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MINISTERIO DE GOBIERNO
Decreto Ejecutivo N° 209
(De lunes 8 de abril de 2013)

QUE DESIGNA A UN MIEMBRO DEL PATRONATO DEL SISTEMA UNICO DE MANEJO DE EMERGENCIAS
SUME9-1-1.

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Resolucion N° DM 165-2013
(De jueves 18 de abril de 2013)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LOS REQUISITOS PARA OBTENER PERMISO DE TRABAJO POR
RAZONES HUMANITARIAS EN EL UNDECIMO (XI) PROCESO DE REGULARIZACION MIGRATORIA
EXTRAORDINARIA, DENOMINADO "PANAMA, CRISOL DE RAZAS", A NIVEL NACIONAL, A REALIZARSE

EN LA PROVINCIA DE PANAMA, DEL LUNES VEINTISIETE (27) DE MAYO AL LUNES TRES (3) DE JUNIO

DE DOS MIL TRECE2013).

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS/JUNTA TECNICA DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
Resolucion N° JTIA-1044-12
(De martes 25 de septiembre de 2012)

POR LA CUAL SE SANCIONA CON SUSPENSION DE SEIS (6) MESES LA IDONEIDAD PARA EJERCER COMO
TECNICO EN INGENIERIA CON ESPECIALIZACION EN ELECTRICIDAD A RAUL RICARDSAEZ.

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS
Resolucion N° 320-2013-125
(De lunes 4 de marzo de 2013)

POR LA CUAL SE CREA EL DEPARTAMENTO DE BECA UNIVERSAL, DENTRO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DEL INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS
HUMANOS, EL CUAL ESTARA ADSCRITO A LA DIRECCION DE BECAS Y ASISTENCIBDUCATIVA.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 52-2013-DMySC
(De jueves 21 de febrero de 2013)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGULAR LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIASFORENSES”.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Decreto N° 56-2013-DMySC
(De jueves 21 de febrero de 2013)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO “PROCEDIMIENTOS PARA RECAUDACION DE INGRESOS
POR SERVICIOS MIGRATORIOS EN EL EXTERIOR (MISIONES DIPLOMATICASCONSULARES)".
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CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA DE PANAMA
Resolucion N° 11
(De jueves 21 de marzo de 2013)

POR LA CUAL SE ESTABLECE LA DESIGNACION Y USO DE LA CONTRIBUCION ANUAL QUE APORTAN
LAS UNIVERSIDADES PARTICULARES AL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION A
FAVOR DE LAS UNIVERSIDADES QUE SE ACOGIERON AL ANO DE PRORROGA, LUEGO DE LA
NOTIFICACION SOBRE EL DICTAMEN DE ACREDITACION INSTITUCIONAL POR PARTE DELONEAUPA.

CONSEJO MUNICIPAL DE CHEPIGANA / DARIEN
Acuerdo Municipal N° 001-13
(De miércoles 30 de enero de 2013)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE RENTA Y GASTOS DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO DE
CHEPIGANA, PROVINCIA DE DARIEN, PARA VIGENCIA FISCAL DEL AN@013.

CONSEJO MUNICIPAL DE LOS SANTOS
Acuerdo Municipal N° 8
(De sabado 23 de marzo de 2013)

POR EL CUAL SE TOMAN MEDIDAS PARA EL COBRO DEL RECARGO DE 10% EN LA TASA BESURA.

CONSEJO MUNICIPAL DE LOS SANTOS
Acuerdo N° 13
(De jueves 4 de marzo de 2010)

POR EL CUAL SE REGULA EL COBRO DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES A LA FERIA INTERNACIONAL
DE _AZUERO, QUE SE REALIZARA DEL 22 DE ABRIL AL 2 DE MAYO DEL ANO 2010, POR LAS
ACTIVIDADES COMERCIALES O LUCRATIVAS QUE SE REALICEN DURANTE EL REFERIDO EVENTO,
DENTRO Y FUERA DE LA MISMA, ASi COMO EL ARRENDAMIENTO DE LA FINCA 9450 PROPIEDAD DEL
MUNICIPIO DE LOSSANTOS.

AVISOS / EDICTOS
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO

PECRETO EJECUTIVO No.,2 277
(De & de M de 2013)

Que designa o un micmbro del Patronato del Sistema Unico de Mangjo de Emersencias

SUME 9-1-1.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus focultades constitucionales v lepales.

CONSIDERANDO:

Que ¢l articulo 11 de la Ley 44 de 31 de octubre de 2007, que crea el Sistema Unico de Mangin
de Emergencias 9-1-1. establece que la direceion, organizacion v administracion del SUME
U-1-1, estard a cargo de un Patronato, integrado por once (11} miembros. con derecho o vor v
voto, designados por el Organo Ejecutivo:

Que la precitada nonma senala, que el Patronato del SUME 9-1-1 tendr un micmbro en
representacion del Club Active 20-30 de Panamd con derecho o vor v voto v ademds sc
designard un suplente, debidamente acreditado, que actuard en ausencia del principal;
Que on virtud de lo anterior, ¢l Club Activo 20-30. ha solicitade de manera formal, la
designacion de un nuevo representante suplente por parte de esta asociacion ante ol Patronate del
SUME @-1-1, por lo que resulta necesario cfectuar la misma;

DECRETA:
ARTICULO 1. Designar al Seiior RAMON POLICART como representante suplente del Club
Activo 20-30 de Panamd, como miembro del Patronato del Sistema Unico de Mangjo de
Emergencias SUME 2-1-1.
ARTICULO 2. (I presente Deercto Ejecutivo comenzard a regir a partir de su promuleacion
FUNDAMENTO LEGAL: Ley 44 de 31 de octubre de 2007.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Pado en la cludad de Panamil, o los f

ol mes dﬁMdc dos il trece i 201 3)

RICARDO MARTINELL! B.
Presidehte de la Repablica

JORGE RICARDO FABREGA
Ministro df/bﬂhtm'nn
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

Resolucion NoPH /65 -0/3 PANAMA /4 o4 QoL 400013

“Por medio de la cual se establecen los requisitos para obtener Permiso de
Trabajo por Rarones Humanitarias en el Undécimo (XI) Proceso de
Regularizacion Migratoria Extraordinaria, denominado “Panamd, Crisol de
Razas, a nivel nacional, a realizarse en la Provincia de Panamd, del lunes
veintisiete (27} de mayo al lunes tres {3) de junio de dos mil trece (2013)".

LA MINISTRA DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto de Gabinete No. 2 del 15 de enero de 1969, por el cual se
crea el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, se establece, entre sus funciones
estudiar y resolver cualesquiera asuntos relativos al campo de trabajo, la
seguridad, prevision y bienestar social.

Que el gobierno nacional, ha impulsado procesos de regularizacion de la situacion
migratoria, dirigidos a los extranjeros de diversos paises con residencia no
autorizada o legalizada, radicados en la Republica de Panama, fundados en
Razones Humanitarias y excepcionales.

CQue el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral es consciente que, en la
Republica de Panamd, existen gran cantidad de extranjeros en situacion irregular,
producto de las migraciones laborales y de las condiciones socioeconomicas en sus
respectivos paises de origen.

Que en virtud de esta situacion, el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
considera pertinente participar del Undécimo Proceso de Regularizacion
Migratoria Extraordinaria denominada “Panama, Crisol de Razas”, dirigido a los
inmigrantes radicados en la Repiblica de Panamd, que se encuentren en situacion
irregular, a fin de iniciar el correspondiente trémite migratorio laboral de
legalizacion.

En virtud de lo anterior,

RESUELVE:

Articulo Primero: Autorizar el inicio de trdmites migratorios laborales a través del
Undécimo (XI} Proceso de Regularizacion Migratdria Extraordinaria, denaminado
“Panamd, Crisol de Razas”, dirigido a aquellos extranjeros radicados en la
Repiiblica de Panama. a-

‘(f'}
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Articulo Segundo: El Undécimo (XI) Proceso de Regularizacion Migratoria
Extraordinaria, denominado “Panamd, Crisol de Raza” dirigido a los migrantes en
toda la Repiblica de Panamd, se llevara a cabo en horario de nueve de la mafiana
(9:00 a.m.) a las siete de la noche (7:00 p.m.), en el Gimnasio ROBERTO DURAN,
ubicado en el Corregimiento de Juan Diaz, Provincia de Panamd, del lunes
veintisiete (27) de mayo al lunes tres (3) de junio de dos mil trece (21 3).

Articulo Tercero: Los extranjero que soliciten su Permiso de Trabajo por razones
humanitarias, deberan presentar con su peticion, la siguiente documentacion:

1. Dos (2) fotos tamafio carné.

2. Solicitud (la cual podra ser presentada por el interesado o por Apoderado
Judicial mediante poder).

T

Resoluciom emitida por El Servicio Nacional de Migracion, mediante Ia cual
se le otorga al extranjero su permiso provisiomal de residencia.

4. Copia autenticada ante Notario Piblico, del carné emitido por el Servicio
Macional de Migracién, en donde conste el permiso provisional de
residencia a favor del solicitante.

Articulo Cuarto: Los Permisos de Trabajo que se expidan a favor de los extranjeros
con permiso provisional de residencia de dos (2) afios tendrdn como vigencia hasta
la fecha de expedicién del permiso provisional de residencia emitido por el
Servicio Nacional de Migracion.

En el caso de los extranjeros con permiso provisional de residencia por diez (10)
afios, el Permiso de Trabajo se expedira por el término de dos (2) afios
prorrogables.

En ningun caso se otorgardn Permisos de Trabajo que excedan del tiempo
provisional de residencia otorgada por el Servicio Nacional de Migracion,

El Permiso de Trabajo tendrd un costo para el solicitante de QUINIENTOS
BALBOAS CON 00/100 (B/.500.00), més el cargo bancario de un balboa con
00/100 (B/ .1.000%

Articulo Quinto: El presente proceso de regularizacion laboral y disposiciones esta
dirigido exclusivamente a aguellos extranjeros que adquieran su Permanencia
Provisional en la presente regularizacién migratoria extraordinaria denominada
“Panamé, Crisol de Razas, Undécima Versidn".

Articulo Sexto: No tendrin derecho a estos Permisos de Trabajo las personas que
estén condenadas o vinculadas a actividades delictivas como blanqueo de capital,
narcotrafico, trata de personas, pandillerismo, sicariato y terrorismo.

Se ordena la publicacién en dos (2) diarios de circulacién nacional del aviso en que
se comunique el lugar, la fecha y horario en que se realizard el proceso de
regularizacion migratoria laboral, denominada “Panamé, Crisol de Razas”, para
los extranjeros a nivel nacional en la Repablica de Panamd, asi como los requisitos
y la documentacion exigida.
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Articulo Séptimo: La presente Resolucién empezard a regir a partir de su
publicacion,

Comuniquese y camplase,

Dado en la ciudad de Panama, a los / 4 dias del mes de M del afio
dos mil trece (2013) el T

— : ...,....r-

"'h.\'

1
DARIO FALCON PIRAQUIVE
Wiceministro de Trabajo y Desarrollo Laboral
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
JUNTA TECNICA DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA
(Ley 15 del 26 de Enero 1959)

Resolucldn No JTIA-1044-12 del 25 de septiembre de 2012

“POR LA CUAL SE SANCIONA CON SUSPENSION DE SEIS (6) MESES LA IDONEIDAD PARA

EJERCER COMO TECNICO EN INGENIERIA CON ESPECIALIZACION EN ELECTRICIDAD A RAUL
RICARDO SAEZ”

LA JUNTA TECNICA DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

CONSIDERANDOD:

Que el Ing. Omar Gonzales mediante memorial de fecha 17 de agosto de 2011 a presentado
formal denuncia contra Radl Ricardo Sdenz, portador de la cedula de identidad personal
N° 8-74-1845 vy licencia profesional N® 2006-310-004, guien puede ser ubicado en la direccion
Macional de Ingenieria y Arquitectura del Ministerio de Educacidn.

Cue la denuncia se fundamenta en que el denunciado esta firmando v disefiando planos de
obras publica a cargo del Ministerio de Educacidn, cuando la resolucidn N® 114 del 27 de
noviembre de 1974 en su numeral 8 solo lo autoriza a "disefiar y elaborar planos eléctricos para
Instalaclones residenciales unifamiliares,” que no es el caso en referencia (CFR. foja 1 de este
expadiente administrativa.)

Clue mediante resolucidn N*JTIA-977-12 de 28 de marzo de 2012 se admite la denuncia v se le
corre traslado al sefior Radl Ricardo Sdenz a los efectos que haga sus descargos.

Que mediante memorial de fecha 17 de mayo de 2012 el denunciado enfatiza que a su juicio el
estd capacitado para Interpretar y aplicar planos, especificaciones vy reglamentos, por
consiguiente tiene la idoneidad para interpretar, revisar y recomendar temas relacionados a la
electricidad.

Que mediante informe de fecha 30 de julio de 2012 la comisidn Investigadora debidamente
designada, recomendd al pleno de |a Junta Téenica de Ingenieria y Arquitectura se sancionara a
Radl Ricardo Sdenz con suspensidn de la idoneidad para ejercer la actividad de Técnico en
Ingenieria con especializacidon en electricidad por firmar planos v disefiar en obras publicas
[construccidn de escuela) en el Ministerio de Educacidn,

Que mediante reunidn plenaria efectuada el 12 de septiembre de 2012 de esta Corporacidn, se
determino que existian prueba documentales concluyente (CFR. foja 1) que evidenciaban la
violacidn directa por comisidn de la resolucidn reglamentaria de la resclucidn 114 de 27 de
noviembre de 1974 numeral 8 porque se probe que Radl Ricardo Sdenz firmaba planos y

disefiaba para obras publicas (escuelas) dentro del Ministerio de Educacidn, para la cual no esta
facultado.

Que en virtud de todo lo anterior, la Junta Técnica de Ingenieria y Arguitectura, en usos de sus
facultades legales y reglamentarias. '
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RESUELVE:

PRIMEROQ: Sancionar con suspensidn de seis (6] meses contodo o partir de o ejecutorio de esta
resolucicn la idoneidad de Rudl Ricardo Sdenz con cedula de identidad personal N°8- 744-1845
y licencia N" 2006-310-004 para ejercer como Técnico de ingenieria con especializacidn en
efectricidad en el territorio Nacional, por haber incurrido en las faltas disciplinarias sefialadas en
la parte motiva de esta resolucidn,

SEGUNDO: Remitir copia autenticada y ejecutoriodo de esta resolucidn al Ministerio de
Educacion y a la Direccidn de Obras de Construcciones del Municipio de Panamd, para los fines
legales pertinentes.

TERCERO; Ordenar la publicacidn de esta resolucidn por una (1) sola vez en la Gaceta Oficial.

CUARTO: Contra esta resolucidn cabe el recurso de reconsideracidn dentro de los tres (3) dias
hébttes siguiente a su notificacidn.

FUNDAMENTO DE DERECHO:

Ley 15 de 26 de enero de 1960 reformado por la ley 53 de 1963, decreto 775 de 2 de
septiembre de 1959, resclucidn N°JTIA-921 de 8 de junio de 2011 y la resolucién 114 de 27 de
noviembre de 1974,

COPIESE, NOTIFIQUESE ¥ PUBLIQUESE

Zonzald Barrios
eptante del colegio
tectos (suplente}

Ing Nicolas Real
Representante de Colegio

veoe, o0 delngenieros Civiles

o ing. Amador Hassell

Bepresentante de la Universidad
Tecnoldgica de Panama

was | Maigga

5
iz = P S
L ITIA 05y 1
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PARA LA FORMACION ¥ APROVECHAMIENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Resoclucion No. 320-2013-125 Panama, 4 de marzo de 2013,
0% ABR 2013
LA DIRECTORA GENERAL T
en uso de sus facultadss legales, || o rrn s pEe

CONSIDERANDO: T

Que el literal i del articulo @ de la Ley 1 de 11 de enero de 1985, modificada por
las Leyes 45 del 25 de julio de 1978; 23 de 29 de junio de 2006, 55 de 14 de
diciembre de 2007 y 60 de 3 de agosto de 2011, le otorga al Director General de
Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos las
funciones de organizar y dirigir &l trabajo interno.

Que la excerta legal indicdda dispone, que el Birector General podra crear la
organizacién administrativa y, de acuerdo con &lla, nombrar su personal.

Que dentro de la estructura organizativa del IFARHLU es necesario establecer un
departamento que &jecute el otorgamiento de todas las beeas del Programa de
Beca Universal para curmplic con el proposito para el eual fue creado segun lo
dispuesto en la Ley'8 de 2010; regulada por la Ley 40 de:23 de dgosto de 2010, y
reglamentade por el Decreto Ejecutivo 1 de, 12 de-enero de 2891 que fuese
modificado por el Decreto Ejecutivo 167 de 13 de marzo de 2012, '

Que por lo-anteriormente expuesto, la Directora General, en usode sus facullades
legales,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Crear el Departamgnte. de: Beca Universal, dentro de la
estructura organizativa del Instituto para:la Eermacion y Aprovechamiento de
Recursos Humanos, el cual estara adscrito-a la:Biréggion de Becas y Asistencia
Educativa. R

ARTICULO SEGUNDO: El Departamento dé’Beea:Uniersal tendra como objetivo
primordial el tramitar de manera efectiva todas/as becas que se gtorgan a traves
de este Programa de Implementacién de Beca Wniversal.

ARTICULO TERCERO: El Departamento de Beca Universal tendra las siguientes
funciones;

1. Coordinar con el Ministerio de Educacién la recopilacion de la informacion
necesaria para el tramite de la Beca Universal.

2. Capturar en el sistema informatice los datos recopilados de los estudiantes
beneficiados, incorporar las inconsistencias y actualizar la informacion.

3. Confeccionar las resoluciones de otorgamiento del programa de Beca
Universal.

4. Coordinar con la Direccion de Finanzas la impresion de las planillas de
Beca Universal vy el envié de chegues a los centros de pagos
correspondientes.

5. Coordinar con la Direccién de Tecnclogia Informatica la remision de la
hase de datos de los estudiantes beneficiarios del programa de Beca
Universal a la entidad bancaria correspondiente.

& Coordinar con el Ministerio de Educacién la elaboracion del calendario de
pago a nivel nacional del Programa de Beca Universal.

7. Reaiizar informes periddicos de la ejecucion y resultados del Programa de
Beca Universal,

1{

f e e T AT A T
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Resolucion Mo, 320-2013-125 Panama, 4 de marzo de 2013.

8 Coordinar con las instancias administrativas toda la logistica para el pago

del Programa de Beca Universal.
9. Absolver consultas de los beneficiarios, tutores y representantes legales.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Literal i del Articulo 9 de Ley 1 de 11 de enero de
1965, modificada por las Leyes 45 del 26 de julic de 1978; 23 de 29 de junio de
2006: 55 de 14 de diciembre de 2007 y por 60 de 3 de agosto de 2011 del
Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos,

REGISTRESE ¥ CUMPLASE.

Fanama. E“I' ABR 2013

El {iaj Suscrito (a) secretario (a) Ganeral del
IFARHU qul‘rﬁca fue esie documenio es una
fiel fotocopia def oniging! que reposa en ios

archivos de la institucidn,

Secretario {a) Geneml
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PARA USO OFICIAL

DECRETO NUMERO 52-2013-DMySC
(de 21 de febrero de 2013)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del
Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses”.

LA CONTRALORA 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 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 correccioén, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misién, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de
manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y
segun 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 de Meétodos y Sistemas de Contabilidad a traves 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 regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo
a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

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

Que mediante Oficio NUm.IMELCF-DG-SAD-521-12 de 13 de junio de 2012, el Instituto de
Medicina Legal y Ciencias Forenses solicité a la Contraloria General de la Replblica, la
formalizacién del documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales
para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto de Medicina Legal y
Ciencias Forenses”.

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando NUum.316-Leg-AJl
de 17 de enero de 2013 de la Direccién Nacional de Asesoria Juridica de la Contraloria
General de la Republica, quien comunicé que no ha tenido objecion al respecto.

11
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PARA USO OFICIAL

Pagina Num.2
Decreto NUm.52-2013-DMySC
21 de febrero de 2013

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del
Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses”.

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

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se

adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, el 21 de febrero de 2013.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

C”/QC:‘:,-.-_,_‘(L eﬂ., r‘}—‘-:H

GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI

Contralora General
?Aéﬂ. HERRER /

Secretario General

COPIA AUTENTICA DE SU ¢ ORIGINAL

Este document

o consta de_Z paginas

12
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion de Métodos Yy Sistemas de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y FISCALES PARA REGULAR LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

Panamd, marzo de 2013

13


http://www.google.com.pa/imgres?imgurl=http://www.hygconstrucciones.com/images/22.png&imgrefurl=http://www.hygconstrucciones.com/clientes.html&usg=__c5rT3nbLixTD9fOTNQ7NlOHCBvo=&h=125&w=150&sz=28&hl=es&start=8&zoom=1&tbnid=c6I7VfPZwA96IM:&tbnh=80&tbnw=96&ei=hovkT7SEMaaM6QGZ2LifCg&prev=/search%3Fq%3DLOGO%2BDEL%2BINSTITUTO%2BDE%2BMEDICINA%2BLEGAL%2BY%2BCIENCIAS%2BFORENSES%26um%3D1%26hl%3Des%26sa%3DN%26rlz%3D1T4HPNN_esPA419PA439%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1�

No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 14

Republica de Panama )
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn Superior

GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI
Contralora General

LUIS FELIPE ICAZA
Subcontralor General

EDWIN RAUL HERRERA
Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

HARMODIO MADRID G.
Director

CESAR G. CASTRO T.
Subdirector

DEPARTAMENTO DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS

PROSPERO ROSAS C.
Jefe

LEON WONG
Supervisor

JOSE DE LOS SANTOS VARGAS
Analista Administrativo

JOSE A. CASTILLO Q.
Apoyo Técnico



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

ROGER ALEXIS CERRUD
Director

DIRECCION DE AUDITORIA GENERAL

MARGOT E. FUENTES
Directora

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ELOY ALVAREZ DE LA CRUZ
Director



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

HUMBERTO MAS CALZADILLA
Director General

RITA APARICIO
Secretaria de Administracion y Finanzas

DEYSI ESPINO
Jefa de Contabilidad

PRISCIANO REYES
Jefe de Presupuesto

MARITZA DE TELLO
Jefa de Tesoreria

CARMEN DE VERGARA
Jefa de Compras

16


http://www.google.com.pa/imgres?imgurl=http://www.hygconstrucciones.com/images/22.png&imgrefurl=http://www.hygconstrucciones.com/clientes.html&usg=__c5rT3nbLixTD9fOTNQ7NlOHCBvo=&h=125&w=150&sz=28&hl=es&start=8&zoom=1&tbnid=c6I7VfPZwA96IM:&tbnh=80&tbnw=96&ei=hovkT7SEMaaM6QGZ2LifCg&prev=/search%3Fq%3DLOGO%2BDEL%2BINSTITUTO%2BDE%2BMEDICINA%2BLEGAL%2BY%2BCIENCIAS%2BFORENSES%26um%3D1%26hl%3Des%26sa%3DN%26rlz%3D1T4HPNN_esPA419PA439%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1�

No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 17

INDICE

INTRODUCCION

GENERALIDADES
A. Obijetivos del Manual
B. Base Legal

NORMAS Y REGULACIONES AL PROCESO INSTITUCIONAL
Normas de Control Interno Gubernamental

A. Responsabilidad por el Disefio, Funcionamiento y Evaluacion de la
Estructura de Control Interno

Area de Presupuesto

Area de Tesoreria

Area de Contabilidad

Area de Compras y Proveeduria

mooOw

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

A Procedimiento de la Requisicion (Compras Programadas)

B. Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios Urgentes o no
Programables

C. Procedimiento de la Orden de Compra al Contado

D. Procedimiento de la Orden de Compra al Crédito

E Procedimiento para la Gestion de Cobro y Emision de Cheque
(Fondo Institucional)

F. Procedimiento para los Contratos por Servicios Especiales

G. Procedimiento para los Contratos de Suministros

H Procedimiento para los Contratos de Obras

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA RECEPCION,
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE BIENES EN EL ALMACEN

Procedimiento para la Recepcién y Despacho del Activo Fijo
Procedimiento para la Recepcion de los Bienes de Consumo
Procedimiento para el almacenamiento de los Bienes de Consumo
Procedimiento para la Distribucién o Despacho de los Bienes de Consumo
Procedimiento para el control y registro del Inventario Perpetuo
Procedimiento para la Recepcion de los servicios prestados por terceros

a traves de Orden de Compra

mmoow>



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

REGIMEN DE FORMULARIOS

FORMULARIO No.
FORMULARIO No.
FORMULARIO No.
FORMULARIO No.
FORMULARIO No.
FORMULARIO No.
FORMULARIO No.
FORMULARIO No. Solicitud de Pago de Viaticos
FORMULARIO No. Recepcion de Almacén
FORMULARIO No. 10  Resumen de Recepcion de Almaceén
FORMULARIO No. 11  Despacho de Almacén
FORMULARIO No. 12 Resumen de Salida de Almacén
FORMULARIO No. 13  Tarjeta Marbete

FORMULARIO NO. 14  Acta de Aceptacion de Servicios
FORMULARIO NO. 15  Despacho de Almacén

Solicitud de Bienes y Servicios

Solicitud de Bienes Consolidados y Despachados
Requisicion

Analisis de Cotizaciones

Orden de Compras Institucional

Cheque

Gestion de Cobro

OooO~NOoO Ol WN -



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica en cumplimiento del mandato constitucional que atribuye la
facultad para regular los actos de manejo de fondos y bienes publicos y determinar la aplicacion del
control previo o posterior, emite el presente documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Instituto
de Medicina Legal y Ciencias Forenses”.

