Validacion previa de documentos
3 CQue el cheque haya sido registrado contablemente

Qué hacer en caso de qué na cumpla .
1  Devuelve al Departamento de Contabilidad.

DeScripciéﬁ de la Accién

Acciones manuales:
:.1 Firma la Geslitn de Cobro y Cheque autonzando el pago.

Accnones en el computador: -
2 Ninguna. o

Salidas
_ Validacién previa de documentos
2 Que el cheque y la Geshian de Cobro hayan sido ﬁrmados

Qué hacer en caso de que na cumpla:
_ 3 Procede & firmar et cneque y la Gestidn de Cobro.

Que se debe enviar:  El Chegue, Gestndn de Cobta y documentos suslentadores.

A quién se debe enviar: Unidad ge Control Fiscal.

Paso 4

Area Responsable:  Unidad de Contral Fiscal

Funcionario: - JefedeCOnirow Fiscal

Entradas
Qué recibe: :
a2 Cheque. Gestion dé Cobre y documentos Suslentadores (fisicamente y par pantalla)

De quién:
2 Direccion de Admxmstrac;on ylo Finanzas.

Valldacrén previa de documentos.
3 Que el cheque y |a Gestion de Cobro hayan sido ﬁrrnados por el Director de Administracion
yfo Finanzas.

Qué hacer en caso de que no cumpla ‘
2 Devolver a la Direccion de Admnistracion y/o Finanzas
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Descripcion de la Accién-

Salidas

Paso S

Acciocnes manuaies:
Q. Venfica s los documentos estan debudamente autonzados.
::r Refrenda Ia Gestidn de Cobro 1r'smu<:|onal y ﬁrma el cheque.

Acciones en el computador:
3 Procede a refrendar 0 suspender la Gestidn de Cobro y el chegue.

Validacion previa documentos
2 Que la geshon de cobro y el cheque hayan sido refrendada y firmado respectivamente

Qué hacer en caso de que no cumnpla:
2 Procede a efectuar el refrendo y 1a firma en los documentos‘

Que se dcbo enviar: El Cheque, Gestidn de Cobro y documentos sustentadores

A quén 83 dube anviar: Depanamento de Tesoreria

Area Responsable:  Depatamento de Tesoreria..

Funcionario: Tesorero

Entradas:

Qué recibe:

-3 Cresjus i Ges\|on de Cob'o debldamente registradoes. refrendadas vy r‘macos

De quten
a3 Un.dac ae Contrc Fiscal

Validacién previa de documentos ‘
3  Que el cheque este fimado y la Gestidn de Cobro haya sido refremdada por el Jefe de

Contrci Fiscal

Qué hacer en caso de que no cumpla
2 Devuelve a la Unidad de Control Fiscal.

Desc‘ripcibn de la Accion

Acc#ones rnanualos
3 Procede entregar el cheque al proveedor o a la Unidad Administrativa Sohcnante
2 Envia documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad, para su archwvo

~ Acciones en el computador:

.Salidas

2 Registra accion de entrega de cheque

Validacion prevfa (documentos ylo computador)
3 {Que e proveedor haya recibido el cheque conforme.

Queé hacer en caso de que no cumpla: -

' 2 Locaiizar al proveedor para que firme de recibido.

Cue se debe enviar: Documénto sustentadores.

A quién se debe snviar: Departamento de Contabilidad (archivo)
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Codigo: MIN-D09

FLLJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA LA GESTION ¥ PAGO A TRAVES DEL FONDO INSTITLCI]
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N° 24,439
1. IDENTIFICAGION DE AMBITO DE APLICACION .
. 2, Gobierno Central - ) -
'3 Descentralizadas
a2  Municipales
2 intermediarios Financieros
2 IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
' 3 Tramite para la Gestion y Pago a través del Tesoro Nacional
3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN- 009-A
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

3 Formalizar la presentacion de las Gestiones de Cabros al Tesorg Naawonal, presentados por
Ios proveedores y Unidades Admlmstratwas de la Instlitucién.

5. BASE LEGAL -

1 Constitucional: Constltut:IOn Polutnca de ia Republica de Panama 1972 - Capltulo i, Aticulos
275.276. .

3 Legal Ley 32, (de 8 cte noviembre de 1984) por la cual se adopta la Ley Organica de |a
Contraloria General de ta Republica, Capitulo i Del Examen de Cuentas. Capitulo VI
Fiscalizacidn de los Actos de manejo.

Ley Presupuestaria Vigente (Ingresos).
3 Reglarmentaria Manual General de Contabilidad Gubemamental
3 Secundarias Resolucion No.201-906 de 10 de junio de 1997, Direccion General de lngresos
 Ministeno de Hauenda y Tesoro. "
6. PARTICIPANTES j ' :
Unidades Administrativas: - Departamento de Tesoreria, Departamento de
. : - Contabilidad, Unidad de Control Fiscal,
‘ ' ' ‘ Direccion de Adminisiracion y Finanzas |
Funcionarios con Nivel de Aprobacién: Mimistro, Director General, Magistrade. Director
I . - de Administracion y/o Finanzas 0 quien
o - : delegue. Jefe de Control.-
Funciconarios de Nivel Operativo Fiscalizador, Tesorero. Contador
7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS |
. Procedimientos Anteriores: . Recepcion de Almacen. :
Procedimientos Posterlores: Contabihzar el Pago del Tesoro Nacional.
8. ‘Fonuuumos 0O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS *
Gestivn de Cobros, facturas, Ordene de Compra, Contratos, Nota de Autorizacion de Aperturao
Increments de Fondo Rotativo, Reembolso de Fondo Rotativo, Recibo de Recepcion de Gestion
de Cabro, Remon de Gestion de Cobro al Tesora Nacional.
9. N°.TOTAL DE PASOS:
paso: 1 7 | ‘
Area Responsable:  Departamento de Tesoréria
Funcionario: : Tesorerp’.
Entradas:
Qué recibe

2 Formato-de Gestnon de Cobro-al Tesoro Nacwonal, Oocumentos Sustentagores (Orden de
Compra, Facturas, Contratos, Nota de Autcrizacion de Apertura ¢ Incremento de Fondo .
Rotativo, Reembolso de Fondo Rotatwo) .

De quién:

- O Proveedor. Unidad Administrativa Solicitante.

Validacion prewa documentos'
2 Que la Gestidn de Cobros al Tesoro Nacional contenga todos los do-:urnentos

sustentadores.

Qué hacer en caso que no cumpla: _ . o : 7
2 Devolver al Proveedor 0 a 1a Unidad Administrativa Solicitante. exphicando la causa del

rechazo.
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Oescripcisn de fa Accién:
Acciones manuales:
O Elabora el recibo de Recepcidn de la Gestidn de Cobro al Tesoro Namonal si es de un
proveedor
2 Entraga el original del Recmo de Recepcmn de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional at
proveedor.

Acciones en el compulador: T

3 Ingresa &) numero del Recxbo de Recepcion de Gestién de Cobro al Tesoro Nacional en el
sistema. .

2 Generala Geshon de Cobro de ser necesano.

3 La Orden de Campra haya sido recepcianada total o pargizimente.

Salidas .
Vaiidacidn antes de pasar ai siguiente paso:
2 Verfica fa emision del Recibo de Recepcidn de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, y que
- el misma haya sido firmado por &l proveedor,
3 Que se le haya dado ingreso en el sistema a la Gestidn de Cobro al Tesoro Nacional o se
haya impreso. -

Qué hacer en el caso que no cumpla:

2 Se devuelve para proceder a canfeccionar el Recibo de Recepmon de Geston de Cobro al
~ Tesoro Nacional.

3 Incluye la infonmacion de la Gestndm de Cobro al Tesoro Nacional en el sistema o se impnme
la misma. .

Qué se debe enviar: Gestidn de Cobro al Tesoro Nacional y documentos Sustentadores.
Copia det Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro.

A quién se debe enviar: '~ Despacho Supenor (fisicamente).
Unidad de Control Fiscal (pantalla).

© Paso: 2

Area Responsable Despacho Superar :
Funcignario: Maustro Directar General Magistrado o juien delegue

Entradas:
Qué recibe:
J Gesuon de Ccobro al Tesors Nacicnal y Documentos’ Sc,stentadcres copia del Recibo de
Recepcion ce Gest(on de Cobire at Tesoro Nacional

De quién:
3 Departamento de Contabiidad.

Validacion prevua ‘de documentos:
2 Verficar que la Gesuon de Cobro al Tesoro Nacional esté correcta que contenga oS
documentos sustentadores y este contabilizada.
- o Que la Geshon de Cobros contenga tas firmas responsables

Qué hacer en caso gue no cumpla
3 Devuelve al Departamento de Tesoreria

Descripcion de la Accion
Acciones en el computador:
Ninguna

Acciones manuales: :
3 La Gestion de Cobro al Tesoro Naciena! es autonzada de acuerdo al monto a pagar

Sahdas .
Validacion antes de pasar ai mguienu paso .
2 Que las Gesudn de Cobro al Tesoro Nacional esté detidamente firmada {autorizada;

Que hacer en el ¢aso que no cumpla:
a2 Se devuelve para proceder 3 firmar (autorizar) la Gestién de Cobro.
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Qué se debe enviar: La Gestion de Cobro al Tesoro Nacional autonzgda y documentos
sustentadores. :

A quién se dobo_qnyiaf’: Unidad de Control Fiscal.

Paso 3
Area Responsabla _Unidad de Control-Frscal
Funcuonarro: . Jefe de Control Fiscal

Entradas ‘
Que recibe:
3 La Gestion de Cobro al Tesoro Nacsonal autonzada y documentos sustentadores

De quién:”
-2 Ministro, Director General Magtstrado o quien Delegue.

Valndacuon prawa de documentos:
2 Que el pago esté debidamente autorizado por el Mrnustro Durector General. Magistrado o
quten Delegue. ' ‘

Que hacer en el caso que no cumpla:
2 Devoiver al Mlnnstro Drreclor General Magistrado o quien De!egue

Descripcion de la Acmd_m '

Acciones manuales:
e | Venf ica si los documentos estan debldarnente presentados.

Acciones en el computador: '
3 Dependiendo del monto de la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional, procede a refrendarla. o
a enviaria a la Cficina del Subdirector Delegado de su area para refrendo. .
Salidas
Validacién antes de pasar al siguiente paso:
3 Que el documento esté debidamente registrado y refrendado ﬁs:camente y en el Sistema.

‘Qué hscer en el caso qua no cumpla:
3 Se devuelve para efectuar el refrendo.

Que se debe enviar:  La Gestion de Cobroral Tesoro Nacional autonzada y.refrendada.

A quién se debe enviar: De'bartamento_ de Contabilidad.

Paso: 4

Area Responsable:  Departamento de Com‘abihdad.‘
' Funcionario: Conradpr 0 Asistente de Contador. .
. Entradas
- " Qué recibe:
‘ 2 La Geshon de Cobro ai Tesoro Nacional autorizada y refrendada documentos
‘ sustentadores '
De quién:

2. Jefe de Controt Frsca1

validacion previa de documentos:
-3 Que i3 Gestion de Cobro al Tesoro Nacional este debidamente autonzada por el Ministro.
Director. Magistrado o quien delegue y reftendada por el funcionario de Control Fiscal

Qué hacer en el caso que no cumpla:
a Devolver &l Jefe de Control Fiscal. -
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Déscripcién de la Accién
-Acciones en ef computador:

3 Efectua el Asiento de envio de {a Gestidn de Cobro a la Direccidn General de Tesorerua

Ministerio de Economia y Finanzas.
3 Imprime el Asiento de Diario.

Acciones manuales: o
3 Archiva Asiento de Diano y documentos sustentadores

Salidas

Validacion antes de pasar al siguiente paso:
2 Que se haya efectuado el asiento de envio de 1a Geshon de Cobro al Tesoro, a 1a Direccion
- General de Tesoreria,

Qué hacer en el caso que no cumpla:

2 Procede a efectuar las correcciones en el asiento de envio de [a Gestion e Cobro al Tesoro
Nacional a la Direccion General de Tesoreria.

Que se debe enviar;  La Gestion de Cobro ai Tesoro Nacional autonzada y refrendada

A quién se debs enviar: Departamento de Tesarerla.

Paso: 5

Area Responsable: Depanamenta de Tesareria
Funcionario: Tesorero

Entradas:

Qué recibe: .
2 La Geston ge Cobro al Tesore Nacional autonizada y refrendada

De quién: -
3 Contador o Asistente de Contadar,

Validacién previa de documentos
3 Que haya efectuado e! Asiento de Envio de la Geshén de Cobro al Tesoro Nacional a la
Direccion General de Tesoreria. Mimsterio de Economia y Finanzas.

Qué hacer en ¢aso de que no cumpla
2 Devolver al Departamento de Contabilidad.

Descripcion de la Accién

Safidas

~ Acciones manuales:

a3 Confecciona el forméto Envio de Gestlén de Cobro al Tesoro Nacional.
2 Procede al envio de'la Gestén de Cobro al Tesoro Macional a la Direccion Ger eral de
Tesoreria. A -

Acciones en el computador:
Ninguna..
Validacién antes de pasar af siguiente paso:

Que ef envio de 13 Gestidn de Cobro $e haya efectuado. .

Qué hacer en-caso de que no cumpia:
Procede a efectuar el envio de 13 Gestion de Cobro.

Que se debe enviar:
Geston de Cobro adjunto al formato Relacuon de Geston de Cobro ai Tesoro Nacional.

A quién se debe enviar:
Direccion General de Tesoreria Mnnusteno de Economia y Finanzas.
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1. - IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
& instituciones de Gobiemo Ceniral
Descentralizadas
& Municipales
Intermediarios Financieros

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
‘ O Tramite para la-Anulacion de Chegues {No Utilizados)

3. COHDIGO DEL PROCEDIMIENTO
TG MIN-O10 |

4. OBJETIVODEL PROCEDIMIENTO
0 Establecer la accion de anulacnbn de cheques no utilizados.

8. . BASE LEGAL
. @ Legal
¥ Reglamentara:
O Decrsto 113 del 21 de junio de 1993 por la cual se adopta el Manual de Contabrhdad
Gubernamental. .

8. PARTICIPANTES
C O Unidades Administrativas:
O Departamento de Tesoreria
Q Departamento de Contabilidad

Q Funcionarios de Nivel Operativo:

Q Contador
O Tesorero
7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
2 Procedimientos Anteriores:  Tramite para la Gestion y Pago a través del Fondo Institucional
o Tramite para ia Gestion y Pago a través del Tesoro Nacional
: Q Procedmentos Postenores Reintegros
8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

‘3 Formato de cheques y Cheques.

9. NUMERO TOTAL DE PASQS: 2

_ Paso 1
Area Responsahle Cepantamento ge Tesofena
Funcionano Tesgreria
Entradas '
Jue recibe

i} Autonzacien ge Anuiacion de Chreques y i chegue

De quien -
- o] Dsrecmon ge Admmlstrac on y Finanzas ¢ guen delegue

valdacon Previa de documentos.
2 Que exrsta la autonzacion de anulacion ce cneques

Qué hacer en ¢caso de que no cumpla:
d Se davuelve a la Direcc:on de Admunstracion y Finanzas.

Descripcian de a Accaon‘ .

Acciones manuailes.
3 Prepararet Faormato de Cheques Anulado
J  Sefiar los documentas y el cheque. {Selio ge anul;cm‘m;

Acciones en el computador
‘ 2  HNinguna.
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Salidas: } - -

Venficacidn antes de pasar af siguiente paso.

=1 Que el cheque este deb;damente anuiado y reglstrado enel Formato de
‘Cheques Anulado .

‘Que hacer an el Casa que NG Cumpia:
| Preparar el formato debidamente.

Qué se debe enviar
2 = Formato de Cheques Anulado con el cheque anuiado.

A quién se debe enviar.
3 Departamenio de Contabilidad

Paso 2
Area Responsable. Depanamento de. Contabmcad
Funcronang - Contador
Entraoas:
Oue recipe

:l Formato de Cheques Anuiade con el chegue anulado

© De quign:
< Departamento de Tesoreria

‘Valrdacrdn prewa de documenros ‘ ’
< Que el Formato este debidamente preparado y que especifique et porque de
su anulacién.

" Qué hacer en caso que no cumpla;
Q  Devolver al Departamento de Tesoreria.

Jescrpeidn de {a Accion:

Accronas Computador: '
o Anuia el registro original efectuando el asiento contable
. . Genera comprobante de diano.

" Acciones en ef Manuales:
‘3 Firma Comprobante de Diano. : '
Q Seua y fima et Formata de Cheques Anulado v el cheque.

Saligas.

Venficacién antes de pasar al siguiente paso:- S
' @, Quelos cheques estén anulados. g -
Q  Que los documentos y el cheque estén seﬂados y ﬁrrnados
o9 Exusta Comprobante de Diario.
Oué hacer en ei Caso que no cumpia

Q No debe enviarse l3 documentacion hasta que no se cumpla las acciones
manuales descntas en este paso..

Qué se debe enviar
\ Q Cheques anuladas
O Fomato de Cheques Anuiado..

Aqui‘nudcbeonviar
Q Archivar



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, lanes 26 de noviembfe de 2001

Codige: MIND10 -/

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA LA ANULACION DE CHEQUES (NO LTILIZADO)

DIRECCION DE ADMENISTRACION YiO FINANZAS

" DEPARTAMENTO DE TESORERIA

e
Tricia H

—_—
.—}uwnnhuu Jde
Anulauin de Chegues L
Cheques

\f'

. Prepara ommao Je
o «Reygues anuiado

IS SN—

Selba ivs doumentos »

el Lheque
' 1 LENEL) L Inprahante Je
i . St
1 ’ "
|I u .
| !
L M . ’
) . \
% Autonizacion de ! ! ¥
U Anulacion de Chequas v | i ; *
Cheques J © Firma comprobante Je

Jiano » wllay finng el
Tarmane Je chegues
anylado v el Jheyque

. Fin ,
\
—_ e = ~ ~ ‘ :
. — ~ ; oo / - i
L mww Fin ) Protos (:f’mmm i Documenis | (i Repurte il ‘ Operacion 8 s :.hmh. . o
‘ H v 3 Cumputarnzada . / /_,— e



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

- N* 24,439

Gaceta Oﬁcial,' Iunes 26 de noviembre de 2001 , 49

1.

7

IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
‘B Instituciones de Gobierno Central
2" Descentralizadas
3 Municipales
J  Intermediarios Fmancueros
3 Empresas Publncas

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

L Tramite para t2 Apertura o Incremento del Fondo Rutatwo a través del Tesoro
Nacuonal -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO' MIN- 701-'1.,

,‘ os.:envo DEL PROCEDIMIENTO - |
. @ Tramitar la Apertura o incremento del Fondo Rotatwo a Través del.Tesora
Nacional.

BASE LEGAL
- B Legat
A - Constitucion Politica de la Repubhca de Panama. Capnuio 1, Amculo No 276,
Numeral 2. -
Q Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984 Por la cual se adopta la Ley Organica
“de \d Contsaloria General de la Republica. Capitulo 1L, ‘
-4 Ley Presupuestaria Vigente. Compromiso Presupuestano.

@ Reglamentaria =
a Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993). Por &l t:ual se adopta el Manual
. General de Contabilidad Gubernamental -
2 Manual de Procedimientos para el Manejo de Fondos Rotatwos
Q" Resolucion No. 201-806 de 10 de junio de 1997, Direccién General de lngreso
Mlmsteno Hacienda y Tesoro. .
PARTICIPANTES .
- Unidades Administrativas:
' O unidad Solicitante, Departamentos de Tesoreria, Contabilidad. Umdad de
Control Fiscal, Direccion de Administracidn ylo Fmanzas Despacho Supernor -
Contraloria General de la Republica.

Funcionario: con Nivel de Aprobacion: |
- O Director de Administracion y/o Finanzas. Jefe de Control Fiscal / Subdirector
Delegado Sub Contraler de Ia Republu:.a

Funclonldoo de Nivel Operativo: -
: Q1 Fiscalizador, Contador

RELACIC)N CON QTROS PROCED!MIENTOS
Q Procednmuentos Anteriores,
- Ningung.

Q Pmcedlmuentos Posteriores:
' Q  Tramite para la Gestidn y Pago a través del Tesoro Nacional.

8. FORMULARIOS o DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

2 Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotative
3 Notade Autonzacaan de Apenura de o Incremento del Fondo Rotativo

9. NUMERO TOTAL DEPASOS: 3

' rl-r'l?aso )

Entradas -

Area Responsable: Despacho Superior Institucional.
Funcionario : Maxima Autoridad o quien delegue. -

Qué recibe:
2 Solncurud de Apertura ¢ Incremento dei Fondo Rotatwo
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De quién se debe recibir:
2 Direccién de Administracién y/o Finanzas.

Vandac;on Previa de documentos:

- @ Que la Solicitud de Apertura o lncremento de! Fondo Rotative contenga
la justificacion de la apertura o incremento del fondo rotativo.

Qué hacar en caso que no cumpla:

0 Devolver la solicitud de aperiura o incremento del Fondo Rotative a la
Directgion de Administracion y/o Finanzas. -

Descripcion de la Accion .

Acciones manuasies;

a Prepara la Solicitud de Apertura o lncremento det Fondo Rotativo, -

dingida al SubContraior General de la Republica.
G Firma ia Soficitud de Apertura o Incremento del Fonda Rotativo.

Acciones on ¢l computadors;
Q Ninguna.
fidas:

Verificacion antes de pasar al siguiente paso.
Q Que la Solicitud de Apertura o {ncremento del Fondo Rotativo esté
autorizada por el Ministro 0 quien defegue.
. Qué hacer en el caso que no cumpla:
QO Autorizar la Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotatwo

Qué se debe enviar:
O Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo.

A quién se debe envier:
Q Unigad de Control F:scal

Paso 2

Area Responsable: Contraloria Generside ia repubhca (Umdad de Conttol Fns
Seccidn de Valores, Daspacho Superior)
Funcionario.

Jefe de Control Fiscal. Sub Director Delegadd, Sub Contralor
General, Contador

Entradas:

‘ Que recibe :

2 Sohcnud de Apertura 0 Incremento del Fondo Rotatvo

De quién :
2 Despacho Superior Institucional.

Validacion previa de documsentos :

a2 Que la Solicitud de Apertura o incremento del Fondo Rotativo esté
correcta y autorizada,

" Qué hacer en caso de que no cumpla:

3 Devolver la Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo al
Despacho Superior Institucional.

Descripcion de is Accion

Acciones manuales

a Analizaia Sohcntud de Apertura o Incremento del Fondo Rotativo e
indica si hay viabilidad de la misma y aprueba |a solicitud de acuerdo a
10 establecido en el Manua! de Procedimientos para el Manejo de
Fondo Rotativo. .
Q Envia la Solicitud de Apertura 0 Incramento del Fondo Rotativo parala
_aprobacion del Subdirector Delegatio del Sector. ‘
' . ‘ 3 La Seccidn de Valores realiza las verificaciones pertinentes y prepara
, ‘ nota de para que el Sub Contralor autarice |a apertura o incramento
" 9 Envlaia Solicitud de Apertura 0 incremento del Fondo Rotativo para la
' " autorizacion del Sub Contralor de |a Repiblica.

N°24,439
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. Salides
_ Verificacion anm do pasar al siguients paso:

L ,‘ '@ QueiaNotay solicitud de Apertura o lncremento del Fondo Rotativo.
: esté aprobada.

‘Qué hacer en o caso que no cumpla:
'@ - Prepara y aprueba la Nota y Solicitud de Apertura o 1ncremento del

Fondo Rotatwo

Quo se dobo enviar: :
U Notay Sollcltud de Apertura Q Incrernento del Fondo Rotativa.

A qul‘n se debe enviar ;
Q- Direccidbn da Administracion ylo Fmanzas

Paso 3

. Area _Responsab!e: Direccion de Administracian yio ananzés
Funcionario : ) Director ¢ qulen delegue
- Entradas: ‘ :
- Que recibe :

3 Notay Solcitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotatvo.

De quién
: a Contraloria Genera) de la republica (Umdad de Control Fiscal,

Secmon de Valores, Despacho Supernior),

Vaudac:én previa de documentos :
3 CQue la Nota y la Solicitud de Apertura o Incremento del Fondo Rotatwo

- esté aprobada.’

Qué hacer on caso que no cumpia: ' :
3  Devolver la Nota y Solicitud de Apentura o 1ncremento det Fondo

o L Rotallvo
g@scripcion de |, Accion:
Acc:onos manualcs

2 Autoriza tramite para la Apertura o Incremento del Fondo Rotatwo a
través de! Tesoro Nacmnal SN

Salidas
Vermcac:én antes de pasar al stguwnto paso.

Q  Que el iramite esté autorizado por el Director de Admsmstrambn yio
Fmanzas .

Qué hacer en ol caso que no cumpla; :
Q  Autorizar tramite de Apertura © lncremento del Fondo Ro!atwo alraves

del Tesoro Nacional.

'Quo 8¢ debe eriviar: '
Q - Nota de autorizacidn de apertura o incremento del fondo institucional a

través del Tesoro Nacional y Solicitud de Apertura o Incremento del
Fondo Rotativo.

A quién se dobc enviar:
: - Q- Departamento de Tesoreria.
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
B instituciones de Gobierno Cen\rat
@ Descentralizadas -
& Municipales - ' '
- @ Intermediarios Financieras '

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO ' | '

Q Tramite para la apertura e incrernento de caja menuda a través de fondo

| tnstitucional

3. CcODIGOD DEL PROCEDIMIENTO: MIN-11 A

4. OaJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
QO Tramitar la apertura e increments de £z a menuda a traveés de fondo
insttucional en cada una de las umdac s admimstrativas

5. BASELEGAL
& Legak - . . ‘
Q. Censtitucion Politica de Ja Republica de Panama. -Capitulo |1, Articulo No 278,
Numeral 2.
-2 Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984 Por la cual se adopta la Ley Orgamca
"'de la Contraloria General de |a, Republica. Capitulo lil..
QO Ley Presupuestaria Vigente. CJmpromuso Presupuestario.
&1 Reglamentana .
2 Decretc No. 113 (Del 21 de jumo de 1993) Por el cual se adopta el Manual
General de Contabiidad Gubernamemai.
O Manual de Procedimientcs para el Manejo de Caja Nenudas
O Resolucién No. 201-906 de 10 de junio de 1997, Direccién General de Ingreso,
Mmasteno Hacienda y Tesoro.

6. PARTICIPANTES
Unidades Administrativas’
a2 -Unidad 3olicitante, Tesoreria, Contabiligad, Umdad ‘de Control Fiscal. Dnreccmn
de Administracion y/o Finanzas.
' 'Funcionarios con Nivel de Aproba’cién: i
2 Director de Administracion y/o Finanzas. Jefe de Control Fiscal

Funcionarios de Nivel Operativo: -
2 Fiscalizador Contador,

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

3 Procadimientos Anteriores: Ninguno.
2 Procedimienios Postanores: Tramia para la Gesnon y Pago a lravés del Fondo
' Institucional

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
3 Solicitud de Apertura o incremento de la Caja Menuda. :
'3 Nota de Autorizacidn de Apeitura o incremento de la Caja Menuda.

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 3

Paso 1

Area Responsable: Despacho Superior
Funtionario Maxima Autonigad o quien delegue

Entradas
Qué recibe: ‘
a Sohcutud de Apertura o) lncremento de la Caja Menuda

De quién se debe rec:btr
o Durecabn de Administracion y!o Finanzas.

Vaiidac:én Previa de documontos .
' O Existencia de |2 necesidad de la Apertura o] incremento de la Caja
Menuda .
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. Qué hacer en caso que no cumpla:
2 Devolver la Solicitud de Apertura o Incremento de 1a Caja Menuda para
su justificacion a [a Direccion de Administracidn y/o Finanzas

Descripcibn de /a Accion.
Acciones manuales. 7
Q  Autonza (a Solicitud de Apertura o Incremento de la Caja Menuda.

Acciones en el computador: _
3 Ninguna. \

Salidas

Verificacion antes de pasar al siguiente paso.
~ Q9 Que la Solcitud de Apertura o Incremento de la Caja Menuda este
autorizada por la maxima autoridad o quien'delegue.

Qué hacer en ol caso que no cumpla:
Q@ Autorizar fa Solicitud de Apertura o Incremento de /a Caja Menuda.

Oui se debe enviar: '
Q Solucatud de Apertura o Incfememo de la Caja- Menuda
A quitn se debe enviar
' - @ Unidad ge Controi Fiscal Institucional,
Paso 2 i
Area Responsable: Unidad de Control Fiscal Institucional
- Funcionanma. Jefe de Control Fiscal
Entradas : B -
Qué recibe :

d  Solicitud de Apertura o Incremento de la Caja Menuda.

De quién :
a Despacho Supenor

Validacién previa de documentos':
Q Que la Solicitud de Apertura 2. Incramento de la Caja Menuda esieé de
acuerdo al Manual de Procedirmientos de Mangjo de Caja Menuda y
autonizados por la Maxima Autaridad del Ministerio.

Qué hacer en caso de que no cumpla:
Q Devoliver la Solicitud de Apertura o incremento de la Caja Menuda al

Despachd Superior.

Descripgicn de la Accién

Acciongs manuales
o O Envia documentos a Auditoria General de la Contraharla General para
Ia venficacion de la protidad del tuncionano.
3 El Jefe de Controt Fiscal o e Jefe Regional de Control Fiscal aprueban
la Solicitud de Apertura o Incremento de la Caja Menuda.
O Confecciona Nota de Autorizacion de Apertura o Incremento de Caja
Menuda. ’

Acciones en el computador:
Q Ninguna.

syidag:

| - : _ Verificacion antes de pasar 8l sigulente paso:
@ Que la Nota de Autorizacion de Apertura © incremento de (3 Caja
' Menuda esté confeccionada y firmada. :



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N°24,439 » Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001

55

Qué hacor on @i caso de no cumpnmiomo.

@ Confecciona y aprueba Nota de Autorizacidn de Apertura o Incremenlo

de la Caja Menuda.

Que 30 dm enviar:
O Nota de Autorizacion y Solicitud de Apertura o Incremento de la Caja-
Menuda.

A quién sa deba enviar :
D Direccién Administrativa y/o Finanzas.

Paso 3

. Area Bespodsable. - Direccion de Admm-straoon y/o Finanzas |
. Funcionario : Directer ¢ quien de!egue

Entrada

. Qué rec:be ‘
- O Nota de autonzacion y Solicitud de Apertura o 1ncremento delaCaa
Menuda a traves dei Fondo Institucional

‘ . De quién
. ) Q. Unidad de Control Fuscal Inslutucuonal

Vahdacron previa de documenips ! :
- Q Que los documentos estén correctos. completos y aprobados

Qué hacer en caso de que ne cumpla :
D Devolver documentos ala Umdad de Control Fiscal.

- Descripeidn de Ia Accion
Accionas manuales: :
T QO Autoriza tramite:para la Apertura o Incremento de la Caja Menuda a
través de Fonclo Instltucnonal , _
Acciones en el Computador:
, .Q Ninguna.

Salidas:

Verificacion antes de pasar al siguiente paso: ; .
0 Que la Nota de Autorizacién y la Solicitud estén aprobados por el
Director o quien-delegue para realizar esta funcion.

Qué hacor en caso de que no cumpla: :
Q Aprobar Nota de Autorizacion y Solicitud de Apertura o Incremento de
la Caja Menuda.

Qué se debe enviar: |
QO Notade autorizacién y Solicitud de Apertura o Incremento de 13 Ca)a
Menuda.

A quldn se debe enviar:
O Unidad de Tescreria.
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1. 'IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
© ® institucicnes de Gobierng Central

Descentrahzadas

Municipalées

@ Intermediarios Financieros

- Empresas Publicas

o

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO :
' Q Tramite para el Reembolso del Fondo Rotatwo a través del Tesoro Naclonal

3. ' cbolso-DEL PROCEDIMIENTO' MIN-012

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
O Conocer el tramute para realizar ios reembolsos de fondo rotativo a traves del-
Tesoro Nacacmal .

5. BASE LEGAL o
&2 Legal Vo
. 2 Constitucion Politica de la Repuablica de Panama. Capstulo I, Articulo No.276,
. Numeral 2.
-« Ley No. 32 de B de noviembre de 1984. Por la cual se adopta (3 Ley Orgamca
© gela ContraloriayGeneral ge ia Republica. Capituto 1l
q Ley Presupuestarig. Vigente. Compromisc Presupuestario.

= Reg.amenzarla
2 ‘Decretg No. 113 (Del 21 de junio de 1993). Por el cual se adopta el Manual
: General de Contabilidad Gubemamental. '
3 Manualde Procedimientos para el Manejo de Fondos Rotativos.
0 Resolugion No. 201-906 de 10 de junio de 1897, Direccién General de Ingreso
"Ministerio Hacienda y Tesoro

6. PARTiClPANTES
' Unidades Administrativas: : :

3 - Tesoreria, Contabilidad, Control Frscal Direccion de Administracidn y/o
' Fmanzas Dvreccmn Generai de Tesoreria. , ,

Funclonarioo con ‘Nivel de Aprobacion:

‘ 2 -Director Administrativo, Jefe de Control Fiscal / Subdnrector Delegado

Funcmnarios de Nivel Operativa: -

: Q Fnscaltzador Contador, Tesorero, Secretaria.

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ;
Q Procedimientos Anteriores. Tramite de Apertura o Incremento de la Caja
Menuda a través del Fonda Rotativo. .
2 Procadlmrentos Posteriores. Tramite para la Gest:on y Pago a través del Fondo
. _ ’ Instituciona.

B.‘; FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: '
' Q Solciitud de Reemboiso de Fondo Rotativo a través del Tesoro Nacionat.
n] Re_embolso de Caja Menuda.

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 1
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Y

Paso 1

Area Regponsable ' Departamento de Tesoreria

Funcionario: - Tesorero
- Entradas : o
' Qué recibe :
2 - Reemboisc de Caja Menuda, Reembolso de Fondo Rotatvo
“Institucional.
De qwen

:l De todas Ias diferentes unidades administrativas de la msmucaon

Validacién previa de documentos :
2 Que se hayan autorizados los reembolsos de caja menuda y fondo

rotativos institucional.

Qué hacer en caso de que no cumpla:
g Devolver los reembolsos para autorizar en las dnferentes unidades

. administrativas.

Descripcién de la Accion - .
Accion en ¢l Computador:
O Prepara Solicitud de Reembolso de Fondo Rotativo al Tesoro Nacional
Q Imprime Soicitud.
Acciones Manuales:
2 Firma la Solicitud de Reembolso de Fondo Rotato al Tesoro Nac:onal

Nota: Se pasa directamente al Tramite para 13 Gestion y Pago del Tesoro Nacional

Codign: SN2 . FLUJOGRAMA DEL-PROCEDIMIENTO
TRAMITE PARA EL REEMBOLSO DE FONDOQ ROTATIVO A TRAVES DEL TESORO NA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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1, IDENT!FICACION DEL AMBITO DE APLICACION
® Instituciones de Gobierno Central
@ Descentralizadas
Municipales
!ZJ Intermediarios Financieros

2. IDENTIFICACION DEL PROCED!MIENTO.
a Tram:te para el Reembolso de Caja Menuda a traves ¢el Fondo Instltumonal

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO' MIN- 012-A

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
' .. 4 Tramitar los reembolsos de caja menuda de cada una de Ias unidades
administrativas mediante la afectacién del fondo institucional.

‘5, -BASE LEGAL
- Legal
. » 3 Constitucion Politica de la Republlca de Panama. Capltulo I; Amculo No. 276.
Numerat 2.
d Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984 Por |a cual se adopta la Ley Orgamca
de la Contraloria General de |a Republica. Capitula !l
d Ley PreSL.puestana Vigente. Compromiso Presupuestario -
[21 Reglamentaria :
3 Decreto No 113 (Del 21 de junio de 1993). Por el cual se adopta el Manual
© General de Contabllidad Gubernamental,
O Manual de Procedimientas para el Manejo de Caja Menudas.
O Resolucidn No. 201-906 de 10 de jumo de 1997, Direccidon General de lngreso
Miristerio Hacienda y Tesoro.

6. PARTICIPANTES
Unidades Adrnmlstratlvu ‘
2 Unidad Solicitante, Tesoreria. Contabilidad, Contro! Fiscal, Direccién de
Admnmstracwbn y/o Finanzas.

Funcnonarlos con Nivel de Aprobacién. .
3 Director de Admlnlstramm y/o Finanzas. Jefe de Control Fuscal

" Funcionarios de Nivel Operativo:
2 Custlodwo de la Ca}a Menuda: Fiscalizador, Conlador

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
:1 Procedimientos Anteriores: Tramite para la Gestion y Pago a través del Fondo -
Instltucnonal '

a Procadlmsentos Postenores Trarmte para la Gestion y Pago 3 traves del Fondo
|nsutucaonal

8 FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
~ 4 Recapitulacidn de Caja Menuda.
Q . Solicitud de Reembalso de Ca}a Menuda.
a2 - Comprobante de Pago.
9 Facturas

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 2

Paso 1 _ .

Area 'Resﬁons'able © Unidad Solicitante
Funcionario : Custodio de la Caja Menuda
Entradas

: Qué recibe:

O Comprobante de Caja Menuday facturas autorlzados

De quién se debe recibir: o o .
? Q Funcionario que reaizd la adquisicion del bien o servicio,
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Validacion Previa de documentos:
Q' Que exista consistencia entre las facturas o recibos y el comprobante

de caja menuda autonzados

Qué hacer en caso que no cumpla:
U No debe incorporarse los comprobantes que no posean facturas o
recibos gue justfiquen el valor de la compra de al reembolso de caja

menuda.

Descripciéon de la Accién :

Acciones manuales: '
: Q Confeccionata So!rc:tud del Reembolso de Caja Menuda.

Q Confecciona la Recapitulacidn de Caja Menuda.
Q Recoge ias firmas de la Recapitulacion de Caja Menuda

 Salidas:
Verificacién antes de pasar al siguisnte paso: -
Q Que la Recapitulacion y la Solicitud estén aprobadas por € Dlrector 0
Subdirector de la Unadad
Qué hacer en el caso que no cumpla:
] Fnrmar la Recaprtuiacnn y la Solicitud de Caja Menuda.
Qué se debe enviar:
Q Facturas. Comprobantes de Caja Menuda, relacidn del Reemboiso de
la Caja Menuda y Recapitulacidn de la Caja Menuda.
A quién se debe enviar:
Q Departamento de Presupuesto.
Paso 2 7 _
Areas Responsable . Departamento de Presupuesto ‘
Funcionario: "7 Analista de Presupuesto. ) .7
" Entradas '
: Qué rec:be

A Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y documentos sustentadores

' De quién :
Q Unidad Solicitante,

Validacién previa de documentos :
: :l Que la Solicitug de Reembalso de Caja Menuda este de acuerdo al.-

. Manual de- Pmcemmtentos de'Manejo de Ca|a Menuda.

Qué hacer en caso de. quo no.cumple: Lo
2 Devolver la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda con Sus

documentos adjuntos a la Unidad Sohcutante

- Descripcion de te Aceién;

_ ‘ Acc:oms manuales: .
T ST G -Rewisa y verifica loscbﬂmswékubuestmmdehsumu‘ S
R S - Reemboiso de CajaMenuda contra ios Comprobantes de Caja -

. Menuda.
* & - Coloca sello de registrado en SIAFPA 2 fa Soicitud de Reembotso de

Caja Menuda. una vez reg:strado en «l sistema -

Accién en el Computador: ‘
Q' Registra en e sisterma: la Soﬁcﬂud o‘e Reembaiso de Oala Menuda 3

traves de |3 Recapntulacvon de Caja Menuda.
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. Salidas ' o ‘ ‘ )

Vermcacaén antes de pasar al siguiente paso :

Q Que se haya registrado ia informacion en el sistemna de la Sollmlud de
Reembolso de Czja Menuda,

O Que se haya sellado la Recapitulacidn de 1a Ca;a Menuda.

Oud hacer en el caso que no cumple:

Q Coloca sello a la Recapitulacion de la Caja Menuda e mgresa al
sistema la informacion correspondierte.

Que'se debe enviar: '
O Recapitulacion de Caja Menuda, soli tud de reembolso y documentos
sustentadores, ﬂslcamente y por par.alla
A quin se dobc enviar :
: 9  Departamento de Tesoreria. .

Cudigo: MHINO12-

L SIDAD SOULICITANTE
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S 1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
i 3 Insttuciones de Gobierno Centrat
N 3 insttucones Desce""auzacas
o J Muncicos
T3 crierediares F ranvceros

2. (DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
4 Tramite caraia Sohoitua de Viaticos

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN-O13

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ,
2 Tramiiar los gastos de almentacion transporte. alojamiento y movilizacion pagados
leporaimente a funcionaros a quienas se lés han aS|gnado misiones dentra fuera del
cas :

5. BASE LEGAL
E Cersutuconal _ o
2 Ley No 32 de 8 de noviembre de 1984 Por la cual se adopta |la Ley Organica
dela Ccntralona General de 1a Republica Caputulo IH gel Examen Cuentas
J Regiamentaria .
3 Normas de Administracidn Presupuestana Vigente. en o referente a vialicos en
. &l intenor del pais y waticos en el exterior del pais.
3 Qecreto No. 113 del 26 de junig de 1993. Por 13 cual se adopta et Manual
General de Contabihdad Gubernamental

Y

6. PARTICIPANTES:

Unidades Administrativas:
3 Unidad Salicitante. Direccion de Administracion y/o Finanzas. Depanamentos
- de Presupuesto, Contabihdad, Tesoreria Unidad de Control Fiscal

Funcionarios con Nivel de Aprobacién
3 Ovector de Administracion yla Finanzas
2 Jefe de Control Fiscal

F'uncionariot de Nivel Operativo:
2 -Contador
2. Analsia de Presupuesto )
2 Tesorero -

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
‘ Procedimientos Antariores:
a Ninguno

Prdcodtmlonton Posteriores:
-3 Tramite para ia Geshon y Pago a traves def Fondo (nstitucional
2 Tramite para la Geston y Pago a traves del Tesora Nacional

8. FORMULARIOS O QOCUMEHTOS INVOLUCRADOS
2 Solcitud de Viaticos
3 Nota de Autonzacian del Ministenc de 1a Pres:denc-a

3 Comprodante de Diano

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 4

Paso 1
Area Responsable -~ Ungdad Solcitante
Funcionano ' © Durector o Maxima Autondad ce ia Ur:aad
Entradas -

‘Queé recibe: :

, 1 Sohcsud de Viaticos. dentro o fuera del paas
De quién se debe recibir: o

- 3 Del Jefe de 1a Umidad Solicitante
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Vahdactén Previa de documentos: '
3 Que exista consistencia en Ia mforrnamén corraspondiente a los
montos  retativos @ la ~ mision  (Normas  de  Adminisiracion
. Presupuesiana).

3 Que la solicitud de visticos esté firmada por el funcionano que reaiizara
ia mnsuon y el jefe de la Unidad Solicitante.

* Qué hacer en case que no cumpla: )
2 Devuelve la Solicitud de Viaticos a la Unidad Solicitante.

déscri cidn de la Accién:

Acciones manuales: .
2 Auterza la Solicitud de- Vidthcos dentro o fuera del pais :
2 Haverse tramitado )a aprobacion del Mimistro de la Presidencia en e
£aso de vidticos fuera del pais.

