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DECRETO NUMERO 82-2017-DMySC
(de 26 de diciembre de 2017)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Procedimientos Administrativos para el Uso,
Manejo y Control del Fondo Fideicomiso del Beneméritoc Cuerpo de Bomberos de la
Republica de Panama".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la
Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos,
a fin de que se realicen con correccion, segtin 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 Reptiblica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulara y contirolara 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 Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales pertinenies.

Que corresponde a la Direccion Nacional 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 publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestién publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion
general, de acuerdo al Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el
cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la
Republica”, publicado en Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de agosto de 2007 y
Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Organica de la Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Replblica y se le otorga el caricter de
Direccion Nacional”, publicado en Gaceta Oficial Num.27547 de 2 de junio de 2014.

Que mediante Nota DG-DNF-BCBRP-010-16 de 21 de enero de 2016, el Director General
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama soliciité la revision del
reglamento para implementar el Uso de los Fondos del Fideicomiso.

Que una vez elaborado este documento, debera oficializarse medianie Decreto, en el cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, que sera
de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlo.
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Decreto Num.82-2017-DMySC
de 26 de diciembre de 2017

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Procedimientos Administrativos
para el Uso, Manejo y Control del Fondo Fideicomiso del Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las Direcciones internas del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama y unidades administrativas
que estan involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.

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 Orgénica de la Contraloria General. Decreto Num.211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007, publicado en la Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de agosto de 2007
y Decreto NUum.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial
Num.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, el 26 de diciembre de 2017.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/r-/

FEDERICO A. HUMBE
Contralor General

CARLOS A/GARCIA MOLINO CONTRALORIA GENER

CinlECCION SUPERIOR

Secretdrio General ~OPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad en coordinacion con el Benemérito Cuerpo de Bomberos, en uso de
las atribuciones conferidas por la ley, han desarrollado el documento denominado
“Procedimientos Administrativos para el Uso, Manejo y Control del Fondo Fideicomiso del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Reptblica de Panama”.

El presente documento comprende cuatro capitulos y un apéndice. EI primer capitulo hace
referencia a las Generalidades, entre ellas se encuentra el Objetivo del Documento, la Base
Legal, los Antecedentes y el Ambito de Aplicacion; el segundo capitulo, detalla las Medidas de
Control; el capitulo tercero, se refiere a los procedimientos administrativos que se realizan en el
manejo del Fondo de Fideicomiso; el ultimo capitulo, contiene el Régimen de Formularios,
Anexo y un apéndice que contiene el Glosario.

Este documento 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 Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
la Contraloria General de la Republica, la cual efectuard los andlisis correspondientes para su
adecuacion.

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

A. Objetivo del Documento

Establecer los procedimientos y controles internos administrativos para el Uso, Manejo y
Control del Fondo Fideicomiso entre el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panamay la Caja de Ahorros.

B. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Ley NUm.8 de 27 de enero de 1956,”Por la cual se aprueba el Codigo Fiscal de la
Republica de Panama”, Capitulo IV de los Empleados y Agentes de Manejo, articulo
1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de Manejo y Cumplimiento, articulos
1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098, 1099, 1100, 1101 y 1102.

Ley NUum.21 de 10 de mayo de 2017, Gaceta Oficial 28277 de 12 de mayo de 2017,
“Que establece las normas para la regulacion y supervisiéon de los Fiduciarios y del
negocio de Fideicomiso y dicta otras disposiciones.”.

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

Texto Unico de la Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la Contratacion
Publica y dicta otra disposicion”.

Ley NUm.10 de 16 de marzo de 2010, “Que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama”.

Ley NUm.38 de 11 de junio de 2013, “Que modifica la Ley 12 de 2012 y la Ley 10 de
2010, respecto al Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama y dicta
otras disposiciones”.

Ley NUm.70 de 24 de noviembre de 2015, “Que modifica disposiciones de la Ley 10
de 2010, que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos y articulos de la Ley 19 de 2010,
sobre el régimen de organizacion del Ministerio de Gobierno y dicta otra disposicion”.

Ley NUm.65 de 9 de diciembre de 2016, “Que modifica un articulo de la Ley 12 de
2012, que regula la actividad de seguros”.

Decreto Ejecutivo NUm.113 de 23 de febrero de 2011, “Que aprueba el Reglamento
General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repuiblica de Panama”.

Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas

de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

Decreto NUm.420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se actualiza
el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”.
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e Decreto NUm.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por la que se Reglamenta la Ley
Num.22. Que regula la Contratacion Publica y dicta otra disposicion”.

e Decreto NUm.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,
publicado en Gaceta Oficial NUm. 25861 de 22 de agosto de 2007

e Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el carécter de
Direccion Nacional”.

e Contrato NUm.130-2016 de Fideicomiso de Administracion de Fondos celebrado entre
la Caja de Ahorros y el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.

e Resolucion NUm.3 de 6 de mayo de 2016, “Por medio de la cual se aprueba el
Reglamento de Fideicomiso del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panamd”. Resolucion del Patronato del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la
Republica de Panama.

C. Antecedentes

El Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama fue creado bajo la Ley Nim.10
de 16 de marzo de 2010. Es una entidad de interés publico y social, sin fines de lucro, de servicio
humanitario con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en su régimen
administrativo, econdmico, financiero y funcional.

Se faculta al Benemérito Cuerpo de Bomberos de la RepUblica de Panaméa, mediante la
autorizacion expresa del Patronato, para constituir, en calidad de fideicomisario, un fideicomiso
cuyo patrimonio fiduciario estara integrado por:

1. Los fondos existentes en el Banco Nacional de Panama a favor del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de la Republica de Panama, (Se incluye Cuenta Especial
NUm.10000010060 por un monto de B/.18,000,000.00 la cual serd transferido a Caja
de Ahorro Fiduciaria, al momento de apertura del contrato.

2. El veinte por ciento (20%) de las tasas que cobre el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama por la prestacion de servicios de prevencion, seguridad e
investigacion de incendios, depositada en el Banco Nacional de Panamé en la Cuenta
Corriente N0.10000005946, se transferiran anualmente a la Caja de Ahorros
Fiduciaria, segun Informes de Ingresos presentados al Departamento de Tesoreria por
la Direccion Nacional de Seguridad Prevencion e Investigacion de Incendios.

3. Los fondos provenientes de todos los impuestos establecidos en el articulo 63 de la Ley
12 de 3 de abril de 2012, depositados en las cuentas del Banco Nacional de Panam4,
Fondo de Impuesto del dos por ciento (2%) y el cinco por ciento (5%)
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N0m.10000180024, se transferirian mensualmente a Caja de Ahorros Fiduciarias y los
cuales son:

e Las compafiias de seguros pagaran un impuesto del dos por ciento (2%) de las
primas ingresadas netas de cancelacion que son recibidas en concepto de pélizas
emitidas en el pais, sobre riesgos localizados en Panama.

e Las primas ingresadas netas de cancelacion, en seguros contra incendios,
causaran un impuesto adicional del cinco por ciento (5%).

4. Los fondos provenientes de los impuestos sefialados anteriormente seran transferidos
mensualmente por el Ministerio de Economia y Finanzas asi:

a) Del dos por ciento (2%) que deban pagar las compafiias de seguros, el setenta
y cinco por ciento (75%); es decir, las tres cuartas partes, seré transferido al
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama para ser parte
del patrimonio fiduciario establecido de conformidad en la Ley Nim.10 de
16 de marzo de 2010.

b) El impuesto recaudado del cinco por ciento (5%) sera transferido en su
totalidad al Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama4, a
efectos de que sea parte del patrimonio fiduciario establecido de conformidad
con la Ley NUum.10 de 16 de marzo de 2010.

c) Lasuma de setenta y cinco por ciento (75%), del dos por ciento (2%) y de la
totalidad del cinco por ciento (5%), se distribuirdn de la siguiente manera:

80% para el fideicomiso
20% para gastos de funcionamiento de la entidad

5. Otras fuentes que se definan en el futuro mediante Decreto Ejecutivo.

El Fideicomiso serd administrado por la Caja de Ahorros, el cual fue autorizado por el
Patronato; dicho banco fungird como Fiduciario de manera separada e independiente de las
actividades del banco, constituyéndose, para todos los efectos, en un patrimonio auténomo,
independiente, inembargable, distinto a los del fideicomitente, el fiduciario y el fideicomisario.

D. Ambito de Aplicacion
Aplica a todas las unidades administrativas y servidores publicos del Benemérito Cuerpo de

Bomberos de la Republica de Panama4, involucrados en el proceso para el Uso, Manejo y Control
del Fondo de Fideicomiso.

13
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Il. MEDIDAS DE CONTROL

El titular del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama, sera
responsable del establecimiento, desarrollo revisién y actualizacién de una
adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia del control interno, también sera
responsabilidad de cada uno de los servidores publico, segin funciones.

2. Elinstrumento de FIDEICOMISO que se constituye entre el Benemérito Cuerpo de

Bomberos de la Replblica de Panama y la Caja de Ahorros, es de caracter
revocable, Clausula Primera del Contrato de Fideicomiso, por un plazo de cinco
(5) afios renovables con el refrendo de la Contraloria General de la Republica. La
duracidn efectiva esté sujeta y limitada a la disponibilidad de los fondos que lo
componen, a su inversion total y definitiva en obras y proyectos de desarrollo en
infraestructura publica y equipamiento al personal bomberil.

Al suscribir el instrumento de Fideicomiso, el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama, depositara las sumas de dinero que mantengan en su
poder y conforme a lo establecido en el Contrato, en la Caja de Ahorros, a titulo
del FIDEICOMISO vy en la cuenta especial denominada Cuenta Fideicomiso
Fondo para Inversion, que el Banco establecié para tal fin.

El Director General ejecutara las decisiones aprobadas por el Patronato sobre el
uso de los fondos provenientes de impuestos que se cobran sobre las polizas contra
incendios como parte del Fideicomiso, que se adquieren a través de compafiias de
seguros en el territorio nacional, conforme se determine en el instrumento del
fideicomiso constituido en un banco estatal.

La Direccion General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama deberad inspeccionar los proyectos financiados por el Fideicomiso,
igualmente la Contraloria General de la Republica podra realizar las auditorias
correspondientes cuando estime conveniente. Con la aceptacion del informe anual
de la situacién del Fideicomiso, auditado por auditores del BCBRP vy la
Contraloria General de la RepuUblica, daran por cumplidas las transacciones gque
involucren recursos provenientes de este Fideicomiso.

Las unidades ejecutoras en coordinacion con la Oficina de Planificacion seran
responsables de elaborar un proyecto para la formulacion del Presupuesto, con el
detalle de los renglones de los objetos de gastos incluidos en la tercera
consideracion del Contrato, asi como los objetivos y metas a alcanzar durante el
afio que se presupuesta, el cual debera ser aprobado por el Patronato.

7. El Fideicomiso del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panaméa
actuara dentro del marco que provee el Plan Anual del mismo y participara en los
procesos de revision de dicho plan.
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8. Con la asesoria de la Oficina de Planificacion, se adoptara un plan estratégico que

abarcara un periodo de (5) cinco afios.

9. A partir del Plan para el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama,

la vision y politicas rectoras del Fideicomiso, el equipo del Director General
elaborara un borrador del Plan Estratégico y podra recibir directrices, sugerencias
y recomendaciones de los miembros del Patronato, usando técnicas de
planificacion participativa. Dicho plan estratégico incluira lo siguiente:

a) Las metas y objetivos estratégicos, con sus respectivos indicadores y las
actividades estratégicas necesarias para lograr las metas y objetivos.

b) Las proyecciones financieras y econémicas.

c) Las actividades y recursos para superar las limitaciones y asegurar el éxito del
uso del Fondo del Fideicomiso en la ejecucion de los proyectos dirigidos a
fortalecer al Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.

d) El Director General y la Oficina de Planificacion presentaran el borrador del
Plan al Patronato para su consideracion.

e) El Patronato deberd evaluara el borrador, rechazar, solicitar ajustes al proyecto
0 aprobarlos, en un tiempo razonable no mayor de cinco (5) dias habiles y se
asegurara de que el plan estratégico cumpla con los requisitos establecidos.

10. La Direccion de Administracion, a través de la Oficina de Planificacion, verificara

11.

12.

13.

si la ejecucion del Fideicomiso, se esta realizando de acuerdo con los planes,
programas, proyectos y decisiones; asi como identificar problemas y solucionarlos.
Verificara si los resultados obtenidos y logros alcanzados, han sido oportunos y a
costos razonables y, de ser necesario, reajustar si es necesario, suministrandole el
debido reporte al Patronato.

El Fiduciario deberd rendir cuentas de su gestion al o a los fideicomitentes
existentes, de conformidad con lo establecido en el acto constitutivo y conforme
lo estipulado en la Ley NUm.34 de 5 de junio de 2008. La misma se entiende como
la informacion comprobada, documentada, detallada y pormenorizada sobre la
gestion realizada por la fiduciaria para cumplir con el objeto del fideicomiso.

En el caso de fideicomisos del Estado, el fiduciario presentara al fideicomitente los
informes gque determine el respectivo documento contractual, con la periodicidad
establecida. A su vez, el fideicomitente entregard copia de esos informes a la
Contraloria General de la Republica y al Ministerio de Economia y Finanzas, para
su conocimiento, asi como cualquier requerimiento de informacién relacionada con
los fideicomisos.

El Informe debera contener, como minimo, los siguientes aspectos:

a. Descripcidn de las actividades realizadas.
b. Estado y situacion juridica de los bienes fideicomitidos.
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c. Estados financieros comprendidos entre el Gltimo reporte y la fecha del
informe.

d. Informe de Ingresos semestral y mensual del Fondo de Fideicomiso.
e. Informe mensual y anual de conciliacion.
f.  Informe mensual de transferencias bancarias.

La Direccion de Finanzas sera responsable por la conservacion y archivo de todos
los documentos del Fideicomiso, excepto las actas, resoluciones, hojas de
asistencia a reuniones, escrituras del Fideicomiso, contratos en originales y cuentas
bancarias, las cuales se mantendran en un archivo separado bajo Ilave y bajo la
custodia del Presidente y el Secretario del Patronato.

El Fiduciario sera responsable por la conservacion y archivos de todos los
documentos originales del Fideicomiso, descrito en el Contrato.

El capital e intereses que genere dicho fondo sera destinado para capacitaciones,
compras, mantenimiento de equipos y uniformes que se usan en las operaciones de
bomberos para combatir y controlar incendios y actividades conexas; asi como
toda clase de vehiculos de extincion de incendios, de trabajo y de rescate
(ambulancias, lanchas, helicopteros, drones y similares empleados en la atencion
de emergencias), equipos de tecnologia y comunicaciones, construccion de
infraestructura, reparacion y mantenimiento de éstas.

El Fideicomitente y el Fideicomisario haran puablicos y divulgaran los planes
estratégicos y de trabajo, el presupuesto, los Estados Financieros del Fideicomiso,
los informes que se rindan, las auditorias, los reglamentos y las normas que se
adopten para el cumplimiento con sus deberes y responsabilidades. Todo lo
relacionado a los informes del Fideicomiso, sera difundido mediante la pagina
Web del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.

Para la adquisicion de bienes y servicios se regird mediante la Ley NUm.22 de 27
de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y dicta otra disposicion y se
tomara en cuenta todas las normativas establecidas vigentes para el respectivo
tramite, esta labor recaera en el Departamento de Compras.

19. Toda adquisicién de bienes y servicios independientemente del método de seleccion

utilizado, debera estar sustentada por una Orden de Compra o Contrato.

20. La Fiduciaria ejecutara los pagos, una vez se encuentren los fondos disponibles y se

reciba formal notificacion por escrito de las Ordenes de Desembolso por parte del
Fideicomitente, cumpliendo los procedimientos establecidos.

21. En caso que se revoque la figura del Fiduciario, el que reemplace debe ser siempre

un Banco Estatal y el mismo debe cumplir con las formalidades estipuladas en la
Ley Num.10 de 16 de marzo de 2010 “Por el cual se crea el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panama,” al igual que con la Ley Num.1 de 5 de
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enero de 1984, “Por el cual se regula el Fideicomiso en Panama y se adoptan otras
disposiciones”.

Para los desembolsos, la Fiduciaria deberd recibir Original de la Orden de
Desembolso o Ejecucion de Pago; acompariada de Original de Facturas, Original
de Orden de Compra o de Contrato, Gestion de Cobro, Original de Avances de
obras (si aplica), Original de Acta de Recibido a Satisfaccion (si aplica) de la
unidad solicitante y del Almacén, Originales de los Paz y Salvos del Ministerio de
Economia y Finanzas y de la Caja de Seguro Social.

Las Ordenes de Desembolso seran atendidas por EL FIDUCIARIO en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo. La Orden de
Desembolso sera suscrita por las personas que expresamente haya autorizado EL
FIDEICOMITENTE, quien ademas se obliga a comunicar oportunamente a EL
FIDUCIARIO, sobre cualquier cambio en la designacion de los firmantes
autorizados.

Cuando se estime conveniente el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica
de Panama o la Contraloria General de la Republica podran inspeccionar los
proyectos financiados y de ser necesario realizar las auditorias correspondientes
por parte de ambas entidades.

El FIDUCIARIO, Caja de Ahorros, debe presentar mensualmente al Benemérito
Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama el Informe de la Conciliacion
Bancaria con la documentacion que sustenta cada transaccion y éste a su vez debe
presentar una copia a la Contraloria General de la Republica con la firma y sello del
Director/a de la Direccion de Finanzas.

La Superintendencia sera la responsable de la fiscalizacion del pago de impuestos
previstos y deberd informar mensualmente, por escrito al fiduciario del Fondo v al
Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama de los impuestos
pagados por cada compafiia de seguros y cualquier retraso que exista.
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I11.  PROCEDIMIENTOS

A. Aprobacion de Proyectos Anuales a través del Fondo Fideicomiso

1.

Unidad Solicitante

Elabora las especificaciones técnicas del (de los) Proyecto(s), de acuerdo a los
parametros establecidos, para que se evalGe la viabilidad de incluirlos en la
programacion financiera del fondo Fideicomiso del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panama.

Coordina con el Departamento de Compras, el borrador del Proyecto y la asesoria de
la Oficina de Planificacion.

Envia el borrador del (de los) Proyecto(s) a la Direccion General.

Direccion General

Recibe el borrador del (de los) Proyecto(s).

Evalla y propone al Patronato los Proyectos, ya sean de inversion, capacitacion,
mantenimiento de equipos, uniformes para operaciones de los bomberos, vehiculos
de extincién u otros que estan contemplados en la Ley.

Patronato

Recibe y revisa toda la documentacion sustentadora del (de los) proyecto(s).

Evalla, realiza investigaciones, rechaza, solicita ajustes al (a los) proyecto(s), en
caso de ser necesario.

Aprueba el (los) Proyecto(s) y elabora, a través de una Resolucion, la aprobacion del
(de los) Proyecto(s) presentado(s).

Firman la Resolucién el Presidente del Patronato (Ministro o en quien se delegue) y
el Secretario del Patronato (Director General).

Envia la Resolucién a la Direccion General.

Direccion General

e Recibe la Resolucion de aprobacion del (de los) Proyecto(s).

¢ Remite, mediante Memorando el expediente completo del (de los) Proyecto(s) a la

Direccion de Finanzas con copia a la Direccién de Administracion.
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MAPA DE PROCESO

APROBACION DE PROYECTOS ANUALES A TRAVES DEL FONDO FIDEICOMISO

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION GENERAL PATRONATO

() :

h 4
w

O ®

RECIBE, EVALUA, RECHAZA O APRUEBA LOS PROYECTOS, SEGUN
SEA EL CASO. DE APROBARSE EL PRESIDENTE DEL PATRONATO

@ ELABORA LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL
FIRMA LA RESOLUCION Y LA ENVIA A LA DIRECCION GENERAL.

PROYECTO. COORDINA CON EL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS EL BORRADOR DEL PROYECTO Y LA
ASESORIA DE LA OFICINA DE PLANIFICACION. ENVIA A
LA DIRECCION GENERAL.

RECIBE LA RESOLUCION APROBADA. ENVIA EL EXPEDIENTE DEL
PROYECTO A LA DIRECCION DE FINANZAS CON COPIA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

OO

RECIBE, EVALUA Y PROPONE AL PATRONATO LOS
DIFERENTES PROYECTOS EXISTENTES.
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. Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Orden de Compra

Unidad Solicitante

Completa la Solicitud de Materiales (Formulario Nim.1), especificando los bienes
o servicios solicitados, elabora memorando y adjunta la Resolucién mediante la cual
se autorizo la compra del bien, a través del Fondo de Fideicomiso.

Revisa, el Jefe firma el memorando y la Solicitud de Materiales (Formulario
NUm.1).

Envia memorando, Solicitud de Materiales (Formulario Nim.1), y la resolucion a
la Direccion de Administracion.

Direccion de Administracién

Recibe Memorando, Solicitud de Materiales (Formulario Nim.1) y la resolucién.

Verifica y el Director firma la Solicitud de Materiales (Formulario Num.1),
autorizando proceder.

Remite los documentos a la Direccién General.

Direccion General

Recibe el Memorando, Solicitud de Materiales (Formulario Nam.1) y la resolucion.

Autorizay coloca su visto bueno a la Solicitud de Materiales (Formulario Nim.1)
el Director General.

Envia los documentos al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe los documentos y verifica la viabilidad de los fondos.

Codifica la Solicitud de Materiales y realiza el precompromiso, el Jefe firma como
consecuencia de la accion realizada.

Envia los documentos al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Recibe y revisa la Solicitud de Materiales (Formulario Nam.1) y documentos
sustentadores.

Elabora el Pliego de Cargos y se aprueba en el portal de Panamé Compras.
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e Anexa el Formulario de Verificacion y Seguimiento de Pliego de Cargos
(Formulario Num.3) y firma el responsable que lo elaboré.

¢ Remite los documentos a la Direccion de Finanzas.
6. Direccion de Finanzas
e Recibe y verifica los documentos (Memorando, Solicitud de Materiales, Pliego de
Cargos y Formulario de Verificacion y Seguimiento de Pliego de Cargos), el
Director firma autorizando el Formulario de Verificacion y Seguimiento de Pliego
de Cargos (Formulario Nam.3).
e Envia los documentos a la Oficina de Planificacion.