Este documento establece los procedimientos estandares para la ejecucion de los programas y
actividades, relacionados con las adquisiciones de bienes y servicios, desarrollados por el Instituto
de Medicina Legal y Ciencias Forenses (IMEL), dentro del marco legal permitido.

Esta dividido en cuatro (4) capitulos, el primero trata sobre la Normas y Regulaciones al Proceso
Institucional, el segundo detalla los Aspectos Normativos Relativos a la Adquisicion de Bienes y
Servicios, el tercero describe los Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Bienes y
Servicios y el cuarto establece los Procesos Administrativos para la Recepcion, Almacenamiento y
Despacho de Bienes en el Almacén.

Como podemos apreciar, éste manual detalla los procedimientos desarrollados en el nivel auxiliar de
apoyo.

Los procesos y controles establecidos, en éste manual, no pretenden fijar pautas inflexibles, estan
sujetos a los cambios exigidos por nuestro entorno en materia legal, técnica u otra que exija ajustes
en los procedimientos actuales; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos, sean enviadas formalmente a la
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, para su
respectiva evaluacion y posible incorporacion.
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Generalidades

A. Objetivos del Manual:

11

1.2

Optimizar los procedimientos relativos al componente de gasto, procesados por el nivel
auxiliar de apoyo del IMEL, en los aspectos administrativos, financieros y fiscales.

Lograr el registro oportuno, en el &mbito presupuestario y financiero, de documentos
de afectacion fiscal, generados por el IMEL.

1.3 Contar con informacion oportuna y suficiente que permita, a la administracion del

IMEL, la elaboracion de los diferentes informes y estados financieros exigidos por ley.
B. Base Legal:

> Constitucion Politica de la Republica de Panama.

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

> Texto Unico de la “Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion
Publica”.

> Ley NUm. 50 de 13 de diciembre de 2006, que reorganiza el Instituto de Medicina
Legal y Ciencias Forenses.

> Ley NUm. 69 de 27 de diciembre de 2007, por la cual se crea la Direccion de
Investigacion Judicial en la Policia Nacional, adscribe los servicios de Criminalistica
al Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses y dicta otras disposiciones.

> Ley NUm. 1 de 6 de enero de 2009, que instituye la carrera del Ministerio Publico y
deroga y subroga disposiciones del Cédigo Judicial.

> Ley de Presupuesto vigente.

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

> Decreto Nam. 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, por el cual se actualiza
el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental.

> Decreto Ejecutivo Nim. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la

“Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y se dictan
otras disposiciones”.
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Decreto Num. 317-Leg. de 12 de diciembre de 2006, “Por la cual se Reglamentan las
Fianzas que se emitan para garantizar las Obligaciones Contractuales del Estado y se
establecen sus modelos”.

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

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 Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

Decreto NUm. 444 — DFG de 7 de diciembre de 2010, “Por el cual se asignan las
funciones de coordinacién y Fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria Internas del
Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General”

Resoluciéon Num. 1 de 9 de mayo de 2007, por la cual se aprueba el Reglamento
Interno de deliberacion y funcionamiento de la Junta Directiva del Instituto de
Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Resolucién Num. 13 de 26 de noviembre de 2008, que adopta el Régimen Salarial de
los médicos y demaés profesionales especializados de Medicina Legal y Criminalistica
del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Resolucion Num. JD-001-09 de 29 de enero de 2009, “Que modifica la Resolucidn
NUm. 2 de 5 de septiembre de 2007, modificada por la Resolucion Nim. 8 de 13 de
agosto de 2008, y se dicta otra disposicion”.

Resolucién Num. 002 de 2 de febrero de 2009, que adopta el reglamento del concurso
de méritos para ocupar los cargos de Director General, Subdirector de Medicina
Forense y Subdirector de Criminalistica del Instituto de Medicina Legal y Ciencias
Forenses.

Resolucion Num. J.D. 16 de 9 de junio de 2010, “Que crea el Fondo de Autogestion
del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses”.
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NORMAS Y REGULACIONES AL PROCESO INSTITUCIONAL
NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

A. Responsabilidad por el Disefio, Funcionamiento y Evaluacion de la Estructura de

Control Interno

a) El titular de la Institucion sera responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacién de una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los
métodos y procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control
interno, también sera responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segin sus
funciones.

b) La Contraloria General de la Republica, es responsable de asesorar a las unidades
administrativas vinculadas a los procedimientos y controles internos contenidos en este
documento; asi como ejecutar un proceso periddico de seguimiento a su aplicabilidad,
que permita la actualizacion del mismo, en funcién de cambios en materia legal,
optimizacion de procesos relacionados y/o deficiencias de control interno comunicadas
por la Unidad de Auditoria Interna institucional y/o las Direcciones de Auditoria General
o Fiscalizacion General de la Contraloria General de la Republica.

A.1 Actividades de Control

Las Normas de Control Interno Gubernamental son de cumplimiento obligatorio en las
Entidades Pablicas, en cumplimiento con requisitos previamente definidos y que llevaran a
cabo los Servidores y/o a quienes se les delegue esta responsabilidad.

La evaluacion de riesgos se realiza con la finalidad de fortalecer, ajustar, adecuar y renovar
los controles internos, de manera que los mismos sean cada vez mas eficientes y efectivos.

A.2 Separacion de Responsabilidades

Las funciones y responsabilidades deben ser asignadas con base en los diferentes niveles
jerarquicos de la Institucion.

a) Las funciones y responsabilidades deben asignarse sisteméaticamente a varias personas
para asegurar el equilibrio entre las diferentes funciones.

b) Entre las funciones claves figuran la autorizacion y registro de las transacciones, el
recibo de los bienes, los sustentos para los pagos y la revision o fiscalizacion de las
transacciones que no se concentren en una sola persona.
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A.3 Documentos y Archivos

A4

A5

B.

La estructura del control interno y todas las transacciones deben estar debidamente
documentadas y las mismas deben evidenciar las acciones, de forma completa, exacta y
adecuada, para proporcionar una garantia razonable de que todas las operaciones estén
registradas y los bienes debidamente controlados.

El Organo de administracion financiera (Direccion de Administracion y Finanzas) de
cada entidad, debe establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un
archivo adecuado para la conservacion y custodia de la documentacion sustentadora,
durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

Evaluacion y Control

El Titular de cada Entidad y demas niveles administrativos deben evaluar
continuamente sus actividades y operaciones con la finalidad de identificar areas de
riesgo que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas, de tal forma que la
evaluacion de riesgo sea un mecanismo que contribuya a salvaguardar los recursos
asignados, asi como al logro de los objetivos y metas trazados.

La Unidad de Auditoria Interna

La Unidad de Auditoria Interna, es responsable de realizar las revisiones, auditoria
permanente, monitoreo y la evaluacion continua o periodica de la eficacia y el disefio de
operacion de una estructura de ambiente de control, conjuntamente con la autoridad; a
fin de determinar que los planes y objetivos institucionales del Plan Estratégico del
Estado se cumpla.

AREA DE PRESUPUESTO

a) Al Presupuesto Ley debe formularsele un marco que refleje el monto autorizado
inicial, las modificaciones y el monto autorizado final.

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

c) Establecer procedimientos de control interno para la programacion de la ejecucion
presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las
asignaciones presupuestarias aprobadas.

d) Las unidades de presupuesto deben coordinar con la tesoreria de cada entidad para

asegurar: a) si las provisiones por la fuente de financiamiento de recursos son
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razonables; b) si los gastos priorizados e ineludibles han sido convenientemente
identificados para su cobertura.

e) Establecer procedimiento 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 informacion actualizada sobre los saldos
presupuestarios.

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

g) Establecer procedimiento que aseguren la validez y confiabilidad de los datos

incluidos en los informes de evaluacidn presupuestaria.

h) El propdsito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar

informacion a los niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y ejecucion
del programa, sobre su rendimiento en comparacién con lo planeado.

C. AREA DE TESORERIA

a)

b)

d)

El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la cuantia de
los ingresos (programacion financiera), captar fondos (recaudacion), pagar a su
vencimiento las obligaciones (procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la
adquisicion de bienes y servicios, y recibir y custodiar los titulos y valores pertinentes.

Es necesario centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través
de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacion de los
fondos disponibles.

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

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

Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién con los estados de
cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi mismo debe
verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun Tesoreria, con los registros
contables.
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El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado por
una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.

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

Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de
fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la seguridad fisica de fondos
y otros valores bajo custodia.

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

Girar cheques en orden correlativo y cronoldgico. Usar sellos protectores a los montos
asignados en el cheque. Guardar con cerradura los cheques en cartera y no utilizados.
Registros de cheques apropiados que faciliten la practica de arqueo y revision de
conciliaciones.

La Unidad de Tesoreria tiene la responsabilidad, diaria, de entregar el Informe de Saldo
Bancario, de las diferentes cuentas, a los funcionarios responsables de autorizar los
desembolsos. (Secretaria Administrativa y de Finanzas, Direccion General y Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica).

La compra de bienes o prestacion de servicios sujetos a entrega posterior, deben
requerir de los proveedores la presentacion de una fianza, no pudiendo la Tesoreria
efectuar ningin pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

La fianza debe ser emitida por una institucion financiera debidamente autorizada por la
Superintendencia de Banca y Seguros. Debe organizarse la custodia de la fianza. Tiene
que llevarse un control de vencimiento de fianza.

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

La Unidad de Tesoreria debe proceder a efectuar la revision del Informe de Caja el
mismo dia en el cual se prepara, observando las siguiente normas:

> Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total de recibos
de dinero emitidos.
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» Confrontara la suma total de los recibos de dinero contra la suma total del depdsito
bancario preparado.

> Verificara la correcta preparacion del deposito bancario en cuanto a efectivo, suma,
examen de endosos restrictivos en los cheques, etc.

> Verificara la distribucion contable de los ingresos.

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

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

> Examinara las boletas de dep6sitos bancarios una vez efectuados en cuanto a sello
bancario y firma del cajero del banco.

Los comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo “pagado” con
el objeto de evitar errores o duplicidades en su utilizacion.

Una vez agotado el tramite de pago, los documentos de gastos debidamente
respaldados deben ser marcados con el sello restrictivo, que indique de forma visible
su condicion de “documento pagado”, procediéndose luego a su archivo. Este
mecanismo de control interno reduce el riesgo de utilizacién del mismo documento
para sustentar cualquier otro egreso de fondos, indebidamente, o por error.

C.1 GESTION DE COBRO O CUENTA INSTITUCIONAL
a) Establecer el contenido: (nombre del beneficiario sea igual a la orden de
compra, contrato o endoso, firma legal o delegada, firmas autorizadas para

tramitacion, valores, nimeros de registros, timbres fiscales).

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

¢) Adjuntar los documentos sustentadores en original (Orden de Compra,
Recepcidn del Bien o Servicio, Contrato, etc.)

d) Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo
especializado la inspeccion de ingenieria o la certificacion por personal idoneo.

e) Indicar en los pagos finales, el Acta de Aceptacion Final, suscrita por
funcionarios responsables.
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Indicar el compromiso presupuestario.

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

Identificar las firmas autorizadas.
Identificar los documentos sustentadores y garantizar que estén examinados.

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

C.2 CHEQUE

a)
b)

c)

d)

9)

El cheque debe tener disponibilidad financiera seglin cuenta bancaria.
Los cheques deben estar prenumerados y fechados segin secuencia numérica.

El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta 0 documento
oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente de la misma. Ademas
examine que el concepto de la descripcion del cheque coincida con el documento
fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta, etc.

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

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

Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demas documentos
sustentadores, debidamente examinados por el Departamento de Fiscalizacion
respectivo.

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

Conocer la disponibilidad bancaria.

Prenumeracién y fecha del cheque.

La emisidn debe ser a nombre del beneficiario de la cuenta o gestion de cobro e
identificar el valor y fondo del mismo.
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k) Constatar que los cheques impresos coincidan con la programacién de pago.
I) Mantener la seguridad de las marquillas de firmas.

m) Levantar un acta después de cada impresion de firmas de cheques.

D. AREA DE CONTABILIDAD

a)

b)

c)

d)

9)

La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas para el registro de las
operaciones y la preparacion de informacion financiera.

Debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le permita proporcionar
con oportunidad informacion para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad generalmente
aceptados y comprende un plan de cuentas, procedimientos contables, libros, registros y
archivos de las operaciones.

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

> Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

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

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

» Producir estados financieros requeridos por las leyes y las necesidades
gerenciales.

La Administracion financiera requiere procedimientos que aseguren la existencia de un
archivo adecuado para la conservacion y custodia de la documentacion sustentadora,
durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas con oportunidad a los
niveles de decision pertinente.

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

Organizar y procesar la informacion contable para producir los informes y los estados
financieros que deberéan presentarse en los plazos sefialados.

AREA DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

b)

d)

9)

h)

Generales

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

Las transacciones de bienes o servicios que se lleven a cabo, asi como las demas
actividades de gestion, tendran presente el criterio de economia.

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

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

Los bienes que se adquieran deben ingresar fisicamente a través de la Unidad de
Almacén.

La Unidad de Almacén debe encontrarse con el espacio necesario para la custodia de
los bienes, seguridad y ventilacion adecuados a fin de proteger los productos
adquiridos.

Los bienes que se adquieran deben cumplir con el principio de Recepciéon de
Almacén, ain cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion
directa en el lugar o dependencia que lo solicita. Ello permitira un control efectivo de
los bienes adquiridos.

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

El personal a cargo del almacén tiene la responsabilidad de acreditar en documentos
su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los que salen.
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El personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el cual debe
asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia.

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

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

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

Especificos

Todos los contratos independientemente de su cuantia, se deberan publicar en el
Sistema Electronico de Contratacién Publica “Panama Compras”.

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

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

Las compras cuyas cuantias no excedan de B/.250,000.00, la entidad contratante
podra realizar la contratacién mediante orden de Compra. En el caso de las 6rdenes
de compras amparadas por un convenio marco, éstas no contaran con ningudn tipo de
restriccion con respecto al monto.

La entidad podra optar por la formalizacién de un contrato, si existe un exceso de
condiciones o especificaciones de indole técnica.

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

Para los efectos del establecimiento de éste porcentaje, la entidad tomard en
consideracién el impacto que el atraso en el tiempo de entrega de los productos,
bienes o servicios tenga sobre la gestion pablica y el interés colectivo.
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En todas las cuentas y correspondencia que guarden relacion con la presente Orden de
Compra se debera hacer mencion del nimero que se le asigne a la misma.

Una vez notificada la Orden de Compra en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “Panama Compra” el contratista beneficiado con la misma contara con un
plazo méaximo de cinco (5) dias habiles para retirarla, contados a partir del siguiente
dia habil a la notificacion.

Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta debera ser entregada por el
proveedor conforme a lo establecido en los Pliegos de Cargos.

El proveedor que no pueda cumplir con el plazo de entrega estipulado en la Orden de
Compra, antes del vencimiento de dicho plazo, tendra que solicitar prdérroga ante la
unidad gestora de la Institucidn que realizé el acto, la cual debera estar debidamente
fundamentada y refrendada por la persona natural a quien se le haya adjudicado la
presente Orden de Compra, o por el Representante Legal de la persona juridica
adjudicataria o por la persona expresamente y por escrito autorizada por esa ultima
para tal evento, adjuntando con ella copia de la presente Orden de Compra. La citada
solicitud de prdrroga debera ser presentada en papel simple habilitado con timbres
fiscales por el valor de ocho Balboas B/.8.00. El pago del impuesto del timbre se
realiza mediante maquina franqueadota o boleta de pago sellada por el Banco.

Las solicitudes de prorroga que se presenten después de la fecha de vencimiento del
plazo de entrega contenido en la presente Orden de Compra, sera objeto de sancién
pecuniaria, la cual se calculard segin lo establecido en el literal (f) antes descrito.
Solo se concederd una prorroga al proveedor sobre una Orden de Compra. La
entidad se reserva el derecho de extender la vigencia de la prdrroga por una sola vez.

En caso que la responsabilidad originada, por la mora de la entrega por parte del
proveedor, sea imputable a la institucidn solicitante por motivos de espacio, manejo
y otros, no se impondra multa, siempre que se compruebe la limitacion y se deje
plasmado formalmente, a través de nota.

Dicha nota sera firmada por el Director de Administracion y Finanzas o quien
delegue.

Las Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencialmente.

m) Debe requerirse que todos los insumos, de una orden de compra respectiva, sean

n)

recibidos y revisados por una sola persona.

Debe practicarse una inspeccion de los articulos en cuanto a su condicion, cantidad,
peso y medida, comparandolos con las 6rdenes de compras por parte del encargado de
recibirlos, quien firmara y colocara fecha en Formulario de Recepcion de Almacén,
como sefial de haber recibido a entera satisfaccion.
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I1l.  PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS

A

PROCEDIMIENTO DE LA REQUISICION (Compras Programadas)

La Secretaria Administrativa y de Finanzas tiene que ser estricta en cuanto al
cumplimiento de la programacién en todas sus facetas, ya que no es recomendable, que
por falta de una buena programacion, por parte de las diferentes Direcciones, se estén
realizando despachos fuera de lo programado.

La Requisicion alimentada por los Informes Consolidados, tiene como principal objetivo
el abastecimiento del almacén. Un almacén fortalecido, coadyuva, de manera eficiente,
la consecucion de las metas y objetivos programados por la entidad.

Este procedimiento es muy util para adquirir bienes de uso frecuente como son los
“Utiles de oficina”.

Unidades Solicitantes

Formula sus necesidades mensualmente a través del Formulario NUm. 1 (Solicitud de
Bienes y Servicios), basado en un estudio de sus requerimientos fijos y periodicos.

Una vez elaborado, el superior jerarquico lo firma y remite al Director de la Unidad
respectiva.

La Secretaria Administrativa y de Finanzas, debe coordinar con las unidades solicitantes
el periodo de preparacion, envio Yy recepcion de sus necesidades (Formulario Num. 1),
ya sea mensual, bimestral o como le sea méas funcional, en términos de planificar el
abastecimiento de sus bienes cotidianos o de uso frecuente y tomando en cuenta la
capacidad fisica de la Unidad de Almacén.

En esta etapa, la Seccién de Almacén juega un papel muy importante, en cuanto a la
programacion y seguimiento de las entregas de los bienes solicitados.

Director de la Unidad respectiva, o funcionario a quien delegue

Analiza las solicitudes y de considerar pertinente las adquisiciones, ordenara la
consolidacion de la informacion, Formulario Num. 2 (Solicitud de Bienes
Consolidados y Despachados), lo firma y lo remite a la Seccion de Almacén. Como
podemos observar éste formulario consta de dos partes: solicitud y despacho. En cuanto
al despacho, su funcion es la de cotejar, de forma répida, con el inventario perpetuo los
maximos y minimos a nivel de articulo y llevar un control de los bienes solicitados y
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despachados a nivel de Direccion. No obstante, se debera preparar el Formulario Num.
12 (Resumen de Despachos de Almacén), documento que servird para facilitar el
registro contable.

Se deben adjuntar copias de las Solicitudes de Bienes y Servicios al Informe
Consolidado, Formulario Num. 2.

Seccion de Almacén

Recibe los Informes Consolidados y documentos sustentadores, por parte de las distintas
Direcciones y procede a entregar los bienes solicitados segin programacion de
despacho.

Dicha programacion de despacho, se hard a nivel de las “solicitudes de bienes y
servicios”, de esta forma, el Almacén, llevara un control por unidad administrativa y asi
evitara el almacenamiento de bienes ociosos por parte de éstas.

La consolidacion de los pedidos, tiene como objetivos:

» Facilitar la gestion del almacén en cuanto a la verificacion de los bienes
en existencia del inventario contra lo solicitado.

» Coadyuvar al abastecimiento, a corto plazo, del almacén ya que facilita
la elaboracion de la Requisicion.

» Fortalecimiento del Almacén en aras de ayudar a la consecucion de los
objetivos y metas programadas por la administracion.

» Economia en cuanto a costos de papeleria y horas hombre.

Este procedimiento es recomendable, ya que produce grandes beneficios a la
administracion, en cuanto a: reduccion de costos (transporte, papeleria, horas
hombres) y se trabaja de manera mas organizada, ya que evitamos expedir una
orden de compra y cheque por lo minimo que se vaya a adquirir.

Aquellos bienes que no existan en inventario, el almacén confeccionaré el Formulario
NuUm. 3 (Requisicidn) en original y copia, con sus respectivos precios de referencias y
la remite a la Secretaria Administrativa y de Finanzas.

La Requisicion debe estar firmada por el funcionario que la confecciona y el Jefe de la
Seccién de Almacén.
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Secretaria Administrativa y de Finanzas

Recibe la Requisicion y procede a consultar los saldos presupuestarios y financieros. De
no existir inconveniente alguno con estos requisitos y de considerar factible el
abastecimiento procede a firmar la Requisicion y la remite al Departamento de Compras
y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Introduce la informacion contenida en la Requisicion al Sistema SIAFPA (Sistema
Integrado de Administracion Financiera de Panama), dando inicio a la transaccion
electronica. Se genera la Solicitud de Compras y el Listado del Convenio Marco si
fuera el caso. Se imprime el sello de SIAFPA en la Solicitud de Compras. El
Departamento de Compras coloca sello: firma / fecha y remite el expediente al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe el expediente sustentador de la Requisicion, con los precios de referencias,
registra la partida presupuestaria y procede al bloqueo o reserva del saldo en la(s)
partida(s), de esta forma se asegura que exista el recurso presupuestario en el momento
que se de el acto publico y la posterior emision de la orden de compra, firma y fecha en
la Solicitud de Compras.

Nota: Como el sistema SIAFPA, es hibrido, en cuanto a su uso digital y manual,
se recomienda que los documentos sustentadores que son generados fuera del
sistema, en éste caso la Requisicion, sean sellados por las unidades
administrativas involucradas.

Este sello, seré el de uso corriente en las unidades administrativas involucradas en el
tramite, recordemos que los documentos que son generados por el sistema se sellan una
sola vez y las demés unidades administrativa, solamente colocaran su firma y fecha de
tramitacion como muestra de lo actuado. Esta nota, es valida para todas las instancias
administrativas que tengan que ver con el expediente.

La Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General velara por el cumplimiento de
ésta labor.

Asegurado el recurso presupuestario remitimos el expediente al Departamento de
Compras y Proveeduria.
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Departamento de Compras y Proveeduria

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

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

Observacion:  La administracion debe hacer su maximo esfuerzo para el logro de ésta
forma de adquirir los bienes necesarios para su funcionamiento.

Para ello prestara la debida atencion y apoyo a la unidad de Almacén, ya
que juega un papel muy importante en la consecucién del objetivo de éste
procedimiento, ademas de repercutir directamente en proporcionar
documentos sustentadores para los registros contables del inventario y
devengado que a la postre son necesario para no tener inconvenientes con
el cierre presupuestario y la creacion de la reserva de caja.

Después de ejecutado la primera programacion, el Almacén, solamente,
tendrd que estar pendiente de sus maximos y minimos, para preparar la
Requisicion de manera automatica, una vez se estén agotando los bienes,
de esta forma se mantendra un stock permanente para dar respuesta a las
necesidades de la entidad.
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REQUISICION (COMPRAS PROGRAMADAS)

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DIRECCIONES SOLICITANTES SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDADES . SECCION DE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTES DIRECCION ALMACEN SECRETARIA | COMPRAS YPROVED.|  PRESUPUESTO
@ { 2) {3) {4) {5 ) 6

ELABORAN SOLICITUDES DE BIENES Y
SERVICIOS.

REGISTRA LA REQUISICION Y GENERA LA
SOLICITUD DE COMPRAS

ELAEORA SOLICITUD DE BIENES
CONSOLIDADOS Y DESPACHADOS. REALIZA EL BLOQUEO PRESUPUESTARIO
ENTREGA BIENES EN EXISTENCIAS SEGUN
PROGRAMACION Y LLENA LA REQUISICION DE
LOS BIEMES INEXISTENTES, CON SUS
PRECICS DE REFERENCIA.

CONSULTA LOS SALDOS PRESUPUESTARIOS
Y FINANCIEROS Y FIRMA LA REQUISICION.

INICIA PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CONTRATSTA.

CHONONO
CHCHS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
URGENTES O NO PROGRAMABLES

Es aplicable cuando la entidad requiere con urgencia un bien que no se encuentra en el
inventario del almacén o en caso de servicio que la entidad no pueda satisfacer a través
de sus unidades técnicas.

Unidad Solicitante
Elabora el Formulario Num. 1 (Solicitud de Bienes y Servicios).

Una vez elaborado, el superior jerarquico lo firma y remite al Director de la Unidad
respectiva.

Director de la Unidad respectiva, o funcionario a quien delegue

Analiza la solicitud y de considerar pertinente la adquisicion, firma y lo remite a la
Seccion de Almacen.

Seccion de Almacén

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios de no contar con el bien solicitado coloca el
sello de no existencia, para los efectos de autorizaciones, refrendo y posteriores
auditorias. Cuando se trate de servicios el sello sera estampado por la Unidad Técnica
especializada en el servicio que se utiliza, ya sea Servicios Generales, Informaética, el
mecanico, otro. (Ver procedimiento para los servicios)

La Solicitud de Bienes y Servicios hara las veces de la Requisicion.
Secretaria Administrativa y de Finanzas

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a consultar, los saldos
presupuestarios y financieros.