' salidas.

Verificacion antes de pasar al siguiente paso:
32 Que en la Solicitud de Viatico contemple 1a firma del funcionario
designado y el Director

Qué hacer en ¢l caso que no cumpla:
a Firmaila solicitud de vidlicos dentro o fuera del pais -

. Qué se debe enviar:
2  Solicitud de wancos autonzada
2. Aprobacidn de Ia Presidencia del Vidtico fuera del pais

A quién se debe enviar .
' 3 Departamento de Contabilidad.

Nota. Para los casos de |a Contraloria General, Organo Legisiativo, Organo Judicial y Mimisterio
Pubiico solamente comunicaran al Ministeno de la Presidencia.
Paso 2
. Area_Responsable. Departarmento de Contabicad
Funcionatio Contagor
Entradas ‘
Qué recibe:
3 Sohcitud de Viaticos dentro o fuera del paus
:J Autonzacian por pante del Mimisterio de Presidencia para el caso ae .
. ] : Viaucos Fuera det Pais ‘
" De quién se debe recibir:
"2 Unidad Solcitante -
Validacién Pravia de documentos: '
*3  Que la solicitud de viauco este debidarmnente autonzada y contenga la
aprobacnbn del Ministerio de la Presidencia s #s vidtico fuera del pais
Qué hacor en caso que no cumpla:
3 Devolver la solictud de wiaticos a 12 Uaidad Soleiante
Descripeidn de {a Accidn = :

Acciones enel computador:
3 Incorpora los datos del viatico al sistema
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Salidas |

Verificacion antes de pasar al siguiente paso
, 2 . Que ios datos estén mcorporadas al sistema

Qué hacer en ¢l caso que RO cumbla:
3 Incorporar datos al sistema.

Qui ] dobo enviar:
a Solicitud de Viaticos y autonzacion del Ministerio de la Presidencia, si

es fuera del pais.

A qulin se debe enviar.
'3 Departamento de: Presupuesto

Pasg 3
Area-Responsable Departamento de Presupuesto -
Funcionario Analsta de Presupuesto
Entradas .

Qué recibea:

3 Solctud de Vidtcos y autonzacion del Ministerio de |a Presigenc:a s
es fuera del pais

De quién se debe recibir;
3 Departamento de Contabnhdad

Validacion Previa de documenlos
3 Que exista consistencla en ta informacion relativa al tipo de wanco

Qué hacer en caso que no cumpla: :
3  Devolver la solictud de viatices al Departamento de Conmtabihdad para
que haga el registro correspondiente

Oascripcidn de la Accidén

Acciones en ol computador
J . Asigna |a partida presupuestana de acuerdo al lnpo de wiatico y reahza
el blogueo prasupuestano.

Acciones manusles:
3 Sellay ﬁr_ma la Soncitud de Viaticos

Saiidas

Verificacidn antes de pasar al siguiente paso
1 Que la Solictud de Vidticos esté firmada y sellada.

Qué hacer en ef caso que no cumpla:
3 Sellay firma la Solicitud de Viaticos.

Qué se debe snvisr
- 2 Solictud de Viatcos. ‘
3 Nota de autorizacidn por parte del Ministerio de la Presidencia

A qmn se debe enviar,
’ 2 Departamento de Contabul:dad
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Paso 47 T
© Ares Besgon;able o Departamento de Contabindad
. Funcigpario ' Contador -
Entradas -
_ Qué recibe:
o J . Solicitud de Viaticos dentro o fuera del pais

2 Autorizacian por parte del Mimisteno de Presidencia para el caso de
Viaticos Fuera del Pais .

De quién se debe recibir:
3 Departamento de Presupuesto

Validacién Previa de documentos:
3  Gue la Sohcitud de Vlatlco este debndamente autonzada y seﬂada

Qué hacer en caso .que no cumpla
3 Devolver al Departamento de Presupuesto 13 Solictud de’ Vsat\co ¥

Nota ge Autorizaciéon del Ministeno de la Presmenma

Descripcion de la Agcidn

Acciones en ¢l computador: . -
3 Registra el asiento de diaric det Compromiso Contingente

3 imphme cornprobante de dand.

Accuoms manualn
a2 Fima comprobante de dtano

Salrdgl
Verificacion antes do paur al siguisnte paso.
,/ K a Que los datos esten debidamente regnslrados

Oud hacer en ¢l cas0o que No eumpll
3 Real;zar asento de diano.

Qué se debe snviar
Q Solicitud de Vlaucos
2 Nota de autorizacion del Ministeno de la Presudenc:a Sl es fuera del

pais.

A quidn se debe enviar
T Bopaﬂamnto de Tesofena

‘Nota: Remitirse 3 las sigui.ms Tramites MIN-GOS { MIN-00S-A.
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1 . IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
B Instituciones.de Gobierno Central .
& Descentralizadas
~ B Municipales
. @ Intermediarios Financieros -

20 IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
’ 3 Tramlze para el Ccntrato de Arrendamiento de Bnen Inmueble

' 3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN- 014

; 4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
: d Formalizar Ia adquisicién de bien unrnuebfe mediante |a elaboracién de un-
cantratg.

5 BASE LEGAL
8 Legal o
S 2 Ley Presupuestaria Vigente. ( Compromiso Presupuestario ). ’
2 Ley N° 56 de 27 de diciembre de 1995, Por la cual se regula la Contratacidn
~ Publica, y se dictan otras disposiciones { Capitulos XII y XVI especificamente )
2 Ley 32, de 8 de noviembre de 1984, Por la cual se adopta ia Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica, Capitulo IH, Del Examen de Cuentas.
& Reglamentaria :
: .3 Oecreto Ejecutive N"18 de 25 de'enerc de 1996, Por & cual se reglament.a la
. Ley No.56 de 27 de diciembre de 1985, que requlaia oontratacnan publica y
otras disposiciones en esta materia.
2 Decreto No.113, De 21 de junio de 1993, Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilikdad Gubemamental. - ‘
-Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para los Contratos ¢
Compras Menores, M-13.96. - ‘
. 2 Gula Basica de Modelos de Contratos para el uso en Ias entidades del Sector
Pubhco G.1.98.

. B. PARTiCiPANTES
Unldades Administrativas.

Q Comisién de Arrendamiento (Contralona General de |a Repubhca)
Q Despacho del Contralor 0 Subcontrator
O Direccion de Administracion y/o Finanzas
Q Departamento de Correspondencia y Archivos

, ‘ Q Departamento de Asesoria Legal :

- Q Departamento de Proveeduria y Compras

Q Departamento de Fresupuesto
Q Departamento de Contabilidad
Q Unidad de Control Fiscal '
O Subdireccion Delegada de Control Fiscal

Funcignaros con nivel de aprobacion:
~ Q Contralor o Subcontralor
Q Director de Administracion yro Finanzas
. 3 Subdirector Delegado o Jefe de Contrel Fiscal,
~ , ) 2 Director de Asesoria Legal 0 quien delegue

Funcionarios de Nivel Qperativo: .
Q Asesor Legal
‘Q Secretana
-3 Analista de Presupuesto
Q Contador _
Q Tesorero

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimientos Antencres:
Q Ninguno. -

Procedimientos Posteriores:
0O Tramite para ia Gestion de Cobro a traves des Fonde Institucional

Q Tramite parala
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8. FORMULARIOS o] DOCUMENTOS INVOLUCRADOQS:
Q Memorando de solicitud del servicio
O Solicitud de Compras
Q Modelo de Contrato

9. NUMERO TOTAL DE PASOS 12

Paso 1

Area Responsable .  Umdad Solicitante
- Funcionario : Oirector de fa Unidad

Entradas :

" Qué recibe
- Necesudad del Servicio.

De quién se debe recibir ‘
T Q Unidad Administrativa Solicitante

Vahdac:én Prewa de documentos
Q Que se haya incluida esta necesidad en el presupuesto de 1a
Institucion.

Qué hacer en caso que no cumpla :
O No procede ninguna gestién concemniente a la tramitacidn del contrato

Descripcion de 1a Accién ;

EEN

Acciones manuales :
: 1 Confeccionar solicitud de servicio de arrendamiento,

O Firmaianota.

Acciones en el Computador:
d Ninguna.

Salidas . ' ' -

Venficacion anies de pasar al siguente paso - _
- @ -Que la Nota de solictud del servicio de arrendamlenlo este ﬁrmada

Oué hacar en el caso que na.cunpla ;
Q@ Procede a firmar la solicitud del. semccadaamndmento

Qué se debe enviar
: O La Nota soicitando et Semcxo de Arrendamnento

Aquatnudeboenwar DR
Q Dmbn de Admumstmcuﬁn y Fmanzas
Paso2 - ‘ - o
. Area Résponséble ; Direccion de Agministracion ylo Finanzas de la instttucm
Funcionano: ~ Director . o
Entradas o
- Qué rec:be

':I Nota sohcntando el servicio de arrendamuento

De qurén se debe recibir ;. _
82 Director de Ia Unidad Soficitante. .

: Vaﬁdacfbn Previa de doc&menros :
QO La Nota de solicitud del servicio de arendamiento este firmada por el

Director de la Unidad Solicitante.
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Q Verificar si el amendamiento solicitado esta contempiado en el
preSupuesto de ia Unidad Solicitante.

Qué hacer en caso que no cumpla |
3 Devolver al Director de la Unidad Sohcntante

Descripcion de la Accion :

Accrones manuales :
O Elabora Nota para que se evalUe el Canon de Arrendamento por parte -

de {a Comision de Amrendamiento de la Contraloria General de Ia
Republica.

_Accibnes en ol Computador:
~Q Ninguna.

- Salidas

Verificacion antas de pasar al Siguiente paso - :
Q Que 1a Nota para la Comision de Arrendamiento este firmada par el
Director de Adrmimstracion y/o Finanzas.

Qué hacer én 6l caso que no cumpla
Q -No procede ta contratacién.

Qué se debe enviar .
3 La Nota de Canon de arrendamuento

A quién se debe enviar _
Q Departamento de Corespondencia y Archivo de la Contraloria -

Generai. .
Paso 3. )
Ares Responsabie Depanameis 22 Sorescitlercay AIChivo Ge 13 Com:axc\
' Gereral : o
Funcicniang Jefe etz rzac - S
Eniradas '
Que recite

'Jd Nota Car‘.cn de arrendamento

- De quien se debe recibir
J Drrector ce AGI"‘"IH]SUECIOH ; Finanzas de a instltumén sohcitante.

Ne adacrﬁn Previa de documenfos :
d La Ncta Caron de arrendam!ento este ﬁrmada por el D.rectOr de

Admlmstracmn y Funanzas de la lnsmumén Solicitante.
Oué hacer en caso que no cumpra
J Devoiver al Dlrector de Admm;strac@n ylo Flnanzas de 13 insttucidon
, Salicitante - - - N : _

Descripcién de la Acerdn

Acc:ones manuales .
Q Agjunta Hoja de Control del- Movimiento de Docurnentos
J Regstra sintesis de la Nota (Sistema Alterno de correspondencia)

Accrones en o Computador:)
3 Ninguna.

Saldas .
Venficacion antes de pasar al siguiente paso

Q Que la Nota de Canon de arendamiento eslé registrada en el sistema
alterno y adjunto ta Hoja Control.
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Qué hacer &n &l caso que no cumpla .
‘ D Registrar Y Ad;umar la Ho;a Controi de Mowm:ento de Documentos.

Qué se debe enviar:
Q La Nota de Canon de amndamnento

A qulén s@ debe enviar .
Ca Comlsabn de Arrendamiento de |a Contraloria General.

Paso 4

.

Area Resgonsabfe t Comision de Arrendamiento ~ Contraloria General
Funcionano - Jefe de la Comisidn
Entradas .

Qué recibe .
= Nota solicitando el servicio de alquiler.

De qurén se debe recibir :
Q Departamenro de Carrespondencia y Archive.

Validac:dn Previa de documentos
d La Nota Caren arrendamiento contenga la Hoja Control de Movimiento
de Documento.

; © Quéhacerencaso que nocumpla’ . _
’ ‘ < Devolver al Depanamento de Correspondencia y Archive

Descripcién de la Accidn .

- Agcrones manuaies
O Prepara Nota emimendo concepto favorable siempre y cuando los
canon establecidos de forma previa estén acorde con Ios dela
Comision,
J .Fuyma Nota.

Acciones en ef Computador
d Ninguna.

Salidas .

Venficacidn antes de pasar al siguiente paso 7
' O Que la Nota esteé firmada por el Jefe de la Comision de Arrendamiento.

3

Qué hacer en el caso que no cumpla :
Q" Sellar y irmar como muestra de io actuado.

Qué so debe enviar
Q La Nota solicitando el servicio con el selio y fima de la Comisien de

Arrendamuento

A quién se debe enviar .
- Q Departamento Asesoria Legai e |a Institucién Sclicitante a través del

Departamento de Corraspondencia y Archivo.

Paso. 5

Area Responsadle D.reccicn de Asesoria Legal de ta Institucion
Funcionarnio : Direcior
‘Entradas : '
Qué recibe .
O Nota clel Canon de arrendamnentq

De qu:én se debe recibir :
a:r Comnstn de Arrendamiento de la Contraloria Generad
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Vaiidacion Previa de documentos -

O La Nota Canon de arrendamiento contenga cdncepto favorable para la 7

contratacnbn del bnen inmueble.

- Que hacer en caso que no cumpla
Q Devolver a la Direccion de Administracion y/o Finanzas.

Descripcion de ta Accion :

Acc:ones manuales ;

Q Prepara el Proyecto de Contrato de acuerdo ala Guia Basica de
Contrato..

o ' O Solcita documentacién necesaria &l contratista, que se requieren para
. - latramitacion del Proyecto de Contrato.
. : Q Furma del Contratista.

Acciones en ef Computador:
3 Ninguna.

‘Salidas .

Venficacidn antes de pasar al siguiente paso : :
a Que el Proyecto de Contrato esté firmado por el Contratista.

 Qué hacer en ol caso que no cumpla .
Q Contactar al contratista para |a irma del Prcyecto de Contrato.

Qué se debe enviar -
Q £l Proyecto de Contrato y documentos sustentadores

A quaén se debe enviar '
- Q Departamento de Conhbllldad

Q St el Monto del Contrato es Menor de Ciente Cincuenta Md! Balboas

S BL1S0.000.00.
. Q Conssjo Econémico Naclonal
‘Q Emite Concepto Favorable sobrs los Contratos cuya cuantia

exceda la suma de Ciento Cincuenta Mil Balboas B/, 150,000.00 y
no sobrepase la suma de Quinientos Mil Balboas B/. 500,000.00 y
opinion sobre los contratos cuya cuantia exceda la suma de
Quinientos Mil Batboas. B/. 500.000.00 una vez cumphdo estos .
requisitos ¢ contrato se remite a ia lnahmaan ‘

Paso 6
Area Responsable Departamento de Contatilidad
Funcionang: Jefe de Contabiidad
Entradas .
Qué recibe ,
Q El Proyecto de Contrato y documentos sustentadores
De quién .

Q Direcadn de Asesoria Legal

Vahdac:dn prewa de documentos
Q Que el expediente contenga los documentos exngsdos por la Ley 56
de Contratacidén Publica come son:
‘Fotocopia de |a cédula del amendador o representante |ega|
Certficacidn del Registro Publico de la Propiedad.
Paz y Salvo del inmueble de la finca.
Timbres.
Nota de solicitud del servicio de arrendamuento el mismo debe estar
firmado por el Director de Administracion y/o Finanzas .
Redaccion dei Proyecto de Contrato.
Q Nota del Canon de amendamienta.

0 DO0O0OOo
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Qué hacer en caso de que no cumpla :
"Q Devolver el expediente a ta Unidad de Asesoria Legal

'Descn'ch:‘dn qe la Acgion:

Acciones en el Compurador
- Registra los datos del contratista: codigo y nombre del proveedor,
© telefono, cédula, Direccidn, Ruc y el nombre del representante legal.
Q Ademas, fecha de captura, No. del contrate, Duracidn, vigencia. objeto
del contrato, monto total, tipo de fondo, frecuencia de pago. fecha de
pago( inicio y terrrunacion del contrato),

Acciones manuales -
Q- SeltayFimael Proyectc de Contrato como muestra da lo actuado.

Salidas

Vaenficacion antes de pasar al siguiente paso:
0. Que los datos capturados en el formato de pantalla quarden relacidn
con lo dascrito en el contrato y expediente.
Q Que la fecha de inicio del contingente y vencimiento del devengado,
estén registrado correctarnente en &l sistema.

Qué hacer en el caso que no cumpla :
"~ O Procesar y compiementar la informacién en ei sistema.

Que se debe enviar
'@ Proyecto de Contrato y Expediente.

A quién se dede envier :
. @ Departamento de Presupuesto..

Pasa?

Ares Responsable Departamento de PreSupuestéd e
Funcionang . Jefe de Presupuesto
Entradas :

Que recibe :
a Regustro de ias Generales gel F\royecto de c::ntrato { Pgewla }
1 Expediente del Proyecto de Contrato { Fisico )

S
ol

De quién.
: g Depanamento de Contab:udad

_ Validacion previa de documenros o -
Q  GQue los datos del registro en pantalla en cuanto 3 las generaies del
comrato. comadan con lo descrito en gl expediente. .

Qué hacer en caso que no cumpla:
. Q Devclver el Expediente del Proyecto de Contrato al De-parlamento de
Contablllclad

4

Descripeion de 1a Accidn.

. Acciones manua!as
) O Sedayfirmala HOja Control dcl Movamcento del Proyec&ode Contrato'(
como canstancia de lo actuado. B

Accuones en el COmputador
O Realiza el blogueo de ias partidas presupuestana, asegurando ol
recurso para hacérie frente al gasto posteriormente. '
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| Salides - ' '

Venﬂcaaon antes de. pasar al sogwontc paso. )
O Que ia(s) partida(s) presupuestaﬂa(s) estén bloqueada(s).

- Qué hacer an &l Caso que no cumpls:
' Q Bloguea panida(s).

Que se debe enviar.
Q Proyecto de Contrato y Expednente

A qhi‘n 80 debe enviar:
Q OCepartamento de Contabilidad.

Paso8
Arga Responsable bepartamento de Contabilidad .
. Funcionario: . Jele de Contabiidad ) h
" Entradas :
Qué recrbe
. Q8 Proyecto de Contrato y 5u Expednente
De quién :

‘0 Departamento de Presupuesto

Vah&acion previa de docurmentos. '
Q Quela pam‘da presupuestaria del gasto esté bloqueada.

Oué hacer en casé de que no cumpla
Q Devolver el Proyecto de Contrato y sy Expedlente ala Unudad de
Pre5upuesto

Descnpmon de la Accién:

Acciones en el Computador
O Efectua el asiento contable relacionado al establecumsento de una
cuenta de orden. -
) Establecer el precornpromnso . : i
Q Imptime asiento de diario.

Acciones manuaies .
O Firma y archiva el asientc de diario.
Q Setfiay firma el reverso del Proyecto de Contrato.

' Salidas

an'cac:dn antes de pasar al sigurente paso:
Q- Que se haya realizado el precompromiso, asiento de dcano y el
- proyecto de contrato. :
Q  Que el Proyecto de contrato este sellado y fmnado

Oue hacer en ¢l caso que no cumpla : ' '
El Se deben realizar los registras contables requendos en & sistema.

Que se dabe envisr:
QU Proyecto de Contrato y Expediente.

A quién se debe enviar ;
Q Despacho Superior.(fisicamente)
Q Control Fiscal (pantatia)
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Pasod

* Area Responsable.  Despacho Superior

‘Funcionaric: © . - Ministro, Director General, Magistrado o quien delegue
Entradas:

Qué recibe: _
Q El Proyecto de Contrato y su Expednente( Fusucamente ) -

De qunén.
Q Departamento de Contabitidad.

Vahdac:én previa de documentos;
Q Que existan los sellos de constancia del registro contable y el blogueo
de |la partida presupuestaria.

Qu#é hacer en casc que no cumpla;
Q . Devolver al Departamento de Presupuesto el Proyecto de Contrato y
- Expediente notificando el motivo de la devolucion.

Descripcion de la Accidn:

Acciones manuales: -
< Firma el Proyecto de Contrato. - . -

Acciones gn el computador:
Q Ninguna.

Salidas:

Verificacion antes de pasar al siguiente paso:
" 2 Que exista ia firma de la maxima autondad o su delegado

Qud hacer en e caso que no cumpla
Q Firmar Proyecto de Contrato.

Qué se debe enviar.
Q Et Proyecto del Contrato y su Expediente ( Flsmamente)

A quién se debe enviar,
O Unidad de Control Fiscal en 1a institucién.

Paso 10
Araa Responsable  Unidad de Control Fiscal de |2 institucion '
Funcionano: Jefe ge Control Fiscal
Entradas:
Qué recibe:
El Proyeclo de Contrato y su Expedlente
De quién:
O Despacho Superior.(fisicamente)
Q Departamento de Contab:hdad (pantalia)
 Validacion previa de documentos:
< Que exista la firma de la mamma autondad o su delegado.
Qué hacer en caso que no cumpla:
' 2 Devolver a la maxima auteridad ¢ su delegado.
Descripcion de la Accién:

Acciones manuales :
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2 Apliica proceso de fiscalizacidn previg. ' )
{J . Refrenda o suspende el Proyecto de Contrato. . "

~ Acciones en el computador .

< Registra en et sistema el refrendo 0 suspension.

Sahdas ; :
. Verificacitn antes de pasar af siguiente paso:
-2 Que &l contrato esté refrendado fisicamente en el sisterna

Oué hacer an el caso que.no Cump!a o o
Q Refrendar o suspender el Contrato. - ‘ v

T  Qué se debe enviar: _
CI Contrato formahzado y su expedlente :

A qu:én $@ debe enviar,
. @ Departamento de Contabilidad,

Paso 11

Area Responsatie Departamento de Contabilidad
- Funcionano: Contador
Entradas ' '

Qué recibe: :
< Contrate y su Expednente

‘De qmen :
1) Despachq del Contralor 0 Subcontralor

Validacion previa de documentos.
O  Que el contrato esté refrendado por el Contrator o Subcontraior.

Qué hacer en caso que no cumpla: )
Q - Corregir las causales gue motivaron el rechazo del dotumento.

Descripecitn de Ia Accidn.

- Acciones en el computador .
3 Registra Orden ge Proceder.

'Acciones manuales.-
Q Procede a distnbuir copias de! contrato
Saldas: :

Verificacion antes de pasar al siguiente paso: .
QO Que las copias del Contrato sean enviadas a las Umdades
Administrativas respongables y al contratista.

Qué hacer en el caSo que no cumpla: ’ )
Q Proceder a su distnbucidn correcta y registro de Ia orden de proceder

Qué 56 deba enviar. 7
] Cop_las del Contrato y onginal.

A quién se dabe enviar
Q Unidades Administrativas Responsables:

N . Qriginal - Departarmento de Asesoria Legal de'[a Institucion.

Primera copia . Contratista - Orden de Proceder.

_ Segunda copia : Commespondencia y Archivo de la Contraioria
Tercara copia . ‘Oepartarnentoa de Contabiidad.
Quinta Copia:  Unidad de Control Fiscal en la Institucion.
Sexta Copia : Direccidn Solicitante.
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION  © B o

& Instituciones de Gobierno Central
& Descentralizagas
B Municipaies |
: intermediarios Financieros
l'ZI Empresas Puablicas

2 ‘IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS SR ]
- o0 @ Tréamite para los Relntegros(Vlétlcos-Adqmslc:on de Bienes
ylo Servucnos ).

'3.’(:60160 DEL PROCEDIMIENTO MIN-015

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘
. - O Establecer las acciones de reintegro al Fondo mstitucsonai o at
- Tesoro Nacional de cheques de viaticos por misiones oficiales
‘ no realizadas dentro o fuera del pais.
5. BASE LEGAL '
O Decreto No. 113 del 21 de 1un|o de 1993 por la cual se adopta-
él Manual de Contabilidad Gubernamental

6. PARTICIPANTES
Q Unidades Administrativas
O Departamento de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto o
Q' Funcionarios de Nivel Aprobacién
Q Jefe de Tesoreria '
Q Jefe de Contabilidad
Q Funcionarios de Nivel Operatwo
- @ Contador
Q Analista de Presupuesto ,
| O Tesorero
' 7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Q Procedimientos Anteriores
. & Tramite para la Gestion y Pago, a través del fondo institucional
‘@ Tramite para la Gestién y Pago, a través del Tesoro Nacional
Q3 Procedimientos Posteriores
- @ Tramite para contabilizar la boleta de depdsito
Q Tramite para la anulacidn de cheques (no utilizados)
Q Tramite para contabilizar depdaito al Tesoro Nacional
. 8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Q Nota remisora de chequea :
O Cheque S
Q Documento de Remtegro ' '
Q Comprobante de Diario

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 3

Faso 1 |

0! - Unidad Solicitante
Euncionaro: Jefe de la Unidad
Entradas ‘

-+ Que recibe:
Q Efectivo o cheque para remtegrar

 De quién se debe recibir
G Funcionario responsable a la mision oficial

Validacién pre wa de documentos

)
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|

Q@ Que la suma recibida corresponda al tiempo no utmzado en la
mision oficial. ‘
Qué hacer en caso que na cumpla
Q Devolver af funcionario asignado a la misién para Que realice
las correcciones correspondientes.

escripcion de la A
Acciones manuales
Q Confecciona nota remitente explicando el remtegro de cheque
o efectivo
Q Firma la nota el Director o quien delegue.
Acciones en el computador

O ninguna
"Salidas:
Verificacion antes de pasar ar siguiente paso

Q Que la nota remitente esté debidamente firmada por el Dlrector
. 0 quien delegue y contenga los adjuntos.
O Que se adjunte el cheque o efectivo.
' Qué hacer en el caso que no cumpla: |
Q Firma la nota y adjunta cheque o efectivo.
' Qué se debe enviar:
QO Nota remitente
Q Cheque o efectivo
A quién se debe enviar:
: Q Departamento de Tesoreria

Paso 2

© Area Responsable: Unidad de Recepcion de Caja

Funcionario. Tesorero

~ Entradas

Que recibe.
0 Nota remitente
- Q Cheque o efectivo

~ De quién se debe recibir
Q Unidad Solicitante

Validacion previa de documentos
Q Que lanota esté debigamente firrmada y contenga sus

adjuntos.

Qué hacer en'caso que no cumpla
Q Devolver 2 Ja Unidad Solicitante.

Descripcién de la Ac;ior_l :
Acciones manuales
Q Entrega recibo del cheque o efectivo.

Q Recibido el cheque procede a la anulacion.
Q Liena !a Boleta de'Depésito de Cuenta Institucional o Tesoro

Nacional.
Q Prepara de reintegro y lo firma.

- Acciones en el computador
O Ninguna
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' Verificacién antes de pasar af s:gwente paso o

Q- Que se haya entregado el recibo del efectivo o cheque.
Q Que el cheque esté anulado.

O Que se haya confeccionado la boleta de depésito.
Q Que haya preparado el documenta de reintegro.

‘Qué haceren el caso que no cumpla:
Q Ven'ﬁca el formato y corrige la informacion.

Qué se debe enviar:

Q Boletade depbsno con cheque o efectivo.
~ Q@ Documento de reintegro y copia de la boleta del deposito de
fondo correspondiente seliado por el Banoo Nacional.
A quién se debe enviar: ‘

Q Banco Nacional de Panama _
Q Departamento de Contabilidad

Paso3.
Area Responsable: - Depanarnento de Contabilidad
Funcionano: - , Contador
;Entradas ,
Oue rec:be

Q Documento de Reintegro

‘ O Boleta de deposito sellada por el Banco Nacional de Panama
De quién se debe recibir:

D Departamento de Tesorena

Validacién p(ei/ia de documentos: ‘
Q Que los documentos sean correspondientes.

Qué hacér en casc que no cumpia
: Q' Se devuelve al Departamento de Tesoreria
Descripcitn de la Accién ' :
_ Acciones manuales o o T
CI Firma Comprobante de Diario.

Accrones en el computador

Q Reglstra datos del reintegro de viatico, registra contablemente,

- ~ eimprime comprobante de-diario
Salidas:

- Verficacién antes de pasar al siguiente paso
QO Que los registros se hayan efectuado correctamente
Qué hacer en el caso que no cumpla:
Q Se comgen los reglstros

Qué se debe enviar; o
. Q Fomulario de ajuste presupuestano
0O Boleta del depédsito de fondo correspondlente
Q Comprobante de diario 3 .
@ Documento de Reintegro :

A quién se debe aenviar.
3 Archivo
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION

- instituciones de Gobwerng Central
@ Descentralizadas - " S
& Municipales ‘
@ intermedianos Financieros

2. IDENTlFICACIéN DE LOS PROCEDIMIENTCS R
D Tramite para las Donaciones de Bienes /

s [a]
3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
0 MIN-016 -
4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ

0 - Controlar la recepcion de los d:ferentes Bienes donados para Proyectos o
Programas

6. BASE LEGAL
: 0 Reglamentana
-0 Decreto No.113 de 21 de junio de 1983, poer 1a cual se adopta e Manual Generai de
Contabilidad Gubernamental i
O Norma Generalmente Aceptada
. 0O Norma de Contatidad Gubernamental, Norma No.20, Capitahzacucn de Patnmonio

7. PARTICIPANTES ,
- O Unidades Adminstrativas
- g Departamentp de Auditoria Interna
0 Unjdad de Almacen
O Oepartamentc Contabilidad -
Q Owreccidn de Administracion y/o Finanzas, Oireccidn det Proyecto o Programa.
0 Funcionarios con Nivel de Aprobacion.
O Director de Administracion y/o Finanzas, Director del Proyecto o Programa.
oF uncuonanos de Nivel Operativo
o Auditor
D Almacenista
0 Contador

8. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
" O Procedimientos Anteriores
. a Cenvenic (Mddula de (ngresos)
@O Procedimientos Postenores
© _ O Tramite para la Recepcion de Aimacén

9. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
0O Acta de Recepcion de Bienes Donados -
O Recepcion de Aimaceén

10. NOMERO TOTAL DE PASOS: 3

Paso 1

Area Responsable:  Direccion de Proyecto o Programa, Dnreccucbn de Administracién yfo
; Finanzas, Unidad de Aimaceén.
Funcionario: - Director

Ent;adaa

Que recibe: .
‘ I:J Bienes donados y documentos sustentadares.

De quién 8o debe recibir
O Organismo Donante

Validacién previa de documentos
o Cué jos bienes recibidos tengan 105 valores comespondientes para ser
inventariados.




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

8 Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 ON® 24,439

Qué hacer en casc que no cumpla
~ 0 Hacer las observaciones de 10s bienes ne recibidos en los documentos
sustentadares y las no valorados.

Descripcién de la Accion

Acciones manuaies
O Elabora acta de Recepcnan de Bsenes donados y firman los asistentes(
Direccion gel Proyecto o Programa, Direccion de Administracién y/o
Finanzas, Departamento de Audstona Intemma y Departamento de Bienss
Pattimoniaies).
Acciones en el computador
00 Ninguna

Sallda;:

Verificacién antes de pasar al siguiente paso
o Que exista consistencia entre el acta y los documentos sustentadores del
bien recibido y esté firmado por los participantes,
- Qué hacer an el caso que no cumpla:
a Cormige acta y/o se firma.
Qué se debe enviar:
a {1} Actade Recepadn de Bienes donados
D (2) Copia de Acta de Reoepc:bn
A quién se debs envian
' o {1) Unidad de Aimaceén
0 (2) Departamento de Auditoria Intemay Departamento de Bienes
Pammomalos

Paso 2

Area Responsable:  Unidaq de Almacen
Funcionario: Almacenista

Que recibe: ‘
.0 Actade Recepcian de Bienes Donados y documentos sustentadores

De quién se debe recablr .
O Director de Proyecto Programa o Darector de Admmastracnbn y!o Finanzas

Vandacndn previa de documentos
0 Que el Acta esté firmada por las personas correspondlentes y concuerde
. con 1o recipido.
Qué hacer en caso que no cumpla _ '
O - Prepara nota especificande fo recibido que no concuerde con ef Acta de
' Recepcion de Bienes donados

Descripcion de ta Accion,
Acciones manuales ‘

O Prepara la Recepcion de Almacén ge Bienes Donados, asigna valores, en
casa de no tenerlos fo toma como criterio de valuac:on los precios
nistoncos, de mercado o periaje. )

O Prepara Resumen Diano de Recepcién de Almacén de Blenes Donados

" o Archiva Acta de Recepaitn de Bienes Donados
Acclones en el computador
(o] nguna ‘
Salidas: .
Vermca:icm antes de pasar al siguiente paso
' & Que l& Recepcion de Almacén esté debidamente preparada y firmada por
, el Jefe de Almacen
- Qué hacer en el caso que no cumpla:
O Se hacen las corecciones
Qué se debe enviar:
' 0 Resurnen Diaric de Recepcion de Aimacén de Bienes Donados y
- documentas sustentadores. :
A quién se debe enviar:
0 - Depariamento de Contabilidad




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N° 24,439 ‘ | Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre dé 2001 | 87
Pasc 3
Area Responsable: Depanarﬁento de Contabilidad '
Funcionario: Contador’
Entradas
Que recibe: : ' ' ,

2 Resumen Diario de Recepcion de Alrnacén de Bienes y SENICIOS ¥
documentos sustentadores

De quién se debe recibir
O Undad de Almacen : ' , : .

Validacion previa de documentos
G Venfica que el Resumnen de Aimaceén de Bienes y Servicios esie firmado
por el Jefe del Almacén y que contenga los documentos sustentadores

- . Qué hacer en caso que no cumpla
a Devoiver a la Unidad de Aimacén

Descripcion de {a Accidn

Acciiones‘en el computador
O Registra el Asiento Contable correspondiente a ia Recepcion de Almacén

de Biengs y Servicios
o imprime comprobante de dtano

Acciones manuates
u} Farma y archiva Comprobante de Dlano

Salidas:

Veriflcaciéon antes de pasar al siguiente paso
0 Que ios registros estén debidamente efectuados

Qué hacer en ei caso que no cumpla:
C Se commigen los registros o 1a impresion |

- Qué se debe enviar:
0 Comprobante de diano
0 Recepcidn de Almacén

- A quién se debe enviar:
a Archivo
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1. meunncmuén DEL AMBlTo DE APLICACION

® lnstitucnones de GGobierno Central -
@ Descentralizadas

'@ Municipales )
@ Intermediarios Financieros

2. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
.0 Tramite para ias donaciones en efectivo

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN-016-A

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ )
0 Controlar 1a recepcion de donaciones en efectivo.
5. BASE LEGAL
2 Reglamentaria )
3 Decreto No.113 de 21 de junio de 1993 por la cual se adopta el manuat de :
Contabilidad Gubermamental
O Norma de Contabilidad Gubernamental, Norma No.2. Contabilizacion de ios ingresos
O Norma de Administracion Presupuestaria Vigente, relativo a los Ingresas Adicionales.

6. PARTICIPANTES ‘
3 Unidades Administrativas:
- Direccién de Proyecto o Programa ,
O Direction de Aoministracion y/o Finanzas
O Departamento de Contabilidad
‘G Departamento de Auditoria Interna
. 0 Oepartamento de Tesoreria '
O Funcionarios de Nivel Aprobacién
O Director del Proyecto o Programa’
O Director de Administracién y/o Finanzas
O Funcionanos de Nivel Operalwo
o Contador
@ Tesorero

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Procodlrruontoc Anteriores :
o Tramite de Regustro de los Crédntos Adlclonales (MOduio de Presupuesto)

O Procedimientos Posteriores .
fu] Trarmto para Contabilizar los Depbsutos y Notas de Crédito a ia Cuenta Insttucional

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
- o Convenid -
- O Boleta de depisito ai Banco Nacional de Panama:

9. N(msno Tonl. DE Pasos. 1

Paso 1 .
Area Responsable; Direccion de Programa :-). Proye_dtp ylo D;recc:0n Adrmimstracion yio & '
Funcionario: Diector - S o | ” %

. _EMradas |

-Qua raclbo
O Credito Adicional aprobado producto de una donacidn.

De quién se dobe recibir ‘
Validacion previa de documentos

Qué hacer en caso gue no cumpla .~
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S
——
- Dascripcidn de 1a Accidn
Acciones manuaies
' Acciones en ¢l computador
Salidas: |

Verificacion antes de pasar al sigulents paso

Qué hacer en el caso que no curﬁpla':

Qué se debe enviar |

A quién se debe anviar: _ !

Nota: Este procedimiento forma parte del Mbdulo de Presupuesto y Tesoro
Nacional para Gobiemo Central y para las Entidades Descentrahzadas se registra
por el Modulo de Ingresos y Presupuesto.

1, IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
& Insttuciones de Gobierno Central
J Descentrahizadas
& Municipales
E‘I Intermedsanos Financieros

2. - IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
3 Tramite para los Ajustes de los Compromisos PreSupuestanos de I0s
. documentos de Créditc.

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-C17

4. OBJETIVO DEL PROCEDIM!ENTO :
2 Realizar los ajusies presupuestarios correspondnentes a los dOCUmentos de

afactacion presupuestana.

5. BASE LEGAL
® Legal
2 Ley 32 de 8 de noviembre de 1984 Por la cual se adopta la Ley Qrganica de
'a Contraioria General de la Republica.
7 Ley Presupuestaria Vigente. Compromisos Presupuestarios. .
Q0 Ley 56 de 1995. Por la cual se regula la Contratacion Publica y se dictan otras
d1sposncuones
¥ Reglamentaria:
2 Decreto No. 113 {Cel 21 de junio de 1993) Por el cual se adopta el
Manual General de Contabilidad Gubernamental.
- 3 Decreto No. 18 del 25 de enero de 1996, Por el cual se regiamenta !a
Ley No.56 del 27 de diciembre de 1995.

5. "PARTICIPANTES
' O Unidades Administrativas.
3 Unidad Administrativa Solicitante
Q Departamento de Contabilidad

o Funr;:ionarios con Nivel de Aprobacion:
. @ Jefe dei Departamento de Contabilidad
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O Funcionarios de Nive! Qperativo:
Q Contador ,

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Q Procedimientos Anteriores: Todos los Tramites que Afecten el Presupuesto
Nacional.

O Procedimientos Posteriores: Tramite para ia Gestién y Pago a través del
- Fondo Institucional o Tesoro Nacional,

8’ FORMULARIOS 0 DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
2 Todos los documentos de afectacion presupuestaria
- 3 Formato de Ajuste a los Compromisos Presupuestarios.

< Comprobante de diario. °

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 2

Paso1

Area Responsable. Departamento de Compras. Contabilidad, Tesorerla 0
I Presupuesto (Unidad Solicitante) :

Funcienario: Jefe de Departamento.

‘Entradas. - . : o

Queé recibe: NIA

De guién se debe recibir. NIA ‘
. Validacion Previa de documentos. NIA

Qué hacer en caso que no cumpla: NiA

Descripcion de la Accidn: -

Accionss manuales
D Registro del Comprobanta de Ajustes Presupuestanos indicando la

. razdn del ajuste, numero de ta transaccuon. nuevo monto de la

~_ transaccidn,
.-Q Firma el Jefe de Departamento y adjunta documento fuente

 Safidas’
Verificacién antes de pasar af s:gu:enta paso:
- O Que el formato de ajuste a los cornprom:sos presupuestarios esté de
acuerdo al documento fuents. .

Oué hacer en el caso que no cumpla
Q  Se prepara el formato de ajuste a los compromisos presupuestanos .

‘Qué se ; debe enviar
D Forrnato de ajuste de los compromisos presupuestarios.

A guién se debe enviar:
) Departamento de Contabilidad

Paso 2

~ Area Responsable: Departamento de Contabilidad
Funcionario: Jefe de Contabilidad

Entradas:
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Qué recibe:
" Q Borrador de Ajuste de fos Compromisos Presupuestarios.

De quién:
CIV Unidad Solic'itante‘

Validacion previa de documentos:

Q AQue el formato este firmado y este de acuerdo a los documentos
fuentes.

Qué hacer en caso de que no cumpla: .
1 Devolver documentos a la unidad solicitante para su firma.

Descripcidn de la Accién

Acciones manuales. . ]
Q Anuia el registro ongmalefectuando el asiento contable.
O Genera comprobante de diario.
O Imprime ajuste a los COMPromiso presupuestanos
Q Sella, fimay archuva el ajuste a l0s compromisos presupuestaros.

Codga MINDUET FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITE PARA LOS AJUSTES A LOS COMPROMISOS PRESUPLESTARIOS DE LOS DOCJ.-‘EMN

REDITO

LMDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

inog '
Revita somprobame de
h J 2,uste PresuPuestano n’

— - -
. Sacuments fuenre » firms

Regnito oot oo amprobante Je auste

J¢ 3jusie prevatuetds . ! ]
indecand. 1 razor = 32 .
L300 [N TS i M

A Ryre
mpr Tare

BRI

TN

Bkl numero -

AJjumsr denaimenia
tugnte Lorden de Cumpra.

! chegue. vianco gesiion

-

de cobro. eid;

Crrarsacion y eealizd aule
Wgun docuiments fuenie

s

‘r-u-l

| Comtmobane de ajuste

PrEsupUEsIanas

g
} Docurnento fueme

|

{ [nigio: Fin }

B e Al
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
3 Instituciones de Gobierng Central
2 Descentralizadas
2 " Municipales

2. . - IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

a Tramute para los Ingresos de Gestu'm .
' 3. ' -cODIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN-019
4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

2 Formalzar las recaudaciones que perciban ios Entes de! Gobiemo Central, al
intercambiar Bienes y/o Servicios con sus respectivos chentes.

5. BASELEGAL
@ Constitucional: _
a Censtitucion Politica de 1a Republica de Panama, 1972, Capitulo 2, El Presupuesto
_ General det Estado. Articulo 268,271
a Cédigo Fiscal.
¥ Legak :
- 32 Norma genreral de Administracion Presupuestaria
A Ley Presupuestana Vigente, Refativo a Ingresos.
.2 Leyno.32, (de B de noviembre de 1984) por 1a cual se adopta 1a Ley Organica de la
Contralaria General de Repubtica, Capitulo Il Del Examen de Cuentas. Capitulo VI
de Fiscalizacion de los Actos de manejo. f

" 6. PARTICIPANTES:
J Umidades Administrativas: .
2 Departamento de Tesoreria
- 2 Departamento de Contabiiidad .
7 Departamento de Presupuesto
2 Umdad de Control Fiscal

. 9 Funcionanos de Nivel Operativo;
3 Jefe de Tesoreria
. @ Jefe de Contabilidad
= 3 Contador
’ 23 Tescrem

7. ' RELACION CON OTROS PROCEDIHIENTOS -
- Procedimientos Anteriores:  Procedimiento de Recaudacion {Moduio de lngresos)
' Procadimientos Posteriores  Tramite para Contabilizar Depdsito a la Cuenta Institucional..