7. Oficina de Planificacion

e Recibe y verifica los documentos, aplicando los criterios técnicos en la sustentacion
del Proyecto y el Director coloca su VVo.Bo. al Pliego de Cargos.

e Envia los documentos a la Direccion de Administracion.
8. Direccion de Administracién

e Recibe los documentos, el Director firma autorizando el Formulario de Verificacién
y Seguimiento del Pliego de Cargos (Formulario Nim.3).

e Enviatodos los documentos a la Oficina de Asesoria Legal.
9. Oficina de Asesoria Legal
o Recibe los documentos y revisa que el Pliego de Cargos cumpla con todos los
aspectos juridicos, el Director firma como recibido y autorizado el Formulario de

Verificacion y Seguimiento del Pliego de Cargos (Formulario Num.3).

e Envia los documentos al Departamento de Presupuesto.

10. Departamento de Presupuesto

e Recibe los documentos y compromete el monto de la adquisicién, electrénicamente
en el sistema, especificamente en la rutina de Compromiso.

e Imprime el formulario de Compromiso (Formulario Nam.4), el Analista firma y
sella el formulario.
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e Firma el Jefe, como “revisado”, el formulario de Compromiso (Formulario Nam.4).

e Envia los documentos al Departamento de Compras.

11. Departamento de Compras
* Recibe los documentos y tramita la adquisicion, cumpliendo con lo establecido en el
Texto Unico de la Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006 y el Decreto Nim.366 de 28
de diciembre de 2006.

e Adjudicay completa la Orden de Compra (Formulario Nim.5) que se encuentra en
el sistema OASIS, imprime el original y cuatro (4) copias.

e Firma el Jefe la Orden de Compra (Formulario Nim.5).

e Envia los documentos al Departamento de Contabilidad.

12. Departamento de Contabilidad
¢ Recibe los documentos y realiza el registro contable.

e Confecciona el Anticipo (registro de cuenta por pagar), gue se encuentra en el
sistema OASIS.

e Firma el Jefe el Anticipo.

e Envia los documentos al Departamento de Presupuesto.

13. Departamento de Presupuesto

o Recibe y verifica los documentos, el analista sella y firma la Orden de Compra
(Formulario Num.5)

e Envia los documentos a la Direccion de Finanzas.

14. Direccion de Finanzas

e Recibe los documentos, el Director firma la Orden de Compra (Formulario Nam.5)
y el formulario de Compromiso (Formulario Nim.4).

e Remite los documentos a la Direccion General.
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15. Direccion General

Recibe los documentos y firma el Director la Orden de Compra (Formulario
NUm.5).

Envia los documentos a la Oficina de Fiscalizacion.

16. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe los documentos, verifica que todo este correcto, de no tener objecion y
conforme a la delegacién de firmas se refrenda la Orden de Compra.

Envia los documentos al Departamento de Compras.

17. Departamento de Compras

Recibe la Orden de Compra refrendada, documentos sustentadores y se publica en el
Sitio de Panama Compra.

Entrega el original de la Orden de Compra al proveedor y copia a la Unidad de
Almacén y al Departamento de Contabilidad.

18. Proveedor

Entrega los bienes en la Unidad de Almacén junto con la Orden de Compray
Factura Comercial.

Recibe la Orden de Compra sellada por el Almacén.
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MAPA DE PROCESO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

DIRECCION
DE ADMON

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPTO. DE
PRESUPUESTO

DIRECCION
GENERAL

DEPTO. DE
COMPRAS

DIRECCION DE
FINANZAS

OFICINA DE
ASESORIA
LEGAL

DEPTO. DE
CONTABILIDAD

OFICINA DE
PLANIFICACION

OFICINA DE

FISCALIZACION | PROVEEDOR

3 e

h 4
w

&y
O~
_/

13 )¢

COMPLETA'Y FIRMA EL JEFE LA SOLICITUD DE MATERIALES Y MEMORANDO,
REMITE CON DOCUMENTQ ADJUNTO

RECIBE, VERIFICA Y FIRMA EL DIRECTOR LA SOLICITUD DE MATERIALES
REMITE CON DOCUMENTQ ADJUNTO

RECIBE, COLOCA SU VISTO BUENQ A LA SOLICITUD DE MATERIALES.
REMITE CON DOCUMENTQ ADJUNTO

RECIBE, VERIFICA LA VIABILIDAD DE LOS FONDOS , CODIFICA Y REALIZA EL
PRECOMPROMISO, EL JEFE FIRMA LA SOLICITUD DE MATERIALES Y REMITE
CON DOCUMENTO ADJUNTO

ELABORA PLIEGO DE CARGOS, ANEXA HOJA DE VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE PLIEGO DE CARGOS. REMITE CON DOCUMENTO ADJUNTO.

FIRMA EL FORMULARIO DE VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE PLIEGO DE
CARGOS. REMITE CON DOCUMENTO ADJUNTO

REVISA'Y EL DIRECTOR COOCA DAVB AL PLIEGO DE CARGOS. REMITE CON
DOCUMENTQ ADJUNTO

FIRMA EL DIRECTOR EL FORMULARIO DE VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE
PLIEGO DE CARGOS Y REMITE CON DOCUMENTO ADJUNTO.

REVISA, FIRMA EL DIRECTOR EL FORMULARIO DE VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE PLIEGO DE CARGOS Y REMITE CON DOCUMENTO
ADJUNTO

OOOOG OGEHG)

CODIFICA , COMPROMETE | FIRMA Y SELLA EL JEFE EL FORMULARIO Y
REMITE

ADJUDICA, COMPLETA LA ORDEN DE COMRA'Y FIRMA EL JEFE. REMITE
CON DOCUMENTO ADJUNTO

REGISTRA Y CONFECCIONA COMPROBANTE DE DIARIO. EL JEFE FIRMA EL
ANTICIPO Y REMITE CON DOCUMENTO ADJUNTO.

RECIBE, EL ANALISTA SELLA Y FIRMA LA ORDEN DE COMPRA Y EL
FORMULARIO DE COMPROMISO. REMITE CON DOCUMENTO ADJUNTOQ

RECIBE Y EL DIRECTOR FIRMA LA ORDEN DE COMPRA Y EL FORMULARIO
DE COMPROMISO. REMITE CON DOCUMENTQ ADJUNTO

RECIBE Y EL DIRECTOR FIRMA LA ORDEN DE COMPRA . REMITE CON
DOCUMENTQ ADJUNTO

RECIBE, VERIFICA LOS DOCUMENTOS, REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA Y
REMITE CON LOS DOCUMENTO ADJUNTO

RECIBE, PUBLICA LA ORDEN DE COMPRA REFRENDADA Y ENTREGA LA
ORIGINAL AL PROVEEDOR Y REMITE COPIAS

ENTREGA LOS BIENES A LA UNIDAD DE ALMACEN Y ADJUNTA DOCUMENTOS

000000000,
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C. Contratos de Suministros o Bienes
1. Departamento de Compras
e Tramita la contratacion (previa consulta con la Administracion, de acuerdo a la Solicitud
de Materiales recibida del Area de Almacen y el Memorando, donde se indica que la

contratacion sera a través del Fondo de Fideicomiso).

e Prepara el Pliego de Cargos, establece las especificaciones técnicas requeridas, adjudica
el Contratista.

e Firma el Jefe el formulario de Verificacion y Seguimiento de Pliego de Cargos
(Formulario Nim.3).

e Envia los documentos a la Direccion de Finanzas.

2. Direccion de Finanzas
¢ Recibe y verifica los documentos, el Director firma como recibido y autorizado
el Formulario de Verificacion y Seguimiento del Pliego de Cargos (Formulario
NUm.3).

e Envia los documentos a la Oficina de Planificacion.

3. Oficina de Planificacion

e Recibe y verifica los documentos, aplicando los criterios técnicos en la sustentacion del
Proyecto y el Director coloca su VVo.Bo. al Pliego de Cargos.

e Envia los documentos a la Direccion de Administracion.

4. Direccion de Administracion
e Recibe y verifica los documentos, el Director firma como recibido y autorizado el
Formulario de Verificacion y Seguimiento del Pliego de Cargos (Formulario
NUm.3).
e Envia los documentos a la Oficina de Asesoria Legal.
5. Oficina de Asesoria Legal
e Recibe los documentos y revisa que el Pliego de Cargos cumpla con todos los aspectos

juridicos, el Director firma como recibido y autorizado el Formulario de Verificacion y
Seguimiento del Pliego de Cargos (Formulario Nam.3).
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e Prepara el Contrato en original y cuatro copias.
¢ Adjunta al expediente el Contrato.

e Remite el expediente al Departamento de Presupuesto.

6. Departamento de Presupuesto
e Recibe el contrato y sus documentos adjuntos, codifica y compromete el monto de la
adquisicion, electronicamente, en la pantalla de Compromiso y el analista firma el
formulario de Compromiso (Formulario Num.4) como elaborado.
e Sella, coloca la fecha y firma al Contrato, el Analista consecuencia de lo actuado.

¢ Firma el Jefe el formulario de Compromiso (Formulario NUm.4) como revisado.

¢ Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad

o Realiza los registros correspondientes.
e Confecciona el Anticipo (registro de cuenta por pagar), en el sistema OASIS.

o Sella, coloca la fecha y firma al reverso del Contrato, el Analista como consecuencia de
lo actuado.

e Envia el Contrato con los documentos sustentadores a la Direccion General.

8. Direccion General

e Recibe el Contrato y sus documentos adjuntos, el Director firma el Contrato autorizando
la adquisicion.

e Firma el Director el formulario de Compromiso (Formulario Num.4) como
autorizado.

e Envia el Contrato a la Oficina de Fiscalizacion.

9. Oficina de Fiscalizacion
¢ Recibe los documentos y realiza el examen previo de Fiscalizacion.
e Finalizada la revisién de los documentos, el Jefe de Fiscalizacion refrendael Contrato,

siempre y cuando esté autorizado por el Contralor General, de lo contrario se enviara al
Despacho Superior de la Contraloria General para su refrendo.
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¢ Remite el Contrato con los documentos sustentadores al Departamento de Compras.

10. Departamento de Compras

e Notifica y entrega copia del Contrato al contratista seleccionado para que éste
proceda al cumplimiento de lo pactado.

e Archiva y distribuye copias:

Original: Departamento de Contabilidad.
copia: El Contratista.

copia: Almacén.

copia: Departamento de Compras.

copia: Unidad Solicitante.
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CONTRATOS DE SUMINISTROS O BIENES
DEFAR;‘EME"TO D'RED%C'O" DEPARTAMENTO DE| DIRECCION DE | DEPARTAMENTO OFICINA DE OFICINA DE DIRECCION FI;’E:&I"ZAA(E’IEN
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PREPARA PLIEGO DE CARGO, ANEXA EL FORMULARIO DE
VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE PLIEGO DE CARGOS. ADJUDICA
CONTRATISTA.

VERIFICA Y FIRMA EL FORMULARIO DE VERIFICACION Y SEGUIMIENTO
DE PLIEGO DE CARGOS

REVISA Y DA VB AL PLIEGO DE CARGOS. ENVIA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECIBE, REVISA Y FIRMA EL FORMULARIO DE VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE PLIEGO DE CARGOS

FIRMA EL FORMULARIO DE
PREPARA

REVISA EL PLIEGO DE CARGO,
VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE PLIEGO DE CARGOS
CONTRATO Y REMITE

OACIOROI0N0

REGISTRA, SELLA Y FIRMA EL CONTRATO

REGISTRA, SELLA Y FIRMA EN EL REVERSO DEL CONTRATO

FIRMA EL CONTRATO

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION, EL JEFE REFRENDA
EL CONTRATO.

NOTIFICA AL CONTRATISTA PARA QUE BRINDE EL SERVICIO
DISTRIBUYE Y ARCHIVA COPIAS
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D. Pago a través de la Orden de Desembolso
1. Proveedor

e Presenta la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) con sus documentos
sustentadores, en el Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria

e Recibe la Gestion de Cobro (Formulario Num.6), con los documentos
sustentadores.

o Verifica que cumpla con lo requerido y procede a confeccionar la Orden de
Desembolso (Formulario Nam.7).

e Firma quien confecciona la Orden de Desembolso (Formulario Nam.7).
e Firma el Jefe la Orden de Desembolso (Formulario NUm.7).

e Envia los documentos al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto

e Recibe la Gestion de Cobro y sus documentos adjuntos, codifica y compromete el
monto de la adquisicion electronicamente, en la pantalla de compromiso.

e Sella, coloca la fecha y firma a la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6) como
consecuencia de lo actuado.

e Envia los documentos al Departamento de Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe los documentos.

Realiza el registro correspondiente, confecciona el Anticipo (registro de cuenta por
pagar), que se encuentra en el sistema OASIS.

Sella, coloca y firma la Gestion de Cobro (Formulario NUum.6) como
consecuencia de lo actuado.

Envia los documentos a la Direccién de Finanzas.
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5. Direccion de Finanzas
e Recibe y verifica los documentos.
e Dasu Vo. Bo. ala Orden de Desembolso (Formulario Nim.7).

e Envia los documentos a la Direccién General.

6. Direccion General
e Recibe vy verifica la Orden de Desembolso (Formulario NUm.7).

e Firma la Gestion de Cobro (Formulario NUm.6) y la Orden de Desembolso
(Formulario NUm.7).

e Envia los documentos a la Oficina de Fiscalizacion.

7. Oficina de Fiscalizacion
e Recibe los documentos, realiza el examen previo de fiscalizacion.
e De no tener objecion, refrenda la Gestion de Cobro (Formulario NUum.6) y la Orden
de Desembolso (Formulario NUm.7), de acuerdo a los desembolsos autorizados por

el Contralor General.

e Envia los documentos al Departamento de Tesoreria.

8. Departamento de Tesoreria

e Recibe la Gestion de Cobro (Formulario Nim.6) y la Orden de Desembolso
(Formulario Num.7) firmada y refrendada y documentos sustentadores.

¢ Remite al Fiduciario para que procedan al desembolso.
9. Fiduciario

e Recibe la Orden de Desembolso (Formulario Num.7) con los documentos
sustentadores.

e Realiza el tramite interno del desembolso.
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e Envia a la Direccion de Finanzas del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la
Republica de Panama, la constancia de los desembolsos realizados y documentos
sustentadores (Informe Conciliacion Bancaria).

Nota 1: La Direccién de Finanzas enviara copia de los desembolsos realizados con sus
documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacidn, para su conocimiento.

Nota 2: Los desembolsos también podran ser a través de Carta de Crédito.
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MAPA DE PROCESO
PAGO A TRAVES DE LA ORDEN DE DESEMBOLSO
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE DRECCION OFICINA
PROVEEDOR PRESUPUESTO FINANZAS TESORERIA CONTABILIDAD GENERAL DE 5 FIDUCIARIO
FISCALIZACION
©
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ONONONORO

REALIZA LA ENTREGA DEL BIEN, PRESENTA GESTION DE COBROS AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

RECIBE GESTION DE COBROS Y CONFECCIONA LA ORDEN DE
DESEMBOLSO. EL JEFE FIRMA LA ORDEN DE DESEMBOLSO.

REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, INDICA LA PARTIDA
FINANCIERA, SELLA Y FIRMA LA GESTION DE COBROS.

REALIZA EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, SELLA Y FIRMA LA
GESTION DE COBROS

VERIFICA LOS DOCUMENTOS, DA SU V.B. A LA ORDEN DE
DESEMBOLSO.

ONONONO

FIRMA LA GESTION DE COBROS Y AUTORIZA LA ORDEN DE
DESEMBOLSO.

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION. REFRENDA LA
GESTION DE COBROS Y LA ORDEN DE DESEMBOLSO.

RECIBE LA ORDEN DE DESEMBOLSO AUTORIZADA Y LA REMITE AL
FIDUCIARIO PARA SU TRAMITE.

REALIZA EL TRAMITE INTERNO DEL DESEMBOLSO. ENVIA AL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS CONSTANCIA DE LOS
DESEMBOLSOS (INFORME DE CONCILIACION BANCARIA).
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA
SOLICITUD DE MATERIALES
V.B.
Director General
No.
Seccion Fecha: Pagina de
Renglo

n Cantidad Descripcion Precio Unico Total

Observacion:

Director/a de Administracion Responsable de la Seccién



No. 28449

A.

B. ORIGEN:

C: CONTENIDO:

1. V.B. Director General:
2. Num. Solicitud:

3. Seccion:

4. Fecha:

5. Pégina:

6. Renglon:

7. Cantidad:

8.  Descripcion del Articulo:
9.  Precio Unico:

10. Total:

11. Observacion:

12. Autorizado por:

13. Responsable de la Seccion:
D. DISTRIBUCION:
Original

Copia

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Formulario NGim.1

SOLICITUD DE MATERIALES

OBJETIVO: Realizar las adquisiciones de bienes.

Unidad Administrativa solicitante.

Firma del Director General.
Secuencia numérica de las solicitudes.
Unidad que solicita el bien.

Dia, mes y afio en que se completa el formulario.

Indica el niUmero de paginas que tiene la solicitud.

Anotar secuencialmente el nimero de renglones
que tiene la solicitud.

Cantidad de bien solicitado.
Descripcion del bien solicitado.
Precio por unidad.

Multiplicacion de la cantidad por el precio
unitario.

Comentarios adicionales o complementarios a la
solicitud.

Nombre y firma del Director/a de Administracion.

Nombre del Jefe de la Unidad Solicitante y firma.

Departamento de Compras.
Unidad Solicitante.
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Formulario Nim.2

INFORME DE DESPACHO DE ALMACEN

NUmero:
Fecha:
Pagina:

Renglon | Codigo Descripcion del Unidad | Cantidad Costo Total
Producto Unitario

Observacion:

Entregado por: Recibido por: Registrado por:  Verificado por:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Formulario NUm.2

INFORME DE DESPACHO DE ALMACEN

OBJETIVO:
ORIGEN:

CONTENIDO:

Ndmero:

Fecha:
Pagina:

Renglon:

Cadigo:

Descripcion del Producto:

Unidad:
Cantidad:
Costo Unitario:
Total:

Observacion:

Entregado por:

Recibido por:

Registrado por:

Verificado por:

Dejar constancia del despacho de bienes y suministros.

Area de Almacén.

Secuencia numérica de los Despachos de
Almacén.

Dia, mes y afio en que se completa el formulario.

Indica el nimero de paginas que tiene la solicitud.

Anotar secuencialmente el nimero de renglones
que tiene la solicitud.

Numeracion con que cuenta el bien.

Descripcidn del bien despachado.

Indicar la unidad (docenas, etc.).

Cantidad del bien despachado.

Precio por unidad.

Multiplicacion de la cantidad por el precio
unitario.

Comentarios adicionales o complementarios al

despacho.

Nombre y firma de la persona que despacha los
bienes.

Nombre y firma de la persona que recibe los
bienes.

Nombre y firma de la persona quien registra el
Informe de Despacho de Almacén.

Nombre y firma de la persona encargada del
Almacén.
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D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia:

Departamento de Contabilidad.
Departamento de Compras.
Unidad Administrativa que solicita los bienes.
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FORMULARIO DE VERIFICACIONY SEGUIMIENTO DEL PLIEGO DE CARGOS

= —

Nombre de la Unidad Solictante: [ | Nimero de Salicitd de Requerimiento: |

DIRECCION DE FINANZAS

Formulario N0im.3

BENEMERITO CUERPO DE BOMBER OS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Nimero Consecufive: |

Tipo de Bo}mto:|

e E—

Elabotado por Departamento de Comptas |

UNDADES ADMINISTRATIVAS

RECIBIDOTOR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Fecha de entrada

Nombre

Firma

Fecha de Salida

Direccion de Fimanzs

Dirzccion de Administracion

Dirsccion de Azssoria Legal

39



Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Formulario Nim.3

INSTRUCTIVO PARA LA VERIFICACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO:
ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

Ndmero Consecutivo:

Nombre de la Unidad
Solicitante:

Numero de Solicitud de
Requerimiento:

Tipo de Proyecto:
Monto:

Elaborado por Departamento
de Compras:

Unidades Administrativas:
( Direccion de Fianzas,
Direccion de
Administracion, Direccion
de Asesoria Legal)

DEL PLIEGO DE CARGOS
Formalizar a través de este documento el seguimiento del Pliego de Cargo.

Direccion de Finanzas-Departamento de Compras

Dia, mes y afio en que se completa el formulario.

Numero secuencial de control asignado
automaticamente.

Nombre de la Unidad que solicita la Compra.

NUmero de control consecutivo establecido por la
OASIS.

Nombre del proyecto.
Cantidad en numeros

Nombre de la persona que elabora el Pliego de
Cargos

Recibido por: Nombre, fecha y firma de la persona
que recibe el expediente.

Autorizado por: Nombre, fecha de salida del
expediente y firma de la persona responsable.
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Formulario Nim. 4

BENEMERITO CUERPO  BOMBEROS DE L 4 REPUBLICA DF PANANA AVENIDA CTEA CONCAILE B
ENT-1275
DAN AMA
COMPROMISO

Feoha:

Pigina:
Ubicacidn: 1 EOMBEROS
Tercero:
Partida  Objete G Dezeripeion Per  Afio Valor
Obssrvacion:

Total
ELABORADO BEVISADO AUTORIZADO

Fecha yHora de Impresion: Impreso por: Estado:



No. 28449

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

8.

9.

. CONTENIDO:

Ndmero:

Fecha:

Pagina:

Partida:

Objeto de Gasto:

Descripcion:
Valor:
Total:

Observacion:

10. Elaborado:

11. Revisado:

12. Autorizado:

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Formulario Nim.4

COMPROMISO

Comprometer el monto de la adquisicion.

Departamento de Presupuesto.

Indicar el niUmero del formulario.

Anote el dia, mes y afio en que se registra.

Indicar el nimero de pagina.

Indicar el nimero de la partida.

Indicar el nimero del objeto de gasto.
Detalle de lo que se va a adquirir.
Cantidad a reservar por renglon.
Cantidad total a reservar.

Anotar cualquier informacién adicional.
Persona que efectla el registro.

Firma del Jefe de Presupuesto.