De no existir inconveniente alguno con estos requisitos y de considerar factible el
abastecimiento, procede a firmar la Solicitud de Bienes y Servicios y la remite al
Departamento de Compras y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Introduce la informacién contenida en la Solicitud de Bienes y Servicios al Sistema
SIAFPA (Sistema Integrado de Administracion Financiera de Panama), dando inicio a la
transaccion electronica. Se genera la Solicitud de Compras y el Listado del Convenio
Marco si fuera el caso. Se imprime el sello de SIAFPA en la Solicitud de Compras. El
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Departamento de Compras coloca sello: firma / fecha y remite el expediente al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe el expediente sustentador de la Solicitud de Bienes y Servicios, con los precios
de referencias, registra la partida presupuestaria y procede al blogueo o reserva del saldo
en la(s) partida(s), de esta forma se asegura que exista el recurso presupuestario para el
acto publico y la posterior emisién de la orden de compra, firma y fecha en la Solicitud
de Compras.

Nota: Como el sistema SIAFPA, es hibrido, en cuanto a su uso digital y manual, se
recomienda que los documentos sustentadores que son generados fuera del sistema, en
éste caso la Requisicion, sean sellados por las unidades administrativas que participan en
el tramite, ya sea para autorizar, registrar, archivar o refrendar. Este sello seré el de uso
corriente de la unidad administrativa, recordemos que los documentos que son
generados por el sistema se sellan una sola vez (sello SIAFPA) y las demas unidades
administrativa involucradas en los procesos, solamente colocaran su firma y fecha de
tramitacion. Esta nota, es vélida para todas las instancias administrativas que tengan que
ver con el expediente.

Asegurado el recurso presupuestario remitimos el expediente al Departamento de
Compras y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y de acuerdo al monto, se escoge el
procedimiento de seleccidn de contratista.

Cuando de la Requisicion se producen varias Ordenes de Compras, se anota en cada una
el nimero de la Requisicion que las origino; de igual manera, se debe adjuntar fotocopia
de la misma.
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SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS (URGENTES O NO PROGRAMADAS)

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

DIRECCIONES SOLICITANTES SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDADES ) SECCION DE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTES DIRECCION ALMACEN SECRETARIA |G MPRAS YPROVEED| PRESUPUESTO

G ——o——

Elabora Solicitud de Bienes v Servicios. @ Bloquea partida presupuestaria

Analiza la Solicitud y de considerar wiable la firma

@ Escoge el procedimiento de Seleccidn de Contratista v genera
la Orden de Compra.

Autoriza la solicitud de bienes y servicios.

Registro de la Solicitud de Bienes y Servicios en el
Sistema v genera la Solicitud de Compras.

@ Coloca sello de no existencia de bienes en almacén.
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PROCEDIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO

. Departamento de Compras y Proveeduria:

Recibe el expediente sustentador de la Orden de Compra (Solicitud de Compras,
Requisicién o Solicitud de Bienes y Servicios), verifica y sobre la base de los bienes o
servicios requeridos, se procede a la aplicacion del acto de seleccidn de contratista segun
el monto correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectda seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y de
tratarse de una contratacion menor, se elabora el Formulario NUm. 4 (Cuadro de
Andlisis de Cotizacion), el cual debe ser firmado por el funcionario cotizador y el Jefe
del Departamento de Compras y Proveeduria.

Verifica y sobre la base de la Requisicion o Solicitud de Bienes y Servicios y el cuadro
de cotizacion, el jefe de Departamento adjudica (previa resolucion y espera legal del
recurso) y ordena la elaboracion e impresion del Formulario NOm. 5 (Orden de
Compra).

Emitido el documento, lo firma como muestra de aprobacién. La adjudicacion se hara
en dicho cuadro.

De existir diferencias en el precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la Orden de
Compra, se debe enviar a los Departamentos de Presupuesto y Contabilidad, para su
respectivo ajuste en el Sistema (SIAFPA).

. Departamento de Contabilidad y Tesoreria — Tesoreria

Recibe la Orden de Compra, accede al SIAFPA, genera el recibo de cobro vy lo envia
con su expediente a Contabilidad.

Remite la Orden de Compra al Departamento de Tesoreria.

. Departamento de Contabilidad y Tesoreria - Contabilidad

Recibe la Orden de Compra con su respectivo recibo de cobro y realiza el registro
contable de la misma, luego el funcionario que efectud el coloca la fecha y su firma en
el sello SIAFPA.

. Departamento de Contabilidad y Tesoreria — Tesoreria

Selecciona el Fondo con que se hara efectivo el pago del compromiso en adquirido.
Emite el Formulario Nam. 6 Cheque, si es menor de B/. 1,000.00, registra la
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emision del mismo en el libro de Banco respectivo. Los cheques por montos de B/.
1,000.00 en adelante seran pagados a través del Tesoro Nacional.

La persona autorizada, sella y firma el “Comprobante de Pago-Cheque”.
Departamento de Contabilidad y Tesoreria - Contabilidad

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

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

Secretaria Administrativa y de Finanzas

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

Procede a firmar el cheque y orden de compra, siempre y cuando el monto, a
autorizar, se haya delegado a través de resolucion, de lo contrario los documentos se
remitiran a las instancias subsiguientes del Director General o Junta Directiva.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Revisa y verifica que los documentos cumplan con las disposiciones legales vigentes.
Realizando de esta forma el Control Previo del gasto se refrenda o se remite para la
subsanacion correspondiente. De encontrar deficiencias en el expediente se elabora el
formulario de subsanacion con las anomalias y se remite a la administracion para sus
respectivas correcciones.

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite al jefe de la Oficina de
Fiscalizacion para su respectivo refrendo de conformidad con el monto de delegacion de
refrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) General de la Republica.
Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

Nota: Adicional a ésta revision y de considerarlo necesario, la Oficina de
Fiscalizacion, podréa realizar otras revisiones que coadyuven en el fortalecimiento
del proceso de fiscalizacién, que por ley le faculta.

Departamento de Contabilidad y Tesoreria — Tesoreria

Custodia los cheques de aquellas 6rdenes de compras que sefialan como lugar de
entrega el almacén de la entidad.
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Una vez, el proveedor entrega la mercancia en la unidad de almacén, se procede al
acto administrativo de Recepcién de Almacén (ver procedimiento de Recepcion de
Bienes), en donde se verificard que la factura y la orden de compra, contenga el sello
de recibido en almacén, paz y salvo con el Tesoro Nacional y Caja de Seguro Social.

Nota: Aquellas compras en la que un funcionario deba desplazarse al
establecimiento comercial, se le notificara al Departamento de Compras para
que retire la documentacion (Orden de Compra y Cheque), y se proceda a la
adquisicion del bien dentro de un periodo maximo de cinco (5) dias habiles.
Cumplido éste periodo, se debe enviar los cheques al Departamento de
Tesoreria para su respectiva custodia.

Departamento de Compras y Proveeduria

Procede a la compra (adquisicion) del bien (al contado) cuya orden de compra no
establezca como lugar de entrega la Seccion de Almacén de la entidad.

Una vez, realizada la compra y recepcionado el bien por el almacén se procede a
remitir el expediente que sustenta la adquisiciéon al Departamento de Contabilidad
para su archivo final.
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ORDEN DE LA COMPRA AL CONTADO

DEPTO. DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
COMPRAS Y
PROVEEDURIA TESORERIA CONTABILIDAD

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA  OFICINA DE

Y DE FISCALIZACION

FINANZAS

O—D——C
©

DESCRIPCION DEL PROCESO

OOOOOOO

GENERA LA ORDEN DE COMPRA.

GENERA RECIBO DE COBRO Y ENVIA A CONTABILIDAD.

EFECTUA REGISTRO CONTABLE.

EMITE EL CHEQUE, EL JEFE DE TESORERIA FIRMA EL COMPROBANTE
DE PAGO.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO.

VERIFICA QUE SE HALLAN EFECTUADO LOS REGISTROS CONTABLES Y
PROCEDE A LA FIRMA DE LA ORDEN DE COMPRA Y EL CHEQUE.

REALIZA EL CONTROL PREVIO Y FIRMA LA ORDEN DE COMPRA'Y EL CHEQUE.

ENTIDAD.

PROCEDE A LA ADQUISICION DEL BIEN CUYA ORDEN DE
COMPRA NO ESTABLESCA COMO LUGAR DE ENTREGA EL
ALMACEN DE LA ENTIDAD.

CUSTODIA LOS CHEQUES DE AQUELLAS ORDENES DE
COMPRAS CUYOS BIENES SERAN ENTREGADOS EN LA
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PROCEDIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe la Requisicién o Solicitud de Bienes o Servicios, dependiendo del caso
(programacion o urgente), verifica y sobre la base de los bienes o servicios requeridos,
se procede a la aplicacion del acto de seleccion de contratista, segun el monto
correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion mayor
aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectla seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y de
tratarse de una contratacion menor, se elabora el Formulario NUm. 4 (Cuadro de
Andlisis de Cotizacion), el cual debe ser firmado por el funcionario cotizador y el Jefe
de Compras.

Despues que se cumpla con el proceso de elaboracion de resolucion, los dos dias de
notificacion y los cinco dias para que presenten cualquier reclamo.

Analiza el jefe de Compras y sobre la base de la Requisicion o la Solicitud de Bienes o
Servicios y el cuadro de cotizacion, adjudica y ordena la elaboracion e impresion del
Formulario NOm. 5 (Orden de Compra). Emitido el documento, lo firma como
muestra de aprobacion.

La adjudicacion se hara en dicho cuadro.

Si el monto de la Orden de Compra es mayor al de la Requisicion o la solicitud, se
debe enviar a los Departamentos de Presupuesto y Contabilidad, para su respectivo
ajuste en el sistema (SIAFPA).

Si el monto es menor, no es necesaria la remision de los documentos al Departamento
de Presupuesto, ya que el sistema lo hara automéaticamente a través del Departamento
de Contabilidad cuando ejecute la partida presupuestaria mediante el registro contable
integrado (financiero y presupuestario).

Departamento de Contabilidad y Tesoreria - Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y deméas documentos sustentadores y procede a realizar el
registro contable denominado contingente.

Realizado el registro contable se remite la Orden de Compra con sus documentos
sustentadores a la Secretaria Administrativa y de Finanzas.
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Secretaria Administrativa y de Finanzas

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

Verifica de estar todo en orden procede a firmar la Orden de Compra y la remite al
funcionario autorizado, dependiendo del monto y de las disposiciones establecidas
formalmente por las autoridades competentes.

Una vez el documento esté firmado por las autoridades competentes, segin monto de
autorizacion, se remite a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica
Realiza acciones de control interno tales como:

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

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

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

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

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

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

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

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite al jefe de la Oficina de
Fiscalizacion para su respectivo refrendo de conformidad con el monto de delegacion de
refrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) General de la Republica.
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Remite la documentacion al Departamento de Compras y Proveeduria.
5. Departamento de Compras y Proveeduria

Entrega el original de la Orden de Compra a la Casa Comercial seleccionada para que
inicie el proceso de entrega del bien en el almacén de la entidad.

ORDEN DE LA COMPRA AL CREDITO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA  SECRETARIA

DEPTO. DE ADMINISTRATIVA ~ OFICINA DE
COMPRAS Y Y DE FISCALIZACION
PROVEEDURIA CONTABILIDAD

FINANZAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

GENERA LA ORDEN DE COMPRA.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE DE LA ORDEN DE COMPRA.

FIRMA LA ORDEN DE COMPRA.

EFECTUA EL CONTROL PREVIO DE LA ORDEN DE COMPRA
Y LA FIRMA.

ENTREGA LA ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR PARA QUE PROCEDA A LA ENTREGA DEL BIEN.

OO O
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO Y EMISION DE
CHEQUE (FONDO INSTITUCIONAL)

Proveedor o Contratista

Entrega el bien, completa la forma “Gestion de Cobro” (ver formulario num. 6), en
original y copia.

Adjunta a la Gestidn de Cobro, los originales de la Orden de Compray la Factura
Comercial original, debidamente selladas por el Almacén.

Departamento de Contabilidad y Tesoreria - Tesoreria

Revisa la documentacién para determinar el cumplimiento de los requisitos en la
presentacion, originales de facturas y orden de compra.

Accede al sistema informatico SIAFPA y genera el recibo de cobro, luego el
funcionario responsable procede a sellar y firmar el documento como muestra de lo
actuado y entrega copia del recibo de cobro al proveedor o contratista, para su posterior
reclamo del pago.

Verifica la disponibilidad de caja y que Contabilidad, haya creado la cuenta por pagar a
través del formulario de Recepcion del Bien en el Almacén, a este registro lo
conocemos como devengado, se coloca el sello SIAFPA en la Gestion de Cobro el cual
debe llevar la firma del funcionario de tesoreria que trabajé el documento. El Jefe de
Tesoreria, firma la Gestién de Cobro, para la emision posterior del pago, a través de
cheque. Envia al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad y Tesoreria-Contabilidad

Registra el asiento contable de la Gestion de Cobros firma en el sello SIAFPA el
funcionario que ejecut6 la accion y se la envia al Jefe del Departamento para que firme
la Gestion de Cobro.  Recordemos que el devengado surge con el registro del
formulario de Recepcion de Almacén.

Envia al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestién de Cobro la cual debe llevar la firma del Jefe del Departamento de
Presupuesto.

Envia a la Secretaria Administrativa y de Finanzas.
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Secretaria Administrativa y de Finanzas

Verifica que la Gestion de Cobro se haya presentado adecuadamente y procede a
firmarla.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Realiza el examen fiscal de la Gestion de Cobro, de estar todo correcto, procede a su
firma, de conformidad con el monto de delegacion de refrendo que le haya sido
autorizado por el/la Contralor/a General de la Republica, de lo contrario remite ambos
documentos a la Contraloria General de la Republica para su respectivo refrendo.

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

Cumplido con el acto de refrendo se remite la Gestion de Cobros al Departamento
Contabilidad y Tesoreria.

Departamento Contabilidad y Tesoreria-Tesoreria
Recibe la Gestion de Cobro y emite el cheque, coloca sello SIAFPA el cual es firmado

por el funcionario que realizd el acto, el Jefe de Tesoreria revisa la informacion
plasmada en el cheque contra los documentos sustentadores y firma el Comprobante de

pago.

Remite ambos documentos con sus sustentos al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad y Tesoreria-Contabilidad

Registra el asiento contable (pagado) con el cheque. EI funcionario que realizé el
registro firma en el sello SIAFPA y lo envia al Jefe de Contabilidad para que firme el
comprobante de pago

Remite a la Secretaria Administrativa y de Finanzas.

Secretaria Administrativa y de Finanzas

Verifica que esté correcta la presentacion del cheque y procede a firmarlo.
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10. Oficina de Fiscalizacién

11.

Realiza el examen fiscal del pago, de conformidad con el monto de delegacién de
refrendo que haya sido autorizado por el /la Contralor/a General de la Republica, de
lo contrario remite ambos documentos a la Contraloria General para sus respectivo
refrendo.

Cumplido con el acto de refrendo, se remite la documentacion al Departamento de
Contabilidad y Tesoreria.

Departamento de Contabilidad y Tesoreria- Tesoreria

Custodia los Cheques, hasta que sean retirados por el Proveedor o Contratista, previa
presentacion de la cédula o un poder especial para los casos en que el beneficiario asi
lo estipule, copia Gestion de Cobro, Paz y Salvo Nacional y Paz y Salvo de la Caja
del Seguro Social.

Nota: Para los pagos mayores de mil Balboas (B/.1,000.00) se pagaran a través
Tesoro Nacional, mediante transferencias electrdnicas, cuya unidad ejecutora es
la Direccion de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.
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GESTION DE COBROS Y PAGO

Proveedoro | Departamento de contabilidad y Tesoreria

Departamento |  Secretaria Oficina de

Contratista

Tesoreria Contabilidad

de Administrativa y | Fiscalizacion de
Presupuesto | de Finanzas LaC.G.R.

O
G—0

10

v
©

®

DESCRIPCION DEL PROCESO

OO0 OO

Entrega el bien y completa la Gestion de Cobros.

Verifica la informacion detallada en la Gestién de Cobros
e imprimen recibo de cobros.

Realiza el asiento contable de la Gestién de Cobros.

Sellay firmala Gestién de Cobros.

Verifica y Firma la Gestion de Cobros.

Revisa la Gestion de Cobros y demas documentos sustentadore
y procede a la firma de la misma.

Procede a generar el cheque.

Firma el cheque.

=
o

Entrega el cheque al Proveedor.

OJCJONORO

Realiza el Registro Contable del Pago.

Revisa el cheque y procede a la firma.
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS POR SERVICIOS
ESPECIALES

Control Interno: Esta modalidad de contrato requerira de la autorizacion e
incorporacion en el sistema de registro presupuestario bajo la administracion del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Este tipo de contrataciones deben tener la anuencia y autorizacion de la maxima
autoridad de la institucion, antes de iniciar los tramites administrativos.

Definicién:  Los Servicios Especiales comprenden los servicios prestados por
profesionales, técnicos o personas naturales que no son empleados publicos. Ver
Normas Generales de Administracion Presupuestaria.

Secretaria de Recursos Humanos

% Unidad de Personal

Recibe memorando con las generales del personal a contratar por parte de la institucion.
Solicita al Departamento de Presupuesto la partida presupuestaria respectiva.

Efectla proceso de seleccion de personal.

Elabora el Proyecto de Contrato por Servicio Especial (Ver Anexo) Original y
cuatro (4) copias. .

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

Solicita a la persona a contratar, timbres por el monto del contrato.

Firma del Proyecto de Contrato por parte del interesado.

% Secretario(a) de Recursos Humanos
Examina y aprueba accion de nombramiento por contrato.
Secretaria de Asesoria Legal

Revisa el Proyecto de Contrato, en el ambito legal y de no encontrar anomalias a
subsanar, sella, firma y remite al Departamento de Contabilidad.
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Departamento de Contabilidad

Registra en SIAFPA el Proyecto de Contrato y lo remite al Departamento de
Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

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

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

Sella y firma como constancia de la operacion realizada.

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

Recibe el Proyecto de Contrato y efectla el registro contable del Precompromiso.

Sella y firma como constancia de lo actuado.

Remite el Proyecto de Contrato a la Secretaria Administrativa y de Finanzas.

Secretaria Administrativa y de Finanzas

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

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

Verifica las generales de los contratantes, timbres, duracion y finalidad del contrato.
Verifica las funciones a desarrollar del contratado.
El contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Coloca Visto Bueno como muestra de que fue revisado y verificado los Controles
Internos mencionados.

Cumplido a satisfaccion el Control Interno del contrato se remite al Despacho Superior.
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Despacho del Director General

De no tener objecidn, firma el Proyecto de Contrato, autorizando el nombramiento del
personal sefialado en el contrato y remite los documentos a la Secretaria de Recursos
Humanos.

Secretaria de Recursos Humanos

Remite el proyecto de contrato al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para sus
verificaciones correspondientes y registro en el sistema respectivo.

Una vez se verifique el proyecto de contrato y se registre por parte del MEF el mismo es
remitido a la institucion.

Recibido el Proyecto de Contrato se remite a la Oficina de Fiscalizacién en la
institucion.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

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

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite al jefe de la Oficina de
Fiscalizacion para su respectivo refrendo de conformidad con el monto de delegacion de
refrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) General de la Republica.
Refrendado el Proyecto de Contrato, adquiere caracter de formalizacion.

Remite los documentos a la Secretaria de Recursos Humanos.

Secretaria de Recursos Humanos

«+ Unidad de Personal

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

e Original Secretaria de Recursos Humanos.
e 1lra. copia Contratista beneficiado.

e 2da. copia Departamento de Contabilidad.

e 3ra.copia Oficina de Fiscalizacion

e 4ta. copia Secretaria de Asesoria Legal

Abre expediente e incorpora el contrato de la persona beneficiada.
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SECRETARIA
RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

CONTRALORIA
GENERAL

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO

DIRECTOR GENERAL OFICINA DE

FISCALIZACION

SECRETARIA

@

(7
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(7
N/

W6 ) o 7)) o 8
ANy e’

(o )

SECHCEICNS

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, SOLICITA TIMBRES ¥ LA FIRMA
DEL BEMEFICIADO.

REVISA EL PROYECTO DE CONTRATO, EN EL AMBITO LEGAL.

REGISTRA EN EL SISTEMA EL PROYECTO DE CONTRATO.

REGISTRA EL BLOQUEQ DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA.

REGISTRA EL ASIENTO CONTABLE DEL CONTRATO.

©

© © 0

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCOMES  ADMINISTRATIVAS
PREDECESORAS, DE ESTAR CONFORME A LA NORMA Y LOS REGLAMENTOS
AUTORIZA, A SUNIVEL JERARQUICO, EL PROYECTO DE CONRATO.

FIRMA EL CONTRATO, CUMPLIENDO AOCN ESTO EL PROCESQO ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL.

REFREMDA EL CONTRATQ, PREVIO CUMPLIMIENTO DEL PROCESQ
ADMINISTRATIVO INTERNO QUE EXIGE ESTE TIPO DE CONTRATACIONES.

MNOTIFICA EL NOMBRAMIENTO AL PERSOMAL CONTRATADO ¥ DISTRIBUYE EL
ORIGINAL Y COPIAS DEL CONTRATO AL INTERESADO Y A LAS DISTINTAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON COMPETENCIA.
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE SUMINISTROS

Definicion: Los contratos de suministros, son aquellos relacionados con la
adquisicion de bienes muebles, con independencia del tipo de bien, la
modalidad o caracteristica que revista el contrato, siempre que
impligue la entrega y/o instalacién, y/o reparacién, y/o mantenimiento
de bienes en el tiempo y lugar fijado, de conformidad con las
especificaciones técnicas descritas en el pliego de cargos o en el
contrato a un precio determinado, el cual puede ser pagado total o
parcialmente.

Departamento de Compras y Proveeduria

% Seccion de Almacén

Completa la forma Requisicion (Ver formulario N° 3), en original y copia. Firma la
Requisicion. Retiene y archiva la copia. Remite la Requisicion al Jefe del
Departamento de Compras y Proveeduria.

% Jefe de Compras y Proveeduria

Recibe la Requisicion, la revisa y de no existir anomalias en la misma, la firma y la
remite al &rea de registro en SIAFPA.

Registrada la Requisicion se remite a la Secretaria Administrativa y de Finanzas.
Secretaria Administrativa y de Finanzas

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

Departamento de Presupuesto

Realiza el Bloqueo (reserva) presupuestario sustentado en la Requisicion.
Departamento de Compras y Proveeduria

Prepara el Pliego de Cargo, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliego de Cargos” establecidas por el Ministerio de Economia y

Finanzas. Establece las especificaciones técnicas requeridas.

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segun el método de seleccion de
contratista escogido (Ver ley de contratacion Publica vigente).
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Adjudica. Después de que se cumpla, con el proceso de elaboracion de resolucion
los dos dias de notificacion y los cinco dias para que se presente cualquier reclamo.

Secretaria de Asesoria Legal

Prepara el proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias y lo remite al
Departamento de Compras y Proveeduria.

Es conveniente que se analicen los siguientes aspectos:

Que hacer cuando el contrato es una renovacion

El tiempo de servicio a contratar

Verificar se existen contratos previos

Si existen variaciones

En qué consisten y en qué estan basadas

Qué sustenta el hecho que debe variarse lo pactado

VVVVVYVYY

Comunica al contratista, para que se apersone a firmar el proyecto de contrato.
Contratista: firma el Contrato.

Adjunta la Requisicion al proyecto de Contrato y remite al Departamento de
Compras y Proveeduria.

Departamento de Compras y Proveeduria

Registra el proyecto de contrato en el sistema SIAFPA y lo remite a la Departamento
de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

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

Secretaria Administrativa y de Finanzas

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

Remite Proyecto de Contrato al Despacho del Director General.

Despacho del Director General

Firma el proyecto de Contrato, autorizando la Contratacion y lo remite a la Oficina
de Fiscalizacion (Contraloria General).
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Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

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

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite al jefe de la Oficina
de Fiscalizacion para su respectivo refrendo de conformidad con el monto de
delegacién de refrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) General de

la Republica.

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

refrendo.

Remite los documentos al Departamento de Compras y Proveeduria.

Secretaria de Asesoria Legal

Recibe el Contrato perfeccionado, luego distribuye original y copias:

Original

lra. copia
2da. copia
3ra. copia
4ta. copia

Secretaria de Asesoria Legal

Contratista Autenticada

Departamento de Compras y Proveeduria
Departamento de Contabilidad

Oficina de Fiscalizacion
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CONTRATOS DE SUMINISTROS

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECRETARIA DE

Dt COMPRAS 1 SECRETARIA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO ASESORIA LEGAL
PROVEEDURIA PRESUPUESTO DE CONTABILIDAD

OFICINA
DE |
DIRECTOR FISCALIZACION
GENERAL INSTITUCIONAL

®
-

(76)s

LA SECCIOH DE ALMACEN COMPLETA LA FORMA REQIISICION,
M ORIGMAL Y COPIA. FIRMA LA REQUISICION RETIEME Y
ARCHIVA LA COPIA. REVISION ¥ FIRMA DEL JEFE DE COMPRAS.

VERFICA LA NECESIDAD DEL GASTO Y AUTORIZA B MISHO.

REGISTRA B BLOQUED DE LA PARTIDA EM B SISTEMA
VIGEMTE

PREPARE. PAEOO DE CARGOS. ESTABLECE  LAS
ESPECIICACIONES TECFRCAS REQUERIDAS. CELEBRA ACTO DE
SALECCION DE COMTRATISTA V ADJIICR.

BLAB0RA PROYECTO OE€  OOHIRATO Y COMUNMICA AL
COTRATISTA PARA LA FiRRIS

SECECACAS,
CECECECIC

REGISRA, EL PROVEC TO DE CONTRATND.