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS. INVOLUCRADOS
Q . informe de Recaudacion de Ca;a N
‘0 - Boleta de Deposito .
.3 Recibo de Ingreso
3. Informe da Gestion institucional

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 1
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- . - : - e
Codigo: MIN-019 L FLLJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
‘ TRAMITE PARA LOS INGRESOS DE GESTION -
CLIENTE : | OEPARTAMENTO DE TESORERiA co\‘;i';‘{ﬁm ficl’.:“
) ! Iniso - ‘l ! Invorme de Rtn.'lud] . 1 g
—— o - ; . —_—— Je .y3 3

| Llens formaro de recibo
e dr inyrEse ) enleya &

v - . cliente el onyinal , !
| hinporte : i . .
— 1Cheque 4 Efectno —— 7 !

Bulera de wopnesnte

! : ) R ; .
\\_/_\ . v m—

1

't Prepara boleta de : ! S "
- deposio. firma recibo de | I
,  wAgrese, informe de - !
| recaudacion y bolera de ] 1 1
deposHio { ! /____1______’__
\ \
f l Fin _.4——-—-—
1 .

iRepstrs el ingrese f!tlhldo,-\
¥ genera un informe de |
\ " recaudacion de cajs /

! 1
[
§

i : Archive ;
- \ copla :

g
!

L2 .
J | 1
| Informe de Recaudcion i i
! Je caja ——
| T

o ]
\4' Boleta de Deposito '

i lrucm n : 7 owt .
=S = (= =

fommr o

| aowe ’::.

e, s
-
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
& Instituciones de Gobierno Central
B Descentralizadas
& Municipales ) :
'@ Intermediarios Finafhcieros
& Emgresas Publicas

2, IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

3 Tramite de las Responsabmdad Fiscal (Colnsuﬁn de Vehicuio No Asegurado)
3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: N

3 MIN-022 ,. “

4. " OBJETIVO DEL PRQCEDIMIENTO . ' ‘ ’
. @ Recuperar el monto correspondlente a los dafios de vehiculos, por acciones de
’ funcienarios pubtices.

5. BASE LEGAL
@ Legal
Q Artrcules 10, 11y 12 de Comgo Fiscal.

6. -PARTICIPANTES ' ,
@ Unidades Adminisirativas: , ‘
‘ 2 Oireccion de Administracian y/o Finanzas
J Departamento de Contabilidad : C

@ Funcionarios con Nivel de Aprobacioni
3 Director de Administracidn y/o Finanzas

8  Funcianarios de Nivel Operative
3 Jefe de Contabilidad

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Procedimientos Anteriores Ninguno
Procedimientos Postenores: nguno

8. FORMULARIOS Q DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
_ 2 inclusion de Descuentos
a Resolucién Final de Colision
a2 - Boleta de Depdsito

9. NUMERO TOTAL OEPASOS: 3

Paso 1 . ) 7 . ’

Area Responsable . Direccién de Administracién y/o Finanzas
Funcionario : Director

Entradas : : R
Qué recibe: ‘
3. Resolucian final de la colision.

De quién se debe recibir : )
' 3 DelaDireccion de Transito y TranSpone Tenestre

Validacién Previa de documentos :
@ Que la Resolucidn este debidamente autonzaday sellada

~ Qué hacer en caso que no cumpla
D Establecer cormunicacion con a Direccion de Transito y Transporte

Terrestire y corregy.

Dascr!ggidn de la Accidn:

Acciones manus!es
3 Registra visto bueno en ia Resolucion.

Acciones en el computador:
2 Ninguna.
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- , Var.'ﬂcaciénomosdopamdsinulmupuo ‘ ‘ o
o '@ Que la Resolucidn contenga el visto bueno del Director de

Administracidn y/o Finanzas.

Qué hacer en ol caso que no cumpia:
Q2 Registrar visto buend.

Ou‘ Se debe enviar:
- G Resolucion Final de Coligidn.

A quién se debe onvm :
‘ Qo Al Departamento de Contabilidad.

Paso 2
Area Responsable: Departamento de Contabilidad
Funcionario: - -Jefe de Contabilidad
Entradas:
Qué reclbo

-3 Resclucion Final de Cotigidn.

De quién :
: 3 Del Director de Administracion yla Finanzas.

Validacién previs de documentos
o D Qus la Resolucién contenga el Visio Bueno del Director de
Administracion y Finanzas

' Qué hacer en caso que no cumpla:
G Devolver al Director de Administracién y/o Finanzas

- Dascripcion de la Accidn:

Acciones-sn el computador:
.0 Registra la Resolucidn en el sistema.

Aecionos manudu :
-0 Prepara formulario “Inciusion de Descuentos® con log datos

correspondientes al Mnc:onano rasponsables del hecho,
Salidys;
. Verificacion sntes de paser o siguiente paso:

2 Que el monto de la Inclusion de Descuentos, coresponda a lo pagado
&n 1a reparacion del daflo (ver facturas comerciales)

Qué hacer en o caso que no cumpia :
Q Comegiria |nclusn¢n de Descusnto.

Qué se debe enviar:
Q Inclusidon de descuentos
Aquhnuduﬁcmmr ,
Q Ausmﬂ«oouummwmuucmmeemmu
. Republica, para 108 rimites de descuentos al funcionario responsable.
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Paso 3 N |
Area Responsable: Departamento de Contabmdad
. Funcionarla: - Jefe de Contabilidad : -
. Entradas : ,
Qué recibe ;

3 . Cheque correspondiente a la totalidad o fraccmn del monto a pagar por
el funcionario responsable def hecho.

-

'De quién :
0 De |2 Seccion de Deducclones Varias de la Contraloria Generat.

Vahdacién previa de documentos :
- @ Queetcheque este debidamente firmado. -

Qué hacer pn caso que no cumpis !
Q Devolver a ta Contraloria General.

- Dese. ripcién de ia Acga‘gn:

Acciones manuales :
~ @ Prepara Boleta de Depﬁsrto

Acciones en el computador: : -
O Registra la Recuperacién y Contabiliza. N g
" @ Registra la Boleta de Depdsito y contabiliza.

Cadige: MiN-023 ‘ FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO .
TRAMITE PARA LA RESPms,\mquo FISCAL (COLISION DE VEHICULO NO ASEGURADO) 'R |
DIRECCION DE TRANSITO TPA\SPORTE - :
TER;ESTRE . DIRECCIO\ DE -\D\II\I‘STRAC O'\ . DEPARTAMENT . o )
. : fniio . . I, i I ;
o ! R y vist bueno de - 1‘ s )
L , “.? 7 :uu;:an‘;mum ) ‘_________. lmmhs'km 4 . ‘Q _

) Resvlusion finat de s l o ! ’ !‘ - - . ' S
voision B ! i o - —

! , ' | Resolucion finat de I ' S | Preparatonmuiang
E \__/\ ) ) o l ision i - . Inclugon 3¢ Descuent, |
. ' S - : prepara bolera de

’ - ‘ w ’ . : - depouta H

} / . Regisrra Ia Mum-m, \

R contabiba y registraly’ |

boleta de depoure ;

i o ;

5
i
Fin . B
—
-“—-_“-'-..
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1, IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
@ Instituciones de Gobierno Central
Descentralizadas '

& Municipales
& Interrmediarios Financieros
. & Empresas Publicas

2 IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO .
3 Tramite de las Responsabilidades Fiscales {Colisidn de Vehiculo Asegurado).

3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: |
2 MIN-022a

4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
o Recuperar el monto correspondiente a los dafios en los vehicuios por acciones
de funcionarios publicos.

5.  BASELEGAL
@ legal
D Articuio 10, 11y 12 ded Cédfgo Fiscal.

6 PARTICIPANTES:
. @ Unidades Administrativas:
o Direccidn de Administracion y Fmanzas
-~ ‘ o Departamento de Contabilidad

@ Funcionarios con Nivel de Aprobacion:
O Director de Administracion y/o Finanzas

@ Funcionarios de Nivel Operativo:
2 Jefe de Contabilidad.

7. RELACION CON OTROS PRQCEDIMIENTOS
Procedimientos Antefiores Ninguno
Procedirmientos Posteriores: Ninguno

B. | FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

2 inciusion de Descuentos
a Cheque

a Boieta de Deposito -

@  Nota Remisoria '

9. NUMERO TOTAL DE PASOS. 4

Paso1

Area Rgsponsable . Direccion de Administracion yro Finanzas
Functonang . Director
Entradas e : : - l
‘ Qué recibe:- :
=  Resoclucion fina) de la colision. .

De quién se debe recibir . :
o De ia Direccion Nacional de Transito y Transporte Terrestre.

Vahdac:én Previa de do«:umenfos
9 Que |3 Resolugion este debidamente autorizada y sellada.

Qué hacer en caso que no cumpla . )
o Estabiecer comunicacion con la Direccion de Transito y Transporte

‘ Tefrestre y corregir.

p_e_sc_np_c_!ﬂ_!!_w_f‘g-ﬁi—'

Acciones manuales )
QO _Registra visto bueno on la Raso!um.
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Acciones en el computador: o , B
O Ninguna

§ah’das :

Venf:cacrdn antes de pasar al sagmante paso.
- 2 Que la Resolucién contenga el visto bueno del Director de
o Administracion y/o Finanzas. '

" Qué hacar an el caso que no cumpla :
'O Registrar visto bueno.

" Que se debe enviar :
O - Resolucion .

A quién se debe enviar ;
' =3 Al Departamento de Contabﬂmad

Paso 2

Area Responsable:  Departamenta de Contabilidad
. Funcionario: Jefe de Contatwiidad
Entradas ) >
Qué recibe :

2 Resoiucion -

De quign -
"3 DeiDirector de Admrmstracbn yio Fmanzas

Vahdacrdn prewa de documentos:
- Q@  Que la Resolucién contenga el visto buenc del Darector de
Administracion y/o Finanzas. _

Qué hacer en caso qua no cumpla :
Q Devolver al Director de Admamstramdn ylo Funanzas

béscn@idn de fa Accién

Acciones en ef compurador : : : :
2 Regstra la Resolucion en el Sistema. . ' -

' Acciones manuales - -
: ‘2 .Prepara Nota Remisora dmguda ala Empresa Asegumdora.
Q Firma fa Nota Remisora.

Venficacion antss da pasar al siguiente paso :
- @ Que la Nota Remisora este debidamente firmada por el Jefe de
Contabilidad :

Qué hacer en el casc que no cumpla -
Q Firmar,Nota Remisora

Qué 56 debe enviar: . - .
Q Nota Remisora.
D Resolucion del Transito.

A quién se debe enviar:
Q AlaEmpresa Aseguradora
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Paso 3:
Area Responsable: -~ Departamento de Contabfridad
Funcionario: Jefe de Contabifidad
Entradas : - ‘
" Qus recibe ;.

3 Registro del deducible a pagar.

De quien
0. Dela Empresa Aseguradora

Vahdac:on previa de documentos .
0 Que &! deducible esté debidamente autorizado.

Qué hacer en caso que no cumpla :
2 Comunicarse con la Empresa Aseguradora.

Descripcidn de la Acgién

Acciones manusales
Q Se establece el Pago del Deducible (Fondo Rotatwo) Ver
procedimiento de Pago por Fondo Ratativa)
G Prepara formulario “Inciusién de Descuentos™ con ios datos
' correspondientes al funcionario responsable del hecho.

Accionas en ¢l computador -
Q Ninguna

Saligas
Venﬁcacm antes de pasar al siguiante paso
g Que el monto de fa Inclusién de Descuento corresponda a lo pagado
como deducible.

Qud hacer en el caso que no cumpis .
@ Corregir la inclusion de Descuento.

Qué se debe enviar
- O Inclusién de Descuentos.

A unsn 38 debe enviar .
I a Ala Seccion de Deducciones Vanias de ia Contraloria General y remite

ol cheque correspondients al pago el deducible a la Empresa

‘Aseguradora.
Paso 4 o
Area Responsable Departaménto de Contabilidad
Funcionario: Jefe de Contabilidad
Entradas :
Qué recibe :

3 Cheque. perteneciente a la totalidad o fraccion del monto a. pagar por
parte del funcionano responsable de\ hecho.

- .. Deaguién: ‘
B ‘ : : wq_ 3 De la Seccidn de Daducciones Varias de 1a Contratoria

Validacién previa de dacumenfos
3 - Que el cheque esté debidamente firmado.

Qué hacer en caso que no cumpla .
2 Devolver a 1a Contraioria General.

Descripcidn de la Accidn

) ' Acciones manuales :
@ Prepara Boleta de Dapésnto

' Acciohes en sl computador | .
3 Registra la Recuperacién y Contabiliza . .
@ Registra la boleta de Deposito y Contabiliza
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Codigo: VI%-022.4 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ,
 TRAMITE PARA LA RESPONSABILIDAD FISCAL {COLISION DE VEHICULO ASEGLH

i} 1ON DE TRANSITO ¥ SSPORTE S - ’
PIRECCIO TERREeTRE O DIRECCION DE ADMINSTRACION ¥/0 FINANZAS | DEPARTAMENT

i

. _ - . P
———
: Imcia : ‘ ; “
—_— ! :
Repsaerg vann bueno de . Regista ta Resolustonm en ¢l
—— 1 . ———
a . '3 tesalucion B . Sisiema
- . ; ‘ ! Y
- ——————— e ’ N
: ) . o |
Resulugiun final Je Ia ’ h J ‘ ‘ . . \ 2
~olisgn Do ! - .

‘ ‘ : _ i - -
. i Ruoluuor} final de la : | Prepara now remivona g
\/—\ ; cotisian . p——e . . la empresa Jacyuradora
) ) !\/\I - Fiona noig remisona

- Y
/ Reyisma 11 recuperacion v

l comabilia y registra ta -
\ bolera de deposirg

RESEEC I [ TA

Ea |
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
© @ Instituciones de Gobierno Central
& Descentralizadas '
& Municipales
-@ (ntermediarios Financieros
Empresas Publicas

2 1DENTIFICAC|ON DEL PROCEDIMIENTO .
a3  Tramite para las Responsabrhdades Fnscales {Dafto o Negligencia en el
- Servicio)

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO.
- S MIN-022b

4. ~OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO
Q. Recuperar el mento ge los bienes y!o fondos atectados por acciones ge
' funcmnanos publicos.

5. BASE LEGAL
@ lLegal: Articulo 10, 11y 12 del Codego Fiscal

6. PARTICIPANTES.

' Unidades Administrativas: ‘
g Direccion de Administracion y Finanzas
2 Departamento de Contatilidad '

B Funcionarios ¢on Nivel de ﬁbrobacién:
7 Diregcian de Administracién y Finanzas

& Funcionarios de Nivel Operatwo
Q' Jefe de Contabitidad

7 RELACION CON QTROS PROCEDIMIENTOS
i Procedimientos Anteriores Ninguno
Procedimientos Posterores. Ninguno

a FORMULARfOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
- 2 Inclusidn de Descuentos
‘3 - Boleta de Depdsito
@ Cheque

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 3

Faso 1
Area Rgs_nonsame . Direccion de Administracion y/a Finanzas
Funcrenario Director
" Entradas .

Qué recibe:
aJ Memarando comumcando la afectacmn (daﬁo)

De quién se debe recibir . -
3 Director del area afectada.

Validacion Previa de documentos
2 Que en dicho memorando se obtenga la aceptacion del hecho por
parte del funcionario responsable

Qué hacer an caso que no Cumpla .
Q Devolver al Director respectivo.

Descripcion de la Aceion ©  °

" . Acciones Manuales
2 Registra su visto bueno en el memorandum.

Acciones en el computador:. : . : N
a- Ninguna :
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Salidas -

Vvenficacdn antes de pasar al siguiente gaso !
3 Que el memorandum contenga et visto bueno del Dnrector de
Admumstrac:on y/o Fmanzas '

Quée hacer en ef caso que No cumpia
Q Registrar el visto bueno

Que se debe enviar
a Memoranda

A qwén se debe envnar
2 Departamento de Contabmdad

Paso 2
Areg Resqonsabfe Depanamenrto ¢e Cortabitaad
Funcionano:. Jefe de Contab:nidad.
Entradas . R

Qué recihe .
2 Memgrando
23 Documentos sustentadores

De Juién ’
3 Direcci ¢n de Agministraciéh y/o Flnanzas

Vaiidacion previa de documenios -
Tl = Que dicho mermorando contenga la aceplacidn del hecho por pare ael
funcienano y visto bueno del Director de Administracidn yio Finanzas

"Qué hacer en caso que no cumpla
'3 Oevolverala Direccmn respectva.

. Descripcidn de la Accion

Accianes manuales ‘ -
3 Prepara formularnio de "Inclusidn de Descuentos” con ios datos
. correspondientes al funcionario respeonsable del hecho.
0 . Solicita a! funcionario que reglstre su ﬁrma autonzandc se le aplique
“dicho descuento.

Nota. En caso de gue el funcionano pague e! dafio en efectivo, registra
contablernente dicho pagoe y no prepara la inclusion de descuento.

Salidas

Verificacion antes de pasar al siguiente paso . Co
J Que ia inclusion de Descuentos esté demdamente firmada por el
funcionado responsabie del hecho.

Qu#é hacer en ei caso que no cumpla
Q Solicitar al funcionario que firme la Inclusion de Descuento

Qué se debe enviar .
. _ O inclusidn de Descuentos fimada

A quién sa debe enviar :
0 Seccidn de Deducciones Vanas de ia Contratoria General, para los
tramites de Descuento al funcionario respansatie.
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Paso3 N N ' ' -
Area Responsable:  Departamento de Contabilidad
anggnan‘o: Jefe de Contabilidad
gntrgda ‘
Qué recibe .

2 Cheque penenecserﬁe a |a totalidad o fraccion de! monto a pagar

De quién -
2 De la seccidn de Deduccnones Varias de fa Contralona General.

Validacién previa de documentos :
D Que el cheque este debidamente ﬁrrnado

Qué hacer en caso que noe cumpia ;
o Devolver a la Contraloria General,

Descripcion de Ia Accion

Acciones manuales .
2 Prepara Boieta de Deposito.

Acciones en ef ¢computador
O Registrala Recuperambn y Contabiliza. .

‘2 Registra 'a Boleta de Deposito y Contabiliza.

FLLJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Cutigo: MIN-022-8

TRAMITE PARA LA RESPONSABILIDAD FISCAL (DANO O NEGLIGENCIA EN EL SERV

DEP ARTAMENTORLN

DIRECCION DE ADMINISTRACION V.0 FINANZAS

LNIDAD AFECTADA -

Prenars Incluscn J¢

e e e
irtaly . -,
e’ Reg14itd 31410 bueno gn
‘ £} memotando Je PSS Denutao s ¢l
) Puneanane stectado

s erme 0

| aleiracion en €l seMaio

L ] . : : .: 7
i . ‘ ‘ - . )
- Viemorando Je areiiacion ) C L A . . )
i el sercin S —— B : H ) .
; _Memorandg 8¢ ylecianion ! : .
del senino r———— Reywiniva 12 feuuperivuem
| wontabihiza v reguatrs iy
bulers Je Jeprrrirs

([ Vnwio Fin ]

i peeisamns — ettt ;

" Deersion Documents ' Repurs ( ( Operscion \ \ avame ‘ (=

‘ L/J ( o, Cnm@ -\m// \\E' :_‘,
, ) " . \vr ) R
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
- B Instituciones de Gobierne Central
i Descentralizadas
Municipales
@ Intermediarios Fmancreros
.[@ Empresas Publicas

, 2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO .
I ‘ : 2 Tramite para el Registro de la Depreciacion.

3. - CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
2 MIN-023

4. - OBJETIVO DEL PROCEDlmENTO
o 2 Establecer os vaiores reales ala fecha, de ios Bienes !nstﬂucmonales

8. BASE LEGAL
‘ -8 Legak
2 Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1964, Porla cual se aﬂopla la Ley Grganu:a
de a Contraloria General de la Republica. Titulo IV, Capftulo I, Métodos v
Sistema de Contabilidad.
@ - Nofma Reglamentaria;
5 'a Decreto No. 113 de 21 de junio de 1893. Por 2 cual se adopta el Manual de
Contabilidad Gubernamental.
2  Norma de Contabilidad Gubernamental, Narma No.13, lnmuet:ne Maqumana
- Equipo y Contabilizacion de (2 Depreciacion, ‘

6. PARTICIPANTES:
- ' Unidades Administrativas.
e Depanamento de Ccmtabmdad

Funcuonanos con Nivel de Aprobacion:
2 Jefe de Contabilidad.

' Funcionarios de Nivel Operative :
Q Contador

7. . RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
~ Procedimiantos Anterioras: Tramite para la Recepcoén de Alrnacén
Procedimientos Posteriores.  Ninguno

8 'FORMULARIOS Q OOCUMEN'I’OS INVOLUCRADOS
' @  Comprobante de Diario. :
Q .~ Informe de Reqistrode ia. Deprectacoon

9, NUHERO TOTAL DE PASOS: 2

LS pase1 /.
7 . . Fa IR T .
~ Area Responsabie: Departamento de Contabilidad
/ Funcionario : - . Contador o quien delegue.

Entradas :
Qué recibe:
D Instruccidn mensual de ejecutar el registro de la. Deprecnacuon

De qufén se¢ debe recibir : A
o Jefe de Contabilidad.

Valldacién Previa de documentos :
: Q No Aplica :

Qué hacer en caso gue no cumpis : i
o NoAplca : )
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Acciones an el computcdor
O Aplica el Procedimiento Contable relativo a Ja Depremacmn
a (mprime el Informe relativo a la Depreciacién.
O imprime el Comprobante de Diaro.

- Acciones manuales:
" @ Firma el Comprobante de Diario

§ahdag

Verificacion antes de pmr ol sigulente paso :
a Que el comprobante de diario esté firmado.

Qué hacer en ol caso que no cumpla:
QG Firmar el comprobante de diano.

Qué se debe enviar;
' g Comprobante de diario
Q informe de R,egistro de la Dapreciacion

A qulén se debe enviar:
E:l Departamento de Contabilidad.

v ' Paso 2

Area Responsable : Departamento de Contabiidad
Funcionaric: Jefe de Contab;lidad
Entradas . S
Qué recibe : '
.3 Comprobante de Dlarto
3 Informe de Registro de la Deprecxac:On

De quién . ,
2 Contadorl

‘Validacion previa de documentos :
g Queel comprobante de diario esté debidamente firmado por et

Contador.

Qué hacer en caso que no cumpla:
Q@ Devolver informe y comprobante de registro de deprectacion al

. Caontador.
Descripcion de fa Aecion

Acciones manuales .
Q Aprueba el comprobante de diario pertenecnente ala Depremacaon
Q Firma el Informe de Depreciacion “

Acciones en e/ computador :
'@ Ninguno

Salidas

Vearificacion antes de pasar &l siguiente paso :
0 Que el Comprobante de Diario esté debidamente aprobado vy ei
informe de registro de depreciacion firmado.

Qué hacer en ol caso quo no cumpls ;
Q Aprobar el comprobante de duano y firmar el Informe de Registro de
Deprecmcuon

Qué se debe enviar:
0 Comprobante de Diario a informe de Registro de Daprecuacuén

A quién se debe envisr :
Q Archivo.
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Coden MINOD) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

b

R TRAMITE PARA EL REGISTRO DE LA DEPRECIACION

_ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

- ]

Comador aplica el \ -
. . Procedimiento Conrable
. \relsing 8 10 depreciacion !

impnma ¢l Informe Relauve L
3 |a Deprecancion -

" lmprime comprobants dt
- : disno

- _ 3

.| Jefe Rrms comprobante - : : v
du diario y ¢} informe da 7 - )

Regison de
Dpraciscion

/
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICAC!ON
3 Instituciones de Gobierno Central
& Descentralizadas
@ Municipales
2 Intermediarios Financieros -
& Empresas Publicas

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
: Q Tramite de Cierre de Cuenta

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN 024

4, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Q Establecer un nueve periode contable en las cuentas.
Q Preparar informacion financiera para la presentam¢n de los infarmes al final del
aflo e iniciar un nuevo periodo contable.

5. BASELEGAL
Q Norma Generalmente Aceptada
. @ Oecreto No. 113 (Del 21 de jumio de 1993}). Por el cual se adopta el Manual
Genera! de Contabilidad Gubemamental. N

6. PARTICIPANTES
‘ 0 Unidades Admnmstrativas
Q Departamento de Contabmdad

0 Funcionarios de Nivel Operathfo
O Contador :

Q Funcionarios con Nivel de Aprobacién:
QO Jefe de Contabilidad.

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
O Procedimientos Anteriores: Asiento de Apertura.
Q F_’rocodlmlontos Posteriores: Asiento de Reapertura.

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
Q Balance de Comprobacion.
Q Estados Financieros.
Q Comprobante de Cierre.

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 3

Paso 1

Area Responsable- Departamento de Contabihgad.
Euncionsrio . Contador.

Entrada.

Qué recibe:
Q instruccion de Cierre de Cuentas.

De quién se d2be racibir:
O Jefe de Contabilidad.

" Validacién Previa de documentos: N/A.
.Que hacer en caso que no cumpla: N/A.

Descripcién de (a Accibn :

Acciones manuales:
D Firma el Comprobante de Diario del Cierre de cyentas.

-~

- Acciones en el computador ‘
O Generacién del Comprobante de Diarie de Cierre de Cuentas.
@ imprime reportes, estadas financieros. balance - de ‘comprobacion y
estados de cambios patrimoniales. :
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Ssiidas: | |
Vormcacldn antes de pasar a8l siguiente paso.

Q Que ias cifras del Informe Balance de Comprobacion concida con los
comprobantes de diario y 10s estados financieros esten correctos.

Qué hacer en el ca#o que no cumpic:
, - Q@ Reinicie proceso de cierre ' comija inforracion. .

Qud sq debe enviar: ~
{J Balance de Comprobacién.
2 Comprobante de cierre firmado.
Q Estados financieros.

A quién se debe en vlar
O Jefe de Contabilidad.

Paso2 '

Area Responsable  Departamento de Contabilidad.
Funcionario : o Jefe v
Entradas

Qué recibe:

O Balance de Comprobacion.
Q Comprobante de cierre y reapertura,
L Estados financieros.

De quién se debes recibir:
d Contador.

Validacién Previa de documentos:
. O Que exista vaiidacion entre el Comprobante de cierre y teapertura et
oo Balance de Comprobacidn y los Estados Fmancueros

Que hacer en caso que no cumpla:
O Devolver ia documentacitn al Contador para su correccion.

Deascripcién de la Accién

Acc!ones manuales:
Q - Aprobar los comprobantes de cera y e! balance de comprobacién y
estados financieros.

hY

Acciones en el computador: NIA.
Satidas’

Verificacion antes de pasar al siguients paso:
Q Que los documentos esten aprobados por ef jefe.

Qué hacer en ei caso que no cumpls:
O Devolver para su aprobacién.

Qué se debe enviar:
0O Batance de Comprobacnon
QO Comprobante de cieme y reapenura.
Q Estados financieros.

A quién se debe enviar:
O Contador.




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

110 - | | .Gaceta’Oﬁcial, lunes 26 de noviembre de 2001 N° 24,439

Paso 3
m__iﬁmgm :  Departamento de Contabihdad.
Funcionario : Contador.
Entradas : |
Qué recibe:

Q Batance de Comprobacion.
0 Comprobante de cierre y reapertura.
U Estados financieras.

De quién se debe recibir:
Q Jefede Contablildad

Vatidacion Previa de documentos
© . Q Que tenga visto bueno del jefe.

Que hacer en caso que no cumple: ‘
Q- Devolver al jefe de contabilidad para su firma.

Descripcién de !a‘A'ccién :

Acciones manuales:
O3 Archvar el Comprobante de Cnerre los asientos de merre saldo niciat
del pericdo.
‘Q Firma el Comprobante de O-ano de Reapertura

Acciones ean el computadora.
Q Realiza cierre contable e 'mprime el saldo wnicial del periodo
‘(Reapertura). -

~
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Codigr: VN2

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CIERRE DE CUENTAS

DEPARTAMESTO DE CONTABILIDAD
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Balance de
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1.‘ IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
B Instituciones de Gobierno Centrat
Descentratizadas
Municipales
& Intermediarios Financieros

2. ' IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO ;
: Q Tramte para el regustro de los Comprobantes de diano en las Dependencias

3. CODIGO DEL PROCEDINIIENTO:
:I MIN-025

4, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
3 Registrar contable y presupuestariamente los comprobantes de diano en las
Dependencsas gei Sector Pubiico.

5. BASELEGAL ' &
: @ Reglamentaria. Decreto No.113 {Del 21 de junia de 1993). Por el cual se adopta el
Manual General de Contabididad Gubernamental.

6. PARTICIPANTES:
- 8@ Unidades Adminisiratvas:
2 Departamento de Contabmdad

] Funcnonancs con Nivel de Aprobacidn:
Q .Jlefe se Contanididad

'@ Funcionarios.de Nivei Operatvo:
a Contador

- RELACION CON OTROS PROGEDIMIENTOS

: Procedimientos Anteriores - Tramites en general ‘
Procedimentos Postenores:  Tramite para fa Genaracidn de informes en (as

Dependancuas
8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
‘ Q Comprobante de Diario, Orden de Compra. Cheque Requisicidn.

9. NUMERQ TOTAL DE nsos: 1

Paso 1

‘Area Responsable - Depanamento de Conmtabmgas
Funcionario : Contader

Entradas
Qué recibe: )
3 Documents a registrar (Qrden de Compra Cheques Contratos,
" Requisiciones} N
De quién se debe racibir:
7 Unidades Administrativas.

Validacién Previa de documentos:
3 Que estén d_ebidamente autonzados

Qué hacer en caso que no cumpla:
a Devolver a la Unidad Administrativa,

Descripcion de {a Acclén

Accionés en of Computador
2 imprime Comprobanne de Diario
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Acc:ones Manuvaies
O Ellefefirmael Comprobanue de Dnanq
‘ ‘ .o Archwa ¢l Comprobante de Diaric’
Salidas : _ 7 .
- ‘ . Vormcacian antes de pnur al siguiente puo
, Qui hacer on ¢l caso que no cumpll
Qué se dobo enviar:
A quién se debe enviar:
Codign: MIN2E FLUJOGRAM A DEL PROCEDIMIENTO _
TRAMITE PARA EL REGISTRO DE LGOS COMPROBANTES DE DIARIO EN LAS DE?ENDENCIA&
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO DE (ONTABILIDAD 1(
N 3 B ) ) ——

y

HARA MY LOMProbanie
——————
dear

Ducumnentos a regrarru . .
e ——eee e g™
1 ¢gen de Conngra, .o o -

. Chegues Conratons —

R:qum.;l.ou. .

\__/_\ : C .7 el fima comprocante

| : . . ! Je Jiano -

[,
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1. ,_mem’ll-'scmléﬁ DEL AMBITO DE APLICACION
. ‘@ Instituciones de Gobierno Central

@ Descentralizadas - -

'@ Municipales

@ Intermediarios Financieros ‘ : ‘
Empresas Publicas ' : TR

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO '
Q Tramite para el Envio y Recibo de Informacion Contable y Presupuestana.

3 cODIGO DEL PROCEDIMIENTO C e
D MIN-025-B. -

4.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO -
a Enviary recibir mfomac:én contable y presupuaatana ala seae central del
SiAFPA.-Consalidado.

5. BASE LEGAL .

| [ Reglamentané Daci'éto No 113 (Del 21 de jumo,de 1993) Por el cual se adopta el
Manual General de Contabilidad Gubemamental

L

K e

6. PARTICIPANTES: oo w0
7] Unidades Admmnstratwas o o 5
R e e Q “gﬂﬂaﬂammu mmﬂﬂd e *. R o Cme e

a Fanc:maﬂosbdhnmldaapmbacim
o Jeieda(:mlabdldaﬂ S e

Jﬂ FunclonarlosdevaeiOmram L - |
- 4 Contador. < PN T T

L7 RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

" Procedimientos Antericres . Ninguno.
Procedimientos Posteriores:  Ninguno.

8.  FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
0 Comprobante de Disrio.
9.  NUMERO TOTAL DE PASOS: 1
Paso 1

Area Regponsable: .Departamento de Contabilidad.
Funcionario: Contador

Entradas:
Qué recibe:
2 Instruccién verbal al cierre del pertodo

De quién se debe recibir:
D Jefe de Contabilidad,

Validaclbn Prbvic da documentos:

. Q No aplica. ,
Qué hacer en caso que no cumpla:
- Q No apluca
 Acclones en el campuudor'

O - impime &i Comprobante de Dtam
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' Q@ Envia informacion contable y prasupuestaria al consolidado ubicada en
a sede central del SIAFPA.. - s -
Acciones manuales:
| ~ 9 Ninguro. . .
Selides: | -

Verificacion antes de paser al sigulente paso: :
' Q Verificacion correcta del periodo sgleccionadg.

Qué hacer en i caso que no cumpla:
- @ Seleccionar ef periodo.
Qué 3o debe enviar: -

Q Informacion contabie en linsa o v(."magme.. luego remite el
- Comprobante de Diario donde el Jefe de Contabilidad para su

A Quien se debe envier:
- Q  Sede central SIAFPA - Consolidado.

Coheer vIv02D " FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD ;

’ Imgie '
—
|
]

p—

iffstraccion verbal sobry
€i cierre del penodo

" B informacion somuple
¥ presupusstaria
consolidado ubicado en ta
) -sade cenaral el STAFPA

Fia

TRAMITE PARA ENVIO Y RECIBO DE INFORMACION.CONTABLE \’_PKESUI'UESTA 1 :

|

ED ] =] (= | @m)V S E
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1. 'IDENT?FICACION CEL AMBITO DE APLICACION
’ . ' Instituciones de Gobiemo Central
Descentralizadas
‘B Municipales
& Intermediarios Financieros’

‘o2, IDENTIFICAC!ON DEL PROCEDIMIENTO
S 3 Tramite para el Mantenimiento para et Plan de Cuentas Especificc

3. -CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; MIN-025-C

4 - OBJETIVO DEL PROCEDIM!ENTO
: Actualizar el Plan de Cuentas Institucional

5. BASE LEGAL
2 Norma Ganeralmente Aceptada:
9 Decreto Ne.113 (De 21 de junio de 1993) Por el cual se adoptz e Manual
General de Contabilidad Gubemarnemal .
® Norma Secundaria
2 Norma de Contabilidad N°3 de Qbligatoriedad de Ia Aplicacién de las Normas ¥
el Sistema de Contabilidad Gubernamental. Enero ds 1598

6. PARTICIPANTES. T :
2 Unidades Adminmstrativas: ‘
g  Unidad Administrativa saficitante . ) .
2 Departamento de Contabilidad

@ Funcionarios con Nivel de Aprobacién:
o Jefe de Unidag Administrativa soucnante
a9 Jefede Contablhdad

-@ Funcionarios de Nivel Operatwo
' a Contador

7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS _ ,
Procedimientos Anteriores: - Carga inicidt del Plan de Cuentas
. Procedimientos Postanores: ‘Trarnite para el Registro Contable

8 FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
‘ : o Sokcitud para inclusidn o eliminacion de una cuenta del Catalogo

8. - NUMERO TOTAL DE PASOS: 1

Pasol1 . )
Area Responsabla - Departamento de Conlatildad
Funcionario : Jefe y Contador
Entradas :
Qué recibe:

3 Documento para registra.

D quién a9 debe recibir:
2 De un contador.

Validacion Previa de documentos : .

0O Cue ei documento contenga la codificacidn financiera para sy registro y

. determinar gue el codigo de cuenta no se ajusta al registro contable.

- : ‘ Qud hacer en caso que no cumpla !

’ ‘3 Hacer el analisis respectivo d&l Plan de Cuentas para determinar gque ¢odigo se
ajusta para el efecto de regisiro.

Desi:ripcldn dela Accién :

Acciones manuales: - _
Q Verificar cuenta en el Catalogo. .

T Solicitud de inclusion o efiminacidn de cuenta

0 - El Jefe aprueba o rechaza

O Archiva al final.

Acciones en st Computador:
0 Registrar 1a inclusién o eliminacisn de ia cuenta de Catatogo si fue aprobada
' {segun sea eJ caso)
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Codigo: MIN-025-C

Pagma 1 detrre~

TRAMITE PARA. MANTEN’I\IIENTO PARA EL PLAN DE CUR

| : ESPECIFICO
| | | | Departamento du Contabilidad

—
£ Inicio )
* J
‘ -y
! Etaborar Soliciud para
i Inclwr, o Eliminar una
cuenta del Catélogo
nstitucong!
!
¥

1 H
i Solicitud de inchar ¢ l
i eliminar una cuenta del l
i ;aulogo ’
i

i Contador }
' Venfcar nformacion !
contenida enla !
Soucitud y Aprobar ¢ !
rechazar :

1

”

a Cuntindor
/ Reyistrar la mclusion,
' chminaciun de una suenta de),
Y, canlogo

Solicnud Je nchur o
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. e - ‘ ' .“

,@FE-_I




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

118 . Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 o N° 24,439

S S IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
B Instituciones de Gobierna Central
. & Descentralizadas
N Municipales
- Intermediarios Financieros

2 IDENTIFICA@ON DEL PROCEDIMIENTO | ‘
: 2 Tramite para el Manterimiento del Plan de Cuentas Gubernamental

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-025-0

4.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
‘ . 3 Actualizar el Plan de Cuenias Gubernamental.

5. BASE LEGAL
. @ Norma Generaimente Aceptada: . S
2 Decreto No.113 (De 21 de junio de 1993) Por el gual se adopta el Manual
- Generai de Contabilidad Gubemamental ‘
B Norma Secundana -
2 Norma de Contabiidad N°2 de Obligatonedad de la Aphcacnbn de las Normas y
el Sistema de Contabiidad Gubernamental. Enero de 1998
3 Resolucidn que se emita para incluir Cyenta nueva.

6. PARTICIPANTES:
- 8 Umdades Administrativas
"~ 3 Departamento de Coniabnhdad :
3 Direccién Nacional de Contabmdad de la Conlralona General de la Republuca

5] Funmonanos con Nivel de Aprobambn“
.2 Jefe de Contabilidad [nstitucional
3 . Direccién Nacionai de Contabilidad (delegado)

2 Funcionanos de Nivet Operativo.
2 Contador
3 Anahsta de Connabllndad

7 RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimientos Antenores: Carga Inicial del Plan de Cuentas |
- Procedimientos Postenores. Registros Contables .

B FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
QO Solicitud para inclusién o eliminacion de una cuenta del catalogo

8. NUMERO TO.TfL DE PASCS: 2

Paso 1

Area Responsable”  Departamento de Contabilidad
Funcionario . Jefe de Contabulldad

Entradas
Qué recibe.
3 Soliotud para |nc|u|r una Cuenta no contemda en et Manual de
Contabmdad Gubernamental

De quién se debe recibir;
3 Contador

Validacion Previa de documenlos
Q Que la cuenta no este contenida en el catalogo de cuentas del Manual

- de Contabilidad Gubernamental.

Qué hacer en caso que no cumpla
2 No procede con el tramite.
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Descripcion de .'a A,ccion :

Accaones manuales . ‘ R L
‘2 Analizar a solicitud.
L A Elaborar nota sustenta;lora de la sahcslud de' mclus!én de cuenla del
R Caisfogsl T v e e
Q2 Firmar la Nota.

I

Acciones en el Computador:
2 Ninguna

Saldas .

Venfrcamén antes de pasar al siguiente paso.

.3 Que esté elabo[ada la Nota sustentadora de Ia so!ucitud’ de mciusubn de
" cuenta, N

':J Firmar la Nota. S el

' Oué hacer en a} caso que no curnpla
D Q. ETaborar la Nota yio ﬁrmarla

Qué se debe enwar
O Nota sustenladora dela solncumd de Inclusncn de Cuenta del Calalogo

A quién se debe envuar

Q  Direccidn Nacn::;r{al de Contabsludad de la Contralorla General de 1a
Republica.

Nota: Toda la documentacion que es enviada a la Contraloria General de la Republica es
canalizada por CorreSpondencna y Archivp.

Pasoc 2

Area Responsabie : Difec;:idn Nacional de Contabilidad de \a Contraloria Ge
Funcionano . Analista de Contabilidad yio Jefe

~ Entradas
Que recibe:

2 Nota sustentadora dela Sohcntud para Incluir cuenta del Catalogo

De guién se.debe recibir: .
~ 3 Departamento de Contabilidad Institucional.

Validacién Previa de documenios:
‘ ":l Venficar \a informacién contenida en la solicitud.

Qué hacer en caso que no éumpla
s Devolver indicando el Motivo

Descn_gcndn de la Accrdn

Accibnes manuales: :
.2 Analizar ia informacidn contenida en I3 Solicitud
3 Aprobar o rechazar la Solicitud
2. Elaborar Nota para comunicar a la Unidad Solicitante

Q Tramitar Internamente la emision de una Resolucnén por 1a in¢lusion de
la Cuenta en el Catalogo

"

Acciones en el Computador:

Q Registrar Ia inclusion-de Upa nueva cuenta no contenida en el Catalogo
del Manual de Contabilidad Gubernamental.

Salidas . - o

~Venficacién antes de pasar al siguiente paso :
' 2 Que la Solicitud de inclusion de coédigo financiero se encuentre
regisirada en &l computador {si fuese aprobada).

Q Que esté alaborada (a nota de aprobacion o rechazo de la salicitud.
Q Que se tramite la Resolucion de inclusion de Cuenta.
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Qué hacer an el caso que no cumpia
Q Registrar informacion contenida en [a solicitud.
O Etaborar nota de aprobacidn o rechazo.
Q Tramitar la Resolucion de Inclusion de Cuenta.

Qué se debe enviar:
© @ A. Nota de Rechazo o aprobacion de la solicitud

@ B. Resolucion por la Inclusion de una nueva cuenta en el Catalogo.

‘A quién ss debe enviar.
- @ A, Institucion del Sector Publico solicitante

O B. Todas las Instituciones Entidades Pubhcas usuarias del Manual de

Contabilidad Gubemamental.

Codigo: MINGIZE-D

P:mma Pde |

TRAMITE PARA MANTENIMIENTO PARA EL PLAN DE CL
‘GUBERNAMENTAL

Deparl:amento de Contabilidad Direccién Nacional de ContqBRdad %]
h “ . ';—‘-..-_ b
\.}'z;n % }_‘/
. L
) } N foSoluud de mcluir wna
fnicio ‘ S : Cuena o s en <l Catioge
—_ B ‘ e cuentay gubemamental
Elaborar Notade | f ' -
Sohcitud para Inctuir una S i
. cuenta nuevaenel | i Analista de Contabihdad
ICataipgo Gubarnamentali ; Venficar informacion | -
) contenida en la Solicstud ;
# y Aprobar o rechazar
; j ! . .
1 Sobetiud de ncluir una | !
 cuenia nuesa en el catalogo | !
' de cuenias gubemamental | —! v
: 1 - }
'*\_/\ r : Realiza un tramite
i ‘ | ntemo de fa Resolucion
i para inclusion
i
l .
Anahsta Je Contablydact \,
Regntras la inclusion de una
Cudnia nueva en of ..Julogo
\ gubemamental
~
!
|
__I Resolucion de inclusion
1
—— — —
‘ v o -
4 : [T L
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
& instituciones de Gobierno Central

@ Descentralizadas.