Firma del Director/a de Finanzas.
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Formulario Nim.5

, .
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE

Numero de O/C:

PANAMA

ORDEN DE COMPRA

Cod. Prov.:

Sefior (es):

R.U.C.:

Tel.:

Direccién:

Fecha:

Ndum. De Solicitud:
Condicion:
Condicion:
Vencimiento:

SIRVASE DESPACHAR POR NUESTRA CUENTA, LO SIGUIENTE:

43

Renglon Precios
No. Cantidad Unidad Detalle Unitarios Total
SUBTOTAL
I.T.B.M.S
TOTAL
Observaciones
Depto. Compras Direccion de Finanzas Direccion General

Presupuesto

Nombre del Proveedor:

Contraloria General de la Republica

Firma del Proveedor:
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. NUmero de O/C:

3. NUmero de Solicitud:

4. Cod Prov.:
5. Condicion:
6. Sefior(es):
7.R.U.C.:

8. Teléfono:
9. Direccion:

10. Vencimiento:

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Formulario NUm.5

ORDEN DE COMPRA
Departamento de Compras.

Llevar un control de los bienes y suministros adquiridos.

Dia, mes y afio cuando se emite la orden de compra.

Numeracion secuencial de control de la Orden de
Compra.

Numeracion de la Solicitud de Materiales.
Numeracion que le corresponde al proveedor.
Tipo de Pago (Crédito o Contado).

Nombre del Proveedor o Casa Comercial.
Numero del registro Unico del contribuyente.

Anotar el nimero telefonico.
Ubicacion del proveedor

Fecha en que finaliza el servicio.

SIRVASE POR DESPACHAR POR NUESTRA CUENTA, LO SIGUIENTE:

11. Renglén:

12. Cantidad:
13. Unidad:

14. Descripcion:
15. Precio

Unitario:

Numeracion de los renglones utilizados por cada
producto.

Ndmero de bienes o suministros.
Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del bien o suministro.

Indicar los precios por articulo o suministro.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018 45

Total:

Subtotal:

.T.B.MS.:

Total:

Jefe de Compras:

Director/a de Administracion:

Director General:
Presupuesto:

Contraloria General de la
Republica:

Nombre del Proveedor:

Firma del Proveedor:

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

Resultado de la sumatoria del precio total, sinel I.T.B.M.S.

Cantidad producto de la afectacién del impuesto del
I.T.B.M.S.

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

Rubrica del Jefe del Departamento de Compras.

Rubrica del Director/a de Administracion.
Rubrica del Director General.

Rdbrica del Jefe del Departamento de Presupuesto.

Refrendo del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion.

Escribir en letra legible nombre del proveedor.

Rubrica del proveedor.
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Formulario NUm.6

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Institucion I

{Para uso Oficial)

Numero

{Para Uso Oficial)

|:| Tesoro Nacional

|:| Fondo Institucional

Fecha

Hora

[Hombre del Fondo}

AFAVOR DE
Nombre
Cédulao RUC
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula

Codigo de Proveedor

Fecha de elaboracién

Teléfono

Endosar a nombre de

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Fecha del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO
(Descripcién de bien o servicio brindado)
Contrato Nam.
Addenda Num.
Convenio Nam.

Resolucién Nam.

Orden de Compra Nam.

Factura(s) Numero:

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Menos
Retencion x Garantia ( %)

Anticipo { Yoy

Mas
ITBMS

SUME 911

Impuesto Selectivo al Consumo

Menos
Retencion def %) del ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
namero

TESORERIA

Fecha de emrada‘

Fecha de salida |

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

AUTORIZACION

NUM. Cheque o transferencia | Fecha de enfrada | ‘ Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
REFRENDO o FIRMA

Nombre:

DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (sélo para pagos por el Tesoro Nacional)

Mum. Cheque o transferencia |

\'ils{ef FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERA ACEPTADO

CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES A SU ESTRUCTURA ESTANDARIZADA
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Formulario NUm.6

GESTION DE COBRO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Nombre de la institucion a la que se presenta la Gestiéon de Cobro (GC)

Institucion
Uso Oficial Namero secuencial colocado por la entidad receptora de la GC
NUmero
Uso Oficial Fecha de recepcién de la GC en la entidad
Fecha
Uso Oficial Hora de recepcion de la GC en la entidad
Hora

Tesoro Nacional (TN)

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago sera por el
Tesoro Nacional (TN)

Fondo Institucional

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago serd por un
Fondo Institucional (FI)

Nombre del Fondo

Uso Oficial Opcional, coloque el nombre del Fondo Institucional por el
que se efectuard el pago.

A FAVOR DE

Nombre Nombre o razdn social del propietario inicial del crédito.

Cédula de identidad personal o nimero de Registro Unico del Contribuyente,
Cédula o RUC del titular del crédito.
Fecha Fecha de confeccion de la GC.

Firma Representante Legal

Rubrica del titular del crédito.

Endosar a

Opcional, Nombre o razén social del adjudicatario del crédito.

Fecha Opcional, Fecha del endoso.

Cédulao RUC Opcional, Nimero de cédula de identidad personal o de Registro Unico del
Contribuyente, del adjudicatario del crédito.

Firma Opcional, Rubrica del que cede los derechos de la Gestion de Cobro al

adjudicatario.

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato Nam.

Ogcional, NUmero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este
documento.

Addenda NUm.

Opcional, Nimero de addenda, si el contrato ha sido modificado en alguna
de sus partes.

Convenio NuUm.

Ogcional, NUmero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este
documento.

Resolucion NUm.

Opcional, Numero de resolucion, si el acto contractual esta respaldado por
este documento.

Orden de Compra NUm.

O[:_)cional, NUmero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta en
este documento.

Descripcion del bien o
servicio brindado

Redaccidn descriptiva con la que se define clara y 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 ejecutaran célculos y se sumaran y restaran

diversos valores segln el tipo de bien o servicio brindado.

47



Retencién X garantia ( %)

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Opcional, sélo para Obras. Incluya cifra porcentual y coloque la cantidad
resultante de multiplicar el Valor Bruto por el % consignado en el documento
contractual para la retencidn por 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%.

Impuesto Selectivo al
Consumo

Opcional sélo para adguisiciones vinculadas con: Licores, servicio
de teléfonos por contratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble de lujo
(yates, helicdpteros, etc.)

Retencion del 50% del
ITBMS

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el ITBMS. Coloque
la cantidad Unicamente 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,
(es decir, si es contribuyente del ITBMS)

Monto Total a Cobrar en
Letras

Frase que describe el monto de la GC.

Valor Total en Niimero

Valor en simbolos numéricos que representa el monto de la GC.

REGIS

TROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y salida a la unidad
administrativa.

Uso Oficial Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago
sea por el FI.

Fecha de entrada

y salida

en Tesoreria

Fecha de entrada: dia en que se recibe la GC, en la Unidad de Tesoreria
Institucional.

Opcional: Fecha de salida

Para pagos por el FI, dia de entrega del cheque o constancia de transferencia al
proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la transaccion, la GC y la
documentacion sustentadora a la DGT.

Sello de Presupuesto

Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (solo_cuando se trate de
cuentas directas).

Sello de Contabilidad

Sello, fecha y firma.

Autorizaciéon

Firma del responsable institucional o del funcionario delegado por éste para
aprobar GC vy las fechas en que se recibe y da salida a la GC de la Unidad
Administrativa Autorizadora.

Sello de Unidad de
Transporte, Control de
Combustible o su
equivalente

Uso Oficial Opcional: Sélo para GC relacionadas con el pago por
suministro de combustible, a través del Convenio Marco de Suministro de
Combustible a Entidades del Estado.

Sello, fecha y firma al reverso

Sello por registro
presupuestario
efectuado por personal
de la CGR

Uso Oficial Opcional: Sélo para Entidades Descentralizadas, cuyos
registros presupuestarios son efectuados por la Contraloria General, a través del
Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SRPG).

Sello, fecha y firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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Fiscalizacion

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

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 segtin lo indique el Decreto de delegacion de refrendo vigente,
que sea emitido por el Contralor General para delimitar dicha responsabilidad.

Refrendo

Rubrica del Contralor General o del funcionario delegado segun el monto de la
GC.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

- (S6lo para pagos por el TN)

Sello de Contabilizado

Sello, firma y fecha.

Sello de Digitalizado

Sello, firma y fecha.

Sello de Gestion de Pago

Sello, firma y fecha.
Opcional: numero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TN.
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Formulario Nam.7

<G>
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA

DE PANAMA

DIRECCION DE FINANZAS
ORDEN DE DESEMBOLSO

Fecha: | | Solicitud No: |:|

Sefiores
CAJA DE AHORROS
E S. D

Estimados Sefiores:

Mediante la presente, dentro de lo establecido en la Reglamentacion y el Contrato del FIDEICOMISO de
Administracion NOm. 130-2016/BCBRP/Caja de Ahorro. Celebrado entre la Caja de Ahorro en calidad de
Fiduciario y el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama en calidad de Fideicomitente,
agradeceremos a usted proceder al desembolso del monto especificado en la Solicitud de la Orden de Compra y/o
Contrato adjunta, bajo la siguiente modalidad:

DATOS DEL BENEFICIARIO

Beneficiario

Nombre de la Actividad
CédulaoR.U.C.:
Endosado a:
CédulaoR.U.C.

MONTO DEL DESEMBOLSO

Cargo a la Cuenta No.
Numero de Cuenta
Monto en B/.

Monto en Letras:
Nimero de OC/ Contrato
NUmero de Factura

Observaciones:

FIRMAS AUTORIZADAS

Preparado por: V.B. por: Autorizado por: Refrendo:
Contraloria General de

la Republica

PARA USO DE LA FIDUCIARIA

Recibido por: Procesado por:

Fecha: Fecha:
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Formulario NUm.7

ORDEN DE DESEMBOLSO

A. OBJETIVO: Formalizar por parte de la institucion ante la Caja de Ahorros, la Orden de

Desembolso.

B. ORIGEN: Direccion de Finanzas, Departamento de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1.
2.

ok w

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17

Fecha: Dia, mes y afio que se emite el formulario.
Solicitud Nam.: Numero secuencial asignado automéaticamente por el sistema.

DATOS DEL BENEFICIARIO

Beneficiario: Nombre o razén social.

Nombre de la Actividad: Detalle del proyecto a realizar.

Cédula o0 R.U.C: Numero de Identificacion personal si es persona natural o nimero de
registro unico del contribuyente.

Endosado a: Empresa a quien se realizara el desembolso.

Cédula o R.U.C: Numero de Identificacion personal si es persona natural o nimero de
registro Unico del contribuyente.

MONTO DEL DESEMBOLSO

Cargo a la Cuenta No.: Nombre de la cuenta a desembolsar.

Numero de Cuenta: Numero de la cuenta a desembolsar.

Monto en B/. : Indicar la cantidad en nimeros a desembolsar.

Monto en Letras: Indicar la cantidad en letras a desembolsar.

Numero de OC/ Contrato: Anotar el nimero de la orden de compra y/o contrato.
Numero de Factura: Indicar el nimero de la factura original.

Observaciones: Indicar alguna anotacion al tramite.

FIRMAS AUTORIZADAS

Preparado por: Nombre del funcionario que elabora la Orden de Desembolso.
V.B. por: Nombre y firma del responsable de la Direccion de Finanzas.

. Autorizado por: Nombre y firma del responsable unidad.
18.

Refrendo Contraloria General de la Republica: Nombre y firma del Jefe de la
Oficina de Fiscalizacion.

51



No. 28449

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

PARA USO DE LA FIDUCIARIA

19. Recibido por: Nombre de la persona que recibe el documento en el banco.

20. Fecha: Dia, mes y afio que se recibe.

21. Procesado por: Nombre de la persona gue le dara tramite a la orden de desembolso
22. Fecha: Dia, mes y afio que se recibe.
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FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION DE FONDOS CELEBRADO ENTRE EL BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA Y LA CAJA DE AHORROS,

CONTRATO NO.130-2016

Entre los suscrites, Coronel JAIME VILLAR VARGAS, vardn, panameiio, mayor de edad,
vecino de esta Ciudad de Panami, portador de la cédula de identidad personal No, 8-372-
468, en su condicién de Director General y Representante Legal del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Repiiblica de Panam4, entidad creada mediante la Ley No. 10 de 16 de
marzo de 2010 y sus modificaciones, debidamente facultado para éste acto por el
PATRONATO, mediante Resolucién Ne. uno (1) de cinco (5) de febrero de dos mil dieciséis
(2016), en adelante se denominard "EL FIDEICOMITENTE", per una parte; y por la otra
MARIO ALBERTO ROJAS BONILLA, var6n, panameiio, mayor de edad, casado, banquero,
vecino de ésta Ciudad, con cédula de identidad personal niimero No. 8-462-162, en su
condicién de Gerente General y Representante Legal de la CAJA DE AHORROS, entidad
bancaria del Estado reorganizada mediante Ley nimero cincuenta y dos (52) de trece (13}
de diciembre de dos mil (2000), conforme a lo aprobado por la Junta Directiva el veinte
(20) de febrero de dos mil dieciséis (2016), debidamente rfacull:ado para éste acto, en
adelante denominada "LA FIDUCIARIA", celebran’ el presente CONTRATO DE
FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION conforme a las siguientes clausulas:
CONSIDERACIONES.
Uno (1}: El Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Reptiblica de Panama, fue creado bajo la
Ley No. 10 del 16 de marzo de 2010. Es una entidad de interés piblico y social, sin fines de
lucro, de servicio humanitario, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomfa
en su régimen administrativo, econémico, financiero y funcional.
Dos (2): El Benemérito Cuerpo de Bomberos cuenta con la siguiente organizacion:

1. Un Patronato, el cual estd integrado por los siguientes miembros: El Ministerio de
Gobierno o quien €l designe, el Ministro de Economia ¥ Finanzas o quien él designe,
el Ministro de Vivienda y Ordenamiento territorial o quien él designe, el Director
General del Sistema Nacional de Proteccién Civil o quien el designe, un miembro
designado por las compafifas aseguradoras, un miembro designado por la sociedad
de [ngenieros y Arquitectos y un miembro designado por la Asaciacién Panamefia de
Ejecutivos de Empresas. El Director General del Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Repiiblica de Panamd y un representante de la Contraloria General de la
Republica, asistirdn a las reuniones del Patronato con derecho a voz conforme a lo
establecido en el Articulo 8 de la Ley 10 de 2010, modificado por el Articulo 1 de la
Ley 124 de 2013. ] D

|
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CONTRATO DE FIDEICOMISO DE ADMINIET RACHIN CELEBRADO ENTRE
EL BENEMERITO CUERFO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PRNAMA (BCBRP) ¥ LA CAJA DE AHORRDS FIDUCIARIA
|

2. La Direccién General, integrada por un Oirector General, un Subdirector General vy
las direcciones, departamentos y oficinas| de asesoramiento y apoyo que establezca
el Reglamento General,

3. Las zonas regionales de bomberos

4. Las estaciones locales de bomberos gue se establezcan en el territorio nacional, de
acuerdo con las necesidades de las cpmunidades, incorporadas en las zonas
regionales correspondientes.

El Patronato tiene como objetivo supervisar |a Direccién del Benemérito Cuerpo de
Bombero de la Republica de Panama (BCBRP), asi como conservar y proteger su
patrimonio. Dentro de las atribuciones otorgafias al Patronato, estd la de autorizar al

Director General a constituir un fideicomiso y aptobar el uso de sus fondos.
Tres (3): Con el objetivo de preservar este

equidad, eficacia, eficiencia, calidad, comp

atrimonio y en base a los principios de
iso, probidad, moralidad oportunidad y
delega al Patronato conforme la Ley 10
ién del Benemérito Cuerpo de Bomberos
tilizar la figura de un Fideicomiso de

transparencia que nuestra legislacién paname
antes citada, como ente encargado de la Supe
de la Repiiblica de Panami, se ha decidido
Administracién.

LCuatro (4): Por las consideraciones antes expu
articulos uno (1) y diecinueve (19) de la Ley
(1984), por la cual se regula el Fideicomiso en
(31) de la Ley diez (10) del dieciséis (16) de marzo de 2010, y sus modificaciones,
se en cualquier banco estatal, previa

tas E1| FIDEICOMITENTE, conforme a los
(1) de mil novecientos ochenta y cuatro
ama, y conforme el articulo treinta y uno

establece que el fideicomiso puede consti
escogencia del Patronato y con la finalidad de cumplir con la nueva normativas y exigencias
y tiempos de ejecucién ha decidido constituir uf fideicomiso de administracién de fondos
con la CAJA DE AHORROS, para que a través de una entidad fiduciaria con experiencia
comprobada y de trayectoria reconocida en fl manejo de fideicomisos, actiie como
FIDUCIARIA, y se encargue de administrar y responsabilizarse de los bienes que de tiempo
en tiempo ingresen a dicho Patrimonio y de manera separada e independiente de las
actividades del banco constituyéndose para todds los efectos en un patrimonio auténomo,
independiente, inembargable, distinto a los del FIDEICOMITENTE, el FIDUCIARIO y el
FIDEICOMISARIO.
Que, habida cuenta de lo anterior, EL FIDEICOMITENTE y LA FIDUCIARIA, han convenido
en celebrar, un Contrato de Fideicomiso de Admi|nistracién de Fondos de conformidad con
las siguientes clausulas:
CLAUSULAS:

ERIMERA: (Constitucién). Declaran EL FIDEICQMITENTE y LA FIDUCIARIA, que por éste
medio celebran un Contrato de Fideicomiso revgcable, dejando plasmado vy ampari o por

v

\
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CONTRATO DE FIDEICOMISO DE ADMINIST]
EL BENEMERITQ CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PAY

la Ley, que el iinico beneficiario ser4 el Beneméritt
Panama sobre los bienes y para los fines que se e}
cual estard vigente una vez se obtenga el refrendo

de enero de 2018

PACION CELEBRADO ENTRE
{RMA [BCBRP) ¥ LA CAIA DE AHORROS FIDUCIARIA

0 Cuerpo de Bomberos de la Repiiblica de
kpresan mds adelante en este contrato, el
de la Contralorfa General de la Repiiblica

de Panama. A su vez declara LA FIDUCIARIA Que se ejecutarin los pagos una vez se
encuentren los fondos disponibles y se reciba fornal notificacién por escrito de las érdenes

de proceder por parte del FIDEICOMITENTE,

siempre y cuando se cumplan con los

procedimientos para el desembolso estipulados| en este Contrato y la Reglamentacién

(Anexo 1) los cuales deben constar con el Re
Reptblica. En caso de que se revoque la figura de|
siempre un Banco Estatal y el mismo debe cumpl
Ley 10 de 16 de marzo de 2010 ¥y sus modificacios
regula la Figura del Fideicomiso en la Repliblica de|

SEGUNDA:; (Partes Contratantes). Son partes de{
a} EL FIDEICOMITENTE: Benemérito Cuerpo De B

endo de la Contraloria General de la
Fiduciario, el que lo reemplace debe ser
ir con las formalidades estipuladas en la
ies al igual que con la Ley 1 de 1984 que

presente Contrato las siguientes:
omberos de la Repiiblica de Panama.

b) LA FIDUCIARIA: la CAJA DE AHORROS FIDUCIARIA, entidad bancaria oficial del Estado

regulada mediante la Ley Nuimero cincuenta y dos
mil (2000).
) EL BENEFICIARIO o FIDEICOMISARIO: Benemeéri
Panama.

(52) de trece (13) de diciembre de dos

to Cuerpo de Bomberos de la Republica de

TERCERA: (Fines y propésitos). El objeto principal de este Fideicomiso de Administracién

es la constitucién de un patrimonio separado
destinado para Administrar los siguientes fondos
laLey 10 del 16 de marzo de 2010 ¥ sus modificaci
> Fondos existentes en el Banco Nacional de
Bomberos de la Repiiblica de Panami (Se in
Ccuyo monto serd transferido a CAJA DE A
apertura del presente contrato.
> El 20% de las tasas que cobre el Beneméri
Panam4, a través de la cuenta No. 10000
Panamd, por la prestacién de servicios de
incendios, se transferirdn anualmente a CAJA

> Los fondos provenientes de todos los impuest

anejado a través de LA FIDUCIARIA,
gun sefiala los artfculos No. 29 y 3lde
nes:

nama a favor del Benemérito Cuerpo de
luye cuenta especial No. 10000010060)
ORROS FIDUCIARIA, al momento de la

Cuerpo de Bomberos de la Repiiblica de
5946 existente en Banco Nacional de

revencion, seguridad e investigacién de
E AHORROS FIDUCIARIA.

s establecidos en el Articulo 63 de la Ley

12 de 2012 y sus modificaciones. (Impyestos de 2% y 5%), se transferiran
mensualmente a CAJA DE AHORROS FIDUCIARIA.

> Otras fuentes que se definan en el futuro mediante Decreto Ejecutivo.

Panama. (/

e
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La Administracién por parte de LA FIDUCIARIA, comprende a su vez el manejo de fondos, que
serdn utilizados para compras, mantenimientos dq‘ equipos y uniformes que se usan en las

operaciones de bomberos para combatir y controlaj
toda clase de vehfculos de extincién de incendios, ¢

lanchas, helicépteros, drones y similares, empleado

incendios y actividades conexas, asi como
e trabajo y de rescate, como ambulancias,

s en la atencién de emergencia; equipos de

tecnologfa y comunicaciones; la construccién de infraestructuras, reparacién y mantenimiento
de esas y capacitaciones. A su vez dichos fondos a ‘solicitud expresa de EL FIDEICOMITENTE
podran seran utilizados segiin lo establece la Qey 10 de 16 de marzo de 2010 y sus
modificaciones. :
CUARTA:; (Los Bienes Fideicomitidos). EL FIDEICOMITENTE, transfiere a favor de LA
FIDUCIARIA, los fondos descritos en la cldusula tercera anterior, los cuales serdn
traspasados paulatinamente a la FIDUCIARIA, p titulo fiduciario libre de gravamenes,

conforme vayan siendo recibidos para la debida administracién, asf como también las

accesiones, los frutos, las rentas que produzcan lg
BIENES FIDEICOMITIDOS).

s mismos (en adelante denominados LOS

El término “"LOS BIENES FIDEICOMITIDOS" utilizado en el texto del presente Contrato,

comprende todos y cada uno de los bienes fideicg
la Ley 10 de 16 de marzo de 2010 y sus madificaci

-:mitidos, estipulados en el Articulo 29 de

\
Ones.