ARLA B PROVECTO DE CONTRATO.

REVISA Y COLOCA EL VISTO BUEND AL CONTRATO.

REFREHDA 8. PROVECTO OE CORTRATO

DISTRIBUYE ORGEHAL ¥ OOPIAS DEL CONTRATD
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PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE OBRAS

Departamento de Servicios Generales/Seccion de Ingenieria y Arquitectura

Completa la forma Requisicion (Ver formulario N° 3), en original y copia. Firma la
Requisicion.  Retiene y archiva la copia. Remite la Requisicion a la Secretaria
Administrativa y de Finanzas.

Secretaria Administrativa y de Finanzas

Verifica la necesidad del servicio, de ser necesaria autoriza la Requisicion con su
firma.

Las adquisiciones de bienes o servicios, a nivel de contrato, deben ser coordinadas y
autorizadas previamente por la maxima autoridad, en donde se verificara requisitos
como partida presupuestaria, si el contrato es multianual y el momento de iniciar
acciones, concernientes al logro del objetivo planificado.

Departamento de Compras y Proveeduria

Autorizada la Requisicion, se procede su registro en SIAFPA (antecedentes) y genera
Solicitud de Compras. Remite al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Realiza el Blogueo (apropiacion del recurso) presupuestario relativo a la Requisicion.
De esta forma se cumple con la norma que establece la existencia de una partida
presupuestaria con suficiencia de saldo que sustente el monto al momento de la
celebracion del Acto de seleccion de contratista.

Seccion de Ingenieria y Arquitectura

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

Departamento de Compras y Proveeduria

Elabora el Pliego de Cargos, basdndose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliego de Cargos” establecidas por la Direccién de Contrataciones
Publicas. Incluye las especificaciones técnicas recibidas por el Departamento de
Coordinacion de Obras Fisicas.

Realiza la convocatoria y celebra el acto publico, segin el método de seleccion de
contratista correspondiente (Ver ley de Contratacion Publica vigente).
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Transcurrido el acto publico, se procede a la adjudicacion del proponente cuya
propuesta es la mas ventajosa, con base en la Ley, en los reglamentos y en el pliego
de cargos; poniendo fin, al procedimiento precontractual.

Secretaria de Asesoria Legal

Elabora la Resolucién Motivada en un plazo no mayor de cinco dias habiles, con la
finalidad de legalizar, a través de esté instrumento juridico, el derecho adquirido por
el contratista, seleccionado, en el acto publico respectivo.

Transcurrido el plazo citado y de no existir reclamo o recurso de impugnacion por
parte de los oferentes, se procede a la elaboracion del Proyecto de Contrato, el cual es
remitido al Departamento de Compras y Proveeduria.

Comunica al contratista, para que se apersone a firmar el contrato.

Departamento de Compras y Proveeduria

Registra el proyecto de contrato en SIAFPA y lo remite al Departamento de
Contabilidad, de forma fisica (expediente papel) y electrénica (expediente digital).
Coloca sello de SIAFPA y firma.

Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente al proyecto de Contrato y lo remite a la
Secretaria Administrativa y de Finanzas. Firma en el sello de SIAFPA.

Secretaria Administrativa y de Finanzas

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la contratacion.  De estar
debidamente completada la documentacion, registra su Visto Bueno en el proyecto de
Contrato, aprobando la contratacion a su nivel jerarquico. Este visto bueno se hara
en el sello de SIAFPA, si se contemplase, o el reverso del proyecto de contrato.
Remite Proyecto de Contrato al Despacho del Director General.

Despacho del Director General

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

Recibe el Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede a revisar las acciones previas
realizadas por la institucion, con la finalidad de verificar que las mismas se hayan
dado de acuerdo a los criterios legales establecidos en las leyes, normas, decretos,
guiay circulares.

Remite el Proyecto de Contrato al jefe de la Oficina.

De no tener objecion y de estar facultado, refrenda el proyecto de contrato, pasando
el mismo al perfeccionamiento exigido por las leyes que rigen esta materia.

Si el jefe de la Oficina de Fiscalizacion no esta autorizado para el refrendo de éste
tipo de documentos, se remitira al Despacho Superior del Contralor General para su
perfeccionamiento.

De aqui en adelante el proyecto pasa a ser un contrato perfeccionado.

Refrendado el contrato, se remiten los documentos a la Seccidén de Ingenieria y
Arquitectura.

Seccion de Ingenieria y Arquitectura
Emite la Orden de Proceder dentro del plazo establecido en los pliegos de cargos o
dentro de los treinta dias siguientes a la del refrendo o perfeccionamiento del

contrato.

Es firmada por el Director General, 0, a quien delegue. Se entrega original al
contratista y se archiva copia en el expediente del contrato.

Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el Contrato perfeccionado, luego distribuye original y copias:

o Original Secretaria de Asesoria Legal

o lra. copia Contratista Autenticada

o 2da. copia Departamento de Compras y Proveeduria
o 3ra. copia Departamento de Contabilidad

o 4ta. copia Oficina de Fiscalizacion

o 5ta. copia Seccidn de Ingenieria y Arquitectura
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CONTRATOS DE OBRAS CONTRALORIA
GENERAL
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Al
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO SECCION S‘Egggggiﬂu il o D%
’ DEPARTAMENTO DEPART AMENTO LEGAL GENERAL  |FISCALIZACION
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ORIGINAL ¥ COPIA FIRMA LA RE H RETIEME ¥ ARCHIVA LR
00PLs,

AUTORIZA LA REQIRSICION,

REGISTRA LOS SHTECEDENTES EH SIAFPA Y GEHERA SOLIITUD DE
COUPRAS

REALZA EL ELOGUEOD DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA.

BLABDRA LAS CONDICOWES OEMERALES, LAS ESPECIFICAOONES
TECHICAS Y CONDICIOMNES ESPECILES.

CELEIRA ACTO DE SELECTIN DE CONTRATISTA

SECRCICICICES

ELABDRS PROVECTD DE OOHTRATO

FIRRAA EL PROYECTO DE COMTRATO

FIRAA EL PROYEC TO DE CONTRATD.

REFRENDA EL PROVECTO O COHTRAD.

EMITE ORDEM DE PROCEDER

CICICICICICES

REGISTRA BM EL SISTEMA B. PROVECTODE COMTRATO.

REALIZA BL REGS TRO COMTABLE CORRESPOMMENTE

EHTREGA ORIGIHAL ¥ DISTRI BUYELAS COPIAS DEL COHTRATD
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO
DE BIENES EN EL ALMACEN
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DESPACHO DEL ACTIVO
FIJO

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

Con la finalidad de fortalecer el tramite, aclaramos que los activos fijos o bienes
depreciables, asi como los de consumo o no depreciables, constituyen los denominados
“Bienes Patrimoniales.

Estos dos tipos de bienes, reciben un tratamiento diferente al momento de su recepcion
en el almacén, motivo por el cual desarrollamos los controles y procedimiento que los
regulan.

El Ministerio de Economia y Finanzas, a través de la Direccion de Bienes
Patrimoniales del Estado son los responsables de llevar el registro y control de los
bienes patrimoniales del estado a nivel nacional.

Para ello, han elaborado el Manual de Normas Generales para el Registro y Control
de los Bienes Patrimoniales del Estado.

Herramienta de instruccién que sera de beneficio y consulta para todas las instituciones
del sector publico, que requieran en un momento dado profundizar més, sobre esta
materia.

K/

% CONTROLES INTERNOS PARA EL MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS

a) Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada institucién, hacer un
diagndstico de su situacion patrimonial, una vez efectuada esta tarea procedera a
realizar los ajustes periddicos necesarios con el fin de mantener actualizada la
informacion.

b) Presentar el inventario descriptivo y consolidado al ministerio de Economia y
Finanzas y a la Contraloria General de la Republica; utilizando para ello las
cuentas que, para tales efectos, estan contenidas en el plan contable del Manual
General de Contabilidad Gubernamental, aprobado por esta ultima.

c) En cada institucion existird una unidad administrativa, que sera la responsable
de registrar y mantener actualizados a nivel de detalle, los bienes patrimoniales.

d) Esta unidad administrativa pertenecera a la Direccion Administrativa o de
Administracion y Finanzas, segun sea el caso, y deberd mantener comunicacion
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permanente con el Departamento de Contabilidad, los Almacenes y las Oficinas
de Coordinaciones Regionales.

Todo activo fijo adquirido, debe ingresar, fisicamente al Almacén y se
sustentard, a través del documento “Recepcion de Almacén- Formulario NUm.
9”.

Este es un principio contable, que consiste en el “Registro — Control” de entrada
y salida, aunque en algunos casos, el ingreso del activo fijo se produzca de
manera simbdlica, lo que quiere decir, que el bien por motivo estratégico
(transporte, instalacion, factibilidad otro) se decida en la orden de compra, que el
lugar de entrega sera en una unidad administrativa diferente al almacén.

Estos procesos (recepcion y despacho) deben comunicéarsele, simultaneamente, a
los Departamentos de Bienes Patrimoniales y Contabilidad.

Los activos fijos seran identificado a través de una placa numerada, en el lugar o
sitio donde estaran ubicados. En el caso que los activos sean para entregar en
otros sitios, igualmente, un colaborador de bienes patrimoniales se debe
trasladar al sitio, para colocar dicha placa.

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

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

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

1. Departamento de Compras

+«+ Seccién de Almacén (Recepcion y Despacho)
Recibe los Activos Fijos, en base a lo que describe la orden de compra y factura.

Luego, firma y sella la factura como constancia de “recibido conforme” los
bienes.

Elabora (manual) o genera (software) la Recepcion de Almacén antes descrita,
sella y firma de “Recibido”.

Esta recepcion debe estar acompafiada de copias de los documentos
sustentadores: factura y orden de compra, tanto para Bienes Patrimoniales como
para el Departamento de Contabilidad; con la finalidad, de mantener
actualizados el expediente sustentador del registro y control de los inventarios,
tanto fisico como contable.

De tratarse de un equipo, que requiera probar su estado funcional correcto y
verificar las especificaciones técnicas, el mismo sera comprobado y revisado por
la Unidad Técnica Especializada en el area de competencia (Informatica,
electrdnica, electricidad, refrigeracion, mecanica, otro).

Dicha Unidad debera emitir su opinion técnica, por escrito, que certifique su
aprobacion antes de proceder con el acto administrativo de recepcion.

La institucion tiene un plazo, maximo, de cinco (5) dias laborables, para emitir el
documento de recepcion.

Si el activo fijo es pagado a través del Fondo de Caja Menuda, se procedera de la
siguiente manera:

% Se elabora el formulario de recepcion y despacho.

s Estos formularios deben remitirse al custodio de la caja menuda de
inmediato, de forma expedita, urgente.

¢+ El custodio elaborara un reembolso unico, por la cantidad o monto del
activo fijo.

X3

%

La recepciéon de mercancias adquiridas de caja menuda se recibiré en el
Almacen y se sellard como comprobante de ingreso a la Institucion, se
quedaré el personal de Almacén con una copia para archivos de ingresos,
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posteriormente se tramitard la inmediata salida de dicha mercancia al
departamento que lo solicita.

¢+ Este procedimiento evitara la duplicacion del inventario de activo fijo a
nivel contable.

Se remite al Departamento de Contabilidad el original de la “Recepcion de
Almacén- Formulario Num. 9”.

Culminado el proceso de de Recepcion, se coordina con el Departamento de
Bienes Patrimoniales el dia y la hora para que coloque el respectivo marbete que
identificara el activo fijo.

Seccidn de Bienes Patrimoniales

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

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

Posteriormente, se genera el Informe General de los Activos Fijos, segin la
necesidad de la entidad y los parametros exigidos por la Direccién de Bienes
Patrimoniales del Estado.

El mismo debe mantener balance con los registros contables y se remitird copia a
la Contraloria General de la Republica y al Ministerio de Economia y Finanzas.

La Seccion de Bienes Patrimoniales realizara el calculo de las depreciaciones de
los activos fijos y lo remitira al Departamento de Contabilidad para su respectivo
registro.

Una vez identificado el bien se le da salida, a través del formulario denominado
“Despacho de Almacén- Formulario Num. 15” y se remite original al
Departamento de Contabilidad para su respectivo registro.

Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente, ya sea de la Recepcién o el
Despacho.

Nota: Contabilidad debe conciliar, mensualmente, con la Seccion de Bienes
Patrimoniales, los saldos contables contra el inventario fisico.
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STITUTO DE MEDICINA LEGAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

WV EINMAKMTAD
1 FiNANGHAY

DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEPARTAMENTO SECCION DE BIENES
SECCION DE ALMACEN DE CONTABILIDAD PATRIMONIALES

@ @ O,

RECIEE LOS ACTRVOS FLIOS, EN BASE A LD QUE DESCRIBE LA ORDEN DE COMPRA Y FACTURA.. LUEGO, FIRMA Y SELLA LA
FACTURA COMO CONSTANCIA DE "RECIBIDO0 CONF ORME™ LOS BIENES.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE, CONTABILIOAD OESE CONCILIAR, MEMSUALMENTE, COM LA SECCION DE
SIENES PATRIMOMALES, LOS SALDOS CONTABLES CONTRA EL WVENTARIO FiSICO.

VERFICA QUE LOS ACTIVOS RECIBIDOS SEAN LOS DESCRITOS E LA ORDEM DE COMPRA ¥ FACTURA DE SER ASI, COLOCA BL
MARBETE O PLACA DE IDENTIFICACION A LOS ACTVOS FLIOS, SEGIN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL USO Y
CUIDADO DEL BIEM

ONORS
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B. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES DE CONSUMO

1. Seccion de Almacén
% Unidad de Recepcién

Confrontard los bienes recibidos, por parte del proveedor, con la informacion
contenida en la orden de compra, factura comercial y estampara el sello de recibido
conforme en esta documentacion, si la informacion es la correcta.

Simultaneamente se confeccionara el documento Formulario Num. 9 (Recepcion
de Almacén), en la cual se detallaré toda la informacion inherente a los bienes que
se estén recibiendo.

Toda mercancia adquirida debe ser ingresada fisicamente al Almacén y se
sustentara a través de los documentos de recepcion de Almacén, factura y copia
de la Orden de Compra para verificar la veracidad de la misma.

Al final de la jornada elabora el informe “Resumen de Recepcién de Almacén”
Ver formulario Num. 10, el funcionario responsable lo firma y remite al Jefe del
Almacén.

Este informe debe elaborarse diariamente y enviarse, a més tardar, al dia siguiente
laborable, con la finalidad de mantener actualizados los registros contables y evitar
complicaciones al final de cada cierre contable.

Recordemos que las Normas de Administracioén Presupuestaria, establecen que para
facilitar el cierre del presupuesto, las instituciones deberan solicitar al Ministerio de
Economia y Finanzas las denominadas “Reservas de Caja” de todos los
compromisos devengados al 31 de diciembre.

Por lo tanto, es de suma importancia que los jefes de almacén remitan las
recepciones o el resumen, diariamente, o en su defecto, al siguiente dia laboral.

El no hacerlo de esta forma y periodicidad afectaria en gran medida el registro
contable de las cuentas por pagar, el cierre fiscal y las metas programadas en el
siguiente presupuesto.

2. Jefe de Almacén

Recibe el informe de factura lo revisa y firma y lo hace llegar al Departamento de
Contabilidad conjuntamente con las copias de las facturas recibidas para el registro
contable. Debera guardar una copia de la factura con su orden de compra en el
Almacén para archivo de la seccion.
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En caso que haya entregas parciales el personal de Almacén llevara la
documentacion de dichas entregas hasta que se realice la entrega final de los bienes
descritos en la orden de compra, esta informacion deberd reportarse al
Departamento de Contabilidad en la medida en que los bienes se vayan recibiendo.
En caso de entregas directas a los departamentos por parte de los proveedores en
caso de bienes de consumo especiales se le comunicara al personal del Almacén
para que proceda al reconocimiento de dicho bien y su respectivo sello de entrada a
la institucion en la factura y se elaborard la salida inmediata para el departamento al
que el proveedor entregue solo como medida de control interno. El personal de
Almacén deberd igualmente guardar una copia que se registrard también en el
informe a contabilidad para su respectivo registro.

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

RECEPCION DE LOS BIENES DE CONSUMO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SECCION DE ALMACEN
UNIDAD DE RECEPCION JEFE DE ALMACEN

O, @

ON°,

CONFROMTARA LOS BIENES RECIBIDOS, POR PARTE DEL PROVEEDOR, CON LA INFORMACION COMTENIDA EN LA ORDEM DE
COMPRA, FACTURA COMERCIAL Y ESTAMPARA EL SELLO0 DE RECEIDO COMNFORME EM ESTA DOCUMENTACION,
COMFECCIOHARA EL DOCUMENTO RECEPCION DE ALMACEN, AL FINAL OE LA JORMADA ELABORA EL INFORME RESUMEN DE
RECEPCION DE ALMACEN EL FUNCIONARIO RESPONSABLE LO FIRMA Y REMITE AL JEFE DEL ALMACEN

REVISA, FIRMA ¥ REMITE AL DEPARTAMENTO DE CONTASRIOAD COMJUNTAMENTE COH LAS COPIAS DE LAS FACTURAS
RECIHIDAS PARA EL REGISTRO CONTASLE. DEBERA CUARDAR UNA COPLA DE LA FACTURA CON SU ORDEM DE COMPRA EN EL

PARA ARCHMO DE LA SECCION, EN CASO QUE HAYA ENTREGAS PARCIALES EL PERSOHAL DE ALMACEN LLEVARA
LA DOCUMENTACION DE DICHAS ENTREGAS HASTA OUE SE REALICE LA ENTREGA FINAL DE LOS BIENES DESCRITOS EN LA
ORDEN DE COMPRA.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES DE
CONSUMO

Funcionario responsable del almacenamiento

La custodia por almacenamiento consiste en asegurar la conservacion y proteccion de
los bienes, su féacil y segura identificacion, su rapido manejo y el méaximo
aprovechamiento del espacio.

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

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

Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccion que requiera cada
uno de ellos en particular.

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

La disposicion ordenada de los articulos debera contemplarse como un elemento
esencial para los fines de localizacién, proteccion y surtido.

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

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

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

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

Deberén establecerse obligatoriamente medidas practicas de mantenimiento con el
objeto de asegurar la higiene y el aseo en todas las areas del almacén; evitando la
presencia de costales, cartones o cualquier envase en las areas de depdsito.
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En caso que el almacén custodie bienes que no sean de propiedad de la entidad, tales
como confiscada, decomisada, embargada, depositados etc.; deberan ser colocados
separadamente de los bienes propios. El registro debera llevarse en forma

igualmente separada.

ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES DE CONSUMO

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SECCION DE ALMACEN
FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL ALMACENAMIENTO

@

LA CUSTOODLA POR ALMACENAMIENTO CONSISTE EN ASEGURAR LA COMSERVACION Y PROTECCION DE LOS BIENES, 3U FACIL Y
SEGURA IDENTIFICACION, SU RAPIDO MANEJO ¥ EL MAXIMO APROVECHAMENTO DEL ESPACIO. VER DESCRIPCION EM EL

PROCEDBIENTOD
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PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION O DESPACHO DE LOS BIENES
DE CONSUMO

Unidad de distribucion

Toma como base el Formulario Num. 2 Solicitud de Bienes Consolidados y
despachados y sus documentos sustentadores (Solicitudes de Bienes y Servicios)
prepara un calendario de entrega de bienes a las distintas unidades administrativas y se
hara de conocimiento de éstas sobre las fechas y horas en que deberan ser atendidas. Se
elabora el Resumen de Despachos de Almacén y se remite al Departamento de
Contabilidad.

Para el caso de las compras no programadas (urgentes) se recibe el documento
“Solicitud de Bienes y Servicios (ver formulario Num. 1), en original y dos (2)
copias, con la informacién de los articulos solicitados.

Procede a despachar los articulos en existencias y se procede a elaborar el documento
“Despacho de Almacén (ver formulario Nam. 11).

Actualizan los tarjetarios representativos de los bienes inventariados en los diferentes
anaqueles.

Al cierre de cada dia se debera preparar en el documento “Resumen de Salida de
Almacén” (ver Formulario Num. 12), las salidas de bienes del almacén, tomando
como base la informacion contenida en los formularios Nam. 11.

Jefe de Almacén

Recibe la documentacion, firma el informe y hace llegar el documento en original
conjuntamente con las copias de las facturas al Departamento de Contabilidad para el
registro.

Se archivara copia del expediente como sustento de lo actuado.

73



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
UNIDAD DE DISTRIBUCION JEFE DE ALMACEN

O, (2)

PREPARA UN CALENDARIO DE ENTREGA DE BIENES A LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
ELABORA EL RESUMEN DE DESPACHOS DE ALMACEN Y SE REMITE AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD, AL CIERRE DE CADA DIA SE DEBERA PREPARAR EN EL DOCUMENTO “"RESUMEN DE
DESPACHO DE ALMACEN" LAS SALIDAS DE BIENES DEL ALMACEN.

FIRMA EL INFORME Y LO REMITE EN ORIGINAL COMJUNTAMEMTE COM LAS COPIAS DE LAS FACTURAS AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA EL REGISTRO

& O
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DEL INVENTARIO
PERPETUO

Funcionario responsable del registro de bienes del almacén

Abre la unidad de Kardex, una tarjeta por cada bien que administre el almacén, en las
que se anotaran la siguiente informacion:

NUmero de tarjeta.

Nombre del articulo.

Cddigo del articulo.

Descripcion del articulo.

Unidad de medida del articulo.
Ubicacion del articulo.

Fecha de ingreso del articulo.

Numero de orden de compra del articulo.
Numero de factura que proviene el articulo en la orden de compra.
Numero de recepcion del articulo.
Cantidad de entrada de articulo.

Saldo de articulos disponible.

OO0OO0OO0OO0OO0OOOOOODO

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

Los registros en las tarjetas de inventario deberdn mantenerse actualizados.

Simultaneamente a los controles descritos anteriormente y con el propdsito de conocer
rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, se abrira una “Tarjeta
Marbete” (ver formulario Num. 13), que sera colocada en el anaquel del articulo
correspondiente.

Este mecanismo facilitara detectar de manera &gil el movimiento de cada bien,
facilitando la necesidad, en términos de existencias (méximos y minimos), requeridos
para mantener la cantidad adecuada de bienes en inventario.

También, ayudara a la administracién a trabajar de manera desahogada, ya que la
cantidad de drdenes de compras, gestiones de cobros, cheques, recepciones y otros
tramites subsecuentes de registros, autorizaciones y refrendos, se reduciria notablemente
si mantenemos el control del inventario perpetuo.

En la medida que el almacén detecte que se estan agotando los articulos, segin los
niveles permitidos, debe generar la requisicion respectiva.

De esta forma el inventario en el almacén se fortificard y tendra la capacidad de dar
respuesta, a las unidades administrativas, de manera expedita.
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Se debe generar mensualmente o segun el periodo acordado por la administracion, un
informe, en donde refleje el movimiento por articulo que administra el almaceén.

Este informe debe balancear con los registros contables.

Este método facilitara la toma del inventario fisico y las auditorias operativas que se
realicen por parte del Departamento de Auditoria Interna y la Contraloria General.

CONTROL Y REGISTRO DEL INVENTARIO PERPETUO

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
SECCION DE ALMACEN
FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL REGISTRO DE BIENES DEL ALMACEN

@

REGEETRO EN KARDEX, DE LAS RECEPCIONES Y DESPACHOS DE LOS BIENES, CON LA FINALIDAD DE MANTEMER ACTUALIZAOO
@ EL INVENTARIO OF LOS BIENES Y 5\ MOWTO EN PRONEDID
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS POR TERCEROS A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA

. Departamento de Mantenimiento o Unidad Técnica respectiva

Recibe copia de la Orden de Compra, la cual serd archivada temporalmente, como
medida de control de los servicios que prestara el proveedor.

De ser necesario y dependiendo del servicio a prestar, ésta unidad debe coordinar con
la unidad solicitante el momento o el dia en que el proveedor brindara el servicio. De
esta forma la unidad técnica tendra todos los elementos de juicio para dar fe que el
servicio fue dado a satisfaccion.

Nota: Cuando nos referimos a la Unidad Técnica, es aquella que cuenta, dentro de la
institucién, con los conocimientos técnicos para dar fe o avalar el servicio prestado
por el proveedor, ejemplo: taller de mecénica, unidad de informatica, servicios
generales, mantenimiento, protocolo u otra unidad que represente la actividad
operativa de la institucion.

. Proveedor o Contratista

Realiza su labor en los términos y condiciones establecidas en la orden de compra o
contrato.  Presenta al Departamento de Servicios Generales o la Unidad Técnica
respectiva, el original de la orden de compra o contrato y original y copia de la
factura comercial.

. Departamento de Mantenimiento o Unidad Técnica respectiva

Verifica el cumplimiento del servicio contratado en los términos y condiciones
pactados en la contratacion, completa y firma la “Acta de Aceptacion de Servicios
(Formulario Num. 14) en original y dos copia. Como se trata de un acta, debe llevar
la firma de los participantes (responsable por parte de la unidad técnica, proveedor
del servicio u otra persona involucrada). EI formulario NUdm. 14 solamente
contempla dos firmas; de existir otras que sean de interés para la institucién, podra
anexarla(s).

Sella:

> El original y la copia de la factura comercial, presentadas por el proveedor. El
sello debe decir que el servicio se recibio a satisfaccion.

» El original y copia de la orden de compra.

» Original y copias del Acta de Aceptacion de Servicios.
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> Retiene la copia de la factura comercial, copia de la orden de compra y original y
copia del Acta de Aceptacion de Servicios.