& Municipales )

@ Intermediarios Financiergs

] Empresas Publicas

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Addendas a los Contratos
3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : MIN-00 ,

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO -
Q Registrar los cambios a los contratos a través de |as addendas

5, BASE LEGAL ' !
J Legal
J Ley Presupuestana Vlgente )
2 Ley No. 56, De 27 de diciembre de 1995, por la cual se regula la Contratacion
Publica y se dictan otras disposiciones,
3O Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984, Poer la cual se adopta la Ley Orgamca
de la Contraloria Generai de ia Republica, Capitulo I, Del Examen de Cuentas
3 Reglamentaria:
Q Oecreto Ejecutiva No. 18, De 25 de enero de 1996, por el cual se reglamenta la
Ley No 56 de 27 de diciembre de 1995, que regula la contratacion publica y
otras dispasiciones en esta materia.
1 Decreto No. 113, De 21 de junio de 1993 Por ei CUaI se ‘adopta el Manual
General de Contabilidad Gubemamental. ‘
- 3 Maruat General de Contabilidad Gu bernamental
Normas Generalmente Aceptadas:
Norrma Secundarna: - ‘ .
Manuai de Procedimienios . Administrativos y Fiscaies para Ios Contratos ¢ Compras
‘Mencres, M-13.96.
Guia Basica de Modelos de Contratos para el Usc en las Enudades del Sector Pubhco,
de Enero de 1949, ‘ .

U oud

6. . PARTICIPANTES

'Q Unidades Administrativas;
- Q Despacha del Mirustro
QO Direccién de Administracion yfo Finanzas
- Q Direccién de Asesoria Legal
Q Unidad Solicitante
Q Departamento de Presupuesto
Q Departamento de Contabilidad
Q Control Fiscal -
Q Despacho del Contralor
Q Departamento de Comespongdenciay Archwo
@ Funcicnarios con Nivel de Aprobacion:
Q Ministro o delegado . '
- @ Direccién de Administracién y Finanzas : -
Q Jefe de Control Fiscal
Q Funcionarios con Nivel Operativo:
Q Asesor Legal ‘
QO Anaiista de Presupuesto -
Q Contador :

‘ - 7. RELACION CON OTROS PROCEDIVMIENTOS
@ Procedimientos Anteriores:  Tramite de Contratos
- QO  Procedimientos Posteriores: Tramite para la Gestidn y Pago de Tesoreria. -
3. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: ' N
Contrato. Fianzas, Centificado de Postor, Addendas a oS Contratos

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 8
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Paso 1’

Paso 2

Aréa Responsable:  Direccion de la Unidad Solicitante
Funcionario: Jefe o su Delegado
Entradas: '

Que recibe:

Q Solicitud de Ajustes del Contrato para adqursxcmn dg Brenes y/o
Serwc:os (Proyecto de Addenda de Contrato)

- De quign:
Q. Unidad Solrcatante

Validacién previa de documentos: ] )
g Queexistaun Contrato previo al Proyecto de Addenda.

Qué hacer en caso que no cumpla:

"\ 3 Devolver a la Unidad Sohcutante

Descripcion de la Accfdn:

Acciones manuales: ’
Q Analiza la viabilidad de los ajustes al contrato (Proyeclo de Contrato).

Acciones en el computador.
3 Ninguna.

Salidas:

Verificacién antes de pasar al siguiente paso:
- O CQue los datos contenidos en ¢ Proyecto de Addenda lenga
documentos sustentadores (Contralpg)

Que hacer en el caso que no cumpla:
O Devuelve el Proyecto de Addenda de Contrato a la Unidad Solicitante
v explicando el mgtivo de la devolucion.

Qué se debe enviar
Cl El Proyecto de Addenda de Contrato

A quién se debe enviar.
Q Asesoria Legal

Area Responsable: - Asesoria Legal
Funcionario: Abogado
Entradas:

Qué recibe:

O - Solicitud para Proyecto de Addenda y copia del Contrato.

De quién:
Q Direccion de ia Unidad Solicitante

Validacion previa de documentos:

d . Documento sustentadores.
Qué hacer en caso que no cumpla:
" Devolverala Dlrecc1¢n de la Unidad solicitante.

Descnpcadn de la Accion:

Acciongs manuales:
Q Confecciona Proyecto de Addenda de Contrato.
Q Llamar al Contratista para que firme
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Acciones en el computador:
' Q Ninguna

. Salidas.

Venﬁcambn ‘antes de pasar al sugutente paso:

O Que se haya confecuonado el Proyecto de Addenda de Contratoy

esté firmado.

Oué hacer en el caso que no cumpla:
0 Confeccionar el Proyecto de Addenda de Contrato y/o que fime el
' Contratlsta

Qué se debe enviar:

Q Proyecto de Addenda de Contrato y documentos susteéntadores.
Firmade por el contratista,

' A quién se debe enviar.
3 Al Ministro 0 maxima autoridad.

Paso 3 .
Area Responsable’  Ministro o maxima autoridad.

Funcionario: ~ Ministro, Director General o persona de*egada ‘
. Entradas: .

* '

© Que recibe’ -
‘ Q ElProyecto de Addendas y documentos sustentadores.

’ De quien:
‘ Q Asesor Legal

Validacion previa de documentos

- @  Que el Proyecto de Addenda de Contrato esté debidamente firmado
por el contratista. :

Qué hacer en caso que no cumpla;
- O Devolver a Asescria Legal

Descnpcadn de !a Actién:
Acciones en el computador

Q Ninguna*

Acciones manuales. |’

: Q . Firma Proyecto de Addenda de Contrato - . ~
_Salidas:- _

Venﬁcac:bn antes de pasar al sngunente paso:

O Que el Proyecto de Addenda de Contrato este firmado por la maxima
autondad

Qué hacer en el caso que no cumpla:
Q Firmar el Proyecto de Addenda de Contrato

Qué se debe enviar:
Q ElProyecto de Addenda de Contrato y documentos sustentadores.

A qunén se debe enviar.
- D Departamento de Presupuesto
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Paso 4
Area Responsable: Departamento de Presupuesto
Funcionario: Contador responsable.
Entradas: :
! Qué recibe.

Q Proyecto de Aadenda de Contrato y documentos sustentadores.

De quién. . ‘
< Ministro o0 maxima autgornidad

Vahdacien prev.a de documentas
< Que el Proyecto de Addenda de Conirato este debidemente firmado y
que contenga ios documentos sustentadores.

Qué hacer en caso que no cumpia:
& Regresa documentos ai Ministro ¢ maxima autoridad.

Descrpcitn de ia Accién,

Asciores manuales
a Realiza s ccrrpr*»mﬁo manualmente.
J  Confirma parida

Acciones en el computador
- 3 Ninguna.

- Salidas:

Venficacion antes de paﬁar al siguiente paso:
Q Que se realice el compromisa y confirmacion de partida.
© Qué hacer en el caso que no cumpla: ‘
E:I ‘Realizar el c.ompromlso y conﬁrmac:én de partida

Que se debe enviar:
2 Proyecto de Addenda de Contrato y documentos sustentadores

A quien se debe enviar
3 Controt Frscal Insttucional

Paso S :
Area Responsable Contrel Fiscal Insttucional
Funcionario Jefe za Contro! Fiscal
En:r_adas
Oue recibe’

d  Proyecto de Addenda de Cantraw y docurmentos sustentadores
Le quién. :
o Depanamento de Presupuesto

Validacion previa de documentos: -
Q Que los documentos estén debidamente firmados.

Qué hacer en gaso que no cumpla’
3 Devolver al Departamento de Presupuesto.

Descripcion de la Accion:
Acciones manuales:

Q Serealiza la verificacion de los datos contenidos en el Proyecto de
Addenda de Contrato y los decumentos sustentadores. :
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Accaones en el computador
{ Ninguna

Salidas :

Venficacidon antes de pasar al siguienté paso: 7
Q Que los documentos estén debidamente venficados. : )

Qué hacer en el casc que no cumpla:
8 Verficar los documentos.

Qué se debe enviar:

Q Proyecto de Addenda de Contrato. o ' -
O Documentoas sustentadores,

A-quién sehdebe enviar.
O Contralor General. |

‘Paso 6

Area _Responsable' Contraloria General' (Despacha Supenor)
Funcicnano: Contralor General
Entradas: S

Qué recibe;

3  Proyecto de Addenda de Contrato
'IJ Documentos sustentadores !

De quién. o
o Jefe de Control Fiscal Institucional

Validacién previa de docurnentos: ' , .
0  Que los documentos sustentadores estén clebadamente firmados por '
las instancias responsables. -

Qué hacer en caso que no cumpla: '
‘ 2 Devolver el Proyecto de Addenda de Contrato y Documentos
sustentadores a Control Fiscal Institucional.

Descripcion de 1a Accion.

© Acciones manuales:
Q Firmael Proyecto de Addenda de Contrato.

Acciones en el computador , o o
‘ d Ninguna : ' -
Sahgas: ' Co '

verificacion antes de pasar al sngueente paso:
. '@ Que e; Proyecto de Addenda de Contrato esté legahzado

Qué hacer en el caso que no cumpla : L
Q Legalizar el Proyecto de Addenda de Contrato de lo contraric
© determinar por escrito el motivo del rechazo.

Qué se debe enviar, ‘
Q Adadenda de Contrato
EJ Doeumentos suswntadore's

‘ A qmen se debe enviar:
Q Asesorla Legal (Ministerio)
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Paso 7 | o o - '
Area Responsable:  Asesoria Legal
Funcionario: Abogado
Entradas:
- - Qué recibe:

Q Addenda de Contratg
Q Documentos sustentadores

De quién;
. @ Contralor General

Validacién previa de dosumantos: .
O Que el documento esté debidamente firmado por el Contralor General

‘Qué hacer en caso que no cumpla:
G Devolver a Contraloria General,

Dascripcién de la Accidén:

Acciones manuales:’
o Retener original para Su archivo y enviar copias a (as umdades

administrativas correspondientes.

Acciones en el computador
0O Ninguna.

Verificacion antes de pasar al sug'urente paso: '
Q Que el documento esté ﬁrrnado por el Contratista y registrado en el

Cornputador

(ué hacer en el caso que no cumpia:
0 Proceder al registro de los datos en el computador.
O Comunicar al contralista, la accion de firna del contrato.

) : Qué se dabe enviar.
‘ . QO Copia de Addenda de Contrato
O Documentos sustentadores

A quién se debe enviar.
O Departamento de Contabilidad (Siafpa).
Q Departamento de Presupuesto (para registro manual).

Paso 8
Area Responsable: Départamento de Contabiidad
Funcionano: Contador
_ Entradas: T
© Que recube'-

Q Copia de Addenda de Contrato
Q Documentos sustentadores
De quién: ]

D Asesorla Legal

%

Validacion previa de documentos:
Q@  Que el documento contenga las firmas responsables

" Qué hacer en caso A,que no cumpia-
QO Devolver a Asesorla Legal.

Descripcion de la Accion: o L

Acciones rnanuales '
" @ Archivo de documentos sustentadores y copia de Addenda de-

C Q I'Itl'atﬂ ’ . . S
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Acciones en el computador:
Q Registro contable de I2 Addenda de Contrato

_V - Salidas:

Verificacion antes de pasar al siguiente paso:
Q Que el Contrato esté debidamente registrado.

Qué hacer en el caso que no cumpla:
Q Registrar Addenda de Contrato

Qué se debe enviar: ‘
: Q - Addenda de Contrato.
Q Documentos sustentadores.

A quién se debe enviar: .
O Se archiva en esta unidad

IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
) Instituciones de Gobiernc Central

@ Descentralizadas ~

& Municipales

& Intermediarios Financieros

& Empresas Publicas

IDENTiFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
a. Tramite para [a Conciiacian Bancaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Q MIN-OZ'r
]
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO A
Q Conciliar los rngresos y egresos registrados en libros contra el estado de cuenta
bancaria.
BASE LEGAL
¥ Reglamentaria:
~ O Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1893) Por el cual se adopta e Manua!
General de Contabilidad Gubemamental.
' Q Normas de Contabilidad Gubernamentai. Articulo No.8 referente a 1a
’ Conciliacién de las Qperaciones Fmanc.qeras ¥ Presupuestanas entre las
.~ Entidades Publicas:
* PARTICIPANTES:
. Unidades Administrativas:
Q Departamento de Tesorerla
O ODepartamento de Contabilidad

‘ Funcionarios con Nivel de Aprobacion; -
Q Jefe de Contabilidad
Q Jefe de Tesoreria

2 Funcionérios de Nivel Operativo;
- Q. Contador.
o Tesorero

RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Procedimientos Antericres:
O Trimite para la Gestion y Pago a traves del Tesoro Nacional
Q@ Tramite para Contabilizar tos Depdsitos a la Cuenta Institucional.
a Tramite para la Boleta de Depdsito Provenientes del Tesoro Nacional.

Procedimientos Posteriores: Nifguno

FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
o Estado de Cuenta del Banco
‘9 -~ Boleta de Dapdsitos
Q Cheques pagados por el Banco Nacional de Panama
-] Notas de Débito y Crédito

NUMERO TOTAL DE PASOS: 2
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paso 1. ’

Area Responsable .  Depanamento de Tesore}ia

Funcionario : Tesorero -
Entradas :
Qué recibe: :
3 Estado de Cuenta det Banco Nacignal
9 Diskefte. -

o] Cheques Pagados-por el Banco Nacional.
QO Boletas de Depdsitos.

De quién se debe recibir :
or] De! mensajers que los retir¢ en el Banco Nacional.

Validacion Previa de doaumentos :
a Que el Estado de Cuenta contenga 10s documentos sustentagores.

Qué hacer en caso que no cumpla - 7
‘a Soticitar tos dacumentos del mes a conciliar.

Descripcién de_la Accién:

Acciones manuales. : . ‘
g Compara el Libro de Banco, las boletas de depdsites y'e! Estado de
Cuenta de! Bance y 'os Reportes Generados. '
2 Firma Conclliacibn Bancana

- Acciones an el computador
- 2 Incorpora informacion (Estado Bancano o Diskette)
QO Genera reportes de cheques pagados, anulados y en circulacion.

Salidas :

Verificacion antes de pasar ai siguiente paso:
o Que la Conciliacion Bancaria esté balanceada y firmada.

Qué hacer en ¢/ caso que no cumpia:
Q Devorver'para balance ¢ firna.

Qué se debc onviar : ‘,
Q Concﬂua&:nén Bancaria. .

A quién se debe onvitr :
a A Departamento de Contabilidad.

Paso 2

Area Responsabie. . Departamento de Contabidad
Funcionario: Contador :
Entradas.
Qué recibe :
-] Concmacmn Bancaria

De quién :
3 Tesorero

Validacion prewa de documentos :
g GQue la Conciliacion Bancaria esté firrmada por el Contador de

Preparado.

" Qué hacer en caso que no cumpla:
Q Devolver al Contador para ia ﬁn-na

De cripcidn de la Accion;

Acciones snef computador.
Q imprime Repoﬂe de Concmacuﬁn Bancana

e



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N°24,439 | ~_Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 129

Acciones manuales : :
Q Revisa la Conciliacién Bancana con los documentos q‘ue recsbao

O Firma la Conciliacion Bancaria. -

Salidas:
Verificacién antes de pasar sl siguiente paso:
’ N u] Qua se haya generado el Reporte de Conciliacion Bancaria.

Qué hacer en el caso que no cumpla :
0 Reporte de la Congikacion Bancana.

Qué se debe enviar:
3 Conciliacidn Bancaria
@ Estado de Cuenta del Bancy Nac:onal de Panamé .
0 Reporte de Cheques anulados en cwcula-:tdn girados y el Reporte de’

Depdsitos. |
/ A quién se debe enviar:
Q Archivo. - )
, )
42" ' . o
e FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO —~— —
TRAMITE PARA LA CONCILIACION BANCARIA -
S BANCD AL IUN AL DE PaN ;u,\ _ DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEP \Rr;x1L\T(j BF 4
T
‘ T Banco. Boleras de - -

i v ' ‘-i ; depaanan y ¢! Estado de

\
Cuinpara Libro de ‘
!
|
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i

Fado de cnerey et
BAP Chegues pogaday I

i$lelds de Depauilos R ‘ N - .
~ ) /"—\\ - . : ' V
. i : Incurpuea informacion y - \ : U,

e — .
—

~. ~
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. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION ' |

instituciones de Gobierno Central
@ Descentralizadas

Municipales

@ Intermediarios Financieros

B

2. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS .
o Contabilizar notas de débito de Tesoro Nacionat

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
a MIN-031

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
o Registrar contablemente todas las notas de débito cargadas
por ei Banco Nacionai de Panama.

5. BASE LEGAL
: 5 Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, F’or la cual se adopta la
~ Ley Organica de la Contraloria General de {a Republica.
a Ley Presupuestaria Vigente.
a Decreto No. 113 (Del 21 de junio de 1993) Por el cual se
adopta el Manuai Generai de Contabilidad Gubernamental.

6. PARTICIPANTES
o Unidades Administrativas
o Departamento de Contabilidad
o Departamento de Tesoreria
o Funcionarios de Nivel Aprobacion
o Jefe de Tesoreria
- o Jefe de Contabilidad
-~ .a Funcionarios de Nivel Operativo
o Contador
o Tesorero

7. RELACION CON OTROS PROCEDIM!ENTOS
| o Procedimientos Anteriores
a Procedimientos Postenores Trérmte para la Conciliacion Bancana

- 8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
a Estado de Cuenta Bancaria
o _Notas de débito ‘

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 2

Paso 1

rea Responsable: Depantamento de Contabilidad
Funcionario: Contador
. Que recibe;

o Estado de Cuenta Bancario
o Notas de débita
De quién se debe recibir
o Banco Nacional de Panama
Validacidn previa de documentos
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.o Que las notas de débito correspondan al Estado de Cuenta
Qué hacer en caso que no cumpla _
o Devolver al Banco Nacional de Panama

Descripcion de la Accion
- Acciones manuales: s
o Concilia los cargos estabiecndos en el estado de cuenta

~ bancaria y libro de banco.
- o Firma comprobante de diario.

Acciones en el computador

o Concitia cargos registrados en el s:stema
o Imprime comprobante de diario.

. Salidas:

Verificacién antes de pasar al siguiente paso

o Que los registros en ambos documentos éstén debldamente '

balanceados.

Qué hacer en el caso que no cumpla
o) Reahzat el analisis correspcndsente en ambos documentos

Qué se debe snviar:
g Estado de Cuenta Bancario
- o Notas de débito

. A quién se debe enviar:
o  Departamento de Tesoreria

o Archivo
 Paso2
Area Rgsgonsable ' Departamento de Tesoreria
Funcionario: Tesorero
Entradas :
Que recibe:

o Estado de Cuenta Bancaria
o Notas de débito

De quién se debe recibir
o Departamento de Contabilidad

Validacion pre via de documentos _
c‘: Que los documentos sean correspondientes

Que hacer en caso que no cumpla
- a Devolver a los documentos al Departamento de Contabrhdad

Descripcién de la Acci

Acciones manuales '
o Registra en libro de notas de débito
Acciones en el computador .
a Ninguna
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i

Salidas:

Verificacidn antes de pasar &l siguiente paso
o Que se hayan efectuado correctamente todos los registros.

Qué hacer en el caso que ho cumpia:
o Se cormige la informacién incorrecta

Quéitds debe envisr.
- fa Estado de Cuenta
a Notas de débito

A quién se debe enviér: .

g Departarmento de Contabilidad
I
Codiga: MING3) | FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE PARA CONTABILIZAR NOTA DE DEBITO TESORO NACIONAL

' DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA
o -
! LI )
N 5 Cuen:a Bancama
———— ] |
Lo Notas de debaa 'J

o !

\ EI‘NH 4‘ Lm' lia _; -

it o ™~ ‘ ' )
T : .oty de dehao i .
[ i '
y | ; -
\{—\ R R N _ i

’ Conciba jos &

Regiara en libro de
notas de debita

S I AS
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1. IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION

Instituciones de Gobierno Central
Descentralizadas

Municipales

Intermediarios Financieros

[0 3 I R

2. IDENTIFICACIGN DE LOS PROCEDIMIENTOS
o Tramite para contablizar los depdsitos a la cuenta institucional.

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO MIN-032

' 4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
o Registrar contablemente los depésitos a ?a cuenta msmucmral

)
5. BASE LEGAL

o Reglamentaria:
a . Decreto 113 (de 21 de junio de 1983), por la cual se adopta el
- Manual Contabmdad Gubernamental

8. PARTIC]PANTES
‘ o Unidades Administrativas:
- .a Departamento de Cantabilidad
o Funcionarios de Nivel Aprobaciéon
2 Jefe del Departamento de Contabilidad
o Funcionarios de Nivel Operativo
.o Contador

7. 'RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
: o Procedimientos Anteriores
o Procedimientos de Reembolsos
.o Procedimientos Posteriortes
‘a Conciliacion Bancaria

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
" o Cheque _
‘11 Boleta de Depésito al Banco Nacional de Panama

'9, NUMERO TOTAL DE PASOS: 2

Paso 1

Area Responsable:  Departamento de Tesoreria
Funcionario: Tesoraro
‘Entradas

- Que recibe:

O Cheque de reembolso del fondo mstltu::lonal

" De quién se debe recibir:
C Departamento de Pagos Ministerio de Economia y Finanzas

Vahdac:én provia de documentos
0O Quelos ctheques esién debidamente autonzados

: Qué hacer en caso que no cumpia
D Se devueive al departamento de Pagos del Ministerio de Economia y
Finanzas. .
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| Descripcion de la Acclon

Acciones manuales
G Elabora is Boleta de Depdsito del banoo Nacaonal de Panama !
Acciones en ¢l computador i . ‘
- 0 Ninguna .
Salidas: ’

Verlﬂcaelén antes de pasar al slguloﬂu paso o
O Que ia Boleta de Depdsito coincida.con el cheque
Qué hacer ot ol ¢880 que no cumpla: -
‘ D Se comge la informacion.
Qué se debe enviar;
‘D Onginal y copia de Ia bo‘ueta de Depéslto y cheque.

A quién se debe envisr:
0 Original (lemporaimente) y copia de Bolata de Depdtito y cheque (originat} al
Banco Nacional de Panama. -
a Criginai (sellado por 8 Banco Nacional de Panama) copia de cheqw al
Departamento de Contabmdad
Paso 2

Area Responsable: Departamento de Contabmdad
Funcionario: Contador

Entradas
Que recibe:
- O Boleta de Depositc a la Cuenta Institucional, sellada.
= Ceoia del cheque. . :

De quién se dabe recibir
"0 Departamento de Tesoreria/Banco Nacional de Panama.

Validacién previa de documentos

0 Que la Boleta de Deposito a la Cuenta |nstntuc10nal esté debudamente sellada

por el Banco Naclonal de Panama.

Qué hacer en-caso que no cumpll :
] Se devuelve al Banco Nacional de Panama

Descripcién de la Acclon
Acciones en el computador
‘3 Registra el deposito al Fondo Instrtucuonal
9 Imprime Comprobante de Diario. .
Acciones manuates
’ 0 Firma Comprobante de Dlano -
Q Archiva Comprobante de Diario, Boleta de Deposito Sellada por el Banco
Nacional de Panama y Copia del cheque. .
Salidas: , : o
Verificacion antes de pasar al sigulents paso
. Qué hacer en ¢l caso qus no cumpla:
" Qué se debe enviar: '

A quién se debe enviar:
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 Codimo: MIND32

- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

- TRAMITE PARA CONTABILIZAR LOS DEPOSITOS A LA CUENTA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PAGOS (VHNISTERIQ DE
ECONOMIA'Y FINANZAS)

BANCO “ACIONAL
DE PanNaMA

DEPARTAMENTO™DE TESORERLA

—————r e,
Iiater
 ——ee®

$ J

1
.| Cheque de reembolso det '
fondo instituciona! H i
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1 IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
A Instituciones de Gobierna Central
& Descentralizadas
& Mun:cipales _
B Intermedianos Flﬁna'nc,leros : N

a

Framite lpara el Contrato de HOI‘IOfE’IOS y Consu!mnas

2 IDENTIFICAGION DEL rROCEDIMIENTO

3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: MIN-041

‘4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

2

5. BASE LEGAL
' B Legal:

a

3

A

4

Formalizar la contratacidn por honorarios y consultorias. para llevar a cabo los
controles y registros contables Fnanmeros de los compromusos en Cuenta de
Orden .-

Ley Presupuestana Vigente. (Compromuso F’resupuestano)

Ley N° 56 de 27 de diciembre de 1995, Por la cual se regula la Contratacion
Publica, y se dictan otras disposiciones.(Capituto 1V y XI\ especificamente}
Ley No.32. de 8 de noviembre de 1984, For la cual se adopta ta Ley QOrganica
de la Contraloria Generai de la Republica, Capitulo i, Del Examen de
Cuentas.

Ley Organica de la 1nst|tumon © en su defecto Reglamento intemo.

@ Reglamentana

2

Decreto Ejecutivo N°18 de 25 de enero de 1996, Por el cual se regtamenta la
Ley No 56-de 27 de diciembre de 1995, que regula 1a contratacidn publica y
otras disposiciones en esta matena.

Decreto No 113, De 21 de junio de 1933, Por el cual se adopta ef Manual
General de Contabiidad Gubemamental.

" Guia Basica de Modelos de Contratos para ef uso en las enndades dei Sector

Publico. G.1. 98

6 PARTICIPANTES

Unidades Agrninistrativas:
Q Direccion de Administracién y/c Finanzas .-
0 Departamento de Correspondencis y Archwos{lnshtucrén 't Contraloria}
Q Departamento de Asesoria Legal ‘
QO Departamento de Compras -

- Q Departamento de Presupuesto‘

{3 Departamento de Contabilidad

3 Unidad de Control Fiscal

Q Direccién de Control Fiscal

Q Direccidn General de Fiscalizacion 4
O Despacho Superior del Contralor General

Funcionarios con nivel de aprcbacion’

a
a
d
Q
d
0
a

Contralor General

Direccién ce Administracion ylo Finanzas
Jefe de Control Fiscal

Oirector de Controt Fiscal

-Director General de Fiscalizacién |

Contrator General
Dirgctor de Asesoria Legal

Funcionarios.de Nivel Operativo: . o

- Q

Q
Q
Q
a

Asesor Legal

Secretarna

Analista de Presupuesto
Contador

Tesorero

7. . RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Procedimientos Anteriores:
J Ninguno.
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Procedimientos Posteriores: '
Q Tramite para la Gestién de Cobro, a través del Fondo Institucional © Tesorg
Nacional. .

8. . FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
T Solicitud de Bienes y/o Servicios
Q Modelo de Contrato

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 10

Paso 1

 Area Responsable . Unidad Solicitante
Funcionano Director de 13 Unidad

Entradas -

Qué recibe ;-
Q Memorando o Solicitud de Bienes y/o Servicio.

De qutén se debe recibir
3 Jefe de la Unidad Solicitante.

Validacion Previa de documentos :
Q Lasolicitud de bienes y/o servicios debe estar ﬁrmada par el Jefe de la
Unidad Solicitante. :

. Qué hacer en- caso que no cumpia ;
2 Devolver al Jefe de 1a Unidad Solicitante.

. Descripeion.de g Accion

CIcnes manuales
CJ Asigna Visto Bueno a.la sollcrtud

“Accrones en el Computador
J MNinguna

Salidas

L Verficacion antes de pasar al siquiente paso
. . J  Que I3 solicitud del servicio contenga el Vusto Bueno del Director
b , : . SOIICl!ante

Qué hacer en el caso que no cumpla _
J Firmar (Visto Buene) como muestra de lo actuado.

Qué sé debe enviar,
U La Soiicitud de bien y/o servicio.

A qulén se debe enviar.
Q Qireccion de Admsmon ylo Finanzas.

Paso 2

Area Responsable©  Direccidn de Administracion y/o Finanzas
" Funciopano Director

Entradas :
Oué rec:be
‘Q La Soiicitud de bienes y!n Servlcnos

De qu:én se debe recibir o
- Q Director de la Unidad de Solicitante.

Validacién Previa de dacumentos
Q La solicitud de bienes y/o servicios contenga la firma dei Director de 1a
Unidad Solicitante.
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Qué hacer en caso que no cumpia :
~Q Devolver al Director de la Unidad Solicitante.

Descripcion de la Accion ; EPR IR AR Sk P

Acciones manuales - o
@ Revisa y firma autorizando 'a preparacusn del Proyecto de Contrato o

Acciones en el Computador:
O Ninguna.

Sahdas

Venfcawan antes oe paseral srgmenrb paso:
7 O Cueta sohcitud-de bienes yio- servicios oon!enga 13 autorizacidn del
Director. -

Qué hacer en ef caso qus no cumpla® ©
O Autonza la solicitud de bienes y/o servicios.
Qué se debe enviar - \
Q La Solicitud de bienes ylo semenos. o
A Quibn sé debe enviar o o
Q Direccion de Recursos Humanos
Paso 3

Area Responsable:  Direction de Recursos Humanos
Funcionano . Director - ‘

_Entradas :

Qué racibe: : "
O La Soiicitud de bienes y/o Senncuos

De quién se debe recibir :
0 Director de Administracion y Fmanzas

Validacién Previa de documentos :
Q 'Que la Solicitud del Servicio este autorizada por el Director de
Admimstracién y Finanzas,

Qué hacér en €aso que no cumpla
Q ODevolver al Director de Administracidn y/o Finanzas.

- Descripcitn de la Accidn :

Acciones manuales
' QO Levanta Expediente con enformacaan de Hojas de Vida de los
aspirantes. .
3 Adjudica al Aspirante ganador. '
Q Selia y Firma como responsable del levantamiento del Expeduente

Acciones an ! Computador:
Q Ninguna.

Venficacion antes de pasar al siguiente paso -
Q Levantamienta del Expedients, ad;udecac:én y firma.

Qué hacer en of caso que no cumpla. . ‘
-3 Sedebe levantar el Expediente, adjudicar y firmar como responsable

de )a adjudicacion.

Qué se debe enviar :
QO El Expediente.
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Aqmansadauunmar
- Q Dlrecamdcm:orlal.egm

Paso 4

Area Responsable.  Diteccion de Asesoria Legal

" Funcionano: : Dwecmf
Emradas
'Cl Expedaenla )
: Dequrén

ju | ”D:recmn de Recursos Humanos

. Validacion previa de documentos:

Q  Verificacién de los documentos amhwados en ol Expediente dében
cumplur con lo estipulado en ia Ley No. 56 en materia de contratacion.

- Qué hacer en ¢aso que no cumpla;
o Q Devolver ¢l Expediente a la Direccian de Recursos Humanas.

~

Descgpc:én de ia Accton

. Acciones manuales: .
Q .Elabora el Proyecto de Contrato. '
.Q Solcita la informacidn necesaria para iniciar 1a tnrmahzacubn del
Proyecto de Contrato.
< Firma det contratista.
0 Adjunta el formato Hoja Control del contrato

f

_Accianes en el comnutadoc
. - Q0  Ninguna.
Saiidas. . '

Venfrcacuon antes de pasar al s:guion!o paso .
' d Proyecto de Contrato elaborado de acuerdo a ‘o que establece las
. leyes en matena de contratacion..
Q Que exista irma del contratista en el Proyecto de Contrato.

Qué hacer an el caso que no cumpia :
Q Elaborar el Proyecto de Contrato.

Q Estaplecer por escrito el motivo del rechazo dei Proyecto de Contrato.

© Qué se debe enviar o
' QO Proyecto de Conteato.
@ Expediente.

A quién se debe enviar, ’
J Departamento de Comabilidad. .

Paso 5

Arga Responsable .  Departamento de Contabihidad - ~ -

. Funcignano: Jefe de Contabilidad
Entradas :
Qué recibe :
O El Pmyecto de Contrato y su Expednente

De quign
: Q  Direccion de Asesoria Legal

- Validacion previs de documentos
O Que el expediente contenga los documentos exigidos por la Ley 56 de
Contratacion Publica como son: -

O Fotocopia de la cédula del arrenda.dor O representante legal.
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Q Centificacidn del registro publico de 1a propiedad.

Q Paz y Salvo del inmueble de ia ﬁnca -

O Timbres. ‘

Q Solicitud a Memorando salicitando el Servicio, el mismo debe estar
firmado por e Director de Administracion y Finanzas .

Q Redaccion del Proyecto de Contrato.

Qué hacer en caso de que no cumpla
Q Devolver ol expediente a la Direccion de Asesorla Legal.

Descripcion ds la Accion:

Accionies en of Computador : N

Q Registra los datos del conlratista: codigo y nombre del proveedor,
teléfono, cadula, Direction, Ruc y el nombre del representants legal.

Q Ademas, fecha de captura, No. del contrato, Duracion, vigencia, objeto
del contrat, monto total, lipo de fondo, frecuencia de pago, fecha de
pago ( inicio y terminacion del contrato). |

Acciones manuaies
O SellayFimael Pmyecto de Contrato como muem da lo actuado.

Salidas

Verificacion anies de paser al siguiente peso: .
Q Que los datos capturados en el formato de pantalla guarden relacidn - %,
oo o descrito en ¢l expedients.

Gue hacer en el cas0 gue no cumpia :
G Processr y complementar la informacidn en e! sistema.
. Que s dede enviar
S Q Pmacmwrwsxpmnb

Aqumadnhm
mum

Paso 8
Ares Responsabie .  Departamento de Presupuesto
WnCIONSNo Jefe de Presupuesto
Eniradas : '

Que recibe -

- @ Registro de las Generales def Contrato ( Pantalia )
A Q Expediente del Contrate { Fisicamente )

De quién: :
Q Departamento de Compras

Validacion previa de documentos.
Q Verificar el registro en Depanamenm de Compras.

Qué hacer en caso que no cumpla:
Q@ ODevolver el Expediente del Contrato al Departamento de Compras.

Descm' n de la Accidn:

Aoc:onesmanuales ‘ .
Q Sellayﬁmhmcmwmmmmmm -
., constancia.de Jo acluado. : ,

Acciones an el Cornputndor : . .
Q Registra la partida presupuestaria.
QO Realiza ol bloqueo de las partidas presupuesiaria, asegurando asi el
: meumpanhmmudamm
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Safidas

Verificacion antes de pasar al siguiente paso.
Q Que (a(s) partida(s) presupuestaria(s) estén bloqueada(s)

Qué hacer en &l caso que no cumple:
Q Bloquea partida(s}. -

Que se debe enviar,
Q Proyecto de Comrato y Expediente.

A quién se debe enviar
Q Departamento de Contabllndad
Paso7 .

Area Responsable .  Departamento de Contabilidad

] Funcionario; - Jefe de Contabilidad o o
Entradas .
Qué recibe .
Jd El Proyecto de Confrato y Expediente
De quién :

& Departamento de Pre5upuesto

Validacién previa de docurmnentos ..
Q Que la partida presupuestaria del gasto este bioqueada.

Qué hacer en caso de que no cumpla’:
3 Devciver et Proyecto.de Contrato y su Expediente al Departamento de
Prasupuesto.

Descripcion de la Accion:

- Acciones en el Computador :
QO Efectua el asiemto contable relactonado al establecn-mento de una
" guenta de orden.
- O Establecer el precompromiso.
O Imprime asiento de dianio.
Q Registra fianza.

Acciones manustes :
Q Firmay archiva el asiento de diarnio.
& Sella y firma el reverso del Proyecto de Contrato

Salidas

Venficacion antes de pasar al siquiente paso:
- Q@ " Que se haya realizado el precompromiso, ascento de diario y el
Proyecto de Contrato,
Q Que el Proyecto de Contrato este seilado y firmado. ‘
QO Registode laflanza. - -

Qué hacer en 8l caso que no cumpis :
Q Se deben realizar los reg;stros oontables requeridos en el S!slema

Q ' Fianza registrada.

Que se debe snviar:
O Proyecto de Contrato y Expedisnte.

A quién sa deba enviar: _
0 Despacho Supencr.(fisicaments)
O Unidad de Control Fiscal (pantalla)
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Paso 8 ‘ . |
Ares Responsabie: | Despacho Superior
Funcionano: " Ministro, Director General, Magistrado o quien delegue
Entradas: ,
Qué recibe:

Q E! Proyecto de Comrato ysu Expeduente( Flsucamente )

De quign:
Q Departarnento de Contabmdad

| Validacion previa de documentos
. : - Q Que existan los sellos de constancia del registro contable el bloqueo de
la partida presupuestaria y firma del contratista.

Qué hacer en caso que no cumpla:
. Q@ Devolver al Depanamenio de Presupuesto ¢l Proyecto de Contrato y
Expediente notnﬁcando ‘el motivo de la devolucion,

Desgtpcsén de la Accidn:

Acciones manuabs ’ .
2  Firma et Proyecto de Contrato. )

Acciones en el computador
- @ Ninguna.

Salides: . '

Verificacién antes de pasar al siguiente paso:.
< Que exista ia firma de Ia maxima autondad o su delegado.

" Qué hacer en el casb que no cumpla:
Q Firmar Proyecto de Contrato.

" Qué se debe enviar.
O Eil Proyecto del Contrato y sy Expedlente ( Fisicamente).

A guién se debe enviar.
Q Unidad de Control Flscal enla Iﬂstiil.luﬂn

Paso$

Area Responsable: {Unidad de Control Fiscal de la institucidn
Funcionario: Jefe de Control Fiscal )
Entradas:

Qué recibe: ‘
< Proyecto de Contrato y su Expediente.

De qwén
O Despacho Superior. {fisucamente)
‘0 Departamento de Contabilidad {pantalla)

Vahdac:dn previa da documentos.
a Que exista |13 firma de la méxima autoridad o su delegado.

Qué hacer en ¢aso que no cumpla:
Q Devolver a la maxima autoridad o su delegadc.

Descripcion de la Accion:
Acciones manua!es

7 Aplica proceso de ﬁscahzacubn pre\no
2 Refrenda o suspende el Proyecto de Contrato.




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N°24,439

Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001

143

 Acciones en e compurador
u) Reglstra en el sistema el refrendo o suspensidn.

Salidas :

Venﬁcacwn antes de pasar al siguierte paso: - ‘
" '@ Que ef contrate esté refrendadd ﬂslcamente en el snstema

Qué hacer en el caso que nNo cumpla;
O Refrendar o suspender ei Contrato.

Qué se debe enviar, '
Q Contrato formalizade y Expediente

A quién se debe anviar,
.Q Departamento de Comahllldad

Paso 10

Area ReSpohsabfe ' Departamento de Contabmdad

Salidas:

Funcionano ' ‘Contador
Entradas:

Qué recibe:
o) Comrato ysu Expedteme S

De quién
] Despacho del Contralor o Sub:‘:untralor

Validacion previa de documentos: )
D Oue ef contrato esté refrendado por ef Contralor o Subcontralor.

Qué hacer en caso que no cumpla: o
Q Corregw 1as causales que mouvaron el rechazo del documento.

Descripcién de la Accidn:

- Acciones en e computador
' D Regnstra Orden de Proceder

Acc:ones manuales:
Q Procede a distnbuir copias del contrato

~ Verificacién antes de pasar 8l siguiente paso:
Q Que las copias det Contrato sean enviadas a las Unidades Administrativas
f responsables y al contratista.
QO Que exista el registro en el de a orden de proceder en el sistema,

Que hacer en el caso que no cumpla:
Q Proceder a su distribucién correcta y registro de |a orgen de proceder.

Qué se debe enviar,
Q Copias del Contrato y original.

A qu:én se debe envier.

Q Unidades Administrativas Responsables
Qriginal : Departamento de Asesoria Legal de la Institucion.
Primera copia : Contratista - Orden de Proceder.
Segunda copia :Comespondencia y Archivo de ta Contraloria
Yercera copia . Departamento de Contabilidad.
Cuarta Copia:  Unidad de Control Fiscal en la tnstitucion.
Sexta Copia: Direccidon Solicitante.
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(e

Codigo: ~ 1IN o . o A : Pigina | de 6

CONTRATO DE HONORARIOS Y CONSULT

‘Direccion de Recursos

*S
S

Unidad Solicitante Direccidn de Administracion " Humanas n ip Ay
!/ - inicio ) I 1 T '. ( .
' : s ' ) | - 1 i r
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IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
& Instituciones de Gobierno Central ‘

@ Descentralizadas

Municipaleg

Intermediarios Financieros

. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
Q Tramite para el Contrato de Mantenimiento y Summustro

- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO. MIN. 042

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

|

'BASE LEGAL

B Lega
0
a ]

Formalizar {a adquisicion de bienes y servicios meduante la elaboracidn de un
contrato de Mantemmlento y Sumlmstro

Ley Presupuestana Vlgente (Compromtso Presupuestano)

Ley N° 56 de 27 de diciembre de 1995, Por la cual se regula la Contratacion
Publica, y se dictan otras disposicicnes. (Capftulos Xil, Xivy Xv
especificaments). o

Ley No.32, de 8 de nowembre de 1984, Por la cual se adopta Ia Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica, Capituio I, Del Exarnen de
Cuentas. . . S

B Reglamentaria :

Q

Decreto Ejecutivo N°18 de 25 de enero de 1996, Por él cual se reglamenta (a
Ley No.56 de 27 de diciernbre de 1995, que regula la contratacuan publica y
otras disposiciones en esta materia.

Decreto No.113, De 21 de junio de 1993, Por el cual se adopta el Manual
General de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para los Contratos o
Compras Menores, M-12.98.

+ Guia Basica de Modelos de Contratos para el uso en las entidades del Sector

Publico. G.1.98.

6. PARTICIPANTES: . ~
Unidades Administrativas:
Q Despacho del Contralor '
Q Direccion de Administracion y!o Finanzas
O Departamento de Correspondencia y Archivos
0 Departamento de Asesoria Legal f‘
.- @ Departamento de Proveeduria y Compras

Q

de Presupuesito

Q Oepartamento de Cantabilidad

Q Unidad de Control Fiscal

Q Direccitn de Control Fiscal

Q Direccidn General de Fiscalizacion
"@ Conceio Econdmico Nacional

Funcionarios con nivel de aprobacion:
Q Contrafor
2 Director de Administracidn y/o Finanzas
0 Jefe de Contfol Fiscal
Q Director de Control Fiscal
Q Director General de Fiscalizacion
Q Director de Asesoria Legal
Q Concejo Econdmico Nacional

Funcronanos de Nivel Operativo:
Q Asesor Legal
Q Secretaria
'O Analista de Pre5upuesto
Q Contador
Q9 Tesorero
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7. RELACION CON QTROS PROCEDIMIENTOS:
Procedimientos Anteriores.
Q Tramite de Despacho de Almacen

Proced|m|entos Posteriores.
d Tramite de las Adquisiciones deé Blenes y Sérvicios a través del Formato de
Gestion de Cobro.

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: T
2 Memorando sohcitando el servicio ‘
<  Scliciud de Compra
« Modelo de Contrato

9. NUMERO TOTAL DE PASOS: 13

'Paso 1

Area Responsable Unidad Salicitante
Funcignang . . Oirector ge ta Unidad

Entradas .

Qué rectbe
& - Memorando o Sohcitud de Bienes y/o Servicio.

De qwen se debe recibir | ‘ .
.Q Jefe de la Umdad Sohculante : SN

Va!:dac:dn Prewa de documenlos
© o+ Q@ La solicitud del servicio debe estar firmada por el Jefe de la Unidad
Solicitante. J

Oué hacer an ¢aso que no cumpla
: Q@ Devoiver al Jefe de la Unidad Sohcntame

) Descnpcnén de la Accion .