LA FIDUCIARIA declara y acepta el traspaso en sn‘.\ favor de LOS BIENES FIDEICOMITIDOS

hecha en esta cidusula por EL FIDEICOMITENTE.

QUINTA:; (Instrucciones especificas a LA FIDU
que por este medio instruye a LA FIDUCIARIA
necesarios para el manejo de dichos fondos, ef
mismos y la ejecucion de acuerdo a la instruccid
General del BCBRP o a quién el designe conforn
fiscalizacion de la Contraloria General de la Reptib!

CIARIA.) Declara EL FIDEICOMITENTE
T ejecutar y adoptar los actos que sean
ntiéndase solo la administracién de los
n y con firmas autorizadas del Director
e a la Ley que regula esta materia y la
ica. ,

Es entendido que LA FIDUCIARIA puede optar gor no realizar ninguna instruccién si EL

FIDEICOMITENTE no cuenta con los fondos

ecesarios para el cumplimiento de los

mismos. Adicional se debe suministrar previamente los fondos necesarios para cancelar

cualquier tipo de gastos, impuestos causados, dere
cualquier otra erogacién que se cause por razorn

Fideicomiso.

chos notariales, honorarios de abogado o

de la celebracién o administracién del

SEXTA: (Facultades y obligaciones de Ia ﬁd:jlaria] LA FIDUCIARIA administrard, y

dispondré del Bien Fideicomitido conforme a |
presente Contrato y aquellas que le imparta EL

instrucciones precisas contenidas en el

FIDEICOMITENTE, por lo cual, el Bien
\

\
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CONTRATC DE FIDEICORISO DE ADMINISTRACION CELEBRADD ENTRE
EL DENEMERITO CUERFO DE BOMAEROS DE LA REPUBLICA DE PANMA [BCB) ¥ LA CAIA DE AHDRROS FIDUCIARIA

fideicomitido queda afecto exclusivamente a los fines a que se destina y por lo tanto, LA
FIDUCIARIA no podré disponer del Bien Fideicorfitido en forma distinta o contraria a lo
establecido en el presente Contrato, por lo cupl, surgen las siguientes facultades y
obligaciones que debe cumplir LA FIDUCIARIA.
a) Abrir y mantener las cuentas bancarias necesdrias y exclusivas para el manejo de Jos
fondos.
b) Manejo de Fondos, en nombre y con previa instiuccién de EL FIDEICOMITENTE.
¢} Remitir al Fideicomitente un estado de cuentas nensual de los fondos administrados

d) Devalver el bien fideicomitido, una vez se haya|cumplido con todas las obligaciones de
administracién del patrimonio fideicomitido.
€) Coordinar y tramitar oportunamente y hacer |efectiva las solicitudes de desembolso
presentadas y autorizadas por EL FIDEICOMITENTE, para la realizacién de sus
actividades, conforme sus Planes de Trabajo y presupuestos aprobados, siempre y
cuando se cumplan con los procedimientos para el desembolso estipulados en
este Contrato y la Reglamentacién (Anexd 1) los cuales deben contar con el
Refrendo de la Contraloria General de la blica.
f) Presentar a EL FIDEICOMITENTE infor:ljanuales detallados de los recursos
administrados.
g) Mantener un sistema de archive con la documentacién de las actividades y de las
transacciones que se realicen con los recursos asignados.
js por cuenta del FIDEICOMITENTE, en
caso de no contar con los fondos para el cobrp de sus comisiones en las cuentas del

h) Se reserva el Derecho de ejecutar instruccion
Fideicomiso.

SEPTIMA: (Deberes de la FIDUCIARIA). La FIDUCIARIA, a solicitud expresa gel
FIDEICOMITENTE deberd cumplir con los siguientes deberes: ;

1. Proceder con la apertura de las cuentas bancarias, que serin utilizadas para el

manejo de los fondos.

2. Previa instruccién del FIDEICOMITENTE, y con la firma autorizada del Director

General o a quién él designe basado en la Ley, LA FIDUCIARIA, ejecutars los pagos a

proveedores, contratistas entre otros, siempre ¥ cuando se cumplan con los

procedimientos para el desembolso ejtipulados en este Contratc y la

Reglamentacién (Anexo 1) los cuales dedben constar con el Refrendo de la

\

Contraloria General de la Republica.
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CONTRATO QE FIDEICOMISO DE ADIINIST)
EL BENEMERITO CUERFD DE BOMBERGS DE LA REPUBLICA DE P

3. Celebrar reuniones a requerimiento con ¢
Repiiblica de Panama para coordinar acci
administrativa, financiera y contable.

4. Asumir los costos por transferencias (recib
Gerencia.

FACION CELEBRADD ENTRE
MNARA {BCB) ¥ LA CAUA DE AHORROS FIDUCIAR A

| Benemérito Cuerpo de Bomberos de la

hnes y mejorar desempefios en la parte

idas y enviadas) y emisién de cheques de

5. Previa instruccién escrita del Fideicomitente y con firma autorizada del Director

General o a quién &l designe basado en la lley, la Fiduciaria pedra utilizar los fondos

segun lo establece la Ley 10 de 16 de marzo de 2010 y sus modificaciones para uso

exclusivo del fideicomiso.

6. Constancia de pago o desembolso efectuade

OCTAVA: (Deberes del FIDEICOMITENTE]). El

Contrato deberd cumplir con los siguientes deberds:

1. Suministrar toda la informacién requerida

FIDEICOMITENTE conforme al presente

para la apertura de las cuentas gque seran

utilizadas para el manejo de los fondos dar:ts en Fideicomiso.

2. El FIDEICOMITENTE deberd indicar de

nera clara y con la firma autorizada del

Director General o a quién él designe basado en la Ley, las personas que tendrdn a su

cargo la responsabilidad de instruir a L

fondos y el destino de los mismos.

% FIDUCIARIA, la administracion de los

3. Para la ejecucion de las instrucciones d¢ pagos o desembolsos, LA FIDUCIARIA

deberé recibir; original de Orden de Desenbolso o Ejecucién de pagos, acompafiada

de:

Original de Facturas,

Originales de Ordenes de compras
Original de Avances de obras (si apl

0o 0 0o 0 0

de Seguro Social.
Dicha documentacién debe cumplir con los

/

Originales de contratos,
a),

Original de Actas de recibidos a sati§faccién (si aplica)

Originales de paz y salvos del Ministerio de Economf{a y Finanzas y de la Caja

procedimientos para el desembolso

estipulados en este Contrato y la Reglamentacién (Anexo 1) los cuales deben constar
con el Refrendo de la Contraloria General de lajRepiiblica.

NOVENA: (Extincién del Fideicomiso). Declara

el FIDEICOMITENTE y asi lo acepta LA

FIDUCIARIA que el Fideicomiso objeto de éste Contrato se extinguira:

¥ Cuando se hubiesen cumplido a cabalidad todo:
cual fue constituido.

v Por hacerse imposible el cumplimiento de los fi

5 los fines o propositos del mismo para lo

hes o propd
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EL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PAN

RUMA (BOB) ¥ LA CAMA DE AHORROS FIDUCIARIA

Extinguido el Fideicomiso, el saldo que resuite luego de cubrir los gastos y el pago de todas

y cada una de las obligaciones contrafdas, asf comg la propiedad sobre los bienes dados en

fideicomiso seran entregados a EL FIDEICOMITEN

Pardgrafo: Al extinguirse éste Fideicomiso, LA FI

DUCIARIA (i) dard cuenta de su gestién a

EL FIDEICOMITENTE mediante un informe detallado, y, (ii) en aquellos casos en que

todavia mantenga parte de EL PATRIMONIO

FIDEICOMITIDO, se lo transferird a EL

FIDEICOMITENTE , pudiendo sélo retener una poicién equivalente a los honorarios, gastos

v comisiones no pagados y autorizados mediante

éste Contrato.

DECIMA: {Responsabilidad de LA FIDUCIARIA). EL FIDEICOMITENTE desde ahora

releva, libera y exime de responsabilidad a LA FI

UCIARIA, por cualguier dafio o perjuicio

que pudiere sufrir a consecuencia de la forma|como LA FIDUCIARIA lleve a cabo la
administracién de LOS BIENES FIDEICOMITIDPS, siempre y cuando estos dafios y

perjuicios no sean imputables a LA FIDUCIARIA.

DECIMA PRIMERA: (Facultades de LA FIDUCIARIA). En adicion de las facultades que le
han sido conferidas de manera expresa en éste Contrato, LA FIDUCIARIA tendra todas las

facultades que le confieran éste Contrato y l1a Ley.

DECIMA SEGUNDA: (Prohibiciones y Limitaclones Especiales). No se impone a LA

FIDUCIARIA prohibiciones o limitaciones especi

les en el ejercicio del fideicomiso, salvo

los que constan en el presente Contrato de Fideicamiso y la Ley.

DECIMA TERCERA: (Confidencialidad). LA FI

DUCIARIA y su personal excepto previo

consentimiento por escrito del FIDEICOMITENTE, no podrd revelar, en ningin momento a

cualquier persona o entidad ninguna informacié

prestacién de los servicios.

n confidencial adquirida en el curso de la

DECIMA CUARTA: (Impuestos). La FIDUCIARIA, por cuenta del FIDEICOMITENTE
pagard todos los impuestos indirectos, derechos, gravdmenes, ITBMS, impuestos de

remesas u otros generados por el present¢ contrato y demds imposiciones que

correspondan cuando ello fuese aplicable segdn las leyes vigentes de la Repiblica de

Panama.
No obstante, por orden y cuenta del FIDEICOMITENTE,
rentas que produzca el parimoenio fideicomitido si las hy

que el pago de tales impuestos se hard vnica y exclusivamente con cargo a dicho patrimonio

la FIDUCIARIA podri pagard los mismos conlas
biera, segiin sea el caso, bajo el entendimiento de

sin que

N
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CONTRATO DE FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION CELEBRADD ENTRE
EL BENEMERITO CUERFO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA [BCEAP) ¥ LA CAIA DE ANORROS FIDUCLARIA

en ningin caso quede comprometido, por tal |concepto el patrimonio privative de LA
FIDUCIARIA, por lo que para el cumplimiento del Fideicomiso, el banco en su condicién de
Fiduciario se regird por las politicas y practicas establecidas en su Ley orgénica, su reglamento
general y por la Ley 1 de 1984, que regula el Fideitomiso en Panams4, como se establece en el
Articulo 31 de la Ley 10 de 16 de marzo de 2010 y sis modificaciones.

DECIMA QUINTA: (Término de duracién del fidgicomise). El Objeto de éste Fideicomiso es
disponer del Bien Fideicomitido, de acuerdo con 13 autorizacién e instrucciones dadas por el
FIDEICOMITENTE. Por lo tanto, se entiende que éste Fideicomiso de Administracién concluye
una vez se cumpla con el objeto del mismo, para lo| cual, se ha establecide el término de cinco
(5) afios, contados a partir del Refrendo de la Contraloria General de la Repiiblica de Panama,
¥a que para este Fideicomiso los fondos estin depositados en cuentas det BCBRP, tal como se
fundamentan en el Articulo 29 de la Ley 10 de 16 de marzo de 2010 ¥y sus modificaciones; sin
embargo el mismo podra ser prorrogable en ciyo casp se negociard nuevos términos,
condiciones y honorarios fiduciarios que sean necesarios establecer para la efectiva ejecucién
de la referida prerrogs, la cual serd formalizada mediante la adenda correspondiente y debera
contar con el refrendo de la Contraloria General de Ia Repiiblica Panama.

DECIMA SEXTA: (Renuncia de la fiduciaria) LA FIDUCIARIA tendra derecho a renuncdiar en
cualquier momento al cargo de fiduciaria con o sin justa causa previa notificacién en tal sentido
con noventa (90) dias de anticipacién. Corresponderi a EL FIDEICOMITENTE designar, una
nueva fiduciaria. La nueva fiduciaria debera ser un [Banco Estatal debidamente facultado para
dedicarse habitualmente a esta actividad en Panam3, la cual serd formalizada mediante la
adenda correspondiente y debera contar con el fefrendo de la Contralorfa General de la
Repiblica. Queda entendido que LA FIDUCIARIA sg mantendrd en su cargo hasta tanto tome
posesion la nueva fiduciaria.

DECIMA SEPTIMA (Defensa del Patrimonio Fideicomitido). LA FIDUCIARIA tendri
todas las acciones y derechos inherentes al dominip, y estar4 obligada a ejercitar y entablar
las acciones necesarias para la proteccién de LOS BIENES FIDEICOMITIDOS como parte de
sus obligaciones de Administrar dichos fondos| Para estos efectos, LA FIDUCIARIA
comunicard a EL FIDEICOMITENTE de la existencia de cualquier riesgo sobre el
Patrimonio Fideicomitido tan pronto ello sea del cgnocimiento de LA FIDUCIARIA.

Todos los gastos en que LA FIDUCIARIA deba ingurrir en el ejercicio de sus atribuciones
serdn por cuenta de LOS BIENES FIDEICOMITIDOS , tal como se establece en el Articulo 31
de la Ley 10 de 16 de marzo de 2010 que establece “que para el cumplimiento del
Fideicomiso, el banco en su condicién de Fiduciario se regird por las politicas y practicas

establecidas en su Ley orgénica, su reglamento general y porla Ley 1 de 1984, que We\gula el
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Fideicomiso en Panama.

DECIMA OCTAVA: (Remuneracién de LA FIDUCIARIA). Por los servicios prestados bajo
el presente Contrato, EL FIDEICOMITENTE, por |su parte se compromete a pagar a LA
FIDUCIARIA, de la siguiente forma:

» Sobre el monto total administradoe que se tenga a fin de cada mes, se cobrard una
comisién de 0.10% mensual més ITBMS; minimo de comisién fiduciaria serd de
B/.500.00, el cual seri cobrado mensualinente a carge de la cuenta fiduciaria.
Adicionalmente por cada pago o desembolgo, se cobrard una comision de 0.0625 %
minimo B/.100.00 que serdn debitados de Ja cuenta fiduciaria a la ejecucién de las
instrucciones dadas por EL FIDEICOMITEN[TE.

En el evento de gue pasado (1) mes de refrendado el contrato de fideicomiso por la
Contralorfa General de la Repiblica y el FIDEICOMITENTE no haya iniciado con el depésito
de los fondos a las cuentas fiduciarias para el inicioc del fideicomiso, causard que la
FIDUCIARIA cobre al FIDEICOMITENTE una pendlizacién de MIL BALBOAS MENSUALES
(B/.1,000.00) mensuales. No obstante, queda entendido y convenido que el monto de los

Honorarios por Servicios Fiduciarios podra s

ampliado en virtud de prérrogas o
ampliaciones a los términos y condiciones del presente fideicomiso, 1o cual debera constar
en la adenda respectiva al presente Contrato la cual deberd contar con el refrendo por parte
e que EL FIDEICOMITENTE no cancele
drda descontarlas de EL PATRIMONIO

tablece que para el cumplimiento del

de la Contraloria General de la Repiiblica. En caso
oportunamente estas sumas, LA FIDUCIARIA
FIDEICOMITIDO, que la Ley de los Bomberos
Fideicomiso, el banco en su condicién de Fiduciargio se regird por las polliticas y practicas
establecidas en su Ley orgéanica, su reglamento general y por la Ley 1 de 1984, que regula el
Fideicomiso en Panamd, como se establece el Articulo 31 de la Ley 10 de 16 de marzo de
2010 y sus modificaciones”.

DECIMA NOVENA: (Agente Residente) El agente residente del presente fideicomiso en la
Repiiblica de Panama lo serd la Licenciada Marfa Inés Guerra Alvarez, portadora de la
cédula de identidad personal No. 8-785-791, con bficinas ubicadas en Via Espaiia, Edificio
Casa Matriz Caja de Ahorros, Ciudad de Panamd, Repiiblica de Panama.
i
VIGESIMA: (Gastos). Declaran las partes que los gastos que se ocasionen por razén de la
celebracién de éste Contrato, incluyendo el pago de los impuestos de timbres, derechos
notariales y honorarios de abogado, ser# por cuenta de EL FIDEICOMITENTE. W
!
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CONTRATO DE FIDEICOMISO DE ADMINGSTRACHIN CELEBRADOD ENTRE
£L BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANANIA {ECBR B} ¥ Lo CAJA DE AHORRDS FIDUCIARIA

VIGESIMA PRIMERA: (Notificaciones). Para los efectos de toda notificacién, aviso o
peticién, segin el contenide del presente Contrato, as{ como la transmisién de
correspondencia referente al Contrato, las d!re.lcciones serdn las que a continuacién se
detallan:
A: EL FIDEICOMITENTE:
Atencién: Yesenia Y. Rosario V. / Ricardo Pérez L.
Correo Electrénico: yrosario@bomberos.gob.pa / rperez@bomberos.gob.pa
Teléfono: 512-6407 / 512-6406
Departamento Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repiiblica de Panama
Direccién: Panamd, Avenida Cuba, Estacién Ricardo Arango
Ciudad de Panama
FIDUCIARIA:
Atencién: Sandra Mainieri de Delgado
Correo Electrénico: Sandra.MainierideDelzado@CajadeAhorros.com.pa
Teléfono: 508-1833/508-1832
Caja de Ahorros
Casa Matriz
Via Espaiia

A N N T N S RN

Ciudad de Panama

5i se efectuare algiin cambio de direccién, serd suficiente un aviso a las otras partes, con
treinta (30) dias de anticipacién. Todo aviso se a4 entregado a las otras partes por escrito
mediante fax o por correo electrénico seguido de la entrega del mismo por mensajeria o
por correo aéreo certificado. )

Para la ejecucién de las érdenes de proceder correspondiente a los pagos, las mismas
deberan ser enviadas mediante nota con firma autorizada del Director General o a quién él
designe basado en Ia Ley.

VIGESIMA SEGUNDA: (Efectos de estipulacién nula) Declara LA FIDUCIARIA y asi le
acepta EL FIDEICOMITENTE y/o FIDEICOMISARIO que si alguna de las estipulaciones del
presente Contrato resultare nula segiin las leyes de la Repiiblica de Panams, tal nulidad no
invalidara el Contrato en su totalidad, sino que éste se interpretard como si no incluyera la
estipulacin o estipulaciones que se declaren nulas, y los derechos y obligaciones de las
partes contratantes seran interpretadas y observadas en la forma que en derecho proceda.

VIGESIMA TERCERA: (Legislacién Aplicable). Cualquier controversia respecto a la
interpretacién, ejecucion y terminacién de éste Contrato serd sometida ante los Tribunales
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ordinarios de Justicia de la Reptblica de Panama. lgualmente las partes convienen. en que el
presente Contrato estar4 sujeto a las leyes de la Reptiblica de Panama.

VIGESIMA CUARTA: (Aceptacién de LA FIDUCIARIA) Declara LA FIDUCIARIA que acepta
el cargo de fiduciario, asf como el traspaso de LOS BIENES FIDEICOMITIDOS objeto de este
contrato, obligindose a emplear el cuidado de un buen padre de familia en la
administracion del patrimonio fideicomitido.

En fe de los anterior, quienes hemos intervenido en este instrumento, suscribimos este
Fideicomiso en tres (3) ejemplares del mismo tenor ¥ efecto, en la Ciudad de Panams,
Provincia de Panama, el dia veintinueve (29) de febrero de dos mil dieciséis (2016).

EL FIDEICOMITENTE LA FIDUCIARIA

vV - >‘=.:=?_.€‘2=.‘} .

—

E VILLAR VARGAS MARIO A. ROJAS BONILLA
C.LP. 8-462-162

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS CAJA DE AHORROS

DE/LA REPUBLICA DE PANAMA

REFRENDO

pr—

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
-?,,, 7‘: (!Ij

Contrato de Fideicomiso confectionad y refrendado por la Licenciada Maria Inés Guerra
Alvarez, abogada en ejercicio, portadora de Ia cédula de identidad personal No, 8-785-791.
Idoneidad No. 13485.
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1.Beneficiario:

2. Fideicomiso:

3. Fideicomitente:

4. Fiduciario:

5. Fondo:
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GLOSARIO

El Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama. Es la persona o Institucion cuyo beneficio se ha
instituido el fideicomiso (puede o no existir), sin ser el
destinatario final de los bienes.

Uno de los mecanismos préacticos mas efectivos del
ordenamiento juridico panamefio, permite al duefio, o
fideicomitente, de uno o mas bienes de cualquier indole
transferir la propiedad o el dominio de tales bienes a una
persona, llamada FIDUCIARIO, para que los administre o
disponga de ellos de manera permanente o temporal, en
favor de un fideicomisario o beneficiario, que puede ser el
propio fideicomitente.

Es el promotor e impulsor del fideicomiso y aporta la
dotacion de bienes que le confieren sustancia. Tiene que
poseer el dominio pleno de los bienes dados en fideicomiso,
Representante Legal es el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama.

Administrador del fideicomiso la cual esta autorizada por la
Ley para ejercer la actividad fiduciaria. Es quien recibe los
bienes transferidos por el fiduciante, y puede ser una
persona fisica o juridica, publica o privada, nacional o
extranjera.

Fondo puesto a disposicion de EL FIDUCIARIO por EL
FIDEICOMITENTE, del que se servira para la ejecucién
del Fideicomiso. Este Fondo contara con un desembolso
inicial y, a medida que se utilice, sera complementado con
los  aportes adicionales que  tramitara  EL
FIDEICOMITENTE, cumpliendo con los pardmetros
administrativo-financieros establecidos por el Benemérito
Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama, para el
manejo de éste, previendo que cuente con capital suficiente
para cumplir con los compromisos adquiridos.
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Orden de Desembolso: Es el documento que se le presenta a EL FIDUCIARIO para

Patronato:

Plan de Inversién:

Plan Estratégico:

pagar la(s) cuenta(s) con cargo al Fideicomiso, derivada (s)
de los proyectos a desarrollar, el cual debera ser emitido por
el FIDEICOMITENTE y  refrendo por la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Ente que forma parte de la estructura organizativa,
cuyo objeto es supervisar la direccion del BCBRP, asi
COmMO conservar y proteger su patrimonio.

