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REPUBLICA DE PANAMA
DECRETO Nozf -4

(dells de 2tk de 2011)

Que designa al Ministro de Comercio ¢ Industrias, Encargado

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus fhcultades constitucionales,

DECRETA:

ARTICULO UNICO. Se designa o« RICARDO QUIJANO ., actual Viceministro de
Industring y Comercio, como Ministro de Comercio e Industrias,
Encargado, del 4 al § de mayo de 2011, inclusive, por auscncia
de ROBERTO €. HENRIQUEZ, titular del carpo, quicn
vigiard en misién oficial.

PARAGRAFO. Esta designacion rige a partir de ln toma de posesion ‘dal cargo,

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE,

Dado en la ciudad dc Panami, a los ,f& dias del mes de M de dos mil once

@011), M
;‘? ‘ C%
RICARDO MARTINELLI B.

Presidents de 1a Repiblica
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DECRETO NUMERO 187-2011-DMySC
{(de 13 de abril de 2011)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos Administrativos y Fiscales

para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto Panamefio de Deportes
(PANDEPORTESY",

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

CONSIDERANDQ:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que Ia
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo
0 posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

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

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes PUblicos, analizar, disefiar e
implementar a nivel del sector piblico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion puablica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de acepiacion
general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

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

Que mediante Nota Num.06-DG-2009 de 29 de julio de 2009 del Instituto Panamefio de
Deportes, solicité a la Contraloria General de la Repubiica, el apoyo de un Analista para la
elaboragcion del documento titulado “Procedimientos Administrativos y Fiscales para

Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto Panamefic de Deportes
(PANDEPORTESY".

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

Que este documento ha side revisade y analizado mediante Memorando Nim . 691-Leg-
AlJl de @ de febrero de 2011 por la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la
Contraloria General de la Repulblica, quien comunicd que no ha tenido objecion al
respecto.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos Administrativos vy
Fiscales para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto Panamefio de
Deportes (PANDEPORTESY".

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

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Ntmero 21 1-2007-DMySC
de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, el 13 de abril de 2011.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

M._.

el WY S S
GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI
Contralora General

i ﬂ ;‘/E
ff : //g } ; \s"
g

F

o
/ -‘QJ )~
E}JWI RAUL HERRER

7 Secretaric General ;.
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INTRODUCCION

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

Este documento instituye los procedimientos estandares para la ejecucion de los programas
y actividades concernientes al gasto, desarrollados por el Instituto Panamefio de Deportes,
dentro del marco legal permitido.

Estd dividido en seis capitulos; el primero trata sobre las Generalidades, el segundo las
Normas y Regulaciones del Proceso Institucional, el tercero detalla los Aspectos
Normativos Relativos a la Adquisicion de Bienes y Servicios, el cuarto describe los
Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Bienes y Servicios, el quinto
establece los Procesos Administrativos para la Recepcion, Almacenamiento y Despacho de
Bienes en el Almaceén y el ultimo sobre el Régimen de Formularios.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivos

1.

Perfeccionar los procedimientos del gasto, procesados por el nivel auxiliar de
apoyo de Instituto Panamefio de Deportes, en los aspectos administrativos,
financieros y fiscales.

2. Lograr el registro oportuno, en el &mbito presupuestario y financiero, de
documentos de afectacion fiscal, generados por el Instituto Panamefio de
Deportes.

3. Contar con informacion oportuna y suficiente que permita, a la administracion
del Instituto Panamefio de Deportes, la elaboracion de los diferentes informes y
estados financieros exigidos por ley.

B. Base Legal

» Constitucién Politica de la Republica de Panama.

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

» Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la contratacion
publica y se dictan otras disposiciones.

» Ley NUm. 50 de 10 de diciembre de 2007, Que reforma la Ley 16 de 1995, que
reorganiza el Instituto Nacional de Deportes.

» Ley de Presupuesto vigente.

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

» Decreto Ejecutivo Num. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se
reglamenta la Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacién
publica y otras disposiciones en esta materia.

» Decreto Nim. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, por la cual se crea el

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccién
de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.
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»  Decreto NUm. 317-Leg. de 12 de diciembre de 2006, “ Por la cual se
Reglamentan las Fianzas que se emiten para garantizar las obligaciones
contractuales del Estado y se establecen sus modelos”.

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

I1. NORMAS Y REGULACIONES AL PROCESO INSTITUCIONAL
A. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE PRESUPUESTO

Control del Marco Presupuestario de cada Entidad
Toda entidad que cuente con presupuesto aprobado por ley, debe formular el
marco que refleje el monto autorizado inicial, las modificaciones y el monto
autorizado final.

» El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicialmente, su incidencia en la orientacion del gasto y el grado de
relacion entre los objetivos y metas aprobados.

> La ejecucion del gasto se realizara en tres etapas secuenciales de compromiso,
devengado y pagado.

Controles para la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

Las entidades estableceran procedimientos de control interno para la
programacion de la ejecucion presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la
disponibilidad de fondos en las asignaciones presupuestarias aprobadas.

» Las unidades de presupuesto deben coordinar con la tesoreria de cada entidad
para asegurar: a) si las provisiones por la fuente de financiamiento de recursos
propios son razonables; b) si los gastos priorizados e ineludibles han sido
convenientemente identificados para su cobertura.

Control Previo de los Compromisos Presupuestarios
Debe establecerse procedimientos de control previo al compromiso de gastos,
gue permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias
relativas a las metas programadas, asi como mantener informacion
actualizada sobre los saldos presupuestarios.

» Es importante mantener un nivel de revision interna que verifique si la operacion
que se compromete corresponde a la naturaleza del gasto previsto en el
programa, actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la
autorizacion de dicho gasto emana del nivel pertinente y existe disponibilidad
presupuestaria suficiente para cubrir el monto solicitado.

(Decreto num. 214 DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por la cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamentales para la Republica de Panama”).
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Control de la Evaluacion del Presupuesto

Deben implementarse procedimientos de control interno que aseguren la
validez y confiabilidad de los datos incluidos en los informes de evaluacién
presupuestaria.

» El propdsito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar
informacion a los niveles responsables de la autorizacién, financiamiento y
ejecucion del programa, sobre su rendimiento en comparacién con lo planeado.

B. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE TESORERIA

> El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: (sic) determinar la
cuantia de los ingresos tributarios y no tributarios (programacion financiera),
captar fondos (recaudacion), Pagar a su vencimiento las obligaciones
(procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la adquisicion de bienes y
servicios, y recibir y custodiar los titulos y valores pertinentes.

Unidad de Caja en la Tesoreria

Cada entidad debe centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su
manejo a traveés de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar la utilizacién de los fondos disponibles.

Utilizacion del Flujo de Caja en la Programacion Financiera

Cada entidad debe elaborar el flujo de caja con el objeto de optimizar el uso
de sus recursos.

> El flujo de caja debe tener una proyeccion temporal similar al ejercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de
acuerdo con las necesidades.

Conciliaciones Bancarias

Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los estados
de cuentas bancarios. En el caso de las subcuentas del Tesoro los movimientos
contables deben conciliarse ademéas con el 6rgano rector del sistema de
Tesoreria.

> Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién con los
estados de cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi
mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun Tesoreria,
con los registros contables.
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Garantia de Responsables del Manejo o Custodia de Fondos o Valores

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar
respaldado por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de
responsabilidad.

» La garantia (fianza) en el &mbito de la tesoreria permite que el personal
responsable de la custodia y manejo de fondos y valores esté respaldado por un
instrumento aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el
uso de recursos financieros, o para manejar, o custodiar directamente fondos o
valores.

Medidas de Seguridad para Cheques, Efectivo y Valores

Las entidades deben implementar medidas de seguridad adecuadas para el
giro de cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianza y otros, asi como
respecto de la seguridad fisica de fondosy otros valores bajo custodia.

> Establecer procedimientos y controles adicionales que eviten el retiro no
autorizado de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias.

» Girar cheques en orden correlativo y cronoldgico. Usar sellos protectores a los
montos asignados en el cheque. Guardar con cerradura los cheques en cartera y
no utilizados, con el debido control de acceso a personal autorizado. Registros
de cheques apropiados que faciliten la préctica de arqueo y revisién de
conciliaciones.

» La Unidad de Tesoreria tiene la responsabilidad diaria, de entregar el Informe de
Saldo Bancario de las diferentes cuentas, a los funcionarios responsables de
autorizar los desembolsos; esta informacion debe ser clara, precisa, completa y
oportuna.

» Toda factura que no cuente con los sellos y firmas del funcionario autorizado del
almacén correspondiente, como constancia de recibo de los bienes o servicios,
sera rechazada cuando se presente para el pago correspondiente.

» La Unidad de Tesoreria debe proceder a efectuar la revision del Informe de Caja
el mismo dia cuando se prepara, observando las siguientes normas:
> Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total
de recibos de dinero emitidos.

» Confrontarad la suma total de los recibos de dinero contra la suma total
del deposito bancario preparado.

> Verificard la correcta preparacion del depoésito bancario en cuanto a
efectivo, suma, examen de endosos restrictivos en los cheques, etc.
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» Verificara la distribucion contable de los ingresos.

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

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

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

VIATICOS

>

>

Determinar la cantidad de personas y dias para realizar la mision.
Establecer viaticos segun escala que sefiala la Ley de Presupuesto vigente.

Llenar el contenido del formulario del viatico (nombre de funcionario o
beneficiario, fecha, valores y célculos aritméticos, firmas y autorizaciones de
partidas).

El vidtico que se genera de un contrato de Consultoria y Servicios
Profesionales, debe estar contemplado en el mismo y adjuntar la informacion
que certifique el tipo de persona (consultor o por servicios especiales).

El viatico de una persona que no es funcionario pablico, debe contar con la
partida presupuestaria para esta categoria y nota de la unidad administrativa
que sustenta el vinculo de esta persona con la entidad.

» Los funcionarios publicos deberan rendir informe de los resultados de la mision

oficial realizada a su superior.

GESTION DE COBRO O CUENTA INSTITUCIONAL

>

>

>

Establecer el contenido: (el nombre del beneficiario debe ser igual al de la
orden de compra, contrato o endoso, firma legal o delegada, firmas autorizadas
para tramitacion, valores, nimeros de registros, timbres fiscales).

Definir el porcentaje de retencion, cuando asi se establezca, indique los valores
y célculos aritméticos y compruebe con la orden de compra o contrato.

Adjuntar los documentos sustentadores en original (orden de compra, contrato,
etc.)
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» Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo
especializado, la inspeccion de ingenieria o la certificacion por personal
idoneo.

» Indicar en los pagos finales, el acta final suscrita por funcionarios responsables.

» Indicar el compromiso presupuestario.

» Sellar y firmar la gestion de cobro o cuenta institucional y documentos
sustentadores.

» Conocer la disponibilidad bancaria.

> Prenumeracion y fecha del cheque.

> Laemision debe ser a nombre del beneficiario de la cuenta o gestion de cobro e
identificar el valor y fondo del mismo.

> Identificar las firmas autorizadas.

> ldentificar los documentos sustentadores y garantizar que estén examinados.

» Constatar que los cheques impresos coincidan con la programacion de pago.

CHEQUE

» El cheque debe tener disponibilidad financiera seglin cuenta bancaria.

» Los cheques deben estar prenumerados y fechados segun secuencia numérica.

» El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o documento
oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente de la misma. Ademas
el concepto de la descripcion del cheque debe coincidir con el documento fuente:
Orden de Compra, Contrato, Cuenta, etc.

> Verificar que se use maquina protectora de cheques para salvaguardar el valor
expresado en letra y nimero.

» El cheque debe estar firmado previamente por los funcionarios administrativos
correspondiente a la entidad Fiscalizada.

» Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demés documentos
sustentadores, debidamente examinados por la Oficina de Fiscalizacion
respectiva.

» Mantener la seguridad de las marquillas de firmas.
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» Levantar un acta después de cada impresion de firmas de cheques.

» En caso de cesidn de crédito, se debe establecer memorial en papel habilitado
para poder emitir cheque.

» Verificar que el tiraje de los cheques coincida con la programacion de pagos,
constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los funcionarios
responsables del manejo presupuestario y financiero.

C. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE CONTABILIDAD
Aplicacion de los Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental

Los registros de contabilidad en PANDEPORTES deben estar sujetos a los

métodos y procedimientos contables aprobados por la Contraloria General de la

Republica, para el registro de las operaciones y la preparacion de informacion

financiera.

Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Cada entidad debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le

permita proporcionar con oportunidad informacion financiera para la toma de

decisiones.

» El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad

generalmente aceptados y comprende un plan de cuentas, procedimientos
contables, libros, registros y archivos de las operaciones.

» La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de control
interno, orientado a:

> Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

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

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

» Producir estados financieros requeridos por las leyes y las necesidades
gerenciales debidamente aprobadas por la administracion.
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Documentacion Sustentadora

Las entidades publicas deben aprobar los procedimientos que aseguren que las
operaciones y actos administrativos cuenten con la documentacién sustentadora
que los respalde, para su verificacion posterior.

Oportunidad en el Registro y Presentacion de Informacion Financiera

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas oportunamente a
los niveles de decision pertinentes.

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

» Organizar y procesar la informacion contable para producir los informes y los
estados financieros que deberan presentarse en los plazos sefialados tanto por la
entidad como por la Contraloria General de la Republica.

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE MATERIALES,
SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS

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

Criterio de Economia en la Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

En toda transaccion de bienes o servicios, asi como en las demés actividades de
gestidn, deberé tenerse presente, el criterio de economia.

» La Administracion tiene que impartir politicas necesarias, que permitan al
personal encargado de los procesos de adquisicién de bienes o servicios adoptar
criterios de economia en sus actividades.

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

Unidad de Almacén

Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fisicamente a través de la
Unidad de Almacén, antes de ser utilizados.
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> Los bienes que se adquieran deben cumplir con el principio de Recepcion de
Almacén, aquellos que por naturaleza fisica tengan que ser entregados en
lugares especificos, la unidad administrativa solicitante debe confeccionar la
certificacion de conformidad del bien, para poder asi, elaborar el Informe de
Recepcion de Almacén. Ello permitira un control efectivo de los bienes
adquiridos.

> El control de los bienes necesita de un sistema adecuado de registro permanente
de los movimientos de éstos, por unidades de igual caracteristicas.

> EIl personal a cargo del almacén tiene la responsabilidad de acreditar en
documentos su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los que salen.

» El personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el cual debe
asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia.

> Los servidores que laboran en la entidad son los autorizados para utilizar los
bienes asignados, quienes estan en la obligacion de utilizarlos correctamente y
velar por su conservacion.

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

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

% Controles Especificos

a)

b)

d)

Todos los contratos independientemente de su cuantia, se deberan publicar en el
Sistema Electronico de Contratacion Publica “Panamé Compra”.

Las entidades contratantes deberan efectuar los pagos correspondientes dentro del
término previsto en el pliego de cargos y en el contrato respectivo.

Si la entidad contratante realiza los pagos en una fecha posterior a la acordada, por
causa no imputable al contratista, este tendra derecho al pago de los intereses
moratorios en base a lo estipulado en el Articulo 1072-A del Codigo Fiscal.

Las compras cuyas cuantias no excedan de B/.250,000.00, la entidad contratante
podrd realizar la contratacion mediante orden de compra. La entidad podra optar
por la formalizacion de un contrato, si existe un exceso de condiciones o
especificaciones de indole técnica.

El Director General est& autorizado para firmar erogaciones hasta B/.300,000.00 de
acuerdo al articulo 3 de la Ley 50 de 2007.
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En el caso de las 6rdenes de compras amparadas en un convenio marco, estas no
contaran con ningun tipo de restriccion con respecto al monto.

Cuando por causas imputables al contratista se retrase la entrega de la obra, bien,
servicio, o proyecto, se le aplicara una clausula penal, la cual sera una multa entre el
uno por ciento (1%) y el cuatro por ciento (4%) dividido entre treinta (30) por cada
dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada de entregar o
ejecutar por el contratista.

Para los efectos del establecimiento de este porcentaje, la entidad tomara en
consideracién el impacto que el atraso en el tiempo de entrega de los productos,
bienes o servicios tenga sobre la gestion pablica y el interés colectivo.

En todas las cuentas y correspondencia que guarden relacion con la presente Orden
de Compra se debera hacer mencion del nimero que se le asigne a la misma.

La Orden de Compra que no sea retirada por la persona natural a quien se le haya
adjudicado la presente Orden de Compra, o por el Representante Legal de la
persona juridica adjudicataria o por la persona expresamente o por escrito
autorizada por esta ultima para tal evento, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la fecha de comunicacion respectiva, sera anulada y de tal situacion se
pondré en conocimiento a la Direccion General de Contratacion, para las sanciones
que correspondan.

Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta debera ser entregada por el
proveedor a los cinco dias habiles luego de haberse ejecutoriado la resolucién de
adjudicacion.

El proveedor que no pueda cumplir con el plazo de entrega estipulado en la Orden
de Compra, antes del vencimiento de dicho plazo, tendré que solicitar prorroga ante
la unidad gestora de la Institucion que realiz6 el acto, la cual deberd estar
debidamente fundamentada y refrendada por la persona natural a quien se le haya
adjudicado la presente Orden de Compra, o por el Representante Legal de la
persona juridica adjudicataria o0 por la persona expresamente y por escrito
autorizada por esa Ultima para tal evento, adjuntando con ella copia de la presente
Orden de Compra. La citada solicitud de prérroga debera ser presentada en papel
simple habilitado con timbres fiscales por el valor de B/.8.00.

Las solicitudes de prorroga que se presenten después de la fecha de vencimiento del
plazo de entrega contenido en la presente Orden de Compra, sera objeto de sancion
pecuniaria, la cual se calculara segun lo establecido en el literal (f) antes descrito.
Sélo se concedera una prorroga al proveedor sobre una Orden de Compra. La
entidad se reserva el derecho de extender la vigencia de la prérroga por una sola
vez.

m) En caso de incumplimiento por parte del proveedor del plazo de entrega

determinada en la presente Orden de Compra y no solicitada prdrroga alguna o

21



No 26800

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

incumplida ésta una vez concedida, se procedera a rescindir la presente Orden de
Compra, de existir fianza de cumplimiento ésta pasara a favor de la entidad
contratante y se aplicaran las sanciones, segun lo establezca la Direccion General de
Contrataciones Publicas.

n) En caso que la responsabilidad originada por la mora de la entrega por parte del
proveedor, sea imputable a la institucion solicitante por motivos de espacio, manejo
y otros, no se impondrd multa, siempre que se compruebe la limitacion y se
complete el documento “Exoneracion de Sanciones Pecuniarias”, autorizado por las
autoridades competentes de la entidad.

0) Las Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencialmente.

p) Debe requerirse que todos los insumos, de una orden de compra respectiva, sean
recibidos y revisados por una sola persona.

q) Debe practicarse una inspeccién de los articulos en cuanto a su condicion, cantidad,
peso y medida, comparandolos con las 6rdenes de compras por parte del encargado
de recibirlos, quien firmara y colocara fecha en Formulario de Recepcion de
Almacén, como sefial de haber recibido a entera satisfaccion.

r) El Departamento de Compras y Proveeduria debe establecer en las solicitudes de
cotizacion que el pago se hara durante los treinta (30) dias siguientes a la
presentacion de la Gestion de Cobros.

s) Las Ordenes de Compras, tanto al contado como al crédito deben especificar
claramente el lugar dénde el proveedor debe entregar el bien o servicio.

I11. ASPECTOS NORMATIVOS RELATIVOS A LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS.

A. FUNDAMENTO LEGAL

Las Contrataciones Publicas que se realicen en el Instituto Panamefio de Deportes para la
ejecucion de obras publicas, adquisicion o arrendamiento de bienes, prestacion de
servicios, operacién o administracion de bienes y gestion de funciones administrativas
estan reguladas por:

> Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, “Por el cual se regula la Contratacién Pablica
y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto Ejecutivo NOm. 366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se
reglamenta la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion publica
y otras disposiciones sobre la materia”.

» Decreto NUm. 01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007. “Por el cual se reglamenta
el Procedimiento para las Contrataciones Apremiantes”.
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Decreto Num. 317-Leg. De 12 de diciembre de 2006. Por el cual se reglamentan
las fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones contractuales del Estado
y se establecen sus modelos.

B. DISPOSICIONES Y GENERALIDADES DEL SISTEMA DE CONTRATACION
PUBLICA

1. CONTRATACION MENOR

Las Contratacion Menor es el procedimiento de seleccién de contratista para la
adquisicion de bienes, obras y servicios que no excedan de treinta mil balboas
(B/.30,000.00).

Caracteristicas y requisitos:

>

>

Consultar el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios, y verificar que los
productos o servicios que requieran estan incluidos. En caso afirmativo, deberan
obligatoriamente adquirirlos de dicho catalogo, salvo que por razones fundadas la
utilizacion del procedimiento de contratacion menor sea méas beneficiosa para la
entidad. En este sentido deberén solicitar a la Direccion General de Contrataciones
Publicas la autorizacion correspondiente.