Acciones manuales _ ‘
© QA Asigna Visto Bueno a la solicitud. .

Acciones en &f Compurador
' Ninguna.

Sahdas .

Verificacién antes de pasar al siguiente paso
Q  Que ia solicitud de bien y/o servicio contenga el Visto Bueno del
Orrector de la unudad solicitante.
Qué hacer en ef caso que no cumpla .
Q Firmar {Visto Bueno) como muestra de o actuado

Qué se debe enwviar .
Q La Soiicitud dei bien y/a servicio.

A quién se debe enviar
Q Departamento de Servicio Generales

Paso ‘2
Area Responsabie Departamento de Servicios Generales
Funcionano : Jefe
Entradas :

Oué recibe :
0 La Solicitud del bien y/o semcno
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' De quién se debe recibir :
L Directorde la Unidad Solicitante.

Validacion Previa de documentos - |
‘0 La solicitud del bien y/o servicio debe estar firmada por el Elurector de 1a
Unidad Solicitante. n
\ ‘ Qué hacer en caso que no cumpla
" @ Devolver ai Director de la Umdad Solicitante.

Desc ripcion de la Accidn :

Acciones manuaies :

Q Verifica mediante inspeccion. si estan en capacidad de ofrecer el
servicio solicitado, de ser asl, asumen |a responsabilidad y brindan el
servicio, de 10 contranio, firna la solicitud y la envia al Director de
Administracion y/o Finanzas. '

Acciones an ol Computador:
O Ninguna.

Salidas :

Venﬁcaaan anles deé pasar al Siguignte paso .
QO Que ia solicitud del servicio esté sellada y c.onlenga el Visto Bueno del
Jele cle Departamento.

Qué hacar on o caso que No cumpla
Q Que la Solicitud de Bien y/o Senm:ios contenga la firma del Jefe de.
Servicio Generales.

Qué se debe snvier: ,
: D La Solicitud del bien y/o servicio.

A quién 38 dabe enviar :
Q@ - Direccién de Muumswacnon yfo Fmanm

Paso 3

Area Ro'sponsabte: _ Direccion de Administracion ylo Finanzas
Funcionano : Director

‘Entradas .

Qué rec:be
-3 La Sclicitud de brenes ylo Servicios.

De qurén se debe recibir
-3 Jefe del Departamentt de Ser\m:no Generales.

- Va!rdacrén Previa de documentos:
e = QO La solicitud de bienes y/o servicios contenga la firma del Jefe de
o ' Servicios Generales.

Qué hacer en caso que no cumplia :
Q Devolver al Jefe del Departamento de Servicios Generales

- Descripcion de la Accibn .

Accrones manugles. .
21 Revisa y firma autorizando Ia preparacion det Proyec!o de Contrato.

Acciones en et Computador. -
: Q Ninguna.
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Salidas :

Ve cac:dn antes de pasar al siguiente paso . '
] gue la solicitud de bienes y/o semcnos contenga la autonzacion del
irgctor. .

Qué hacer en el caso que no cumpla -
Q Autoriza la solicitud de bienes y/o servicio. -

" Qué se debe enviar .
Q La Solicitud de bienes y/o samcuos

A quién se debe enviar :
. @ Departamento de Compras.

paso 4

Area Responsablg:  Departamento de Compras
Funcionano: Jele

Entradas .

Queé recibe .
CJ La Sohcutud de bienes y/o Servicios.

De quién se de_be recibir
Q Director de Agministracién y/o Finanzas.

Vahdac:on Prewvia de documentos .
Q La solcitud del servicio debe contener la autonzacnén de! Director de

' Administracién yfo Finanzas.

Qué hacer en ¢asa que no cumpla .
Q Devolver al D;rector de Administracion y/o Fmanzas

Descripeitn.de la Accitn

AcCCiones manuaias
d Realzalas gestiones concemientes al Acto Pubhco adjudrcaclon

defintiva y levania Expediente.
‘Q Coordinar con el Depanarnento de Presupuesto para la asugnacubn de

la pamda

‘Acciones en el Computador
@ Ninguna.

Sahdas

Venficacion antes de pasar al siguiente paso - ' -
B O Que se haya reakgado & Acto Publmy conlenga como docurnento

sustentador el Expedients.

Qué hacer en el caso que no cumpla . :
O Se debe realizar ol Acto Pubhoo as»gnaaén de pamda y levantarmento

" dei Expediente,

e - Qué se debe enviar . -
Q Expedients.

Aquubnsodebem
Q Direccion de Asesona Legal.
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Paso 3
Area Responsable Direccion de Asesaria Legal
FUHC.‘O-’!SF{_C o Crractor
Entracas :
Qué recibe’
3  Expecente
De quien
< Departamento de Compras,
Validacion previa de documentos.
o Q Venficacion de los documentas archivados en el Expedlente deben
cumplir con o estiputado en la Ley No 56 en matena de contratacién.
- Qué hacer en caso que no cumpla:
d  Devolver el Expediente al Departamento de Compras
Descggcr‘éh de la Accidn:
Acciones manuates:
< Elabora el Proyecto de Contrato
J Solcita ta informacion necesaria para iniciar Ia formahzacion del
Proyecto de Contrato. . -
3 Firma del contratista.
2 Adjunta el formato Hoja Control del contrato.
Acciones en el computador
d  Ninguna
Saigas:
Verficacion antes de pasar al ngurents paso .
O  Proyecto de Contrato elaborado de acuerdo a lo que estaz:ece as
leyes en matena de contratacién - ‘
3 Que exista firma del contratista en el Proyecto de Contrato,
Oué hacer en el caso que no cumpla
J Elaborar el Proyecto de Contrato.
Q  Establecer por escrito el motivo del rechazo dej Proyecta de Contrato.
Qué se debe enviar.
Q Proyecto de Con*rato
Q Expediente.
A quién se debe enviar.
Q Departamento de Compras.
Q El Proyecto de Contrato debe’ enwarsa al Consejo Econdmico
Naclonal si el monio es mayor a 8/.150,000.00.
Paso 7
Area Responsable - Departamentio de Compras
Funcionario: Jefe de Compras .
Entradas -

Qué recibe . :
2 El Proyecto de Contrato y 5u Expediente

De guien ‘
! 3 Direccion de Asesoria Legal { Monte menores d& B/ 150,000 00)
Q) Consejo Econémico Nacionai (Monta "na,ores o iguales a 150.000.00).

Validacién previa de documentos .
Q %ue el Proyecto de Contrato esteé firmado por el contratista y s1 &l monto

‘ lo exige el concepto favorable del Consejo Economico Nacional.
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‘ B Qué hacer en caso de que no cumpia:
- O _Devolver &l Expediente y el Proyecto de Contrato a la Direccion de
- o Asesoria Legal.

Descripcion de fa Acc:dn'

.
Y

Acciones en ef Computador E '
Q Registra ios datos del contratista: codngo y.nombre del proveedor,
teléfono, cédula, Direccion, Ruc y el nombre del representante legal.
QO Ademas, fecha de captura, No. del contrato, Duracidn, vigencia. objeto
del contrato. montg total, tipo de fondo, frecuencia de pago. fecha de
_pago { inicio y terminacion det contrato).

Acciones manuales : '
< Selay Flrma el Proyecto de Contrato como muestra de l0 actuado. -

- Salidas

Venﬁcac:dn antes de pasar al siguiente paso: -
Q Que los datos capturados en el formato de pantalla guarden relacion
con o descrito en el contrato y exped:ente
- @ Que [a fecha de inicio del contingente y vencimiento del devengado
estén registrado correctamente en el sistema.

Qué hacer en el caso que no cumpia :
Q Procesar y complmntar 1a mforrnaclan en el sistema.

Que sa debe enviar
QO Proyecto de Contrato y Expediente.

A quién se debe enviar:
QO Departamento de Presupuesto.

 Paso8

. Area Responsable : Departanﬁénlo de Presupuesto
Funcionario Jefe de Presupuesta

Entradas :
Que rec:be
0 Regustro de las Generales del Contrato ( Pantalla )
Q Expednente del Contrato ( Fisicamente )

De quian:
-0 Departamento de Compras

Validacion previa de documentos:
Q Venﬁtar el registro en Depanamento de Compras.

Qué hacer en caso que no cumpla. :
Q@ Devolver el Expediente del Contrato al Departamento de Compras.

. Descripcién de la Accion: - |

Acciones manuaies :
.Q Sellay firma la Hoja Control del Movumuento del Contrato coma.
constancua de lo actuado.

Acciones en el Computador
" @ Registra la partida presupuestaria.
Q Realiza el bloqueo de ias partidas presupuestana, asegurando asi el
- 1@curso para hacerle frente at gasto posteriormente.
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Salidas

Verificacion antes de pasar 3l siguiente paso:
O Que la(s} partida(s) presupuestana(s) estén bloqueada(s)..

Qué hacer en gl caso due no cumpis:
Q Bioguea partida(s).-

Que se debe enviar:
Q Proyecto de Contrato y Expediente.

A quidn se debe enviar. -
CI Departamento de Contabilidad.

Paso 9 -

Area Responsabie : Departamento de Contabilidad
Funcionano: Jefe de Contabilidad

Entradas

Qué recibe .

O El Proyecio de Contralo y Expediente
De quién - ‘ ‘ :
O Unidad de Presupuesto

Validacion previa de documentos .
Q Que la partida presupuestaria del gasto esté blogueada.

Qué hacer gn c3s0 de.que no cumnpla
O Devolver el Proyecto de Contrato y su Expediente al Departamenlo de
Presupuesto. ‘

Descripcion de 1a Accion:

"Acciones en el Computador :. _
d  Efectua el asiento ;ontable relacionado al establemmsento de una ’
cuenta de arden,
O Establecer el precompromiso.
Q impnme asiento de diano.
Q Registra fianza.

Acciones manuales .
Q0 Firmay archiva el aseento de diarno.
O Sellay firma el reverso del Proyecto ge Contrato.

Sahdas

- Venficacion antes de pasar al s:gmente paso:
O Que se haya realizado el precompromiso. asiento de diaric y el
* Proyecto de Contrato.
Q@ Que el Proyecto de Contrato este sellado y ﬁrrnado
O Registro de ia fianza.

Qué hacer en 8l caso que no cumpla :
Q  $e deben realizar los registros contables requendos en el sistema.
a Fi lanza registrada. .

Que se debe enviar. 7
Q Proyecto de Contrato y Expediente.

A Quién se debe enviar :
_ O Despacho Superor. (ﬂsmamen!e)
Q Unidad de Control Fiscat (pantalia)
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Area Responsabie: Despacho Supenor ’ _
Funcionario: Ministro. Director General, Magistrado ¢ quien delegue
Entradas:
Qué recibe.

Q El Proyecto de Contrato y su Expeduente( Fisicamente )

De quién: ’
d Depanamento de Contabilidad.

Vahdacron previa de documenlos:

d Que existan los sellos de constancia del registro contable, el bloqueo de

la partida presupuestaria y firma del contratista.

Que hacer en ¢aso que no cumpla;

Q -Devolver al Departamento de Presupuesto e! Proyecto de Contrato y

Expediente nottficando el motivo de 1a devolucion.

Descripeion de ta Accron’

Acciones manuales:
Q Firma el Proyecto de Contrato.

Acciones en el computador.
~Qd  Ninguna

Salidas:

Venficacién antes de pasar al siquiente paso:
Q Que exista la firma de la maxima autoridad o su delegado.

Qué hacer en el caso que no curmpla.
Q Firmar Proyecto dé Contrato.

Qué se debe enviar.
Q El Proyecto del Contrato y su Expeduente { Flslc.arnente)

A quién se debe enviar:
Q Unidad de Control Fiscat en la lnst:tucuén

‘Paso 10
Area Responsable  Unidad de Control Fiscal de la institucion
- Funcionano: - Jefe de Control Fiscal -
Entradas: :

Qué recibe.
B Cl Proyecto de Contrato y su Expedqente

De qmén
2. Despacho Supenor (fuscameme)
Q  Departamento de Contabilidad (pantaila)

Validacién previa de documentos: :
‘ == Que gxista la-firma de la maaurna autoridad o sy delegado.

Qué hacer en caso que no cumpla;
3O Devolver a la maxima autoridad o su delegado

Descripcion de la Accion:
Acciones manuales

Q Apiica proceso de fiscalizacion previo.
QO Refrenda o suspende el Proyecto de Contrato.
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Acciones en el computador.. .
J  Registra en el sistema el refrendo o suspension.

Salidas :
Verificacion antes de pasar ai siguiente paso:
2 Que el contrato esté refrendado fisicamente en el sistema.

Qué hacer en el caso que no cumpla:
: O Refrendar o suspender el Contato.

Qué se debe enviar 7
Q. Contrato formalizado y Expediente

A quién se debe snviar
Q Departamento de COntabmdad

Paso 1"
Area Resnonsab!e Departamento de Contabilidad
Funcionaro: - Contador
Entradas:

"~ Qué recibe. :
Q  Contrato y su Expediente

‘De quign: - :
O Despacho del Con{ralor o Subcontralor.

Vahdac:dn previa de documentos.
- Q Que el contrato esté refrendado por et Contralor o Subcontraror

Qué hacer en caso que no cumpla; .
: O Corregir ias causales que motivaron ei rechazo del documento.

Descripcién de ia Accion:

Acciones én el computador.
QU Registra Orden de Proceder.

Acciones manuales: ‘
. Q Procedea distribuir copias del oontrato
Salidas:

Venficacion antes de pasar al Siguiente paso:
d Que las copias del Contrato sean enviadas a las Unidades
Administrativas responsables y al contratista. _
Q Que exista el registro en ef de ia orden de proceder en el sistema

Que hacer on el caso que no cumpla:
Q Proceder a su distribucién correcta y registro de ia orden de proceder.

Qué se debe enviar. ,
Q Copias del Contrato y original.

A quaén se debe enviar
Q Unidades Admnmstratuvas Responsables

Original. Departamento de Asesoria Legal de la Insutucuon.

Primera copia : Conlratista - Orden de Proceder.

Segunda copia :Correspondencia y Archivo de ta Contraloria
Tercera copia © Departamento de Contabilidad,

Cuanta Copia : Unidad de Control Fiscat en la Institucion.
Sexta Copia:  Direccion Solicitante.




N°24,439

159

—-

Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001

~

Codigo: MIN
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|
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l
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' Servicios —

|
R

Generales

Solicitud de Bienes y/o
Servicios

a institucién puede
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Sella y firma como
muestra de o actvado

Solicitud de Bienes y/o

Administracién y Finanzas

Solicitud de Bienes yfo!
- Servicios ’

Autoriza la Solicitud
de Bienes _y/o '
Servicios

| Solicitud de Bienes yio

Servicios Autorizada

Servicios —

~—

La Institucién asume la'
respoasabilidad y
brinda el servicio

’ solicitado

| W e Ty o =
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| Servicios Autorizada ;

 J

Realiza Acto Pibli:o y l
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Expediente i
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. Codigo: MIN Paginaraee

CONTRATO DE MANTENIMIENTO Y SUMINIS

Departamento de Archiva y
Correspondencia

Departamento de
“ Contabilidad

| Direccion de Asesoria Legal

i . .
A : :
* ; N ¥ !
ki | P
E Proyecio de Contrato i '

_Elabora Proyecto de C ) .
Contrato Adjunta Hoja d¢ Movimiento Regista las Generales del
de Documentos Contrato
1
l
| 4

Sella y firma en la pante

Firma del Contratista Registra sintesis del posterior de |2 ultima

contrato

Proy‘eéto de \
.- Contrato via
\ SIAFPA (Pantalla} j'

Proyecio Jde Conmato

pagina de} Proyecto de IR
Contato -

No

Muonto Menos de

Proyecio de
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del Proyecto de Contrato

8 S0 uou U0 Provecto de Contrato

. Contrato via
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: o Proyecto de Contreto
Proyecto de Cdmmo

| -
Proyectode

Contrato via
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Cedigo: MIN ‘ _ , - ' Pigina 3 de 6

CONTRATO DE MANTENIMIENTO Y SUMINISTRO

Departamento de Contabilidad

\/,, . 7 }
) ‘ ' [ B S ‘
o ) — Lo . . - L J
e h : | - )
/. Proyecio de . ‘ - | Proyecte de Contralo | .
‘_ Contrato via X ‘ /
" SIAFPA (Pantalla) .

|
i
|

Proyecio de Contrato

Reviss, sellay firmaen |
la parte postarior del

Proyecte de Contrato
i ;
| Registra Asiento de”
! . Diang - ) - .
|  Precompromiso ' Contrato Formalizado |.
! ! .

[ Seila y firma en la pane , - Expedi
! postenor de ia ulbma - ‘
| hoja del Proyecto de. ' ) )
=2 O
{ ) : ‘ ,

Proyecto de Contrato
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o

‘ | Paginadde s |
CONTRATO DE MANTENIMIENTO Y SUMINISTRO ___

Unidad de Control Fiscal en la Inetitucion o Departamento de Co
N C :: 3 . . . \ i
a . ) Proyecto de \
? : . , o \ Contralo via !
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- . o _— ,
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Contrato via
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Contrato Formalizado i E
R ! " .
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Contrato
JEFE DE CONTROL
FISCAL ‘
Revisa. sella y refrenda el ——m— E
Contrato ‘ ‘
i Contrato Formalizado -
: Corrsspondencis y
Original Archive °
SUBDIRECTOR : )
DELEGADO ke Y
Revisa, seila y refrenda ol Contratista
: Contrato ‘ \y\
: | Archivo y

2da. Copin y Fiania | Correspondencia

\%mhcm ‘

| 7 Dir. Administracion
\\_',_- ' . . \y\ y Finanzae
| | 4. Copis Contabilidad
oo | e
6. Copia Control Fiscal

T s’ !t -
f- s
\ p——
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Paginabces

CONTRATO DE MANTENIMIENTO Y SUMINISTRO
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- IDENTIFICACION DEL AMBITO DE APLICACION
: & Instituciones de Gobierna Central
. @ Descentralizadas :
B Municipales ' A
& Intermediarios Financieros T : '

2 !D_ENTJFJCACION DEL PROCEDIMIENTO
‘ ‘ 3 Tramite para el Contrato de Obras

3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO  MIN. 044.

4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO :
‘ 2 Formalizar |3 contratacidn por obtas, para llevar a cabo los controles y registros
contables financieros de los compromisas-en cuenta de orden.

5 BASE LEGAL
@ Legal , :
. .3 Ley Presupuestana Vigente. (Compromiso Presupuestario) ‘
3. Ley N° 56 de 27 de diciembre de 1885, Por la cual se regula la Contratacion
Publica. y se dictan otras disposiciones. ( Capitutos Xt y Xl especificamente)
3 Ley No. 32. de 8 de noviembre de 1984, Por la cual se adopta (a Ley Organica
de la Contraloria General de I3 Republica, Capitulo 111, Del Examen de
Cuentas
%) Reglamentana
aJ  Decreto Ejecutivo N°18 de 25 de enero de 1996, Por el cual se reglamenta la
Ley No 56 de 27 de diciembre de 1895, que regula la contratacion publica y
otras disposiciones en esta matena.
\ 2 Decreto No.113; De 21 de junio de 1993, Por el cual se adopta el Manual
‘General de Contabiidad Gubemamental.
3 Manual de Procedimientos Administrativos y Fuscales para ios Contratos o
Compras Menores, M-13 96 .
2 Guia Basica de Modelos de Contratos para el uso en las entidades del Sector
Publico. G.1.98,

6 PARTICIPANTES:
Uridades Administrativas.
3 Despacho del Contralor
O Despacho Supenor del Ministerio o Insutucnan Solicitante
- 3 Direccion de Adminisiracion y/o Finanzas
“. Q@ Departamento de Comespondencia y Archivos
--Q Departamento de Asesoria Legai
Q Departamento de Compras
* Q@ Departamento de Presupuesto
Q Departamento de Contabilidad
Q Unidad de Control Fiscal -
Q Direccion de Control Fiscal )
© Q@ Direccién General de Fiscalizacn
* J Consejo Econdruco Nacional

Funclonanos con nivel de aprobacmn
@ Caontrator o

Q Direccion de Administracion yio F inanzas:

. <}.Jefe de Control Fiscal: -

3 Drrector de Control Fiscat

A Director General de Fiscalizacon

J Director de Asesoria Legal

 Consejo Econdmice Nacional

F unc:onanos de Nivel Operativo:
O Asesor Legal
Q Secretaria
Q Analista de Presupuesto
_ @ Contador .
O Tesorero .
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7. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: |
Procedimientos Anteriores:
© Q Ninguno
Procedlmlentos Posteriores.
Q Tramite para la Gesttén de Cobro, a través del Fondo tnstitucional o Tesorg
Nacional.

8. FORMULARIOS O DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
O Memorando salicitando el servicio
Q Solicitud de Compra
= Modelo de Contrato

8. NUMERQ TOTAL DE PASOS. 11

Paso 1

Areg Responssble -  Unidad Solicitante
Funcionano : Director de 1a Unidad

. Entradas :

Qué recibe _
j 3 Memorando o Solicitud de Bienes y/o Servicio.

De quién se debe recibir
O Jefe de la Unidad Solircitante

Validacion Previa de documentos :
O La solicitud de bienes y/o servicios debe estar firmada por el Jefe de 1a
Unidad Soficitante. -

Qué hacer en caso que no cumpla _
3 Devolver al Jefe de [a Unidad Salicitante. N

- Descnpcidn de 1a Accion -

Acciones manuales :
Q Asigna Visto Bueno ala sohcutud

Acciones en el Computador.
Q Ninguna.

Salidas :
Venficacion anles de pasar af siguiente paso .
3 Que la solcitud de bienes y/o servicio esté sellada y contenga el Vusto
Bueno del Director sohicitante.

Qué hacer en el caso que no cumpla :
Q  Firmar (Visto Bueno) como muestra de o actuado.

" Qué se debe enviar -
O La Solicitud de bienes y/o servicios.

A quién se debe enviar
Q Direccion de Agministracién y/o Finanzas.

Paso 2
Area Reﬁsbonsable ‘ Departamento de Servicios Generales
Funcionanc . Jefe
Entradas

Que recibe .
2 La Solcitud det bien 'ylo servicio.




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

i

167

N°24,439 ' Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001

De quién 5o debe recibir :
" QO Director de la Unidad Solicitante.

Validacién Previa de documentos
, & Lasolicitud del bien yfo servicio debe estar firmada por el Dnrector deta
Unidad Solicitante.

Qué hacer en caso que no cumpla
Q Devolver al Director de la Uridad Solicitante,

Descripcitn de la Accion

Acciones manuales :

d Venfica mediante inspeccion, si estan en capacidad de ofrecer el
servicio solicitado, de ser-asi, asumen la responsabilidad y bnndan el
servicio, de lo contrano, firma la solicitud y la envia al Durector gde
Adrministracidn y/o Finanzas.

Acciones en el Computador
d Ninguna.

Sahgas

Venficacion antes de pasar al siguiente paso ’
‘0 Que Ia solicitud del servicio esté sellada y contenga el Visto Bueno del
Jefe ge Departamento.

Qué hacer en ef caso que no cumpla
G AQue la Solicitud de Bien y/o Servicios contenga la firma del Jefe de
Servicio Generales.

Qué se debe enviar
O La Schicitud del bien y/0 servicio.

A quién sa debe enviar
Q Owreccidn de Administracion y/o Finanzas.

Paso 3 B '
Area Responsable  Direccion de Admimisirag-s~ » o F.nanzas
Funecionano . Director
Entradas

Qué recibe -
3 La Solgitud de bienes y/o Servtcms

. De quién ss debe recibir
Q Jefe del Departamento de Servicio Generales.

- Vahdac:én Previa de documentos :
QO La solicitud de bienes y/o servicios contenga ia firma dei Jefe de
Servicios Generales.
Qué hacer en casc qué no cumpla
@ Devolver al Jefe del Departamento de Serwcms Generales

Descripcion de la Accion

Acciones manuales

-] Rev:sa y firma autonzando la preparacnén del PrOyecio de Contrato :

Acciones en el Computador:
Q Ninguna.
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Salidas :

Verificacion antes de pasar al siguiente paso :
Q Que la solicitud de bienes ylo servicios contenga |a autonzacion del

Director. ' . ,-

Qué hacer én el caso que no cumpla :
QO Autoriza la solicitud de bienes y/o servicio.

Qué se debe enviar
Q La Solicitud de bienes ylo servicios.

A qmen se debe enviar :
Q Departamento de Compras.

Pasb 4

Area Responsable : Depanamento de Compras o la Unidad especializada de
. . contratacion’
: . Funcionano . Jefe

Entradas .

Oue recibe
2 La Solicitud de benes yio Sernvicios.

De quién se debe recibir :
3 Director de Administracion y/o Finanzas.

Validacion Previa de documentos : :
< La solicitud del servicio debe contener ia autonzacnén de! Director de
Administracion ylo Fmanzas :

Qué hacer en caso que nocumpla: . o .
Q Devolver al DH’eClOF de Administracion ylo Finanzas.

Desgpcrdn de ia Accion :

. Acciones manuales
O Realiza las gestiones conoemnentes al Acto Pubhico, adjudicacion

defintiva y ievanta Expediente.
Q Coordinar con el Departamento de Presupuesto para la asignacitn de

la partida.

Acciones en el Computador
h Q Ninguna.

' Sahdas

} Venﬁcac:on antes de pasar al siguiente paso
Q CQue se haya realizado el Acto Publico y contenga como documento

‘'sustentador el Expediente.

Qué hacer en el caso que no cumpia .
Q Sedebe realizar el Acto Publico, asignacion de partida y levantamiento

del Expednente

Qué se debe anviar
' O Expediente. -

‘A quién se-debe enviar :
Q Direccitn de Asesoria ‘Legal.
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| ' . L .
|- - - , ,
‘ _ . ' Paso§ : : , ) -

Area Responsable.  Direccion de Asesoria Legal

Funcionang " Director

Entradas’ '

Qué recibe;

.".l Expednente

De quién;
‘ Q Depanamemo de Compras 0 la Unidad especializada de contratacon.

Valigacion previa de documentos:
© Q- Verificacién de los documentos arch:vados en ¢l Expediente deben
cumplir conlo esupulado en la Ley No.56 en materia de caontratacion.

Qué hacer en caso que no cumpla: :
b - 2 Devolver el Expediente ai Departamento de Cornpras

Descripcton de fa Accion.

© Acgiones manuales.

Elabora el Proyecto de Contrato.

Solicita la informacion necesaria para iniciar 1a formalizacion del
-Proyecto de Contrato. .

Firma del contrahsta.

Adjunta el formato Hoja Contral del contrata

oo oo

Accignes en &l computador
d  Ninguna.
. ,SahdaS' L

Venﬂcacadn antes de pasar al sguisnie paso . s
‘ Q -Proyecto de Contrato elaborado de acuerdo a lo que establece Ias
leyes en materia de contratacion..
- @ Que exista firma det contratista en ei Proyecto de Contrato.

Qué hacer en @l caso que no cumpis :
Q Elaborar el Proyecto de Contrato.
0 Establecer por escrito el motivo del rechazo del Proyecto de Contrato.

: : Qudsadobo anviar.
- : - @ Proyecto de Contrato.
E o - Enxpediente.

: Aqudna&deummr
O Oepartamento de Compras.
Q EleymdecowuodeummaICOmjoEm&o '
Nacimllsrolm“mayoraansoooooo ;

Paso 6

Area Responsable  Departamento de Contabilidad
Funcionaro. ' Jefe ¢e Compras

Entradas - S s .

Qué recibe . -
. < ElProyecto de Contrato y su Expediente.

.De quidn : - B '
2 Direccidn de Asesoria Legat { Monto menores de B/. 150,000 00).
@ Conseja Economico-Nacional (Monte mayores ¢ iguales a 150.000.00}

Validacion pravia de documeritos .
Q Que el Proyecto de Contrato esté firmado por el contratista y s! el monto
lo exige el concepto favorabie del Consejo Economice Nacional
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Qué hacer @n caso de que no cumpfa
Q Devolver el Expedients y el Proyecto de Contrato a la Direccion de
Asesoria Legal.

Descripcion de la Accidn:

Acciones en el Computador
Q Registra los datos del contratlsta codigo Y nomibre del proveedor.,
teléfono. cédula, Direccion, Ruc y el nombre del representante legal
Q Ademas, fecha de captura, No. del contrato, Duracién, vigencia. objeto
del contrato, monto total, tipo de fondo, frecuencia de pago. fecha de
pago (nicio y terminacién del contrato).

Acciones manuales .
b Q Sella y Firma el Proyecto de Contrato como muestra de lo actuado.

- Salidas

Venficacidn antes de pasar al siguiente paso:
& Que los datos capturados en el formato de pantalla guarden relacion
con lo descrito en el contrato y expediente. ‘
Q Que la fecha de inicio del contingente y vencimiento del devengado.
estén registrado cerrectamente en el sistema.

Qué hacer en ol caso que no cumpla ;
O Procesary complementar {a mforrnacuon en el sistema.

Que se debe envier
Q Proyecto de Contrato y Expediente.

A quién se debe enviar :
Q Departamento de Presupuesto
Paso?7

Area Responsable :  Departamento de Presupuesto
Funcignano . Jefe de Presupuesto ‘

Entradas :

Que recibe ‘ '
O Registro de las Generales del Contrato ( Pantaila )
D Expediente del Contrato { Fisicamente )

De quién:
. O Departamento de Contabilidad

Validacion previa de documentos:
Q Verificar el registro en Departamento de Contabilidad.

Qué hacer en caso que no cumpla:
& Devoiver el Expediente del Contrato al Departamento de Compras

Descnpé:’dn de la Accidn:

Acciones manuales .
Q Sella y firma la Hoja Control del Movimiento del Contrato como
constancia de lo actuado.

Acciones én el Computador :

- ' " Q Registra la pariida presupuestana

: : QO Realiza el blogqueo de las partidas presupuestana, asegurando asi el
- - recurso para hacerie frente al gasto postenormente.
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Saldas

Venficacion antes de pasar al siguiente paso. ;
O Que la{s) partda(s) presupuestana(s) estén bloqueada(s}

Qué hacer en el caso que no cumpla. -
O Biocguea partida(s). :

Oue se debe enviar:
Q Proyecto de Contrato y Exped:enza

A quién se debe enviar
Q Departamento de. Comamhdad

Paso 8

Area Responsable Depariamentd de Contabidad
Funcyonam' Jefa-de Contabihdad
Eritradas ;-
Que recthe
d ElProyecto de Contrato y Expediente
De quién -

3 Departamento de Presupuesto

Vandamén previd de documentas : :
d Quela pamda presupuestaria del gasto este bloqueada

Qué hacer en caso de que no cumpla e
J Devolver el Proyecto de Contrato y su Expedleme al Depanamen:o de
Presupuesto

' Descgocao’n- de la Accion:

© Acciones en el Computador :
; O Efectua el asientq contable relacionado al establemmnento de una
" cuenta de orden.
2 Establecer ei precompromiso.
< Imprime asento de diano. - -
d Registra fianza.

Acc:ones manugales .
3 Firmay archiva el asiento de diano 7
- Seilay firma el reverso del Proyecto de Contrato

Salidas

Venficacidn antes de pasar al sigutenta paso:
d Que se haya realizado el precompromisa, aStento de dlano y el
Proyecto de Contrato.
Q@ Que el Proyecto de Contrato este sellado y ﬁrmado
3 Regstro de fa fianza. :

Qué hacer an el caso que no cumpla :

Q  Se deben realizar los registros contables requendos en el sistema
Q Fianza reqistrada.

Que se debe enviar ' :
Q Proyecto da Contrato y Expediente.

A quién se debe onwar
QO Daespacho Superior (fisicamente)
Q Unidad de Control Fiscal (pantalla)
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Paso 9

Arsa Responsable:  Despacho Superior
Funcionano: Ministre, Director General, Magisirado o quien delegue
Entragas: E -

"Qué recibe:
3 ElProyecto de Contrato ¥ Su Expedrente( Fisicamente )

De quién:
Q Depanamento de Contabitidad.

Validacion previa de documentos:
O Que existan los selios de constancia del registro contable, el bloquec de
la partida presupuestaria y firma del contratsta.

~Qué hacer en caso que no cumpla:
‘0 Devolver al Departamenio de Presupuesto el Proyecto de Contrato y
Expediente notficando el motive de ia devolucion.

Descripcion de 12 Accion

Acciones manuales:
Q Firma el Proyecto de Contrato.

Acciones en el computador.
O  Ninguna.

-~ Salidas:

Verificacién antes de pasar al siguiente paso.
3 Que exista ia firma de la maxima autendad o su delegado

Oué hacar en el caso que no cumpla:
' @ Fimar Proyecto de Contrato.

Qué se debe enviar.
Q Et Proyectd del Contrato y su Expediente { Fisicamente).

A quién 5o oebe enviar
1 Unidad de Control Fiscat en a Insttucion.

Paso 10 . "
Area Responsable: Unidad de Cantrol Fiscal de Ia institucion
Funcionario ~ Jefe de Control Fiscal
Entradas

Qué recibe. ‘ ‘
2 Proyecto de Contrato y su Expediente

De quién. ’ ‘
O Despacho Supericr.(fisicamente) :
D Departamento de Contabilidad {pantalla)

Vandacmn previa de documentos:
O AQueexstala ﬁrma de la maxima autoridad o su deiegado

Qué hacer en caso qua no cumpia:
0 Devolver a la miaxima autondad o5y delegado,

 Descripcion de la Accidn.
Acclongs manuales .

O Aplica proceso de fiscaiizacion previo.
Cl Refrenda ¢ suspenda el Proyecto de Contrato.
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Acciones en el computador : |
U Regysta en el sisterna el refrendo o suspensidn.
Salidas '

Verficacion antes de pasar-al siguiente paso. . .
3 Que el contrato esté refrendado hsucamen:e en el sistema

Qué hacer en o caso que no cumpla:
Q Refrendar © suspander &l COntmo

Qué se debe enviar:
@ Contrato formalizado y Expediente

A quién se debe enviar.
Q Oepartamento de Contabilidad.

- paso 11

Area Responsable. ™ Depanamento de Contabiidad -
Funcionarig: Contador
Entradas: :

Qué recibe:

dJd  Contrato y su Expediente

De quidn:
: 'Q  Despacho del Contraler o Subcontrait:r

Vahdac:on previa ge documentos.
Q Que el contrato esté refrendado por el COntralor o Subcontralor.

Qué¢ hacer en caso que no cumpla:
Q Ccﬂ'eglr las causales que mwvaron el rechazo del documento

Descripcion de 1a Acc:én.

Acciones en el computador.
Q Reglstra Orden ga Ffroceder.

‘ Acciones mangales:
: . Procede a distnbuir copias del contrato.
Saidas.

Venficacion antes de pasar ai siguiente paso: : }
Q Que las copias del Cantrato sean envtadas a las Unidades
Administrativas responsables y al contratista.
0 Que exista el registro en e de la orden de proceder en el sistema

Qué.hacaren &/ caso que no cumpla:
O Proceder asu distribucidn comrecta y reglstro de ta arden de proceder.

b Qué se debe envier.
' Q Copias del Contrato y oniginal.

A quién se debe enviar:

Q Unidades Administrativas Responsables:
Original . Oepartamento de Asesoria Legat de {a insttucon,
Primera copia : Contratista - Orden de Proceder.
Segunda copia .Comespondancia y Archivo de ia Contraloria
Tercera copia : Departamento de Contabilidad.
Cuarta Copia: Unidad de Control Fiscal en (a Institucion.
Sexta Copia: Direccidn Solicitente.
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CODIFICACION DE LAQMAUSQLQMB%« EL MODULO

. CODIGO

F.MIN.QO1
F.MIN.CD2
F MIN.CO3
F.MIN.OO4

F.MIN.QO5

F.MIN.006
F.MIN.007
F.MIN.008
F.MIN.009
F MIN.010
F.MIN.011
F.MIN.012
F.MIN.013
F.MIN.014
F.MIN.015
F.MIN.016
F.MIN.017
F.MIN.O18

- F-MIN.O1S

F.MIN.020

FMIN.021. ..
F.MIN.022. "

F.MIN.O30 -

F.MIN.Q31
F.MIN.032

SIAFPA MINISTERIO

TITULO DE LA FORMA

REQUISICION

SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

CUADRQO DE COTIZACIONES

ORDEN DE COMPRA

RESOLUCION MOTIVADA

CONTRATQS ‘

ORDEN DE PROCEDER

RECEPCION DE ALMACEN

PEDIDO-COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN
SOLICITUD DE APERTURA DE FONDOS

SOLICITUD DE VIATICOS

ACTA FINAL DE ACEPTACION DE SERVICIOS

ACTA DE ACEPTACION FINAL

ACTA DE ENTREGA DE OBRAS A LA COMUNIDAD
BALANCE DE COMPROBACION _

INFORME DE COMPROBANTE DE DIARIO

CONTRATO POR SERVICIOS PROFESIONALES
CONTRATO POR SERVICIOS CONSULTORIA PERSONA
JURIDICA NACIONAL.

CONTRATO POR SERVICIOS CONSULTORIA PERSONA
JURIDICA EXTRANJERGS.

CONTRATO POR SERVICIOS PERSONA NATURAL
PANAMENA O EXTRANJERA.

CONTRATO PARA OBRAS MENORES DE 8/.5.000

CONTRATO PARA OBRAS POR MONTOS MAYORES DE.

B/.5.000 EN ADELANTE :
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIEN MUEBLE
CONTRATO DE MANTENIMIENTO

CONTRATO DE SUMINISTRO
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Art. Cadinzada
. REQUISICION
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) REPUBLICA DE PANAMA
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REPUBLICA DE PANAMA - :

TARA USO OFICIAL

{Indicar Instilucién)

ORDEN DE COMPRA
: .
VALGR
VENCIMIENTO: - :
ENDOSO: ' ' -
VENCIMIENTO: N , _ h
Sirvase enitager an ‘
(indicar kiguar ¥ facha)
Pageda g lrevés del 4
[Rangion | Contiaed - S ——
M - Unitariae Toru
o ‘ \ SUB.TOTAL
i LT.AM.
DESCUENTO
TOTAL
O DIRECTOR ACWINSTRATIVG
L L R A L1}
v,
CONTRALORIA GENERAL
CONTROA PISCAL
REGITAD:
— -~ .
RECIIDO POR: . 7
B T E Tt o TS
REVISADO POR: i
B YUGIX TEFY O RLWACEN TS
PROVEEDOR:
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‘sl Renglén’ No.t, & saber: Multitek Inte

- B/.160,347.80, Sonitel, S.A. con un

Gaceta Oficial; lunes 26 de noviembre de 2001

Republica de Panamd
Contralorla General de 13 Republica

Resolucién No.77 | Oe 29 de abrit de 1996

. “Por I8 cual se procade a adjudicar definitivamente 1a Solicitud de Prfe f
- N°Q1- 86", ) .
£ Conlrélav General de )2 Republica
en uso de sus facullades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO:

Que oi 27 de (¢ ‘(\o\da 1996, alas 2:00 p.m. en e! Salén de Reuniones, Piso
-8, de la Dureccwh Admmistracion y Finanzas de la Contralorla General da Ia
Republica d i}‘ dad, se procedid a fa apertura de sobres de ia Soiicitud de Precios
No.01t- Y el suministro, transporte e instalacidn de Equipo Informatico
!mccroe% ores, impresores Laser, Impresares Matriciales, Scaners y UPS) para
2 CCR:“ fa General de Ja Republica.

Que el Acto Publico en raferencia fue prasidida por |e Lic. Anuara S, de Aguilar,

. participando ademds los siguiente funcionarios: Lic. Edgardo Santamaria {Asescria

Legal), SeAor Rufino Cededo (Control Fiscal Internol, Lic. Ramén Avila Guerra
(Asistente Administrativo).

+  Que el Pliego de Cargos de la Sohcntud de Precios No.Q1.98 especufic‘a que la
ad;uducac:dn se verificar por rengién, dwrdléndoac en dtez HO! rengionss a'saber:

£

Renglén No.1: 83 microcomputadores 486 DX2 \

Renglén No.2: - 33 Impresores Liser
Rengién No.3: 20 lmpresores Ma!ﬂcuules
~'Rengién No.4: -2 Scaner
Rengién No.5: 9 Baterfa
Rengldn No. 6: 16 Sim amoria
Renglén No.7: ?Iadoms de cinta psra Back up > .5GB

Renglén No.8: \‘ ipuiadores de cinta para Beck up > 1 GB
Renglén No.9 %l $/2 warp '
Rengién No.1Q Emutadores de terminal

- Que en el Acto Publico en rafersncis se presentaron cinco (5) propuestas 8
saber: Telasisternas, S.A., Muititek Internations),S. A., Unisys, Tecnasa y Sonitel, S.A.

Que la Empress Telesistemas fua rechazsda en 8l Acto en vists que la Fianza
de Propussts era menor al 10% de su oferta,

QGuas en ol Acto Publico en mancién sa prmnx]&(n\\aﬁo (4} propuastas para
. CON uh monto de

B/.112,388.88, Unisys con un monto ﬂ \d\_s.’u .25, Tecnass con un monto de
168,351.78.

Qus pars of Rengidn Nc,i 36 presintaron tras (3] propuestss, estas son: Unisys
con un monto de B/.82,.169.00, Tecnass con monts de B/.198,000.12, Multitek
Interniational, $.A., con un monto de B/.246,018.00.

Que paras ol Renglén No.3 se puuﬁtaron tras (3} proﬁumu,'a sabar: Multitek
Internationsl, S.A., con un monto de 8/.10,980.98, Sonitel, S.A., con un monto de

‘'B/.11,214.00, Tecnass con un momo de 8/.13,440.00.
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Fundamento de Derecho Articulo 45 de la Ley 56 de 27 de drcuem?re de 19965,

Dado en la ciudad de Panami a los vemunueve dfas‘ de\' mes de abril de m;l -
novecientos nouentav sais. < Y

. * o . .
e
{ '

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE .-

o ARISTIDES ROMERO JR.
B antralor Genaeral

JAIME ROQU T.
Secre\Q&G eral’
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ORDEN DE PROCEDER

I Lic. CARLOS A. VALLARINO, en su calidad de Dircctor Nacional deb
Proyecto e Dinami?.acién de la [-chcuci()h dcl'Prcsupucslo de Inversiones on
Instiullcioncs Prioritarias det Sector Publico, .dcbidumel\ue autorizado por la
Resolucion de Gabinete No.55 del 3 dé marzo de 1995, y dando cumplimicnto a lo
quc_csiahlﬁcc cl literal (g) de la Clausula Primera del Contrato No.0-77-97 para los
trabajos de CAMBIO DE TECHO A LA ESCUELA CIRILO 3.
MAR'I’INIEZ, ubicada en Ja Provincia de. Panml‘)z'l y los reqtasitos_establecidos cn
¢l Plicgo de Cargo que rigio cf Acto Publico No.3-15-97, auntoriza a 1a Fpresa
‘( '(iVS'l'llll("l'()lb\ RIGASI*IRVICF.S S :\.. rcpruscnlzul;l por ¢) SR
RICARDO (..:\ RDELLINI l*.b( OIMR « para que proceda a wiciar cl din 21 de
julio de 1997, las obras a que sc r'clicrc el Contata y Plicge de Cargos -

mencionados.