Es la herramienta de planificacion de la inversion que
permite determinar cudl es el conjunto de planes, programas
y proyectos que, de manera prioritaria, se incorporaran en el
presupuesto anual del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
la Republica de Panama. Es fundamental para reducir
riesgos a la hora de invertir.

Es un documento que recoge las principales lineas de
accion, es decir, la estrategia, que una organizacién se
propone seguir en el corto y medio plazo. El mismo se
redacta en funcion de los principales objetivos que la
Institucion pretende y en él se especifican las politicas y
lineas de actuacidn concretas orientadas a la consecucion de
los objetivos y los intervalos de tiempo precisos que deben
ser cumplidos para cada una de las acciones propuestas.
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DECRETO NUMERO 83-2017-DMySC
(de 26 de diciembre de 2017)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Procedimiento Administrativo para la
Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones en la Contraloria General de la
Republica".

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos,
a fin de que se realicen con correccién, 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 fiscalizard, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccién
y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través
del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefar e
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacién, fiscalizaciéon y control de la gestién publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion
general, de acuerdo al Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el
cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la
Direccion de Meétodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la
Republica”, publicado en Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de agosto de 2007 y
Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter de
Direccion Nacional”, publicado en Gaceta Oficial NiUm.27547 de 2 de junio de 2014.

Que mediante Memorando NUm.1415-17 DDRH de 23 de marzo de 2017, la Direccion
Nacional de Desarrollo de los Recursos Humanos de la Contraloria General de la
Republica, solicitd la elaboracion de un procedimiento para la entrega de bienes de la
Institucion que estén bajo la responsabilidad del servidor que se desvincula de la entidad.

Que una vez elaborado este documento, debera oficializarse mediante Decreto, en el cual
se establecera la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, que sera
de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlo.
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Pagina Num.2
Decreto Num.83-2017-DMySC
de 26 de diciembre de 2017

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Procedimiento Administrativo para
la Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones en la Contraloria General de la
Republica".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para los servidores y exservidores
publicos de la Contraloria General de la Republica, al momento del cese sus funciones.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.

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 Num.211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007, publicado en la Gaceta Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007
y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, publicado en la Gaceta Oficial
Num.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, el 26 de diciembre de 2017.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

yr—

FEDERICO A. HUMBE
Contralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General

CONTHALUKIA GENERAL
NIRECCICON SUPERICR
COPIA AUTENTICA DE SU ORIGINAL g
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Republica de Panaméa
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ENTREGA DE BIENES
PATRIMONIALES POR CESE DE FUNCIONES EN LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Diciembre de 2017
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Procedimientos de Fondos
y Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacion con la Direccion Nacional de Desarrollo de los Recursos Humanos, en uso de las
atribuciones conferidas por la ley, han desarrollado el documento denominado
“PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ENTREGA DE BIENES
PATRIMONIALES POR CESE DE FUNCIONES EN LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA”.

El presente documento estd compuesto por cuatro capitulos, los que se describen de la siguiente
forma: en su primer capitulo, las generalidades del mismo: Objetivo del Documento, Base Legal
y Ambito de Aplicacion; en su segundo capitulo, se establecen las Medidas de Control; en su
tercer capitulo, expone y desarrolla el Procedimiento con su respectivo Mapa de Proceso y por
altimo presenta el Régimen de Formularios, con el detalle de las descripciones.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga que los diferentes entes
tengan la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, en base a las normas y
procedimientos que regulan la Gestion Gubernamental; por consiguiente, valoramos el interés de
los usuarios, en presentar a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas
y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

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

A.

B.

Objetivo del Documento

Desarrollar las normas de controles y procedimientos administrativos para la entrega de
Bienes Patrimoniales al momento del cese de Funciones en la Contraloria General de la
Republica.

Base Legal

Constitucién Politica de la Republica de Panama. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital N°17210 de 24 de noviembre de 1972, Gaceta Digital N°25176 del 15 de
noviembre de 2004, “Que reforma la Constitucion Politica de la Republica de Panama de
1972 reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983
y los Actos Legislativos No.1 de 1993 y No.2 de 1994”.

Caodigo Fiscal de la Republica de Panama, Ley 8 de 27 de enero de 1956. Publicado
en la Gaceta Oficial N°12995 de 29 de junio de 1956. Texto Unico del Cédigo Fiscal y
sus modificaciones.

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984 “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”. Publicado en la Gaceta Oficial N°20188 de 20 de
noviembre de 1984 y sus modificaciones de la Ley 97 de 21 de diciembre de 1998, Ley
67 de 14 de noviembre de 2008.

Decreto Ejecutivo NUm.34 de 3 de mayo de 1985, “Por el cual se crea la Direccion de
Bienes Patrimoniales del Estado, como una dependencia del Ministerio de Hacienda y
Tesoro”. Publicado en la Gaceta Oficial N°20311 de 23 de mayo de 1985, modificado
por el Decreto Ejecutivo NUm.478 de 11 de noviembre de 2011 y el Decreto Ejecutivo
NUm.24 de 3 de marzo de 2015.

Decreto Ejecutivo N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en
la Gaceta Oficial N°23946 de 14 de diciembre de 1999.

Decreto Num. 55-DDRH de 8 de febrero de 2007, “Por el cual se establece que la
Direccion de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la Republica, fiscalizara
e intervendrd en el ejercicio de las funciones de Control Previo de los Bienes
Patrimoniales del Estado; se hacen cambios en la estructura organica y funcional de las
Direcciones de Fiscalizacion General y Auditoria General y se dictan otras
disposiciones”. Publicado en la Gaceta Oficial N°25773 de 18 de abril de 2007.

Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad”. Publicado en la Gaceta Oficial N° 25861 de 22 de
agosto de 2007.

76



No. 28449

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Decreto Nim.391-DINAG de 29 de octubre de 2012, “Por el cual se adoptan y emiten
las Normas de Auditoria Gubernamental, aplicables en la Republica de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial N°27187 de 19 de diciembre de 2012.

Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter de
Direccion Nacional”. Publicado en la Gaceta Oficial N°27547 de 2 de junio de 2014.

Decreto Num. 71-2016-DMySC de 19 de febrero de 2016, “Por el cual se aprueba el
documento titulado “Instructivo para la Formalizacion e Implementacion del Formulario
de Asignacion de Bienes de Activos Fijos de la Contraloria General de la Republica,
Segunda Version.” Publicado en la Gaceta Oficial N°27984-A de 8 de marzo de 2016.

Decreto NUmero. 32-2017-DMySC de 5 de mayo de 2017, “Por el cual se aprueba el
“Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracion y Control de los
Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y Bienes no Amortizables) en el Sector
Publico”, Segunda Version. Publicado en la Gaceta Oficial N°28331-C de 27 de julio de
2017.

Decreto Namero. 36-2017-DMySC de 26 de mayo de 2017, “Por el cual se aprueba el
“Codificador Financiero para el Registro de Activos Fijos, Intangibles y Bienes No
Amortizables en el Sector Publico. Publicado en la Gaceta Oficial N° 28335-B de 2 de
agosto de 2017.

Reglamento Interno de la Contraloria General de la Republica, vigente.

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de Desarrollo de los
Recursos Humanos, vigente.

Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores/exservidores publicos de la Contraloria General de la Republica
al momento del cese de sus funciones.
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Il. MEDIDAS DE CONTROL

El cese de funciones del servidor publico se entiende como la desvinculacién formal con la
institucion, que sera efectiva mediante decreto o resolucion firmada por el Contralor
General y el Secretario General 0 a quien deleguen.

Las causas por cese de funciones dentro de la Contraloria General de la Republica, son las
que estan detalladas en el Reglamento Interno de la institucién, vigente.

La Contraloria General de la Republica establecerd el Acta de Entrega de Bienes
Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario NUm.1), que estara disponible en la
pagina de Intranet (http://intranet/) para la entrega de bienes patrimoniales asignados a la
custodia de cada servidor publico por el cese de funciones en la institucion.

La Seccion de Tramite y Acciones de Personal de la Direccion Nacional de Desarrollo de
los Recursos Humanos, comunicaré al servidor publico, mediante Ilamada telefénica u otro
medio de comunicacion, que debe presentarse a su oficina para entregar el carné de
identificacion y firmar la Resolucion de Notificacion de Cese de Funciones.

El Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario NUum.1)
debe ser firmada por el servidor/exservidor publico y el jefe inmediato de la unidad
administrativa o el director de la unidad administrativa, luego de ser culminado el proceso
de firma, se entregara una copia del acta al jefe del Departamento de Servicios
Administrativos de la direccion, a través de memorando interno.

Cuando se trate de renuncia por parte del servidor pablico de la Contraloria General de la
Republica, la Seccion de Tramite y Acciones de Personal de la Direccién Nacional de
Desarrollo de los Recursos Humanos, notificara a través de correo electrénico a las
unidades administrativas correspondientes, hasta tanto se perfeccionen los decretos o
resoluciones de cese de funciones vy aquellos que sean por otras circunstancias, se
notificara al correo electréonico adjuntando el documento fisico del decreto o resolucion
del cese de funciones a las siguientes unidades administrativas:

e Direccion Nacional de Informética

e Direccion Nacional de Auditoria Interna

e Direccion Nacional de la Unidad Administrativa y al Departamento de Servicios
Administrativos

e Direccion Nacional de Administracion y Finanzas (Departamentos de Tesoreria y
Seguridad)

e Direccion Nacional de Desarrollo de los Recursos Humanos (Seccidn de Planillas)

La Direccion Nacional de Informatica, suspendera o eliminara la clave de acceso a las
herramientas informatica de los servidores publicos de la Contraloria General de la
Republica por cese de funciones; previa notificacion a traves de correo electronico, decreto
o resolucion por la Seccion de Tramite y Acciones de Personal de la Direccion Nacional
de Desarrollo de los Recursos Humanos.
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El servidor /exservidor publico al momento de cese de funciones, debe realizar la entrega
de los bienes patrimoniales de manera inmediata, que estan en su custodia en la Asignacion
de Bienes de Activos Fijos (Formulario NUm.2), en la que debe verificar los datos
colocados en el Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones
(Formulario Nam.1) y certificar a través de su firma la entrega de los mismos.

El jefe inmediato es el responsable de verificar los bienes entregados y cotejar contra la
Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario NUm.2); mediante su firma en el Acta
de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario Nam.1) certificara
que lo ha recibido a satisfaccion; en el caso que el jefe inmediato no esté presente al
momento que se realice la entrega, el responsable de recibir los bienes sera el jefe del
Departamento de Servicios Administrativos de la unidad o a quien el director de la unidad
administrativa delegue.

Finalizado el proceso de entrega de bienes se hace constar por medio del Acta de Entrega
de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario Num.1), dichos bienes seran
asignados a la custodia del jefe de la unidad administrativa o al director nacional respectivo
por medio de la Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario Nam.2).

El Departamento de Servicios Administrativos debera remitir al Departamento de Tesoreria
de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas copia del Acta de Entrega de Bienes
Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario Nim.1) a fin de que el exservidor
publico reciba el pago de sus prestaciones.

En el caso de cese de funciones por fallecimiento del servidor publico, se iniciara el proceso
mediante una resolucion motivada, le corresponderd al jefe de la unidad administrativa con
el jefe de servicios administrativos de la Direccion, verificar los bienes contra la Asignacion
de Bienes de Activos Fijos (Formulario Num. 2) del exservidor y realizar el traspaso de
bienes para la custodia del jefe de la unidad administrativa.

En las oficinas provinciales, el responsable de verificar la entrega de bienes patrimoniales,
es el jefe inmediato o el jefe Administrativo Provincial (DAF), haciendo constar la
realizacion de esta accion en el Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de
Funciones (Formulario Nam. 1) utilizando el cotejo con la Asignacion de Bienes de
Activos Fijos (Formulario Num. 2).
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I11. PROCEDIMIENTO

Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones

Direccion Nacional de la Unidad Administrativa
Unidad Administrativa
1. Servidor /Exservidor Publico

Comunica al jefe inmediato que realizard la entrega de los bienes patrimoniales que estan bajo
su custodia.

Entrega los bienes patrimoniales al jefe inmediato.

2. Jefe

Recibe los bienes patrimoniales, accede al Sistema de Intranet, descarga e imprime el Acta de
Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario Nim.1), verifica que los
bienes entregados por el servidor/exservidor publico sean los descritos en la copia que
mantiene bajo su custodia del documento de Asignacion de Bienes de Activos de Fijos
(Formulario NUm.2).

Completa el Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario
Num.1), firma y entrega al servidor/exservidor publico.

3. Servidor/Exservidor Publico

Recibe en original el Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones
(Formulario Num.1), procede a firmar en el espacio correspondiente haciendo constar que
todo lo detallado en el documento es correcto, entrega al jefe.

4. Jefe

Recibe en original el Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones
(Formulario Num.1), debidamente firmada por el servidor/exservidor pablico, completa la
Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario Nam.2) con la informacion de los Bienes
entregados por el servidor/exservidor publico, asumiendo la responsabilidad y custodia
temporal de dichos bienes y firma.

Entrega a la secretaria el original de los documentos de “Acta de Entrega de Bienes
Patrimoniales por Cese de Funciones” (Formulario Nim.1) y “Asignacion de Bienes de
Activos Fijos” (Formulario Nim.2). Instruye verbalmente a la secretaria a reproducir dos
copias del Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones” (Formulario
NUm.1).
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5. Secretaria

Recibe instruccion y el original del “Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de
Funciones” (Formulario Nim.1) y “Asignacion de Bienes de Activos Fijos” (Formulario
NUum.2). Reproduce dos copias del Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de
Funciones (Formulario Num.1), entrega una copia al servidor/exservidor publico y archiva la
otra copia.

Remite al Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion, el original del Acta de
Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario Nim.1) y la Asignacion
de Bienes de Activos Fijos (Formulario NUm.2).

Direccion Nacional de la Unidad Administrativa
Departamento de Servicios Administrativos
6. Secretaria

Recibe el original del Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones
(Formulario Nim.1) y la Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario NUm.2) y
entrega al jefe.

7. Jefe

Recibe el original del Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones
(Formulario Num.1) y la Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario Num.2), firma
como Unidad de Enlace la Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario Nim.2) e
imprime dos copias.

Actualiza el inventario, realizando la descripcion de que los bienes que ya no estan bajo
custodia del exservidor publico, sino del jefe inmediato.

Remite en original la Asignacion de Bienes de Activos Fijos (Formulario NUm.2) al
Departamento de Bienes Patrimoniales de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
y una copia a la unidad administrativa. Saca una copia del Acta de Entrega de Bienes
Patrimoniales por Cese de Funciones (Formulario Nim.1) el cual remitira al Departamento
de Tesoreria como constancia de lo actuado.

Archiva en original el Acta de Entrega de Bienes Patrimoniales por Cese de Funciones
(Formulario Num.1) y una copia de la Asignacién de Bienes de Activos Fijos (Formulario
NUm.2).
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MAPA DEL PROCESO

ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES POR CESE DE FUNCIONES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SERVIDOR/EXSERVIDOR
PUBLICO JEFE SECRETARIA SECRETARIA JEFE
,Q\ ,/5\ >@ ,@
2/ O/ 2/

REPRODUCE DOS COPIAS DEL ACTA Y ENTREGA UNA COPIA AL
COMUNICA Y REALIZA LA ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES @ SEERVIDOR/EXSERVIDOR PUBLICO Y ARCHIVA LA OTRA. REMITE AL
AL JEFEINMEDIATO. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, EL ORIGINAL DEL
ACTAY DE LA ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOSFIJOS

RECIBE LOS BIENES PATRIMONIALES, ACCEDE AL SISTEMA
DESCARGA E IMPRIME EL ACTA, VERIFICA CONTRA LA ,
ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOS FLIOS, COMPLETA Y FIRMA @ oS PO e L ACTR y A ASIGNACION DE BIENES DE
ELACTAY ENTREGA AL SERVIDOR/EXSERVIDORPUBLICO. :

® © & O

RECIBE, FIRMAEL ACTA Y ENTREGAAL JEFE. RECIBE, FIRMA EL ACTA Y LA ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOS
FIJOS, ACTUALIZAEL INVENTARIO,
REMITE EN ORIGINAL LA ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS AL
RECIBE EL ACTA, COMPLETA Y FIRMA LA ASIGNACION DE BIENES DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES Y A LA UNIDAD
DE ACTIVOS FIJOS. ENTREGA A LA SECRETARIA EL ORIGINAL DE ADMINISTRATIVA. SACA UNA COPIA DEL ACTA Y LA REMITE AL
LOS DOCUMENTOS E INSTRUYE A REPRODUCIR DOS COPIAS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIAY ARCHIVA

ACTA.
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Num.1
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS
ACTA DE ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES POR CESE DE FUNCIONES

84

Siendo las del dia de de 20 , estando reunidos en la
Direccion , Departamento , Seccion
, el sefior(a) jefe y el sefior(a)
servidor/exservidor publico de la Contraloria General de la Republica, quien desempefiaba el cargo
de proceden al levantamiento de la presente Acta de Entrega de Bienes por el Cese de Funciones y suscriben
la entrega a satisfaccion de los mismos, cuyas caracteristicas se describen a continuacién:
Nam. Bien Entregado %?/L?‘]tetfr?oe Marca Modelo Serie Estado Fisico Observaciones

Dejamos constancia que el servidor pablico ha entregado a entera satisfaccion los bienes a su custodia por cese de funciones, los cuales
han sido verificados y estdn conforme a las especificaciones y recibidos de conformidad con lo establecido en el Formulario de
Asignacion de Bienes de Activos Fijos. Los elementos descritos han sido verificados en totalidad. Para constancia se firma la presente
acta por quienes en ella intervinieron.

Para constancia de lo actuado y de conformidad y aceptacion, suscriben la presente Acta de Entrega de Bienes por Cese de Funciones
en dos ejemplares las personas que intervienen en esta diligencia.

Dado en la Ciudad de Panama el de 20

Entregado Por: servidor/exservidor publico Recibido Por: jefe inmediato
(Nombre completo y firma) (Nombre completo y firma)
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Formulario NGim.1

ACTA DE ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES POR CESE DE FUNCIONES

A OBJETIVO:

Llevar un registro y control de Entrega de Bienes de Patrimoniales por el Cese de Funciones

en la Institucion.

B. ORIGEN:

Direccion Nacional de la Unidad Administrativa donde se efectla el Acto de Entrega de
Bienes Patrimoniales por el Cese de Funciones.

C. CONTENIDO:
1. Siendo las

2. Del dia :

3. De

4. De20

5. Estando reunidos en la
Direccion

6. Departamento

7. Seccion

8. El sefior(a) Jefe:

9. El sefior(a) servidor/
Eeservidor:

10. El cargo de

Hora exacta cuando se realiza el acto de entrega de bienes.

Dia en nimero cuando se efectua el acto de entrega de bienes.

Colocar el mes en que se realiza el acto de entrega de bienes.
Indicar afio presente en que da el acto de entrega de bienes.

Indicar el nombre de la Direccion en la que pertenece el
servidor/exservidor publico.

Nombre del Departamento a la que pertenece el
servidor/exservidor publico.

Nombre de la Seccion a la que pertenece el servidor/exservidor
pablico.

Colocar el nombre del jefe inmediato responsable de recibir
los bienes asignados a su custodia del servidor/exservidor
publico por el Cese de Funciones en la institucion.

Colocar el nombre del servidor/exservidor publico quien
realiza la entrega de los bienes asignado a su custodia por el
Cese de Funciones en la institucion.

Indicar el cargo segin funciones del servidor/exservidor
publico.
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NUm.:

Bien Entregado:
Marbete de Inventario:
Marca:

Modelo:

Serie:

Estado Fisico:
Observaciones:

Dado en la Ciudad de
Panama, el :

De

20

Entregado Por:
servidor/exservidor
publico:

Recibido Por:

jefe inmediato:

NUmero secuencial para en listar los bienes entregados.

Colocar el nombre del bien entregado.

Numeracion del marbete de inventario colocado en el bien.
Nombre de la compafiia fabricante del bien.

Nombre del modelo del bien.

Indicar el nimero de serie del bien.

Indicar en qué estado se encuentra el bien, si es bueno, regular
0 malo.

Indicar las observaciones pertinentes para localizar el bien o
colocar informacion importante.

Colocar el dia en nimero en se esta firmando el acta.

Indicar el mes en que se esta firmando el acta.

Indicar el afio en nimero en que se estéa firmando el documento.
Nombre completo en letra legible y firma del

servidor/exservidor publico que esta haciendo la entrega de los
bienes que estaba bajo su custodia.

Nombre completo en letra legible y firma del jefe inmediato que
esta recibiendo la entrega de los bienes que estaba bajo custodia
del servidor/exservidor publico.
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DIA [ MES | ANO

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTO DE BIENES PATEIMONIALES

ASIGNACTION DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

Direccidn: Departamernto:

Formulario Nim.2

87

ML
(=2 asigna por Departamentos)

Seccidn:
Funcionario a quien se le asigna el bien:

Num. Placa df.: I}escn]?cmn del Marca Modelo Serie Estado Fisico Observaciones
Inventario bien
Aziznacion del bien: I:lTEIIpUH] Parmanente |:|
Entregado: Unidad de Enlace:
Jafz de Diepartamento Mombre Firma del Funcionario
Recibido:

Mombre Firma del Funcionaro
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Formulario Nim.2

ASIGNACION DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

A. OBJETIVO:

Llevar un registro y control del uso de los bienes de activos fijos, asignados a los funcionarios

de la institucion.

B. ORIGEN:

Unidad de Servicios Administrativos de cada Direccion.

C. CONTENIDO:

1. Fecha

N

NUm.:

3. Direccion:
4. Departamento:
5. Seccion:

6. Funcionario a quien
se le asigna el bien:

7. NUm.:

8. Placa de Inventario:

9. Descripcion del Bien:

10. Marca:

11. Modelo:

12. Serie:

Dia, mes y afio cuando se confecciona el formulario.

Secuencia numérica de los formularios de la Unidad
Administrativa. De igual forma, iniciar el proximo afio con una
nueva numeracion.

Colocar el nombre de la Direccién en donde esta asignado el bien.

Indicar el nombre del Departamento perteneciente a la Direccion.