Contar con partida presupuestaria disponible.

Las convocatorias se haran a través del Sistema Electrénico de Contrataciones
Publicas “Panama Compra” y a través de tablero que para tales efectos mantenga la
entidad. Por dos dias consecutivos.

De existir alguna circunstancia que no permita a la entidad publicar el aviso de
convocatoria por el sistema descrito, lo hard a través de un diario de circulacion
nacional y el tablero por dos dias consecutivos.

La entidad dejara constancia de aviso de convocatoria en el expediente respectivo.

La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

»  La identificacion de la entidad contratante y el acto publico de que se
trata.

»  Ellugar, diay la hora de la presentacién de la propuesta.

»  El lugar, dia y hora de la realizacion del acto publico de seleccion de
contratista.

»  Breve descripcion del objeto de la convocatoria términos de referencia,
y la partida presupuestaria.

El Pliego de Cargo sera preparado por la entidad licitante en un formulario que
contendrd los elementos minimos necesarios para que el proponente pueda
determinar con certeza los bienes, obras o servicios que se requieren.
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» La Recepcion de las Propuestas, se hard conforme al rango por monto de la
contratacion menor.

> En las contrataciones menores no se requeriran fianzas de propuestas ni de
cumplimiento. salvo que la entidad lo estime conveniente; sin embargo, en todos
los casos el contratista seleccionado deberd garantizar por escrito a la entidad
contratante lo siguiente:
> En el caso de obras, el contratista se obliga a responder por los defectos de
construccion de la obra hasta por un término de tres (3) afios.

> En el caso de bienes, el contratista se obliga a responder por los vicios de
las cosas hasta por un término de un afio, excepto cuando sean bienes
perecederos en cuyos casos el término sera el usual dentro del ciclo de vida
del producto.

> En el caso de servicio, el término sera de un afio para responder por el
cumplimiento de estos en las condiciones pactadas en el Articulo 39 de la
Ley 22-2006, aceptacion del pliego de cargo.

> Si la adquisicién es, hasta B/.1,000.00 se realizaran conforr
procedimiento de Caja Menuda de conformidad con las regulaciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Contrataciones de mas de B/1,000.00 hasta B/.5,000.00

» En caso de que las contrataciones menores excedan los B/.1,000.00 y sin
sobrepasar los B/. 5,000.00 se debera publicar obligatoriamente en el Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compra” por un periodo de
dos (2) dias habiles de antelacion a la celebracion del acto y contendra las
especificaciones necesarias para que los proponentes puedan identificar el bien
0 servicio requerido.

Esta publicacion también se debe hacer en el tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes y podra solicitar indistintamente por
medio de fax o cualquier otro medio de comunicacion el bien, servicio u obra
que requiera por lo menos dos (2) proveedores reconocidos.

Los proponentes tendran un (1) dia habil para presentar su oferta vencido el
plazo de convocatoria. La podran enviar por medios electronicos, medios
impresos o via fax.

La adjudicacion se hara al proponente que ofrezca el menor precio y se
procedera a la confeccién de la Orden de Compra, cumpliendo con los
requisitos de existencia de partida presupuestaria con suficiencia de saldo.
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En caso en que se presente un solo proponente, la adjudicacién podra recaer
en dicho proponente, siempre que el precio ofertado sea conveniente para la
entidad contratante.

En los casos de areas rurales que no tengan acceso a servicio de Internet las
solicitudes podran realizarse por fax o mediante solicitudes documentadas a
proveedores reconocidos.

Las propuestas de los proveedores se recogeran en un cuadro de cotizaciones.
La propuesta se adjudicard por menor precio; sin embargo, se podra escoger
una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla con los
requisitos exigidos. Se adjudicara al proponente ganador en el Cuadro de
Cotizacion.

Se podréa elaborar 6rdenes de compra para los contratos 0 compras menores
hasta treinta mil balboas B/ 30,000.00 sin embargo, cuando la entidad asi lo
requiera se podra preparar el contrato respectivo.

Los proponentes no pueden presentar mas de una (1) cotizacion, ya que si lo
hicieran, se declarara eliminada su oferta.

Las cotizaciones deberan ser presentadas de acuerdo al procedimiento escogido
para realizar la adjudicacion, el que puede ser por renglon o global; estas
formas deben estar claramente establecidas en las especificaciones y avisos.

Las cotizaciones se pueden solicitar por diversas formas: por precios
establecidos, avisos en tableros, avisos de cotizacion en medios de
comunicacion (periodicos), cotizadores del Departamento de Compras y por
fax u otro medio tecnoldgico, (garantizando la auditoria posterior).

Las cotizaciones que se reciben por fax deberdn pasarse al Cuadro de
Cotizaciones y sacar copia de la oferta seleccionada. Sin embargo, cualquier
proponente podra enviar los originales de las cotizaciones. En la columna de
observaciones del cuadro de cotizaciones, debe indicarse que las propuestas
son fiel copia del fax. También se recibirdn cotizaciones originales con o sin
sobre cerrado; por INTERNET y por otro medio tecnoldgico confiable.

El Departamento de Compras podra ordenar la evaluacion de las propuestas a
fin de adquirir el mejor producto al menor precio, sin embargo, se podra
escoger una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla
con los requisitos exigidos.

De requerirse una evaluacion podra pedirse apoyo a un especialista interno del
sector publico, experto en la materia, cuya colaboracion no es remunerable. La
evaluacion sera firmada por el Departamento de Compras.
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Contrataciones de mas de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

>

Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan de
B/.5,000.00 sin sobrepasar los B/.30,000.00 se procedera de la siguiente forma:

La entidad contratante publicara obligatoriamente a traves del Sistema Electrénico
de Contrataciones Publicas “Panamé Compra” y en el tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes y podrd adicionalmente solicitar
indistintamente por medio de fax o cualquier otro medio de comunicacion el bien,
servicio u obra que requiera a por lo menos dos (2) proveedores reconocidos. La
publicacion en el Sistema Electrénico de Contrataciones Puablicas “Panama
Compras” se hara por un término minimo de tres dias habiles de antelacion a la
celebracion del acto y contendrd las especificaciones necesarias para que los
proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido.

En aquellos casos en que la entidad requiera con caracter inmediato el bien,
servicio u obra, excepcionalmente podra publicar el aviso por medios impresos o
electrénicos con una antelacion de dos (2) dias habiles a la fecha de recepcion de
propuestas.

En el dia y la hora sefialada, se levantara un cuadro que contendra la oferta
econdmica y los requisitos exigidos en el pliego de cargos o términos de referencia
de los diferentes proponentes; no se aceptard ninguna propuesta que llegue
después de la fecha u hora fijada. En estos casos no se aplicara el concepto de
hora judicial.

La entidad contratante una vez levantado el cuadro que contienen las propuestas
revisara en primera instancia la oferta mas baja.

Si la entidad contratante, previa verificacion, determina que quien ofertd el precio
mas bajo no cumple con los requisitos y exigencia del pliego de cargos o términos
de referencias; procedera inmediatamente a evaluar la segunda propuesta con el
precio mas bajo, y asi sucesivamente adjudicando el acto publico o declarandolo
desierto por incumplimiento de los requisitos y exigencias del pliego de cargo o
términos de referencia por parte de los proponentes.

En los casos en que se presente un solo proponente y éste cumpla con todos los
requisitos y exigencias del pliego de cargo o términos de referencias, la
adjudicacion podra recaer en dicho proponente siempre que el precio ofertado sea
conveniente para la entidad contratante. Se considerara conveniente para el Estado
cuando la oferta sea igual o inferior al monto presupuestado.

Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico en el cuadro respectivo,
serd obligatorio para la entidad contratante notificar el resultado en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas “Panama Compra” y fijarlo en el tablero
que para estos propositos tienen en cada entidad por dos (2) dias habiles.
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» Cumplido los dos (2) dias habiles que se alude en el punto anterior, cualquiera que
se considere agraviado con dicha decision tendrd un periodo de cinco (5) dias
hébiles para interponer el recurso de impugnacion.

» Transcurrido cinco (5) dias habiles sin que se halla interpuesto ninguna accion en
contra del acto administrativo, mediante el cual se adjudica la contratacion menor,
éste se considerara ejecutoriado y la entidad contratante procedera a emitir la orden
de compra a favor del proponente a quien se le adjudico el acto pablico.

> Para la adjudicacion o declaracion del acto desierto se seguiran las siguientes
reglas:

» Por falta de proponente, cuando no se haya recibido ninguna oferta.

» Cuando ninguna de las propuestas cumple con los requisitos y las exigencias
del pliego de cargo.

> Si las propuestas presentadas se consideran riesgosas, onerosas 0 gravosas.

> Si todas las propuestas presentadas en el acto provienen de un mismo grupo
econdmico de sociedades vinculadas. Cuando concurra por lo menos un
oferente que no pertenezca al mismo grupo econdmico, no se considerara como
causal para declarar desierto el acto de seleccion de contratista.

» Cuando los postores en un acto de subasta de bienes puablicos no hubieran
ofertado un precio igual o mayor del valor estimado para el acto, y en el caso de
subasta en reversa, no hubieran ofertado un precio igual o0 menor del precio
maximo de referencia.

» Cuando se considere que las propuestas son contrarias a los intereses publicos.

» Cuando el objeto de contratacion esté contenido en el catadlogo electrénico de
productos y servicios y ninguna de las ofertas mejora los precios y condiciones
contenidos en el.

0 Declarada desierta la contratacion menor, la entidad publica podra
convocar aun nuevo acto con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de
realizacion del nuevo acto.

2. CONTRATACIONES POR MONTOS SUPERIORES A LOS B/.30,000.00

Para efecto de estas formas de seleccidn de contratista, se procedera, en este punto, a
definir los diferentes conceptos involucrados, no asi, el detalle de cémo se seleccionan
los contratistas o proponentes. Para ello nos remitiremos a los diferentes articulos de la
Ley 22 de 27 de junio de 2006 por la cual se regula la contratacion publica y se dictan
otras disposiciones, que definen claramente los requisitos o exigencias que se deben
cumplir por cada acto precontractual.

2.1 Licitacion Publica

La Licitacion Publica es el procedimiento de seleccion de contratista en el que el
precio es el factor determinante, siempre que se cumpla con todos los requisitos y
aspectos técnicos exigidos en el pliego de cargos. Este procedimiento se utilizara
cuando el monto de la contratacion sea superior a los treinta mil balboas
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(B/.30,000.00). Ver detalle de las reglas a seguir en el Articulo 40 de la Ley 22 de 27
de junio de 2006 por la cual se regula la contratacion publica y se dictan otras
disposiciones.

Licitacion por Mejor Valor

Es el procedimiento de seleccion de contratista en el cual el precio no es el factor
determinante y se podré realizar cuando los bienes, las obras o los servicios que van a
ser contratados tienen un alto nivel de complejidad y el monto de la contratacion es
superior a los treinta mil balboas (B/.30,000.00). En este procedimiento se
ponderaran los aspectos técnicos, econdmicos, administrativos y financieros ofertados
por los proponentes y se adjudicara al proponente que obtenga el mayor puntaje en la
metodologia de ponderacion especificada en el pliego de cargos, siempre que éste
cumpla con los requisitos minimos obligatorios exigidos en el pliego de cargos. Ver
detalle de las reglas a seguir en el Articulo 41 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006
que regula la contratacion publica.

Licitacion por Convenio Marco

Es el procedimiento de seleccion de contratista, en el que se seleccionara uno o mas
proponentes, con los cuales se firmard un contrato de productos o servicios de uso
masivo y cotidiano, llamado convenio marco, y en el que se estableceran precios y
condiciones determinados durante un periodo de tiempo definido. Ver detalle de las
reglas que se deben seguir en el Articulo 42 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 que
regula la contratacion publica.

Licitacion de Subasta en Reversa

Es un proceso de puja y repuja con la finalidad de obtener el mejor precio de un bien,
de un servicio o de una obra para la institucion o las instituciones, dentro de un plazo
determinado.

El procedimiento que regule esta modalidad de compra sera definido en el reglamento
de la presente ley. Este proceso podra ser efectuado por la Direccion General de
Contrataciones Publicas, asi como por otras entidades que sean habilitadas por ella.

Una vez adjudicado el contrato, la entidad solicitante del proceso sera responsable por
la celebracion del contrato. Ver detalle de las reglas que se deben seguir en el
Acrticulo 43 de la Ley 22 de 27 de junio que regula la contratacién publica.

Subasta de Bienes Publicos
La venta o el arrendamiento de los bienes muebles o inmuebles del Estado podran

realizarse mediante una subasta publica, y para ello se seguiran las reglas establecidas
en el Articulo 44 de la Ley 22 de 27 de junio que regula la contratacién publica.
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ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADOS A TRAVES
DE CAJA MENUDA

Todas las contrataciones de bienes, servicios, u obras por sumas hasta mil Balboas
(B/.1,000.00), se realizaran conforme al procedimiento de Caja Menuda de
conformidad con las regulaciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica para el uso estos fondos. (Ver Articulo 78 del Reglamento 366 y
articulo 39 de la Ley 22 de 27 de junio que regula la Contrataciones Publicas).

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR COMPRAS
APREMIANTES

Definicidn: Es aquella que realiza la entidad para satisfacer de manera inmediata,
necesidades fortuitas y eventuales, cuyo suministro 0 servicio no pueda ser
programado o planificado, y que no le permite cumplir con las antelaciones
previstas en los articulos 79 y 80 del Decreto Ejecutivo NUm. 366 de 28 de
diciembre de 2006.

a) Es aplicable para las adquisiciones de bienes y servicios cuyos montos
excedan los mil balboas (B/.1,000.00), sin sobrepasar la suma de treinta mil
balboas (B/.30,000.00).

b) Se debe publicar a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
“Panaméa Compras” y en tablero.

c) Podrad solicitar, adicionalmente, el bien o servicio a por lo menos dos
proveedores reconocidos.

d) El término de recepcién de las propuestas, en ningun caso, sera inferior a dos
(2) horas, contado a partir de dicha publicacion. Después de este término no
se aceptaran ofertas. No se considerara la llamada “hora judicial”.

e) Las propuestas recibidas se levantaran en un Cuadro de Cotizaciones que
contendré la oferta econdémica y los requisitos exigidos.

f)  Su adjudicacion se hard en primera instancia por el precio mas bajo
presentado por los oferentes, salvo que sea necesaria una evaluacion
adicional. Esta adjudicacion definitiva estd condicionada al cumplimiento de
los requisitos establecidos en el pliego de cargo o términos de referencia. Es
importante sefialar que la adjudicacion se dejard plasmada en el Cuadro de
Cotizaciones

g) Como podemos observar, el precio mas bajo estd condicionado al
cumplimiento de los requisitos y términos de referencia, por lo tanto, de no
darse estas dos condiciones, se procedera a evaluar inmediatamente la
segunda oferta con el precio méas bajo, hasta adjudicar o declarar desierto en
el cuadro de cotizaciones por incumplimiento de requisitos.
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En caso de que se presente un solo oferente no sera motivo de declaracion
desértica; se podra adjudicar siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos y que el precio ofertado sea conveniente para la entidad.

Podemos decir que en términos de ejemplo, el precio conveniente para la
entidad contratante debe ser igual 0 menor que el propuesto por la institucion.

Una vez se haya culminado con el acto publico y se logre la adjudicacion
definitiva, se procedera a emitir la orden de compra y se comunicaran los
resultados en Panama Compra y en el tablero que para estos propdsitos se
mantenga en la entidad.

Si la entidad se encuentra en un area rural y no tienen acceso a Internet, la
entidad podra solicitar cotizaciones por medios tradicionales de fax, teléfono,
o0 cualquier otro medio idoneo a dos (2) o méas proveedores. Si existe un solo
proveedor se podra contratar con esa cotizacion. El cuadro de cotizacion
debera publicarse en el tablero que para tales efectos se mantenga en la
entidad.

5. ESTRUCTURA DE LOS PLIEGOS DE CARGOS

Elaborar el Pliego de Cargos para establecer las especificaciones que deberan
cumplirse para seleccionar al contratista tales como:

>
>

YV V. VYV V¥V

El aviso de convocatoria.

Los requisitos para participar en el respectivo procedimiento de seleccion de
contratista.

Las reglas objetivas, justas claras y completas que permitan la confeccién de
ofrecimientos de la misma indole, a fin de asegurar una escogencia objetiva
con la participacion de los interesados en igualdad de condiciones.

Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras o 0s servicios necesarios
para la ejecucidn del objeto del contrato.

Los requisitos obligatorios que deben cumplir los proponentes, asi como los
eventos subsanables y el término en el cual deben ser remediados.

Las circunstancias de tiempo, modo y lugar que se consideren necesarias para
garantizar reglas objetivas, claras y completas.

Los criterios y la metodologia de ponderacion de las propuestas que van a ser
utilizados por la entidad licitante, cuando en el procedimiento de seleccion de
contratista exista parametro adicionales al precio. En este caso se deben
incluir una tabla que indique claramente los puntajes y las ponderaciones que
formen parte del criterio de seleccion.

Las condiciones generales, las especificaciones técnicas y las condiciones
especiales, referentes al objeto de la contratacion.

Los modelos de formularios que deberan completar y presentar los
proponentes, como las fianzas, el proyecto de contrato, los modelos de carta,
las declaraciones juradas cuando procedan y demas documentos y
certificaciones que se requieran.

Las reglas de adjudicacién en caso de empate de dos 0 mas proponentes.
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En caso de empate para la adjudicacion, se procedera de la siguiente manera, en

orden de prelacion:

1. Si uno de los proponentes es una micro, pequefia 0 mediana empresa,
debidamente acreditada como tal ante el ente competente, se le adjudicara a
este proponente.

2. En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas de un
proponente, 0 no concurran éstas circunstancias, se llamard a presentar una
mejora de precio. Esta mejora de precio debera ser presentada en la sede de la
entidad licitante en el siguiente dia habil en sobre cerrado. La ausencia de
presentacion de una oferta de mejora de precio se entendera como que se
mantiene el precio originalmente presentado. La entidad licitante determinara
la hora de la apertura de sobres con la mejora de precios, acto que se llevara el
segundo dia habil contado desde que se produzca el empate.

3. En caso de mantenerse el empate, se procedera al sorteo publico, de manera
inmediata utilizando un método de azar tales como dados, monedas o cualquier
otro sistema que cumpla con el principio de transparencia.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren tecnologia de
la informacién y comunicacién con sumas superiores a ciento setenta y cinco
mil (B/.175,000.00), debera incluir la certificacion que indique el concepto
favorable de la Secretaria de la Presidencia para la Innovacion Gubernamental
sobre el pliego de cargos y especificaciones técnicas.

IV. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOSPARA LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

A. TRAMITE DE LA REQUISICION

1.

Unidades Solicitantes

Para que se logre una adecuada programacion, de requerimientos de bienes y
servicios, cada Unidad Ejecutora debe formular sus necesidades mensualmente a
través del Formulario Nam. 1 (Pedido-Comprobante de Despacho de Almacén),
con base en un estudio de sus requerimientos fijos y periddicos.

El Pedido de Comprobante de Despacho de Almacén, debe estar firmado por el
Director de la Unidad Administrativa solicitante.

Una vez completada la forma “Pedido Comprobante de Despacho de Almacén”,
especificando los bienes o suministros solicitados, se remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas
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Direccion de Administracion y Finanzas

Verifica la forma “Pedido Comprobante de Despacho de Almacén”, firma y envia
orden de proceder con el pedido al Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Servicios Generales
Seccion de Almacén

Sobre la base de los Pedidos — Comprobantes de Despachos de Almacén remitidas
por todas las unidades solicitantes, verifica la existencia de los bienes solicitados, si
hay en existencia se le informa a la Unidad Ejecutora para que procedan a retirar la
mercancia, aquellos materiales que no existan en el almacén se le coloca sello de
AGOTADO vy se procede a confeccionar la Requisicion en original y dos copias.
(Formulario Num. 2) en original y copia y envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

El director o directora, revisa y verifica la Requisicion de no existir objecion da su
visto bueno y envia al Departamento de Compras. Las rechazadas seran devueltas a
la Unidad Ejecutora solicitante, con su respectivo memorando de devolucion.

Departamento de Compras

Revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos agrega los
precios de referencias historicos y actualizados, sin citar el nombre del proveedor
en el documento, registra la informacion en el sistema:

Analiza si los bienes o servicios por adquirir, estan en el Catalogo Electrénico de
Productos y Servicios de ser asi la entidad esta obligada a adquirir los productos o
servicios a través de dicho catalogo. De lo contrario, se selecciona el tipo de acto
de contratacion correspondiente.

Luego sella la Requisicion, firmay envia al Departamento de Presupuesto.

6. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion con los precios de referencias, bloguea en el sistema la
apropiacion del saldo en la(s) partida(s) sella y firma, de esta forma se asegura que
existan los recursos para el acto pablico y la posterior emision de la orden de
compra. De no existir disponibilidad de saldos, se objeta y se inician los tramites
respectivos.

Asegurado el recurso presupuestario se remite la Requisicion a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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7. Direccion de Administracién y Finanzas

Autoriza mediante firma del documento el tramite ya con el debido conocimiento
de los valores de referencia y con la certeza de la existencia del saldo en la (s)
partida presupuestaria (s).

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

8. Departamento de Compras

Recibe la Requisicién y de acuerdo al monto, se escoge el procedimiento de
seleccion de contratista.

Cuando de la Requisicion se producen varias Ordenes de Compras, se anota en
cada una el namero de la Requisicion que las origin0; de igual manera se debe
adjuntar fotocopia de la misma.

Las compras se haran al crédito o al contado dependiendo de la urgencia, de la
aceptacion por parte del proveedor y de la disponibilidad financiera.
Distribucién Requisicion:

Original Departamento de Contabilidad
Ira. Copia Servicios Generales
2da. Copia Unidad Solicitante
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MAPA DE PROCESO

REQUISICION

DIR.DE | DEPTO.DE
UNIDAD ADMON. Y | SERVICIOS | DEPTO.DE| DEPTO.DE
SOLICITANTE| FINANZAS | GENERALES| COMPRAS | PRESUPUESTO

|

DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITA EL BIEN MEDIANTE PEDIDO COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN. .

AUTORIZA PEDIDO COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN. .

GENERA REQUISICION SINO EXISTE EL BIEN. .

PROCEDE AL VISTO BUENO DE LA REQUISICION. .

COMPLETA LA REQUISICION. .

BLOQUEA PARTIDA PRESUPUESTARIA.

FIRMA LA REQUISICION DEBIDAMENTE INFORMADO EN LO REFERENTE AL VALOR Y LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

RECIBE LA REQUISICION E INICIA EL PROCESO DE LA ORDEN DE COMPRA. .

OO OO0

B. TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO.
OBJETIVO

Lograr la oportuna adquisicion de Bienes o Servicios, mediante contratacion y pago
simultaneo utilizando el documento Orden de Compra
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1. Departamento de Compras.

Recibe la Requisicion de manera fisica y sobre la base de los bienes o servicios
requeridos, se procede a la aplicacion del acto de seleccion de contratista segun el
monto correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectla seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y de
tratarse de una contratacion menor, se elabora el Cuadro de Analisis de Cotizacion
(Formulario Num. 3), el cual debe ser firmado por el funcionario que cotiza y el Jefe
de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y el cuadro de cotizacion, adjudica,
y ordena la elaboracion e impresion de la Orden de Compra (Formulario Num. 4);
firma el Jefe del Departamento el documento como indicativo de aprobacion. La
adjudicacioén se haré en el cuadro de cotizaciones respectivo, salvo que sea necesaria
una evaluacion adicional.

De existir diferencias en el precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la Orden de
Compra, se debe enviar al Departamento de Presupuesto para que realice el ajuste a la
reserva. Se remite la Orden de Compra con el Formulario Nim. 12 denominado
“AJUSTE A LA RESERVA PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS”.

Realizado el ajuste al presupuesto, mediante el formulario NUm. 12 con los
documentos sustentadores, se debe enviar para la firma del Director de Administracion
y Finanzas, ya que el monto que se autorizé en la Requisicién tuvo variacion y lo
remite al Departamento de Presupuesto.

. Departamento de Presupuesto.

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto, de
acuerdo a la reserva efectuada con la Requisicion. Realiza la rebaja o aumento del
saldo presupuestario correspondiente.

Firma como constancia de lo actuado y envia al Departamento de Tesoreria y
Arrendamiento.

. Departamento de Tesoreria y Arrendamiento.

Selecciona el Fondo con que se haré efectivo el pago del compromiso adquirido.
Emite el “Cheque” (Formulario NUm. 5), una vez confeccionado el mismo, el Jefe
del Departamento de Tesoreria y Arrendamiento firma el comprobante de cheque,
luego envia el cheque, Orden de Compra y deméas documentos sustentadores al
Departamento de Presupuesto.
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4. Departamento de Presupuesto.

Recibe la orden de compra con su respectivo cheque y realiza el registro presupuestario
del pago y envia al Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad.

Recibe la Orden de Compra, el Cheque y deméas documentos sustentadores, procede a
realizar el registro contable de ambos documentos.

Realizado el registro contable (del contingente, devengado y pagado), se remite los
documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas.

. Direccion de Administracion y Finanzas.

Recibe la Orden de Compra, cheque y documentos sustentadores, verifica que se hayan
realizado los registros presupuestarios y financieros y las firmas correspondientes de
las unidades administrativas que participan en el proceso de pago.

De estar todo en orden procede a firmar la orden de compra y el comprobante del
cheque.

Una vez el documento este firmado por las autoridades competentes del Instituto
Panamefio de Deportes (PANDEPORTES), se remite al Direccion General para su
firma.

7. Direccion General.

Recibe el Cheque y demas documentos sustentadores, procede a la firma del mismo, y
envia a la Oficina de Fiscalizacion Institucional de la Contraloria General.

8. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica.

El fiscalizador designado, revisa y verifica que la documentacién cumpla con las
disposiciones legales vigentes. Realizando de esta forma el Control Previo del gasto.

» Orden de Compra

» Verificar que la compra haya sido publicada en el Sistema Electronico
de Contratacion Publica “Panama Compra”.

» Verificar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el
Catalogo Electronico de Productos y Servicios. De ser asi verificar que
la entidad adquirié dichos bienes o servicios mediante este sistema.

» Examinar que la orden de compra haya sido comprometida
presupuestariamente en la Institucion.
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Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y
namero, incluyendo la exactitud de los valores descritos.

En el contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago,
periodo y lugar de entrega.

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

La Orden de Compra debe especificar la descripcion de los articulos
que fueron indicados en la propuesta favorecida dado en la
adjudicacion.

El funcionario no debe aceptar érdenes de compras con tachones,
borrones ni alteraciones.

Verificar que la Orden de Compra esté registrada contablemente.

Que el expediente cuente con el Cuadro de Anélisis de Cotizaciones.

» Cheque

>

>

El cheque debe tener disponibilidad financiera segin cuenta bancaria.

Los cheques deben estar prenumerados y fechados segin secuencia
numerica.

El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente
de la misma. Ademas examine que el concepto de la descripcion del
cheque coincida con el documento fuente: Orden de Compra, Contrato,
Cuenta, etc.

Verifique que se use maquina protectora de cheques para salvaguardar
el valor expresado en letra y nimero.

El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios
administrativos correspondientes a la entidad fiscalizada.

Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro (si es al crédito) y
demas documentos sustentadores, debidamente examinados por la
Oficina de Fiscalizacion Institucional.
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» Verifica que el tiraje de los cheques coincida con la programacion de
pagos (si la compra se realiza al crédito), constatando la existencia de
autorizaciones, emanadas por los funcionarios responsables del manejo
presupuestario y financiero.

Finalizada la revision de los documentos, por parte del Fiscalizador, procede
a sellar y firmar los documentos y los envia a la Oficina de Sistema de
Registro Presupuestario de Gasto (SRPG).

Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de Métodos
y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente la orden de compra, que tenga saldo la partida y
que el objeto de gasto corresponda con el bien a adquirir, de no existir
subsanaciones en el documento se procede al registro del Compromiso,
Devengado y Pagado y remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Republica.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Finalizada la revision de los documentos, y el registro presupuestario por
parte del Sistema de Registro Presupuestario de Gasto, el Jefe de
Fiscalizacion refrenda la Orden de Compra y Firma el Cheque, siempre y
cuando este facultado, segin monto de la Orden de Compra; de lo contrario,
envia ambos documentos a la Contraloria General para su refrendo
correspondiente.

Remite los documentos al Departamento de Tesoreria y Arrendamiento.

9. Departamento de Tesoreria 'y Arrendamiento.

Notifica al Departamento de Compras para que retire la documentacion (Orden
de Compra y Cheque) y se proceda a la adquisicién del bien dentro de un periodo
maximo de cinco dias habiles segln disposicion administrativa de la entidad.

Custodia como medida de control interno institucional los cheques de aquellas
ordenes de compras que sefialan como lugar de entrega el almacén de la entidad,;
una vez el proveedor entrega la mercancia y previa presentacion de la Orden de
Compra original y la factura, ambas con el debido sello de recibido por el
almacén se procede al pago.

Desglose de la Orden de Compra

Destino:

Original Contabilidad (después de realizada la compra)
12 copia Unidad de Almacén.

2% copia Para archivo del Departamento de Compras

3% copia Proveedor
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MAPA DE PROCESO

ORDEN DE COMPRA AL CONTADO

DEPTO.DE | DEPTO.DE ngg;gé[ifv DEPTO. DE D'ig%mﬁ DIRECCION | OFICINADE
COMPRAS | PRESUPUESTC], ro>0" A | CONTABILDAD | ADUSNY | GENERAL | FISCALIZACION

5 DD
®

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE

FIRMA ORDEN DE COMPRA Y COMPROBANTE
DEL CHEQUE.

DESCRIPCION DEL PROCESO
@ GENERA LA ORDEN DE COMPRA. @ FIRMA EL CHEQUE.
@ CODIFICA LA ORDEN DE COMPRA. REFRENDA EL CHEQUE
@ GENERA EL CHEQUE. @ EFECTUA EL PAGO AL PROVEEDOR,
@ REGISTRA EL PAGO..
O,
O,

C. TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO
OBJETIVO

Lograr la oportuna contratacion de Bienes o Servicios al crédito, utilizando el
documento Orden de Compra.

1. Departamento de Compras

Recibe la Requisicion, verifica y sobre la base de los bienes o servicios requeridos, se
procede a la aplicacion del acto de seleccion de contratista segin el monto
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correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion mayor
aquella cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectda seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y de
tratarse de una contratacion menor, se elabora el Cuadro de Andlisis de Cotizacion
(Formulario Nam. 3), el cual debe ser firmado por el funcionario cotizador y el Jefe
de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y el cuadro de cotizacién, adjudica
y ordena la elaboracion e impresion de la Orden de Compra (ver Formulario Nam.
4) en original y tres copias. Emitido el documento, firma la Orden de Compra como
muestra de aprobacion. La adjudicacién se haré en dicho cuadro.

De existir diferencias en el precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la Orden de
Compra debe ser enviado al Departamento de Presupuesto, para su respectivo ajuste
con el Formulario Nim. 12.

Una vez se realice el ajuste al presupuesto, el formulario Nim. 12 con sus documentos
sustentadores, se debe reemitir a la firma del Director de Administracion y Finanzas,
ya que el monto que se autorizo en la Requisicién tuvo variacion.

Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia al Almacén
para la recepcion posterior de los bienes.

Remite Requisicion y documentos sustentadores al Departamento de Presupuesto.

2. Departamento de Presupuesto

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto, segin
apropiacion del recurso realizado con la Requisicion. Realiza la rebaja del saldo segun
partida presupuestaria correspondiente.

Sella y firma como constancia de lo actuado, la Orden de Compra es enviada con sus
documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y demés documentos sustentadores y procede a realizar el
registro contable sella y firma la Orden de Compra.

Realizado el registro contable se remite la Orden de Compra con sus documentos
sustentadores a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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4. Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la Orden de Compra con sus documentos sustentadores, verifica el cumplimiento
del Acto Publico o Cuadro de Cotizaciones, que la Orden de Compra esté firmada por
los funcionarios autorizados y que se hayan realizados los registros presupuestarios y
financieros pertinentes.

De estar todo en orden procede a firmar la Orden de Compra y la remite a la Oficina de
fiscalizacion institucional.

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

Realiza acciones de control interno:

>

Verificar que la compra haya sido publicada en el Sistema Electronico de
Contratacion Publica “Panama Compra”.

Verificar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el Catalogo
Electronico de Productos y Servicios. De ser asi verificar que la entidad adquirio
dichos bienes o servicios mediante este sistema.

Examinar que la orden de compra haya sido comprometida presupuestariamente
en la Institucion.

Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y namero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos.

En el contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago, periodo y
lugar de entrega.

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

La orden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que fueron
indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacion.

El funcionario no debe aceptar 6rdenes de compra con tachaduras, borrones y
alteraciones.

Finalizada la revision de los documentos, por parte del Fiscalizador, procede a
sellar y firmar los documentos y los envia a la Oficina de Sistema de Registro
Presupuestario de Gasto (SRPG).

»  Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de Métodos

y Sistemas de Contabilidad
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Revisa presupuestariamente la orden de compra, que tenga saldo la partida y
que el objeto de gasto corresponda con el bien a adquirir, de no existir
subsanaciones en el documento se procede al registro del Compromiso.

»  Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Finalizada la revision de los documentos, y el registro presupuestario por
parte del Sistema de Registro Presupuestario de Gasto, el Jefe de
Fiscalizacion refrenda la Orden de Compra, siempre y cuando este facultado,
segun monto de la Orden de Compra; de lo contrario, envia el documentos a
la Contraloria General para su refrendo correspondiente.

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

Nota: Los controles de fiscalizacion descritos no constituyen una lista exhaustiva, por
lo que, la citada oficina esta facultada para comprobar otros aspectos que considere
pertinente.

Departamento de Compras

Entrega el original de la Orden de Compra a la Casa Comercial seleccionada para que
inicie el proceso de entrega del bien. Archiva y distribuye copias.

e Original Proveedor.

e 1%copia Unidad de Almacén.

e 2%copia Unidad de Contabilidad.
e 3?copia Unidad de Compras.

Nota: Aquellas adquisiciones de Bienes y Servicios que se tramiten al Crédito, el
devengado se hard conforme al Registro del Informe de Recepcion de Bienes y
Servicios hasta que el proveedor presente la Gestién de Cobro ver “Manual de
Procedimientos para el Registro del Informe de Recepcidn de Bienes y Servicios en
el Sistema de Registro Presupuestario de Gasto SRPG”.
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MAPA DE PROCESO

ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE DIES;'&L\I\?E OFICINA DE
COMPRAS | PRESUPUESTO| CONTABILIDAD FINANZAS FISCALIZACION

©

DESCRIPCION DEL PROCESO

@ GENERA ORDEN DE COMPRA. @ FIRMA ORDEN DE COMPRA.
@ CODIFICA ORDEN DE COMPRA. @ REVISA Y FIRMA ORDEN DE COMPRA.
@ REGISTRO CONTABLE. @ PROCEDE A LA ADQUISICION DEL BIEN..

D. TRAMITE PARA LA GESTION DE COBRO
OBJETIVO

Tramitar el pago de los compromisos adquiridos por la Institucién, a través de la
presentacion de Gestion de Cobro Institucional.

1. Proveedor o Contratista

Luego de la entrega del bien o servicio prestado al almacén, completa la forma
“Gestion de Cobro por Fondo Institucional” (Formulario NUm. 6), en original y
copia.

Adjunta a la Gestion de Cobro por Fondo Institucional, los originales de la
Orden de Compra o copia del Contrato, y la Factura Comercial original,
debidamente selladas por la unidad de almacén, de tratarse de un bien recibido en
almacén por Orden de Compra. De tratarse de un contrato, se deben adjuntar los
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documentos sustentadores descritos en las diferentes clausulas, segun el tipo de
contrato respectivo, que sustentan el pago, como lo son: copia del contrato,
porcentaje de avance de obra, informe de gestién para el caso de los servicios
especiales, acta de entrega final si la obra esta en su Gltima etapa la cual debe estar
suscrita por los funcionarios responsables de la entidad, incluyendo la Direccién de
Ingenieria de la Contraloria General de la Republica, el periodo de cobertura de la
fianza debe estar vigente, resolucion para otorgar prérroga cuando incurra en
entrega tardia, se debe incluir el céalculo de la multa cuando se incurra en entrega
tardia.

Departamento de Tesoreria 'y Arrendamiento
Recepcion

Revisa la documentacion para determinar el cumplimiento de los requisitos en la
presentacion de la Gestion de Cobro. Originales de facturas, orden de compra y deméas
documentos especificados cuando se trate de contrato. Sella los documentos como
muestra de la recepcion y accede al Sistema para la confeccién del Formulario de
Recibo el cual debe estar debidamente enumerado de acuerdo al orden consecutivo
que le corresponde, esta numeracion debe coincidir con el nimero de cuenta.

Entrega al proveedor el original del recibo y copia de la Gestion de Cobro, para su
posterior reclamo del pago. La copia del recibo reposara en los archivos del
departamento en forma manual y digital para futuras investigaciones.

Se realiza el registro de la Gestion de Cobro en el sistema informético, el Jefe de
Departamento verifica la disponibilidad de caja. De ser viable, autoriza mediante
firma en la Gestién de Cobro para la emision del pago, a través de cheque.

Impreso el cheque el Jefe del Departamento de Tesoreria y Arrendamiento revisa la
informacién descrita en el cheque contra los documentos sustentadores. Una vez
confirmado que la informacion es la correcta procede a la firma del comprobante de

pago.

La Unidad de Recepcidn registra la salida del Cheque y Gestion de Cobro y se envia
al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto
Recibe y verifica los datos contenidos en el cheque , la Gestion de Cobro y demés
documentos sustentadores (memorandos, otros de existir) y procede a registrar

presupuestariamente el devengado y el pago.

Sella y firma la Gestion de Cobro y el comprobante de pago haciendo constar que la
operacion esta realizada.

Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.
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Departamento de Contabilidad
Registra el codigo financiero en la Gestion de Cobro y el cheque.
Efectla el asiento contable de la Gestion de Cobro y el cheque.

Firma el jefe el comprobante de pago como verificado y remite la Gestion de
Cobro y el Cheque y documentos sustentadores, a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Direccidon de Administracion y Finanzas

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la documentacion, de estar todo
en orden firma la Gestion de Cobro y el Comprobante de Cheque.

Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Direccidn
General.

Direccién General

De no tener objecion, firma el cheque y la Gestion de Cobro y lo remite a la Oficina de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Fiscaliza que los documentos cumplan con lo establecido en la guia de fiscalizacion,
de no existir objecion sella y firma la Gestion de Cobro y el Comprobante de
Cheque.

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

Remite la documentacién a la Oficina de Sistema de Registro Presupuestario del
Gasto (SRPG).

» Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente que la orden de compra este previamente
comprometida y realiza el registro de la Gestion de Cobro y el pago en el
Sistema de Registro Presupuestario de la Contraloria.

Finalizada la revision de los documentos, y el registro presupuestario por parte
del Sistema de Registro Presupuestario de Gasto, el Jefe de Fiscalizacién
refrenda el Cheque, siempre y cuando este facultado, segin monto del cheque;
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de lo contrario, envia ambos documentos a la Contraloria General de la

Republica para su refrendo correspondiente.

Remite la documentacion al Departamento de Tesoreria y Arrendamiento.

8. Departamento de Tesoreria 'y Arrendamiento

Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por el Proveedor o
Contratista, previa presentacion de la cédula o un poder especial para los casos en
que el beneficiario asi lo estipule, copia de la Gestion de Cobro, Paz y Salvo

Nacional y Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.

Registra accion de entrega de cheque y envia documentos sustentadores al

Departamento de Contabilidad, para su archivo.

MAPA DE PROCESO

TRAMITE DE LA GESTION DE COBRO

Dept. de
Proveedor | Tesoreriay
Arrendamiento

Depto. De | Depto. De
Presupuesto | Contabilidad

Direccion de N .
, Direccion Oficina de
Admon. Y L
. General | Fiscalizacion
Finanzas

OaOL0ROROROA

DESCRIPCION DEL PROCESO

PRESENTA LA GESTION DE COBRO..

VERIFICA LA EXACTITUD DE LOS DATOS Y LA

EFECTUA REGISTRO DEL PAGO..

EFECTUA LOS REGISTROS FINANCIEROS...

VERIFICA'Y FIRMA COMPROBANTE DE PAGO...

FIRMA CHEQUE...

ODOOOOO

DISPONIBILIDAD FINANCIERA GENERA CHEQUE..

&>
©

VERIFICA TODOS LOS DOCUMENTOS Y PROCEDE AL
REFRENDO DEL CHEQUE..

ENTREGA CHEQUE AL PROVEEDOR...
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E. TRAMITE PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS
OBJETIVO
Tramitar los gastos de alimentacién, transporte, alojamiento y movilizacion pagados
temporalmente a funcionarios a quienes se les han asignado misiones dentro y fuera del
pais.

1. Unidad Solicitante

El funcionario asignado para realizar la mision prepara la Solicitud de Viatico
(Formulario Nam. 7).

En la Solicitud de Viatico se debe detallar los datos generales del funcionario, los
calculos econdémicos para determinar los costos de la mision, ya sean parciales o
completos por alimentacién y hospedajes desde la fecha de inicio de la mision hasta
la fecha de retorno. También se detallan otros gastos de transporte y movilizacién
interna.