Entrega al proveedor
»  Original de la factura comercial, debidamente sellada.
»  Original de la orden de compra, debidamente sellada.
»  Copia del Acta de Aceptacion de Servicios, sellada.
Adjunta las copias de la Factura comercial y la orden de compra, debidamente
selladas, al Acta de Aceptacion de Servicios y remite expediente al Departamento
de Contabilidad.
Archiva copia del expediente.

4. Departamento de Contabilidad
Recibe expediente y realiza el asiento contable respectivo (devengado).
Imprime, firma y archiva el comprobante de diario, con su respectivo expediente.

5. Proveedor o Contratista

Presenta su Gestion de Cobro en el Departamento de Tesoreria, para el pago por el
servicio prestado.
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

RECEPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR TERCEROS MEDIANTE O/C

: : PROVEEDOR
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 0 CONTRATISTA
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEPARTAMENTO
0 UNIDAD TECNICA DE CONTABILIDAD
o <
3 :/_\‘ :@
oy,

© ®

RECIBE COFIA DE LA MISMA Y ARCHIVA TEMPORALMENTE, COMO
MEDIDA DE CONTROL DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA EL
PROVEEDOR EN LA FECHA ACORDADA EN LA ORDEN DE COMPRA,
DEPENDIENDO DEL SERVICIO A PRESTAR, COORDINARA CON LA
UHIDAD SOLICITANTE O GESTORA, EL MOMENTO O EL DIA EH QUE
EL PROVEEDOR BRINDARA EL SERVICIO.

REALIZA SULABOR Y PRESENTA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES O LA UNIDAD TECHICA RESPECTIVA, EL ORIGINAL DE
LA ORDEH DE COMPRA O CONTRATO ¥ ORIGINAL ¥ COPIA DE LA
FACTURA COMERCIAL.

VERIFICA EL CUMPLMIENTO DEL SERVICIO CONTRATADO EH LOS
TERMINOS Y CONDICIONES PACTADOS EN LA CONTRATACION,
COMPLETA Y FIRMA LA “ACTA DE ACEPTACION DE SERYICIOS

@
®

RECIBE EXPEDIENTE Y REALIZA EL ASIENTO CONTABLE RESPECTIVO
(DEVENGADO). IMPRIME, FIRMA Y ARCHIVA EL COMPROBANTE DE DIARIO,
COMSU RESPECTIVO EXPEDIENTE.

PRESENTA SU GESTION DE COBRO EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA,
PARA SOLICITAR EL PAGO POR EL SERVICIO PRESTADO.
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Formulario NUm. 1
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Dia Mes y afo Solicitud de Materiales NUm.:
Unidad o Seccién:

Renglén | Cantidad Unidad Cadigo Descripcion Importe
Articulo Unitario | Total

Observaciones:

Preparado por: Fecha:

Jefe inmediato: Fecha:

Secretaria de Administracion y Finanzas Fecha:
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SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

A. Objetivo: Realizar las adquisiciones de bienes y servicios.

B. Origen: Unidad Administrativa solicitante.

C. Contenido:
1. Fecha:

2.Solicitud
Materiales:

3.Unidad o Seccion:
4. Renglén:

5. Cantidad:

6. Unidad:

7. Codigo de Articulo:
8. Descripcion:

9. Importe Unitario:

10. Importe Total:

11. Observaciones:

12. Preparado por:

13. Jefe Inmediato:

14 .Secretaria
Administracion
Finanzas:

de

de
y

Dia, mes y afio de la elaboracion del documento.

Numero secuencial de la Solicitud..

Nombre de la unidad solicitante.

NuUmero secuencial ordenado de manera ascendente.
Numeros de Bienes y Servicios solicitados.

Unidad de medida utilizada.

Numero control de los articulos destinados al inventario.
Nombre y especificacion del bien.

Indicar el precio por unidad del bien.

Indicar el precio total por bien.

Anotar informacion relacionada con el proceso, que
coadyuve a sustentar las decisiones tomadas.
Funcionario responsable de preparar el formulario.

Firma del Director respectivo
Firma del secretario(a) de Administracion y Finanzas.
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DIA

MES | ANO

Formulario Nim. 2

Pedido N°

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

SOLICITUD DE BIENES CONSOLIDADOS Y DESPACHADOS

DIRECCION SOLICITANTE:

Descripcion de los articulos solicitados

Para uso del almacén

Cantidad Unidad Cadigo de Descripcion Cantidad Importe
Articulo Entregada Unitario Total
Total B/.
| PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |
AFECTACION CONTABLE
Caodigo Nombre de la Cuenta Debe Haber

Observaciones:

Preparado por/ Fecha

Director de las Unidades
Solicitantes/Fecha

Secretaria de Administracion y Finanzas/Fecha
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SOLICITUD DE BIENES CONSOLIDADOS Y DESPACHADOS

A. Objetivo: Consolidar las Solicitudes de Bienes y Servicios de las diferentes unidades
solicitante, para coadyuvar en la planificacion de las adquisiciones de bienes y servicios.

B. Origen: Direcciones representativas de las diferentes unidades administrativas.

C. Contenido:
1. Fecha:

2. Pedido:

3.Direccion Solicitante:
4. Cantidad:

5. Unidad:

6. Codigo de Articulo:
7. Descripcion:

8. Cantidad entregada:
9. Importe Unitario:
10. Importe Total:

11. Total B/:

12.Afectacion Contable:

13. Observaciones:

14. Preparado por:

15.Director de la
Unidad Solicitante:

16.Secretaria de
Administracion y
Finanzas:

Dia, mes y afio de la elaboracion del documento.
Numero secuencial de control de los pedidos.
Nombre de la Direccion solicitante.

Numeros de Bienes y Servicios.

Unidad de medida utilizada.

Numero control de los articulos destinados al inventario.
Nombre y especificacion del bien.

Total de los bienes entregados.

Indicar el precio por unidad del bien.

Indicar el precio total por bien.

Sumatoria de los precios totales por bien.

Anotar el nimero de cdodigo y el nombre de la cuenta con sus
respectivas afectaciones contables (crédito o débito).

Anotar informacion relacionada con el proceso, que
coadyuve a sustentar las decisiones tomadas.

Funcionario responsable de preparar el formulario.
Firma del Director respectivo

Firma del secretario(a) de Administracion y Finanzas.
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Formulario Nim. 3

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

REQUISICION
PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

Unidad de Almacén

Fecha: / / No.
Precio Estimado
Rengldén|Cantidad | Unidad Descripcion
Unitario Total
OBSERVACIONES:
Preparado por Fecha Jefe de Almacén Fecha
Jefe de Presupuesto  Fecha Secretaria de Administracion y Finanzas Fecha

Jefe de Compras  Fecha

Certifico que los materiales solicitados aqui son
estrictamente necesarios para llevar a cabo las
funciones del Almacén
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REQUISICION

A. Objetivo: Adquirir los bienes o insumos agotados en el inventario del almacén.

B. Origen: Seccion de Almacén.

C. Contenido:
1. Fecha:
2. No.:
3.Renglon:
4. Cantidad:
5. Unidad:
6. Descripcion:
7. Precio Unitario:
8. Precio Total:

9. Observaciones:

10. Preparado por:

11. Jefe de Almacén:

12. Jefe de Presupuesto:

13. Jefe de Compras:

14.Secretaria
Administracion
Finanzas:

de
y

Dia, mes y afio de la elaboracion del documento.
Numero secuencial de control de los pedidos.
Numero secuencial ordenado de manera ascendente.
NUmeros de Bienes solicitados.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del bien.

Indicar el precio por unidad del bien.

Indicar el precio total por bien.

Anotar informacion relacionada con el proceso,
coadyuve a sustentar las decisiones tomadas.

Funcionario responsable de preparar el formulario.
Firma del jefe respectivo.
Firma del jefe respectivo.

Firma del jefe respectivo.

Firma del Secretario(a) de Administracion y Finanzas.

que
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

CUADRO DE ANALISIS DE COTIZACIONES

Formulario NUm. 4

CUADRO NUm.
PANAMA, DE DE

PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION MARCA | UNIDAD | TOTAL | UNIDAD | TOTAL | UNIDAD | TOTAL

OBSERVACIONES:

PREPARADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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CUADRO DE ANALISIS DE COTIZACION
A. Objetivo: Registrar las cotizaciones de los diferentes oferentes o proveedores.

B. Origen: Departamento de Compras y Proveeduria.

C. Contenido:

1.

2.

10. Preparado por:

Cuadro Num.:
Fecha:
Renglén:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:
Marca:

Unidad:

Observaciones:

11. Revisado por:

13. Aprobado por:

Indicar el nimero consecutivo del documento.

Dia, mes y afio de la elaboracion del documento.
Numero secuencial ordenado de manera ascendente.
Numeros de Bienes solicitados.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especificacion del bien.

Indicar la marca del bien.

Colocar el costo por unidad y la suma total del costo para
cada uno de los proveedores.

Agregar informacion que se considere de importancia en el
proceso de cotizacion.

Firma del funcionario responsable de preparar el formulario.

Firma del responsable jerarquico de la revision de los
documentos.

Firma del Jefe de Departamento de Compras y Proveeduria.
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Formulario NUm. 5
Dia | Mes | Afio Nam.

Requisicion Nam.
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

ORDEN DE COMPRA INSTITUCIONAL

Sefior:

RUC. DV Paz y salvo Nam. Teléfono NUm.
Fecha de vencimiento de paz y salvo Nacional

Sirvase atender los bienes y servicios siguientes:

Precio
Renglén | Cantidad | Unidad Descripcion Unitario Total
NUm.
Total
Partidas Presupuestarias Importe Departamento de Compras y
Proveeduria
Departamento de Presupuesto
Maéxima autoridad de la entidad Oficina de Fiscalizacion en la Institucion
Retirada por: Fecha:

Nota: Para el cobro del importe por la venta de los bienes y/o servicios, se debe presentar la

Gestidn de Cobro respectiva, adjuntandoles los originales de la orden de compra y factura, el paz
y salvo nacional y los timbres fiscales.
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ORDEN DE COMPRA INSTITUCIONAL

A. Objetivo: Elaborar el documento contractual, en donde se plasme el acuerdo de
voluntades entre el proveedor y la institucion.

B. Origen: Departamento de Compras y Proveeduria.

C. Contenido:

1.
2.

w

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Fecha:
NUam.:

Requisicion:
Sefior:

RUC/DV
Paz y salvo Num.:

Teléfono NUm.:
Fecha

de

Vencimiento del Paz

y Salvo Nacional:

Renglon:

. Cantidad:

Unidad:
Descripcion:

Precio Unitario:
Precio total:

Total:
Partidas
Presupuestarias:

Departamento
Compras
Proveeduria:
Departamento
Presupuesto:

de
y

de

Dia, mes y afio de la elaboracién del documento.
Numero preimpreso del formato.

Numero de la requisicion que origina la orden de compra.
Nombre del proveedor.

Indicar el nimero de registro unico del proveedor y el digito
verificador.
Anotar el numero de paz y salvo nacional.

Anotar el numero de teléfono o fax del proveedor.
Fecha en que vence el paz y salvo nacional.

Numero secuencial correspondiente a cada renglon utilizado.
NUmero de bienes y servicios.

Unidad de medida utilizada.
Nombre y especificacion del bien o servicio.

Indicar el precio por unidad del articulo o servicio.

Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la
cantidad de los articulos.

Sumatoria de los totales.

Anotar los cddigos de las partidas presupuestarias e importe
respectivos.

Firma del jefe del Departamento de Compras y Proveeduria.

Firma del Jefe de Departamento de respectivo.
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ORDEN DE COMPRA INSTITUCIONAL (continuacion)

19. Maxima autoridad Firma del funcionario con mayor jerarquia en la entidad o

de la entidad: quien él delegue.

20. Oficina de Refrendo del fiscalizador asignado en la entidad.
Fiscalizacion:

21. Retirada por: Firma del proveedor o la persona autorizada, formalmente,

para retirar la orden de compra en la entidad.
22. Fecha: Dia, mes y afio en que se retira la orden de compra.
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92

Formulario Nam. 6

CHEQUE
Num.
Institucion
8 Nombre del Fondo
E Panama, de 20
N
T
A Paguese a orden de B/.
O Balboas
F
| .
C BANCO NACIONAL DE PANAMA
I 01 CASA MATRIZ )
A PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
L CUENTA NUm.
Firma autorizada Firma autorizada
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Num.
Cédigo de
Cuentas Descripcion Débito Crédito
Verificado por Registrado por
Recibido por CIP. No. Fecha
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CHEQUE

A. Objetivo: Pagar las obligaciones con terceros, a través de este medio.

B. Origen: Departamento de Tesoreria.

C. Contenido:

1. Institucion:

2. Num.:

3. Nombre del fondo:

4. Fecha:

5. Paguese a la orden
de:

6. Bl

7. Balboas:

8. Firmas autorizadas:
Comprobante de Pago
9. NUm.:

10. Cdédigo de Cuentas:

11. Descripcion:

12. Debito y Crédito:

13. Verificado por:

Nombre impreso de la entidad donde se utiliza el documento.
Prenumeracién impresa del cheque.

Identificacion del fondo a afectar.

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

Nombre del beneficiario.

Monto del cheque expresado en numero.

Importe del cheque expresado en letras.

Firma de los funcionarios autorizados y registrados en los
bancos.

Numero preimpreso del formato.

Indicar los codigos de las cuentas afectadas.

Indicar los nombres de las cuentas afectadas y el concepto
por el cual se gira el cheque.

Anotar os importe respectivos en cada columna.

Nombre y firma del funcionario
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nam. 7

GESTION DE COBRO

[Para uszo Cficial ]

Niamero

[Para Uso Oficid ]

|:| Tesoro Nacional

|:| Fondo Institucional

Fecha

Hora

[Mombre del Fonda]

A FAVOR DE
Nombre
Cédula o RUC
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula

Endosar a nombre de

Fecha del endoso

Cédula 0 RUC del
adjudicatario del endoso

Cadigo de Proveedor

Fecha de elaboracion

Teléfono

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

[Descripedn de bien o serdcio brindada)

VALORES EN BALBOAS

Contrato Him. Valor Bruto
Menos
Addenda Him.
_ Retencidn x Garantia [ 10%)
Convenio Hum Aticipa (%)
Resolucion Him Mas
ITEMS
Orden de Compra Hum, Sume 911
Impuesto Selectivo &l Consuma
Factura(s) Numero: Menos
Retencion del S0% de ITBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras nimero
FIRMAS ¥ SELLOS POR REGISTROS ¥ AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION
Fecha de entmda| |
Fecha de salida | |
Him. Cheque o fransferencia | Fecha de entrada | | Fecha de zalida
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
REFRENDO
DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECOHOMIA ¥ FINANZ AS (sd/0 para pagos por ef Tesoro Nacional

Him. Cheque o transferencia |
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GESTION DE COBRO

NOMBRE DEL
CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Institucion

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

NUmero

Uso Oficial Nimero secuencial colocado por la entidad receptora de la GC

Fecha

Uso Oficial Fecha de recepcion de la GC en la entidad

Hora

Uso Oficial Hora de recepcion de la GC en la entidad

Tesoro Nacional
(TN)

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago seréa 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 razén social del propietario inicial del crédito.

Cédulao RUC

Cédula de identidad personal o nimero de Registro Unico del Contribuyente, del
titular del crédito.

Fecha

Fecha de confeccion de la GC.

Firma Representante

Rubrica del titular del crédito.

Legal
Endosar a | Opcional, Nombre o razén social del adjudicatario del crédito.
Fecha | Opcional, Fecha del endoso.
Cédula o RUC | Opcional, Nimero de cédula de identidad personal o de Registro Unico del
Contribuyente, del adjudicatario del crédito.
Firma | Opcional, Ruibrica del que cede los derechos de la Gestion de Cobro al

adjudicatario.
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DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato | Opcional, Nimero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este documento.
NUm.
Addenda | Opcional, Numero de addenda, si el contrato ha sido modificado en alguna de sus partes.
NUm.
Convenio | Opcional, Numero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este documento.
Num.
Resolucidn | Opcional, Numero de resolucion, si el acto contractual esta respaldado por este documento.
NUm.
Orden de | Opcional, Numero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta en este documento.
Compra
Num.
Descripcién | Redaccidn descriptiva con la que se define clara y brevemente el bien o servicio brindado y
del bien o | el periodo al que corresponde el cobro.
servicio
brindado
VALORES EN BALBOAS
Valor Bruto | Valor en Balboas sobre el cual se ejecutaran célculos y se sumaran y restaran diversos
valores segun el tipo de bien o servicio brindado.
Retencion X | Opcional, sélo para Obras. Incluya cifra porcentual y coloque la cantidad resultante de
garantia (| multiplicar el Valor Bruto por el % consignado en el documento contractual para la retencion
%) | 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 | Opcional s6lo para adquisiciones vinculadas con: Licores, servicio de teléfonos por
Selectivo al | contratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble de lujo (yates, helicopteros, etc.)
Consumo

Retencién del

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el ITBMS. Coloque la cantidad

50% del | tnicamente si el documento contractual es por un monto mayor a B/.20,000.00 y si los
ITBMS | ingresos del afio anterior fueron mayores a B/.36,000.00, (es decir, si es contribuyente del
ITBMS)
Monto Total
a Cobrar en | Frase que describe el monto de la GC.
Letras
Valor Total
en Numero | Valor en simbolos numéricos que representa el monto de la GC.
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REGISTROS 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) (s6lo cuando se trate de
cuentas directas).

Sello de Contabilidad

Sello, fecha y firma.

Autorizacion

Firma del responsable institucional o del funcionario delegado por éste
para aprobar GC y 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: Soélo 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
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion | 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 segin 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: nimero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TN.
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REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO PUBLICO

Formulario NUm. 8

Republica de Panamé
Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses
Secretaria Administrativa y de Finanzas

SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS

Nombre del Solicitante

Despacho

No. de empleado Planilla Salario B/.

Esta solicitud se fundamenta en que dicho funcionario se trasladara a:

Desde las AM. del dia hasta las P.M. del dia

por lo cual tiene derecho a los viaticos solicitados.

LABORES A REALIZAR (ADJUNTAR PROGRAMA DE TRABAJO)

Firma del Solicitante Autorizado por Jefe Inmediato
PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
FECHA DESAYUNO ALMUERZO CENA HOSPEDAJE] TRANSPORTE TOTAL
TOTAL

Se cargara a la partida No.

Oficina de Fiscalizacion

Verificado por Aprobado por

Jefe de Contabilidad )

Secretaria Administrativay de Finanzas
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SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS

A. Objetivo: Sustentar el Pago de los movimientos en concepto de viaticos de los
funcionarios del IMEL.

B. Origen: Unidad solicitante.

C. Contenido:

1.

9.

Nombre del

solicitante:

Despacho:

NUm. de Empleado:
Planilla:

Salario:

Esta solicitud...:
Desde...:

Labores a
realizar...:

Firma del
solicitante:

10. Autorizado por el

jefe inmediato:

Para uso del
Departamento de
Contabilidad

11. Fecha:

12. Desayuno, almuerzo,

cena, hospedaje,
transporte, total:

Nombre del funcionario autorizado para realizar la mision.

Nombre de la unidad administrativa donde labora el

funcionario beneficiado.

Numero control que identifica el empleado.

Numero de planilla.

Monto total del salario.

Lugares en donde pernoctara el funcionario beneficiado.
Hora y fecha de la mision.

Actividades que realizara durante la mision.

Firma del funcionario beneficiado.

Firma del jefe inmediato.

Colocar la fecha de la actividad.

Colocar el monto de alimentacion, hospedaje, transporte y la
suma total, segun lo estipulado en las Normas
Presupuestarias.
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Formulario NUm. 9

Dia | Mes | Afio
Ndm.
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
RECEPCION DE ALMACEN
Proveedor Factura NUm.
Orden de Compra N°
Cantidad | Unidad Cddigo Descripcion Valor
Unitario Total
TOTAL

Observaciones:

Recibido por

Revisado por

101



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

RECEPCION DE ALMACEN

A. Objetivo: Proveer informacion sobre los bienes muebles recepcionados de acuerdo al
procedimiento técnico de Unidad de Almacén.

B. Origen: Unidad de Almacén.

C. Contenido:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dia, mes y afo:
NUam.:
Proveedor:

Factura Nam.

Orden de Compra

NUmero:
Fecha:
Cantidad:
Unidad:
Cadigo:
Descripcion:
Valor

v Unitario

v' Total
Observaciones:
Recibido por:
Revisado por:
Distribucion

v Original
v' Copia

Fecha de llenado del formulario.

Numero secuencial y preimpreso del formulario.
Nombre del proveedor.

Anotar el nimero de la factura comercial.

Anotar el nimero de la orden de compra.

Dia, mes y afio de emision de la orden de compra.
Numero de bienes recepcionados.

Unidad de medida utilizada (docena, gruesa, libra, caja)
Indicar el nimero del bien o articulo.

Nombre y especificacion del bien.

Indicar el precio de cada unidad del bien.

Sumatoria de los totales.

Breve explicacion que permita ampliar la informacion.
Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Firma del funcionario que verifica la informacion del
formulario.

Departamento de Contabilidad.
Unidad de Almacén
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Formulario NUm. 10

DIA| MES ANO INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
0
ALMACEN RESUMEN N° 000
RESUMEN DE RECEPCION DE ALMACEN
Recepcion | O/Compra 15-INVENTARIO
NUm. Descripcion TOTAL
151 152 153 154
TOTALES

Observaciones

Preparado por: Revisado por:

Jefe de Almacén
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RESUMEN DE RECEPCION DE ALMACEN

A. Objetivo: Recapitular las recepciones de almacén diariamente, con la finalidad de
facilitar el registro contable.

B. Origen: Unidad de Almacén.

C. Contenido:

1.

8.

9.

Dia, mes y afio:
Resumen NUm.:
Recepcion Num.
Orden de Compra:
Descripcion:

Inventario
v’ 151...

Total:
Totales:

Observaciones:

10. Preparado por:

11. Revisado por:

12. Distribucion

v Original
v' Copia

Fecha de llenado del formulario.

Numero secuencial del resumen.

Colocar el namero de la recepcion respectiva.

Colocar el namero de orden de compra

Nombre y especificacion del bien.

Colocar el bien adquirido en la categoria respectiva
(consumo, venta, uso, y/o transformacion).

Numero de bienes recepcionados.

Sumatoria de los totales por renglén.

Breve explicacion que permita ampliar la informacion.

Firma del colaborador responsable de preparar el formulario.

Firma del jefe de almacén.

Departamento de Contabilidad.
Unidad de Almacén
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Formulario Niim. 11

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
UNIDAD DE COMPRAS
DESPACHO DE ALMACEN

Dia| Mes Afo
NUm.:
Unidad Solicitante: Solicitud NOm.:
Cantidad Unidad Cddigo Descripcion Valor
Unitario Total
Total

Observaciones:

Recibido por

Entregado por
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DESPACHO DE ALMACEN

A. Objetivo: Proveer informacion sobre los bienes muebles despachados por el Almacén.

B. Origen: Unidad de Almaceén.

C. Contenido:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Dia, mes y afio:

NUIm.:

Unidad solicitante:

Solicitud NGmero:

Cantidad:
Unidad:
Cddigo:
Descripcion:
Valor

v Unitario

v Total
Total:
Observaciones:

Recibido por:

Entregado por:

Fecha de llenado del formulario.

Numero secuencial y preimpreso del formulario.

Indicar el nombre de la unidad administrativa o técnica, o

proyecto al que se despachan los bienes.

Anotar el nimero de la solicitud de bienes.

Numero de bienes recepcionados.

Unidad de medida utilizada (docena, gruesa, libra, caja)
Indicar el nimero del bien o articulo.

Nombre y especificacion del bien.

Indicar el precio de cada unidad del bien.
Multiplicacién de cantidad por precio unitario.
Sumatoria de o totales.

Breve explicacién que permita ampliar la informacion.
Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.

Firma del funcionario que verifica la informacién del
formulario.
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Formulario NUm. 12

DIA | MES ANO
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
ALMACEN SALIDA Nim. 000
RESUMEN DE SALIDAS DE ALMACEN
Salida | O/Compra 15-INVENTARIO
NUm. Descripcion TOTAL

151 152 153 154 156

TOTALES

Observaciones

Preparado por: Revisado por:
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RESUMEN DE SALIDA DE ALMACEN

A. Objetivo: Recapitular las salidas de almacén diariamente, con la finalidad de facilitar el
registro contable.

B. Origen: Unidad de Almaceén.

C. Contenido:

1.

2.

8.

9.

Dia, mes y afio:
Salida Num.:

Salida NUm:.:

Orden de Compra:

Descripcion:

Inventario
v’ 151...

Total:
Totales:

Observaciones:

10. Preparado por:

11. Revisado por:

Fecha de llenado del formulario.
NuUmero secuencial del resumen.
Colocar el niamero de la salida respectiva.

Colocar el numero de orden de compra, si el bien entra de
manera simbdlica al Almacén.

Nombre y especificacion del bien.

Colocar el bien despachado en la categoria respectiva
(consumo, venta, uso, y/o transformacion).

Numero de bienes despachados.

Sumatoria de los totales por renglén.

Breve explicacion que permita ampliar la informacion.

Firma del colaborador responsable de preparar el formulario.

Firma del jefe de almacén.
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INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
ALMACEN

TARJETA MARBETE

Formulario Num. 13

109

Cddigo:

Unidad:

Descripcion:

Cantidad Maxima:

Cantidad Minima:

Fecha

Referencia Entrada Salida

Saldo

Firma
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TARJETA MARBETE

A. Objetivo: Registrar las entradas y salidas de los bienes muebles existentes en los
diferentes anaqueles del Almacén.

B. Origen: Unidad de Almacén.

C. Contenido:

1.