Indicar el nombre de la Seccidn perteneciente al Departamento.

Nombre del funcionario a quien se le asigna el bien.

Numeracidn secuencial del o los equipos asignados.

Numeracion de la placa de inventario (marbete) del equipo.

Indicar a qué tipo de bien se refiere.

Nombre de la compafiia fabricante del bien.

Nombre del modelo del bien.

Indicar el nimero de serie del bien.
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13. Estado Fisico:

14. Observaciones:

15. Asignacion del Bien:

16. Entregado:

17. Unidad de Enlace:

18. Recibido:

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Indicar en qué estado se encuentra el bien, si es bueno, regular o
malo.

Indicar las observaciones pertinentes para localizar el bien.
Indicar si la asignacion es temporal o permanente. En el caso de
ser temporal se indica la razon por la cual el uso es provisional, en
la columna de observaciones.

Firma del jefe de departamento que entrega el bien.

Nombre y firma del funcionario de enlace (Servicios
Administrativos).

Nombre y firma del funcionario que recibe el bien.
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DECRETO NUMERO 84-2017-DMySC
(de 27 de diciembre de 2017)

Por el cual se modifica el documento titulado "Procedimientos Administrativos para la
Solicitud y Pago de Viaticos, Alimentacion y Transporte de la Autoridad de los Recursos
Acuéticos de Panama (ARAPY", oficializado mediante Decreto NUm.206-2011-DMySC de
28 de abril de 2011 y publicado en la Gaceta Oficial Nim.26801-A de 7 de junio de 2011 y
se genera una Segunda Version titulada “Procedimientos para la Solicitud y Pago de
Viaticos, Alimentacion y Transporte de la Autoridad de los Recursos Acudticos de
Panama”.

ELCONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus faculiades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular,
mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin de que se realicen con correccién, 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 fiscalizard, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con
correccién y segun lo establecido-en las normas juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion Nacional 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 ptiblico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestion
publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de
aceptacién general, de acuerdo al Decreto NUim.211-2007-DMySC de 26 de junio de
2007, “Por el cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes
Publicos en la Direccidon de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria
General de la Republica”, publicado en la Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de
agosto de 2007 y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se
actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Méiodos y
Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Reptblica y se le otorga el
caracter de Direccién Nacional”, publicado en la Gaceta Oficial NOm.27547 de 2 de junio
de 2014.

Que mediante Nota Num.DP-143-16 de 5 de octubre de 2016, la Autoridad de los
Recursos Acuaticos de Panama nos solicitd la asignacion de un Analista, para la
implementacion de manuales de procedimientos en esa entidad.

Que se hace necesario modificar el documento titulado "Procedimientos Administrativos
para la Solicitud y Pago de Viaticos, Alimentacién y Transporte de la Autoridad de los
Recursos Acuaticos de Panama (ARAP)”, aprobado mediante Decreto NGm.206-2011-
DMySC de 28 de abril de 2011 y publicado en la Gaceta Oficial Num.26801-A de 7 de
junio de 2011.
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Decreto NUm.84-2017-DMySC
27 de diciembre de 2017

Que estas modificaciones han sido consideradas con el propdsito de facilitar las
actividades cotidianas de las unidades administrativas involucradas en los procesos.

Que una vez elaborado este documenio, debera oficializarse medianie Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y
sera de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlo.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Se aprueban las modificaciones al documento titulado
"Procedimientos Adminisirativos para la Solicitud y Pago de Viaticos, Alimentacion y
Transporie de la Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama (ARAP)”, oficializado
mediante Decreto Nim.206-2011-DMySC de 28 de abril de 2011 y publicado en la Gaceta
Oficial Num.26801-A de 7 de junio de 2011 y se genera la Segunda Versién titulada
“Procedimientos para la Solicitud y Pago de Viaticos, Alimentacion y Transporte de la
Autoridad de los Recursos Acuaticos de Panama”.

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

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacién en la Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucién Politica de la
Republica 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 de la
Repdblica. Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000. Decreto Num.211-2007-
DMySC de 26 de junio de 2007, publicado en la Gaceta Oficial NUum.25861 de 22 de
agosto de 2007 y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, publicado en la
Gaceta Oficial N0m.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, el 27 de diciembre de 2017.
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FEDERICO A. HUMBERT

Contralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contralorfa General de la Repiiblica, a iravés de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad en coordinacién con las diferenies Unidades Administrativas de la Autoridad de
los Recursos Acuiticos de Panama, ha desarrollado el documenio titulado “Procedimientos para
la Solicitud y Pago de Vidticos, Alimentacién y Transporte de la Autoridad de los Recursos
Acuiticos de Panama — Segunda Versién”, con el objetivo de brindar una herramienta
administrativa que regule los procesos de las diferentes actividades adminisirativas.

Los procedimientos que se instruyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo a la
administracion.

El presente documento comprende tres capitulos, ademads de los formularios, glosario y anexos. El
primer capitulo, se refiere a los aspectos generales que incluyen los temas inherenies al objetivo
del documento, alcance y la base legal. El segundo capitulo, irata sobre las medidas de control
aplicables. El tercero, expone los procedimientos y sus respectivos mapas.

Como prictica establecida en nuestra direccién, los aspectos contemplados en estos
procedimientos, no pretenden fijar pauntas inflexibles, no obstante, se deja plasmado que los
cambios que a futuro se presenten en el quehacer gubernamental, obligan a que los diferentes entes
se mantengan en constanies ajustes, a los que no escapan las normas, procesos y controles
contenidos en este producto. Por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones
que surjan de su aplicacién, las que pedimos sean presentadas a la Coniraloria General de la
Repiiblica.

CONTRALORJIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetive del Documento

Proporcionar un instrumento administrativo que norme los controles y procedimientos
administrativos para la solicitud y pago de vidticos nacionales, alimentacion y transporte de la
Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panama.

B. Alcance

Aplica a las unidades administrativas de la Autoridad de los Recursos Acudticos de Panama y
las Instituciones del Estado implicadas en el funcionamiento.

C. Base Legal

o Constitucién Politica de la Repablica de Panama de 1972, Articulo 280, modificada por
los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos
Legislativos Niim.1 de 1993, Niim.2 de 1994, Niim.1 de 27 de julio de 2004 y Niim.2 de
26 de octubre de 2004.

e Ley Niim.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de 1a Repiiblica”.

e Ley Niim.67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas y
reforma la Ley 32 de 1984, Orgénica de la Contraloria General de la Repiiblica™.

» Ley N°.38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Orgédnico de la Procuraduria
de 1a Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales”.

o Ley Nim.44 de 23 de noviembre de 2006, “Que crea la Autoridad de los Recursos
Acuéticos de Panamd, unifica las distintas competencias sobre los recursos marino-
costeros, la acuicultura, la pesca y las actividades conexas de la administracién piiblica y
dicta otras disposiciones”.

o Ley Num.38 de 6 de agosto de 2010, “Que modifica articulos de la Ley Niim.44 de 2006,
que crea la Autoridad de los Recursos Acudticos de Panamd y de la Ley Num.23 de 2007,
que crea la Secretaria Nacional de Discapacidad”.

o Decreto Num.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Conirol Interno Gubernamental para la Repiiblica de Panama”.

o Decreto Nim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Piiblicos en la Direccién de Métodos
y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la Repiiblica”.

e Decreto Niim.455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010, Por el cual se aprueba el
documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de las
Cajas Menudas en las Entidades Piblicas, Quinta Versién” y sus modificaciones.
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Decreto Niim.791-2011-DMySC de 20 de diciembre de 2011, Por el cnal se modifica en
algunas de sus partes, el documenio titulado “Manual de Procedimientos para el Uso y
Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Piiblicas, Quinta Versién™.

Decreto Niim.344-2014-DMySC de 12 de diciembre de 2014, Por el cual se modifica en
algunas de sus paries, el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso y
Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Piblicas, Quinta Versién”.

Decreto Niim.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estruciura Orgénica de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Coniraloria General de la Repiblica y se le otorga el caricter de
Direccién Nacional”.

Decreto Niim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Piiblico en la Repiiblica de Panama”.

Deereto Niim.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Iniernacionales de
Contabilidad del Sector Piiblico (NICSP) - Version II”.

Resolucion AL-255 de 27 de febrere de 2008, “Por medio de la cual la Autoridad del
Tréansito y Transporte Terrestre antoriza la Reorganizacién, Racionalizacién y Redefinicién
de las Zonas de Trabajo del transporte selectivo en el Area Metropolitana (distritos de
Panamd y San Miguelito), al igual que fija los ajustes de las tarifas méximas del pasaje del
transporte piiblico selectivo”.

Resolucién J.D.01 de 13 de enero de 2009, “Por el cual se adopta el Reglamento Interno
de la Autoridad de los Recursos Acuéticos de Panama”.

Resolucion ADM/ARAP N° 021 de 22 de agosto de 2017, “Por la cual se reglamenta el
pago de gastos de alimentacién, vidticos y transporte en la Autoridad de los Recursos
Acuaticos de Panamd”.

Normas Generales de Administracion Presupuestarias vigente.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

El administrador general de la ARAP, es responsable de la implantacién, ejecucién y
aplicaci6n del presente manual.

Le corresponde a cada direccién o unidad administrativa de la ARAP, velar por el
cumplimiento del presente documento, a la vez aplicar las medidas correctivas para
aquellos casos que se incumpla la aplicacién del presente documento, segin lo que
establezca el Reglamento Interno.

Cada direccién o unidad administraiiva tiene la obligacién de programar y conirolar las
misiones oficiales de sus funcionarios, siguiendo criterios de eficiencia, eficacia y de
economia. En igual medida debe conirolar las partidas de vidticos deniro del pais,
alimentacin y transporte.

Cada director nacional y regional de 1a ARAP, es responsable del uso eficiente de la
partida de vidticos, alimentacién y transporte tomando en consideracién la situacion
econémica y financiera tanto del pais como de Ja ARAP, igualmente serdn responsables
del mal uso de este recurso.

El pago de vidticos, alimentacién y/o transporte de los servidores piiblicos de la ARAP,
no son acumulables ni transferibles.

La Caja Menuda de Viaticos estd destinada, iinicamente, para el pago en efeciivo de
vidticos, alimentacién y/o transporte de las misiones oficiales contingentes que surjan de
necesidades imprevistas y ocasionales (de dificil anticipacién o programacién). En los
casos de misiones oficiales programadas durante un periodo fiscal, éstas serdn pagadas a
través del fondo de Inversién y/o de Administracién.

Para el pago de los vidticos, alimentacién y transporte a través de caja menuda se hara
conforme a lo descrito en el Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de los
Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Piiblicas, vigente.

El pago en concepto de viiticos, alimentacién y/o transporte se hara siempre y cuando
para tales efectos, exista disponibilidad en los saldos financieros y presupuestarios.

El pago de los gastos de alimentacién y/o transporte, se dard siempre y cuando la ARAP
no los provea.

10. El tramite administrativo para el pago de vidticos, alimeniacion y transporic se hard a

través del formulario respectivo, el mismo debe contener la informacién necesaria sin
borrones ni tachones.

11. Toda Solicitud de Vidticos, Alimentacién y/o Transporte, debe hacerse acompafiar de nota

autorizada por el director de la unidad solicitante o por el jefe del servidor piiblico que
justifica la labor a realizar.
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12. Todo servidor piblico de la ARAP que realice una misién oficial dentro del territorio
nacional se le reconocerd viatico por concepto de alimentacién y hospedaje conforme a
las disposiciones establecidas en las Normas Generales de Administracién Presupuestaria
v la resolucién administrativa vigente de la ARAP.

13. Al servidor piiblico que reciba vidticos, se le reconocerd adicionalmenie el pago de
transporte de su residencia a la Terminal de Transporte, de ésta al lugar de hospedaje y de
éste al lugar de trabajo y viceversa, al iniciar y finalizar 1a misi6n (primer dia y dltimo dia
de la misién), de acuerdo con las tarifas de transporte selectivo vigentes, siempre y cuando
la ARAP no le suministre de transporte institucional para esa movilizacién.

14. Cada unidad administrativa tiene la responsabilidad de programar las misiones oficiales,
al igual que maniener un control efectivo sobre el uso de las partidas de vidticos,
alimentacién y/o transporte que se le hallan asignado. Se debe designar a las misiones
oficiales solo al personal estrictamente necesario.

15. Evitar la aprobacién de misiones oficiales contingenies, que surjan de necesidades
imprevistas y ocasionales a otras provincias cuando en la misma, exista personal con la
capacidad y experiencia para realizar el mismo trabajo en el lugar donde se desarrollaré la
tarea correspondiente.

16. Los vidticos y los pagos en concepio de alimentacién y/o transporte de los directores y
encargados de las unidades administrativas, deben ser autorizados por el director general
o por el servidor piiblico que éste designe.

17. Toda solicitud debe incluir 1a informacién que se requiere, sin tachones ni borrones, con
las tarifas y célculos correctos, firmas responsables y documento sustentador.

18. El plazo mé4ximo para presentar la Solicitud de Alimentacién/Transporte (Formulario
Niim.2) por misiones oficiales imprevistas, posterior a la realizacion de la misma, serd
hasta un maximo de 5 dias laborales.

19. Las misiones oficiales que incluyan sdbado, domingo, dias feriados, de fiesta o duelo
nacional deben estar debidamente justificadas.

20. En caso de pagos por laborar fuera de la jornada de trabajo, el servidor piblico debera
preseniar fotocopia del registro de asistencia y la autorizacién del jefe inmediato para la
realizaci6n del trabajo (Formulario Niim.4).

21. La aplicaci6n de los pagos de visticos, alimentacién y/o transporte, rige por igual para los
" servidores piiblicos que laboran en la sede central y en las oficinas regionales.

22. Cuando la misién oficial se cumpla en un dia, solo se reconocerdn como vidticos, los
gastos de transporte y alimentacién. Estos pagos se hardn de acuerdo con el reglamento
que determine la ARAP y en ningin caso excederd la tabla general de vidticos que
establezca el Ministerio de Economia y Finanzas.
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En caso de que deba cumplirse la misién oficial en el lugar habitual de irabajo, fuera de
las horas laborables, podra reconocerse el gasto de alimeniacién y/o transporie con cargo
a dichas partidas. Estos pagos se hardn de acuerdo con el reglamento vigente que
determine la ARAP y en ningtin caso exceder4 la tabla general de vidticos que establezca
el Ministerio de Economia y Finanzas.

Todas las transacciones deben estar debidamente documentadas y custodiadas por la
Unidad de Contabilidad.

Cuando la misién oficial se realiza en tiempo menor al programado o no se uiiliza la
totalidad de los dias pagados por otras razones, el servidor piiblico debe devolver el
excedenie monetario en un término no mayor de 2 dias, al retornar de la misién.

De suspenderse total o parcialmente la misién oficial, el servidor piiblico deberd devolver
el dinero entregado, de manera integra inmediatamente, para ello se completa
“Devolucién de Dinero” (Formulario Niim.3). Se podra reprogramar la misién oficial en
un periodo no mayor de 5 dias laborables en el cual no amerita la devolucién del dinero
por ser una reprogramacién de la misién en el tiempo establecido, previa antorizacién de
la Direccién de Administracién y Finanzas.

El pago en concepto de vidticos, alimentacién y/o transpoite se hard siempre y cuando
exista disponibilidad presupuestaria. De no tener disponibilidad, se objeta y se inician los
pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes orientadas a subsanar la
disponibilidad de saldo.

Toda misi6n oficial en que se incurra un gasto de viatico, estard sujeta a la presentacion
de un Informe de Gira (Anexo Niim.1), el cual serd entregado al superior jerarquico en un
periodo no mayor a 5 dias, después de realizada la misién.

Los montos establecidos para el pago de vidticos, gastos de alimentacién y transporte por
misiones oficiales y jornadas extraordinarias en la ARAP, han sido establecidos conforme
a la Resolucién Adminisirativa Nim.021 de 22 de agosto de 2017 (Anexo Nim.2), los
mismos pueden variar de acuerdo a disposiciones administrativas que emita la ARAP
referente al tema.

Todas las actividades relacionadas con el pago de vidticos, alimentacién y/o transporie
estarn sujetas a las auditorias sorpresivas y frecuentes, por parte del personal de Auditoria
Interna de la institucién, sin el perjuicio de las que realice 1a Contraloria General de la
Repiiblica.

Corresponde a la Direccién de Administracién y Fianzas de la ARAP, velar por el
cumplimiento de los procedimientios establecidos para el manejo y control del fondo para
pagos en efectivo o fondo fijo, sin el perjuicio de las que realice 1a Contraloria General de
la Repiiblica.

La Oficina de Auditoria Interna de la ARAP es la encargada de realizar periddicamenie
las evaluaciones sobre la eficiencia y eficacia de la estructura de control inierno, sin
perjuicio del control previo y posterior que puede ejercer la Contraloria General de la
Repiiblica.
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B. Pago de Viaticos

El pago de vidticos se entenderd como el reconocimiento que se hace al servidor piblico en
concepto de alimentacién y hospedaje, cuando cumpla una misién oficial fuera de la

provincia en la que se ubica su sede de trabajo

Los visticos se pagarén, segiin lo establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas y
la reglamentacién vigente de la ARAP.

C. Pago de Alimentacién

1. El pago por concepio de alimentaci6n estard limitado a aquellos servidores publicos que
se encuentran cumpliendo una misién oficial fuera de su sede de trabajo, pero dentro de
la provincia donde se ubica la misma. Esta alimentaci6n se pagard de la siguiente forma:

o Desayuno: Cuando el servidor piblico inicia labores antes de las 5:30 a.m., se le
reconocer4 el gasto en concepio de desayuno, por un monto de B/.4.00 o de acuerdo a la
reglamentacién vigente establecida en la ARAP. El mismo debe ser sustentado con el

registro de asistencia y/o la justificacién autorizada por el director o jefe de unidad.

o Almuerzo: Cuando el servidor piblico labora al menos 4 horas continuas y €stas
coinciden con el horario de almuerzo establecido en el Reglamento Interno de la ARAP,
se le reconoceri el gasio en concepto de almuerzo por un monto de B/.6.00 o de acuerdo

a la reglamentacién vigente establecida en la ARAP.

e Cena: Cuando el servidor publico finaliza labores después de las 6:00 p.m., se le
reconocera el gasto en concepto de cena, por un monto de B/.6.00 o de acuerdo a la
reglamentacién vigente establecida en la ARAP. El mismo debe ser sustentado con el

registro de asistencia y/o la justificacién autorizada por el director o jefe de unidad.

2. Los servidores piiblicos que realicen trabajos en horas extraordinarias, le serdn

reconocidos los gastos de alimentacién de la siguiente forma:

2.1 A nivel nacional:

e Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor piiblico, previamenie autorizado por
el director o jefe de unidad, labore los dias sdbado y/o domingo, duranie un minimo de
4 horas continuas, le serd reconocido el gasto de alimentacién (almuerzo) a razén de

B/.7.00 o de acuerdo a la reglamentacion vigente establecida en la ARAP.

» Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor piiblico previamenie autorizado por
el director o jefe de unidad, continué laborando de forma ininterrumpida luego del
horario regular de trabajo, le serdn reconocidos los gastos de alimentacién (cena) a
razén de B/.7.00, a partir de las 7:00 p.m. o de acuerdo a la reglamentacién vigente

esiablecida en 1a ARAP.
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e Cuando por necesidad de sus servicios, el servidor piiblico previamente autorizado por
el director o jefe de unidad, labore los dias feriados o de duelo nacional, durante un
minimo de 4 horas continuas se le reconocer4 el pago de alimentacién de acuerdo a la
reglamentacién vigente establecida en la ARAP.

Nota: Para reconocer el pago de alimentacién, el mismo debe ser susientado con el
registro de asistencia y la justificacién autorizada por el director o jefe de unidad.

D. Pago de Transporte

1. Para los efecios de este manual, se considera como gasto de transporte, aquel pago por el

traslado de un servidor puiblico de un lugar a otro, para realizar una misién de trabajo, en
la cual la institucién no le pueda proveer de transporte oficial.

. Cuando la movilizacién se realice mediante transportes especiales (lanchas, botes,

animales de carga, entre oiros), se reconocera de acuerdo a la disposicién administrativa
vigente establecida en la ARAP.

. Cuando el servidor piiblico labore previamente autorizado por el director o Jefe de Unidad,

tiempo extraordinario, en dias sdbado y/o domingo, feriado, de fiesta o duelo nacional, se
le reconocerd el gasto de transporte, de acuerdo a la reglamentacién vigente establecida
en la ARAP.

. En los casos en que la ARAP no pueda proveer vehiculo oficial al servidor publico, para

el cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en que disponga méis conveniente,
suministrard al servidor el equivalente a las tarifas establecidas para uso de transporte
piiblico.

4.1 A nivel nacional este pago se hara de la siguiente manera:

o Cuando el servidor publico, previamente autorizado por el director o jefe de unidad,
requiera movilizarse dentro de las dreas urbanas y suburbanas en transporte selectivo,
solo serd pagado en caso de urgencia notoria comprobada y de acuerdo a las tarifas
establecidas y hasta un méximo de B/.5.00 por carrera o de acuerdo a la reglamentacién
vigente establecida en la ARAP.

e La movilizacién para trasladarse a otros corregimientos, distritos o provincias, serd
reconocida de acuerdo a las tarifas comeiciales establecidas o de acuerdo a la
reglamentacién vigente, establecida en la ARAP.

e Cuando el servidor publico, previamente autorizado por el director o jefe de unidad,
labore en horas extraordinarias en dias regulares, fines de semana, dias feriados y/o de
duelo nacional, se le pagard transporte de acuerdo a las tarifas comeiciales establecidas,
por un maximo de B/.5.00 por carrera o el costo del transporte colectivo hasta su
residencia (corregimiento, distrito, provincia) o de acuerdo a la reglamentacién vigente
establecida en la ARAP.
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E. Pago Hospedaje

L.

Se pagard la suma de hospedaje por noche al servidor piiblico, conforme a la tarifa de la
tabla general de vidticos, establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

. Cuando los servidores piiblicos deban realizar por necesidad, misiones oficiales en

embarcaciones, se les reconocera el pago de gastos de alimentacién, de acuerdo a los
montos establecidos en la resolucién administrativa vigente de la ARAP. Si es necesario
que los funcionarios pernocten en dichos puesto de trabajo se les reconocerd un pago en
concepto de hospedaje, por un monto de B/.30.00, por cada noche.