2o en la Ciudad de Panamd, i los 17 dias del mes de julio de 1997,

P ]
-

/

\”. Inl,ln:"\\
FEUD RSN

f| [ ‘~\ \.‘

——
-
1}
N —— .
-'hn-.-..-,.- -

CARLOS A. VALESRING
Director Nitcional del Proyecito v 7

* PROYECTO PAN /95 / 001 *DINAMIZACION DE LA EJEGUCION NEL PRESUPUESTO DX IHVERSION
gr: ~STITUCIONES PRIOAITARIAS DEL SECTON rumLICO®
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o

INSTITUCION _ -

RECEPCION DE ALMACEN

CODIGON°___
DIA | MES | ANO | N-DOCUMEN. 1
 ORDENDECOMPRAN"__~ - : N '
PROVEEDOR:__ _ | © FACTURA N®
T Cédigo . ' B
Cantidad . Unidad det " Descripcién Valor
‘ Artliculo | ' {_Uniturio Tulal
S ~ Total B/.
AFECTACION CONTABLE, - ,
, .Crédlgo . Nombrs da la Cuenta Debe Haber -
‘ - . -
ORSERVACIONES
Reciblde por Revisado por

Fecha: __/__/
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INSTITUCION

- PEDIDO - COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALM %

CAHDIGO N°

Dia | MES | ANO , -PEDID(} N¥ COMPROBANT . N~
UNIDAD O !NSTITUCION SOLICITANTE: ‘ PROGRAMA
Descripcidn de los articulos solicltados Pura uso del almacen
Cantldad | Unidad Cédido de Descripcitn Cuntidad ~ Importante 1
. articulo entregada
Unitario . Tutal
4
L
—1
i
3
“Tatul B/, ]
AFECTACION CONTABLE
Cédigo | ~ Nombre de la Cuenla K Dube © Huber
— i —
' OBSERVACIONES

-

Recihido por . . Revisudw pue
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. . X
RO o S

| somci-mpmpmm |

INSTITUCION

. Fecha:

ATENCION Direccidn de Contabilidad Nacional
. Contraloria G. de la R.
Seﬁo: ‘ .
Contralor General de la Repiblica
E. S. D. )

Sefior Contralor:
Solicitames a usted, se sirva autorizar los trémites
sigquientes:
IOMDU‘
1. Apertura de cuenta

2. Incremento de firmas

,4; . Incremento de Fondos

I
—
"3. : Eliminacidn'de Firmas —1
—
I

S. ‘Cambio de Nombre de la
cuenta .

Nimeros de la(s) Cuenta{s)._______ _(excepto en
caso 1.) .

. Nombru de. las cuem:a(s)

 fBanco Nacional da Panams Sucursal

-Motivo de la solicitud

.. Adjuntar desglose de las Parcidas Presupues:anas -

Nombre y Firma de !‘uncionuios Du:lg'udos--

Nombre o mmu

L

Por la Institucién Vo.Bo. Control Fiscal
‘ Contraloria General
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» ' Codigus Presnpoediarios
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‘ INSTITUCION - ~—
ACTA I‘INAL DE ACEPTACION DE SERVICIO
CODIGON® '4 o
BIA TMES JANO - T o]

N'DOCUMENTO

Por medio del presente, se hace constar que 1os servicios prestados por la (el)

&n concepto de

a un casta de B/, han sido recibidos a satistaccian.
Observaciones:
Por 1a Seccidn o Departamento

Responsable A

2
. ‘ "
-~ ’.b } H
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INSTITUCION

ACTA DE ACEPTACION FINAL
COHMGO N ____

™A [MES [ANG ‘ N-DOCUMENTO

CONTRATISTA:

_PROYECTO:

UBICACION:

CONTRATO N

VA)LOR:

EXTRAS ADICIONES:

~_DISMINUCIONES:

MONTQ FINAL DL CONTRATO:

DUHACION DEL. CONTRATO:

FECIA DE TERMINACION DE LA QBRA, SEGUN ORDEN DE FROCENCR:

" _NOMARE ASEGURADORA CARANTE:

NUMERQ ¥ VENCIMIENTO NG LA FIANZA:__

ATRASO EN LA CNTREGA:

. PRORROGA APRONADA:

MULTA;

Fw el dla de oy ' ‘ , s resninues en e sitho de ba
cunstrucclén fns sefinres: ‘ :

cn representaciin et Contralista

en represeadacion Comralinfa General.

o roqwesentacion ha tngtitucidn.

en represeniacin e MasisnimicMo.

Cme!mmm.mmmmnmummnmmummn
e estc Comrain matm;WMmMM(Melumm)nu
ohis en ¢f ewendimicnto de foe Is misma ha shio coaswoids o acuenk con i Manns y
Emmmuunmrmhmwmmuﬂm
maunmumﬂumrmmamim-mnnmuhmﬂch

slm Wing det mes e

FOR CL CONTRATISTA . POR 1A CONTRALORIA GENERAL

[

POR LA INSTITUCION

i
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: CINSTITUCION .
ACTA DE ENTREGA NE OILRAS A LA COMUNIDAD -
W CODIGON' ____
. [BlA TMES JARO ' : - R DOCUMENTO

_ PROYECTON°_.

CODIGO PRESUPULSTARIO:

FUENTT: DE FINANCIAMIENTO:

POR ESTE MEDIO HACEMOS CONSTAR QUE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN CL

PROYECTO DENOMINADO S DEL
PERIONO CORRESPONDIENTE AL ANO -CORREGIMIENTO DE

DISTRITO DE . PROVINCIA DE

POR UN MONTO DE ' o )

11AN SIDO REALIZADOS CONFORME A 1.AS ESTIPUILACIONES MENCIONADAS EN LOS

DOCUMENTOS = LEGALES CONSTITUIDOS Y EN 10§ COMPROMISOS | ’
CONTRACTUALES PACTADOS. EN VIRTUD DE LO CUAL SE {IACE FORMAL ENTREGA , -
DE LA OBRA. :

REPRESENTANTE LEGAL

- PDSTERIORMENTE A LA INSTECCION OCULAR Y TECNICA CFECTUADA A

. ESTE PROYECTO, LOS ABAJOS FMIRMANTES, CONFIRMAMOS QUE LOS TRANAJOS

. CFECTUADOS CSTAN CONRORME A LAS ESTIPULACIONES MENCIONADAS EN 1.08

DOCUMENTOS LEGALMENTE CONSTITUIDOS Y ° A LOS COMPROMISOS
- CONTRACTUALES PACTADOS, . \ ,

INCGENICRIA MUNICIPAL,

MICMBROS REPRESENTATIVOS DE LA COMUNIDAD:

[

NOMORR R FIRMA - CEDULA

NOMORE ' FIRMA ' cf.uuu

< — NOMBRE ‘  FARMA o CEnULA
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~ INSTITUCION _

COMPROBANTE DE DIARIO
- CADIGO N°
DIA [MES] AND N‘DFJ-'_-‘,'.(ENTOl
' n i
CODIFICACION CUENT AS
FINANCIERA DE AUXILIAR DEMAYOR |
T DEBITO - CREDITO DEBITO CREDITO | .
|
Tam‘les' ‘ | )
Observaciones . '
-
" Preparado por Aprobado por  Regisirado por
Fecho Ecrhn
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" GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

‘Republica de Panama

Institucion

Contrato por Servicios Profesnonales
CONTRATO N°__ \

Entre los suscritos, a saber: ) , de
nacionalidad panamefa, mayor de edad, portador!a de la Cédula de Identldad
Personal N° , en su condicion de {Ministro, Contralor, Gerente, Director
General, etc.) , @n representacion de EL ESTADO,
(o indicar el nombre de la Institucién, en caso de Entidades Descentrahzadas o
Municipales) por una parte y por fa otra

“de nacionalidad _ , mayor de edad, portadoria de la Cédula de Identudad
Personal o Pasaporte N° , con domicilioen ___ (indicar
Iugar de la residencia, avenida, cal!e, casa o apartamento), actuando en nombre
propio, quien en adelante se denominara EL {(LA) CONTRATISTA, se ha convenido
en suscribir el presenté Contrato de Servicios Profesionaies, cuya autonzaclon :
corresponde al Acto Publico o Excepcion N° (indicar) .
de conformidad con las siguientes clausulas: '

CLAUSULA PRiMERA:

EL (LA) CONTRATlSTA se obliga estrictamente a cumplir mediante e| presente
contrato, a prestar sus servicios profesionales como

Queda entendido que todo el servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA gsera de
benef cio absoluto de EL ESTADO. .

CLAUSULA SEGUNDA: J.
"'El término de duracién del presente contrato sera de _, contados a
partir del de 19 __ al de -~ def afio

EL (LA) CONTRATISTA no esta sujeto a horario, subordinacion jerarquica,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
A
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GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA -
_ELUSO ENLAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

deducc:onas legales, ni adquirira derecho a ninguna prestaciéon laboral,
consecuencia del presente contrato, toda vez que no es considerado servidor
publico'y sélo presta sus servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en Ia
Ley de Presupuesto vngente y e Manual del Gasto Puablico.

: CLAUSULA TERCERA:
El ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, fa suma total de.
( ) Bf. , mediante pagos _(
de BI._ , Cuya erogacion corresponde a i o

(lndlcar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, afio y monto respectwo)

CLAUSULA CUARTA:

Se entiende que del presente contrato no se derivaran relaciones obrero-
patronales y EL (LA) CONTRATISTA, se compromste a cancelar por su cuenta los
impuestos que contempia la Legaslaclon Fiscal de la Republica. : _

CLAUSULA QUINTA: (informes)

- Durante la ejecucidon de los servicies, EL (LA) CONTRATISTA entregara a EL
ESTADO cada , un informe del progreso de su gestién, el cual contendra:

o CMUSULA SEXTA:

L EL ESTADO se reserva el dem:ho de rmlver oste conmto. en cuaiquier tiempo
S g causa just;ﬁcada y sin pago -de indemnizacién alguna; prewo aviso de‘
: dias de anhlacléna EL (LA) CONTRATlSTA C _

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA ' DIRECCION DE SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
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GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATAOS PARA
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL $SECTOR PUBLICO

CLAU'SULA SEPTIMA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato las contenidas
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1985 que reglamenta la
Contratacion Publlca, a saber:

1, El incumplimiento de ias clausuias pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del

contrato conforme a las reglas del-Céodigo Civil si no se ha previsto que
puede continuar con los sucesaores del contratista, cuando sea una persona'
natural. -

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse
éste en estado de suspensiéon o cesacion de pagos sin que se haya
producido la declaratoria de quiebra correspondiente. .

4. La incapacidad fisica permanente del 6ontratista, certificada por médico
idéneo, que le imposibilite ia realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de
~ ailguna de las sociedades gue integran un consorcio o asociacion -
accidental, salvo que los demas miembros del consorcw 0 asociacion
puedan cumphr el contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resoiucion administrativa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, ain cuando no se hubiesen incluido
expresamente en el contrato.

'Y ademas las que establezca la institucion, las cuales detatlamos a continuacion:

CONTRALDRIA GENERAL DE LA REPUBLICA . T DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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GUIA BASICA DE MODELDS DE CONTRATOS PARA .
EL USQ EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICD : ’ i

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipaies, disposiciones legales vigentes y
asumir todos los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL
ESTADO. ‘ ’ ‘ :

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion dipioméﬁca en lo tocante
a los derechos derivados del presente contrato. -

CLAUSULA DECIMA: -

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse
al presente contrato, por un valor de ( ) Bl . {Codigo
Fiscal, Art.967, Lib IV, Titulo Viil, Cap.IH) '

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de

Panama, a los ___ dias del mes de del afio .
POR EL ESTADO ©° EL(LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO :
INDICAR LA

HSTITUCION)

Cédula de |. Personal
o Pasaporte N°

- REFRENDO

Contraloria General de la Repubiica

Texto Recomendado por ja Contraloria General de la Republica

- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION bE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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GUIA BASICA DE MODELQS DE CONTRATOS PARA
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Republica de Panama

Institucion

CONTRATO N°__

Contr_ato por Servicio de ¢o_nsultofia Persona Juridica Nacional

Entre los suscritos a saber K , de nacionalidad panamena,
- mayor de edad, portadoria de ia Cédula de identidad Personal N° _,en
su condicion de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO (o indicar el nombre de la Institucién, en caso de Entidades
Descentralizadas o Municipales), por una parte y por la otra

de nacionalidad __, mayor de edad, profesion .
portador/a de ia Cédula de ldentldad Personal o Pasaporte N° o
domicilio ' (indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o

apartamento}, quien actua en nombre y representacion de

, sociedad panamefa, debidamente inscrita por las.leyes panamefias a

- Ficha____, Rolio___, Imagen____ del Registro Publico, Seccién de

quien en adelante se llamara EL (LA} CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de

Consultoria, cuya autorizacién corresponde al Acto Publico o Excepcion N°. '
(indicar) , de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los servicios d_é consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el conjunto de
actividades que deberd desarrollar EL(LA) CONSULTOR/A, para el cabal
cumplimiento de! Pliego de Cargos, el cual para todos los efectos se considera
como parte integrante de este Contrato.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUSLICA - DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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- - GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA -
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

( CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTORM :

Ademas de las obhgaclones enumeradas en el Pllego de Cargo y en el texto de
este Contrato EL (LA) CONSULTOR/A, se compromete a:

1. -Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en ef
Pliego de Cargos, Términos de Referencia y en Ia Propuesta Formal y
- Técnica presentada. ‘

2. Ejecutar las funcnones y responsabihdades mherentes a la materia de este
~ Contrato, actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. - Cuando fuere el caso suministrard el/los profesionalles (idéneols), en la
calidad y cantidad necesaria segin aparecen en la Propuesta Formal y
- Técnica presentada y lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo Ios
,semclos establecldos (
S| por alguna razén dabtdamente‘justiﬁcada, EL {LA) CONSULTORJA, tuviera
que sustituir uno/s de los profesionalies, durante la ejecucion de este
Contrato debe manifestario por escrito a EL ESTADOQO, para su aprobacion.
El (LA) CONSULTOR/A se compromete a reemplazar alllos profesionalles de
igual o mayor preparacidén académica ¢ igual o mayor experiencia, mediante
presentacion de documento (curriculum vitae), mientras dure fa causa de la
imposibilidad o por ¢l resto de la duracion de la prestacidn de los servicios.

4.. Cumplir con el cronograma d'e trabajo consignado en

{transcribir o anexo complementario).

5. | (Obligaciones Adicionales de EL (LA) CONSULTOR/A necesaria para of
cumplnmlento de este contrato)

CONTRALORIA GENERAL DE LA AEPUBLICA - DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Co- o GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRA'I’O.‘.‘; PARA
: EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

| CLAL.{SULA TERCERA: (Obligécionés Generales de EL ESTADO)

Ademas de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato,
- EL ESTADO se compromete a:

1. Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la realizacién de los
servicios, tal como aparece establecido en el Pliego de Cargos y los
Términos de Referencia, de este Contrato.

2. Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones involucradas en el servicio a desarroflar en ,
{(lugar) para que elflos consultor/es pUedan realizar los trabajos.

3.  Suplir las facilidades de apoyo .paré' la ejecucidn de sus responsabilidades.

4. Dispondra de un minimo de __ (_ - ) profesionalles, para darle
seguimiento en las - diferentes etapas a la administracion del
proyecto/obralotros servicios. o '

5. Debe axtender una orden de.proceder a EL (LA} CONSULTOR/A para iniciar
- los servicios. La fecha de esta orden seri la fecha oficial, a partir de la cual
* se dara seguimiento al mismo.

5. (Obligaciones adicionales que considera la Institucién necesaria para el
- Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de fas partes)

1. Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por
escrito, y serd considerada como debidamente efectuada cuando sea
enviada por memorandum, nota, por correo, cable o fax a la Direccién
especifica de las partes, que a continuacion se describen:

CONTRALORIA EE_NEH#L DE LA REPUBLICA ‘ - . DIREGCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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GUIA BASICA DE MODELQS DE CONTRATOS PARA
© . ELUSO ENLAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

EL ESTADO

' (Institucion)

Apartado Postal

 EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre) -

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA' |
 El ESTADO pagara a EL (LA) CONSULTOR!A por Ios semmos objetos de este
Contrato descritos en la Clausula , lasuma de {__ )
“Bl._.___, la que incluye honorarios y todos fos gastos mcurrldos por razén de los
serwcuos contratados mediante pagos ,CONn cargo a |
{mducar las partidas presupuestanas o cuenta bancana ‘afno/s y monto
respectwo) : :

Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO so efectuaran enla sugulente
forma ‘ .

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA .
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la ejecucidn de los servicios, EL {LA) CONSULTORJ/A, entregara kL
ESTADQO, los informes del progreso de su gestion, los cuales contendran: -

CLAUSULA SEPTIMA: (Término del contrato)

El presente Contrato tendra una duracion de: ' , contados a partir de
la orden de proceder. - \ -

CLASULA OCTAVA: (Daﬁos y Perjuicios en general)

Eil (LA} CONSULTOR/A sera responsable por los dafios 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 cuaiquier demanda sera someuda a los
Tribunales panamenios.

Por-cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL
ESTADO, el informe final, debera pagar muita que establezca la mstltucnon a razon
‘de(_ - __)BL

CLAUSU_LA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. . Cualquiera reclamacién que surglera con motivo de la interpretacién o

- ejecucion del presente Contrato sera solucionada por acuerdo mutuo de las

partes y si no procediera asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al
respecto dispongan las leyes panamefias vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parcialmente sin la previa
aprobacion de EL ESTADO, de acuerdo a lo establecido en el articulo 75 de
la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995. ,

' CLAUSULA DECIMA:

El EéTAD_O declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentédo una Fianza de
Cumplimiento por la suma de { : ~__)BI. , Que representa
ol porciento (%) de! valor total de este contrato, para garantizar el fiel

cumplimiento de! objeto de ests contrato méas el término de para responder

por vicios redhibitorios.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA . ' DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA

EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucién Administrativa del presente contrato, las contenidas

en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la

contrataclon publica a saber:

1.

2.

El mcumpllmlento de’las cléuéulas pactadas.

'La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del

contrato conforme a las reglas del Cédigo Civil, si no se ha previsto que
puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona
natural )

La qulebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse
éste en estado de suspensién o cesacion de pagos sin que sé@ haya
producido la declaratoria de quiebra correspondiente.

La incépaci;lad fisica permanente del contratista, certificada por médico
idéneo, que le imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.

La disolucidon del contratista, cuando se trate de pefsona juridica, o de

alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociacion

~accidental, salvo que los demas mlembros de! consorcio o asociacion

puedan cumphr el contrato.

PARAGRAFO‘ :

Las causales de resoluclén adrnmistratwa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubiesen incluido

expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezca la Institucion, las cuaies detallamos a continuacion:

" CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA -

DIRECCION DE SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
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. GUIA BASICA DE I;IIODELOS DE CONTRATOQOS PARA
~  ELUSO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO : w
.. s ' I &/
~ CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: (Timbres Fiscales) W
. EL {LA) CONSULTOR/A se 6b|igaia-cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
 ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y

asumir todos los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL -

- ESTADO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

 EI'(LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres fiscafes que deben adherirse

al presente contrato por un valor de { ) BI. . (Codigo
Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.lll) '

Para constancia de lo convenidd se firma el presente contrato en la ciudad de

Panama, a los ___dias del mes de ‘ del ano .
' PORELESTADO = POR EL (LA) CONSULTOR/A

{DE SER NECESARID : P

INDICAR LA

INSTITUCION)
REPRESENTANTE LEGAL
Cédula de |dentidad Personal .
o Pasaporte

REFRENDO

Contraloria General de la Repﬁbliéa

Texto Re_corﬁendadp por la Contraloria General de la Republica de Panama )

CONTRALORAIA GENERAL DE LA REPUBLICA ) ' ~ DIRECCION DE SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

N°24,439 S - Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 , 207

GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Republica de Panama \

Institucion

Contrato por.Servicio de Consultoria Persona Juridica Extranjera

CONTRATO N°

Entre los suscritos a saber : , de nacionalidad panameiia,
mayor de edad, portador/a de la Cédula de identidad Personal N° ., en su
condnclon de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc. )
actuando en nombre y representacion de EL ESTADO,
{o indicar el nombre de la Institucién, en caso de Entidades Descentrallzadas o

Municipales) por una parte y por la otra parte__ , . - s
de nacionalidad , mayor de edad, profesién N
portador/a de la Cédula de identidad Personal o Pasaporte , huien actua

-.en (nombre propio o nombre y representacion de
__, sociedad , domigcilio : (indicar lugar de la

residencia, avenida, calle, casa o _apartamento). quien actuando en nombre propio
o ent nombre y Representacion de la Empresa ,
sociedad debidamente inscrita conforme a las leyes __ (pais de origen),
- quien en adelante se llamara EL (LA) CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de
Consultoria, cuya autorizacién corresponde al Acto Piiblico o Excepcion N°
(indicar) __.____, de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los servi.é:ios de consuitoria para:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA ~ DIRECCION DE SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
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- GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA

EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO.

Para los fines de este Contrato, la palab\ra Servicios significa el conjunitc de
actividades que deberd desarrollar EL(LA) CONSULTOR/A, para el cabal
cumplimiento -del Pliego de Cargos, el cual para todos Ios efectos se considera
como parte integrante de este Contrato. .

cn.AusuLA SEGUNDA: (omiga"ciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A

Ademas de las obligaciones enumeradas en el Pliego de Cargo y en el Textd de

- este Contrato, EL {LA) CONSULTOR/A se compromete a:

1. Desarrollar los servicios en su totalldad de acuerdo a lo establecido en el
Pliego de Cargos, Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y
Técnica presentada. :

2.  Ejecutar ias funciones y reskﬁbnsabilidades inherentes a ia materia de este
Contrato, actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL. ESTADO.

3. Cuando fuere el caso sumin_isti'aré ellios profesionalles (idéneo/s), en la
calidad y cantidad necesaria segin aparecen en la Propuesta Formal y
Técnica presentada y lo detallado en este Contrato para llevar a cabo los
servicios establecidos.

Si por:aiguna razén debidamente justificada, EL (LA} CONSULTORVA, tuviera
que sustituir uno/s de los profesionalles, durante la ejecucion de este
Contrato debe manifestario por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion.
El (LA) CONSULTOR/A se compromete a ‘reemplazar alflos profesionalies de
igual © mayor preparaclon académica e igual o mayor experiencia, mediante

. presentacién de documento (curriculum vitae), mientras dure la causa de la
imposibilidad o por el resto de la duracion de la prestacién de los servicios.

4. Cumpilir con el cronograma de trabajo consignadoen _____

(transcribir o anexo complementario).
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. B

~ {Obligaciones adicionalés Vde EL (LA) CONTRATISTA necesaria para el ’

cumplimiento de este contrato)

: CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales dé EL ESTADO)'-

Ademas de las obligaciones enumeradas a lo Iargo del texto del presente Cont(ato
EL ESTADO se compromete a:

1. .

mer los permsos y autorizaciones necesarias para la realizacion de los

“servicios, tal como aparece establecido en el Phego de Cargos y los
;Term:nos de Referencia, de este Contrato. - ,

Si lo estima conveniente. dispondra del espacio fisico apropiado en las -
Instalaciones involucradas en el servicio a desarrollar en o

{lugar) para que el/los consultories puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucién de sus responsabilidades.i

Dispondra de un minimo de ( - ) profesionalies, para

darle seguimiento en las diferentes etapas a la administracion del

> proyectolobralotros servicios.

'Debe éxtender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTORIA para iniciar

los servicios. La fecha de esta orden sera la fecha oficial, a partir de la cual

se dara seguimiento al mismo.

- (Obligaciones adicionales que considera la Institucion necesaria para el

Cumpiimiento de este Contrato)
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, gt LSRN .
CLA'US‘UL‘A CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las Partes) ' ,;,T.“o\“‘ }
. ——
1. - Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por

escrito, y sera considerada como debidamente efectuada cuando sea
enviada por memorandum, nota, por correo o cable o fax a la direccion
especifica de las partes, que a continuacidn se describen:

EL ESTADO

(Institucién)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

{Norhbre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagard a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este
Contrato descritos en la Clausula ____ , ja suma de { )
B/. , lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de
los servicios contratados, con cargo a (indicar las partidas
presupuestarias o cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo).” . '
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CLAUSULA SEXTA: (Informas) C ‘3 |

Duranﬁe la ejecucién de los servicios EL (LA) CONSULTOR/A, entregara a EL
: ESTADO cada » un informe del progreso de su gestion, el cual contendra:

‘LAUSULA SEPTIMA: (Término del Contrato)

~Ei preSénte Contrato tendra una duracion de: - : _, contados a partir de
la orden de proceder. '

‘ CLASULA OCTAVA: (Danos y Perjuicios en general)

El (LA)‘CONSULTORIA sera responsable por los danos y perjuicioé 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 sera sorretlda a los-

Trlbunales panamengos.

Por cada dia calendario que EL (LA)'CONS-U'LTORJA se demore en entregar a EL
'ESTADQO, el informe final, debera pagar multa que establezca Ia institucion a razon
de {_ , ' ) B ___

| 'CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales) '

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacién o
' ~ ejecucion del presente Contrato sera solucionada por acuerdo mutuo de las

partes y si no procediera asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al

respecto dispongan las leyes 'panameﬁas vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podra-ser cedido en todo, ni parcialmente sin la prevna
aprobacmn de EL ESTADO. ,

-CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR!A ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( ) Bl.__. ., que representa
‘el ____ porciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar el fiel
‘cumpllmlento del objeto de este contrato mas el término de (tiempo) para
responder por vicios redhibitorios.
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CLAUSULA DECIMA PRIMERA: |

‘Seran causales de Resolucién Administrativa del presente contrato, las contenidas
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la
contrataciéon publica a saber:

1. - El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2.  La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincién del

- contrato conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que

puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona
natural -

3. La 'qui'ebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse
éste en estado de suspension o cesacion de pagos sin que se haya
producido la declaratoria de qu_iebra correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, cértiﬁc.a'da por médico
idéneo, que le imposibilite 1a realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociacion
accidental, salvo que los demas miembros del consorcio o asociacion
puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:
- Las causales de resolucién administrativa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubiesen incluidc

expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA

EL/LA CONSULTOR/A se obllga a cumplir fielmente con todas Ias |eyes decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y
asumir todos los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL
ESTADO.

. )
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CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacmn dlp'omanca en lo tocante
alos trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: (Tlmbres Fiscales)
El (LA} CONSULTOR}A adherira a este documento timbres fiscales por un valor de

Bl |
(Codigo Fiscal, Art.967, Lib V. Titdlo Vill, Cap i)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de

,alos __ dias del mes de del ano _

POR EL ESTADO - POR EL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIC

INDICAR LA

INSTITUCION

REPRESENTANTE LEGAL
o | Cédula de Identidad Personal
o o Pasaporte
POR EL (LA) C_ONSULTORIA
A
" REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Ré‘pﬁblic_a de Panama

~ Instituciéon

antréto por Servicio de Cohsultoria Persona Natural Pa nameﬁ.a‘ o Extranjera
 CONTRATO N°

Entre los suscritos a saber _ , de nacionalidad
panameifia, mayor de edad, portador/a de la Cédula de dentidad Personal ,
en su condtcmn de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.)

actuando en nombre y representacion de EL ESTADO
(o indicar el nombre de la Institucidn en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales} por una parte y por [a otra, ‘ , de
nacionalidad , mayor de edad, profesion '

portadoria de la Cédula de Ident:dad Personal o Pasaporte N° _, actuando en
nombre propio, domicilio (indicar lugar de Ia residencia,

avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se llamara EL (LA)
CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion
corresponde al Acto Publico o Excepcion N°. (indicar). , de
conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADOV, cbntrata los servicios de consultoria para:

.

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el COﬂjUﬂtO de
actividades que  debera desarrollar’ EL (LA) CONSULTORJA, para el cabal
cumplimiento del Pliego de Cargos, ei cual para todos los efectos se considera
como parte integrante de este Contrato.
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CLAUSULA SEGUNDA: {Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTO

Ademas de las obligaciones enumeradas en el texto de este Contrato EL {LA)
CONSULTOR/A, se compromete a:

1.

~ Cumplir con el cronograma de trabajo consignado en _

Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo estab#ecndo en ¢!
Pliego 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 caso suministrara - profesionalles {idoneo/s), en la
calidad y cantidad necesaria segun aparecen en la Propuesta Formal y
Tecnica presentada por EL (LA) CONSULTOR/A, y lo detallado en este
Contrato, para ilevar a cabo los servicios establecidos.

Si por alguna razon debidamente justificada, EL (LA) CONSULTORIA, tuviera
que sustituir unois de los profesionalles, durante la ejecucion de este

- Contrato debe manifestarlo por escrito a EL ESTADO para su aprobacion..

EL (LA) CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesionalies de
igual o mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante
presentacién de documento {curriculum vitae), mientras dure la causa de la
imposibilidad o por el resto de la duracion de ia prestacién de los servicios
si ello fuera necesario previa la aprobacion escrita de EL. ESTADO.,

(transcribir 0 anexo complementario).

(Obligaciones Adicionales de el (LA) CONSULTORJA necesaria para el |

cumplimiento de este Contrato)
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* GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA -

~ Ademas de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presen N

EL USQ ENLAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADOj

EL ESTADO, se compromete a:

1. Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la realizacion de los
- servicios, tal como aparece establecido en los Términos de Referencia, de
- este Contrato. ' ) ~
- 2. Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las

Instalaciones involucradas en el servicio a desarrollaren
{lugar), para que el/los consultor/es-puedan realizar los trabajos.

3.  Suplirlas facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

4, Dispondra de un minimo de , profesionalles, para darie seguimiento en
las diferentes etapas a la administracién del proyecto/obral/otros servicios.

S.  Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para los
inicios de los seryicios,“la fecha de esta orden sera la fecha oficial, a partir
“de la cual se dara seguimiento al mismo.

6. ‘(Obligaciones adicionales que considera la Institucion necesaria para e!
Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las Partes)

1."  Cualquier solicitud o notificacién requerida entre las partes debe constar por
_escrito, y sera considerada como debidamente efectuada cuando sea
enviada por memorindum, nota, por correo, cable o fax a la direccién
especifica de las partes, que a continuacién se describen:

s
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* _ELESTADO

~ (Institucién)

Apartado Postal

EL {LA) CONSULTOR/A
(Nombre}
Apartado Postal
CLAUSULA-QUINTA;
- ElI ESTADO, pagara a EL {LA) CONSULTORIA por Ios servicios objeto de este
Contrato descritos en la Clausula ,flasumade (__
. Bl___ . lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de

- los semcms contratados, con cargo a

(indicar las partidas

presupuestanas o cuenta bancaria, afio/s y. monto respectlvo)

Los pagos de este SEI’VICIO por parte de EL ESTADO se. efectuaran en la siguiente

forma

'CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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 CLAUSULA SEXTA: (lnformeé) g \ ‘ O &

GUIA BASICA DE MODELOS DE CONTRATOS PARA
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

_ \ o X
Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA} CONSULTOR/A -entregara a EL
ESTADO cada , un informe del progreso de su gestion, el cual contendra lo
siguiente: : ' -

CLAUSULA SEPTIMA: (TERMINO DEL CONTRATO)

El presente Contrato tendra una duracnon de: , contados a partir de

- la orden de proceder.

" CLAUSULA OCTAVA:  (DANOS Y PERJUICIOS EN GENERAL)

El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios 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 cualqmer demanda sera sometida a los Tribunales
panamefios. '

- Por cada clla calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL

ESTADO el informe final, debera pagar multa que establezca la institucion a razén

- de: ( ' i ) Bl

| CLAUSULA NOVENA: (Replamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o

ejecucion del presente Contrato sera solucionada por acuerdo mutuo de las
‘partes y si no procediera asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al
respecto dispongan las leyes panamefias vigentes en materia de arbitraje.

2. - Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parcialménta sin la previa
aprobacion de EL ESTADQ. '
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CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de {_- X yBlL__ , que representa

el porciento (%) del valor total de este contrato para garantizar el fiel

cumplimiento del objeto de este contrato mas el término’ de {iempo) para
' responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucién Administrativa del presehte contrato, las contenidas
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de dlt:lembre de 1995, que reglamenta la
contratacion publica a saber:

1.'_ . El incumplimiento de Ias clausulas pactadas.

2. . La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del
~contrato confarme a las reglas del Cédigo 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 contratista, o por encontrarse
este en estado de suspension o cesacion de pagos sin que se haya
producido la declaratoria de quiebra correspondiente. :

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por meédico -
idc’meo' que le imposibilite 1a realizacion de la obra, si fuera persona natural.

" 5. 'La dlsolucmn dei contratista, cuando se trate de persona juridica, o de
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociacion
-accidental, salvo que los demas miembros del consorcio o asociacién
puedan cumplir el contrato

PARAGRAFO:
Las cauéales de resolucién administrativa del contrato se entienden incorporadas

~a éste por ministerioc de esta' Ley, aun cuando no se hubiesen incluido
expresamente en el contrato.
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, CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL (LA} CONSULTORJ/A, renuncia a intentar reclamamon dlplomat:ca en lo tocante
a los trabajos derrvados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: (Timbres Fiscales)

" Et {LA) CONSULTOR/A se 6bliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse

al presente contrato, por un valor de (

B/ . (Codigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VI, Cap.ill)
Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de -
Panamaj, a los dias, del mes de del aiio
POR EL ESTADO o " POREL {LA) CONSULTOR/A
{DE-SER NECESARIO . , ‘ :
INDICAR LA- ] ' ‘
INSTITUCION) .
Nombre
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte
. REFRENDO

' CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Republica de Panama

Institucion
Contrato para Obras por Montos Menores o Iguales de B/.5,000.00
CONTRATO N°

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamena,
mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identldad Personal ' , en su
condicién de (Ministro, Contrator, Gerente, Director General, etc.)
' actuando en nombre y representacién de EL ESTADO,
(o indicar el nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentrahzadas o
Municipales) por una parte y por la otra, , de

nacionalidad , mayor de edad, profesion
portadoria de fa Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N°

, con idoneidad

N° , domicilio {indicar lugar de la residencia,

; avenida, calle casa o apartamento), quien en adelante se llamara EL (LA)
CONTRATISTA, actuando en (nombre propio o nombre y
representacion) de i » debidamente inscrito en el
Registro. Pablico, a Ficha____, Rollo____, Imagen____ de la Seccién de

, quien en adelante se llamara EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido
en celebrar un Contrato de Obras, cuya autorizacién corresponde (indicar) Acto
Puiblico o Excepcxon N° {indicar)_ ‘ o si aplican los articulos
13,14,15 del Decreto Ejecutivo N°18 de 25 de enero de 1996 de conformidad con

- las Stgmentes cléusuias :

CLAUSULA PRIMERA: -

. EL (LA) CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo
- relacionado con )

: , de acuerdo a las. especlﬁcacsones, planos.o croquis establecidos por la

‘entidad publica | 7

CLAUSULA SEGUNDA'

EL (LA} CONTRATISTA se obhga formaimente a iniciar y concluir el trabajo a que
se refiere este contrato dentro de ios dias calendarios siguientes, contados 2
partir de la fecha de la orden de proceder 3
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' CLAUSULA TERCERA'

- EL ESTADQ pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecuclomtotal de la obra, la
- suma de { ) Bl. , que serd cargada
‘ (indicar las partldas presupuestarias o cuenta bancana ano

y monto respectivo).

~ Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:

Lo anterior es sih perjuicio de las inépecciones o revisiones que haga la
- Contraloria General de la Republlca en cualquier mstancla del desarrollo de la
obra.

© CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual sera devueito a EL (LA)
CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacion de
la obra, siempre y cuando no gueden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

EL {LA) CONTRATISTA conviene en pagar aEL ESTADO en concepto de multa por
incumplimiento, el uno por ciento (1%) del monto total de! contrato dividido entre
treinta (30) por cada dia de atraso, siempre que el trabajo permanezca incompleto
después del tiempo acordado y de todas las extens:ones que se hubiesen
concedldo

CLAUSULA SEXTA:

Seran causales de Resolucién Administrativa del presente contrato, las contenidas
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la
contratacién publica a saber: .

1. Elincumplimiento de las clausulas pactadas.

2. . Lamuerte del contraﬁéta, en los casos en que debe producir la extincion det

contrato conforme a las reglas del Cédigo Civil, si no se ha previsto que

" puede continuar con fos sucesores del contratista, cuando sea una persona
natural. '
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L ' v

~ éste en estado de'suspensién o cesacion de pégos- sin que
producido la declaratoria de quiebra caorrespondiente.

4. . La incapacidad fisica permanente dellcontratist‘a, certificada por médico -
idoéneo, que le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucidon del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de

- alguna de las sociedades que integran un consorcio © asociaciéon

accidental, salvo que los demas miembros del consorcm 0 asociacion
puedan cumplir el contrato. :

PARAGRAFO: P

b

Las causales de resolucion administrativa del contrato se entienden incorporadas
- a eéste por ministerio de esta Ley, adn cuando no se hubiesen incluido
expresamente en el contrato : :

Y ademas las que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga a reparar los dafios y a responder por defectos
de construccion o reconstruccion de la obra ejecutada-hasta por el término de tres
(3) afos, contados a partir de la firma del Acta de Aceptacion Final.

CLAUSULA 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 éstas establezcan, sin mngun costo adicional para EL
ESTADO. )
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CLAUSULA NOVENA: -

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion d|plomatu:a en lo tocante
a los trabajos derivados del presente contrato

CLAUSULA DECIMA:
El (LA) CONTRATISTA se obllga a pagar. los timbres fiscales que deben adhenrse

al presente contrato, por un valor de (
Bl. .{Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo Vill, Cap.lll)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de

- Panama, a los dias, del mes de del
aho - ‘
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATI'S.TA
- (D€ SER NECESARIO ‘ R .
INDICAR LA ’
INSTITUCION)
- 'Nombre
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte
S ~ REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Repiblica

—
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L Repiblica de Panama

Institucién

Contrato para Obras por M&ntqé Mayores de B/.5,000.00 en Adelante
CONTRATON__

Entre los suscritos a saber ' : de nacionalidad panamefa,
- . mayor de edad, portador/a de la Cédula de Idantldad Personal , €N su
COI‘IdICIOﬂ de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) -
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO (o indicar el nombre de la Institucion, en caso de Entidades

- Descentralizadas o Municlpales) por una parte y por la otra, , de
nacionalidad . mayor de edad, profesion
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte NG ' _, con
idoneidad N° , domicilio - ___ {indicar lugar de la :
residencia, avemda calle, casa o apartamento), quien en adelante se lamara EL -
"(LA) CONTRATISTA, actuando en _- . {nombre propio c nombre y-
representacion) de : ‘ , debidamente inscrito en el
Registro Publico, a Ficha___, Rollo___, Imagen___ de la Seccion de

~ quien en adelante se Ilamara EL (LA) CONTRATISTA se ha convenido en celebrar
. un Contrato de Obras, (que corresponde al Acto Publico o Excepcion N°.

_(indicar) ___ __ {No apllca para los Contratos Menores), de conformldad

con |as siguientes clausulas:
'CLAUSULA PRIMERA'

EL (LA) CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo
relaclonado con

esta’blet:idos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar y concluur el trabajo a que

se refiere este contrato dentro de los - dias calendarm‘_s siguientes, contados a
partir de la fecha de la orden de pro'ceder.
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CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucién total de la obra, la
suma total de { } Bl. , Que sera cargada _

- (indicar las partidas presupuestarias o ¢cuenta bancaria,
aho y monto respectivo). :

Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera: '

Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones drevisiones que haga la
Contraloria General de la Repuablica, en cualquier instancia del desarrollo de la
obra. _ | .

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)
Del valor total de la obra se retendré el 10%, el cual sera devueito a EL (LA)

CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacion de
la obra, siempre y cuando no queden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA: |
EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por

incumplimiento, el uno por ciento (1%} del monto total del contrato dividido entre
treinta (30) por cada dia de atraso, siempre que el trabajo permanezca incompleto

‘después del tiempo acordado y de todas las extensiones que se hubiesen
concedido. '

CLAUSULA SEXTA:

‘Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas

en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la
contratacién publica a saber:

1. Elincumplimiento de las clausulas pactadas.

2, La muerte del contratista, en los casos en que debe producir 1a extincién del
contrato conforme a las reglas del Cédigo Civil, si no se ha previsto 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 Pup
"~ éste en estado de suspension o cesacidon de pagos sin qué se haya
producido la declaratoria de quiebra correspondiente.

"4, La inéapacidad fisica permanente del contratista,-certiﬁcada por meédico
idéneo, que le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. ' La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociacion
accidental, salvo que los demas miembros del consorcio o asocuacnon'
puedan cumplir el contrato. , S

' PARAGRAFO:

‘Las causales de resolucién administrativa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, aun cuando no se hublesen mcluudo
expresamente en el contrato. U o - , '

Y ademas las,que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA SEPT%MA'

El ESTADO declara que EL (LA} CONTRATISTA ha presentado una Flanza de

Cumplimiento por la suma de { ) BI. , que representa
el . porciento (%) del valor total de este contrato para garantizar el fiel
cumplumlento del objeto de este contrato mas el término de - (tiempo) para

_responder por defectors de construccién o reconstruccion de la obra ejecutada
hasta por el termlno de tres (3) afos, contados a partlr del Acta de Aceptaclon
Final..

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplnr f'elmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legaies vigentes v .

asumir todos los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL
ESTADO :
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CLAUSULA NOVENA:

EL {LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomatica en lo tocante
a los trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:

El (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse
~ al presente contrato, por un valor de {

B/. . (Cddigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIil, Cap.lll)
Pél'ra constancia de lo convenid'o se firma el presente contrato en la ciudad de
Panama, a los - dias, del mes de ’ del
ano ' B
POR EL ESTADO | - POREL (LA) CONTRATISTA
{DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre
Cédula de ldentidad Personal
o Pasaporte :
REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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RepUblica de Panama

Institucién

Contrato Nuevo

Prarroga (acdmpanaga <on copia del contrato

- Contrato de Arrendamiento Bien lnmuebl“e

CONTRATO N°

Cuando EL ESTADO és Arrendatario
Entre los suscritos a saber . , de nacionalidad panamefa,
mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal N°__ , 8N su
condicion de {Ministro, Contralor, Gerente, Director General etc.)
actuando en nombre y representacion de EL ESTADO (o indicar
el nombre de la Institucién, en caso de Entidades Descentralizadas o

Mumcupales}por una parte y por la otra parte - , de
nacionalidad ’ , mayor de edad, portador/a de Ia Cédula de ldenndad
Personal o Pasaporte , domicilio {indicar

lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien actua

—___{nombre propio o nombre y representacién) de
sociedad , (generales del poderdante o la sociedad), que en
adelante se llamara EL (LA) ARRENDADORIA se ha convenido en suscribir el
presente Contrato de Arrendamiento, cuya autorizacién corresponde al Acto
Publico o Excepcion N°_____ (indicar} , de conformidad con las
siguientes clausulas: . ' \

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) ARRENDADORI/A, se obliga estrictamente a cumplir con lo siguiente:

1. Dar en arrendamiento a EL ESTADO

| sobre la finca N° ___ | debidamente inscrita

. conforme a las leyes panameias a Ficha ___, Rollo , Imagen ____ del

Registro Publico, Seccién de la Propiedad de la provincla de ,
comprende un drea _ (metros cuadrados), ubicada en
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- 2. Mantener a EL ESTADO en el goce pacnf‘co del bien arrendaco dura
el tiempo que dure el presente cpntrato

3. Efectuar de forma inmediata y durante el periodo de duracion de!
' arrendamiento, las reparaciones necesarias, en la parte interna, a fin de
conservar el inmueble arrendado y sus mstalacmnes en coendiciones de

. servirparael usc a que ha sido destinado.