2.

8.

9.

Cadigo:

Unidad:

Descripcion:

Cantidad Maxima:

Cantidad Minima:

Fecha:

Referencia:

Entrada:

Salida:

10. Saldo:

11. Firma:

Estructura numérica que identifica el bien mueble.

Unidad de medida utilizada (docena, gruesa, libra, caja).

Nombre y especificacion del bien.

Colocar la cantidad maxima de los bienes en existencia.
Colocar la cantidad Minima de los bienes en existencia.
Fecha el movimiento de entrada o salida de los bienes.
Numero de codificacion asignado a cada bien en el almaceén.
Indicar la cantidad del bien que entro al almacén.

Indicar la cantidad del bien que sali6 del almacén.

Resta de la entrada menos la salida.

Firma del funcionario responsable de los movimientos de
entrada y salida de los bienes.
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Formulario Num. 14

INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS

Nam.

Por la presente aceptamos a satisfaccion el
servicio

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

El Contratista Por la Institucion
(Técnico especialista)

Dado en la ciudad de Panama a los dias del mes de de
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REPUBLICA DE PANAMA

Entidad

DIA MES ANO

DESPACHO DE ALMACEN

Unidad Solicitante:

Formulario Num. 15

Despacho Ndm.:

Cantidad | Unidad | Codigo

Descripcion

Valor

Unitario Total

Observaciones:

Recibido por

Nombre

Nombre

Cédula

Cédula

Autorizado por

Entregado por

Jefe de Almacén
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DESPACHO DE ALMACEN
A. OBJETIVO:

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

B. ORIGEN:

Departamento de Almacén.

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

Unidad Solicitante: Nombre de la Direccion o Departamento que solicita el

Despacho Num.:

pedido al Almacén.
Numero secuencial del despacho.

Cantidad: Es el total por renglon recibido.
Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada
uno, etc.).
Cadigo: Cadigo de identificacion del articulo.
Descripcion: Especificar los bienes claramente.
Valor: Indicar los precios por articulo.
e Unitario: Resultado de la multiplicacion del precio unitario, por la
e Total: Cantidad de articulos.
Total: Anotar la sumatoria total de cada renglon.

Observaciones:

Breve explicacion para ampliar la informacién.

Recibido por: Firma de la persona que recibe el bien. Nombre y nimero de
cédula.
Entregado por: Firma de quien entrega la mercancia. Nombre y nimero de

Autorizado por:

cédula.

Firma del Jefe de Almacén.
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PARAUSO OFICIAL

DECRETO NUMERO 56-2013-DMySC
(de 21 de febrero de 2013)

Por el cual se aprueba el documento “Procedimientos para Recaudacion de Ingresos por
Servicios Migratorios en el Exterior (Misiones Diplomaticas y Consulares)”.

LA CONTRALORA 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 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, segun lo establecido en la Ley.

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

Que corresponde a la Direccion 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, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo
a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de
acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

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

Que mediante Nota SNM-DG-216-12 de 5 de marzo del 2012, el Servicio Nacional de
Migracion del Ministerio de Seguridad Publica solicité a la Contraloria General de la
Republica, el apoyo de un Analista para la elaboracién del documento titulado
“Procedimientos para Recaudacion de Ingresos por Servicios Migratorios en el Exterior
(Misiones Diplomaticas y Consulares)”.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las unidades administrativas del Servicio Nacional de Migracién del Ministerio
de Seguridad Publica y del Ministerio de Relaciones Exteriores, involucradas en el proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num.8551-Leg-
AJl de 19 de diciembre de 2012 de la Direccién Nacional de Asesoria Juridica de la
Contraloria General de la Republica, quien comunicé que no ha tenido objecion al respecto.
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?ARAUSO OFICIAL

Pagina Num.2
Decreto Num.56-2013-DMySC
21 de febrero de 2013

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos para Recaudacion
de Ingresos por Servicios Migratorios en el Exterior (Misiones Diplomaticas y
Consulares)”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las unidades administrativas
del Servicio Nacional de Migracién del Ministerio de Seguridad Publica y del Ministerio de
Relaciones Exteriores, involucradas en el proceso.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constituciéon Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se

adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, el 21 de febrero de 2013.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

> (:—‘-"_-l-\.j_ ﬂi (35."‘ =
GIiO NCHINI
Contralora General

CONTRAL%R(A GENERAL
DIRECCION SUPERIOR
COPIA AUTENTlCﬁ DE SU ORIGINAL
Este do de_ A _ paginas
AUL HE e/ 28 £

Secretarlo Genéra

SECRETARIO SENER/

115



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 116

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOS PARA RECAUDACION DE INGRESOS POR SERVICIOS
MIGRATORIOS EN EL EXTERIOR
(MISIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES)

0.18.04.2013

ABRIL DE 2013



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR
GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI

Contralora General

LUIS FELIPE ICAZA
Subcontralor General

EDWIN RAUL HERRERA
Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

HARMODIO MADRID G.
Director

CESAR G. CASTRO T.
Subdirector

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS
PROSPERO ROSAS C.
Jefe

SERVIO MENDOZA
Analista Administrativo

117



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 118

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL

ROGER A. CERRUD G.
Director

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ELOY ALVAREZ DE LA CRUZ
Director

AQUILINO BROCE BRAVO
Asesor Juridico

DIRECCION CONSULAR COMERCIAL

NANCY H. AMBULO
Directora



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 119

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

PANAMA
S _

JAVIER CARRILLO SILVESTRI
Director General

ROLANDO LOPEZ
Subdirector General

RAUL MORA
Jefe de Administracion y Finanzas



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 120

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

FERNADO NUNEZ FABREGA
Ministro

MAYRA AROSEMENA
Viceministra Encargada

DELIA CH. VILLAMONTE
Directora General Encargada de Politica Exterior

MARIA ALEJANDRA MARTIN
Jefa del Departamento Consular



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

EQUIPO DE TRABAJO

SERVICO NACIONAL DE MIGRACION

DEPARTAMENTO DE VISAS AUTORIZADAS

Armodio Cortés

UNIDAD DE AUDITORIA MIGRATORIA
Hans Hernandez L.
SECCION DE TESORERIA

Odilia Fernandez

SECCION DE ESTADISTICA

Everardo Herrera

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Maria Alejandra Martin

121



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013 122

INDICE
INTRODUCCION

I. ASPECTOS GENERALES

. Concepto de Servicios Migratorios prestados en el Exterior

. Naturaleza del Recaudo

. Objetivo de los Procedimientos

. Funcion de la Unidad Auditoria Interna Migratoria del Servicio Nacional de
Migracion en el cumplimiento de Procedimientos de Recaudo por Servicios
Migratorios en las Misiones Diplomaticas y Consulares panamefas.

E. Base Legal

F. Ambito de Aplicacion

oO0OwW>

II. CONTROLES INTERNOS
A. En las Oficinas Consulares
A.1 Recaudo
A.2 Registroy Archivo
A.3 Deposito de los Ingresos

B. Recepcion de Remesas en la Sede del Servicio Nacional de Migracion y su
Deposito
B.1 Recepcion de Remesas
B.2 Deposito de las Remesas
B.3 Registros y Archivos

I11. PROCEDIMIENTOS

A. Recaudacion (cobro) por Servicios Migratorios en las Misiones Diplomaticas
y Consulares
Mapa

B. Envio de Remesa por Servicios Migratorios en las Misiones Diplomaticas y
Consulares
Mapa

C. Recepcion de Remesas por Servicios Migratorios en las Misiones
Diplométicas y Consulares
(Giros bancarios Internacionales enviados por Courier)
Mapa

REGIMEN DE FORMULARIOS
ANEXOS



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, en coordinacion
con el Servicio Nacional de Migracion, y el Ministerio de Relaciones Exteriores, en uso de las
atribuciones conferidas por la Constitucién Politica y demés disposiciones legales, han
desarrollado el documento denominado, “Procedimientos para Recaudacion de Ingresos por
Servicios Migratorios en el Exterior (Misiones Diplomaticas y Consulares Panamefias)”.

El objetivo de los procedimientos contenidos en este manual, es establecer una metodologia que
permita regular, controlar y agilizar el recaudo de los ingresos provenientes de los servicios
migratorios, prestados por el personal diplomatico y consular de la Republica de Panama, en las

diferentes representaciones alrededor del mundo. Todo lo anterior, bajo mandato expuesto para
estos menesteres en el Decreto Ley No. 3 de 22 de febrero de 2008 y el Decreto Ejecutivo 320
de 8 de agosto de 2008.

Al recaudar dichos recursos, los funcionarios de nuestras Misiones Diplomaticas y Consulares,
deberan cumplir especialmente lo establecido en los articulos 1089, 1090 y 1091 del Cddigo
Fiscal, que regulan a los empleados de manejo, asi como lo establecido en lo referente a esta
materia en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la
Republica, por medio de los procedimientos aqui contenidos.

El documento presenta en su Primer capitulo las generalidades del mismo: concepto de los
Servicios Migratorios originados en el exterior, objetivo de los procedimientos, naturaleza del
recaudo, funcion de la Unidad de Auditoria Interna Migratoria en la fiscalizacion y control de los
procesos de recaudo de los Empleados y Agentes de Manejo, (funcionarios consulares) y la base
legal. En su Segundo Capitulo se establecen las medidas de control, béasicas para el
cumplimiento de los procedimientos. En el Tercer y ultimo capitulo, se describen cada uno de
los procedimientos que rigen la accidon de recaudo de estos ingresos, su registro y deposito. Por
otra parte, en el Régimen de Formularios se incluyen los Recibos e informes de Rendicion de
Cuentas.

El presente manual se convierte asi, en un instrumento de trabajo para ejercer las funciones de
fiscalizacion por parte de las unidades responsables de estos menesteres e igualmente, como un
mecanismo normativo de control para el &mbito administrativo de las instituciones involucradas
en estos procesos.

Por ultimo, el documento no pretende fijar reglas inflexibles en su aplicacion, en consecuencia,
cualquier modificacion o ajuste que se considere necesario, debido a variantes juridicas u
organizacionales, deberan presentarse por escrito para su analisis y aprobacion.

Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad
CONTRALORIA GENERAL D ELA REPUBLICA
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I. ASPECTOS GENERALES
A. Concepto de Servicios Migratorios prestados en el Exterior

En forma general, el personal diplomatico y consular de la Republica de Panama, debera
cumplir con los acuerdos internacionales, el Decreto Ley No.3 de 22 de febrero de 2008, y
cualquiera otro que determine el Organo Ejecutivo de conformidad con la legislacion
interna vigente, y tramitar las solicitudes de visas presentadas por los interesados y expedir
las mismas a los extranjeros en calidad de “no residentes”.

Igualmente, realizaran las gestiones que sean necesarias para verificar que las declaraciones
y documentos presentados por los solicitantes sean auténticos; recibira y tramitard, de
conformidad con los reglamentos respectivos.

B. Naturaleza del Recaudo

Los ingresos recaudados por el personal diplomatico y consular panamefio, debido a
servicios migratorios, estaran regulados por las tasas y derechos que por servicios
migratorios presta el Servicio Nacional de Migraciony por el Codigo Fiscal panamefio.

Nota: No debe confundirse el recaudo de los Servicios Migratorios del Servicio
Nacional de Migracion, con los que actualmente se cobran en los Consulados
por derechos de servicios consulares, establecidos en el articulo 425, numeral
58 del Cddigo Fiscal; en el articulo 5 del Decreto Ley 16 de 30 de junio de 1960
y en articulo 1° del Decreto de Gabinete 75 de 1990 y que suman Treinta y
Cinco Délares (U.S. 35.00).

Si bien ambos se cobraran al unisono, estos son de naturaleza y objetivos
diferentes.

C. Objetivo de los Procedimientos

Dotar al Servicio Nacional de Migracion de las herramientas de regulacion que permitan el
recaudo, registro y depdsito, eficiente y eficaz de los ingresos por servicios migratorios en
el exterior, garantizando la transparencia de estos procesos, para llevar a cabo una mejor
supervision y fiscalizacion de los servicios por parte de esta Entidad, Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Contraloria General de la Republica.

D. Funcién de la Unidad Auditoria Interna Migratoria, del Servicio Nacional de
Migracion, en el cumplimiento de los Procedimientos de Recaudo por Servicios
Migratorios en las Misiones Diplomaticas y Consulares.

Como medida administrativa general de Control, la Unidad de Auditoria Interna

Migratoria, del Servicio Nacional de Migracion, debe vigilar y dar fe del cumplimiento de

los procesos
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de recaudacion y de los procedimientos administrativos y contables aqui establecidos, para
garantizar la rendicion oportuna de cuentas en forma transparente, por parte del personal
Consular en calidad de Empleados o Agentes de Manejo.

Estos aspectos conllevan:

Comprobar la veracidad y exactitud de las operaciones de recaudo por prestacion de
Servicios Migratorios, en las Misiones Diplomaticas y Consulares de nuestro pais
en el mundo.

Verificar la exactitud de las operaciones y registros contables y aritméticos;
determinar si el manejo ha sido correcto y si se han cometido irregularidades;
presentar los informes y medidas correctivas para que las instancias competentes
exijan el cumplimiento de las mismas y se determinen las responsabilidades
consiguientes.

En el proceso de las operaciones de recaudo por servicios migratorios en el exterior,
verificard si existe la documentacion sustentadora de las mismas, tanto en las
representaciones consulares, como en las unidades administrativas relacionadas con
estos procesos en la sede del Servicio Nacional de Migracion, realizando un
analisis de verificacion comparativo de los registros efectuados en la Sede
(Panama), con los existentes en las diferentes Misiones Diplomaticas y Consulares.

Es obligacion de la Unidad de Auditoria Interna Migratoria, velar oportunamente
por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en este documento, a través
de sus programas de auditoria, sin perjuicio de la accion que en este mismo sentido,
pueda ejercer la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Relaciones
Exteriores, como superior jerarquico de los funcionarios diplomaticos y consulares.

Base Legal
Constitucion Politica de la Republica de Panama.
Convenio de Viena de Relaciones Consulares de 1963

Ley 28 de 7 de julio de 1999, por la cual se dicta la Ley Organica del Ministerio de

Relaciones Exteriores y se establece la Carrera Diplomatica y Consular.

Decreto Ejecutivo 131 de 13 de junio de 2001, por la cual se Reglamentan las
funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Organizacion Estructural.
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Codigo Fiscal, articulos 414 y 415 del Libro I, Titulo IX, Capitulo “Servicios
Consulares”, y los articulos 1089, 1090 y 1091 del Libro V, Titulo I, Capitulo IV
“De los Empleados y Agentes de Manejo”.

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

Ley NUm.67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas
y Reforma la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgénica de la Contraloria General
de la Republica”.

Ley 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria
de la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
disposiciones especiales”.

Decreto Ley NUm.3 de 22 de febrero de 2008 “Que crea el Servicio Nacional de
Migracion, la Carrera Migratoria y dicta otras disposiciones”, articulo 13.

Decreto de Gabinete 75 de 11 de julio de 1990 “Por el cual se autoriza el
establecimiento y pago de honorarios consulares, por razén de servicios prestados”.

Decreto Ejecutivo 320 de 8 de agosto de 2008 “Que reglamenta el Decreto Ley 3 de
22 de febrero de 2008”, que crea el Servicio Nacional de Migracién y Dictan otras
disposiciones” Articulos 5 al 10).

Decreto Ejecutivo 26 del 2 de marzo de 2009 “Que modifica, adiciona y deroga
Articulos del Decreto Ejecutivo320 de 8 de agosto de 2008, reglamentario del Decreto
Ley 3 de 22 de febrero de 2008 y dicta otras disposiciones”.

Decreto Ejecutivo 248 de 21 de julio de 2009, “Por el cual se suprime el requisito de
Visa para ingresar a la Republica de Panama, en calidad de Turista, a los extranjeros
de cualquier nacionalidad que posean visa para ingresar en la misma condicién a los
siguientes paises: Estados Unidos de Norteamérica, Australia, Canad4, Reino Unido,
y de cualquiera de los Estados que conformen la Union Europea”.

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 Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la Republica”.

Decreto NUm. 444-DFG, de 7 de diciembre de 2010, “Por la cual se asignan las
funciones de coordinacion y fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria Interna del
Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General”.

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”.
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Circular DGPE-DC-137-11, del 2 de febrero de 2011, del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Ambito de Aplicacion
Todos las Misiones Diplomaticas y Consulares de la Republica de Panama en el

mundo y las Unidades Administrativas del Servicio Nacional de Migracion
relacionadas con los procedimientos aqui contenidos.

CONTROLES INTERNOS
En las Oficinas Consulares
A.1 Recaudo

Los Consules o aquellos funcionarios diploméaticos o consulares que ejerzan la
funcién de encargados de la oficina consular, o de los servicios consulares, seran
responsables de los cobros por los servicios migratorios, en nombre y
representacion del Servicio Nacional de Migracion. Los mismos daran cuenta de su
recaudacion al Servicio Nacional de Migracion, Ministerio de Relaciones Exteriores
y la Contraloria General de la Republica.

Los Consules o aquellos funcionarios diploméaticos o consulares, que ejerzan la
funcion de encargados de la oficina consular o de los servicios consulares, en
relacion al cobro de los servicios migratorios, actuaran en base a las tasas y
derechos por los servicios que presta el Servicio Nacional de Migracion.

Tales cobros se realizaran previamente a la prestacion de los servicios migratorios
(articulo 9 del Decreto Ejecutivo No. 320 de 8 de febrero de 2008), por lo que los
mismos, no estan condicionados a la expedicién y entrega de la visa solicitada.

Luego de recibido el cobro por los servicios migratorios, el personal consular
panamefio, tiene la obligacion de recibir la documentacion completa de parte del
solicitante y cumplir con los trdmites y requisitos con la debida diligencia del caso.
(Ver Anexos).

Los Consules o aquellos funcionarios diploméaticos o consulares, que ejerzan la
funcion de encargados de la oficina consular o de los servicios consulares, son los
responsables de dirigir a los funcionarios operativos que formen parte de su equipo
de trabajo en las oficinas, de manera que manejen con correccién y transparencia los
recursos recaudados por la prestacion de servicios migratorios.

Los cobros en efectivo se haran en dolares estadounidenses o en la moneda oficial
del pais en donde se preste el servicio, que sea equivalente a la moneda panamefia,
tomando como base el tipo de cambio oficial, que rija en la fecha que se preste el
servicio.
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Los Consules estan en la obligacion de prestar los servicios migratorios al contado,
es decir, no se puede dar crédito. EI Cénsul que actle en contravencién al cobro al
contado de los Servicios Migratorios, tendrd que responder ante las autoridades
competentes.

La forma de pagos aceptados son: Efectivo, Giros Bancarios, Transferencias
Bancarias Internacionales. No se aceptaran cheques al portador.

Los dineros recaudados deben mantenerse en una Caja de Seguridad con llave,
guardada en una Caja Fuerte o en lugar con cerradura confiable, hasta su depdsito
en la cuenta Bancaria del Consulado.

Los Cdnsules o Encargados de los Asuntos Consulares, tendran la obligacion de
facturar (utilizar el recibo autorizado e impreso por el Servicio Nacional de
Migracion, ver Formulario NUm.1), cobrar, registrar, y rendir cuentas sobre las
operaciones relacionadas con la prestacion de los servicios migratorios.

Nota: Se prohibe la reproduccion o confeccion de estos recibos por parte de las
Oficinas Diplomaticas y Consulares.

La Unidad de Administracion y Finanzas del Servicio Nacional de Migracion serd el
responsable de suministrar a las Misiones Diplomaticas y Consulares los Recibos
Oficiales de Cobro, por la prestacion de servicios migratorios.

En todos los casos, los Consules o personal consular responsable, deberan emitir y
entregar a la persona que solicite el servicio, el recibo por el cobro de Servicios
Migratorios (Formulario NUim.1) adicional al Recibo Oficial que por Servicios
Consulares, actualmente es entregado al usuario.

Las oficinas consulares deberan llevar un “libro” fisico o virtual (hoja electrénica en
el ordenador o computadora), para el registro interno de los recibos por el cobro de
los Servicios Migratorios que emitiran, con numeracion consecutiva. Esta
numeracion sera requerida en el recibo (formulario Nim.1.), en la casilla 2 que dice
“Num. Interno:

A.2 Registroy Archivo

El Recibo Oficial de Cobro, por Servicios Migratorios (Formulario Nim.1), estara
prenumerado secuencialmente y se utilizara en forma cronologica.

Los recibos prenumerados no utilizados, o formulados incorrectamente, deben
anularse colocando transversamente en su original y copias la palabra en mayudscula
“ANULADOQO *“cubriendo todo el campo del documento, y archivandose como
evidencia de su anulacion.
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El “Recibo Oficial de Cobro” por Servicios Migratorios (Formulario Nim.1), debe ser
presentado sin tachones, nombre y numeros cubiertos o corregidos con liquido
corrector. No debe tener nimeros escritos con boligrafo sobre impresiones realizadas
por maquina de escribir o impresora.

Los Consules o funcionarios consulares competentes y facultados por ley, garantizaran
la veracidad de la informacion, registros contables y financieros de los recursos
recaudados por los servicios migratorios, para la rendicion de Cuentas de su gestion y
posterior examen por parte de la Unidad de Auditoria Interna Migratoria del Servicio
Nacional de Migracion, la Contraloria General y el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

El funcionario responsable de registro, designado por el Cénsul o Encargado de
Asuntos Consulares, debera realizar diariamente los registros contables y financieros
pertinentes.

Al término de cada mes, el Cénsul o Encargado de Asuntos Consulares, sera
responsable del Informe de Solicitudes de Tramite de Visas (Formulario NUm.2), que
deberd remitir al Servicio Nacional de Migracion, con copias al Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Contraloria General de la Republica.

Los recibos oficiales de cobro, por servicios migratorios prenumerados, formulados
incorrectamente 0 que se anulan durante cada mes, deben enviarse en el informe
mensual respectivo al Servicio Nacional de Migracion, y sacar copias de los mismos
para incluirlos en los informes que se remiten a las otras entidades.

Los archivos referentes a cada una de las solicitudes (expedientes) de servicios
migratorios, deben estar debidamente ordenados y catalogados en orden cronoldgico,
gue permita su facil localizacién y revision.

La Unidad de Auditoria Interna Migratoria del Servicio Nacional de Migracion, en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, revisard periodicamente el
proceso de cobro, registro y depoésito, asi como los archivos, en las Misiones
Diplomaticas y Consulares, con el objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna
y correcta. Esto sin perjuicio del control que puede ejercer la Contraloria General y el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

A.3 Deposito de los Ingresos

Las Oficinas Consulares panamefias en el exterior, deberan depositar todos los
ingresos recaudados diariamente, en las cuentas bancarias que para tal efecto mantenga
el Consulado. EI Cénsul tiene la obligacion de depositarlos integros e intactos en la
cuenta bancaria establecida por el Consulado, dentro de las 24 horas siguientes a su
recepcion.
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El Consul o el funcionario consular, debera remitir un informe al Servicio Nacional de
Migracion, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, sobre los tramites
migratorios y los ingresos recaudados por los mismos, realizados en su despacho. Este
debe incluir las copias de los Recibos de Cobro por Servicios Migratorios (Formulario
NOm.1) y el original del Informe de Solicitudes de Tramite de Visas (Formulario
NUm.2), copia del cual serd enviado al Ministerio de Relaciones Exteriores y a la
Contraloria General de la Republica.

Las Oficinas Consulares deberan remitir, dentro de los primeros 15 dias de cada mes
(junto con el informe), la remesa proveniente del recaudo por servicios migratorios,
para ser depositada en la Cuenta Bancaria Oficial N0.010000048219 del Servicio
Nacional de Migracién, denominada Fondo de Prestacion de Servicios Migratorios. La
misma puede ser enviada en forma de: Giro Bancario Internacional, o Transferencia
Bancaria Internacional.

Recepcion de Remesas en la Sede del Servicio Nacional de Migracion (Panamd) y
su Deposito

B.1  Recepcion de las Remesas

El Servicio Nacional de Migracién recibira las remesas provenientes por el cobro de
servicios migratorios en las Misiones Diplomaticas y Consulares de las siguientes
formas:

. A través de Transferencia Bancaria Internacional, directamente a la Cuenta de
prestacion de Servicios Migratorios en el Banco Nacional de Panama.

e A través de Giro Bancario Internacional recepcionado en el area de
Correspondencia de la institucion.

B.2  Depositos de las Remesas

La Unidad de Administracion y Finanzas del Servicio Nacional de Migracion, a través
del Area de Tesoreria, tiene la responsabilidad de cuantificar y depositar diariamente
o al siguiente dia habil, de forma integra, los ingresos recibidos, producto de
remesas provenientes de las Misiones Diplomaticas o Consulares y depositarlas en
la Cuenta NUm. 010000048219 del Banco Nacional de Panama, denominada Fondo
de Prestacion de Servicios Migratorios.

B.3  Registros y Archivos

El Area de Contabilidad es responsable de llevar los registros contables del Fondo
de Prestacion de Servicios Migratorios, los cuales reflejan las operaciones de
ingresos; presentara un Informe Mensual, al despacho de la Unidad de
Administracion y Finanzas, del cual archiva copia para sus controles.
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Igualmente, presentard a este mismo despacho, un informe mensual que debe
reflejar el resultado del cotejo de los tramites de solicitudes de visas (tanto la Visa
Autorizada / consultada o Visa Estampada / consular) con las remesas enviadas,
para verificar que no existan débitos de parte de los Cénsules o funcionarios
consulares.