Confeccionada la Solicitud de Viaticos con los datos requeridos, el funcionario
asignado para la misién firma la solicitud y también es firmada por el Director
respectivo o Jefe inmediato.

2. Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la Solicitud de Viaticos y aprueba su tramite y envia al Departamento de
Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto
Verifica los datos contenidos en la Solicitud de Viatico para establecer el gasto.
Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria. De existir partida y saldo
suficiente realiza el compromiso presupuestario del gasto, sella y firma para
evidenciar que la operacion esta realizada.
Remite la Solicitud de Viatico al Departamento de Tesoreria y Arrendamiento.

4. Departamento de Tesoreriay Arrendamiento

Revisa la Solicitud de Viatico para determinar el cumplimiento de los requisitos de
presentacion (exactitud de los datos y calculos econémicos).

Cumplida a satisfaccion la revision, se registra la entrada de la Solicitud de Viatico.

El funcionario responsable efecta el registro y procede a sellar y firmar como
constancia de su labor.
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El Jefe de Departamento evalUa disponibilidad de caja y determina la emision del
Cheque de acuerdo a la programacion de pago.

De existir disponibilidad financiera, se emite el Cheque. EI mismo es revisado por
el Jefe de Departamento, quien firmaréa el Comprobante de Cheque.

La Unidad de Recepcion, registra la salida de ambos documentos y remite al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Procede al registro presupuestario del pago, sellay firma el comprobante de pago.
Remite al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Efectla el asiento contable correspondiente a la solicitud y pago del Viético.

Firma la Solicitud del viatico y el comprobante del cheque, como constancia de lo
actuado.

Envia Cheque, y documentos sustentadores a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Verifica la documentacion, y firma el comprobante del cheque.
Remite documentos a la Direccion General para su firma.

Direccion General 0 a quien delegue

De no tener objecién, firma el cheque y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de
Contraloria.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica
El fiscalizador asignado, realiza el examen previo de Fiscalizacion.

En caso que el documento tenga que ser subsanado, se devuelve la documentacién a
la Direccion de Administracion y Finanzas, con un detalle de motivo(s).

Finalizada la revision de los documentos, envia a la Oficina de Sistema de Registro
Presupuestario.

»  Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad
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Revisa y verifica la solicitud de viatico e igualmente el cheque y procede al
COMPromiso y pago presupuestario.

Sella'y Firma ambos documentos.

Finalizada la revision el Jefe de la Oficina de Fiscalizacion procede a refrendar el

cheque.
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Remite los documentos al Departamento de Tesoreria y Arrendamiento.

10. Departamento de Tesoreria y Arrendamiento

Verifica el cheque contra la documentacion fuente. Llama al beneficiario para que
pase a retirar su viatico quien debe firmar conforme lo recibido.

Envia documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad, para su archivo.
Nota: Cuando se trate de viaticos al extranjero se requiere solicitar

autorizacion al Ministerio de la Presidencia previo al proceso institucional. Ver
lo concerniente a viaticos descrito en la Normas Generales de Administracion

Presupuestaria.

MAPA DE PROCESO

TRAMITE DE VIATICO
UNIDAD stﬁ%zn se Depto. De Tiir(’:grg e Depto. De Direccion Deparéimento
SOLICITANTH - . Presupuesto 2Y | Contabilidad General o
Finanzas Arrendamiento| Fscalizacion

;m » 9 )

DESCRIPCION DEL PROCESO

CONFECCIONA VIATICO.

APRUEBA VIATICO.

GENERA CHEQUE.

CICIOICIe

CERTIFICA PARTIDA PRESUPUESTARIA.

REGISTRO PRESUPUESTARIO DEL PAGO.

BOOO0

FIRMA EL CHEQUE.

REFRENDA EL CHEQUE.

ENTREGA EL CHEQUE.

REGISTRO FINANCIERO DE LA SOLICITUD Y PAGO.

FIRMA COMPROBANTE DE CHEQUE.
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TRAMITE PARA EL REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA
OBJETIVO

Tramitar los reembolsos de caja menuda de cada una de las unidades administrativas
mediante la afectacion del fondo institucional.

Ver Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de las Cajas
Menudas en las Entidades Publicas, quinta version.

TRAMITE DE CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES
Los Servicios Especiales comprenden los servicios prestados por profesionales, técnicos
0 personas naturales que no son empleados publicos. (Ver Normas Generales de
Administracion Presupuestaria).

OBJETIVO
Lograr la oportuna contratacion de Consultorias y Servicios Especiales.

1. Unidad Solicitante

Prepara nota de solicitud de Servicios Especiales, explicando los objetivos,
alcance, necesidad del servicio, etc.

El jefe o Director firma la nota como aprobacion la cual y es remitida a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Departamento de Recursos Humanos:
Unidad de Personal

Recibe memorando con las generales del personal a contratar por parte de la
administracion.

Efectla proceso de seleccion de personal.

Verifica los cargos en la estructura, y sus respectivos sueldos vacantes en la estructura
para contratar el personal requerido.

Envia memorando al Departamento de Asesoria Legal.
3. Departamento de Asesoria Legal

Elabora el Proyecto de Contrato por Servicio Especial (Ver Anexo Num. 1) Original
y dos copias. Archiva original.
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4. Departamento de Recursos Humanos:

Examina accion de nombramiento por contrato.
Contacta a la persona a contratar y le solicita timbres por el monto del contrato.
El interesado firma el Proyecto de Contrato.

Envia al Departamento de Presupuesto.

. Departamento de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en el proyecto de contrato para establecer el gasto.
Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria.

De existir partida y saldo suficiente, registra en el proyecto de contrato la asignacion
del codigo de la partida presupuestaria del gasto y demas datos aplicando en pantalla
el proceso de compromiso presupuestario.

Sella y firma como constancia de la operacion realizada.

Concluido la operacion el contrato se remite al Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad:

Recibe el Proyecto de Contrato y efectla el registro contable correspondiente.
Sella 'y firma como constancia de lo actuado.

Remite el Proyecto de Contrato a la Direccion de Administracion y Finanzas.

. Direccién de Administracion y Finanzas

Examina que el Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestariamente y
financieramente.

Verifica que el monto del contrato aparezca en letra y nudmero, incluyendo la
exactitud de los valores descritos.

Verifica las generales de los contratantes, timbres, duracion y finalidad del contrato.
Verifica las funciones a desarrollar del contratado.

El contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.
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Coloca Visto Bueno como muestra de que fue revisado y verificado los Controles

Internos mencionados.

Cumplido a satisfaccion el Control Interno del contrato se remite a la Direccion
General.

. Direccion General

De no tener objecion, firma autorizando el nombramiento del personal sefialado en el

contrato y remite el Proyecto de Contrato a la Oficina de Fiscalizacion.

. Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Recibe el Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede a revisar las acciones previas
realizadas por la institucién, con la finalidad de verificar que las mismas se hayan

dado de acuerdo a los criterios legales establecidos.

Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina del Sistema de Registro de Presupuesto

del Gasto.

» Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de Métodos

y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente el Proyecto de Contrato, en cuanto a la
existencia de la partida y suficiencia de saldo. Verificado se procede a
realizar en el Sistema de Registro Presupuestario de Gasto el compromiso
presupuestario correspondiente al contrato.

Remite la documentacién a la Oficina de Fiscalizacidén quien a su vez envia al
Delegado.

Delegado de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica
Finalizada la revision de los documentos y el registro presupuestario por
parte del SRPG, el Delegado de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y
cuando este autorizado por el Contralor General.

De lo contrario se enviara al Despacho Superior de la Contraloria General
para su refrendo.

Cumplida esta accion se envian los documentos al Departamento de Recursos
Humanos.

10. Departamento de Recursos Humanos:

» Unidad de Personal

Recibe el Contrato perfeccionado.
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Notifica del nombramiento al personal contratado. Distribuye original y
copias:

Abre expediente e incorpora el contrato de la persona nombrada.
Nota: Los contratos por Servicios Especiales deben se enviados al

Ministerio de Economia y Finanzas para el registro en el sistema
habilitado para tal fin.

MAPA DE PROCESO

TRAMITE DE SERVICIOS ESPECIALES

OO0 OO

UNIDAD IEEEEJSSI(?)E 25:;8;35 DEPTO. DE DEPTO. DE D|RAED(§ACO|ENYDE DIRECCION OFICINA DE
SOLICITANTH HUMANOS LEGAL PRESUPUESTO| CONTABILIDAD FINANZAS GENERAL  |FISCALIZACION
DESCRIPCION DEL PROCESO
SOLICITA EL PERSONAL. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE.

VERIFICA ESTRUCTURA, SALARIO ETC.. VERIFICA Y VISTO BUENO.

CONFECCIONA CONTRATO... FIRMA EL CONTRATO.

VERIFICACION, COMPROMISO Y REFRENDO.
PROCEDE A CONTACTAR A LA PERSONA..

REALIZA COMPROMISO PRESUPUESTARIO. RECIBE CONTRATO PERFECCIONADO.-.

OO OO
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H. TRAMITE PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTROS

OBJETIVO

Lograr la oportuna contratacion de Servicios de Suministros.

1.

Departamento de Compras

Completa la forma Requisiciéon (Ver forma NUm. 2), en original y copia. Firma la
Requisicion.  Retiene y archiva la copia. Remite la Requisicion a la Direccion
de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracién y Finanzas

Verifica la necesidad de la compra, de ser necesaria autoriza la Requisicion con su
firma. Remite la Requisicion al Departamento de Presupuesto, para el Bloqueo
(reserva) correspondiente.

Departamento de Presupuesto

Realiza el Blogueo (reserva) presupuestario relativo a la Requisicion, de esta manera
se garantiza la disponibilidad de saldo en la partida presupuestaria correspondiente
para la realizacién del acto pablico.

Firma la Requisicion y envia al Departamento de Compras

Departamento de Compras

Prepara el Pliego de Cargo, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliego de Cargos” establecidas por la Direccion de Contrataciones
Publicas. Establece las especificaciones técnicas requeridas previa consulta con la

unidad administrativa solicitante.

Se accede al sistema y se registra la informacion contenida en la Requisicion, firma
la Requisicion.

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segin el método de seleccion de
contratista escogido (Ver ley de Contratacion Publica vigente).

Adjudica.
Departamento de Asesoria Legal
Segun los resultados de la adjudicacion, prepara el proyecto de Contrato en original

y (4) cuatro copias. Consultar: “Guia Técnica para la Elaboracion de
Contratos”, G.1.98-Contraloria General y Dispro”.

54



No 26800

6.

10.

11.

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

Departamento de Compras

Se incorpora la informacion del contrato remitido de Asesoria Legal, comunica al
contratista seleccionado para que este, se presente con la documentacion requerida
y firme el proyecto de Contrato.

Envia el proyecto de contrato y el expediente al Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto

Realiza el registro presupuestario correspondiente al proyecto de Contrato. Sella'y

firma el proyecto de Contrato como constancia de lo actuado y lo remite al
Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente al proyecto de Contrato y lo remite a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

. Direccion de Administracién y Finanzas:

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la contratacion.  De estar
debidamente completada la documentacion, registra su Visto Bueno en el proyecto
de Contrato, aprobando la contratacion a su nivel jerarquico.

Envia a la Direccién General.
Direcciéon General

Firma el proyecto de Contrato, autorizando la Contratacion y lo remite a la Oficina
de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Recibe el Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede a revisar las acciones previas
realizadas por la institucién, con la finalidad de verificar que las mismas se hayan dado
de acuerdo a los criterios legales establecidos.

Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina del Sistema de Registro de Presupuesto del
Gasto.

» Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente el Proyecto de Contrato, en cuanto a la existencia
de la partida y suficiencia de saldo. Verificado se procede a realizar en el
SRPG el compromiso presupuestario correspondiente al contrato.
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Finalizada la revision de los documentos y el registro presupuestario por parte
del SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y cuando este

autorizado por el Contralor General.

De lo contrario se enviara al Despacho Superior de la Contraloria General para

su refrendo.

Remite los documentos a la Direccion de Asesoria Legal.

12. Departamento de Asesoria Legal:

Recibe el Contrato perfeccionado, luego distribuye original y copias:

e Original

1ra. copia Contratista.

[
e 2da. copia
[

Unidad de Almacén.

Direccion de Asesoria Legal.

3ra. copia Departamento de Contabilidad.

MAPA DE PROCESO

TRAMITE PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTROS

DEPTO. DE DliED(;A%(,\)‘NYDE DEPTO. DE
COMPRAS FINANZAS PRESUPUESTO

DEPTO. DE
ASESORIA
LEGAL

DEPTO. DE
CONTABILIDAD

DIRECCION
GENERAL

OFICINA DE
FISCALIZACION

OO

v
@

©
@

&

&)

DESCRIPCION DEL PROCESO

HDOOOOO

COMPLETA LA REQUISICION.

VERIFICA LA NECESIDAD DE LA COMPRA
DE SER NECESARIO AUTORIZA.

REALIZA EL BLOQUEO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA.

HACE EL LLAMADO AL ACTO PUBLICO. ADJUDICA .

ELABORA CONTRATO. .

COMUNICA AL CONTRATISTA. .

HOEO060

FIRMA CONTRATO.

CODIFICA CON SU RESPECTIVA PARTIDA
PRESUPUESTARIA.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE.

AUTORIZA CON VISTO BUENO.

REALIZA LA VERIFICACION DE CORRESPONDIENTE.

RECIBE EL CONTRATO PERFECCIONADO.
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA RECEPCION,
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO
DE BIENES EN EL ALMACEN

A. TRAMITE PARA LA RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

Activo fijos, son los recursos materiales susceptibles de ser pesados, medidos,
contados, verificados, entre otros y que sean adquiridos por el Estado, a fin de
asignarlos para uso de la entidades gubernamentales , en el logro de sus propésitos y
alcances de metas fijadas, sean éstas a corto, mediano o largo plazo.

» CONTROLES INTERNOS PARA EL MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS

a)

b)

El Departamento de Compras y Proveeduria, cada vez que se adquiera o se
despache un activo fijo, se adoptara el principio de “Unidad de Almacén”. Dicho
principio consiste en el Registro — Control de entrada y salida, aunque en algunos
casos, el ingreso del activo fijo se produzca de manera simbdlica. Estos procesos
(recepcién y despacho) deben comunicarsele simultaneamente al Departamento
de Bienes Patrimoniales y Contabilidad.

Todo activo fijo adquirido debe ingresar fisicamente al Almacén, a través del
formato “Recepcion de Almacén”.

Los activos fijos deben ser rotulados en el lugar o sitio donde estaran ubicados, en
el caso que los activos sean para entregar en otros sitios, igualmente un
colaborador de bienes patrimoniales se debe trasladar al sitio, para colocar el
marbete a los mismos.

Se debe coordinar tales acciones, con la Unidad de Almacén, Contabilidad,
Auditoria Interna y Bienes Patrimoniales.

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

Periddicamente deben efectuarse auditorias, por partes de Auditoria Interna, para
garantizar la adquisicion, traslado, donacion y descarte de activos fijos.

1. Departamento de Servicios Generales

> Seccion de Almacén

Recibe los Activos Fijos, en base a lo que describe la orden de compra y factura.
Luego firmay sella la factura como constancia del recibo de los bienes.
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Genera la Recepcion de Almacén antes descrita, sella'y firma de “Recibido”.

Se comunica con el Departamento de Bienes Patrimoniales, sobre la llegada de los
activos y distribuye las copias de la factura, recepcion de almacén y orden de
compra, tanto para Bienes Patrimoniales como para el Departamento de
Contabilidad con la finalidad de que se realicen los registros contables pertinentes.

Departamento de Bienes Patrimoniales

Verifica que los activos recibidos sean los descritos en el orden de compra y factura.
De ser asi, coloca el marbete o placa de identificacion a los activos fijos segun la
unidad administrativa responsable del uso y cuidado del bien.

En caso que el activo fijo necesite ser probado, para verificar su estado correcto de
funcionabilidad, el mismo sera verificado por la Unidad Técnica Especializada en el
area de competencia (Informatica, electronica, electricidad, refrigeracion, etc.). Dicha
Unidad debera emitir su opinion técnica que certifique su aprobacion antes de proceder
con el marbete o placa de control e identificacion del activo fijo. (Responsabilidad de
la Unidad de Almacen).

Una vez colocada la placa respectiva, se procede al registro de manera manual o
digitalizada (sistema informatico) de los activos fijos.

Posteriormente, se genera, segun la necesidad de la entidad, el Informe General de los
Activos Fijos. ElI mismo debe mantener balance con los registros contables.

MAPA DE PROCESO

TRAMITE PARA LA RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

DEPTO. DE DEPTO. DE
SERVICIOS BIENES
GENERALES | PATRIMONIALES

O

DESCRIPCION DEL PROCESO

0 O

RECIBE ACTIVO FIJO Y GENERA RECEPCION DE ALMACEN.

VERIFICA'Y PROCEDE A COLOCAR EL MARBETE.
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B. TRAMITE PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES DE CONSUMO

OBJETIVO

Mantener un control de recepcidn sobre los bienes contratados por la entidad.

1.

Proveedor

Entrega los Bienes en el Almacén cumpliendo con lo especificado en la Orden de
Compra. Presenta el Original de la Orden de Compra Yy Original y copia de la
Factura Comercial al Almacén.

Almacén- Almacenista

Confrontara los bienes con la informacién contenida en la orden de compra, factura
comercial y estamparé el sello de recibido conforme en esta documentacion, si la
informacion es la correcta.

Simultaneamente se confeccionara el documento “Recepcion de Almacén” (ver
Formulario No. 8), en la cual se detallara toda la informacion inherente a los bienes
que se estén recibiendo, luego entrega al funcionario responsable del area, que esta
encargado de los registros — Kardek, ya sea de forma automatizada o por tarjetario
(manualmente).

Recibe y registra en el tarjetario indicado y estampa el sello de registrado en la copia de
la factura y la copia de la orden de compra. De la misma manera se recibiran y
registraran las donaciones anotandose en las lineas de observaciones la entidad o
persona donante.

Seguidamente el funcionario encargado de la preparacion del informe utilizando el
documento Resumen de Recepcion de Almacén (Ver Formulario No. 9), lo firmara
y entregard al Jefe del Almacén.

Jefe de Almacén

Al recibir la documentacion, firmara el informe y haré llegar el documento en original,
conjuntamente con las copias de las facturas al Departamento de Contabilidad para
el registro. El duplicado del formulario de Resumen de Recepcion de Almacén se
retendra para mantenerlo en el archivo correspondiente.

El Almacén llevara un archivo de la documentacion cuando se hagan recepciones
parciales hasta que sean completados; esta informacion deberd reportarse al
Departamento de Contabilidad en la medida en que los bienes se vayan recibiendo,
adiciondndose las observaciones correspondientes en el formulario “Recepcion de
Almacén”.
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En caso de bienes que sean entregados directamente a las unidades administrativas
usuarias, ejemplo: cuando se compra un bien a través de Caja Menuda, esta accion se
comunicara al almacén para que proceda a la inspeccion correspondiente y a su

Recepcion.

La unidad receptora estampara el sello de “recibido”, en la factura y orden de compra.
Estos documentos serviran para la preparacion del informe de “Recepcion de
Almacén”, y en forma simultanea se confeccionard en la unidad administrativa
correspondiente el “Pedido-Comprobante Despacho de Almacén”. De esta manera

se evidencia la entrada y salida de estos bienes del almacén.

Departamento de Contabilidad

En base a la Recepcion de Almaceén, realiza el asiento contable relativo a la

recepcion de los Bienes en el Almacén.

MAPA DEL PROCESO

TRAMITE DE RECEPCION DE LOS BIENES DE CONSUMO

ALMACEN

PROVEEDOR

DEPTO. DE

ALMACENISTA | JEFE DE ALMACEN | CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCESO

ONONONO

ENTREGA LA MERCANCIA

CONFRONTA LA INFORMACION Y CONFECCIONA EL INFORME DE RECEPCION

FIRMA EL INFORME DE RECEPCION

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE
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C. TRAMITE PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

OBJETIVO

Mantener un control sobre los Servicios contratados Y recibidos satisfactoriamente por
la entidad.

1. Departamento de Servicios Generales o Unidad Técnica

Recibe la Orden de Compra o Contrato, y archiva temporalmente, hasta la prestacion
del servicio.

2. Proveedor o Contratista

Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas presenta los originales de
la Orden de Compra, Factura Comercial en caso de Contrato presentard Unicamente
la Factura Comercial

3. Servicio Generales o Unidad Técnica

De cumplirse el servicio conforme, completa y firma la forma “Acta de Aceptacion
de Servicios (Formulario Nam. 13).

NOTA:

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

Sella:

>

Y YVV

El original y la copia de la Factura Comercial, presentada por el proveedor.
Retiene la copia.

El original de la Orden de Compra presentada por el proveedor.

El Acta de Aceptacion de Servicios.