. Cuando los servidores piiblicos, por la necesidad de la misién oficial, deban pernoctar

dentro de la provincia donde se ubica su sede de trabajo, se le reconocerd un pago en
concepio de hospedaje, por un monto de B/.40.00, por cada noche.

F. Controles Internos para el Area de Presupuesto

L.

5.

Establecer procedimientos de control previo al compromiso de gastos, que permitan
asegurar su correcta aplicacién en las partidas presupuestarias relativas a las metas
programadas, asi como mantener informacién actualizada sobre los saldos
presupuestarios.

. La etapa de compromiso, es ¢l registro de la obligacién adquirida por una institucién

piiblica, conforme a los procedimientos y a las normas establecidas, que conlleva una
erogacién a favor de terceros con cargo a la disponibilidad de fondos de la respectiva
partida presupuestaria del periodo fiscal vigente y constituye la compra de bienes o
servicios independientemente de su entrega, pago 0 consumo.

Es importante que exista un nivel de revisién 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 autorizacién de dicho gasto emana
del nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria suficiente para cubrir €l monto
solicitado.

. Este mecanismo de control permite mantener informacién actualizada sobre los saldos

presupuestarios disponibles, asi como sobre los montos comprometidos que permanecen
pendientes de ejecucion.

Los montos comprometidos no deben exceder el limite de la programacién del gasto
establecido, ni los calendarios de compromisos aprobados en la asignacién presupuestaria.

G. Controles Internos para el Area de Tesoreria

1.

La ARAP debe implementar medidas de seguridad adecuadas para el pago de vidticos,
alimentacién y/o transporte, asi como de seguridad fisica de fondos y otros valores bajo
custodia.
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. El Departamento de Tesoreria tiene la responsabilidad sobre la custodia de fondos, por

ello es conveniente que las instalaciones fisicas tengan ambientes con llave, muebles
especiales, caja fuerte, béveda, etc., segiin la necesidad de cada situacion.

. El titular de la ARAP debe establecer procedimientos y coniroles adicionales que eviten

el retiro no auntorizado de montos importantes de las cuentas bancarias del Fondo General.

. Bl Departamenio de Tesoreria debe implementar procedimientos de conirol y de

informacién sobre la devolucién de fondos, a fin de proporcionar las medidas correctivas
en lo concerniente a los registros presupuestarios y contables.

. Los comprobantes que sustentan los gastos deben llevar el sello restriciivo PAGADO con

el objeto de evitar errores o duplicidades en su utilizacion.

. El Departamenio de Tesoreria debe elaborar y presentar mensualmente la conciliacién

bancaria.

H. Controles Internos para el Area de Contabilidad

1. La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas de contabilidad

gubernamental para el registro de las operaciones y la preparacion de informacién
financiera.

. La ARAP es responsable de establecer y mantener su sistema contable deniro de los

parametros sefialados por la normatividad aplicable, el cual esté disefiado para saiisfacer
las necesidades de informacién financiera de los distintos niveles de la administracién, asi
como para proporcionar, en forma oportuna estados financieros e informacion financiera
que se requiera para tomar decisiones sustentadas en el conocimiento real de sus
operaciones.

. Todo registro contable debe estar sustentado con su respectivo expediente que evidencie

la transacci6n.
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II1. PROCEDIMIENTOS

A. Solicitud de Viaticos Dentro del Pais

1.

3.

Unidad Solicitante

Completa y firma el servidor piiblico designado la “Solicitud de Viaticos” (Formulario
Niim.1) y adjunta nota autorizada por el director de la unidad solicitanie o el jefe del
servidor puiblico que justifica la labor a realizar.

Remite la “Solicitud de Viaticos” (Formulario Nim.l) junto con el documento
sustentador a la direccién o jefatura de la unidad solicitante.

Nota: Los costos de la misién se establecen conforme a las Normas de Administracién
Presupuestaria y a la Resolucién Administrativa de la ARAP vigente.

Direccién o Jefatura de la Unidad Solicitante
Recibe la “Solicitud de Viaticos” (Formularioc Nim.l) junto con el documento
sustentador, verifica que contenga las firmas y nota autorizada. De no presentar

inconsistencia firma y sella la solicitud de viaticos.

Remite la “Solicitud de Viatices” (Formulario Nim.l) junto con el documento
sustentador a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Nota: De presentar inconsistencias, notifica a la unidad solicitante para que corrija la
misma o desista de la misién oficial

Direccién de Administracién y Finanzas
Recibe la “Solicitud de Viaticos” (Formulario Niim.1) junto con el documento
sustentador, verifica que contenga las firmas. De estar conforme, firma y sella la

“Solicitud de Viaticos” (Formulario Niim.1).

Remite la “Solicitud de Viaticos” (Formulario Nim.1) conjuntamente con el documento
sustentador al Departamento de Tesoreria.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD DE VIATICOS DENTRO DEL PAIS

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION O JEFATURA
DE LA UNIDAD
SCLICITANTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

G}

&

,@

DESCRIPCION DE PROCESOS

ONOJO.

Completa y fimma la Solicitud de Viaticos, adjunia nota autorizada per el director o el jefe del servidor publico que

justifica la labor a realizar.

Recibe la Selicitud de Viaticos junto cen el documento sustentador, verifica que contenga las firmas y nota

autorizada. De no presentar inconsistencia, finma y sella la Solicitud de Viaticos.

Recibe la Solicitud de Viaticos junto con el documento sustentador, verifica que contenga las firmas. De estar
conforme, firma y sella la Solicitud de Viaticos.
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B. Solicitud de Alimentacién y/o Transporte

1.

2.

Unidad Solicitante

Completa y firma el servidor piiblico designado la “Solicitud de Alimentaciéon y/o
Transporte” (Formulario Nim.2) y adjunta nota autorizada por el director de la unidad
solicitante o el jefe del servidor piiblico que justifica la labor a realizar

Remite la “Solicitud de Alimentacién y/o Transporte” (Formulario Nim.2) junto con
el documento sustentador a la direccién o jefatura de 1a unidad solicitante.

Nota: Los pagos por laborar fuera de la jornada de trabajo, el servidor piiblico deberd
presentar fotocopia del registro de asistencia.

Direccion o Jefatura de la unidad Solicitante
Recibe 1a “Solicitud de Alimentaciéon y/o Transporte” (Formulario Niim.2) junto con el

documento sustentador, verifica que contenga las firmas y nota autorizada. De no
preseniar inconsistencias firma y sella la “Selicitud de Alimentacién y/o Tramsporte”

(Formulario Ntm.2).

Remite la “Solicitud de Alimentaciéon y/o Transporte” (Formulario Nim.2) junto con
el documento sustentador a la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

Nota: De presentar inconsistencia, notifica a la unidad solicitante para que corrija la

misma o desista de la misién oficial

Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe la “Solicitud de Alimentacion y/o Transporte” (Formulario Niim.2) junto con el
documento sustentador, verifica que contenga las firmas. De estar conforme, firma y sella
1a “Solicitud de Alimentacién y/o Transporte” (Formulario Nim.2).

Remite la “Solicitud de Alimentacion y/o Transporte” (Formulario Nim.2)
conjuntamente con el documento sustentador al Departamento de Tesoreria.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD DE ALIMENTACION Y/O TRANSPORTE

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA

LUINIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION © JEFATURA
DE LA UNIDAD
SCOLICITANTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

O,

(2)
2/

DESCRIPCION DE PROCESOS

ORONO.

Completa y finma la Selicitud de Alimentacién y/o Transporte, adjunta nota autorizada por el director o el jefe del

servidor pablico que justifica la labor a realizar.

Recibe la Soliciiud de Alimentacion y/o Transporte, junto con el documento sustentador, verifica que contenga las
firmas y nota autorizada. De ne presentar inconsistencia, firma y sella la Solicitud de Alimeniacién y/o Transporte.

Recibe la Solicitud de Alimentacioén y/o Transporte, junte con el documento sustentador, verifica que contenga las

finmas. De estar conforme, firma y sella la Solicitud de Alimentacion y/o Transporte .
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C. Registro y Pago de Viaticos, Alimentacién y/o Transporte

1.

6.

Departamento de Registro y Control Presupuestario

Recibe 1a Solicitud de Viaticos (Formulario Niim.1), Solicitud de Alimentacion y/o
Transporte (Formulario Nim.2) y documento sustentador, verifica la informacién y
examina que contenga las firmas que autorizan la misina; de estar acorde, codifica
manualmente, sella y firma la Selicitud de Viaticos (Formulario Niim. 1), Solicitud de
Alimentacién y/o Transporte (Formulario Niim.2).

Remiite los documentos al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe 1a Solicitud de Vidticos (Formulario Nim.1), Solicitud de Alimentaciéon y/o
Transporte (Formulario Nim.2) y documento sustentador, contabiliza el compromiso y
devengado de la Solicitud de Viaticos, Solicitud de Alimentacién y/o Transporte, sella y
firma. Remite al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Viaticos (Formulario Nim.1), Selicitud de Alimentacién y/o
Transporte (Formulario Nim.2) y documento sustentador. Verifica la informacién del
expediente y autoriza la emision del cheque.

Genera el cheque, el jefe firma: Selicitud de Viaticos (Formulario Num. 1), Solicitud de
Alimentacién y/o Transporte (Formulario Niim.2) y Comprobante de Pago-Cheque,
como constancia. Remite el cheque junto con el expediente al Departamento de
Presupuesto.

Departamento de Registro y Control Presupuestario

Recibe el cheque y documentos sustentadores, verifica la informacion y efectia el registro
de pago del cheque. Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe el cheque y los documentos sustentadores, contabiliza el pago del cheque, firma el
Comprobante de Pago-Cheque y remite a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe el cheque y los documentos sustentadores, evalia la informacién y firma
Comprobante de Pago-Cheque.

Remite el cheque junto con expediente a la Administracién General.
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7. Administracion General

Recibe el cheque y los documentos sustentadores, evaliia la informacién y firma el cheque.

Remite el cheque junto con expediente a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General de la Repiiblica en la ARAP.

Nota: El Director General podra delegar la firma del cheque en otro funcionario,
a través de disposicién administrativa.

Oficina de Fiscalizacion de 1a CGR en la ARAP

Recibe el cheque y los documentos sustentadores, realiza el examen previo de
fiscalizaci6n para determinar la aprobacién o subsanacién de la misma.

De no presentar objecién, refrenda la Seolicitud de Viiticos (Formulario Num.1),
Solicitud de Alimentacién y/o Transporte (Formulario Niim.2) y el cheque. Remite el
expediente al Departamenio de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

Recibe el cheque y los documentos sustentadores, verifica que contengan las firmas.

Entrega el cheque un dia habil antes de la misién al (los) servidor(es) pﬁblico(s) que
realizard(n) la misién correspondiente, una vez éste firme el Comprobante de Pago-

" Cheque, archiva expediente.

112



No. 28449

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

MAPA DE PROCESO

REGISTRO Y PAGO DE VIATICOS, ALIMENTACION Y¥/O TRANSPORTE

CONTRALORIA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA GENERAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION DE ’ OFICINA
REGISTRO Y CONTROL DE DE ADMINISTRACION ¥ A RN DE
PRESUPUESTARIO CONTABILIDAD TESORERIA FINANZAS FISCALIZAGION
O——O—G
@‘
"2/ "&) o\ 8

@)

DESCRIPCION DE PROCESOS

Recibe 1a Solicitud de Viaticos, Solicitud de Alimentacién v/o Transporie y el documento sustentador; verifica la informaeitn, de estar
acorde, codifica manualmente, sella y firna.

Contabiliza el compromiso y devengado de 1a Solicitud de Viaticos, Solicitud de Alimentacién y/o Transporte, sella y firma.
Genera el cheque, el jefe firma: Solicitud de Visticos, Solicitud de Alimentacion y/o Transporte y Comprobante de Page-Cheque.
Verifica la informarion y efectiia el regisivo de pago del cheque.

Coniabiliza el pago del cheque, firma el Comprobante de Pago-Cheque.

Evaliia la informarion y firma el Comprobante de Page-Cheque.

Evalia 1a informarion y firma el cheque.

De no presentar objecién, refrenda la Solicitud de Viaticos, Selicitud de Alimentacion y/e Transporte y el Cheque.

Entrega el cheque un dia habil antes de la misién al (los) servidor(es) piblico(s) que realizard(n) la misién comrespondiente, una vez
éste fimme el Comprobante de Pago-Cheque, archiva expediente.
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M Formulario Nam. 1

Autcricos S i Racasos AR 08 Prored

Nim.:

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACU{;TICOS DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SOLICITUD DE VIATICOS
Fecha de Solicitud: de de
Direccién u Oficina: Depto.:
Nombre del Solicitante: Cédula:
Cargo: Salario: Niim. Empleado:
Fecha de Salida: Hora: Fecha de Regreso: Hora:
Provincia de Destino: Lugar de Destino:
Motivo del Viatico:
Tipo de Transporte: Selectivo 1 Colectivo [_1 Otros [
DETALLE DE VIATICO
ALIMENTACION TOTAL GASTO
LUGARFECHA DESAYUNOG | ALMUERZO CENA HOSPEDAIJE | TRANSPORTE DIARIO
Total de Gastos B/.

OBSERVACIONES:

Firma del solicitante Aprobado director o jefe inmediato Direcior de Administracién y Finanzas

Cédigos Presupuestarios B

Depto. de Reg. y Conirol de Presupuesto

Depio. de Contabilidad Depto. de Tesoreria Oficina de Fiscalizacién General
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1. Num.:

2. Fecha de Solicitud:

3.  Direccién u Oficina:

4.  Depto.:

5.  Nombre del Solicitante:

6. Cédula:

7.  Cargo:

8.  Salario:

9.  Nim. Empleado:

10. Fecha de Salida:

11. Hora:

12. Fecha de Regreso:

13. Hora:

14.  Provincia de Destino:

15. Lugar de Destino:

16. Motivo del Vidtico:

17. Tipo de Transporte:
Detalle de Viitico

18. Lugar Fecha:

19. Alimentacion:

20. Hospedaje:
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Formulario Niam. 1

SOLICITUD DE VIATICOS

Numeracién de control de la solicitud.

Dia, mes y aiio cuando se va a solicitar los viaticos.
Direccién u oficina a la que pertenece la unidad solicitante.
Departamento a la que pertenece la unidad solicitante.
Nombre completo del funcionario que solicita los vidticos.
Niimero de identidad personal del solicitante.

Cargo que ocupa el servidor piiblico que solicita los
vidticos.

Ingreso mensual del servidor piiblico, en la institucién, que
solicita los viticos.

Niimero de conirol del empleado.

Dia, mes y afio cuando se iniciari la mision.
Hora de salida a la misién.

Dia, mes y afio cuando se termina la misién.
Hora de regreso de la misién.

Provincia donde se realizara 1a misién.
Lugares donde se desarrollaré la misién.
Razones por la cual solicita los vidticos.

Seleccionar el medio que estara utilizando.

Lugar, dia, mes y afio cuando se realizard la mision.
Monio que se aplicar4 en el desayuno, almueizo y cena.

Monto que se aplicara para el hospedaje.



No. 28449

21.

29,
23.
24.
25.

26.

27,

28.

29,

30.
31.

2.

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Transporte:

Total de Gastos Diarios:
Total de Gasios:
Observaciones:

Firma del Solicitante:

Aprobado director o
jefe inmediato:

Director de
Administracién y
Finanzas:

Cédigos
Presupuestarios:

Depto. de Reg. y
Control de Presupuesto:

Depto. de Contabilidad
Depto. de Tesoreria

Oficina de Fiscalizacién
General

Monto que designard al transporte, de no contar con

vehiculo de la entidad.

Monto de los gastos diarios que se utilizaran en la misién.
Monto total de los gasios que serdn utilizados en 1a misién.
Comentarios acerca de los viaticos utilizados en 1a mision.
Firma del empleado piiblico que utilizar4 los vidticos.

Firma del director o jefe de la unidad administrativa que
solicita los vidticos para la misi6n.

Riibrica del director que autoriza los vidticos para la misién.

Detalle de partida presupuestaria que corresponde.

Riibrica del jefe del Departamento de Registro y Control

Presupuestario.

Riibrica del jefe del Departamentio de Contabilidad.
Ruibrica del jefe del Departamento de Tesoreria.

Refrendo del fiscalizador designado en la ARAP.
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M Formulario Nim. 2

At Gt Recuruos Aiis o Panarnt

Nim.:

AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SOLICITUD DE ALIMENTACION / TRANSPORTE

Fecha de Solicitud: de de

Direccién u Oficina: Depio.:

Nombre del Solicitante: Céduia:

Cargo: Salario: Niim. Empleado:

Lugar de Desiino o Lugar de la Mision:

Motivo de la Misién:

Observaciones:
DETALLE DE ALIMENTACION Y/O TRANSPORTE

HORAS ,

TRABAJADAS ALIMENTACION TRANSPORTE Total

Fecha | Detalle | Des. | Alm. | Cena 1\;1;1;0 Colectivo | Selectivo | Otros |Monto (B/.)
Totales B/.:
TOTAL ALIMENTACION  B/.
TOTAL TRANSPORTE B/
TOTAL GASTOS B/.

Firma del solicitante Aprobado director o jefe inmediato Director de Administracién y Finanzas

Cédigos Presupuestarios B/

Depto. de Reg. y Control de Presupuesio

Depto. de Contabilidad Depto. de Tesoreria Oficina de Fiscalizacién General

Nota: Los pagos por laborar fuera de la jornada de trabajo, el servidor piiblico deber4 presentar nota autorizada por el
director o por el superior del servidor piiblico que justifica la labor a realizar y fotocopia del registro de asistencia.
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Formulario Nim. 2

SOLICITUD DE ALIMENTACION / TRANSPORTE

1. Nuom.:
2. Fecha de Solicitud:

3. Direccién u Oficina:

4. Depto.:

5. Nombre del Solicitante:

6. Cédula:
7. Cargo:
8. Salario:

9. Nim. Empleado:

10. Lugar de Destino o
Lugar de 1a Misién:

11. Motivo de la Misién:

12. Observaciones:

Numeracion de conirol de 1a solicitud.
Dia, mes y aiio cuando se va a solicitar los vidticos.

Direccién u Oficina a la que pertenece la unidad
solicitante.

Departamento a la que pertenece la unidad solicitanie.

Nombre completo del funcionario que solicita los
vidticos.

Nuimero de identidad personal del solicitante.

Cargo que ocupa el servidor puiblico que solicita los
viaticos.

Ingreso mensual del servidor piiblico, en la institucion,
que solicita los viaticos.

Niimero de control del empleado.

Anotar el lugar o destino donde se realizara la misién.
Breve descripcién de la razén por la cual se realiza la
misién o trabajo.

Comeniarios.

DETALLE DE ALIMENTACION Y/O TRANSPORTE

13. Horas Trabajadas:

~14. Fecha y Detalle:

15. Alimentacién:

Niimero total de horas efectivamente trabajadas por el
personal.

Dia, mes y afio y los tiempos considerados dentro del
horario regular y los que se registren antes y después
del mismo en que se realizara la misién oficial.

Es el monio fijo por Ley y disposiciones establecidas
por la ARAP a pagar en concepto de alimentacién, en
el (los) dia(s) que se le designa para la misién
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Transporte:

Total y Toiales:

Total de Alimentacién y
Transporte:

Total Gastos:

Firma del Solicitante:

Aprobado director o
jefe inmediato:

Director de
Administracién y
Finanzas:

Cédigos
Presupuestarios:

Depio. de Reg. y Control

de Presupuesto:
Depto. de Contabilidad
Depto. de Tesoreria

Oficina de Fiscalizacion
General:
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correspondiente. Es la cantidad pagada en una de las
partes de las columnas (recuadro que le corresponde)
de alimentacién (desayuno, almuerzo y cena), y el
monto en balboas pagado de dichos items.

Transporte seleccionado (colectivo, selectivo u otro
transporte), para desplazarse al lugar o sitio donde
realizard la misién. Anotar la cantidad en dinero
(costo del transporte urbano terrestre, reguladas por la
ATTT y disposiciones de la ARAP y/o del pasaje o
costo de otro tipo de transporte en este renglén), en
efectivo del pago correspondiente.

Suma de los montos de cada concepto (alimentacién
y transporte).

En los totales, suma de los montos de cada iiems
mencionado, resultado de la suma de los conceptos.
Valor total a pagar del resultado de 1a sumatoria de los
montos de cada uno de los conceptos de alimentacion

y transporte.

Resultado de la sumaioria de los concepios de
alimentacién y transporte a pagar.

Firma del empleado piiblico que utilizara los viaticos.

Firma del director o jefe de 1a unidad administrativa que
solicita los viaticos para la mision.

Riibrica del director que autoriza los vidticos para la

misién.

Detalle de partida presupuestaria que corresponde.

Ribrica del jefe del Departamento de Registio y
Control Presupuestario.

Ribrica del jefe del Departamento de Contabilidad.
Riibrica del jefe del Departamento de Tesoreria.