Del informe anteriormente mencionado, debe enviarse copia al Cénsul o
funcionario consular, a la Direccion Nacional de Consular Comercial de la
Contraloria General y al Ministerio de Relaciones Exteriores (Departamento
Consular).

Los saldos de la cuenta bancaria deben ser objeto de conciliacion, con los estados de
cuentas remitidos por el Banco Nacional en forma mensual. Asi mismo, debe
verificarse la conformidad de los saldos bancarios, segtn el Area de Tesoreria del
Servicio Nacional de Migracion y los registros contables.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion, la
cual evidencie la transaccion contable. Los formularios o documentos que
participan en los procedimientos, deben ser enviados al Area de Contabilidad para
su respectivo registro contable y archivo.
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PROCEDIMIENTOS

Recaudacion (Cobro) por Servicios Migratorios en las Misiones Diplomaticas y
Consulares

Solicitante
Se presenta en las oficinas del Consulado o Seccién Consular de la Embajada
Solicita la tramitacion de la Visa.

Entrega al Consul o empleado consular la suma de dinero correspondiente a la tarifa
del servicio migratorio solicitado.

Se le entrega el formulario de solicitud de la Visa que corresponda (Visa Autorizada /
consultada o Visa Estampada / consular). Ver en Anexos las paginas 29 y 37.

Llena el formulario de solicitud de Visa, y debera cumplir con los requisitos que exige
el formulario y el Servicio Nacional de Migracion, asi como debera aportar copia del
pasaporte. Ver anexos paginas 36 y 40.

Si cumple con todos los requisitos, se le da fecha probable para que regrese para
informarle si su Visa ha sido aprobada o no, en caso afirmativo, se le estampa la visa
en el pasaporte.

Cénsul o Encargado de Asuntos Consulares

Recibe el dinero por el cobro del servicio migratorio a tramitar.

Completa los campos que aparecen en el “Recibo Oficial de Cobro” por Servicios
Migratorios (Formulario Nam.1)

Registra el cobro y el nimero de recibo en el sistema electrénico (donde este exista) y
escanea el mismo.

Entrega el original del Recibo Oficial de Cobro al solicitante.
Solicitante

Recibe el Recibo Oficial de Cobro por Servicios Migratorios.
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Cénsul o Encargado de Asuntos Consulares

Guarda el dinero ya sea en efectivo o por los otros medios de pago establecidos en el
control interno NUum. 8., en la Caja y archiva de manera temporal las copias del
Recibo Oficial de Cobro.

Solicita y revisa los documentos que entrega el solicitante y comprueba que llene los
requisitos exigidos por el Servicio Nacional de Migracion.

En caso de ser una solicitud de Visa Autorizada / Consultada, una vez completados
los requisitos, se envian los documentos de solicitud de visa sellados por el consulado
escaneados, al Servicio Nacional de Migracion para su tramite correspondiente. De
existir algin problema tecnoldgico para su envio, estos deberan remitirse fisicamente.

Al final de la jornada procede a ordenar, de acuerdo al nimero secuencial, las copias
de los Recibos Oficiales de Cobro expedidos.

Prepara la informacién, ordenando y agrupando las sumas registradas en dolares,
moneda local y otros documentos de pago; valida la sumatoria del dinero recibido con
las sumas descritas en los Recibos Oficiales de Cobro por Servicios Migratorios;
elabora el “Informe Diario de Ingresos” en un Libro de Diario fisico o virtual (hoja
electronica en el ordenador o computador).

Establecidas las cantidades totales diarias de la recaudacion por pago de Servicios
Migratorios, elabora la “Boleta de Deposito” al banco, con el detalle de las
cantidades en billetes (dolares y/o moneda local) y otros documentos de pago
establecidos.

El Consul o Encargado de Asuntos Consulares, verifica el Informe Diario de Ingresos,
las sumas de dinero recaudados por solicitudes de Servicios Migratorios, en relacion
con las cantidades que presentan las copias de los Recibos oficiales de Cobro.

Efectuado el proceso satisfactoriamente, coteja el detalle de la Boleta de Depdsito
Bancaria para determinar la exactitud de los datos.

De no haber correccién, el Consul o funcionario consular designado, procede a
efectuar el depoésito en la cuenta bancaria consular.
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MAPA DE PROCESO

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
RECAUDACION ( COBRO ) POR SERVICIOS MIGRATORIOS
EN LAS MISIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES

MISIONES DIPLOMATICAS
Y CONSULARES
SOLICITANTE CONSUL O ENCARGADO DE
ASUNTOS
CONSULARES

3 )<

)

Se presenta en las oficinas del consulado o seccion consular de la
embajada.

Solicita la tramitacion de visa .

Entrega al consul o funcionario recaudador la suma de dinero
correspondiente a la tarifa del servicio migratorio solicitado.

Se le entrega el formulario de solicitud de visa.

Llena el formulario de solicitud de visa, y deberd cumplir con los
requisitos que exige el formulario, asi como aportar copia del pasaporte.

Recibe el dinero por el pago del servicio migratorio a tramitar.

Completa los campos que aparecen en el recibo de cobro por servicios
migratorios (formulario Nim.1)

Registra el pago y el numero de recibo en el sistema electronico (donde
este exista)

Entrega el original del recibo de cobro al solicitante.

Recibe el recibo de cobro por servicios migratorios.

@ Guarda el dinero y en la Caja y archiva de manera temporal las copias
del Recibo de Cobro.

Al final de la jornada procede a ordenar, de acuerdo al nimero secuencial,
las copias de los Recibos de Cobro expedidos.

Prepara la informacion, ordenando y agrupando las sumas registradas

en ddlares, moneda local y otros documentos de pago, valida la sumatoria
del dinero recibido con las sumas descritas en los Recibos de Cobro

por Servicios Migratorios.

Elabora el “Informe Diario de Ingresos”

Elabora la “Boleta de Deposito”.

El Cénsul verifica el Informe Diario de Ingresos,

en relacion con las cantidades que presentan las copias de los Recibos
de Pago. Efectuado el proceso satisfactoriamente, coteja el detalle de la

Boleta de Depdsito Bancaria para determinar la exactitud de los datos.

De no haber correccion, el Cénsul o el funcionario del Consulado
responsable, procede a efectuar el depdsito en la cuenta bancaria consular.
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Envio de Remesa por Servicios Migratorios desde las Misiones Diplomaticas y
Consulares

Misiones Diplométicas y Consulares

Dentro de los primeros 15 dias del mes en curso, se da instrucciones al Banco donde
se encuentra la cuenta del Consulado, para que se tramite los dineros
correspondientes a la prestacion de Servicio Migratorio del mes anterior, para su
envio como remesa, ya sea por transferencia bancaria internacional, o que se emita un
Giro Bancario Internacional.

Banco

Siguiendo instrucciones del Consulado, remite la remesa correspondiente, a través de
transferencia bancaria internacional a la cuenta del Servicio Nacional de Migracion
en el Banco Nacional de Panamé, o en su defecto; entrega al Consulado el Giro
Bancario Internacional correspondiente a dicha remesa.

Misiones Diplomaticas y Consulares

Envia por Courier el giro bancario internacional (si es esta la forma de envio de la
remesa), a la Sede central del Servicio Nacional de Migracion en la Ciudad de
Panama, junto al informe mensual correspondiente, dentro de los primeros 15 dias de
cada mes y con copias del mismo, al Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Contraloria General de la Republica.
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MAPA DE PROCESO

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
ENVIO DE REMESA POR SERVICIOS MIGRATORIOS
DESDE LAS MISIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES

MISION

DIPLOMATICA
O CONSULAR

BANCO

DENTRO DE LOS PRIMEROS 15 DIAS DEL MES EN CURSO, DA
INSTRUCCIONES AL BANCO DONDE SE ENCUENTRA LA
CUENTA DEL CONSULADO, PARA QUE SE TRAMITE LOS
DINEROS CORRESPONDIENTES A LA PRESTACION DE
SERVICIO MIGRATORIO DEL MES ANTERIOR, PARA SU ENVIO
COMO REMESA, YA SEA POR TRANSFERENCIA BANCARIA
INTERNACIONAL, O QUE SE EMITA UN CHEQUE DE
GERENCIA O GIRO BANCARIO INTERNACIONAL.

REMITE LA REMESA CORRESPONDIENTE A TRAVES DE
TRANSFERENCIA BANCARIA INTERNACIONAL A LA CUENTA
DEL SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION EN EL BANCO
NACIONAL DE PANAMA, O EN SU DEFECTO; ENTREGA AL
CONSULADO EL GIRO BANCARIO INTERNACIONAL O
CHEQUE DE GERENCIA CORRESPONDIENTE A DICHA
REMESA.

ENVIA POR COURIER EL GIRO BANCARIO INTERNACIONAL O
EL CHEQUE DE GERENCIA (SI ES ESTA LA FORMA DE ENVIO
DE LA REMESA) A LA SEDE CENTRAL DEL SERVICIO
NACIONAL DE MIGRACION EN LA CIUDAD DE PANAMA.
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Recepcion de Remesas por Servicios Migratorios de las Misiones Diplomaticas y
Consulares (Giros bancarios Internacionales enviados por Courier)

Sede Servicio Nacional de Migracion
Area de Recepcion de Documentos

Recibe el correo Courier de las Misiones Diplomaticas y Consulares con los giros
bancarios e informes (incluyendo las copias de los Recibos Oficiales de Cobro por los
servicios migratorios prestados).

Envia la documentacion al despacho de la Unidad de Administracion y Finanzas.
Unidad de Administracién y Finanzas (Despacho)
Recibe los giros bancarios e informes.
Envia los giros bancarios e informes al Area de Tesoreria.
Area de Tesoreria

Recibe los giros bancarios con la informacion de cada solicitante, detallada en las
copias del Recibo Oficial de Cobro.

Se remiten los giros bancarios con la informacion de los solicitantes al Area de
Contabilidad para que realicen la accion denominada “cotizacion”, que consiste en
introducir la informacion de cada uno de los solicitantes (nombre, nacionalidad,
namero de pasaporte, cuantia de pago, etc.), en el sistema electronico de recaudo.

Area de Contabilidad
Recibe los giros y la informacién.

Introduce la informacion de cada uno de los solicitantes en el sistema, situacion que
permite reflejar dicha informacion en las pantallas de las Cajas de recaudo del Area
de Tesoreria.

Area de Tesoreria

Introducida la informacién en el sistema, la Caja de recaudo emite el recibo de
recaudo.

Se completa la boleta de depdsito bancario y se envia el cheque para su deposito en el
Banco.

Traida la boleta de deposito bancario, se le adjunta el recibo de caja con los demas
documentos sustentadores y se envian al Area de Contabilidad.

Area de Contabilidad

Recibe la boleta de depdsito con el recibo de Caja y demas documentos
sustentadores.

Se realizan los registros contables.

Prepara los informes establecidos en el control interno 24 del punto B.3, pagina 7.
Archiva documentacion.
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MAPA DE PROCESO

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
RECEPCION DE REMESAS POR SERVICIOS MIGRATORIOS DE
LAS MISIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES
GIROS BANCARIOS INTERNACIONALES ENVIADOS POR COURIER

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

UNIDAD DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE

AREA DE RECEPCION AREA DE
DE DOCUMENTOS TESORERIA

AREA DE VISAS AUTORIZADAS
CONTABILIDAD

®

3 )e

@ & O

RECIBE EL CORREO COURIER DE LOS CONSULADOS Y EMBAJADAS CON LOS
GIROS BANCARIOS O CHEQUES DE GERENCIA.
ENVIA LA DOCUMENTACION A LA UNIDAD DE VISAS AUTORIZADAS.

RECIBE, REGISTRA Y, ENVIA LOS GIROS O CHEQUES DE GERNCIA AL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECIBE LOS GIROS BANCARIOS O CHEQUES DE GERENCIA CON
INFORMACION DE CADA SOLICITANTE.

SE LLEVAN LOS CHEQUES CON EL DOCUMENTO CON INFORMACION A
LA SECCION DE CONTABILIDAD PARA QUE REALICEN LA COTIZACION”.

INTRODUCE LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS SOLICITANTES
(NOMBRE, NACIONALIDAD, NUMERO DE PASAPORTE, CUANTIA DEL PAGO,
ETC.) EN EL SISTEMA, ESTO ES LO QUE SE DENOMINA “COTIZACION”, Y
PERMITE REFLEJAR DICHA INFORMACION EN LAS PANTALLAS DE LAS
CAJAS DE LA SECCION DE TESORERIA.

EN LA CAJA DE RECAUDO SE EMITE EL RECIBO DE RECAUDO.
SE COMPLETA LA BOLETA DE DEPOSITO BANCARIO Y SE ENVIA EL
CHEQUE PARA SU DEPOSITO EN EL BANCO.

@ RECIBE LA BOLETA DE DEPOSITO CON EL RECIBO DE CAJA Y

DEMAS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
ELABORA INFORMES.

ARCHIVA DOCUMENTACION.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario NGim.1

REPUBLICA DE PANAMA
Republic of Panama
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION

Nacional Inmigration Service

RECIBO OFICIAL DE COBRO NGm.0001 (1)
Official Receipt of Payment
NUm. Interno: (2) FECHA (DATE)(3) :
MISION DIPLOMATICA O CONSULAR: (4) CUENTA BANCARIA
NUM.(5)

HE RECIBIDO DE: (6)
RECEIVED FROM:
LA SUMA (7)
THE AMOUTH OF DOLARES/BALBOAS B/. (8)
POR LOS SERVICIOS MIGRATORIOS QUE SE DOLARES $ MONEDA LOCAL
DETALLAN A CONTINUACION (9) BALBOAS B./ LOCAL CURRENCY
FOR THE FOLLOWING INMIGRATION SERVICES (10) EN: (11)
TIPO DE CAMBIO A LA FECHA (12)
EXCHANGE TO DATE:

FORMA DE PAGO (13) DOLARES/BALBOAS (14) MONEDA LOCAL (15)

EFECTIVO
CHEQUES LOCALES CERTIFICADOS

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE (16):
NAME AND SIGNATURE AUTHORIZED:
SELLO/SEAL(17):
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RECIBO OFICIAL DE COBRO

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO: Presentar informacion sobre los ingresos recaudados por la prestacion

Misiones Diplomaticas y Consulares.

de servicios migratorios.

C. CONTENIDO:

1. Nim.;

NUmero secuencial preimpreso de los recibos

2. NUm. interno

Indica el nimero interno de control de cada Mision
Diplomética o Consular.

3. Fecha

Dia, mes y afio en que se elabora el Recibo Oficial

4. Mision Diplomatica o
Consular

Indique el nombre de la ciudad y pais en que esta
ubicada la Mision Diplomatica o Consular.

5. Cuenta Bancaria NUm.

Anote el nUmero de la cuenta bancaria consular en
la que se depositan los ingresos recibidos.

6. He recibido de:

Anote el nombre de la persona o representante legal
que realiza el pago por los servicios migratorios.

7. La Suma: Escriba en letras la cantidad de dinero en Balboas
que se cobra por la prestacion del (los) servicio(s)
migratorio(s).

8. B/.: Indique en numeros la cantidad en Balboas que se

cobra por el (los) servicio(s) migratorio(s).

9. Por los Servicios
Migratorios que se detallan
a Continuacion:

Anote el detalle de cada uno de los Servicios
Migratorios que se proporcionan (escribir en letra
imprenta).

10. Dolares/Balboas:

Indique en cifras la cantidad correspondiente a
Dolares por el (los) servicios recibidos.

11. Moneda local:

Indique en cifras la cantidad pagada en moneda
local por el (los) servicios recibidos.

12.Tipo de cambio a la Fecha:

Indique la relacion de cambio entre la moneda local
y el ddlar de los Estados Unidos de América,
vigente el dia del cobro.

13. Forma de Pago:

Considerar el renglon especifico de forma de pago,
para, anotar la cifra recibida en concepto de pago.

14. Dolares/Balboas:

Anotar la cifra recibida en Délares de acuerdo al
concepto de pago.

15. Moneda Local:

Anotar la cifra recibida en moneda local de acuerdo
al concepto de pago.

16. Nombre y Firma del

Nombre y firma legal completa del funcionario que
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Funcionario Responsable:

recauda los ingresos por Servicios Migratorios

17. Sello/Seal

Estampar sello oficial del Consulado u Oficina
Consular.

D. DISTRIBUCION:

Original: Usuario de los Servicios Migratorios

12 Copia Unidad de Administracion y Finanzas del Servicio
Nacional de Migracion.

2% Copia Direccion Consular Comercial de la Contraloria
General.

3% Copia Departamento  Consular  del  Ministerio  de
Relaciones Exteriores.

42 Copia Archivos del Consulado u Oficina Consular.
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Formulario NGim.2

PANAMA

%-v _if‘-_‘_y’ -

MIGRACION
S e e

REPUBLICA DE PANAMA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
INFORME DE SOLICITUDES DE TRAMITES DE VISAS

Fecha (1) _ de de 2
Correspondiente al mes de (2) de2
Mision Diplomatica o Consular de Panama en
3)
(4) () (6) (7) (8) (9) (10)
NOMBRE Y NUM. DE NUM. DE NUM. DE
FECHA | APELLIDO | NACIONALIDAD | PASAPORTE VISA (';FEICCIIBA(ID_ VALOR
souglETLANTE DEL APROBADA DE
EXTRANJERO COBRO
TOTAL(11)

MARQUE CON UNA “X” EN EL RENGLON CORRESPONDIENTE A NUM. DE VISA APROBADA, SI NO SE LE
APROBO EL TRAMITE AL SOLICITANTE O “T” SI AL MOMENTO DEL ENVIO DEL INFORME, LA SOLICITUD
DE VISA SE ENCUENTRA EN TRAMITE EN EL SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION.

MARQUE CON UNA “X” EN EL REGLON VALOR, SI EL TRAMITE DE LA VISA FUE EXONERADA DE PAGO.
NOTA: EL CONSUL O FUNCIONARIO CONSULAR, DEBERA COLOCAR EN ESTE MISMO RENGLON, EL
ARTICULO DEL CODIGO FISCAL O LA AUTORIZACION QUE FUE REMITIDA PARA QUE EXONERE DEL PAGO
DEL SERVICIO AL SOLICITANTE, NO DEBE EXONERAR SIN JUSTIFICACION LEGAL.

Sello Consular (12) Nombre y Firma del Funcionario Responsable (13)
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INFORME DE SOLICITUDES DE TRAMITES DE VISAS

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO: Presentar informacion sobre la prestacion de Servicios Migratorios

Misiones Diplomaticas y Consulares.

(Visas solicitadas) por parte del Consulado u Oficina Consular.

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

Dia, mes y afio en que se elabora el Informe.

2. Correspondiente al mes de:

Anote el mes y afio a que corresponde el Informe.

3.Consulado u Oficina
Consular de Panama en

Indique el nombre de la ciudad y el pais en donde
funciona el Consulado o la Oficina Consular.

4. Fecha:

Escriba numéricamente el dia, mes y afio en que se
solicito el servicio migratorio.

5.Nombre y Apellido del
Solicitante:

Anote en forma legible los nombres y apellidos de
las personas que solicitan los servicios migratorios.

6. Nacionalidad:

Escriba la nacionalidad de cada persona a la que se
le suministra el servicio migratorio.

7. NUmero de Pasaporte del
Extranjero:

Indique el ndmero de los pasaportes de los
extranjeros que solicitan el servicio migratorio.

8. NUmero de Visa aprobada:

Indique en numero secuencial de cada Visa
aprobada.

9. NUmero de Recibo Oficial
de Cobro:

Indique en numero secuencial de los Recibos
Oficiales de Cobro por los servicios migratorios
solicitados.

10. Valor:

Indique en cifras la cantidad correspondiente a
Dolares que corresponde al Recibo Oficial de
Cobro por el servicio migratorio prestado.

11. Total:

Indique en cifras (délares) la cantidad total pagada
por los solicitantes de servicios migratorios en el
mes correspondiente al informe.

12. Sello:

Estampar sello oficial del Consulado u Oficina
Consular.

13.Nombre 'y Firma del
Funcionario Responsable:

Nombre y firma legal completa del funcionario que
recauda los ingresos por Servicios Migratorios
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Original: Unidad de Administracion y Finanzas del Servicio
Nacional de Migracion.

12 Copia Direccion Consular Comercial de la Contraloria
General.

2% Copia Departamento  Consular  del  Ministerio de
Relaciones Exteriores.

32 Copia Archivos del Consulado u Oficina Consular.
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Ministerio de Relaciones Exteriores de Panama
Direccion General de Politica Exterior
Departamento Consular
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS DE VISAS PARA INGRESAR A PANAMA
I. Los ciudadanos de los siguientes paises requieren de Visa Autorizada (o Visa
Consultada) para ingresar a Panama:
Afganistan Djibouti Irak Marruecos gep. Pl Turkmenistan
orea
Albania Egipto Irén Mauritania Ruanda Uganda
Argelia Eritrea Jordania Mozambique Senegal Uzbekistan
Azerbaiyan Etiopia Kazajstan Myanmar Sierra Leona Yemen
Bahréin Nepal Siria Zambia
Bangladesh Gambia Kirguistan Niger Somalia
Benin Guinea Laos Nigeria Sri Lanka
Burkina Faso Guinea Bissau Lesoto Oman Sudan
Burundi Guinea Ecuatorial | Libano Pakistan Surinam
Chad Haiti Liberia Palestina Tanzania
Costa de Marfil | India Libia Rep. Dem. Del | 1 iistan
Congo

Cuba Indonesia Mali Rep. Pop de China | Tunez

Il. Tramite de Visa Autorizada (o Visa Consultada)

Los ciudadanos de los paises que requieran este tipo de Visa, deberan seguir los
siguientes pasos:

El solicitante se presenta en el Consulado panamefio acreditado en su pais (0 el mas
cercano al mismo), paga por los servicios migratorios a realizar, llena el formulario de
solicitud de Visa (ver pagina 29) y cumple con los requisitos que exige el Servicio
Nacional de Migracion (Ver pagina 36), aporta copia del pasaporte completo para ser
escaneado, (todas las paginas).

El Consulado envia la solicitud al Servicio Nacional de Migracion en Panama, que junto
con el Consejo de Seguridad, autorizan o no el visado.

147



No 27272

Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013

El tiempo que tarda este tramite en el Servicio Nacional de Migracién y en el Consejo de
Seguridad, actualmente puede ser de 20 a 30 dias habiles, después de cumplir con todos
los requisitos. El tiempo méximo de estadia en Panamé sera de un mes. Si requieren mas
tiempo deberan solicitarlo personalmente al Servicio Nacional de Migracién a su llegada
a Panama.

Nota: Si el pasaporte es Diplomatico, Consular, Oficial o de Servicio y requiere visa
autorizada, la solicitud de la misma se envia al Departamento Consular de la Cancilleria
en Panama (nota del gobierno solicitante de la visa e informado motivos de viaje, tiempo
de estadia, etc.; no tiene que llenar el formulario de Solicitud) y copia escaneada del
pasaporte para la debida autorizacion de la misma.

El tiempo que podré tardar este trdmite sera de 5 dias habiles, después de cumplir con
todos los requisitos.

I11. Los ciudadanos de los siguientes paises no_requieren de visa para ingresar a
Panama, ni con pasaporte ordinario ni con pasaporte diplomatico, consular,
oficial o especial:

Alemania Brunei Estonia Kiribati Noruega Sapto_ VaiEsy
Principe

Kuwait

Andorra Bulgaria Fiji Nueva Zelandia | Serbia
Kenia

Angola Cabo Verde Finlandia Letonia Paises Bajos Seychelles

Antigua y Barbuda | Camboya Francia Liechtenstein Palau Singapur

Arabia Saudita Canada Gabon Lituania Papua e Sta. Lucia

Guinea

Argentina Chile Georgia Luxemburgo Paraguay Sudéfrica

Armenia Chipre Granada Macedonia Per Suecia

Australia Colombia Guatemala Madagascar Polonia Suiza

Austria Corea, Rep. De Guyana Malasia Portugal Tailandia

Bahamas Costa Rica Honduras Maldivas Qatar Taiwan
Malta

Barbados Croacia Hungria Reino Unido Tonga
Mauricio

Bélgica Dinamarca Irlanda México Rep. Checa LIl

Tobago

Belice Dominica Islandia Micronesia Rep. Helénica Turquia

Bhutan Ecuador Islas Comoras Moldavia Rep. Saharaui Tuvalu

Bielorrusia El Salvador Islas Marshall Ménaco Rumania Ucrania

BNO (Ciudadanos | Emiratos Arabes . .

de Ultramar) Unidos Islas Salomdn Mongolia Samoa Uruguay

148



No 27272 Gaceta Oficial Digital, martes 23 de abril de 2013
. . San Crist6bal
Bolivia Eslovaquia Israel Montenegro Nevis Y |vanuatu
Bosnia — . . - .
. Eslovenia Italia Namibia San Marino Venezuela
Herzegovina
~ . San Vicente y las |,

Botswana Espana Jamaica Nauru . y Vietnam

Granadinas
. Estados Unidos de . .
Brasil . Japon Nicaragua Santa Sede
América

El tiempo de estadia méximo en Panam& para los ciudadanos de los paises de
Supresion de Visas (no necesitan visas de ninguna clase) es de 6 meses. De requerir
mayor tiempo de estadia, deberan acercarse a las oficinas del Servicio Nacional de
Migracion y aplicar para otro estatus migratorio.