Entrega al proveedor, original de la Factura Comercial y la Orden de Compra,
debidamente selladas.

Remite al Departamento de Contabilidad la copia de la Factura Comercial
debidamente sellada, el Acta de Aceptacidn de Servicio.

4. Contabilidad

Realiza el asiento contable relativo a la recepcidn de los servicios contratados.
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MAPA DEL PROCESO

TRAMITE DE RECEPCION DE SERVICIOS

DEPTO. DE SERVICIOS
GENERALES O UNIDAD
TECNICA

PROVEEDOR
O
CONTRATISTA

DEPTO.
DE
CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCESO

-

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA LA CUAL

@ ES ARCHIVADA TEMPORALMENTE.

EJECUTA LA LABOR PARA LA CUAL
FUE CONTRATADO.

&
&

CONFORME AL SERVICIO COMPLETA Y
FIRMA LA ACTA DE ACEPTACION DEL
SERVICIO.

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES.

D. TRAMITE PARA EL ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES DE CONSUMO

1. Funcionario responsable del almacenamiento

La custodia por almacenamiento consiste en asegurar la conservacion y proteccion de
los bienes, su facil y segura identificacion, su rapido manejo y el maximo

aprovechamiento del espacio.

En la custodia de los bienes a través del almacén, se debera cumplir con lo siguiente:

> Los articulos de movimiento rapido deberan almacenarse en sitio en los que se
puedan seleccionar y expedir al instante; los de movimiento lento pueden colocarse

en lugares mas lejanos.

> Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccion que requiera

cada uno de ellos en particular.

» La temperatura, la humedad, los riesgos, la caducidad, el costo etc., constituyen
factores que deben tenerse presente al asignarseles los lugares respectivos para su

custodia.
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» La disposiciéon ordenada de los articulos debera contemplarse como un elemento
esencial para los fines de localizacion, proteccion y surtido.

» Para estibar los bienes voluminosos se debera utilizar la maxima altura disponible
en el almacén, tomando en cuenta la capacidad del piso y sobre todo la resistencia
del empaque o envase que lo contenga.

» Los articulos pequerios deberan ser depositados en anaqueles o casilleros, los cuales
deberén estar enumerados adecuadamente con el objeto de facilitar su localizacion.

» Para articulos sueltos es aconsejable utilizar accesorios como: gavetas, cajas, cestos,
frascos etc., colocados en el interior de los anaqueles.

> Se deberé tener un manejo delicado en aquellos grupos de articulos que requieren
movilizacion y custodia especiales, en virtud de alguna de las siguientes
caracteristicas: baja temperatura, autocombustion, influencias corrosivas, peligro de
envenenamiento (por aspiracion o ingestion), descomposicién y explosion.

» Deberan establecerse obligatoriamente medidas practicas de mantenimiento con el
objeto de asegurar la higiene y el aseo en todas las areas del almacén; evitando la
presencia de costales, cartones o cualquier envase en las areas de depdsito.

» En el caso en que el almacén custodie bienes que no sean de propiedad de la
entidad, tales como confiscados, decomisados, embargos, depositados etc.; deberan
ser colocados separadamente de los bienes propios. El registro debera llevarse en
forma igualmente separada.

E. TRAMITE PARA DISTRIBUCION DE BIENES DEL ALMACEN.
OBJETIVO
Mantener el control de salidas (inventario), sobre los bienes existentes en el almacén.
1. Funcionario responsable de la distribucion

Tomando como base la Requisicién, descrita anteriormente, prepara un calendario de

entrega de bienes a las distintas unidades administrativas y se hard de conocimiento

de éstas sobre las fechas y horas en que deberan ser atendidas.

Para el caso de las compras no programadas (urgentes) se recibe el documento “Pedido

Comprobante Despacho de Almacén”, en original y dos (2) copias, con la informacion

de los articulos solicitados.

Se consignara en el documento Pedido Comprobante Despacho de Almacén los articulos
que efectivamente seran despachados y entrega los bienes solicitados.
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Se registran los datos de la copia del documento Pedido Comprobante Despacho de
Almacen en los distintos tarjetarios de los articulos solicitados.

Al cierre de cada dia se debera preparar en el documento “Resumen de Salida de
Almacén” (ver Formulario Num. 10), las salidas de bienes del almacén tomando como
base la informacion contenida en el Pedido Comprobante Despacho de Almacen, se
envia al Jefe de Almacén.

. Jefe de Almacén

Al recibir la documentacion, firmara el informe y hara llegar el documento en original
conjuntamente con las copias de las facturas al Departamento de Contabilidad para el
registro.

El duplicado del formulario de Resumen de Pedido Comprobante Despacho de Almacén
se retendra para mantenerlo en el archivo correspondiente.

Se remite al Departamento de Contabilidad para el registro contable correspondiente.

F. TRAMITE REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO.

1. Funcionario responsable del registro de bienes del almacén:

El sistema de registro puede llevarse de forma manual (tarjetas) o en un sistema de
cémputo.

Debe abrirse una tarjeta por cada bien que administre el almacén, en las que se anotaran
las entradas, las salidas y saldos, asi como el cddigo de identificacion del bien, niveles
maximos y minimos de existencia segun la programacion.

Los documentos fuentes que se utilizaran para el registro seran: entradas “Recepcion de
Almacén”, y para las salidas “Pedido Comprobante Despacho de Almacén”.

Los registros en las tarjetas de inventario deberdn mantenerse actualizados.
Simultaneamente a los controles descritos anteriormente y con el propésito de conocer
rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, se abrird una “Tarjeta
Marbete” (ver formulario Nim.11), la cual se colocard en el anaquel en donde se
encuentre el articulo correspondiente.

Este mecanismo facilitard detectar de manera agil el movimiento de cada bien.
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VI. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

DIA | MES | ANO

Pedido NOm.__
Comprobante Nam.

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
PEDIDO - COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN
UNIDAD SOLICITANTE:

66

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

| PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |
AFECTACION CONTABLE

Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber

OBSERVACIONES:

Entregado por: Recibido por:
Fecha: /| Fecha: [
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PEDIDO COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

A- Origen: Unidades Administrativas solicitantes.
B- Objetivos: Solicitud de bienes por las Unidades Administrativas al Almacén
C- Contenido:

Dia, mesy afio: Fecha en que se confecciond el documento

Pedido No.: Numero secuencial prenumerado

Comprobante No.: Numero de control secuencial que consigna el almacén al
momento de realizar el despacho.

unitario: Valor del articulo por unidad.
- Valor total: Valor total del articulo.
- Total: Sumatoria de los valores que aparecen en la columna.

D- Distribucion:

Original: Almacén
Copia: Unidades Administrativas solicitantes.

Programa: Colocar la codificacion presupuestaria del objeto de gasto.
Unidad
solicitante: Nombre de la unidad administrativa que solicita el material.
Descripcion
de los articulos
solicitados:
- Cantidad: Cantidad de articulos solicitados.
- Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas etc.).
- Cddigo del
articulo: Cadigo de identificacion del articulo.
- Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
- Cantidad
Entregada: cantidad de articulos despachados.
- Valor
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REQUISICION Ndm.

INSTITUTO PANAMENO’DE DEPORTES
REQUISICION

Formulario NUm. 2

PARA LA ADQUISICION GLOBAL DE MATERIALES Y EQUIPOS

68

Rengldén|Cant..|Unidad| Codigo Descripcion Precio Estimado
(B/.) (B/.)
Unidad | Total
Subtotal
I.T.B.M.
TOTAL

Certifico que después de haber realizado los analisis del consumo periddico, los materiales

solicitados aqui, son estrictamente necesarios para llevar a cabo

distintas Unidades Administrativas de esta Institucion.

OBSERVACIONES:

las funciones de las

Firma del Jefe de Almacén

Director de Administracién y Finanzas

Partida:
Partida:
Partida:

Jefe de Presupuesto

Jefe de Compras
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:
Requisicion No.:
Renglon:
Cantidad:
Unidad:

Cadigo:

Precio Estimado:
a- Unitario:

b- Total:
Subtotal:

ITBM:

Total:
Observacion:

. Firmas:
12.
13.

Fechas:
Partidas:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

REQUISICION

Servir a la Seccion de Almacén como medio, para
solicitar globalmente materiales y equipos para el
funcionamiento de la Institucion, en forma
trimestral.

Unidad de Almacén.

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

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

Valor por unidad del articulo.

Valor total del articulo.

Valor de los articulos.

Impuesto de los articulos

Valor total de los articulos.

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

Las indicadas

Anotar las fechas una vez firmada la forma.
Presupuesto indicara las partidas correspondientes al
Fondo.

Departamento de Proveeduria y Compras.
Unidad de Almacén.
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Formulario NGm. 3

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
Solicitud NUm.
CUADRO DE COTIZACIONES

Dia [Mes [Afo [Num. 1 2 3
Proveedor
Teléfono
Fax
Cantidad Descripcion PRECIOS
1 2 3
Unitario Total Unitario Total Unitario Total
Firmas Autorizadas Subtotal
|.T.B.M.S.
Cotizador Fecha Total

Observaciones:

Jefe de Compras Fecha
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CUADRO DE COTIZACIONES

A. OBJETIVO: Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio, cantidad y
calidad de los bienes y/o servicios requeridos, a efecto de que se
seleccione al proveedor que presenta las mejores condiciones para
la institucion.

B. ORIGEN: Unidad de Compras.

C. CONTENIDO:

1. Solicitud Nim.:

2. Fecha:
3. Renglon:

4. Cantidad:
5. Descripcion:

6. Proveedores:

7. Precios:

Precio Unitario:

Precio Total:
8. Observaciones:
9. Jefe de
Compras:

10. Cotizador:

D. DISTRIBUCION:

Original

Ndmero de la Solicitud de Bienes y/o Servicios que origina
las cotizaciones.

Dia, mes y afio en que se hacen las cotizaciones.

Numero de renglon utilizado por cada Bien y/o Servicio
cotizado.

NUmero de Bienes y/o Servicios que se cotizan.

Detalle de las caracteristicas de los Bienes y/o Servicios
cotizados.

Nombre o razon social de los Proveedores que participan en
las cotizaciones.

Valor de cada unidad de los Bienes y/o Servicios cotizados.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la

cantidad de Bienes y/o Servicios cotizados.

Breve explicacion que permita ampliar la informacion
contenida en el documento.

Nombre y firma del funcionario responsable de la unidad de
compras.

Nombre y firma del funcionario que efectu6 las
cotizaciones.

Se adjunta al Comprobante de Caja Menuda con el resto de
los documentos sustentadores.
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Formulario Num. 4
INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
ORDEN DE COMPRA
DIA MES | ANO RUC: REQUISICION No. [ No.
D.V..
PROVEEDOR: TELEFONO: FAX:
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:
SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES
REN CANTIDAD UNIDAD DESCR'IPCION PRECIOS
GLON CLASE DE ARTICULO, MARCA, UNITARIO TOTAL
TAMANO
PRESUPUESTARIO IMPORTE SUB-TOTAL
FORMA DE PAGO:
I.T.B.M.S.
TIEMPO DE ENTREGA: TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS FECHA
PRESUPUESTO FECHA CONTROL FISCAL-CONTRALORIA FECHA
ACEPTO: FECHA:

COMPRAS AL CREDITO: Se aplicara multa del 1 al 4 % del monto total entre 30 dias por dias de atraso. Para el cobro de
estos bienes o servicios, debe utilizar el formato de “Cuenta Institucional”, que sera suministrado por el Dpto. de Tesoreria.
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ORIGEN:
OBJETIVO:
CONTENIDO:
Dia, Mes y Afio:
R.U.C.:

D. V.
Requisicién No.:
No.

Proveedor:
Teléfono:

Fax:

Lugar y fecha de
Entrega:

Sirvase atender los bienes o
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ORDEN DE COMPRA

Departamento de Compras.
Llevar un control de los bienes 'y suministros adquiridos.

Fecha en que se emite la orden de compra.

Numero del registro Unico del contribuyente.

Anotar el nimero de digito verificador.

Anotar el nimero de la Requisicion.

Numero secuencial de control de la orden de compra.
Nombre del Proveedor o Casa Comercial.

Anotar el numero telefdnico.

Anotar el nimero de fax.

Registrar el lugar y fecha en que se entregaran los bienes
0 suministros.

servicios siguientes: Anotar si se trata de bienes o servicios.

Renglén:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:
Precio
Unitario:

Total:
Presupuestario:

Importe:
Forma de Pago:

Tiempo de Entrega:

SubTotal:

. T.B.MS.:
Total:

Jefe de Compras /
Fecha:

Director de admon. y

Finanzas
Fecha:

Presupuesto/
Fecha:
Control Fiscal
Fecha:

Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
NUmero de bienes o suministros.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del bien o suministro.

Indica los precios por articulo o suministro.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario por
cantidad de los articulos.

Registrar la partida presupuestaria que es afectada.
Monto de la partida presupuestaria que es afectada.
Registrar si el pago es de contado o crédito.
Anotar el tiempo en que se entregaran los bienes o
suministros.
Resultado de la sumatoria del precio total, sin el
I.T.B.M.S.
Cantidad producto de la afectacion del impuesto del 5%.
Resultado de la sumatoria del precio total, menos el
descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.

Rabrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en

que firma.

Rdbrica del Director Administrativo o la persona
asignada y fecha en que firma.

Rabrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.

Refrendo del Jefe de la Oficina de Control Fiscal y fecha
en que firma.
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Formulario Num. 5

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES - CHEQUE
NUim
Panama , de 20
Paguese a la
orden de B/.
Dolares U.S.A.
BANCO NACIONAL DE PANAMA
01 CASA MATRIZ )
PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
Cuenta NUM.
Director General Contraloria General de la Republica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE NUm.
Nombre Fecha de 20
DESCRIPCION Cuenta Financiera Debe Haber

Verificado por:

Fiscalizacion

Vo.Bo. Seccion de
Contabilidad

Recibido por: Cédula: Fecha:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Cheque NUm.:

Fecha:

Paguese a la orden de:

B/.:

Balboas
Dolares U.S.A.:

Firmas Autorizadas:
Comprobante de
Pago

Nam.:

Nombre:

Fecha:

Descripcion:

Cuenta
Financiera:

Debe y Haber:

Verificado por
Fiscalizacion:

\/° B° - Departamento
de Contabilidad:

Recibido por:
Cédula:

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

CHEQUE
Seccion de Tesoreria.

Documento oficial para comprobar el pago de compromisos
del Fondo Fiduciario de Formacion y Capacitacion.

Numero de control secuencial

formulario.

prenumerado  del

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

Importe en nimeros del monto del cheque.

Cantidad protegida en numero por el monto del cheque.

Rabrica del Director General 0 quien delegue y del
funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.

Numero de control secuencial

comprobante.

prenumerado  del

Nombre del beneficiario.

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

Concepto por el cual se gira el comprobante.

Cadigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Detalle del importe registrado de las cuentas afectadas.

Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que
fiscaliza la operacion.

Nombre y firma del jefe de contabilidad responsable de
la confeccion del formulario.

Nombre y firma del beneficiario.

Numero de Identificacion Personal del beneficiario.
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DISTRIBUCION:

Original:

lra. copia
2 da. copia
3 ra. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

Proveedor o beneficiario.

Seccidén de Contabilidad y documentos sustentadores.

Consecutivo de la Seccién de Tesoreria.
Oficina de Fiscalizacion General.

76



No 26800

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

Formulario NUm. 6

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Institucion

[Para uso Oficial |

Niamero

[Para Usao Oficid )

|:| Tesoro Nacional
|:| Fondo Institucional

Fecha

Hora

[Hormbre del Fonda)

Endosar a nhombre de

A FAVOR DE
Nombre Cadigo de Proveedor
Cédula 0 RUC Fecha de elaboracion
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula Teléfono

Fecha del endoso

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

[Descripddn debien o serdeio brindada)

VALORES EN BALBOAS

Contrato Him. Valor Bruto
Menos
Addenda Ham
Feetencion x Garantia { 10%)
Convenio Hum. Srticipa (%)
Resolucion Hiam Mas
ITEMS
Orden de Compra Him. Sume 911
Impuesto Selectivo &l Consuma
Factura(s) Numero: Menos
Retencion del 50% de ITBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras nimero
FIRMAS ¥ SELLOS POR REGISTROS ¥ AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION
Facha de emmda| |
Fecha de zalida | |
Hum. Cheque o transferencia | Fecha de entrada | | Fecha de =alida
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
REFRENDO
DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZ AS (sdfo para pagos por el Tesoro Nacional)

Him. Cheque o transferencia |
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GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL

ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

OBJETIVO: Formalizar entre el Instituto Panamefio de Deportes y el
Proveedor el pago.

CONTENIDO:

Institucion: Nombre de la Entidad o Ministerio.

Tesoro Nacional: Para efecto de Gobierno Central.

Fondo Institucional: Entidades Descentralizadas.

NUm. de Transaccion:Registrar el numero de la transaccion.

NUm. de Documento: Anotar el nimero de documento.

Nombre: Anotar el nombre del Proveedor.

Cédulao RUC.: Nimero de identidad personal o de Registro Unico
de Contribuyente.

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Firma: Nombre y firma del titular del crédito.

Endosar a: Nombre del beneficiario.

Fecha endoso: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.

Cédulao RUC.: NuUmero de identidad personal o nimero de registro Gnico de
contribuyente del endosante.

Firma: Nombre y rubrica del endosante.

Concepto de

Pago: Identificar el o los documentos en donde se origina el crédito
y se ordena el pago.

Descripcion: Detallar la solicitud de reembolso Num., el monto, a que

direccidn corresponde segun un detalle adjunto.

REGISTRO DEL MINISTERIO

Ministerio: Anotar el nombre del Ministro.
Fecha entrada: Dia, mes y afio de entrada del documento.
Fecha salida: Dia, mes y afio de salida del documento.

Firma Oficial de Registro:  Nombre y firma del funcionario que registra la gestién de
cobro.

Aprobado por
Firma del Director General: Nombre y firma del Director General.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Control Fiscal: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacion.

Fecha entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada del documento.

Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida del documento.

Recepcion de Cuentas: Nombre de quien recibe y da entrada a la Gestion de Cobro.

Fecha de entrada: Dia, mes y afio cuando se registra la recepcion de la cuenta.

Fecha salida: Dia, mes y afio cuando se registra la salida de la recepcion
de la cuenta.

Aprobado por: Nombre y firma del Contralor General.
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Fecha de entrada:
Fecha salida:

Seccidn de pagos:
Fecha de entrada:
Fecha de salida:
Cheque NUm.:
Fecha de pago:

DISTRIBUCION:
Original:

1ra. copia
2da. copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

Dia, mes y afio cuando se aprueba la entrada de la gestion
de cobro.

Dia, mes y afio cuando se aprueba la salida de la gestion de
cobro.

Nombre y firma del jefe de la seccion de pago

Dia, mes y afio en que se registra la entrada la gestion.

Dia, mes y afio en que se registra la salida de la gestion.
Anotar el nimero de cheque.

Dia, mes y afio cuando se efectla el pago.

Adjunta al Original del cheque.
Proveedor
Depto. de Contabilidad.
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FORMULARIO Num. 7

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES

80

NUm.
SOLICITUD DE VIATICO
DATOS GENERALES:
Fecha de Solicitud: Num. de Empleado:
Nombre del Solicitante: NUm. de Planilla:
Cargo: Sueldo Mensual
Direccion o Departamento:
Fecha de Salida: Hora:
Fecha de Retorno: Hora:
Lugar de Destino:
Motivo del Viatico:
INFORMACION PARA
CALCULOS A. VIATICOS COMPLETOS:
Datos Basicos NGm. de Dias__ xB/.7500=B/.
Desayuno B/.5.00
Almuerzo 8.00
Cena 8.00
Hospedaje 54.00
TOTAL B/.75.00
B. VIATICOS PARCIALES:
Fecha | Desayun | Almuerz | Cena | Hospedaje| Total Observaciones
0 0
C. OTROS GASTOS
Tipos de Gastos Costo (B/.) Observaciones
1. Transporte
2. Combustible
3. Peaje
4. Alquileres
Total de Otros Gastos: B/.
Gran Total(A+B+C): B/.
Firma del Solicitante Vo.Bo. del Director de la Unidad Gestora
Cédula Fecha:

Oficina de Fiscalizacion
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A. Origen:
B. Objetivo:

C. Contenido:

1. Datos Generales:

2. Informacion para los
célculos:

3. Total:

4. Firma del Solicitante:

5. Firma de la Unidad
Gestora:
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Solicitud de Viatico

Unidad administrativa de PANDEPORTE.
Establecer los datos del funcionario y la razén del
gasto.

Dia en que se solicita el viatico, posicion del
empleado en la estructura, nombre del funcionario,
numero de planilla a la cual pertenece, nombre del
cargo que ocupa, salario que devenga, unidad
administrativa en la que labora, dia de inicio de la
mision oficial, dia de regreso de la misién oficial,
posicion geogréafica donde se dirige y razon por la
cual se efectda la mision.