4, Summlstrar a sus expensas', el servicio de agua potable y marntenimiento
interno del bien (Especifique);_

5. Asunir ei pago de impuesto de inmuebie.
CLAUSULA SEGUNDA: S

'EL ESTADO utilizaré el bien objeto de!'presente contrato para __ ___-__. L
__~{especifique;.

'CLAUSULA TERCERA:

- EL ES"’ADO con el permisc prewo y por escrito de EL (LA} ARRENDADCR/A.
podra efectuar en el bien arrendado las mejoras o cambios gue se requieran en el
futuro, ello. no cbstante, reconoce aue todas las mejoras que se egfectien en el

“mismo quedaran a beneficio de cL {LA) ARRENDADOR/A. salve pacto en contrario,
sin que este tenga que pagar suma adicional a excepcidn ue aguellas mejoras que
puedan ser removidas por EL ESTADQO, y cuya remocicn no <cas ‘, o=~ danos =
bien arrendado

CLAUSULA CUARTA:

EL ESTADO se obliga estrictamente a cumplir mediante e! rreze. U: ©7awrtio, €O
ios siguientes términos y condiciones:

1. Pagar a EL {LA) ARRENDADOR/A, _ (mensuaJanuz.. .= ¢s'ral),

concepto de arrendamiento del kien objeto del presente contrato, la suma de
' : : B/. -
2.  Asumir, durante el periodo de duracidn dei presente contrato con los gastos

inherentes a. servicios de energia eléctrica, - servicio telefonicc.
mantenimiento interno de} bien arrendado (pintura, decorado, pulimiento ds 7
piso, etc)
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3..  Devolver el bien arrendado a EL (LA) ARRENDADOR/A al tH§ :
presente contrato en las condiciones en que lo ha recibido, salvo la norral
depreciacién, y lo establecido en la clausula tercera del presente contrato __

4, | . No subarrendar el bien arrendado ni destinarlo a uso distinto para el cual fue
arrendado, sin el permiso previo y expreso de EL (LA) ARRENDADOR/A.

5. No transferir los derechos que surjan de este contrato,

6. - EL ESTADO, podra reclamar compensacion eccnomica a EL (LA}
' ARRENDADOR/A por las mejoras efectuadas, si se matertallza un pacto
- contractual que contenga este compromlso )
7. Comunicar 2 EL (LA) ARRENDADOR/A, en el menor tiempo posible ¢ualquier
perturbacion, usurpacién o dafios que se den en el bien arrendado.

8. Realizar las reparaciones urgentes o necesarias de los dafios causados al
' bien arrendado cuando estos sean imputables a EL. ESTADO.

CLAUSULA QUINTA:

E! término de duracion de este contrato serad por un periodo de
contados a partir de de del afo hasta el
de __, del ano.

CLAUSULA SEXTA:
El canon de arrendamiento pactado en la clausula cuarta de este contrato, por Ia
suma total de : B , mediante pagos __ de ( '

} Bl , CUya erogacién corresponde a :
(indicar las partidas presupuestarias y/o cuenta bancaria,
ano y monto respectivo). :

CLAUSULA SEPTIMA:

~ Seran causales de Resolucién Administrativa del presente contrato, las contenidas ‘
- en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta 1a
contrataciéon publica a saber:
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El incumplimiento de las cldusulas pactadas.

La muerte del contratista, en los casos en que debe producir )a extincién del
contrato conforme a las reglas del Cédigo Civil, si no se ha previsto que

puede continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona

natural.

La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse
éste en estado de suspension o cesacion de pagos sin que se haya
producido la declaratoria de quiebra correspondiente.

La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por medico
iddneo, que le imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural,

La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociacion -
accidental, salvo que los demas miembros del consorcio o asociacion
puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:
Las causales de resolucion administrativa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubiesen incluido
expresamente en el contrato )

Y ademas las que establezca la Institucién, las cuales detallamos a continuacién:

B!

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) ARRENDADOR/A, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo
tocante a los trabajos derivados del presente contrato.
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CLAUSULA NOVENA:

El (LA) ARRENDADOR!A adher:ra a este documento timbres fscales por un valor
de {_ i : B/ (Cod|go Fiscal, Art.967, -

le V. Titulo VIIl, Cap.Itl) -

\ Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la cnudad de

, a Ios dias del mes de ) del apo
POR EL ESTADO ' POR EL (LA) ARRENDADOR/A
(DE SER NECESARIQ . ‘
_ INDICAR LA
INSTITUCION;
Nombre
- Cédula de Identldad Personal
- o Pasaporte

REFRENDO.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

_Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Republica de Panama

Institucidn

Contrato de Mantenimiento

CONTRATO N°_
Entre los suscritos a saber | , de nacionalidad panameiia,
mayor de edad, portador (a) de la Cédula de Identldad Personal o Pasaporte N°____
(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) : , actuando en

nombre y representacion de EL ESTADO, {o indicar el nombre de la Institucién, en
caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y.porlaotra
, Nacionalidad ___ ___, mayor de edad, portador/a de la Cédula
de Identidad Personal o Pasaporte N° ___~ con domicilio en

- ___{indicar {ugar de fa residencia, avenida, calle, casa o apartamento),
idoneidad N° , qumn actua en (nombre propico o nombre y

Representacién de) , debidamente inscrito en el
Registro Publico, a Ficha___, Rollo , Imagen , de la Seccion de

quien en adelants se llamara EL {LA) CONTRATISTA, hemos convenido en
celebrar un Contrato de Mantenimiento, cuya autorizacidn corresponde al Acto
' (indicar) .., de conformidad con las siguientes

clausulas:

'CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO declara que desea recibir Jos servicios que presta '
para que le de mantenimiento a:

B

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

235

N°24,439 Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001

GUIA BASICA DE MODELOS DE, CONTRATOS PARA
EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRAT!STA dara servicio de mantenimiento a {equipo vehiculo, etc.) _

, ¥ EL ESTADO acepta recibirlos, para lo cual EL (LA) CONTRATISTA
reallzara rewsnones (especificar tiempo)del

requerido 1ustlﬁcadamente por EL ESTADO, lubricantes, ajustes, reparaciones en
general y a juicio de EL (LA) CONTRATISTA, cambio de piezas afectadas por el uso
normal. EL ESTADO conviene en que pagara a EL (LA) CONTRATISTA cualquier
‘servicio por accidente o negligencia o cualesquiera causas imputables a EL
ESTADO a las personas que tuvieron acceso del bien.’

Es expresamente convemdo que Ias piezas que fueren reemplazadas conforme a '

estas clausulas, pasaran a ser propiedad de EL ESTADOQ, las cuales deben ser
presentadas mediante informe.

En caso,qu'e EL (LA) CONTRATISTA determine, de ser necesario llevar el bien a
sus talleres para efectuar cualquier reparacion que requiera, éste podra hacerlo y
EL ESTADO se obliga a permmr el traslado del bien a costo y nesgo de EL (LA)
CONTRATISTA.

CLAUSULA TERCERA:

El mantenimiento aqui contratado es un Servicio brirndado por EL (LA)

CONTRATISTA. La direccién 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, podra este solicitar la resolucién del presente Contrato.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA , ‘ DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
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EL (LA) CONTRATISTA declara conocer las especificaciones técnicas que ie han

- sido suministrados por EL ESTADO y que pasan a ser parte integrante del

~ presente contrato.

4

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA} CONTRATISTA tendra hbre acceso al bien dentro del horario establecido
por EL ESTADO, C

CLAUSULA SEXTA:

EL (LA} CONTRATISTA no sera responsable por cualquier dafio que directa o
indirectamente fueran ocasionados por el uso indebido del bien.

CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga de acuerdo a las normas, a utilizar materiales de
primera calidad y brindar el mantenlmlento del bien en base a los requisitos de
Salud Ambiental.

CLAUSULA OCTAVA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, que reglamenta la
contratacion publica a saber: ‘

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extinciéon del
contrato conforme a las reglas del Cédigo 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 contratista; o por encontrarse
éste en estado de suspension o cesacién de pagos sin que se haya
‘producido la declaratoria de quiebra correspondiente.
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5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de
alguna de las sociedades que integran un consorcio o asociacién
accidental, salvo que los miembros del consorcio o asociaciéon puedan

- cumplir el contrato.

PARAGRAFO:

Las cau‘séles de resolucién administrativa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubiesen incluido
expresamente en el contrato..

- Y ademés las que establezca la Institucidn, las cuales detallamos-a continuacién:

CLAUSULA NOVENA: ‘ - :

EL ESTADO, pagara a EL (LA) CONTRATISTA por los servicios objetos de este
Contrato descritos en la Cljusula ___, la suma total de ( )
B/._____,loqueincluye honorarios y y todos los gastos incurridos por razén de los
servicios contratados-, cuya erogacion corresponde a - {indicar las
partidas presupuestarias o cuenta bancaria, ano/s y monto respectivo).

- Los pagos a EL (LA) CONTRATISTA/S se haran de [a siguiente manera:
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CLAUSULA DECIMA

EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA ha presentado una Fianza de |
Cumpl:mnento por la suma de (___ )
Bl. , que representa el . porciento (%), para garantizar:

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

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 éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL
ESTADO.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

: El término de duracién del presente contrato sera de L, contados a partir
- del __de del aflo __, hasta el de del afio.
CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocanté
a los trabajos derivados del presente contrato.
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CLAUSULA DECIMA CUARTA: S\
b - " Srenaiaamn
EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse

al presente Contrato, por valor de _. (Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo
Vi, Cap.ll). : - -

.

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de

,alos ___dias del'-mes de del afio )
POR EL ESTADO , POR EL (LA) CONTRATISTA
{DE SER NECESARIOD i
INDICAR LA
lNSTiTuFION)
. Nombre
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte :

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

' Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION

Contrato de Suministro
CONTRATO N°_

Entre los suscritos a saber: ' , de nacionalidad panamenfa,
maycr de edad, con Cédula de Identidad Personal N° , actuando en su
condicion de (Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc) '
actuando en nombre y representacion de EL ESTADO, (o indicar el nombre de Ia
Institucién, en caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y
por la otra , nacionalidad , mayor de edad, portador/a de la
Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° , con domicilio

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento),
quien actlia en (nombre propio o en nombre y representacion) de ,
debidamente inscrito en el Registro Pablico, a Ficha___, Rollo___, Imagen___, de
la Seccidn de : , que en adelante se denomlnaré EL (LA) CONTRATISTA,
‘hemos convenido en celebrar un Contrato de Suministro, cuya autorizacién
corresponde al Acto Publico o Excepcion N° , (indicar) __ - de
conformidad con (as siguientes clausulas: ,

'CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se compromete a suministrar, transportar, entregar y
descargar en el Aimacén de __, los siguientes bienes

(bien mueble - especifique generalldades del mismo), a favor de EL
ESTADO, con las caracterisiticas y eficiencias sefialadas en:

~ CLAUSULA SEGUNDA:

El orden de precedentia de los documentos del Contrato, en caso de
contradicciones‘ o discrepancias, entre ellos, es el siguiente:

-

1. Este contrato. '
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2. Las Especlf icaciones establecidas en el Pliego de Cargo n .
- (Referirse al Acto Publlco) : o ]

- 3. La Oferta presentada por EL (LA) CONTRATISTA junto con las cartas y
documentos que complementan el alcancede " - {Referlrse
al Acto Publice). - ’

CLAUSULA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga farmalmente a iniciar y concIUIr el summlstro a
que se refiere este contrato dentro de los __dias calendarios siguientes, contados
a partir de la fecha de la orden de proceder

4

_ CLAUSULA CUARTA:

~- EL (LA) CONTRATISTA cancelara los umpuestos correspondientes al
(descrlblr el hien objeto de este contrato)

CLAUSULA QUINTA

EL ESTADO se reserva el derecho de ordenar pruebas o examenes adicionaies a .-
los especificados, de los materiales y/o equipos que haya de suministrar EL (LA)
CONTRATISTA, en cualquier tiempo y lugar. Los gastos y Jas pruebas e
inspecciones seran a cargo de EL ESTADO, pero si los materiales y/o equipos
resultan de calidad inferior a la exigida en las especificaciones, ello sera motivo
para que EL ESTADO rechace los mismos y exija el reemplazo de estos, sin que ‘
mcurra por elfo en gastos o responsabmdad aiguna, '

'CLAUSULA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA garantiza los materiales y/o equipos suministrados por el
periodo de un (1) afio adicional, contado a partir de 1a Aceptacion Final por parte
de EL ESTADO. EL (LA) CONTRATISTA se obliga para con EL ESTADO a
reemplazar con materiales y/o equipos nuevos, aquellos que resuliten deficientes o
defectuosos y a someterios a las pruebas de aceptacion por parte de EL ESTADO.

En este caso, todos los gastos en que se mcurra seran por cuenta de EL (LA) -
CONTRATISTA

CONTRALORIA GENEAAL DE LA REPUBLICA ) OIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS |



Digitalizado por |a Asamblea Nacional

U2

" EL USO EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Gaceta Oficial, lunes 26 de noviembre de 2001 T 'N°24,439

GUIA BASICA bE MODELOS DE CONTRATOS PARA ’

CLAUSULA SEPTIMA
‘ EL ESTADO se compromete a pagar a EL {LA) CONTRATISTA la suma total de {___
) Bl , mediante pagos de ( )B1. , Cuya
erogacién correponde a_ __(indicar las partidas presupuestarias y/o

cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo).

Los pagos a EL (LA) CONTRATISTA se haran de la siguiente manera:

CLAUSULA OCTAVA:

EL {LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, ol uno por ciento (1%) del monto total del contrato dividido entre
30 (treinta) por cada dia de atraso, siempre que el suministro se haya efectuado
después del tiempo acordado y de todas las extensiones que se hubiesen
concedido. _

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA. debers someter a consideracién de EL ESTADO el {los)
subcontratista(s) que vaya a utilizar en la ejecucién de suministro, si este fuese el
caso, los cuales tienen que ser previamente autorizados por EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA :

EL (LA) CONTRATISTA exonera y libera expresa y totalmente a EL ESTADO
respecto a terceros, de toda reaponsabilidad, civil, laboral, fiscal o de cuziquier
naturaleza que pudiese surgir con motivo de la ejecucion del presente Contrato.
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" CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA asegurard contra todo riesgo los materiales y/o equipos.
durante el transporte maritimo, aéreo y/o terrestre hasta su descarga en el lugar de
entrega, por una suma no menor del cien por ciento {100%) del valor total de la
entrega. Estas polizas de seguro deberan ser suscritas a favor de EL (LA)
CONTRATISTAy copia de estas entregadas a EL ESTADO

;

_ CLAUSULA DECIMA SEGUNDA

7 Seran causales de Resoluciéon Administrativa de! preserte contrato, las contenidas
en el Articulo 104 de la Ley 56 de 27 de diclembre de 1995, que reglamenta la
contratacién publlca a saber: | '

7 1. El incumblimiento de -las clausulas pactadas.
2. la muerte del contratista, en los casos en que debe pfoducir la extincion del -

contrato conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que
- puede continuar con los sucesores del contrahsta cuando $6a uha persona

‘ natural
3. La qmebra o el concurso de acreedores del contratista.'ok por encontrarse
' éste en .estado de suspensién o cesacién de pagos sin que se haya .
» . producldo la declaratona de quuebra correspond:ente
4. La mcapacudad f sica permanente del contratista, certificada por médico

idoneo, que le imposibilite 1a realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona‘ juridica, o de
-alguna de las sociedades que mtegran ‘un consorclo o asociacion puedan
- cumptir el contrato :

PARAGRAFO

* Las causales de resolucion administrativa del contrato se entienden incorporadas
a éste por ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubiesen lnclmdo
expresamente en el contrato. :
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Y ademas las siguientes que establezca la Institucidn, las cuales detalk®
continuacion: ,

 CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en que los matériales y/o equipos tendran las
caracteristicas técnicas indicadas en la lista de materiales y precios y documentos
complementarios de :

(Refenrse al Acto Publico), el cual forma parte de este Contrato

CLAUSULA DECIMA CUARTA:

La cesidn de los derechos que emanan de este Contrato se ajustara a las normas
- especificamente contenidas en el Articulo 75 de la Ley 56 de 27 de diciembre de
1995. :

: CLAUSULA DECIMA QUINTA:

"EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA ha presentado una Fianza de

Cumplnmlento por la suma de ( )BJ. , Gue representa

___ % (porciento), para garantizar el fiel cumplimiento del objeto de este contrato
més el trmino (tiempo), para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: | )

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumpiir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanras provinclales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y
asumir todos los gastos que éstas ostablezcan. sin ningan costo adlcional para EL
ESTADO.
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CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA renuncla a |ntentar reclamacion dlplomauca en lo tocante
- alos derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA OCTAVIA.

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse
al presente Contrato. (Cdédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIll, CapJil)

Para constancia de lo conveniente se firma el presente contrato en la cmdad de

Panama, alos _ dlas delmesde_  delafio_
POR EL ESTADO POR EL (LA) com GENERAM.
fDE 2?; NLEGESARIO ' , CIRESCION SUPERIOR
© INDI -

~ NsTITUCION) ) CORIA AHVEL (SR OF SU SRIGIKAL

\ﬁrle l"'\![ APy OISt d" Mﬁma

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

_ Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Panama, 19 de
noviembre del 2001

AVISO AL PUBLICO
Para cumplir con o
establecido en el
articeto 777 | del
Cédigo del Ministerio
de Comercio, informo
que he comprado al
sefior DAVID ACOS-
TA VALDES, varon,
panamefo, mayor de
edad, portador de la
cédula de identidad
personal N? 4-142-
1331, e! estable-
cimiento comercial

denominado BAR

RESTAURANTE LA
COLINA, ubicado en
Calle Principal, Cerra
Batea, Local S/N,
frente al Mini Super
La Buena Suerte,
Belisario Porras.
Atentamente,
Zhi Young Yap
Cédula N2 PE-11-
1302
L- 477-675-54
Tercera publicacion

Panama, 19 de
noviembre del 2001

C

~ AVISOS

D

AVISO AL PUBLICO
Para cumplir con lo

_establecido er el

articulo 777 del
Codigo del Ministerio
de Comercio, informo
que hecomprado ala
senora CHEN JIN
HUA DE NG, mujer,
mayor de edad
portadora de la
cédula de identidad

“personal N? E-8-55-

771, el estable-
cimiento comercial
denominado LA~
VANDERIA NU-
BRAL, ubicado en
Via Boyd Roosevelt,
Centro Comercial Mis
Provincias, Local #2,
corregimiento de
Belisario Porras.
Atentamente,
Chen Hong Guang
Cédula N¢ .
E-§-59832
L-477-675-46
Tercera publicacion

AVISO
Por este medio, de
acuerdo con el
articulo 777 del

Cddigo de Comercio,
infermeo al publico
qgue he vendido al
sefior CIRQ LUIS
URRIOLA
VELASCO, con
cédula N 7-17-608,
el establecimiento
comercial
denominado
RESTAURANTE ¥
REFRESQUERIA
SAN - ANTONIO,
ubicado @n la via EL
CQOCAL, BDA. SAN
ANTONIO LAS
TABLAS, distrito de
Las Tablas, provincia
de Los Santos,
dedicado a Ias
siguientes
actividades, venta de

‘comidas corrientes y

especiales, frituras y
refrescos y venta de
licores en general al
por menor, que opera
con Licencia

. Comercial tipo B, N

0865 del-1 de junio
de 1998, inscrita en

el - Registro
Comercial del
‘Ministerio -de

Comercio . e

Industrias, al Tomo
19, Folio 133, Asiento
1.

Las Tablas, ocho de
octubre del 2001. Fdo.
ROBERTZO
DELGADDZO
MONTENEGRO,
Cédula 7-57-880.
L-477-698-57
Segunda publicacién

AVISO ‘
Chitré, - 20 - de
noviembre de 2001,
Para dar
cumplimiento al
articulo 777 del
Codigo de Comercig,
aviso al publico en
general del cierre
definitivo de
ESTACION PETRO
COMERCIAL, S.A. a
partir del dia 20 de
hoviembre del
presente ano, la cual
estaba amparada
bajo la licencia
comercial Tipo B,
Registro 2299 del dia
26 de marzo de 1993,
expedida para la
Direccidn Provincial

de Herrera del
Ministerio de
Comercio e Industria.
VICTOR ESPINO
Representante
Legat
L-477-703-03
Primera publicacioén

AVISO DE
DISOLUCION
De conformidad con
la ley, se avisa al
publico gue segun
consia enla Escritura
Publica N® 17.838
otorgada ante la
Notaria Décima del
Circuito de Panama
el 14 de noviembre
de 2001, la cual esta
inscrita en el Registro
Publico, Seccion de
Mercantil, a Ficha
82029, Documento
292206, ha sido
disuella la sociedad
PEZCO OVERSEAS,
INC., desde el 20 de
noviembre de 2001.
Panama, 22 de
noviembre de 2001.

L-477-735-71
Unica publicacién

EDICTO N288
DIRECCION DE
INGEMIERIA
MUNICIPAL DE LA
CHORRERA
SECCION DE
CATASTRO -
'ALCALDIA DEL
DISTRITO DE LA

CHORRERA -
E! suscrito Alcalde
del distrito de La
Chorrera,

HACE SABER:
Que el sefior (a)
ITURBIDES

-VERGARA
QUINTERO,
panamefio, mayor de
edad, soitero, oficio
ayudante de
estacion, residente

C " EDICTOS AGRARIOS )

en Biéhchery, iNe 3,

~casa N2 S/N, portador

de la cédula de
identidad personal N¢
8-525-122, en su
propio nombre o en

" representacion de su

propia persona ha

- solicitade a este
. Despacho que se le

adjudique a tituio de
plena propiedad, en
concepto de venta de
un lote de terreno
municipal- urbano,
{ocalizado en el lugar
denominado Parc.
Amaya, Calle 48
Norte de la Barriada
Parc. - Amaya,

corregimiento  El -

Coco, donde se

llevara a cabo una
construccion
distinguido con el
numero ____ y
cuyos . linderos vy
medidas son jos
siguente:

NORTE: Restos dela
finca 6028, Tomo
194, Folio 104,
propiedad del
Municipio de La
Chorrera con: 20.00
Mts, .
SUR: Calle 49 Norte
con: 20.00 Mts.
ESTE: Calle del
Puente con: 30.00
Mts. . .
{OESTE: Restos de la
finca 6028, Tomo
297, Folio 104,

propiedad
Municipio de La
Chorrera con: 30.00
Mts.

Area total del terreno
quinientos ochenta y
seis metros
cuadrados con cinco
mil doscigntos
setenta milimetros
cuadrados (586.5270
Mts.2).

Con base a lo que
dispone el Articulo 14
del ~Acuerdo
Municipal N2 11 del &
de marzo de 19689, se
fija el presente Edicto
en-un lugar visible al
lote del terreno
solicitado, por el

del

dias, para que denwro
de dicho plazo o
términe =~ pueda
oponerse la (s) que
se encuentren
ateciadas.
Entréguesele,
sendas copias del
presente Edicto al
interesado, para su
publicacidon por una
sola vez en un
periddico de gran
circutacion y en la
Gacota Oficial.
La Chorrera, 19 de
saptiembre de mil
novecientos noventa
y cinco.

El Alcalde

SR.ELIAS

CASTILLO

término de diez (10}
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DOMINGUEZ medidas son 168 La Chorrera, de 1973, se fija el cuadrados mas
Jete de la siguiente: veintiocho (28) de presente Edicto en sesenta y ocho-
Seccién de Catastro  NORTE: Resto de la  septiembre de dos lugar visible de este decimetros
(Fdo.) SRA. finca 6028, Tomo 194, mil unc. despacho y de la cuadrados (7 Has. +.
" CORALIA B.DE Folio 104, ocupado L-477-698-65 corregiduria de Rio 0701.68 M2) para la
ITURRALDE por: Benilda Rubio Unica Publicacion Hato, por e! término ampliacion de los

CERTIFICO: Que
para notificar a los
interesados fijo el
presente Edicto en un
{ugar piblico a 1a
Secretaria de este
Despacho y en un
lugar visible al lote
solicitado.
ANA
PADILLA
Sria. de la Seccién de
Catastro Mpal.
L-477-395-43

Unica Publicacion

MARIA

EDICTO N2 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 sefor (a)
ADAN CORTES
CORTES,
‘panameno, mayor de
edad, unido, con
residencia en esta
ciudad, portador de
la cédula de identidad
personal N2 7-61-
484, en su propio
nombre 0 en
representacion de su
propia persona ha
solicitado a este
Despacho que se le
adjudique a titulo de-
plena propiedad, en
concepio de venta de
un lote de terreno
municipal urbano;
localizado en el lugar
denominado Calle 39
Sur de la Barriada El
Harino, corregimiento

Barrio Baiboa, donde

hay wuna casa
distinguido con el
numero ¥

cuyos linderos y

con: 24.06 Mts. :
SUR: Resto de la
finca 6028, Tomo 194,
Folio 104, ocupado
por: Emma
Camarena Solis con:
30.04 Mts.

ESTE: Resto de la

finca 6028, Tomo 194,

Folic 104, propiedad

del Municipio de’ La

Chorrera con: 14.23
Mis.

OESTE: Calle 39 Sur

con: 17.227 Mts.
Area total del terrenc

‘cuatrocientos quince
metros cuadrados-

con cincuenta
decimetraos
cuadrados (415.50
Mts.2). '

Con base a lo que
dispone el Articulo 14
del
Municipal N 11 del 6
de marzo de 1969, se

fija el presente Edicto.

en un ligar visible al
lote del terreno
solicitado, por el
terming de diez (10)
dias, para que dentro
de dicho plazo ©
término pueda
oponerse la (s) que
se encuentran
afectadas. i
Entréguesele,
sendas copias del
presente Edicto al
interesado, para su
publicacion por una
sola vez en un
periédico de gran
circulacién y en la
Gaceta Oficial.

La Chorrera, 28 de
septiembre de dos mil
uno.

La Alcaldesa
(Fdo.) SRA.
LIBERTAD BRENDA
DE ICAZA
Jefe de la

Seccién de Catastro

(Fdo.) SRA.
" CORALIA B. DE
ITURRALDE
Es fiei copia de su
original.

Que

' Acuerdo

REPUBLICA DE
~ PANAMA
MINISTERIQ DE
ECONOMIA Y
' FINANZAS
DIRECCION .
GENERAL DE
CATASTROY
BIENES
PATRIMONIALES
EDICTO N2 07-2001 .
El ’ SUSCrito

Administrador _

Regiorial de Catastro
y Bienes
Patrimoniales de la
Provincia de Coclé,
-HACE SABER:
DEMETRIO
PABLC DANIEL

-CLUA DEL RIVERO,

con cédula N2 2-708-
2008, ha solicitado
en COMPRA un lote
de terreno, parte de
la Finca N® 5769,
Tomo 550, Folio 3686,
propiedad de la
Nacién con una
cabida superficiaria
de . 350.00 M2,
ubicado en Farallén,
corregimienfo de Rio
Hato, distrito de
Anton, ‘provincia de
Cocle, el cual se

. encuentra dentro de

los

linderos:
N ORTE :
Servidumbre (parte

siguientes

. Finca 576%, Tomo

550, Folio 366, Prop.
de La Nacion).
SUR: Qceano
Pacifico.

ESTE: Con resto de

la Finca 5769 Tomo -
550, Folio 366, Prap.

de la Nacién,
OQESTE: Con resto
de la Finca 11307

Tomo 1563, Folio 242

Prop. de la Nacién.

Que con-base a o
que disponen los
articulos 1230y 1235
dei Cddigo Fiscal y la
Ley 63 de! 31 de julio

de diez (10) dis
habiles y copia del

‘mismo se da al

interesdo pra que lo
haga publicar en un
diario de la localidad

. por una sola vez y en

la Gaceta Cficial, para
que dentro de dicho
tarmino pueda
oponerse la persona o
personas que se
crean con derecho a
ella. ‘

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 (12:00 m.d.})
y desfijado hoy 21 de
noviembre de 2001 a
la una y quince de la

tarde (1:15 p.m.)
YINA VISSUETTE
Corregidor de Rio
Hato

2-156-178

t-477-735-55

"Unica publicacion

Panama, 12 de

septiembre de 2001
EDICTO N2 53

El suscrito Director de

Catastro y- Bienes

Patrimoniales,

HACE CONSTAR:
Que el Municipio de
Boguete, provincia de
Chirigui, ha solicitado
a este Ministerio la
adjudicacion de un
globo de terreno
baldio nacional,
ubicado en Alto
Boguete,
corregimiento
Cabecera, distrito de
Boquete, provincia de
Chiriqui. Con una
superficie de siste
hectareas con
setecientos un metros

ejidos de la
comunidad de Alto
Boquete.

Que sen virtud de
dicha solicitud, el
Ministerio de
Economia v
Finanzas, a través
de la Direccion de
Catastro y Bienes
Patrimoniales,
levanto Yy
contecciond el plana
N? 40401-34092
aprobado sl 6 de
septiembre de 2001,
el cual describe el
globo de terreno
destinado para area
de Futuro Desarrollo

Urbano de - la
poblagion: de
Boquete del cual se
describe -a

continuacion los
siguientes linderos y
medidas: -

NORTE: Limita coh
la Finca N2 7,000,

 Tomo 692, Folio 68,

propiedad de
Candido Ficres R.

SUR: Limita con la
Finca N2 16,011-a,
Tomo 1448, Folio' 14,

propiedad de Carlos
E. Landaun M.

ESTE: Limita con la
Finca N? 6,234,
Toma 608, Folio 478, -
popiedad del
Municipio’ de -
Boquete, -

QOESTE: Limita con
la Finca N® 11275,
Tomo 999, Folio 484,
propiedad del Club
de Leones de David;
Finca N2 1981,

- Tomo83 R. A, Folio

188, propiedad de
Uris G. Gonzalez:
Finca N? 5,407, .
Tomo 543, Folio 14,
propiedad de Agro
Forestal Aliminika,
S.A. FincalN?1,963,
Tomo 83, RA, Folio
188, propiedad de

. Uris G. Gonzéalez,

Finca N® 113,065, .
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Tomo 1,201, Folio

436, propiedad de

José Ledn Silesky y
la Finca 16,011-A,
Tomo 1444, Folio 14,

propiedad de Carlos

E. Landaum.
Superficie descrita: 7
Has. + 0701.68 M2,
Con base a lo que
disponen los
articulos 183, 1230.y
1235 del Codigo
Fiscal, se fija el
prasente EDICTO en
lugar visible de este
Despacho y en la
Corregiduria de Alto.
Boquets, por el
término de quince
(15) dias, y, copia del
mismo se publicara
por una (1) sola vez
en la Gaceta Oficial,

_para que dentro de .

dicho término puedan
‘oponerse las
personas que se
crean con derecho a
ehlo.
LCDO. ADALBERTO-
PINZON CORTEZ

Director de Catastro -

vy Bienes
Patrimoniales
" LCDO.HECTOR G.
CABREDO
Secretario Ad-Hoc.

Hago constar que el

" prasente Edicto ha
sido fijado hoy 22 de
octubre de 2001, a
las 8:30 y ha sido
‘desfijado hoy ¢ de
noviembre de 2001, a
las 4:30

.S
Unica publicacion

REPUBLICA DE
PANAMA -
-MINISTERIO DE
DESARROLLO
- AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION
METROPOLITANA
EDICTO
N2 8-AM-111-2001
E! Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccion

Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Panama,
al publico.

HACE CONSTAR:
Que sl sefior (a)
SARA ELISA
QUIROS ROJAS,
vecino (a) de La
Palmita, del
corregimiento de
Chilibre, distrito de
Panamd, portador de
la cadula de identidad
personal N2 2-84-
421, ha solicitado a

la Direccion Nacional

de Reforma Agraria,
mediante solicitud N*?
8-14589 de 13 de
octubre de 1989,
segun Plano
aprobado N® 808-15-
15247 de 20 de abril
del 2001, ta

adjudicacion a titulo -

oneroso de wuna
parcela de tierra

patrimonial

adjudicable, con una
superficie de 0 Has. +
1,105.07 M2, que
forma parte de la
finca N 18986,
inscrita al tomo 458,

folio 364, de

propiedad del

Ministerio -_ de

‘Desarroilo.
Agropecuario.

E! terreno esta

ubicado en la

localidad de La
Palmita,
Corregimiento de
Chilibre, distrito de
Panama, provincia
de
comprendido dentro
de los siguientes
tinderos:

NORTE: Eufrosina

. Quiroz de Ramos,
‘Cesira Cerda Quiroz

y Anal Salas Quiroz.

. SUR: Marina Cerrud.

ESTE: Calle de tierra
de 10.00 metros de
ancho.

OESTE: Quebrada
sin nombre.

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la-Alcaldia del distrito
de

articulo

Panama,

corregiduria  de
Chilibre y copias del
mismo se eniregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los drganos de
pubtlticidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una’
vigencia de quince

-(15) dias a partir de
‘la dltima-publicacion.

Dado en Panama, a
fos 20 dias del mes
de ‘septiembre de
2001, .
FLORANELIA
- SANTAMARIA
Secretaria Ad-Hoc
ING: PABLO E.
© VILLALOBOSD. -
Funcionario
Sustanciador’
L-476-801-47
Unica :
Fubticacion R

- REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIQ DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
.REGION
METROPOLITANA
- EDICTO -

N? 8-AM-114-2001
El Suscrito Funcio—

nafio Sustanciador.

de la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Panama,
al publico.

HACE CONSTAR:
Que los sefiores:
EDUVINA MELGAR
DE ECHEVERRIA,
ORLANDDO

GUSTAVDO
ECHEVERRIA
GONZALEZ,
EDGARDO
ELIECEHR R
ECHEVERRIA
MELGAR Y
ALBERTO
ENRIQUE
ECHEVERRIA
MELGAR, vecinos

de Las Mananitas,
del corregimiento de
Tocumen, portadores
de las cédulas de
identidad personal N?
7-68-262; 8-304-250;
8-349-813 y 8-708-
1 9 4 2
respectivamente, ha
solicitado a la
Direccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
8-152-85 de junio de
1985, segun Plano

aprobado N° 887-18- -
9376 de 25 de .

noviembre de 1988,
la adjudicaciéon a
titulo oneroso de una
parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie de 0 Has, +
777.60 M2, que

forma parte de la .

finca N 10,423,
inscrita al tomo 319,
folio 474 denominada
“Finca Tapia”, Lote N?
5. de propiedad del

Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario. '
El terrenoc esta
ubicado en la

localidad de Las
Mandnanitas,

Corregimiento de

Tocumen, distrito de
Panama, provincia
de Panama,
comprendido dentro

de los siguientes:

linderos:

NORTE: Calle de _

10.00 metros de

ancho hacia otros_

lotes,

SUR: Eufemio Ortega -

Moreno; Vielka
Elizabeth Mariinez.
ESTE: Pedro Daniel
Salcedo Mariscal.
OESTE: Quebrada
Las Mafanitas.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la corregiduria de
Tocumen y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los ' organos de

“JUAN
“AYALA Y DAYRA

publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de

“la ditima publicacién.

Dado en Panama, a

los 27 dias del mes

de septiembre de

2001. ‘
FLORANELIA
SANTAMARIA

Secretaria Ad-Hoc

ING, PABLOE,

© VILLALOBOS D.

Funcionario

Sustanciador

L-476-901-63

Unica

Publicagion /R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
‘NACIONAL DE

JREFORMA
AGRARIA
~ REGION
METROPOLITANA
EDICTO
N 8-AM-117-2001
El Suserito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Panama,
al puibtico.
HACE CONSTAR:
Que el sehor_(a)
NUNEZ

NEDELKA NUNEZ
BETHANCOURT,
vecino (a) de Villa
Grecia, del
corregimiento de Las
Cumbres, distrito de
Panama, portadores
de las cédulas de
identidad personal N?
8-22-383 y B-462-
923, respectiva-
mente, ha solicitado
a la - Direccidn
Nacional de Reforma
Agraria, rmediante
solicitud N? 8-738-95
de 25 de julio de
1995, segun Plano
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SUR: Calle de tierra.
- existente de 10.00
metros de ancho.

ESTE: Natividad
Castillo; Balbina
Rodriguez.

O E S5 T E
Servidumbre de 3.00
metros de ancho.

Para los efectos
. legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
{a Aicaldia del distrito
de __ . __,oenla
corregiduria de Las
- Cumbres vy copias
del mismo se
T entregaran al
interesado para que
" las haga publicar en
los Grganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
{15) dias a partir de
la tiltima publicacidn.
Dado en Panama, a
los 5 dias del mes de
_octubre de 2001,

FLORANELIA

. . Lincoln’

Que el seror (a)

G R ANJ A
-AGRICOLA,

TNDUTRIAL Y
FORESTAL, S.A.,
Representante legal

Garcia Méndez con

cédula de identidad -

personal N 8-222-
2122 vecino (a) de
Ave. Eloy Altaro,
edificio Torre Parada,
Tercer Piso, - distrito
de Panama, ha
solicitado a la
Direccion Nacionali

" de Reforma Agraria,

mediante solicitud N?
3-299-99  segun
Plano aprobado N®
301-12-4073, la
adjudicacion a titulo

oneroso de una

parcela de tierra
nacional adjudicable,

con una supetficie de.

2 Has. + 9978.33 M2,
ubicada en |la
localidad de Valle de
Santa Cruz (El
Trapichito),
Corregimiento de
Salamanca, distrito y
provincia de Colén, y

Erasmo .

a los 25 dias del mes
de septiembre de
2001,
SOLEDAD
MARTINEZ
.CASTRO
Secretaria Ad-Hoc
ING. IRVING D,
SAURlI
-Funcionario
Sustanciador

L-476-398-87

Unica
Publicacion R

~ REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
' DESARROLLO

. AGROPECUARIO

REGION N26
BUENA VISTA
- COLON
DEPARTAMENTO
DE REFORMA
AGRARIA
EDICTO
N¢ 3-146-2001
E! Suscrito Funcio—

. nario Sustanciador

de la Direccidn
Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Coldn, al

" NORTE:

Trapichito),
Corregimiento de
Salamanca, distrito y
provincia de Colén, y
se ubica dentro de ios
siguientes linderos:
Granja
Agricola, Industrial y
Forestal, 5.A.

SUR: Lago Alajuela.

ESTE: Lago Alajusla.

OESTE: Lago
Alajuela. ,
Para ios efectos

legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en

la Alcaldia del distrilo -

de Coldn, g en la
corregiduria de
Salamanca y copias
del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los organos de
publicidad
correspondientes, tal
coma lo ordena sl
articulo 108 del
Caodigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
la dltima publicacién.

249 -
aprobado N BOB-16- SANTAMARIA se ubica dentrodelos  publico. - ) Dado en Buena Vista,
14802 de 30 dejunioc  Secretaria Ad-Hoc  siguientes linderos: HACE SABER: a los 25 dias del mes
de 2000, la ING. PABLOE. NORTE: Camino, Que el sefor {a) de septiembre de

- adjudicacién a titulo  VILLALOBOS D. _ Lago Alajuela. G R A N J A 2001
oneroso de una - Funcionario SUR:Camino,Granja AGRICOLA, SOLEDAD
parcela de tierra . Sustanciador Agricola, Industrialy INDUTRIAL . Y MARTINEZ
patrimonial [-477-128-92 Forestal, S.A. FORESTAL, S.A., CASTRO
adjudicable, con una - Unica ESTE: Lago Alajuela. Representante legal  Secretaria Ad-Hoc .
superficie de 0 Has. + Publicacion R  OESTE: Camino. Lincoln  Erasmo ING. IRVING D.
749.09 M2, que "Para los efectos Garcia Méndez con SAURI
forma parte de la ’ legales se fija este cédula de idsniidad Funcionario
-finca N° 19755, REPUBLICA DE Edictoen lugarvisible personal N® 8-222- Sustanciador
inscrita al tomo 475, PANAMA déeste Despacho,en 2122 vecino (a) de L-476-898-95
folio 338, de MINISTERIODE laAlcaldiadeldistrito Ave. Eloy Alfaro, Unica ,
propiedad del DESARROLLO - de Colén, o en la edificio Torre Parada, Publicacién R
Ministerio de AGROPECUARIQO ~ corregiduria  de Tercer Piso, distrito
Desarrollo REGION N2 g Salamanca y copias de Panama, ha ) :
Agropecuario. BUENA VISTA def mismo se solicitado a Ia REPUBLICA DE
El terreno esta COLON entregaran al Direccidon Nacional PANAMA
ubicado en la DEPARTAMENTO interesado para que de Reforma Agraria, MINISTERIQ DE
localidad de Villa DE REFORMA . las haga publicar en mediante solicitud N® DESARROLLO
Grecia., AGRARIA los organos de 3-58-00segunPlano  AGROPECUARIO
Corregimiento de Las EDICTO publicidad aprobadoN?301-12- REGION N2 g
Cumbres, distrito de N? 3-145-2001 correspondientes, tal 4080, la adjudicacién BUENA VISTA

- Panama, provincia E! Suscrito Funcio— como lo ordena el a titulo ‘oneroso de COLON -
de Panama, nario Sustanciador . articulo 108 del wunaparceladetierra  DEPARTAMENTO
comprendido dentro de la Direccién (Cddigo Agrario. Este  nacional adjudicable, DE REFORMA

. de fos siguientes Nacionalde Reforma Edicto tendrda una -conunasuperficie de AGRARIA

. linderos;. . - Agraria, en la - vigencia de quince 10 Has. + 1576.64 EDICTO

- NORTE: Calle en provinciadeColon,al (15) dias a partir de M2, ubicada en la N2 3-147-2001

" proyecto de 20.00 publico. la dltima publicacién.  localidad de Valle de El Suscrite Funcio-
metros de ancho. . HACE SABER: DadoenBuenaVista, Santa Cruz @ (El nario Sustanciador -

de la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria, en |Ia
provincia de Colon, al
publico.

HACE CONSTAR:
Que al senor {a)
SEBASTIAN
JARAMILLO
CORDOBA, vecino
(a) de Ventura,
carregimiento de La
encantada, con
cédula de identidad
personal N? 3-24-271
ha solicitado a la
Bireccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud de
adjudicacidon N? 3-
296-82 segun Piaro
aprobado N2 31-04-
2919, la adjudicacion
a litulo oneroso de
una parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una

‘superficie de 49 Has.

+ 7942.60 M2, que
forma parte de la
finca 4863, tomo 735,

falio 264, de
propiedad del
Ministeno de

Desarrollo.
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Agropecuario.