Refrendo del fiscalizador designado en la ARAP.
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Formulario Nam.3
ARAP

Autoreid 08103 Recs1os Acwinoss da Pramd

REPUBLICA DE PANAMA )
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORER{A

DEVOLUCION DE DINERO

Fecha: / / / /

Por este medio le informamos que la misién programada para los dias del

mes de de la cual se realizaria en los siguientes lugares:
y

1. Sellevé a cabo parcialmente [ 2. Nosellevéacabo [ ]
Explique:
Cantidad a devolver B/.
Cantidad en letras imprenta
Nombre del servidor piblico Firma del servidor piiblico

Cédula

Director o jefe del departamento

Nota: Esta informaci6n serd comprobada por Auditorfa Interna contra los documentos susteniadores, en caso de
inconsistencia se aplicard el reglamento interno.
Ambas acciones deberdn ser realizadas mediante memorando a la Direccién de Administracién y Finanzas.
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Formularie Nam.3

DEVOLUCION DE DINERO
A. OBJETIVO: Conocer la forma como se devolvera el dinero del vidtico no utilizado.
B. ORIGEN: Departamento de Tesoreria.
C. CONTENIDO:
1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se prepara el documento.
2. Para los dias : Dias cuando se debi6 realizar o se realizé parcialmente la misién
programada.
3. El mes de : Mes cuando se realizaria o se realizé parcialmente la misién
programada.
4. de : Afio cuando se realizaria o se realizé parcialmente la misién
programada.
5. Los siguientes lugares: Lugares donde se debi6 realizar o se realiz6 parcialmentie la misién
programada.
6. Seleccidn una de las dos
Opciones: Se llevé a cabo parcialmente o no se llevd a cabo.
7. Explique: Escriba el motivo por el cual se suspendi6 la mision.
8. Cantidad a Devolver: Escriba la cantidad de dinero en letra imprenta y en balboas.
9. Nombre del Servidor
Piiblico: Nombre del responsable de los vidticos.
10. Cédula: Niimero de identidad personal del empleado piiblico responsable.
11. Firma: Firma del empleado piiblico responsable de los viaticos.
12. Director o jefe del
departamento: Firma de la jefatura o direccién responsable del empleado.

13. Sello: Sello del departamento o direccién responsable.
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AR&F Formulario Nim. 4

Auitorsied et ios Racrsen Acndteon de Paromd

REPUBLICA DE PANAMA .
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRAORDINARIO

Nombre del servidor piiblico:

Cargo:
Unidad Administrativa:
Posicién N°.:
Horario a Laborar Tetal de tiempo extraordinario
Fecha laborade por fecha
Desde Hasta Desde Hasta

Descripcion del
trabajo a realizar

V.B. Superior Inmediato

INDICACIONES PARA LA UTILIZACION DEL ESTE FORMAULARIO:
» El Visto Bueno debe llevar el nombre del superior inmediato en letra legible.
» El servidor piiblico debera solicitar con el minimo de un (1) dia de anticipacion, la autorizacién para irabajar
tiempo extraordinario a su jefe inmediato, sustenidndole el objetivo o razén para realizar el trabajo que

describira previo a la autorizacién.

e  Este formulario debe ser de control y administracién del superior inmediato.

Dar fiel cumplimiento a este formulario de solicitud de autorizacién para laborar tiempo extraordinario
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GLOSARIO



No. 28449

1. Vidtico:

2. Transporte:

3. Alimentacién:

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Glosario

Pago que se reconoce en concepio de desayuno, almuerzo,
cena y hospedaje cuando se viaja en misién oficial,
reconocido segiin tabla oficial establecido por el Ministerio
de Economia y Finanzas.

Pago que se reconoce al funcionario cuando cumple una
misién fuera de la institucién y no cuenta con transporie
institucional. Dicho pago se reconoce de acuerdo al lugar
donde se realizara la misién y a la regulacién que establece
la ARAP para iales efectos.

Pago que se reconoce al funcionario cuando labora en
horario exiraordinario o cumple una misién oficial en el
mismo dia o lugar cercano al sitio habitual, regulado por lo
que establece 1a ARAP para tales efectos. En ningtin caso,
este pago podra ser mayor al que haya reconocido el MEF
para la respectiva vigencia fiscal.

125



No. 28449 Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018 126

ANEXOS



No. 28449 Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018 127

Anexo Nam.1

s " et o
Ao 60 102 RECUnos Acutbcss o4 Panark

INFORME DE GIRA
DIRECCION:

DEPARTAMENTO:
FECHA DE ENTREGA DE INFORME:

DETALLE
SERVIDOR PUBLICO:
OBJETIVO:

FECHA LUGAR MISION

2,
g

ST EN SIS RS

RESULTADOS:

Servidor ptiblico Director o jefe inmediato
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Anexo Nam.2

Gaceta Oficial Digital, martes 29 de agosto de 2017

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA
ADMIMNISTRACION GENERAL

RESOLUCION ABM/ARAP No.021 DE 22 BPE AGOSTO DE 2017

"Por ja cual se reglamenta ef page de gastas de alimentacitn, vidticas ¥ transporie, en ia
Auteridad de los Reenrzos Acudticos de Pagama™.

La Adminisivadora General, de la Awtoridad de los Recursos Acufticos de Panamai,
en uso de sus facunitades legales,

CONSIDERANDO:

Que <l axticulo © de 1a Leay 44 de 23 de noviembre de 2006, crea la Autoridad de los Recursos
Asudticos de Panampi, como entidad rectota del Estado para asegurar el cumplimiento y ia
aplicacién de las leves ¥ los regi tos en matexia de acudticos ¥ de las politicas
nagionales de pesca ¥ acuicultura.

Que el articulo 17 de ia Ley 44 de 23 de noviembre de 2006, establece que el Admivisttador
General iendr 12 representacion legol de 1a entidad. 2

Que et atticnle 21, numeral 1 de ia Ley 44 de 2006, sciala que son funcionmes del
Adminisitador Genega’j,en@rgcmas, e ia admrind i6n de la Autoridad.

Que ia Ley de Presupuesto Vigente, establece las:tarifas para el pago, de visticos a los
funcionaries y, ds ser necesario; a terceros en el pais y el exterior, ¥ dispone que las entidades
deberdn establecer Jos réglamentos. necesatios™ para el pago de ‘gastos de alimentacién y
transporte, sin qeed‘e‘r"la.;mbla general.de vidticos esinblecida por el Ministerio de Economia ¥
Finamzas. y o o L .

Que mediante Résolliéién\ADWARi@P No.07 de 22 de abiil de 2008, se reglamenté el page de
gastos de alimentacién, vidticos y transporte para los funciouaxios de la Autoridad de les
Recursos Acusiticos déPavarmd. ’ .
Que debide a la aumento de 1a taxifsa para cl pago de visticos, generada con ol transcurric de los
afies en las Leyes de Presupucsto sprobadas para cada vigencia fiscal, se hace necesario
establecer los montos que se recopbeetin en coneepto de vistices, ¥ gastos de aliznentacién ¥
tromsporie por mist oficiales ¥ jornad c: dinarias, en ja Awtoridad de los Recuxsos
Acufticos de P A, €N C acia,

RESUZBLVE:
PRIMERD: Ree a los funci ics de la Awtoridad de los Recwrsos Acudsticos de
P acién en pto de vidticos cuando viajen en misién oficial dentte del

texTitorie naciopal, ¥ de gasios de alimentacion ¥ tramsporte cuando laboren en misién oficial
dentro de 1a misma provincia, o en jornadas extraordinarias, de acuerdo a in tabla establecida en
la Ley de Presupuesto Vigente.

GUNDO: El pago de viaticos se cmtenderd como e} recenocimiento que se hace at
funci io en e« pio de ali ion ¥ bospedaje, cuande cumpia una misién oficial faera
de ia provincia en la que se ubjica su sede de trabajo.

Les viaticos serém pagados de ia siguiente formas
Desavuno: cinco balboas (B/.5.00),

Almuerzo: ocho balboas (B, 8.00),

Cena: ocho baiboas (B/. $.00),

Hospedaje: eincuenta ¥ cuatre balboas (BY. 54.00).
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TERCERD: Los gastos de alimentacién, fuera de su sede de trabajo, pero dentto de la
provincia donde se ubica la misma, sevdn pagados al funcionario de ia siguiente forma:

Desayuno: Cuatre balboas (B/.4.00), si ¢l funcionario inicia labores antes de las cinco ¥ treinta
de la mafiana (5:30 am.), debidamente comprobade con el regisito de asistencia o com ia
justificacién eserita del Director o Jefe Inmediato.

Abmuerzo: Seis balboas (B/.6.08), si el funcionario Inbor al menos cuatro horas continuas ¥
estas coineiden con el horarie de alimuerze esiablecido en el Reglamento interno de la ARAP,

. siempre que en 1a wisién oficial no se le proporcione ia alimentacién.

Cena: Seis balboas (B/.6.00), si <l funcionario finaliza labores dos (2) horas después de la homa
de salida establecida por la ARAP, debidamente comprobade con el registro de asistencia o
con la justificacion escrita del Director o Jefe Inmediato.

PARAGRAFO: Cuando los funcionarics, por 12 necesidad de la misidm oficinl, deban
pemoctar dentro de 1a provincia donde se ubica su sede de trabajo, se les recanecers un pago en
concepto de hospedaje, por un monio de cuarenia balboas (B/.40.00), por cada noche.

CUARTO: Cuando los funcionarios deban realizar, por necesidad, misiones oficiales en
embarcaciones, se les reconoserd el page de gastos de alimentacidén, de do al articule
Segundo de Ia presente Resolucién. Si es necesario que lgs funcionarios peroocten en dichos
puestos de trabajo, se les reconocerd un page en coucepto de Hospedaje, por un meonto de treinta
balboas (B/.30.00), por cada soche.

QUINTO: En los casos en.que la Autoridad de los Reqursos Acudtiess. de Panamé no pusda
proveer vehiculo oficial al sexrvider piblico, pata.el curaplizpiento de misiones oficiales o en los
casos en que ciasppngamésrcom'émema, suministtara. al servidor el equivalente a las tarifas
establecidas para uso de transporte piblice. Este pago se efgé;’ggani de la siguicute forma:

1. La movilizacién deotro de las! &teas wrbanas y subwslanas, para el wasporte selective solo
sera pagada en case de urgencia hototia comprobada v de adnerdo a las torifas establecidas, ¥
hasta un mbximd decinen balboas (B/.5.00), por carrers;: dependiendo del drea de partida. Este
gasto debe ser jus{;ﬂéﬁéo por eseritc por el Dircctor o fefe Inmediato. . .

2. La movilizaciép para &asladarse. a. otvos- Comegimientos, Distoilos .0 Provincias serd
reconocida de acuerdo a las tarifas comerciales establecidas, segim aplique

3. Cuando el funcionariospravia autorizacion del Director -eorrespondiente, labore tiempo
extraordinario en dias regulares, de.dos (2) horas al menos, fines de semana, dias ferindos ¥ de
duelo sacional, se le pagari transporte de acuerdo a las tarifas comerciales establecidas, hasta
por un mdxime de cince balboas (B/.5.00), por carrera o el costo del transporte colectivo hasta
su residencia (Comegimiento, Distrito, Provincia).

4. Cusndo los funcionaries deban iniciar ka misidn eficial antes de las cinco de la mafizna {5:00
am.) ¥ retornen despuss de las nueve de la noche (9:00 p.m.), al lugar de origen de ia misién
(lugar donde deben abordar el vehiculo oficial), serd reconocida la movilizacidén de acuerdo a
los numetales anteriotmente descritos, Este pago, debe ser justificadeo por eserite por el
Director o Jefe Inmediate.

SEXTO: Los funcionarios que reaticen trabajos en horas extraordinarias le serin reconocidos
los gastos de aliznentacidn de la siguicnte forma:

1. Cuande por necesidad de sus servicios, ¥ con la autorizacién por escrite del Director o Jefe
Inmediato, el servidor publico labore los dias sabades, domingos, durante vn minimo de cuato
horas matntinas continuas, le serén reconocidos los gastos de alimentacién (altauerzo) a razén
de siete balboas (B/.7.00), y cuando contintie laborande de forma inintermmpida despuds de las
siete de 1a noche (7:00 p.m.), lo serdn reconocides los gastos de alimentacién (cena), a razén de
sicte balboas (B/. 7.00).

2. Cuande por necesidad de sus servigios, ¥ con la autorizacidn por escrite del Director o fefe
Inmediato, el servidor piblico continué labormmnde en forma ininterrumpida luego del horario
regolar de trabajo, le seran reconoceidos los gastas de alimentacidn (cena} a rozén de sicte
balboas (B/.7.60), a paztir de las siete de la noche (7:00 pm.).

&

129



No. 28449

No. 28353

Gaceta Oficial Digital, lunes 22 de enero de 2018

Gaceta Qficial Digita), martes 29 de agosto de 2017

3. Cuando por necesidad de sus servicios, y con la autorizacidn por escrito del Director o Jefe
Inmediato, €l servidor pablico labore los dias feriados o de duclo nacional, le serdn recenocidos
los gastos de alimentacién de acierdo al articulo Scgunde de Ja presente Resolucién.

SEPTIMO: Al funcionario que deba laborar en turnos rotativos, porque asi lo amerite la
naturaleza del servicie que presta, no le seté reconacido el page en concepto de alimentacion y

iransporte. Estoes pagos se reconocerdn Unicamente, en caso que laboren jomadas
extraordinarias.

QCTAVO: En el caso que sea necesario enviar a funcionarios de la Anioridad de los Recussos
Acudtices de Panama a cumplir misiones oficiales fuera del pais, serin reconocides los vidticos
de acuerdo a lo establecido en ia Ley de Presupuesto Vigente.

NOVENQ:; La presenie Resolueidn deja sin cfecto <l contenido de la Reselucion ADM/ARAP
No.07 de 22 de abril de 2008.

DECIMO: Esta Resolucién entrard en vigencia a pantir de su promulgacién en la Gaceta
Oficial.

FUNRAMENTO DE DERECHO: Ley 44 de 23 de noviembre de 2006. Ley 63 de (2 de
dicierabre de 2016.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. G “on,
) ;\.\_ s ':A'..‘”.'. 'f:(:”

'g{,t..&{\zfj;i\ .

ZULEIKAS. PINZONM. > =
Administradora General ST
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g’ rac.ﬂmﬂ q{éﬂ

Fiel Copia del Original
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AVISOS

Panama, 4 de enero de 2018. AVISO. Para dar cumplimiento en lo que establece
el Articulo 777 del Cdédigo de Comercio e Industrias, se hace saber que JOEL
ALBERTO MUNOZ SALINAS, de nacionalidad panamefia, mayor de edad,
con cédula de identidad No. 8-828-1156, adjudica el traspaso a JOSE LUIS
HOU KONG, de nacionalidad panamefia, mayor de edad con cédula de
identidad personal No. 8-878-116, el derecho a llave del negocio denominado
SUPER MERCADO EL LIBERTADOR, con aviso de operacion No. 2017-
533297, el cual se dedica a la actividad de venta al por menor de viveres en
general, refrescos, sodas, gas licuado, gasolinas, utiles escolares, carnes y frutas,
licores y cervezas en recipientes cerrados. Ubicado en la provincia de Panama
Oeste, distrito de La Chorrera, corregimiento de Barrio Balboa, calle principal,
plaza abc, apartamento No. 1. Joel Alberto Mufioz Salinas. Cédula 8-828-1156.
L. 202-102356359. Segunda publicacion.

Panamd, 27 de octubre de 2017. AVISO. Para dar cumplimiento en lo que
establece el Articulo 777 del Cddigo de Comercio e Industrias, se hace saber
que MANUEL VICTORIO ESTURAIN BATISTA, de nacionalidad
panamefia, mayor de edad, con cédula de identidad, No. 8-734-4, adjudica el
traspaso a LEISA ZHU CHONG, de nacionalidad panamefia, mayor de edad
con cédula de identidad personal No. 8-864-680, el derecho a llave del negocio
denominado MINI SUPER EL NUEVO NAZARENO, con aviso de
operacion No. 2015-460913, el cual se dedica a la actividad de venta al por
menor de viveres en general, refrescos, sodas, gas licuado, gasolinas, Utiles
escolares, carnes y frutas, licores y cervezas en recipientes cerrados. Ubicado
en la provincia de Panama, distrito de La Chorrera, corregimiento de
Guadalupe, urbanizacion El Nazareno, calle principal, casa 3446. Manuel
Victoriano Esturain Batista. L. 202-102356230. Segunda publicacion.

AVISO AL PUBLICO. Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo
777 del Cddigo de Comercio de Panama, informo yo, ANEL AGUILAR
GOMEZ, con cédula de identidad personal 4-241-573 en calidad de propietario
del establecimiento comercial denominado: BAR FRONTERIZO, ubicado en
la provincia de Chiriqui, distrito de Renacimiento, corregimiento de Rio Sereno
(cabecera), urbanizacion Rio Sereno, Renacimiento, con el aviso de operaciones
4-241-573-2009-176163, hago de conocimiento al publico que he traspasado
dicho negocio al ciudadano ROGER FREDY AGUILAR GUERRA, con
cedula de identidad personal 4-701-1092. L. 202-102358418. Primera
publicacion.
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AVISO DE DISOLUCION. Mediante la escritura pablica No. 11,724 de 26 de
diciembre de 2017, de la Notaria Tercera del Circuito de Panama, inscrita en el
Asiento Electronico (Mercantil) Folio : 652631, Asiento 2, del Registro Publico
desde el dia 4 de enero de 2018, ha sido disuelta y liquidada la sociedad: ALUD,
S.A. L. 202-102354371. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Mediante la escritura ptblica No. 11617 de 21 de
diciembre de 2017, de la Notaria Tercera del Circuito de Panama, inscrita al
Folio No. 435693, Asiento 3, del Sistema Tecnoldgico de Informacién del
Registro Pablico de Panama, desde el dia 29 de diciembre de 2017, ha sido
disuelta la sociedad an6nima denominada: BATLEY HOLDING, S.A. L. 202-
102354357. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Mediante la escritura publica No. 11,725 de 26 de
diciembre de 2017, de la Notaria Tercera del Circuito de Panama, inscrita en el
Asiento Electronico (Mercantil) Folio : 708884, Asiento 1, del Registro Publico
desde el dia 4 de enero de 2018, ha sido disuelta y liquidada la sociedad:
MERCOR GROUP, S.A. L. 202-102354414. Unica publicacion.
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EDICTOS

y Tl

AUTORIDAD MACIONAL DE ADMIMISTRACION OF TIERRAS

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE TIERRAS
DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
PROVINCIA DE COCLE

EDICTO No. 157-17
EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA AUTORIDAD
NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION DE TIERRA PROVINCIA
DE COCLE,
HACE SABER QUE:
Que_FELIPE MAGALLON RODRIGUEZ Y OTROS vecino (a) de OAJACA,

Corregimiento CHIGUIRI ARRIBA, del Distrito d¢ PENONOME, portador (a) de la

cedula N°. 2-129-68 ha solicitado a la Direccién Nacional de Titulacién y Regularizacién

mediante solicitud N°. 2-0246-08 segiin plano aprobado N°.206-01-11646, adjudicacién a
titulo oneroso de una parcela de tierra estatal patrimonial que sera segregado de la finca
N° 63, Tomo N° 50, Folio 258 DENOMINADA BISMARK, PROPIEDAD DEL
Ministerio de Desarrollo Agropecuario (M.I.D.A), Con una superficie total de
3 HAS + 9687.88 M2 Ubicada en la localidad de OAJACA CENTRO, Corregimiento de
CHIGUIRI ARRIBA, Distrito d¢ PENONOME, Provincia de COCLE, comprendidos
dentro de los siguientes linderos:

NORTE: RIO ZARATI

SUR: TERRENOS NACIONALES OCUPADO POR ABRAHAN MAGALLON
RODRIGUEZ ~ CAMINO DE TIERRA DE 12.80 M2 A OAJACA ABAJO A
OAJACA ARRIBA - TERRENOS NACIONALES OCUPADOS POR
ESCUELA DE OAJACA

ESTE: RIOZARATI

OESTE: RIO ZARATI

Para los efectos legales, se fija el presente edicto en lugar visible de la Direccién Nacional
de Titulacién y Regularizacién de Tierra en la Provincia de Coclé y en la Corregiduria de
CHIGUIRI_ARRIBA. Copia del mismo se hard publicar en el érgano de publicidad
correspondiente tal como lo ordena el Articulo 108 del Cédigo Agrario.

Este edicto tendrd una vigencia de 15 dias a partir de su tiltima publicacion.

DADO EN LA CIUDAD DE PE;NONOME, HOY 26 DE DICIEMBRE DE 2017.

,.
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CDO.JORGE A. CASTILLERQ P. . } LICDAZASELIZ CORREA
DIRECTOR REGIONAL | &  SECRETARIA AD-HOC
ANATI - COCLE N e
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Il

AUTCRIDAD MACIOMAL DE ACMIMISTRACION BE TIERRAS

REPUBLICA DE PANAMA
. AUTORIDAD NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE TIERRAS
DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
PROVINCIA DE COCLE

EDICTO No. 087-17

EL SUSCRITO FUNCIONARIO SUSTANCIADOR DE LA AUTORIDAD
NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION DE TIERRA PROVINCIA
DE COCLE,

HACE SABER QUE:
Que_ELIDIA MABEL OLIVERO MARTINEZ vecino (a) de_ LLANO GRANDE

Corregimiento LLANO GRANDE, del Distrito de LA PINTADA, portador (a) de Ia
cedula  N° 2-705-2092 ha solicitado a la Direccién Nacional de Titulacién y

Regularizacion ~ mediante  solicitud No. 2-1505-13 segiin  plano  aprobado
N°._203-04-14157, adjudicacion a titulo oneroso de una parcela de tierra baldia Con una
superficie total de 0 HAS + 0447.70 M2 Ubicada én la localidad de LLANO GRANDE.

—_—————

Corregimiento de LLANO GRANDE, Distrito de LA PINTADA, Provincia de COCLE,

comprendidos dentro de los siguientes linderos:

NORTE: TERRENOS NACIONALES USUARIO ORDANIVIA CASTILLO MORENO
DE GOMEZ

SUR: CALLE DE ASFALTO DE 12.80 M2 A ESCUELA LLANO GRANDE A LA
HONDA-TOABRE

ESTE: TERRENOS NACIONALES USUARIO MARIANELA MORENO

OESTE: TERRENOS NACIONALES USUARIO SANTOS OLIVEROS HERRERA

Para los efectos legales, se fija el presente edicto en lugar visible de la Direccidén Nacional
de Titulacién y Regularizacion de Tierra en la Provincia de Coclé y en la Corregiduria de
LLANO GRANDE. Copia del mismo se hard publicar en el 6rgano de publicidad
correspondiente tal como lo ordena el Articulo 108 del Cédigo Agrario.

Este edicto tendrd una vigencia de 15 dias a partir de su Gltima publicacién.

DADO EN LA CIUDAD DE PENONOME, HOZY 27 DE SEPTIEMBRE DE 2017.

DO. JORGE A. CASTILLERO P, | L A(ﬁ:sm CORREA
DIRECTOR REGIONAL : ~.  EJSECRETARIA AD-HOC
ANATI - COCLE )
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