Montos correspondientes de acuerdo a lo
establecido en la ley de presupuesto en lo referente
a los gastos de comida, hospedaje y transporte.
Sumatoria general del vitico.

Funcionario que realiza el viaje.

Jefe de la Unidad Administrativa.

6. Oficina de Fiscalizacion: Jefe de Contraloria en la entidad.
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DIA MES ANO

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
RECEPCION DE ALMACEN

Formulario NUm. 8

Fecha: Recepcion:

Proveedor: Orden de Compra:

Condicion: Requisicion:

Facturas:

Renglon | Codigo | Cantidad | Unidad | Descripcion | Codigo Valor Marbete

Financ.

Unit. | Total
Subtotal
Descuento
I.T.B.M.S.
TOTAL

Observaciones:
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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RECEPCION DE ALMACEN

OBJETIVO:  Anotar diariamente todas las recepciones de la Unidad de
Almacén, para ser enviadas al Area de Contabilidad.

ORIGEN: Departamento de Almacén.

CONTENIDO:

Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se confecciona la
forma.

Recepcion: NUmero secuencial prenumerado para las
solicitudes.

Proveedor: Anotar el nombre del proveedor.

Orden de Compra: Anotar el nidmero de la orden de compra que
corresponda.

Condicion: Si la compra es al Crédito o al Contado.

Requisicion: Numero de la requisicion de los bienes que se recibe.

Facturas: Anotar el nimero de factura por parte del proveedor.

Renglon Secuencia de materiales recibidos.

Cadigo: Cddigo de identificacion del articulo.

Cantidad: Es el total por rengldn recibido.

Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada
uno, etc.).

Descripcion: Especificar los bienes claramente.

Cadigo Financiero:

Identificacion contable del bien.

Valor

Unitario: Indicar los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario, por
la cantidad de articulos.

Marbete: Identificacion del bien para activos fijos.
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16.
17.
18.

19.

D- DISTRIBUCION:

Recibido por:

Revisado por:

Observaciones:

Registrado por:

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

Breve explicacion para ampliar la informacion.

Firma de la persona autorizada.
Firma de quien registra en el sistema

Firma del servidor que revisa la forma.

Original Depto. de Contabilidad
lra. Copia: Area de Almacén

2da. Copia:

Unidad Administrativa solicitante
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INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES

RESUMEN DE RECEPCIONES DE ALMACEN

FORMULARIO NUM. 9

al
Recepcion Dia Valor Valor ITBM Descuento Total
Unitario Total (Bl) (Bl) (Bl)
(B/) (Bl)
Totales
Observaciones:
/ /
Preparado por: Fecha
/ /
Verificado por: Fecha
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Del al

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011 86

RESUMEN DE REQEPCION
DE ALMACEN

Resumir todas las operaciones de recepciones y de
Inventario que se den en el dia e informar al Departamento
de Contabilidad para los respectivos registros.

Unidad de Almacén.

Anotar el periodo a que corresponden las recepciones.

Recepcion:
Dia:

Valor Unitario:
Valor Total:
ITBM:
Descuento:
Total:

Totales:
Observaciones:

. Preparado por:

Fecha:

. Verificado por:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Anotar el numero de control consecutivo.

Anotar el dia a que corresponde la recepcion en el periodo
especificado en la forma.

Precio estimado por unidad de la totalidad recibida.

Es la totalidad por recepcion recibida.

Impuesto de Transferencia de Bienes e Inmuebles.

Suma del descuento (si existe).

Suma total de bienes adquiridos.

Suma total global de cada columna.

Informacién adicional para especificar.

Nombre completo de la persona que prepara el documento.
Fecha en que lo prepard.

Nombre completo de la persona que verifica el documento.
Fecha en que lo verificd.

Departamento de Contabilidad
Unidad de Almacén
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FORMULARIO NUM.10

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES

RESUMEN DE SALIDAS DE ALMACEN

87

Fondo
Fecha: Despacho NUm.:
Departamento: Direccion:
Renglon Cédigo | Cantidad | Unidad Descripcion Cadigo Valor
Financiero (B/)
Unit | Total
Subtotal
TOTAL

Observaciones:

Entregado /Recibido por

Registrado por:

Verificado por
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>

10.

11.

12.
13.
14.
15.
18.

19.

v O
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RESUMEN DE SALIDAS DE ALMACEN

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO.:
Fondo:

Fecha:
Despacho Num.:

Departamento:

Direccién:
Renglon

Cadigo:
Cantidad:

Unidad:

Descripcion:
Cddigo Financiero:

Valor
Unitario:
Total:

Sub total:
Total:
Observaciones:

Entregado/Recibido por:

Registrado por:
Verificado por:
DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Informar a las distintas Unidades de los despachos
de Almacén, sobre los bienes entregados durante el
dia.

Unidad de Almacen.

Indicar el nombre del fondo utilizado.

Anotar dia, mes y afio en que se confecciona la
forma.

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

Caodigo que describe a la Unidad que solicito el bien.

Cadigo de la Direccién.
Secuencia de materiales recibidos.

Cadigo de identificacion del articulo.
Es el total por rengldn recibido.

Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada
uno, etc.).

Especificar los bienes claramente.

Identificacion contable del bien.

Indicar los precios por articulo.

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

Indicar el subtotal de los articulos.

Indicar el total de los articulos.

Breve explicacion para ampliar la informacion.

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

Firma del Jefe de la Seccion de Almacén, quien

verifica.

Departamento de Contabilidad.
Seccion de Almacén.
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Formulario Num. 11

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
ALMACEN

TARJETA MARBETE

89

FONDO
Cadigo
TARJETA MARBETE
Articulo
Unidad
Ubicacién:
Cantidad Méaxima: Cantidad Minima:
FECHA REFERENCIA ENTRADA | SALIDA | SALDO FIRMA
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w

o

10.
11.
12.

13.

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
Cadigo:

Fondo:

Articulo:
Unidad:

Ubicacioén:
Cantidad maxima:

Cantidad minima:
Fecha:
Referencia:
Entrada:

Salida;

Saldo:

Firma:

DISTRIBUCION:

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

TARJETA MARBETE

Mantener informacion actualizada de la existencia de
materiales, suministros y otros bienes, para que sirva
como fuente de consulta rapida.

Unidad de Almacén y en las Oficinas Regionales, y
se coloca en los anaqueles respectivos.

Utilizar los digitos que identifican el articulo, que se
utiliza en el Almacén.

Fondo presupuestario con el cual se compr6 el
articulo.

Nombre del articulo en referencia.

Se refiere a la medida comun utilizada en control de
inventario (docena, resma, caja, cada uno, etc.).

Se refiere al lugar donde se guarda el articulo.

Indica el volumen méximo que debe tenerse en
existencia segun los calculos de programacion.

Indica el volumen minimo que debe tenerse en
existencia segun los calculos de programacion.

Dia, mes y afio cuando se reciben o despachan los
articulos.

Nombre y nimero del documento que se emplea para
darle entrada o salida al articulo.

Indicar la cantidad del articulo que se recibe.

Indicar la cantidad del articulo que se despacha.
Indicar la cantidad del articulo que queda disponible
en el Almacén.

Firma del funcionario de custodia.

Unidad de Almacén.
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Formulario Num. 12

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
AJUSTE A LA RESERVA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS
NUm.
Recepcion - Despacho: Num.
AJUSTE, ANULACION O MODIFICACION, DEBE SER:
Fondo: Fecha:
Proveedor: Departamento:
Orden de Compra NUm.: Condicion:
Requisicion:
Facturas: , : ,
Renglon Cddigo Cant. Descripcion P.U. Total Marbete
(B) (Bl)
Descuento: B/. I.T.B.M. TOTAL B/.
Observaciones:
Preparado por: Corregido por: Verificado por:
Recibido por (Contabilidad) Recibido por (Tesoreria)

Departamento de Compras Departamento de Contabilidad
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=

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

No ok ow

Gaceta Oficial Digital, lunes 06 de junio de 2011

AJUSTE A LA RESERVA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:
Nam.:

Recepcidn/Despacho Ndm.:

Fondo:

Fecha:

Proveedor:
Departamento:
Orden de Compra:

Condicion:
Requisicion:
Facturas:
Renglon:

Cadigo:
Cantidad:
Descripcion:
P.U.:

Total:

Marbete:
Descuento:
ITBM:

Total:
Observaciones:

Preparado, Corregido y Verificado

por:
Recibido por:

DISTRIBUCION:
Original:

Copia:

Copia:

SERVICIOS

Realizar las debidas correcciones encontradas por
parte de Contabilidad o Tesoreria con respecto a
algunos de los formularios entregados, con el fin de
subsanar el informe respectivo en forma inmediata.

Unidad de Almacén.

Anotar el nimero secuencial a que corresponde este
proceso.

Anotar el numero de recepcion o despacho a que
corresponda.

Anotar la partida presupuestaria que fue afectada.
Anotar dia, mes y afio.

Anotar el nombre del proveedor.

Anotar la unidad administrativa involucrada.

Anotar el nimero de compra, con la cual se adquirid
el bien.

Anotar el estado actual del bien.

Anotar el numero de requisicion, si fuere el caso.

Anotar los numeros de facturas, por la compra de los
bienes.

Anotar al renglon que corresponde en la orden de
compra.

Anotar el cédigo del articulo.

Anotar la cantidad a modificar, anular o ajustar.
Especificar el bien.

Anotar el precio por unidad.

Anotar la cantidad de bienes.

Identificacidn del bien para activo fijo.

Anotar el porcentaje de descuento, si fuere el caso.
Impuesto de Transferencia de Bienes e Inmuebles.
Anotar total final.

Anotar cualquier observacion adicional.

Nombre y firmas de los servidores publicos
responsables de la accion

Nombres y firma de quien recibe en Contabilidad y
Tesoreria.

Departamento de Contabilidad
Tesoreria
Unidad de Almaceén
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Formulario Num. 13

INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES
ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS

NUm.

Por la presente aceptamos a satisfaccién el
servicio

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

El Contratista Por la Institucion
(Técnico especialista)

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

A. Objetivo:
B. Origen:
C. Contenido:

1. Descripcion:

2. Firma del Contratista:

3. Firma por la
Institucion:

4. Fecha:

Establecer la conformidad del servicio recibido.

Unidad administrativa que recibe el servicio.

Servicio prestado por parte del proveedor o contratista a la
unidad administrativa y la conformidad del servicio
recibido por la entidad.

Rabrica del contratista.
Rabrica del funcionario que da fe conforme al servicio
recibido.

Dia, mes y afio en que ser recibe el servicio a
conformidad.
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ANEXOS
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Republica de Panamé

Institucion

Contrato por Servicios Especiales
CONTRATO NUm.

Entre los suscritos, a saber: , de
nacionalidad panamefia, mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal
NUm. , en su condicion de (Ministro, Rector, Gerente, Director
General, etc.) ,
en 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, portador/a de la cédula de Identidad Personal o Pasaporte
NUm. , con domicilio en , (indicar
lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), actuando en nombre propio,
quien en adelante se denominara EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido en
suscribir el presente Contrato de Servicios Especiales, cuya autorizacion corresponde al
Acto Publico o Excepcién Num. (indicar , de conformidad con las
siguientes clausulas):

CLAUSULA PRIMERA:
EL (LA) CONTRATISTA se obliga estrictamente a cumplir mediante el presente
contrato, a prestar sus servicios profesionales como

Queda entendido que todo el servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA sera de
beneficio absoluto de EL ESTADO.

CLAUSULA SEGUNDA:

El término de duracion del presente contrato sera de :
contados a partir del , de , 20 al de del afio . EL
(LA) CONTRATISTA no se estd sujeto a horario, subordinacion jerarquica,
deducciones legales, ni adquirirdA derecho a ninguna prestacion laboral, como
consecuencia del presente contrato, toda vez que no es considerado servidor publico y
solo presta sus servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Presupuesto vigente y el Manual del Gasto Publico.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de
( ) Bl , mediante
pagos de B/. , Cuya erogacion corresponde a

(indicar las partidas presupuestarias o

cuenta bancaria, afio y monto respectivo).
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CLAUSULA CUARTA:

Se siente que del presente contrato no se derivaran relaciones obreros patronales y EL
(LA) CONTRATISTA, se compromete a cancelar por su cuenta los impuestos que
contempla la Legislacion Fiscal de la Republica.

CLAUSULA QUINTA: (Informes)

Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA) CONTRATISTA entregard a El
ESTADO, cada , un informe del progreso de su gestion, el cual
contendra:

CLAUSULA SEXTA:

EL ESTADO se reserva el derecho de resolver este contrato, en cualquier tiempo sin
causa justificada y sin pago de indemnizacion alguna, previo aviso
de dias de antelacion a EL (LA) CONTRATISTA.

CLAUSULA SEPTIMA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 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 extincion 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 quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrase éste en
estado de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que
le imposibilite la 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 0 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 demas las que establezca la institucion, las cuales detallamos a continuacion:

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 ésta establezca, 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 derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
EL (LA) CONRATISTA se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente contrato, por un valor de ( ) BI. . (Codigo
Fiscal, Art.967, Lib. IV. Titulo VIII, Cap. II).

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panam4, a
los dias del mes de del afio

POR EL ESTADO EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA INSTITUCION)

Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte Num.

REFRENDO
Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Republica de Panama

Institucién
CONTRATO NUm.

Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Nacional

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la 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
Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas 0 Municipales), por una parte y por la
otra , de nacionalidad , mayor de edad, profesion
, portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte Num. , domicilio
(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien actta en nombre
y representacion de , sociedad panamefia, debidamente
inscrita por las leyes panamefias a Ficha , Rollo___, Imagen____ del Registro Publico,
Seccion de , quien en adelante se llamard EL (LA) CONSULTOR/A,
celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion corresponde al Acto Pablico o
Excepcion Nam.. , (indicar) , de conformidad con las siguientes
clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:
EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el conjunto de actividades que
debera desarrollar EL(LA) CONSULTORIA, para el cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, el cual para todos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A)
Ademas de las obligaciones enumeradas en el Pliego 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 el Pliego de
Cargos, Terminos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere el caso suministrara el/los profesional/es (idoneo/s), en la calidad y
cantidad necesaria segun aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada y
lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo los servicios establecidos.

Si por alguna razon debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera
que sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucion de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion. ElI (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o
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mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante presentacion
de documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el
resto de la duracidn de la prestacion de los servicios.

Cumplir con el cronograma de trabajo consignado en
(transcribir o anexo complementario).

(Obligaciones Adicionales de EL (LA) CONSULTOR/A necesaria para el
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones 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 realizacion de los servicios,
tal como aparece establecido en el Pliego de Cargos y los Términos de Referencia,
de este Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondrd del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones involucradas en el servicio a desarrollar en , (lugar)
para que el/los consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de ( ) profesional/es, para darle
seguimiento en las diferentes etapas a la administracion del proyecto/obra/otros
servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A 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
Cumplimiento de este Contrato).

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacion de las partes)

1.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por
escrito, y serd considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por
memorando, nota, por correo, cable o fax a la Direccion especifica de las partes,
gue a continuacion se describen:
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EL ESTADO

(Institucion)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:
El ESTADO, pagard a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este

Contrato descritos en la Clausula , lasuma de ( ) BI. ,lo
gue incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de los servicios contratados,
mediante pagos , COn cargo a (indicar las partidas

presupuestarias o cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo)
Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuaran en la siguiente forma:

CLAUSULA SEXTA: (Informes)
Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A, entregard a EL
ESTADO, 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)

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
o0 negligencia y cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panamefios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTARIA se demore en entregar a EL
ESTADO, el informe final, deberd pagar multa que establezca la institucion a razén de
( ) BI.
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CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones 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 parcialmente sin la previa aprobacién
de EL ESTADO, de acuerdo a lo establecido en el articulo 67 de la Ley 22 de 27
de junio de 2006.

CLAUSULA DECIMA:
El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de ( ) BI. , que representa el
por ciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato mas el término de para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, 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 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.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en
estado de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo,
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 demés
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, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: (Timbres Fiscales)

EL (LA) CONSULTOR/A se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir
todos los gastos que estas establezcan, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.
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CLAUSULA DECIMA TERCERA:

El (LA) CONSULTOR/A 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 VIII, Cap.1ll)

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 INSTITUCION)

Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte Nam.

REFRENDO
Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Republica de Panama

Institucién

Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Extranjera

CONTRATO Num.

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal Nam. , 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 parte , de nacionalidad , mayor de edad,
profesion , portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte
, quien actua en (nombre propio 0 nombre y representacion de
, Sociedad , domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida,
calle, casa o apartamento), quien actuando en nombre propio 0 en nombre Yy
Representacion de la Empresa , sociedad
debidamente inscrita conforme a las leyes (pais de origen), quien en
adelante se llamard 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 de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el conjunto de actividades que
debera desarrollar EL(LA) CONSULTOR/A, para el cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, el cual para todos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A
Ademas de las obligaciones enumeradas en el Pliego 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 el Pliego de
Cargos, Terminos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere el caso suministrara el/los profesional/es (idoneo/s), en la calidad y
cantidad necesaria segun aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada y
lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo los servicios establecidos.

Si por alguna razon debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera
que sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucion de este Contrato debe
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manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion. El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o
mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante presentacion
de documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el
resto de la duracion de la prestacion de los servicios.

Cumplir con el cronograma de trabajo consignado en
(transcribir o anexo complementario).

(Obligaciones adicionales de EL (LA) CONTRATISTA necesaria para el
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones 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 realizacion de los servicios,
tal como aparece establecido en el Pliego de Cargos y los Términos de Referencia,
de este Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones involucradas en el servicio a desarrollar en , (lugar)
para que el/los consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de ( ) profesional/es, para
darle seguimiento en las diferentes etapas a la administracion del
proyecto/obra/otros servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A 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
Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacion de las Partes)

1.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por
escrito, y sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por
memorando, nota, por correo o cable o fax a la direccion especifica de las partes,
que a continuacion se describen:
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EL ESTADO

(Institucion)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagard a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este
Contrato descritos en la Clausula , la suma de ( )
B/. , lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razon de los
servicios contratados, con cargo a (indicar las partidas presupuestarias o
cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo).

CLAUSULA SEXTA: (Informes)
Durante la ejecucion de los servicios EL (LA) CONSULTOR/A, entregara a EL
ESTADO, cada , un informe del progreso de su gestién, el cual contendra:

CLAUSULA SEPTIMA: (Término del Contrato)
El presente Contrato tendréd una duracion de: , contados a partir de la orden
de proceder.

CLASULA OCTAVA: (Dafios 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
o0 negligencia y cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panamefios.

Por cada dia 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
( ) Bl
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CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones 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 parcialmente sin la previa aprobacién
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
por ciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato mas el término de (tiempo) para responder por vicios

redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

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 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.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en
estado de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo,
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 demés
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, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademéas las que establezcan la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL/LA CONSULTOR/A 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.
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CLAUSULA DECIMA TERCERA:
EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: (Timbres Fiscales)
El (LA) CONSULTOR/A adherira a este documento timbres Fiscales por un valor de

B. ( ).
(Cddigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.1ll)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de
,alos ___ dias del mesde del afio .

POR EL ESTADO EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA INSTITUCION)

Cédula de lIdentidad Personal o
Pasaporte Num.

REFRENDO
Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Republica de Panama

Institucién

Contrato por Servicio de Consultoria Persona Natural Panamefia o Extranjera

CONTRATO Num.

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia,
mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su condicién 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 Municipales) por una parte y por la

otra, , de nacionalidad , mayor de edad,
profesion portador/a de la Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte N° , actuando en nombre propio, domicilio

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se
llamard 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 ESTADO, contrata los servicios de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el conjunto de actividades que
debera desarrollar EL (LA) CONSULTORIA, para el cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, el cual para todos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A)
Ademas de las obligaciones enumeradas en el texto de este Contrato EL (LA)
CONSULTORI/A, se compromete a:

1. Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en el Pliego de
Cargos, en los Términos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica
presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,

actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere el caso suministrara profesional/es (idéneol/s), en la calidad y
cantidad necesaria segun aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada
por EL (LA) CONSULTOR/A, y lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo
los servicios establecidos.

Si por alguna razon debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera
que sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucion de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO para su aprobacion. EL (LA)
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CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o
mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante presentacion
de documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el
resto de la duracion de la prestacion de los servicios si ello fuera necesario previa la
aprobacion escrita de EL ESTADO.

Cumplir con el cronograma de trabajo consignado en
(transcribir o anexo complementario).