El terreno- estd
ubicado en la

localidad de Ventura,

Corregimiento de La
Encantada, distrito
de Chagres,
provincia de .Colon,
comprendido dentro
de los siguientes
+ linderos:
NORTE:
Manuel Mejia,
~ Monico Hernandez,
Luis Jaramilio.
SUR: Emiliano
Mendoza. ,
ESTE: Bienvenido
Jaramillo, Jeremias
Jaramilla, Demetrio
Jaramillo, Esteban
Jaramillo.
OESTE: Rio Indio,
. Demetrio Jaramilio,
Sabino Sanchez.
Para los éfectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia del distrito
de Chagres, o an la
corregiduria de La
Encantada y copias
del mismo
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
- los 6rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
la ultima publicacion.
Dado en Buena Vista,
~alos 25 dias del mes
de septiembre de
2001.
SOLEDAD
MARTINEZ
_CASTRO -
Secraetaria Ad-Hoc
ING. IRVING D.
SAURI
" Funcionario
Sustanciador -
L-476-899-26
. Unica
Publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE

"José-

se

108 del

i
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DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N 6

~ BUENA VISTA

. COLON
DEPARTAMENTO
DE REFORMA
AGRARIA

- EDICTO

N2 3-148-2001
El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccién
Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Coloén, a
pablico.

HACE CONSTAR:
Que el sefior (a)
FIDELINA
CREJUELA
MARQUEZ, vecino
{a) de Villa Catalina,

Sector C,
corregimiento de
Puerto Pildn, con

cédula de identidad

personal N® 8-524-

8192 ha solicitado a
la Diraccion Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud de
adjudicacion N¢ 3-
438-00 segun Plano
aprobado N® 310-10-
4045, ia adjudicacidn
a titulo oneroso de
una parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie de O Has. +
0352.67 M2, que
forma parte de la
finca 6561, tomo
1107, folio 488, de

- propiedad del
Ministerio de
Desarrocllo
Agropecuario.

El terreno esta
ubicado en la

localidad de Villa
Catalina,
Corregimiento de
Puerto Pilén, distrito
de Coldn, provincia
de Coldn,
comprendido dentro

-de los siguientes

linderos:
NORTE:
Fidelina Orejuela
Marquez, vereda.

- SUR: Abel Noriega.

ESTE: Aminta
Noriega.
QESTE: Calles.

Calle,-

Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia det distrito
de Colén, o en la
corregiduria - de
Puerto Pilén y copias
del mismo se

‘entregaran . al

interesado para que
las haga publicar en
los o4rgancs de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
la ultima publicacion.
Dado en Buena Vista,
a los 26 dlas del mes
de septiembre de
2001, -
"SOLEDAD
MARTINEZ
, CASTRO
Secretaria Ad-Hoc
ING. IRVING D.
SAURI
Funcionario
Sustanciador
L-476-899-34
Unica
Publicacion =~ R .

REPUBLICA DE
PANAMA
. MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
- REGION N2 6
BUENA VISTA
- COLON
DEPARTAMENTQO
DE REFORMA
AGRARIA
EDICTO
N? 3-149-2001
El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccidn
Nacional de Reforma
Agraria, en la

provincia de Colén, al

publico.
HACE SABER:
Que el sefor (a)

'PEDRO TUNON

MNDOQZA, con
cédula de
identificacién
personal N? 3-10-

2130.20 Mts.2)

Cuchara,
corregimiento de
Palmads Bellas,
distrito de Chagres,
ha solicitado a la
Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N¢
3-190-2000 segun
Plano aprobado Ne@

302-05-40677, la.

adjudicacién a titulo
oneroso de una

parcela de tierra
nacional adjudicable,

con una superficie de
26 Has. + 1851.93
M2, ubicada en la

localidad de La -
Cuchara,

Corregimiento de
Palmas Bellas,
distrito de Chagres,
pravingia de Colon, y
se ubica dentro de los
siguientes linderos:
Globo A (6 Has. +
6727.41 Mis.2)
NORTE: Guillermo

Castro.

SUR: Banco
Nacional.

ESTE: Camino,
Giobo C. ,
QESTE: Maxima

Santo de Moreno.
Globo B (15 Has. +

NORTE: Rio
Mosquera, Tolentino
De La Espada.

SUR: Rio Mosquera.
ESTE: Tolentino De

‘La Espada, Melecio

Fuentes, Rio
Mosquera.

QESTE: Rio
Mosquera.

Globo C (4 Has. +
2994.32 Mis.2)
NORTE: Rio
Mosquersa, Luis
Antonio Alveo
Muroz.

SUR: Camino.
ESTE: Rio

Mosquera, Globo B,
QESTE: Camino,
Globo A. :
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia del distrito
de Chagres, o en la
corragiduria de
Paimas Bellas vy

copias del mismo se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar én
los - 6rganos de
publicidad
correspondientes! tal -
como lo ordend el
articulo 108 :del
Cddigo Agrario. Este
Edicto tendra. una.
vigencia de quince -
(15) dias a partir de
ia ultima publicacion.
Dado en Buena Vista,
alos 26 dias del mes
de septiembre de
2001,
SOLEDAD
- MARTINEZ
- CASTRO
Secretaria Ad-Hoc
ING. IRVING D.
SAURI
Funcionario
Sustanciador
L-476-899-42
Unica
Pubiicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGION N® &
BUENA VISTA
COLON
DEPARTAMENTO
DE REFORMA
AGRARIA
EDICTO
N2 3-150-2001
El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccién
Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Coldn, al

publico.

HACE SABER:
Que el sefor (a)
COOPERATIVA DE
SERVICIOS
MULTIPLES LUZ
CAMPESINA,
Representante Legal
Alfredd Martinez
Martinez, con cédula
de identificacién
personal N? 3-84-
2259, vecino (a) de
Las Cruces,
corregimiento de La
Encantada, distrito
de Chagres, ba

167, vecino (a) de La
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solicitado a la  REPUBLICADE laAlcaldiadel distrito a  la'  Direccion  L-476-900-08
Direccion Nacional PANAMA de Santa Isabel, 0 en  Nacional de Reforma  Unica
de Reforma Agraria,  MINISTERIODE  la corregiduria de Agraria, mediante Publicacion R
mediante solicitud N® ~ DESARROLLO Nombre de Dios y solicitud de .
3-267-99  segun AGROPECUARIC  copias del mismo se  adjudicacion N2 3-
'Plano apro[‘)ado ‘N2 REGION N6 entregardn al 200-85 segun Plano REPUBLICA DE
302-03-3925, la BUENA VISTA interesado pata que aprobado N 305-04- PANAMA
adjudicacién a titulo COLON las haga publicar en 3922, a adjudicacién MINISTERIO DE
oneroso de una DEPARTAMENTO  los drganos de atitulo oneroso de DESARROLLO
‘parcela de tierra DEREFORMA - pubiicidad unaparceladetierra AGROPECUARIO
nacional adjudicable, = - AGRARIA correspondientes, tal  nacional adjudicable, - REGIONN? 6
con una superficie de EDICTO como fo ordena el conunasupericiede BUENAVISTA
81 Has. + §746.47 N?3-151-2001  articulo. 108 dei 25 Has. + 8309.45 COLON
M2, ubicada en (a EI Suscrito Funcio- Cédigo Agrario. Este M2, ubicada en la  DEPARTAMENTO
localidad de Rio nario Sustanciador Edicto tendrd una localidad de Los DE REFORMA
Lagacrto de. la Direccién vigencia de quince Pavos, corregimiento AGRARIA
Corregimiento de El -Nacional de Reforma  (15) dias a partir de  de Nombre de Dios, EDICTO
Agraria, en la la Gltima publicacién. distrito de Santa N2 3-153-01

Guabo, distrito de
Chagres, provincia
de Coldn y sa ubica
dentro de 'los
- siguientes linderos:
~NORTE:
Romagosa.

. -SUR: Carretera.

© ESTE: Ricaurter
Castillo, carretera.

- QESTE: -Alcides
Valgés, Rio Lagarto.
Para los efectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Jespacho, en
la Alcaldia del distrito
de Chagres, o en la

corregiduria de El

Guabo y copias del
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los organds de
pubiicidad
correspondientes, tal
coma lo ordena el
articulo 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendrd una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
fa.Gitima publicacion.
Dado en Buena Vista;
a los 26 dias del mes
de septiembre de
2001. '
SOLEDAD
MARTINEZ
- CASTRO"
Secretaria Ad-Hoc
ING. IRVING D.
SAURI
Funcionatio
Sustanciador
L-476-899-50
Unica .
Publicacion A

Lorenzo-

provincia de Colén, al

-pubtlico.

HACE SABER:
Que el sefior (a)
ROSA ENEIDA
VALDES DE LAIZ,
con ceédula de
identificacidn

- personal N? 9-93-

454, vecino (a) de
Nuevo Méjico,
corregimiento de
Sabanitas, distrito de
Colén, ha solicitado
a tla Direccion
Nacional de Reforma
Agraria, mediante
solicitud " de
adjudicacion Nf 3-
167-00 segun Ptano
aprobado N2 305-04~
4026, la adjudicacion
a titulo oneroso de
una parcela de tierra
nacional adjudicable,
con una supetficie de
3 Has. +5127.81 M2,
ubicada en la
localidad de Los
Pavos, carregimiento
de Nombre de Dios,
distrito de--Santa
Isabel, provincia de
Colén, y se ubica
dentro de los
siguientes linderos:

NORTE: Rio Los
Pavos, camino,

SUR: Ortando De
. Gracia, Rosa Eneida

Valdés de Laiz.
ESTE: Rosa Ensida
Valdés de Laiz.

QOESTE: OQOrtando

Degracia.

Para los etectos
tegales se fija este
Edicto en fugar visible
de este Despacho, en

Dado en Buena Vista,
alos 26 dias del mes
de septiembre de
2001.

- SOLEDAD
MARTINEZ
CASTRO
Secretaria Ad-Hoe
ING. IRVING D.

© SAURI

Funcionario

Sustanciador
L-476-899-68
Unica

: Publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA ‘

MINISTERIO DE

DESARROLLO

| AGROPECUARIO

REGION N¢ 6
BUENA VISTA
- -COLON
DEPARTAMENTO
- DE REFORMA
AGRARIA
- EDICTO
N2 3-152-2001
El Suscrito Funcio—

.nario Sustanciador
de la Direccion

Nacional de Beforma
Agraria, en la

provincia de Colon, al-

publico.

HACE SABER:
Que el safior (a)
ROSA ENEIDA
VALDES DE LAIZ,
con ceédula de
identificacidn
personal N? 9-93-
454, vecino (a) de
Nuevo Méiico,
corregimiento de
Sabanitas, distrito de

- Colén, ha solicitado

. Olivos,

isabel, provincia de

Colon, y se ubica
dentro de los
siguientes linderos:
NORTE: Rio Los
Pavos.

SUR: Manuel Laiz
Garcia, Qda. Los
" Carlos
Gonzalez Batista.
ESTE: Angei Valdés,
Carlos Gonzalez
Batista. .
QESTE: Manuel Laiz
Garcia.

Para los efectos
legales se fija este

Edicto envlugar visible -

de este Despacho, en
fa Alcaldia del distritc
de Santa Isabel, o en
la corregidutia de
Nombre de Dios vy
copias del mismo se
entregaran al

‘interesado para que

las haga publicar-en
los o¢rganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
la uliima publicacion.

‘Dado en Buena Vis!a,

alos 26 dias del mes
de septiembre de

2001.

SOLEDAD
MARTINEZ
, CASTRO
Secretaria Ad-Hoc
S ING. IRVING D.
« SAURI
Funecionario
- Sustanciador

© Juan, distrito

El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccién
Nacional de Reforma
Agraria, en la
provincia de Colon, al
pablico.

HACE CONSTAR:

Que el sefior (ay
NICOLAS TRAIN
Dt M OV
HERNANDEZ (L)
NICOLAS DIMOV

(U), vecinc {a) de ..

Carrasquilla,
corregimiento de San
Francisco, provincia
de Panama, con
cédula ~ de
identificacidn
persanal N? 8-106-
810 ha solicitado a
fa Direccién Nacional
de Reforma Agraria,
mediante solicitud de
adjudicacion N° 3-47-
g6 segun Flano
aprobado N° 300-13-
3594, la adjudicacion
a titulo aneroso de
una parcela de tierra
patrimonial
adjudicable, con una
superficie de Q Has. +
1245.88 M2, gue
forma parte de la
finca 853, tomo 226,
folio 74, de propiedad
de! Ministerio de
Desarrolio
Agropecuario,

£l terreno esta
ubicade en la
localidad de
Madrofal o El Cruce;,
corregimiento de San
de
Colon, provincia de
Coion, comprendido .
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252 ,
dentro de los HACE SABER: de Donoso, 0 en la Reforma Agraria, Sustanciador
siguientes linderos:  Que los sefiores corregiduria de mediante solicitud N®  L-477-129-31
ge O RTE JUAN MEJIA LAN, Gobea y coplas de} g8.5.199.99, segun Unica
rvidumere. con  cédula ‘de mismoseentregaran 4 N® Publicaci
SUR: " Quebrada identificacién al interesade para plano aprabado ublicacidn R

Madrofial, carretera.
ESTE: Quebrada
Madrofal.

OESTE: Carrstera.
Para los. efectos
legales se tija aste
Edicto en lugar visible
de este Despacha, en
ia Alcaldia det distrito

de Colén, o on la

corregiduria de San
Juan vy copias del
mismo se entregaran
al interesada para
que las haga publicar
en los érganos de
publicidad
correspondientes, tal
como lo ordena ef
articulo 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendfa una
vigencia de quince
{15) dias a partir de
la Gltima publicacion.
Dado en Buena Vista,
alos 26 dias del mes
de septiembre de
2001. ‘
SOLEDAD
MARTINEZ
CASTRO-
Secretaria Ad-Hoc
ING. IRVING D.
SAURI! -
Funcionario
Sustanciador
L-476-900-24
Unica
Publicacion A

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
REGIONN26
BUENA VISTA
COLON
DEPARTAMENTO
DE REFORMA
AGRARIA
EDICTO

. N2 3-154-2001
Et Suscrito Funcio—

nario Sustanciador

de la Direccidn
Nacional de Reforma
Agraria, en la
pravincia de Colén, al
publico.

1 3-289-78

- dentro

personal N¢ 3-66-
2218, JUAN

ALBERTO MEJIA

SANTIZO, con
cédula N 3-76-122;
GIOCONDA MEJIA
DE AGUILAR, con
cédula N? 3-71-927;
LILIA ESTHER
SANTIZO . DE
MEJIA, con cédula N¢
3-18-622, vecino (a)
de £1 Zambo,
corregimienta  de
Gobea, * distrito de
Donoso, ha
solicitado . a la
Direccién Nacignal
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N
segun
Plano aprobado N?

303-01-4120, la-

adjudicacién a titylo
oneroso de una
parcela de tierra

nacional adjudicable, -

con una superlicie de

63 Has. + 1145.80.

M2, ubicada en ia

‘localidad de Ef

Z a m b o ,
corregimiento  de
Gobea, distritc de
Danoso, provincia de
Coidn, y se ubica
de
siguientas linderos:
Globo A (42 Has. +
(849,60 Mis.2)
NORTE: Juan Meijia
Lan, Candido Mitter.
SUR: Olmedo
Velasquez.

ESTE: Rio Zambo,
Globo B.

OESTE: Camino.
Globo B {21 Has. +
0296.20 Mts.2)
NORTE: Antonio De
Ledn.

SUR: Juan Mejia Lan,

. Olmedo Velasquez.

ESTE: Antonio De
Ledn.

OESTE: Rio Zambo,
Globo A.

Para los efactos
legales so fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaldia de! distrito

los |

que las haga publicar
en {os drganos de
publicidad

. correspondientes, tal

como {0 ordena el
articulo 108 dse!
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendrd una
vigencia de quince
{15) dias a paniir de
la qltima publicacion.
Dado en Buena
Vista, a los 26 dias
del mes de
septiembre de 2001,
SOLEDAD
MARTINEZ
CASTRO
Secretaria Ad-Hoc
ING. IRVING D.
SAURI
‘Funcionario
" Sustanciador
1.-478-900-32
Unica
Publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
. MINISTERIC DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 5,
PANAMA QESTE
EDICTO
N? 195-DRA-2001
El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria del Ministerio
de ' Desarrollo
Agropecuario en la
provingia - de
Panama.
HACE SABER:
Que el sefigr (a)
SUSANA MADRID

" DE SHIRLEY, vecino

{a) del corregimiento
de Nuevo San Juan,
distrito de Colén,
portador de la cédula
de identidad
personal N? 8-312-
80Q, ha solicitado a
la Direccion de

803-01-15452, la

adjudicacidn a titulo

oneroso de una
parcela de tierra
Baidia ~Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has, +
4196.88 M2, ubicada
en la localidad de
Cerro  Cermefio,
Corregimiento de
Cabecera, distrito de
Capira, provincia de
Panama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos: ‘

NORTE: Terrenos de

Israel Aranda,
servidumbre y Ojo de
Agua.’

SUR: Terrenos de
israel Aranda.

ESTE: Terrenos de
Israel Aranda,

QESTE: Terrenos de
Israel Aranda.

Para los efecios
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de esie
Departamento, en la

Alcaldia de Capira o

en la corregiduria de
Cabscera vy copias
del mismo 'se
entregaran al
interesado para que
las haga publicar en
los’ O4rganaos de
publicacioén
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Cddigo Agrario. Este
Edicto tendrda una
vigencia de quince
(15) dias a partir de

_5u uitima publicacidn.
- Dado en Capira, a los

16 dias del mas de
agosto de 2001,
YAHIRA RIVERA
Secretaria Ad-Hoc
INC. RICARRO
HALPHEN
Funcionario

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTER«) DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N® 5,
PANAMA OESTE
ERICTO
N? 204-DRA-2001
El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de ta Direccion
Nacional de Reforma
Agraria en la
provincia de Panama,

al publico.

HACE SABER:
Que el seior (a)
DESARROLLO ANA
LUZ, S.A.;
LEGAL - JUAN
ARGUINZONI
{TURRALDE, vecino
{a)de Amelia Denis
de lIcaza, del
corragimiento de
Amelia Denis de
Icaza, distrito de San
Miguelita, portador
de la cédula de
identidad personal N¥
8-211-1847, ha
solicitado a la
Direccion Macignal
de Reforma Agraria,
mediante solicitud N®
8-265-92, segun
plano aprobado N®
804-11-15143, 804-
11-15193, 804-11-
15144, Ia
adjudicacién a titulo
oneroso de tres (3)
parcelas de tierra

adjudicable, con una

superticie de 13 Has. -

.+ 7,166.08 M2, de

propiedad del
Ministerio de
Desarrallo
Agropecuario. El

REP. .
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terreno esta ubicado
en la localidad de
Filipinas,
Corregimiento. de
Sor4, distrito de
Chame, provinciade
Panama,

comprendido dentro -

de los siguientes
linderas: _
Parcela A-Superficie

9 Has.+ 8712.00 M2,

finca 168309, Rollo
24856 Doc. 11
NORTE: Calixto
Navarro Quirds.
SUR: Ganadera
Uraba,
.servidumbre de 5
Mts. a Sora.

ESTE: Ganadera
Uraba, S.A.; Altos dei
Maria y Calixto
Navarro Quirds.
QESTE: Ganadera
Uraba, S.A. y Calixto
Navarro Quiros.

S.A;

se entregaran al
interesado para que
fas haga publicar en
fos drganos de
publicidad
correspondientes, tal

como lo ordena el

articulo 108 del
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendrd una

'vigencia de quince

(15) difas a partir deo
su Gitima publicacidn.
Dado en Capira, a2 los
24 dias del mes de
agosto da 2001.
GLORIAE.
SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO A.
HALPHEN R.
Funcionario
Sustanciador a.i.
1--476-901-39
Unica -
Publicacion R

Parcela B-Superficie )

3Has.+3166.67 M2.
- Baldia Nacional -

NORTE: Aftos del

Maria y servidumbre.
SUR: Anacleto
Navarro. _
ESTE: Héctor
Navarro y precipicio
inaccesible.
OESTE: Ganadera
Urbana, S.A.
Parcela C - Superficie
0 Has. + 5.28?41
M2,, finca 166309,
Rollo 248586, Doc. 11

NORTE: Altos de).

Maria, S.A.

SUR: _ Ganadera

Uraba, S.A. y
servidumbre de 5
Mts. a Sora. -
ESTE: Altos del
Maria, S.A.
OESTE: Altos de!
Mafia, SA -~
Para los etectos
legales se fija este
Edicto en lugar visible
de este Despacho, en
la Alcaidia del distrito
de Chame o0 en la
corregiduria de Sord
y capias del mismo

REPUBLICA DE
=~ PANAMA
MINISTERIO DE
- BESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 5,
PANAMA QESTE
- EDICTO -
N® 226-DRA-2001
El Suscrito Funcio-
nario Sustanciador
de la Direccitn

Nacional de Reforma

Agraria del Ministerio
de Desarrollo
Agropecuario en la

- provincia de Panama.

HACE SABER:
Que el sefior (a) LIS
ENRIQUE " DE
GRACIA GOMEZ,
vecino (a) del
corregimiento de
Cacao, distrito de
Capira, portador de
la cédula de identidad
personal N? 8-79-60,
ha solicitado a fa
Direccion -de

Retorma Agraria,
mediante solicitud N®
8-5-351-2001, segun
plano aprobado N*?
803-07-15397, la
adjudicacién a titulo
oneroso - de una
parcela de tierra
Baldia --Nacional
adjudicable, con una
supetrficie de 11 Has.
+ 7050.40 M2,
ubicada en ta
locatidad de El Cruce
de Trinidad Arriba,
Corregimiento de El

- Cacao, distrito de
Capira, provincia de

Panama,
comprendido dentro
de Ios siguienies

jinderos:

NORTE: José Angel
Alveo, Senahida
Alveo y Marcelina

"Qvalle.

SUR: Camino de
15.00 Mis. de ancho
hacia Lidice y hacia
Cruce de Trinidad
Armiba.

ESTE: Marcelina
QOvalle, Aristides
Montenegro y Dimas
De la Cruz. .
OESTE: Camino de

15.00 Mis. de ancho
- hacia Aguacate N? 1
¥ hacia El Cruce de

Trinidad Arriba.

Para tos efectos
lagales se fija sl
presenta Edicto eh
lugar visible de este
Departamento, e la
Alcaldla de Capira o
en la corregiduria de
El Cacao y copias del
mismo se entregaran
ai interesado para
que las haga publicar
en los organos de
publicacidn
correspondigntes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Cddigo Agrario. Este

Edicto tendra una

vigencia de quince

(15) dias a partir de '

su tltima publicacion.

Dado en Capira, a los

17 dias del mes de

septiembre de 2001.
GLORIAE.

"~ SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO
HALPHEN
* Funcionario

Sustanciador
L-477-129-49
Unica .
Publicacion R

REPUBLICA DE
" PANAMA
MINISTERIO DE
DESARRQLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
- REGION N# 5,
PANAMA QESTE
EDICTO
Ne 230-DRA-2001
El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de fa Diraeccién
Nacional de Reforma
Agraria de! Ministerio
de Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.
HACE SABER:
Que el sefior (a)
VERONICA MAY

PATAB BABROOAN

DE GOUGH, vecino
(a) del corregimiento
de Tocumen, distrito
de Panamd, portador
de la cédula de
identidad personal N?

E-B8-62974, ha
solicitado a la
Direccion de

Reforma Agraria,
mediante solicitud N
8-5-140-2000, segun
plano aprobado N?
801-01-15055, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicabie, con una
superticie de 0 Has. +
423.28 M2, ubicada

en la localidad de
Bique-San fsidro,
Corregimiento de .
Cabeceara, distrito ds
Amaijan, provinciade -
Panama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos: _
NORTE: Harmodio
Gomez Castillo. ,
SUR: Bernardino

Camarena.
ESTE: Clemente
Séenz.

OESTE: Calle de
tierra sin nombre

_ hacia otros lotes y

hacia la calle
principal de Bique.
Para los efectos

. legales se flja el

presente Edicto en
lugar visible de este
Departamento, an la
Aicaldia de Arraijan o
en la corregiduria de
Arraijan Cabecera y
copias del mismo se
entregaran " al
interesado para que -
las haga publicar en
los organos de
pubiicacidn
corraspondientes, tal
como 1o ordena el
articulc 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
{15} dias a partir de
su uitima publicacion.
Dado en Capira, a los
25 dias del mes de
septiembre de 2001.
GLORIAE. .
SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO A~
HALPHEN R.
Funcionario
Sustanciador
L-476-901-21
Unica
Publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
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'8-89-25,

AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA

REGION N2 5, -
PANAMA QOESTE
EDICTO
N¢® 231-DRA-2001
El Suscrito .Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccidn
Nacional de Reforma

Agraria del Ministerio.

de Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.
HACE SABER:
Que el sefior (a)
SALOMON MORAN
PADILLA, vecina (a)
del corregimiento de
Ametia Denis de
Icaza, distrito de San
Miguelito, portador
de la cédula de
identidad parsonal N?
ha
solicitado a Ia
Direccitn de
Reforma Agraria,
madiante solicitud N

8-5-421-99, segun.
planc apfobado N,

804-03-15479, la
adjudicacién a titulo

oneroso de - una

parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has. +

' 1052.60 M2, ubicada

-de
camprendido dentro -

en la localidad de
Buenos Aires,
Corregimignto de
Buenos Aires, distrito
de-Chame, provintia
‘Panama,

. de los siguientes

linderos:

NORTE: Terrenos de
Digno Ndfez.
SUR: Calie de tierra
hacia  carretera
principal de Sord y
hacia otros lotes.

" ESTE: Terrenos d—e

Ernesto Nufez.
QOESTE: Calle de

tierra hacia carretera

principal de Sord y
hacia otros lotes.

Para los electos
legales se fija el
presente Edicto en

lugar visible de este
Departamento, en la

Alcaldia de Chame o
an la corregidurfa de

‘Buenos Aires y

copias del mismo se
entregaréan al

interesado para que.

las haga publicar en
los dérganos de
publicacidn
correspondientes, tal
como |o ordena el
ariicuio 108 detl
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
su uitima pubiicacién.

' Dado en Capira, a los

24 dias del mes de
septiembre de 2001,
YAHIRA RIVERA M.
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO
HALPHEN
Funcionario
Sustanciador a.i.
L-477-131-73
Unica \
Publicacién R

. REPUBLICA DE
" PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROULLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
~NACIONAL DE
. REFORMA
AGRARIA
REGION N2 5,
PANAMA QESTE
EDICTO
N2 232-DRA-2001
E! Suscrito Funcio—
nario Sustanciador
de la Direccidn

Nacional de Reforma |
" Agraria del Ministerio

de Desarrollo

" Agropecuario en la

provincia de Panama.
HACE SABER:

* Que sl sefior (a)

- 8-192-94,
_plano aprobado N®

" distrito
Chorrera, provincia“

cearretera

. del

GLADYS ESTHER
GARIBALDI
CORREA, vecino (a)

_del corregimiento de.
‘Nuevo Calidonia,

distrito de Panamé,
portador de la cédula
de identidad personal
N¢ 8-377-622, ha

solicitado a la -

Direccitn de

Reforma Agraria,.

mediante solicitud N2
segun

807-04-15493, la
adjudicacién a titulo
oneroso. de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 5 Has. +
3796.79 M2, ubicada
en la localidad de E!
Cruce, Corregimiento
de Arosemena,
de La

de Panaméa,

comprendido dentro .
‘de los siguientes

lihderos:

NCRTE: Leonardo
Cedefio Batista.
SUR: Ratl Ernesto
Moreno Centella.
ESTE: Camino hacia
que
conduce hacia Cerro
Cama y hacia Los

LChorros.
QESTE: Quebrada -

Grande.

Para los efectos
legaies se fija el
presente Edicto en

- lugar visible de este

Departamento, en fa
Alcaldia de La
Chorrera o en la
corregiduria de
Arosemena y copias
mismo  se
entregaran = al
interesado para que
las haga publicar en
los 6rganos de
publicacidn
correspondientes, tal
como 1o ordena el
articulo 108 del

Cédigo Agrario. Este
Edicto tendrd una

vigencia de quince -

(15) dias a partir de
su ditima publicacion.
Dado en Capira, alos
25 dias del mes de
septiembre de 2001.
-GLORIAE.
SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
"ING. RICARDO A.
HALPHEN R,
Funcionario
Sustanciador
L-477-129-65.
Unica :
Publicacion ‘R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
" NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 5,
PANAMA OESTE

EDICTO .
N2 233-DRA-2001

El Suscrito Funcio—
-naric Sustanciadar

de la Direccion
Nacional de Reforma
Agraria del Ministerio
de "Desarrollo

Agropecuario en la

provincia de Panama.
HACE SABER:
Que el senor (a)
CLEMENTE GOMEZ
DE LA CRUZ, vecino
(a) del corregimiento
de E) Arado, distrito
de "La Chorrera,
portador de la cédula
de identidad personal
Nt B-114-304, ha

-solicitado a la

Direccién de
Reforma- Agraria,
mediante soficitud N¢
8-213-74, segun

plano aprobado N2 -

807-12-15364, Ia
adjudicacion a titulo

oneroso de una_

parcela de lierra

Baldia Macional
adjudicable, con una
superficie de 13 Has.
+ 6764.56 M2,
ubicada en la
tocalidad de Cerro
Viejo, Corregimiento
de La Represa,
distrito de La
Chorrera, provincia
de Panam4d,
comprendido dentro
de tos siguientes
linderos:

NORTE: Elvira
Rangel Delgado de

Gorrichategui,

Lastenia Rangel
Delgado de Camargo
y Esquibel Rangel
Delgado.
SUR: Clemente
Gomez De la Cruz.
ESTE: Elida Gil de
Quiroz.
OESTE:
Pescado. - .
Para los efectos
legaies se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de La
Chorrera 0 en la
carregiduria de El
Arado vy copias del’
mismo se entregaran
al interesado para
que las haga publicar
en los organos de
publicacidn
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Codigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de
su Ultima publicacion,
Dado en Capira, 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
Publicacién R

Rio
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REPUBLICADE

PANAMA
MINISTERIO DE
DESARRCLLO
- AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
REGION N2 5,

- PANAMA OESTE

EDICTO
N2 235-DRA-2001 .
. El Suscrito Funcio—
_ nario Sustanciador de
-la Direccién Nacional
de Reforma Agraria
. del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario en la
_ provincia de Panama.
HACE SABER:

Que el sefor {a) -

. ROTHSAY AURELIO
- PLAYA JACOME,
vecino (a) de!
corregimiento
Chame Cabecera,
.distrito de Chame,
portador de la cedula
de identidad personal
N? 8-186-742, ha
solicitado a la
Direccién de Reforma
Agraria,
solicitud N? 8-5-385-
99, segun plano

aprobado N? 804-01-

14695, la
adjudicacion a titulo
oneroso de una
parcela de tierra
- Baldia Nacional
adjudicable, con una
© syperficie de O Has. +
- 7018.19 M2, ubicada
en la localidad de El
Celaje, Corregimiento
de-Chame, distrito de
Chame, provincia de
Fanama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos: -
NORTE: Quebrada la
Tortuguilla.
SUR: Camino de
tierra de 10.00 Mts.
hacia Cabuya y hacia
Chame,

ESTE: Terreno de.

Casimiro Gusman.
QESTE: Quebradala
Tortuguilla.

Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de Chame o
en la corregiduria de
Chame Cabecera y

de-.

mediante

‘Agraria,

copias del mismo se

' entregaran al

interesado para que
las haga publicar en
los drganos de
publicacidn
correspondientes, tal
como |0 ordena el
articulo 108 del
Cddigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de guince
(15) dias a partir de su
dltima publicacion.
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.
1L-477-129-15
Unica
Publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION
NACIONAL DE
REFQORMA
AGRARIA
REGION N2 5,
PANAMA OESTE
EDICTO
N2 236-DRA-2001
€1 Suscrito Funcio—
nario Sustanciador de
la Direccion Nacional
de Reforma Agraria
de! Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.
HACE SABER:

Que el sefior (a)

CRISTINA MORAN
DE  SANCHEZ,
vecino (a) del
corregimiento de
Buenos Aires, distrito
de Chame, porlador
de la cédula de
identidad persenal N?
8-127-840, ha
solicitado a ‘la
Direccion de Reforma
mediante
solicitud N? 8-5-227-
2000, segun plano
aprabado N° 804-03-
15385, la
adjudicacion a titulo
onergso de una
parcela de tierra
Baldia  Nacional
adjudicable, 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, - Panama,
comprendido dentro
de i0s siguientes
linderos:;

NORTE: Alejandro
Moran y servidumbre
de 5.00 M2.

SUR: Isidro Padilta y
carretera de asfalto.
ESTE: Juan Padilla y
carretera de asfalto
de 30 Mis,

QESTE: Calle de
tierra de 10 M2 y
servidumbre de 5.00
Mts.2.

Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de Chame o
en la corregiduria de
Buenos Aires vy
copias del mismo se
entregaran al

_ interesado para que

las haga publicar en
los organos de

‘publicacidn

correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 de)
Cédigo Agrario. Este
-Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de su
ultima publicacién,
Dado en Capira, alos
01 dias del mes de
octubre de 2001,
GLORIAE.
SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
ING, RICARDO A.
HALPHEN R.
Funcionaric
~ Sustanciador
L-477-131-81
Unica
Publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROLLO ~
AGROPECUARIO _

DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
- REGION N2 5,
PANAMA OESTE
EDICTO

‘oneroso  de

N2 237-DRA-2001
El Suscrito Funcio-
nario Sustanciador de
la Direccién Nacional
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.

HACE SABER:
Que el sefnor (a)
VIRNA YANELLA
G R E C ©
BETHANCOURT,
vecino (a] del
corregimiento de San
Carlos Cabecera,
distrito de San Carlos,
portador de la cédula
de identidad personal
N¢ B8-704-68, ha
solicitado a ia
Direccién de Reforma
Agraria, mediante
solicitud N2 8-5-111-
2001, segun plano

aprobado N? 809-08- -

15496, la
adjudicacion a titulo
una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con una
superficie de 0 Has. +
2008.47 M2, ubicada

~enlalocalidad de Las

Margaritas,
Corregimiento de Los
Llanitos, distrito de
San Carlos, provincia
de Panama3,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Mercedes
Dela Cruz y carretera
hacta Los Yerbos.
SUR: Camino a Cerro
La Silla y a carretera
El Valie.

ESTE: Carretera en
proyecto a Los Yerbos
y a carretera El Vatle.
OESTE: Mercedes
De la Cruz.

Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
fugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de " San
Carlos o en la
corregiduria de Los
Llanitos y copias del
mismo se entregaran
al interesado para que
las haga publicar en
los organcs de

‘pubiicacion
- correspondientes, tal
como lo ordena el -

articulo 108 del

Cadigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
{15) dias apartir de su
ultima publicacion.
Dado en Capira, a los
01 dias del mes de
octubre de 2001,
GLORIAE.
SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO A.
HALPHEN R.
Funcionario
Sustanciador
L-477-129-07
Unica
Publicacion R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE
DESARROQLLO
AGROPECUARIO

- DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA

REGION N25,

PANAMA QOESTE
. EDICTO
N? 238-DRA-2001

El Suscrito Funcio—
nario Sustanciador de
la Direccion Nacional
de Refarma Agraria
del Ministerio dé
Desarrollo
Agropecuaric en la
provincia de Panama.

HACE SABER;
Que e! sefar (a)
M AR T I N
CABALLERO.
ALVEQ. vecino (a) de!
cofregimiento de
Mendoza. distrite de
La Chorrera, portadar
de ‘la cédula de
identidad personal N?
8-218-2207, ha
solicitade a la
Direccion de Reforma

. Agraria, mediante
solicitud N2 8-368-96.
segun = . plano
aprobado N° 807-12-
15494, la
adjudicacion a titulo
oneroso .de una
parcela de tierra
Baldia  Nacional

adjudicable, con una
superficie de 38 Has.
+ B265.84 M2,
ubicada en la
localidad de Pugblo
Nueva, Carregimiento
de La Represa,
_distrito de La
Chorrera, provincia |
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Ue Panama,
comprendido dentro
de los s.guientes
linderos:

NORTE: Camino de
10.00 Mts. hacia La
Represa,
Gdémez,
Alonso.
SUR: Camino de
10.00 Mts, hacia
Mendoza y bhacia
Pueblo Nuevo.
ESTE: Camino de
10.00 Mts. a Pueblo
Nuevo y a Mendoza.
QOESTE: Carretera de
20.00 Mts.. a La
Represa vy a
Mendoza.

Para los efectos

Agripino

legales se fija el

presente Edicto en
lugar visible de este
Departamente, en la
‘Alcaldia de La
Chorrera o en la

corregiduria de La

Represa y copias del
mismo se entragaran
al interesado paraque
las haga publicar en
los organos de
publicacién
correspondientes, tai
como lo ordena el
‘articulo 108 del
Cadigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia.de quince
- (15) dias a partirde su
ultima publicacion,

Dado en Cépira, alos

02 dias del mes de’

* ogtubre de 2001.
YAHIRA RIVERA M.
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO
. HALPHEN
Funcionario
Sustanciador
L-477-131-65
Unica
Publicacion R

REPWBLICA DE
PANAMA
MINISTERIO DE.
DESARROLLO
AGROPECUARIQ

DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
. AGRARIA
REGION N2 5,

- PANAMA QESTE
EDICTO
N¢ 241-DRA-2001
£l Suscrito Funcio—
nario Sustanciador de
la Direccion Nacional

Maximg -

de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.
. HACE SABER:
Que el sefor (a)
JOSE ANGEL
CASTILLO ZAPATA,
vecino (a) del
corregimiento de Los
Lianitos, distrito de
San Carlos, portador
de

4-127-1597, ha
solicitado a la
Direccion de Reforma
Agraria, mediante

‘solicitud N® 8-5-149-
2000, segun plano -
aprobado N® 808-08- .

15435, la

adjudicacion a titulo -

oneroso de una
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, 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 Panama,
comprendido dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Servidumbre
de 3.00 Mts. a camino
principal y a otros
lotes.

SUR: Saturnino
Chérigo.

ESTE: Saturnino.
Chérigo. :
OESTE: Margaritade
Flores.

Para los efectos

legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de San
Carlos o en |la
corregiduria de Los
Llanitos v copias del
mismo se entregaran

al interesado para que

las haga publicar en
los arganos de
publicacion
correspondientes, tal
como o ordena el
articulo 108 del
Cddigo Agrario. Este
Edicto tendra una
vigencia de quince
(15) dias a partir de su
uitima publicacion..

Dado en Capira, alos

la cédula de -
identidad personal N2 .

‘Félix

D4 dias del mes de

octubre de 2001.

YAHIBA RIVERA M,

Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO
HALPHEN

Funcionario
Sustanciador

L-477-129-57

Unica
‘Publicactén R

REPUBLICA DE
PANAMA
. MINISTERIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO
DIRECCION
NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA
. REGION N¢ 5,
PANAMA OESTE
EDICTO
N? 242-DRA-2001

_E! Suscrito Funcio-

nario Sustanciador de
la_Direccidn Nacicnal
de Reforma Agraria
del Ministerio de
Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.
HACE S5ABER:
Que el sedor (a)
NIRSA  MELIDA

SAMANIEGO DE

PENA Y
LEOVIGILDO
MENCHACA
SAMANIEGO, vecino
(a) del corregimiento
de San Jose, distrito
de San Carlos,
portador de la cédula

_de identidad personal
N¢ §-133-24; 8-172-
- 988, ha solicitado a

la Direccién de
Reforma Agraria,

. mediante solicitud N°

8-327-95, segun
plano aprobado N®
B09-09-15438, la

_adjudicacidn a titulo

oneroso de una
parcela de tierra
Baldia

superficie de 0 Has. +
3056.23 M2, ubicada
enlalocalidad de San
José, Corregimiento
de San José, distrito
de San Carlos,
provincia de Panama,
comprendicdo dentro
de los siguientes
linderos:

NORTE: Terreno de
Humberto
Cuevas, :

Nacional -
adjudicable, con una-

SUR: Carretera de
10.00 Mts. hacia la
C.LA. y a ofros lotes.

ESTE: Dimia
Espinosa de
Espinosa.

QESTE: Terreno de
Roberto.  Torres,
servidumbre de 5.00
Mis. a otros lotes.

Para los efectos
legales se fija el
presente Edicto en
lugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldia de San
Carlos o en la
corregiduria de San

José vy copias del

mismo se& entregaran
al interesado para que
las haga publicar en
los  organos de
publicacidn
correspondientes, tal
como lo ordena el
articulo 108 del
Codigo Agrario, Este
Edicto tendrd una

‘vigencia'de quince

(15} dias a partir de su
ultima publicacion.
Dado en Capira, a ios
04 dias del mes de
octubre de 2001,
YAHIRA RIVERA M.
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO
HALPHEN
Funcionario
Sustanciador
L-477-144-04 -
Unica
Publicacién R

REPUBLICA DE
PANAMA
MINISTERIQ DE
DESARROLLO -
AGROPECUARIC
DIRECCION

- NACIONAL DE
REFORMA
AGRARIA

. REGION Ne¢ 5,

PANAMA QESTE
- EDICTQO
N2 245-DRA-2001
E! Suscrito Funcio—
nario Sustanciador de

‘la Direccion Nacional

de Reforma Agraria
del Ministeric de
Desarrollo
Agropecuario en la
provincia de Panama.
HACE SABER:
Que el sefor {a)
VICENTA SANCHEZ
DE BETHANCOURT
Y OTROS, vecino (a)
del corregimiento de

_articulo

La Laguna, distrito e
San Carlos, portador
de la cédula de
ioentidad personal N¢
8-76-299, ha

solicitado a la

Direccitn de Reforma
Agraria, mediante
solicitud N2 8-5-356-
99, segun plano

-aprobado N? 809-16-

15317, la
adjudicacion a titulo
oneroso de wuna
parcela de tierra
Baldia Nacional
adjudicable, con yna
supertficie de 18 Has,
+ 5016.60 M2,
ubicada en la
localidad de Bajo del
Culantral,
Corregimiento de La
Laguna, distrito de
San Carlos, provincia
de Panama,
comprendido dentro
de los siguientes

Rodriguez y camino
de tierra de 10.00 Mts.
Para los efecios
legales se- fija el
presente Edicto en:
lugar visible de este
Departamento, en la
Alcaldiz de San
Carlos. o en la
corregiduria de La
Laguna y copias del
mMismo se entregaran
al interesado para que
las haga publicar en
los organos de
publicacién
correspondientes, tal
como o ordena el
108 del
Cédigo Agrario. Este
Edicto tendra una

" vigencia de quince
{15} dias a partirde su °

Ultima publicacion.

Dado en Capira, alos. .

09 dias del mes de
octubre de 2001.
GLORIAE,
SANCHEZ
Secretaria Ad-Hoc
ING. RICARDO A,
HALPHEN R.
Funcionario
- Sustanciador

-477-134-40

Unica
Publicacidon 2|

linderos:
NORTE: Saturning -
Sanchez.
SUR: Rio Mata
Ahogado.
ESTE: Epitanio
Hidalgo.
OESTE: Andrés
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