(Obligaciones Adicionales de el (LA) CONSULTOR/A necesaria para el
cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones 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 realizacion de los servicios,
tal como aparece establecido en los Términos de Referencia, de este Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondrd del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones  involucradas en el servicio a  desarrollar en
(lugar), para que el/los consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de , profesional/es, para darle seguimiento en las
diferentes etapas a la administracion de los proyecto/obra/otros servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para los
inicios de 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
Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacion de las Partes)

1.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por
escrito, y seréd considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por
memorando, nota, por correo, cable o fax a la direccion especifica de las partes,
gue a continuacion se describen:
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EL ESTADO

(Institucion)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagara a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objeto de este Contrato
descritos en la Clausula , la'suma de ( )

B/. , lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razon de los
servicios contratados, con cargo a (indicar las partidas presupuestarias o
cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo).

Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuaran en la siguiente forma:

CLAUSULA SEXTA: (Informes)
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 tendrd una duracion 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
o0 negligencia y cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panamefios.
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Por cada dia 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:
( )B/.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones 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 parcialmente sin la previa aprobacion de
EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:
El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de ( ) BI. , Que representa el
por ciento (%) del valor total de este contrato para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato mas el término de (tiempo) para responder por vicios

redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, 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 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.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en
estado de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo,
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 demés
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, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezcan la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:
EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: (Timbres Fiscales)

El (LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente contrato, por un valor de ( )B/.
(Cadigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VI, Cap.IlI)

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 INSTITUCION)

Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte Nam.

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 NUm.
Entre los suscritos a saber: , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, con Cédula de Identidad Personal Num. , actuando en su condicién 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 Municipales) por una parte y por la otra
nacionalidad , mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte NUm. , con domicilio (indicar lugar de la
residencia, avenida, caIIe, casa 0 apartamento), quien actla en (nombre propio 0 en
nombre y representacion) de , debidamente inscrito en el Registro Pablico,
aFicha__ ,Rollo__ ,Imagen___ , de la Seccion de , que en adelante se
denominara EL (LA) CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar un Contrato de
Suministro, cuya autorizacion corresponde al Acto Publico o Excepcion N° :
(indicar) de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se compromete a suministrar, transportar, entregar y descargar
en el Almacén de , los siguientes bienes (bien
mueble - especifique generalidades del mismo), a favor de EL ESTADO, con las
caracteristicas y eficiencias sefialadas en:

CLAUSULA SEGUNDA:
El orden de precedencia de los documentos del Contrato, en caso de contradicciones o
discrepancias, entre ellos, es el siguiente:

1. Este contrato.

2. Las Especificaciones establecidas en el Pliego de Cargo
(Referirse al Acto Publico).

3. La Oferta presentada por EL (LA) CONTRATISTA junto con las cartas y
documentos que complementan el alcance de (Referirse al
Acto Publico).

CLAUSULA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga formalmente a iniciar y concluir el suministro a que
se refiere este contrato dentro de los ___dias calendarios siguientes, contados a partir de la
fecha de la orden de proceder.

CLAUSULA CUARTA:
EL (LA) CONTRATISTA cancelard los impuestos correspondientes  al
(describir el bien objeto de este contrato).
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CLAUSULA QUINTA:

EL ESTADO se reserva el derecho de ordenar pruebas o examenes adicionales a los
especificados, de los materiales y/o equipos que haya de suministrar EL (LA)
CONTRATISTA, en cualquier tiempo y lugar. Los gastos y las 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 éstos, sin que incurra por ello en gastos o
responsabilidad alguna.

CLAUSULA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA garantiza los materiales y/o equipos suministrados por el
periodo de un (1) afio adicional, contado a partir de la Aceptacién 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 resulten deficientes o defectuosos y a
someterlos a las pruebas de aceptacion por parte de EL ESTADO.

En este caso, todos los gastos en que se incurra seran por cuenta de EL (LA)
CONTRATISTA.

CLAUSULA SEPTIMA:

EL ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de
( ) BI. , mediante pagos de
( ) BI. , Cuya erogacion corresponde a
(indicar las partidas presupuestarias y/o cuenta bancaria, afiio/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, el monto tasado entre el uno por ciento (1%) y el cuatro (4%) dividido
entre 30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada
de entregar o ejecutar por el contratista. El valor total de la multa no seré en ningan caso
superior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y debera ingresar al Tesoro
Nacional.

El incumplimiento esta dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o
para la ejecucion de la obra.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, deberd someter a consideracion de EL ESTADO el (los)
subcontratista(s) que vaya a utilizar en la ejecucion de suministro, si éste fuese el caso, los
cuales tienen que ser previamente autorizados por EL ESTADO.
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CLAUSULA DECIMA:

EL (LA) CONTRATISTA exoneray libera expresa y totalmente a EL ESTADO respecto
a terceros, de toda responsabilidad, civil, laboral, Fiscal o de cualquier naturaleza que
pudiese surgir con motivo de la ejecucion del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA asegurara 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 pélizas de
seguro deberan ser suscritas a favor de EL (LA) CONTRATISTA y copia de estas
entregadas a EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion pablica a
saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. 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.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en
estado de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo,
que le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.
5. La disolucidn del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las

sociedades que integran un 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, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las siguientes que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en que los materiales y/o equipos tendran las
caracteristicas técnicas indicadas en la lista de materiales y precios y documentos
complementarios de (Referirse al Acto
Publico), el cual forma parte de este Contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:
La cesion de los derechos que emanan de este Contrato se ajustara a las normas
especificamente contenidas en el Articulo 67 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA:
EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de ( ) B. , que representa el
% (por ciento), para garantizar el fiel cumplimiento del objeto de este contrato mas el
término (tiempo), para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA SEXTA:

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 SEPTIMA:
EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA:
EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente Contrato. (Cadigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.lII)

Para constancia de lo conveniente 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 INSTITUCION)

Cédula de lIdentidad Personal o
Pasaporte Num.

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 Num.

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su
condicion 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 Municipales) por una parte y por la

otra, , de nacionalidad , mayor de edad, profesién
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte Nam. , con idoneidad
Nam. , domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida,
calle, casa o apartamento), quien en adelante se llamara EL (LA) CONTRATISTA,
actuando en (nombre propio o0 nombre y representacion) de
, debidamente inscrito en el Registro Pablico,aFicha__ ,Rollo__ ,Imagen___ dela
Seccion de , quien en adelante se llamard EL (LA)
CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar un Contrato de Obras, cuya autorizacion
corresponde (indicar) Acto Publico o Excepcion N° (indicar) , de

conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo
relacionado con , de acuerdo a
las especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:
EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar y concluir el trabajo a que se
refiere este contrato dentro de los dias calendarios siguientes, contados a partir de la

fecha de la orden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:
EL ESTADO pagard a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucion total de la obra, la suma
de ( ) Bl , Que sera cargada

(indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, afio y monto respectivo).
Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:

Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria
General de la Republica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual serd devuelto 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.
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CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, el monto tasado entre el uno por ciento (1%) y el cuatro (4%) dividido
entre 30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada
de entregar o ejecutar por el contratista. El valor total de la multa no serd en ningun caso
superior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberd ingresar al Tesoro
Nacional.

El incumplimiento esta dado en funcion de las solicitudes de prérrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o
para la ejecucion de la obra.

CLAUSULA SEXTA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, 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 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.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en
estado de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por medico idoneo,
que le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucidn 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, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezcan 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) afios,
contados a partir de la firma del Acta de Aceptacion Final.
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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 ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:
EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética 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 VIII, Cap.ll)

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 INSTITUCION)

Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte Nam.

REFRENDO
Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Republica de Panama

Institucién

Contrato para Obras por Montos Mayores de B/.5,000.00 en Adelante

CONTRATO NUm.
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , €n su condicion 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 Municipales) por una parte y por la

otra, , de nacionalidad , mayor de edad, profesion
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte NUm , con idoneidad
NUm. , domicilio (indicar lugar de la residencia,
avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se Ilamard EL (LA)
CONTRATISTA, actuando en (nombre propio 0 nombre y
representacion) de , debidamente inscrito en el Registro
Publico, a Ficha___, Rollo___, Imagen____ de la Seccion de , quien en
adelante se llamara EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar un Contrato de
Obras, (que corresponde al Acto Pablico o Excepcion Num. (Indicar)

(No aplica para los Contratos Menores), de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo
relacionado con , de acuerdo a las
especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar y concluir el trabajo a que se
refiere este contrato dentro de los __ dias calendarios siguientes, contados a partir de la
fecha de la orden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:
EL ESTADO pagara a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucion total de la obra, la suma
total de ( ) Bl , que sera cargada

(indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, afio y monto respectivo).

Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:
Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria
General de la Republica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual serd devuelto 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.
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CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, el monto tasado entre el uno por ciento (1%) y el cuatro (4%) dividido
entre 30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada
de entregar o ejecutar por el contratista. El valor total de la multa no serd en ningun caso
superior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberd ingresar al Tesoro
Nacional.

El incumplimiento esta dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o
para la ejecucion de la obra.

CLAUSULA SEXTA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion pablica a
saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. 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.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en
estado de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por medico idoneo,
que le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

6. La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o0 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, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezca la Institucidn, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA SEPTIMA:
El ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por la suma de ( ) BI. , Que representa el
porciento (%) del valor total de este contrato para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato mas el término de (tiempo) para responder por defectos de

construccion o reconstruccion de la obra ejecutada hasta por el término de tres (3) afos,
contados a partir del Acta de Aceptacion Final..
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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 ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:
EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética 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 VIII, Cap.1ll)

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 INSTITUCION)

Cédula de Identidad Personal o
Pasaporte Nam.

REFRENDO
Contraloria General de la Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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DECRETO NUMERO 188-2011-DMySC
(de 13 de abril de 2011)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos Administrativos y Fiscales
para la Regulacion y Control de los Aportes Otorgados por el Instituto Panamefio de
Deportes a las Federaciones o Asociaciones Deportivas (PANDEPORTESY'.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panamé, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo
o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes pablicos, a fin de que se
realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

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

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

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

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

(ue mediante Nota Nom.06-DG-2009 de 29 de julio de 2009 del instituto Panamefio de
Deportes, solicito a la Contraloria General de la Replblica, el apoyo de un Analista para la
elaboracion del documento titulado “Procedimientos Administrafivos y Fiscales para la

Regulacion y Control de los Aportes Otorgados por el Instituto Panamerio de Deportes a
las Federaciones o Asociaciones Deportivas (PANDEPORTES)".

Que este documento ha side consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando NUm.602-Leg-
All de 4 de febrero de 2011 por la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la

Contraloria General de la Repiblica, quien comunicé que no ha tenido objecién al
respecto.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el  documento  titulado  “Procedimientos
Administrativos y Fiscales para la Regulacion y Control de los Aportes Otorgados por el

Institutc Panameno de Deportes a las Federaciones o Asociaciones Deportivas
(PANDEPORTES)".

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

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

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

de 26 de junio de 2007.
Dado en la ciudad de Panama, el 13 de abril de 2011.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

T .
A S SN
GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI
Contralora General

/]
ey
ED UL RRE
fEecretarin General

/ |
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I. GENERALIDADES

A. Objetivos

Perfeccionar y uniformar los procedimientos de control administrativo,
presupuestario 'y financiero relativos al uso y manejo de las aportaciones que
realiza el Instituto Panamefio de Deportes a las Federaciones o Asociaciones
Deportivas en cumplimiento con las disposiciones legales, sustantivas y
supletorias relativas a esta materia.

Lograr los registros oportunos y legales de las transacciones contables,
presupuestarias y financieras y definir los actores responsables en esta gestion.

B. Caracteristica del Proyecto

Las Federaciones o Asociaciones Deportivas del Programa Olimpico y las que
no formen parte del programa, son entidades deportivas auténomas con
personeria juridica propia, reconocidas por PANDEPORTES, conformadas por
ligas provinciales, distritoriales y de corregimientos, asi como por clubes y ligas
profesionales; cada Federacion Deportiva estard conformada por una Asamblea
General, una Junta Directiva y una Comision Técnica y contara con su estatuto
debidamente aprobado por PANDEPORTES.

C. Ambito de Aplicacion

A nivel nacional

D. Base legal

» Constitucion Politica de la Republica de Panama.

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

> Ley NUm. 67 de 14 de noviembre de 2008, que desarrolla la Jurisdiccion de
Cuentas y Reforma la Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de
la Contraloria General. Gaceta Oficial 26,169 de 20 de noviembre de 2008.

> Ley NUm. 50 de 10 de diciembre de 2007, Que reforma la Ley 16 de 1995,
que reorganiza el Instituto Nacional de Deportes.

> Ley de Presupuesto vigente.

> Ley NUm. 6 de 2 de Febrero de 2005, que Implementa Programa de Equidad
Fiscal.
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Ley NUm. 38 de 31 de julo de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo y
dicta disposiciones especiales”.

Ley NUm. 6 de 22 de enero de 2002, que dicta Norma para la Transparencia
en la Gestion Publica, establece accion de Habeas Data y dicta otra
disposicién.

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

Decreto NUm. 211 de 26 de junio de 2007, por la cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General
de la Republica.

Guia Basica sobre el Procedimiento para la Rendicion, Examen y Finiquitos
de Cuentas de los Agentes y Empleados de Manejos.

NORMAS DE CONTROL INTERNO Y DISPOSICIONES ESPECIFICAS AL
PROCESO INSTITUCIONAL !

A. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
PRESUPUESTO

Control del Marco Presupuestario de cada Entidad

e EI Instituto Panamefio de Deportes de aqui en adelante
(PANDEPORTES), debe contar con un presupuesto aprobado por ley,
debe formular el marco que refleje el monto autorizado inicial, las
modificaciones y el monto autorizado final.

Controles para la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

e EIl Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) establecera
procedimientos de control interno para la programacion de la ejecucion
presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en
las asignaciones presupuestarias aprobadas.

Control Previo de los Compromisos Presupuestarios

e EI Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) debe establecer
procedimientos de control previo al compromiso de gastos, que permita

1 . .
(Decreto nam. 214 DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por la cual se emiten las Normas de Control Interno
Gubernamentales parala Republica de Panama”).
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asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias relativas a
las metas programadas, asi como mantener informacion actualizada sobre
los saldos presupuestarios.

Control de la Evaluacion del Presupuesto

e EI Departamento de Presupuesto debe implementar procedimientos de
control interno que asegure la validez y confiabilidad de los datos
incluidos en los informes de evaluacion presupuestaria.

B. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE TESORERIA

e EIl Departamento de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de:
determinar la cuantia de los ingresos tributarios y no tributarios
(programacion financiera), captar fondos (recaudacion), pagar a su
vencimiento las obligaciones (procedimiento de pago), otorgar fondos o
pagar la adquisicion de bienes y servicios, recibir y custodiar los titulos y
valores pertinentes.

Unidad de Caja en la Tesoreria

e El Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) debe centralizar la
totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través de
Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la
utilizacion de los fondos disponibles.

Utilizacion del Flujo de Caja en la Programacion Financiera

e El Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) debe elaborar el
flujo de caja con el objeto de optimizar el uso de sus recursos.

Conciliaciones Bancarias

e Los saldos contables de la cuenta Bancos del Instituto Panamefio de
Deportes, debe ser conciliado con los estados de cuentas bancarios. En el
caso de las subcuentas del Tesoro los movimientos contables deben
conciliarse ademas con el 6rgano rector del sistema de Tesoreria.

Garantia de Responsables del Manejo o Custodia de Fondos
Valores

e La Unidad Administrativa a cargo del manejo o custodia de fondos o
valores debe estar respaldado por una garantia razonable y suficiente de
acuerdo a su grado de responsabilidad.
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Medidas de Seguridad para Cheques, Efectivo y Valores

e EIl Departamento de Tesoreria debe implementar medidas de seguridad

adecuadas para el giro de cheques, custodia de fondos, valores, cartas-
fianza y otros, asi como respecto de la seguridad fisica de fondos y otros
valores bajo custodia.

e Establecer procedimientos y controles adicionales que eviten el retiro no
autorizado de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias.

e Girar cheques en orden correlativo y cronoldgico. Usar sellos protectores
a los montos asignados en el cheque. Guardar con cerradura los cheques
en cartera y no utilizados, con el debido control de acceso a personal
autorizado. Registros de cheques apropiados que faciliten la practica de
argqueo y revision de conciliaciones.

Gestion de cobro o cuenta institucional

e Establecer el contenido: (el nombre del beneficiario debe ser igual al de
la orden de compra, contrato o endoso, firma legal o delegada, firmas
autorizadas para tramitacion, valores, nuimeros de registros, timbres
fiscales).

e Adjuntar los documentos sustentadores en original.

e Adjuntar fotocopia de la Resolucion que otorga el reconocimiento y
personeria juridica.

e Indicar el compromiso presupuestario.

e Sellar y firmar la gestion de cobro o cuenta institucional y documentos
sustentadores.

e Conocer la disponibilidad bancaria.
e Prenumeracion y fecha del cheque.

e La emisidn debe ser a nombre del beneficiario de la cuenta o gestion de
cobro e identificar el valor y fondo del mismo.

e |dentificar las firmas autorizadas.

e |dentificar los documentos sustentadores y garantizar que esten
examinados.
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Cheque
e El cheque debe tener disponibilidad financiera segin cuenta bancaria.

e Los cheques deben estar prenumerados y fechados seglin secuencia
numérica.

e EIl cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente de
la misma. Ademas el concepto de la descripcion del cheque debe coincidir
con el documento fuente etc.

e Verificar que se use maquina protectora de cheques para salvaguardar el
valor expresado en letra y nimero.

e EI cheque debe estar firmado previamente por los funcionarios
administrativos correspondiente a la entidad Fiscalizada.

e Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demés documentos
sustentadores, debidamente examinados por la Oficina de Fiscalizacién
respectiva.

e Constatar que los cheques impresos coincidan con la programacién de
pago.

e Mantener la seguridad de las marquillas de firmas.
e Levantar un acta después de cada impresion de firmas de cheques.

e Verificar que el tiraje de los cheques coincida con la programacién de
pagos, constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los
funcionarios responsables del manejo presupuestario y financiero.

e Solicitar paz y salvo de la nacion y de la Caja de Seguro Social al
momento de entregar el cheque.

C. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
CONTABILIDAD

Aplicacion de los Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental

e El Instituto Panamefio de deportes (PANDEPORTES) debe utilizar los
métodos y procedimientos contables aprobados por la Contraloria
General de la Republica, para el registro de las operaciones y la
preparacion de informacion financiera.
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Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental

El Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) debe organizar e
implementar un sistema de contabilidad que le permita proporcionar con
oportunidad informacién financiera para la toma de decisiones.

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

La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de
control interno, orientado a:

0 Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

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

o Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.

O Preparar la informacion financiera conforme a la directriz
institucional.

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

Documentacion Sustentadora

El Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) debe aprobar los
procedimientos que aseguren que las operaciones y actos administrativos
cuenten con la documentacién sustentadora que los respalde, para su
verificacion posterior.

Oportunidad en el Registro y Presentacion de Informacion Financiera

Las operaciones del Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES)
deben ser clasificadas, registradas y presentadas oportunamente a los
niveles de decision pertinentes.

El registro inmediato de la informacion es un factor esencial para
asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion. Este criterio
es valido para todo el ciclo de vida de una operacién y comprende: inicio
y autorizacion, los aspectos de la operacién mientras se ejecuta v,
anotacion final en los registros contables pertinentes.
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e Organizar y procesar la informacién contable para producir los informes
y los estados financieros que deberan presentarse en los plazos sefialados
tanto por la entidad como por la Contraloria General de la Republica.

D. CONTROLES INTERNOS ESPECIFICOS

e Las Federaciones o Asociaciones Deportivas, al momento de solicitar
aporte econdémico deben estar reconocidas legalmente mediante
resoluciéon que otorga el reconocimiento y personeria juridica por el
Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES), de lo contrario no
se le otorgara ningun tipo de subsidio econémico.

e Las Federaciones o Asociaciones Deportivas al solicitar recursos
presupuestarios y  financieros al Instituto Panamefio de Deportes
PANDEPORTES, deben presentar su solicitud dentro de un periodo
previo de sesenta dias habiles, dirigida al Director (a) y acompafiado,
necesariamente, de todos y cada uno de los documentos que
seguidamente se relacionan, presentando un solo impreso por cada una
de las actividades e igualmente se debe detallar el nombre de la
competencia y si esta es nacional o internacional.

e La solicitud debe estar firmada por el Presidente de la Federacion o,
Asociacion Deportiva y adjuntar foto copia de la cedula de identidad
personal y de la resolucion emitida por PANDEPORTES que otorga el
reconocimiento y personeria juridica.

e Aguella solicitud y demas documentacion presentada que esté
incompleta 0 no reuna los requisitos exigidos, se le requerira a los
interesados, para que en un plazo improrrogable de cinco dias habiles
una vez notificados, subsane la falta o acompafie la preceptiva
documentacién con la indicacién de que en caso de no hacerlo en forma
y plazo sefialado, se le tendra por desistido su peticion.

e La solicitud incluird el programa de actividades, para el que solicita la
subvencion donde se hara contar todos los pormenores de la
organizacion, fundamento, objetivo, &mbito de actuacion, participante,
instalaciones deportivas, técnicos implicados, descripcion de las
actividades y metodologia empleada.

e La Federacion o Asociacion Deportiva que solicita el aporte financiero,
debe detallar el presupuesto de los gastos e ingresos de las actividades y
sefialar el importe que solicita como subvencion y cualquier documento
que a juicio de los solicitantes justifique o acredite la peticion de
subvencion que se formule, exprese circunstancia singulares para su
concesion.
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La Federaciones o Asociaciones Deportivas deben comunicar la
obtencion de otras subvenciones, ayudas, ingresos 0 recursos que
financien la actividad. Esta comunicacion debe efectuarse tan pronto
como se conozca y en todo caso con anterioridad a la solicitud de
aportacion economica.

El Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES) realizara cuantas
actuaciones estime necesarias para la determinacién, conocimiento y
comprobacion de los datos en virtud de los cuales debe formularse la
propuesta de resolucion del monto a subvencionar.

Las Federaciones o Asociaciones Deportivas, deben remitir un informe
econdémico, al Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES)
dentro de un periodo de quince (15) dias habiles finalizada la actividad,
este principio es de obligatorio cumplimiento e igualmente se debe
informar sobre los logros obtenidos de acuerdo al programa de
actividades.

Aquellos solicitantes que tengan pendiente la justificacion de una
subvencion anterior, no se le otorgara aporte econémico, mientras no sea
justificada conforme a las normas que fue concedida.

El informe econdmico debe indicar monto, ndmero de cheque, monto de
reintegro si fuera el caso, nombre de la federacion, asociacion que recibe
el beneficio del aporte econdémico, nombre de la actividad, lugar y fecha
del evento, copia del proyecto de presupuesto de ingreso y gasto.

Los comprobantes y facturas deben estar debidamente foliados y no se
deben incluir aquellos que no estén contemplados en el presupuesto
autorizado por el Director General del Instituto Panamefio de Deportes
(PANDEPORTES).

Las facturas, o cintillos de las cajas registradoras deben cumplir con los
requisitos sefialados por la Ley en el Cddigo Fiscal (ver articulos 448 y
451). Los comprobantes o facturas no deben mostrar borrones ni
tachones.

Las facturas o recibos en papel simple deben contar con la firma y copia
de la cedula de identidad personal del proveedor y los correspondientes
timbres o estampilla.

Los recibos de las Federaciones o Asociaciones Deportivas reconocidas
por el Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES), se aceptaran
siempre y cuando cumplan con los requisitos de: secuencia numérica,
nombre y logo de la federaciéon, copia de la cedula de identidad personal
de la persona que recibe el dinero, aprobacion de la Direccion Técnica de
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Deportes y Recreacion de la entidad para el uso de las libretas que seran
utilizada para efectuar pagos. No se aceptaran recibos hechos en
fotocopias 0 en computadoras, en los casos de areas apartadas recibos en
papel simple con el nombre del proveedor y nimero de cédula.

I11. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A. PROCEDIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS DE SOLICITUD Y

AUTORIZACION DE APORTES ECONOMICOS QUE OTORGA
PANDEPORTES A LAS FEDERACIONES O ASOCIACIONES
DEPORTIVAS

Las Federaciones o Asociaciones Deportivas son entidades auténomas con
personeria juridica, reconocidas por PANDEPORTES. En cuanto a los recursos,
apoyos econdmicos o logisticos que reciban de la entidad se consideraran agentes de
manejos.

1. Federacion o Asociacion Deportiva Solicitante

El Presidente de la Federacién o Asociacion Deportiva envia nota con sus
respectivos documentos sustentadores solicitando aporte economico al
Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES), ésta debe ser presentada
dentro de un periodo previo de 60 dias habiles, lo cual permite a la
administracion tomar las medidas correspondiente en cuanto a la distribucion
de los recursos presupuestarios y financieros.

2. Direcciéon General

El Director (a) recibe la nota de la solicitud del aporte econémico y autoriza
mediante nota de tramite que se de inicio al proceso administrativo.

3. Direccidn Técnica de Deportes y Recreacion

Procede al anélisis y verificacion del aporte solicitado por la Federacion o
Asociacion Deportiva; una vez concluido el estudio procede a determinar el
valor monetario del aporte econémico y confecciona memorando para la
Direccién de Administracion y Finanzas. Completa el formulario
denominado “Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos”  (ver
Formulario Num. 1) para su respectiva autorizacion y envia al Departamento
de Auditoria Interna.

4, Departamento de Auditoria Interna

Recibe memorando dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas y
sus documento adjuntos, verifica el estado de la Federacion o Asociacién
Deportiva con el Instituto Panamerio de Deportes (PANDEPORTES), ya que
no se otorgaran subvenciones econdmicas a aquellos solicitantes que tengan
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pendiente la justificacion de una subvencion concedida anteriormente
mientras ésta no sea justificada adecuadamente conforme a las normas que
fue concedida.

De no existir obstaculo en el proceso de revision sella y firma memorando y
envia al Departamento de Presupuesto. De hallarse algin tipo de
impedimento se le notifica a la Direccion Técnica de Deporte y Recreacion
para que esta a su vez se contacte con los interesados.

Departamento de Presupuesto

Recibe memorando y documentos adjuntos entre ellos el de proyecto de
presupuesto de ingresos y gastos, verifica la existencia de saldo en la partida
presupuestaria, de existir disponibilidad reserva el monto para asegurar la
viabilidad del subsidio econémico sella y firma el memorando. De lo
contrario y con previa autorizacion por parte de la administracion procede a
tomar las medidas establecidas en las Normas de Administracion
Presupuestaria. Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Revisa y verifica el memorando y demas documentos adjuntos, de no
existir objecion y cumplido los procesos, autoriza mediante su firma el
monto determinado por la Direccion Técnica de Deporte y Recreacion como
apoyo economico para la Federacion o Asociacion Deportiva. Envia a la
Direccion Técnica de Deporte y Recreacion.

Direccidn Técnica de Deporte y Recreacion

Notifica a la Federacion o Asociacion Deportiva el monto de la subvencion
econdmica asignada y autorizada por el Instituto Panamefio de Deportes.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE APORTE ECONOMICO A FEDERACIONES O ASOCIACIONES DEPORTIVAS

DIRECCION
SOGAGION. | DIRECCION | TECNICADE
DEPORTIVA GENERAL DEPORTE Y
RECREACION

DEPAREAEMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION DE
DE ADMON. Y
AUDITORIA
INTERNA PRESUPUESTO FINANZAS

©

DESCRIPCION DEL PROCESO

141

OOOOO

SOLICITA APORTE ECONOMICO.

AUTORIZA SE INICIE EL TRAMITE.

ANALIZA Y DETERMINA EL MONTO DEL APORTE
ECONOMICO.

VERIFICA EL ESTADO DEL SOLICITANTE CON LA
ENTIDAD.

EFECTUA EL BLOQUEO DE LA PARTIDA.

©
@

AUTORIZA EL MONTO DE LA ASIGNACION.

NOTIFICA AL SOLICITANTE.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO Y PAGO

OBJETIVO

Tramitar el pago de los compromisos adquiridos por la Institucién, a través

de la presentacion de Gestion de Cobro Institucional.

1. Federacion o Asociacion Deportiva

El solicitante se apersona a la Direccion Técnica de Deporte y Recreacion
donde se le hace entrega de su solicitud debidamente autorizado por el
Instituto Panamefio de Deportes (PANDEPORTES), completa la forma
“Gestion de Cobro por Fondo Institucional” (Formulario Nam. 2), en original

y copia.
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Adjunta a la Gestién de Cobro por Fondo Institucional, los originales de la
solicitud de aporte economico, memorando de autorizacién y demas
documentos sustentadores.

Departamento de Tesoreria y Arrendamiento

Revisa la documentacion para determinar el cumplimiento de los requisitos en la
presentacion de la Gestion de Cobro. Sella los documentos como muestra de la
recepcion y accede al Sistema para la confeccion del Formulario de Recibo, el
cual debe estar debidamente enumerado de acuerdo al orden consecutivo que le
corresponde, esta numeracion debe coincidir con el nimero de cuenta.

Entrega al solicitante, el original del recibo y copia de la Gestion de Cobro para
su posterior reclamo del pago. La copia del recibo reposara en los archivos del
departamento en forma manual y digital para futuras investigaciones.

Se realiza el registro de la Gestion de Cobro en el sistema informatico; el Jefe de
Departamento verifica la disponibilidad de caja. De ser viable, autoriza
mediante firma en la Gestion de Cobro para la emision del pago, a través de
cheque.

Impreso el cheque, el Jefe del Departamento de Tesoreria y Arrendamiento
revisa  la informacion descrita en el cheque contra los documentos
sustentadores. Una vez confirmado que la informacién es la correcta, procede a
la firma del comprobante de pago.

La Unidad de Recepcidn registra la salida del Cheque y Gestion de Cobro y
envia al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto
Verifica los datos contenidos en el cheque, la Gestion de Cobro y demés
documentos sustentadores. Procede a registrar presupuestariamente el

devengado y el pago.

Sella, firma la Gestion de Cobro y el comprobante de pago como constancia de
lo actuado.

Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad
Registra el codigo financiero en la Gestion de Cobro y el cheque.

Efectla el asiento contable de la Gestion de Cobro y del cheque sella la Gestidn
de Cobro la cual es firmada por el funcionario que hizo el registro.
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El jefe, firma el comprobante de pago y remite la Gestion de Cobro, el
Cheque y documentos sustentadores, a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Verifica la presentacion y sustentacion de la documentacion; de estar todo en
orden firma la Gestion de Cobro y el Comprobante de Cheque.

Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Direccion
General.

Direccién General

De no tener objecion, firma el cheque y la Gestion de Cobro y lo remite a la
Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica
en PANDEPORTES

Fiscaliza que los documentos cumplan con lo establecido en la guia de
fiscalizacion, de no existir objecion sella la Gestion de Cobro y firma en el
sello e igualmente estampa su rubrica en el Comprobante de Cheque.

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

Remite la documentacion a la Oficina de Sistema de Registro Presupuestario
del Gasto (SRPG).

Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de Métodos
y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente y realiza el registro de la Gestion de Cobro vy el
pago en el Sistema de Registro Presupuestario de la Contraloria General de la
Republica.

Finalizada la revisién de los documentos, y el registro presupuestario por
parte del SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Cheque, siempre y
cuando este facultado, segun monto del cheque; de lo contrario, envia ambos
documentos a la Contraloria General de la Republica para su refrendo
correspondiente.

Remite la documentacion al Departamento de Tesoreria y Arrendamiento.
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9. Departamento de Tesoreria y Arrendamiento

Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por el solicitante,
previa presentacion de la cédula o un poder especial para los casos en que el
beneficiario asi lo estipule, copia de la Gestion de Cobro, Paz y Salvo

Nacional y Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.

Registra accion de entrega de cheque y envia documentos sustentadores al

Departamento de Contabilidad, para su archivo.

MAPA DE PROCESO

TRAMITE DE LA GESTION DE COBRO

Federacién o Dept. de
Asociacion Tesoreria y
Deportiva [ Arrendamiento

Depto. De
Presupuesto

Depto. De
Contabilidad

Direccion de
Admén. Y
Finanzas

Direccioén
General

Oficina de
Fiscalizacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

KWOOOOO

PRESENTA LA GESTION DE COBRO..

VERIFICA LA EXACTITUD DE LOS DATOS Y LA

DISPONIBILIDAD FINANCIERA GENERA CHEQUE..

EFECTUA REGISTRO DEL PAGO..

EFECTUA LOS REGISTROS FINANCIEROS...

VERIFICA'Y FIRMA COMPROBANTE DE PAGO...

FIRMA CHEQUE...

-

VERIFICA TODOS LOS DOCUMENTOS Y PROCEDE AL

REFRENDO DEL CHEQUE..

ENTREGA CHEQUE AL PROVEEDOR...
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMENO DE DEPORTES

Formulario Num. 1

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESO Y EGRESO

Federacion

Evento

Lugar

Fecha

INGRESOS

Aporte de PANDEPORTES..........coooiiiiiiieene
Taquilla.........cooi
PatroCinadores. .. .....ovveie e e e e
Transmisidn de Radioy T.V.......o.oov i,
ANUNCIOS . ..ttt e e e e e e e e e e e e
Otros (especifiCar).......cooeveiviii i i

EGRESOS

AlMENtaCION... ..o
TrANSPOIT .ttt e e e e

L 101570 1= - 1=

ArDItraje. ...
Implementos Deportivos..........oovvvveiieviiiineen s
UNITOIMES. .. e e

RESULTADO DE LA OPERACION
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PROYECTO DE PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS
ORIGEN: Direccion Técnica de Deporte y Recreacion

OBJETIVO: Detalle formal de PANDEPORTES sobre del costo estimado del evento
deportivo.

CONTENIDO:.

Federacion: Nombre de la federacion que presenta esta solicitud.
Lugar: Cuidad, Distrito, provincia o pais en que se celebrara el evento
Fecha: Dia, mes y afio en que se celebra el evento.

Ingresos: Estimado de los ingresos que se percibiran.

Total: Suma total de los ingresos.

Egresos: Estimado de los egresos que ocasionara el evento.

Total: Suma total de los egresos.

Resultado de

La Operacion: Resultado total de los ingresos menos el total de los egresos.

DISTRIBUCION:

Original: Contabilidad

1ra Copia:  Federacion

2da Copia Direccién Técnica de Deporte y Recreacion
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Formulario NUm. 2

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

(Para uso Oficial)

NUmero

(Para Uso Oficial)

l:l Tesoro Nacional

l:l Fondo Institucional

Fecha

Hora

(Nombre del Fondo)

A FAVOR DE
Nombre
Cédula o RUC
Firma del representante
legal Cédula

Endosar a nombre de

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Cédigo de Proveedor

Fecha de elaboraciéon

Teléfono

Fecha del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

Contrato Num.

Addenda Nam.

Convenio Nam.

Resolucién Nam.

Orden de Compra Num.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

(Descripcién de bien o servicio brindado)

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Menos
Retencién x Garantia ( 10%)

Anticipo (%)

Méas
ITBMS

Impuesto Selectivo al Consumo

Factura(s) Nimero:

Menos
Retencién del 50% de ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
namero

TESORERIA

Fecha de entrada ‘

Fecha de salida ‘ ‘

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

AUTORIZACION

Nam. Cheque o transferencia |

Fecha de entrada ‘ ‘ Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REFRENDO

DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (s6lo para pagos por el Tesoro Nacional)

Num. Cheque o transferencia

Nota: Este formulario es gratuito. El mismo debe llenarse preferiblemente en computadora, no sera aceptado con borrones, ni alteraciones en su estructura estandarizada.
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DESCRIPCION DEL CAMPO DEL FORMULARIO
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO

Institucion
Namero

Fecha

Hora

Tesoro Nacional

Fondo Institucional

Nombre del Fondo

A FAVOR DE

Nombre

Cédula o RUC

Firma del Representante
Legal

Cédula

Endosar a Nombre de
Cedula o RUC del

Adjudicatario del Endoso
Caodigo de Proveedor

Fecha de Elaboracion
Teléfono
Fecha del Endoso

Firma del que cede los
Derechos al adjudicatario

Nombre de la Institucion a la que se presenta la Gestion de
Cobro

Uso Oficial Numero secuencial colocado por la entidad
receptora de la GC

Uso Oficial Fecha de Recepcion de la GC en la entidad
Uso Oficial Hora de Recepcion de la GC en la entidad

Uso Oficial Opcional, marque con una X cuando el pago sera
por el Tesoro Nacional

Uso Oficial Opcional, margue con una X cuado el pago sera
por un Fondo Institucional

Uso Oficial Opcional, coloque el nombre del Fondo
Institucional por el que se efectuara el pago.

Nombre de la Persona natural o razon social del propietario
inicial del crédito.

Cédula de Identidad personal o nimero de Registro Unico del
Contribuyente, del Titular del Crédito.

Rubrica del Titular del Crédito.

Cedula de Identidad personal del Representante Legal.
Opcional, nombre o razon social del adjudicatario del crédito
Opcional, nimero de cedula de identidad personal o de
Registro Unico del contribuyente de la persona natural o
juridica que se le confirié el endoso

Uso Oficial, nimeros o digitos asignados al proveedor
contenidos en el catalogo de proveedores de la Direccion de
Tesoreria que coloca la entidad receptora del bien

Fecha de confeccion de la GC

Numero Telefénico de la persona natural o razon social del
propietario inicial del crédito

Opcional, fecha en la cual se autoriza el endoso del cedente al
adjudicatario

Opcional, Rubrica del que cede los derechos de la Gestion de
Cobro al adjudicatario
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DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato num. Opcional, numero de contrato, si el acto contractual se
sustenta en este documento

Addenda nam, Opcional, numero de addenda si el contrato ha sido
modificado en alguna de sus partes

Convenio num. Opcional, nimero de convenio si el acto contractual se
sustenta en este documento

Resolucion nam. Opcional, numero de resolucién si el acto contractual esta
respaldado por este documento

Orden de Compra num. Opcional, nimero de orden de compra si el acto contractual se
sustenta en este documento

Descripcion del Bien Redaccidn descriptiva con la que se define claray

O Servicio Brindado brevemente el bien o servicio brindado y el periodo al que

corresponde el cobro.
VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto Valor en balboas sobre el cual se ejecutara calculos y se
sumaran y restaran diversos valores segun el tipo de bien o
servicio brindado

Retencion X garantia % Opcional, sélo para otras obras, incluye cifra porcentual y
coloque la cantidad resultante de multiplicar el valor bruto por
el % consignado en el documento contractual para la retencion
de garantia

Anticipo Opcional, s6lo para obras, incluya la cantidad si este rubro
esta considerado en el pliego de cargos y en las
especificaciones técnicas de la licitacion multiplique el % fijo
consignado en el documento contractual por el valor bruto o el
valor proporcional que corresponda segln cada GC presentada

ITBMS Incluya la cantidad resultante de multiplicar el valor bruto por
5%
Sume 911 Incluya la cantidad resultante de multiplicar el valor bruto por

1% solo cuando se trate de empresas prestadoras de servicios
de telefonia basica local movil y/o de transmision y
conmutacion de datos e Internet

Impuesto Selectivo de

Consumo Opcional, sélo para adquisiciones vinculadas con: licores,
servicios de teléfono por contratos, cables, fabricantes de
joyas, bienes muebles de lujo (yates, helicopteros)

Retencidn del 50% del

ITBMS Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el
ITBMS. Coloque la cantidad Gnicamente si el documento
contractual es por un monto mayor a B/. 20,000.00 y si los
ingresos del afio anterior fueron mayores a B/. 36,000.00, e
decir si es contribuyente
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Frase que describe el monto de la GC
Valor en simbolo numérico que representa el monto de la GC

REGISTRO Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Fecha de Entrada

Y salida
En Tesoreria

Sello de Presupuesto
Sello de Contabilidad
Autorizacién

Sello de Unidad de

Transporte, Control de
Combustible u su
Equivalente

Firma del Responsable o delegado y fecha de entrada y salida
de la unidad de tesoreria institucional Uso Oficial Opcional:
numero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el
F1

Dia en que se recibe la GC, en la Unidad de Tesoreria
Institucional

Opcional, fecha de salida

Para pagos por el Fondo Institucional, dia de entrega del
cheque o constancia de transferencia al proveedor

Para pagos por el Tesoro Nacional dia en que se remite las
transacciones la GC y la documentacion sustentadora a la
Direccion de Tesoreria

Sello fecha, firma y partida presupuestaria solo cuando se trate
de cuentas directas

Sello, fechay firma

Firma del responsable institucional o del funcionario delegado
Por este para aprobar GC y las fechas que se recibe y da salida
a la GC de la Unidad Administrativa Autorizada.

Uso Oficial Opcional: Sélo para GC relacionadas con el pago
por suministros de combustibles a través del Convenio Marco
de Suministro de Combustible a entidades del estado

Sello, fecha y firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion

Refrendo

Sello, fecha y firma del Fiscalizador y Sello, Fecha y firma del
Jefe de Fiscalizacion

Uso Oficial Opcional s6lo para Obras: Sello, Fecha y firma
del Auditor de Obras de la Oficina de Ingenieria cuando la GC
sea mayor a B/.300,000.00 o segun lo indique el Decreto de
delegacion de refrendo vigente, que sea emitido por el
Contralor General por medio del cual se delimite dicha
responsabilidad

Rubrica del Contralor General o del Funcionario delegado
segun el monto de GC
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS -DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA (Sélo pagos por el TN)

Sello de Contabilizado Sello, firmay fecha

Sello de Digitalizado Sello, firma y Fecha

Sello de Gestion de Pagos  Sello, firma y fecha
Opcional: nimero de cheque o transferencia automatica de
fondos (ACH)
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