IV. Los ciudadanos de los siguientes paises no _requieren de visa para ingresar a
Panama si poseen un pasaporte diplomatico, consular, oficial, especial o de

servicio:

Filipinas

Republica Dominicana

Haiti

Cuba

Federacion de Rusia

Republica Popular de China

V. Los ciudadanos de los siguientes paises requieren una visa estampada en su
pasaporte para ingresar a Panama:

Camerdn

Federacion de Rusia

Filipinas

Ghana

Malawi

Rep. Centro Africana

Rep. Del Congo

Rep. Dominicana

Swazilandia

Togo

Zimbabwe
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V1. Tramite de Visa Estampada (o Visa Consular)

Los ciudadanos de los paises que requieran este tipo de Visa, deberan seguir los
siguientes pasos:

El solicitante se presenta en el Consulado panamefio acreditado en su pais (0 el mas
cercano al mismo), paga por los servicios migratorios a realizar, llena el formulario de
solicitud de Visa (ver pagina 37) y cumple con los requisitos que exige el formulario
(ver pagina 40), aporta copia del pasaporte completo.

El tiempo que toma otorgar esta Visa después de cumplir con todos los requisitos que se
soliciten para el caso, es de 5 dias habiles. EI tiempo méximo de estadia en Panama sera
de 1 a 3 meses. Si requieren mas tiempo, deberan solicitarlo personalmente al Servicio
Nacional de Migracion a su llegada a Panama.

IMPORTANTE: Mediante Decreto Ejecutivo 248 del 21 de julio de 2009, se
establecio que: “toda persona sin importar su nacionalidad, que posea visa vigente
debidamente expedida por los Estados Unidos de Norteamérica, Australia, Canada,
Reino Unido, y de cualquiera de los estados que conforman la Unién Europea, y la
haya utilizado por lo _menos una vez para ingresar al territorio del estado
otorgante, 0 que demuestre su residencia legal en dichos paises, podré ingresar al
territorio nacional...” sin necesidad de tramitar Visa.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE VISA DE TURISTA

VISA AUTORIZADA (O VISA
CONSULTADA)

REPUBLICA DE PANAMA
REPUBLIC OF PANAMA

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
MINISTRY OF GOVERNMENT AND JUSTICE

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
NATIONAL INMIGRATION SERVICE

SOLICITUD DE VISA DE TURISTA
REQUESTING A4 VIS4 AS A TOURIST

Lea cuidadosamente el formulario. No borre, ni tache. No deje espacios en blanco. En el caso que la
interrogante no aplique a sus solicitud, escribir no aplica (IN/a).

Carefully read the form. Do not delete, nor scratch anything. Do nor leave blank spaces. In cases rhe interrogation does not apply ro you, write
“Not Applied” (N/A4)

A- Datos del solicitante de visa de Turista que solicita ingresar a Panama.
Data from the person requesting the tourist visa, whe wanis to arrive to Panama

1. Nombre completo del Turista:

Towrist full name Primer nombre Segundo nombre Apellidos
First name Middle name Last names
2. Nombre usual: Nombre Legal

[l

3. Estado Civil: I:l casado I:l soltero I:l unido |:| divorciado I:l viudo
Marital status Marvied Single Coupled Divorced Widaw(er)

4. Nombre del conyuge (aun si es divorciado)
Name of the spouse (even divorced omes)

5. Nacionalidad del cényuge
Spouise nationaliry

6. Numero de Pasaporte Pais que lo Expide
Passport number Issuing country

7. Fecha de vencimiento del pasaporte
Passport expiration date

8. Pais de residencia y direccion actual del solicitante,
Applicant’s country of residence and address

Pais Estado, Provincia o Departamento Ciudad
Couniry State, Province or Department City

Avenida, Calle y N° de Casa o Habitacién.
Avenue, Street, House or Room number

9. N° de Teléfono . Fax Apartado Postal
Telephone number (Residencial ¥ Laboral)  Fax number Postal box number
(House and work)
10. Correo electrémico (electronic mail)
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16.

17.

18.

19.
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Nacionalidad Ocupacién Profesion Actual
Nationality Frafession/Current job
Lugar de trabajo y nombre del empleador

Working place and employer’s name

Fecha v Ingar de nacimiento
Date and place of birth

EReligion
Religion

Declare si tiene familiares o amistades en Panama (nombre, parentesco y domicilio)

Declare if having any relatives or friends in Panama (name, family relation, address)_

Nombre- Parentesco — Direccion
Name Family relation Address
Nombre- Parentesco — Direccién
Name Family velation Addrass

Direccion del hotel o sitio donde va a hospedarse en Panama

Addrass of the harel, ov place of vesidence while in Panama

Teléfono donde se le puede localizar en Panama
Telephone number where to be reached whils in Panama

Fecha en que planea viajar en Panama
Planned date to arvive to Panama

Tiempo de estadia en Panama (debe ser exacto)
Tine planned to remain in Panama (you must be exact)

Motive del viaje (Reasons for traveling)
Turismo ( Tourism)
Asistir a Seminarios, Ferias u otros eventos (To go fo a seminar, fairs, ov similar)
Visitar familiares ( Hasta 90 dias) (Family visit- up o 20 days)
Hacer contactos de negocios (To make contact for possible businesses)
Visitas comerciales v profesionales (commercial and professional visits)
Recibir servicios médicos ambulatorios o tratamientos cortos.
(To rveceive an ambularory medical or shovt treafment, services)
Otros/Detalle (Orher, give derails)

Siva a ingresar como integrante de una excursion o con un plan de turista describir:
Describe, if you are going to enter the couniry, as a member of an excursion, or as a member of a towrist plan

Declare si piensa solicitar alguna otra visa de no residente o permiso cuando ingrese a Panama.
Declare if vou are thinking about any other non resident visa, or permussion when you are in Panama

[ No (siga con el punto N° 24 ) [] Si. {Siga con el punto siguiente)

Na (Go to point 24) Yes (Go to next point)
Que visa o permiso desea solicitar en Panams. [] Visa multiple de no residente.
Whart type of viza, or permission, are you planning fo request? Multiple non resident visa

U] Permiso de residente temporal [] Permiso de Residente Permanente.
Temporal residence permit Permanent residsnce permit

En el caso de que su intencion sea solicitar una residencia temporal o permanente declare:
In cases you are planning fo request a temporal,, or a permanent, residency; declare:
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Que permiso de residente aplicara. (Debe ser exacto) (Las opciones estan en el sitio = www migracion gob.pa v en el
sitio Panami tramita).

To what npe of resident permit are you going to apply? (You must be as precise as possible) (The different opfions are in the next
website WWIW. Imigr- n.gob. pa ) and in Panama tramita

(Debe aportar adicionalmente los requisitos, que se detallan el la segunda nota de esta solicitud) (Tou also have to
supply the additional requivements, { a detailed list is given in the second note of this request)

2 Como piensa subsistir? How do vou think fto support yourself?
a) Ejerciendo la profesion de Pracricing the profession/frade of
b) 5i el motivo es estudios especificar: Centro Educativeo.
If the reason is to pursue siudies, specifi: Educational Center
duracién de la Carrera
time of the studies
admision, de una institucion reconocida por el Ministerio de Educacion).
of admission firom an academia institution recognized by the Ministvy of Education).
¢) Esta planificando estudiar, especifique:
Ifyou are planning to study, specify:
Dependiente de madre, padre, conyuge, hijos mayores de edad (especifique)
A dependent af the mother, the farher, the spouse, or son (daughters) older then eighteen (15) years old (specifi)

Nombre v
Name and
(Debe adjuntar carta original de
(¥ou mmst attach the original letter

d) Rentista o Jubilado (Refired orPension)

€) Solvencia Econdmica Propia (Chwhi economic solvency)

f) Inversionista (Invesrort)

g) Tengo promesa de trabajo en la empresa De I have a promised posifion in
company’?)

h) Contratado por el gobierno, especifique (Hired by rhe government, specifi)

i) Como Ejecutivo de lIa Zona Libre de Colon (As an execurive entreprensur in the Colon Free  Trade Zone)

the

i} Remunerado desde el exterior por la empresa (Paid by the company fiom a foreign source)

Otros (Orhears)

Dretalle si ha estado anteriormente en Panama y afio
Have you ever been in Fanama? When (vear)”

Alguna vez se le ha autorizado una visa de Panama [ ] Si [Ixe
Have you ever been aurhorized a visa to the Republic of Fanama  Tes No
Especifique tipo de visa (turista, permisos de residencia, multiple)
Specify what type of visa {tourist visa, residence permit, multiple ong}

Si tiene visas vigentes de otros paises, indique cuales
Ifvou have visas feom any other conmries, which ones?

Alguna vez se le ha negado o revocado una visa o residencia de Panama. Especifigue

Have you ever been denied a visa, or a residence in Panama, or has it ever been revolked” Be specific.
Tipo de visa , permiso y fecha
Typye of visa, permission and date

Nombre y firma del solicitante (Applicant s name and signatira)

Alguna persona ha llenado este formulario por usted? O Ne [ si
Has anyone filled this for you? No Yes
Nombre ¥ firma de la perzona gue ha llenado el formulario por usted
Name and signature of the person who filled the form

Es usted residente de algin pais, distinto al de su nacionalidad. |:| No |:| Si.
Are you a resident from any country, besides fro then country of vour nationality? No Yes

De que pais es residente
acredite la residencia ).

(Adjuntar copia legible del carmé o documentacién gue
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From what country are you a resident (Attach a legible copy of the identification card, or of the  documentation acknowledging you
as such)

Nota: Este formulario debe estar acompaitiada de los siguientes documentos:
Note: This form must be presented with the following documents

1. Fotografia 2X I (Tamaiio carné) sobre un fondo clare. ( lIa persona debe estar de frente, con el
rostro descubierto, por motivos religiosos se permitiran atuendos que cubran la cabeza solamente).
2X 2 Picture (Passport size) on a light background. (the person must be facing front, with an uncovered face. For
religions purposes, only garments covering the  head will be allowed).

1. Copia legible del pasaporte o documento valido de viaje, incluyendo las generales del interesado,
sellos de entrada v salida, visas obtenidas, renovaciones y observaciones.
A legible passport capy, or af any valid document for travelling, which includes the
interested party’s general imformation, entering and exiting seals, visas,
rengvations and observarions

3. Copia cotejada en el consulado del carné de residencia o cédula de cindadania del pais donde
tenga su domicilio (si aplica)
A compared copy of the residence card, or the cifizen identification card from the country where he/'she lives {if
applicable

4. Itinerario de continuacion de viaje.
Planned frip schedule

5. Prueba de solvencia econdmica para su manutencion o sustento, segin el término de estadia en el
pais, la cual no podra ser menor a B/500.00 (Quinientos balboas por mes o fraccidn),que podra
acreditarse con uno o varies de los siguientes documentos:

A proaf of econemic salvency for support, or for maintenance, according the permanency in the counmy, which
cammot be less than B/ 300.00 (Five hundred balboar) per month or fraction, which can be credited with one , or
several of the following documents:

Cheques certificados o gires bancarios a nombre del solicitante

Cartified checks, or money orders in the name of the person requesting the visa

Cheques viajeros a nombre del solicitante.

Traveler’s checks in the name of the applicant s name

Certificacion bancaria del solicitante con estado de cuenta de los ultimos tres meses.

Applicant s bank certification with bank statements from last three months

Tarjeta de crédito del solicitante con el estado de cuenta de los ultimos tres meses.

Applicant s credit cavds with bank statements from last three months

Declaracion de rentas del altimo ano fiscal o su equivalente.

Income declaration from last fiscal year, or an eqifvalent

Otro medio que pruebe razonablemente sus ingresos, aceptable para el Servicio Nacional de
Migracion.

Any other reasonable means, accepted by the Naronal Immigration Service, fo prove the sowree of incomes.

6. Por la profesién o actividad que realiza puede aportar:
Depending on the profession, or trade, the applicant may supply:
De ser empleado de entidad piblica o privada : carta de trabajo con altimo recibo de sueldo o
acreditacion de trabajador independiente
If an employee from a private, or a govermmental institution: a letter from such istitution, acknowledging the
porsition, with last check stubs, or credenfials as an independent trader.
De ser pensionado o jubilade: Documento que demuestre la pension o jubilacion con su respectivo
recibo de pago.
If the applicant is refived, or iz on a pension, documentation acknowledging such pension, or refirement, with the
respective check smbs.
De ser estudiante (Mayor de edad) certificacion del centro educative que indique los estudios gue
esta cursando y periodo de estudios.
If a smdent (of eighteen years old, o morel, a cerfification from the study center, indicating the courses the student
is taking, and the period of stidies.
De ser persona dependiente economicamente, declaracion jurada del familiar gque se hace
responsable del desplazamiento, sustento durante el viaje v la prueba de solvencia economica.
If an economical independent person, a sworn declarvation of the responsible relative, assuming responsibilities for
maveling expenses, maintenance during the frip, and the proof of economic solvency.
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Copia de las visas o permisos anteriores aprobados por las autoridades migratorias panamefias (si
procede)
Copy of previous visas, or permissions, approved by Panamanian immigratory authorities (if any)

EReserva del Hotel confirmada (5i procede)
A confirmed hotel reservation (If applicable)

Declaracion jurada de quien invita (si procede), en cuvo case podra ser realizada por :
A swom declaration from then nwviting persen (if applicable), and if it does, it can be done throngh:

a)

a.l

a.l

Residentes temporales ¢ permanentes o cindadanos panamefios, desde Panama, adjuntando lo
siguiente segun sea el caso:

Temporary, or permanent residents, ov Pangmanian cifizens, from Panama: attaching the jfollowing
documents, according to each case:

Copia de la cédula de identidad personal del nacional (Vigente)
Copy of national identification card (in force)

5i el responsable es extranjero, copia de las generales del pasaporte ¥ e su carné de residente

temporal ¢ permanente o cédula.
If the responsible person is a foreign national, a copy of the passport, and resident identification card, general
information.

a.3

Copia del recibo de page por la prestacion de servicios pablicos donde conste, la direccion

residencial del responsable.
Copy of payment receipt for public utilities, acknowledging the home address of the responsible person.

b)

Si el responsable es una entidad pablica o privada:
If the responsible person is a public, or a private, entify:
b.l Carta de responsabilidad del representante legal de la entidad pablica o privada. (51 es
una Universidad, la earta debe ser firmada por el Rector o por el Secretario General su
equivalente)
A note of responsibility from the private, or governmental, institufion legal representative(If a college, or
nniversity, such nete must be signed by the Principal, the General Secretary, or the equivalent)
b.2 Si el responsable es una empresa privada debe adjuntarse:
If the responsible person is a private entity, attach the following documents
Certificado del Registro Pablico

Cerfification from the Public Regisoy
Copia del aviso de operaciones

Copy of the announcement for operations
Caopia de la clave de operacion de la Zona Libre de Colon (5i procede)

Copy of the document approving operations in the Colon Free Trade Zone (if applicable)
Certificacion de existencia de la Universidad, Centro Educativo, o similar de la Fundacién
Ciudad del Saber (si procede)
A certificafion from the Foundation for the City of Enowledge, or similar, aclmowledging the actual existence
of the aducarional canrer (if applicable)
Caopia del recibo de pago de la prestacion de servicios piblicos, donde conste ubicacidén de la
empresa responsable. (En caso gue el recibo esté a nombre de un tercero, aportar copia del
contrato de arrendamienta).

A copy af the payment receipt for public utilities, giving proaf of the location af the responsible company. In
case the receipt is in the name of a third party, supply a copy af the renting contract.)
b.3 En el caso del punte b.l, quienes invitan y se hacen responsables deben acreditar su
solvencia econdmica, atraves de algunec de los siguientes decumentos:
In cases of point b.2, those who are fiviting, and are rvesponsible, must supply a constancy about the economic
solvency, through any of the following documents:

Certificacién bancaria con una vigencia minima de tres meses
A bank certification, valid for a minimum of three months
Declaracion de rentas con su paz y salvo
Income declararion with document of good standing

Carta de trabajo v ficha de seguro social (persona natural)
A letter of employment, and the soctal security stub (if he'she is a natural person)

De asumir los gastos del invitado deben presentar declaracién jurada en donde asuman el
compromise de su estadia ¥ repatriacion en caso de ser necesario.

If paying for the guest's expenses, present a sworn declaration assuming responsibilities for lodging, and for
repatviation if needed.

Si la solicitud de visa es para una persona menor de dieciocho afios, debe ser realizada por uno de
los padres o por quien tenga la guarda y erianza , Adjuntando los siguientes documentos:
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If the requested visa is for a parson under eighteen years old, the solicitation must be made abroad, by one aof the
pavents, or by a person in charge of safekeeping and of maintenance, artaching the following documents:
Certificado de nacimiento autenticado por el Consul de Panama y por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, si la visa se presenta desde Panama v en los casos de las visas que apruebe
directamente ¢l Servicio Nacional de Migracién.
Bivth certificate authenticated by the Panamanian consul, and by the Ministvy of Foreign Relations, if the visa
is presented in Panama, and in cases visas ave divectly approved by the National Immigration Service
Autorizacion del padre o de la madre, para salir del pais, si el menor no viaja acompanado por
ambos padres, o de guien tenga la guarda, crianza o custodia del menor, detallando el término de
Ia visita, Ia persona que se hara responsable de su estadia en Panama, direccién, teléfono, v la
fuente para sufragar los gastos del menor.
A note, from the father, or the mother, giving authorizafion fo leave the couniry, i the person, under eighteen years
old, does not mavel with his'her pavents, or with whoever has his'her custody, giving details abour the reasons for
the visit, about the person responsible for him/her while staying in Panama, address, telephone number, and rthe
source of the incomes needed to support that person

10, Constancia o recibo de pagoe por la suma de B/50.00 (cincuenta balboas) al momento de la
presentacion de la solicitud ante el Servicio Nacional de Migracidn. (No reembolsable)
A receipt for the payment of B/30.00 (fifty balboas) when presenfing the request at the National Immigration
Service. (non refundabls)

11. Poder de abogado, en el case de las visas solicitadas desde Panama.
Power of attorngy, in cases the visas ave requested Fom Panama

Nota: La visa de turista podra extenderse, en el caso que el Servicio Nacional de Migracién lo
considere conveniente, por un términoe no mayvor de sesenta dias adicionales, sin pasar de 90 dias la
estadia, salvo restricciones que se establezean al auntorizar la visa.

Nore: The tourist visa may be extended in cases the Natonal Immigration Service considers it convenient, add for a term
of time not greater than sixty (60) additional days, but under ninety (90} days, with the excepfion of restrictions
established by law.

Si el solicitante de visa desea aplicar una vez en el territorio nacional a un permiso de residencia
temporal ¢ permanente deberi incluir en su solicitud de visa los signientes documentos adicionales:

Once in the nafional tervitory, if the person requesting the visa, wishes fo apply for a temporal, or a permanent,
residence, he/she must include the following additional documents in the visa regquest:

Record Policive Original, debidamente autenticado.
An original police record properly authenticated,

Certificados de parentesco, en €l caso de los permisos para dependientes o por reagrupacion familiar.
(51 aplica)

Carfificarions praving the family relations, in cases of permizsions for dependents, or for a family reunion.

Carta Promesa de trabajo que indigue el puesto v salario propuesto, asi como copia de la planilla de la
empresa. (si aplica)

A promised letter of employment, indicating proposed position and salavy, as well as, a copy of the company payrell (i
applicable)

Certificacion expedida en el exterior, por empresa publica o privada, debidamente autenticada, si
recibird remuneracion desde el exterior, como asalariado., jubilado o pensionado.

A certification, from abroad, by a, private, ov a government, company properly authenticated, if the applicant will be
paid from abroad as a paid employee, ar a refived person, or as parion undsr a pension.

Certificado de solteria del pais de residencia debidamente autenticado, para aquellos gue apliquen a
permisos de casados con nacional o dependientes de conyuge residente.

A certification from the country of residence, properly authenticated, proving being single, for those applying to visas as
married to a nafional citizen, or as dependent of a resident spouse.

12. Certifico que he leido v comprendido todas las preguntas que aparecen en esta solicitud ¥ que las
respuestas que he dado en este formulario son correctas a mi mejor saber y entender. Entiendo
que cualquier declaracion falsa o engafiosa puede dar como resultado la negativa permanente de
una visa ¢ de mi entrada a Panami. Comprendo que la posesién de una visa no garantiza al
portador el derecho a entrar a Panama, al llegar a un puesto de entrada al pais si se determina que
no tengo ese derecho.
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I cernify thar I have read and undersiood all guestions in this reguest, and thar answers I have given in this form are
corvect, to the best of my fmowledge and comprehension. I understand that any false, ov dubious, can produce, as a
result, a permanent denial af the viza ov my entrance to Panama. Iunderstand that having a visa does not guarantas the
bearer the right of entrance to the Republic of Panamas, when arriving to a port of entrance, it is determivied I does not
have such right.

NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:
Applicant s name and signature

Fecha
Date

Exclusivo para solicitudes Presentadas desde Panama.
Exclusively for applicafions presented from Panama

NOMERE Y FIRMA DEL ABOGADO (SI APLICA)
Lawyer’s name and signatuve (i applicabls)

Nombre , firma N
Name , signature
cédula . idoneidad

personal identification mumber,  competence

FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo 31 del Decreto Ley N° 3 de 22 de febrero de 2008: EIl Director General del Servicio MNacional de Migracién podrd cancelar la
penmanencia o residencia en el temritorio nacional, al extranjero no residente, residente temporal ¢ permanente, en cualquiera de sus subcategorias
nugratorias, por las sigwientes causas: 1. Valerse como tmico propsite del matrimonio con un nacional, para obtener su residencia. 2. Atentar
contra la seguridad nacional. el orden publico. la moral o 1a salud pliblica, o por violar los derechos v libertades de las personas. 3. En €] caso de
residentes permanentes, ausentarse del termitorio nacional por mas de dos afios, salve gque tal ausencia sea justificada v autorizada por el Director
del Servicio Nacional de Migracicn. 4. Bealizar actividades incompatibles a las que sirvieren de fandamente para ctorgar la visa o permise de no
residente, residente temporal o permanente. 3. Presentar declaraciones falsas y'o decumentacion fraudulenta o alterada. 6. Ofrecer, por si nuismo o
por interpuesta persona. cualquier tipo de promesa o remuneracion, o ejercer cualguier tipo de presion destinada a alterar la voluntad de los
funcienarios del Servicie Nacional de Migracion o agentes diplomatices o consulares, con la finalidad de olbtener la visa ¢ el permiso respectivo.
7. Haber side condenado por la conusidn de delito doloso o por defraudacion fiscal. 8. Cesar las causas que dieron origen a la autorizacion de la
visa o el permiso respective. 9. Cualguier otra causal establecida en la ley o en los reglamentos.

Article 31 of Law Decree N* 3 of Feb 22, 2008. ...........

Artficle 31 Law Decree N° 3 af 22 Febrnary 2008: The Director of the National Immigration Service will be able to cancel the pevmanency, or
the restdency in the national territory fo non resident foreigners, fo the temporal, ov permanent residents, in any of the migratory subcategories,
for the following reasons: 1. To marry a national citizen with the only purpose of obraining certain migratory status. alerse como imice
propasito del manimonie con wn nactonal, para obrener su residencia. 2. To make attempis agamst the national security, the public ovder, the
moval, or public health, or to vislate people s vights and liberties. 3. To be absent from the national rerritory for more than nwe years, in cases of
permanent residenis, unless such absence is justified and authovized by the Director of the National Immigration Service. 4. To engage in
activities incompatible to the ones used as basic criteria to grant the visa, or non resident peymit, the temporal ov permanent residence. J.
Fresenting false declavations, and'or fraudulent, or altered documentation. 6. To personally, or through another person, offer any fipe of
promizes or rewards, or to exert any type of pressure with purpose of altering the judgment of servanis of the Nafional Immigration Service,
consular, or diplomatic agents, with the purpose of obtaining a visa, or the respective permission offer . 7. To have been sentenced for the
commission of a fraudulent offense, or of fiscal fraud. 5. To cense the causes which originated the viza authorization, or the respective permission
8 Any othar cause established by law, or in the regularions.

Articulo 50 del Decreto Ley N 3 de 12 de febrero de 2008: El Servicio Nacional de Migracién podra negar a cualquier extranjero su mgreso
o transite por el pais, asi como revocarle la comrespondiente visa o permise, en los siguientes casos: 1. Existencia de una orden de autoridad
competente gque mmapida su entrada. 2. Presentar a la autoridad competente, documentacion naclonal o extranjera, material o 1deologicaments
fraudulenta o adulterada, con el proposito de cbtener la visa de ingreso al temitorio nacienal. 3. Intentar ingresar al territorio nacional con un
documents gue no cumple con los reguisitos gue exige la legislacion vigente. 4. Tener antecedentes penales del pais de origen o procedencia. 5.
Constituir un riesgo o amenaza a la seguridad nacional o a la comumnidad intemacicnal. 6. Padecer de alguna enfermedad que ] Ministerio de
Salud califigue come resgoe sanitario, o provenr de un pais o regién que la Orgamzacion Mundial de la Salud o la Orgamzacion Panamericana de
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MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
CHEQUEO VISA DE TURISTA
ART.17
REQUISITOS Sl NO

FORMULARIO DE VISA
COPIA DE PASAPORTE COMPLETO (TRES MESES VIGENTES)
SEGUNDA IDENTIFICACION
TRES FOTOGRAFIAS
PAGO DE SERVICIOS MIGRATORIO ($50.00)
SOLVENCIA ECONOMICA DEL
SOLICITANTE NO INFERIOR A ($500.00)
A. CHEQUE CERTIFICADO A NOMBRE DEL SOLICITANTE
B. GIRO BANCARIO A NOMBRE A NOMBRE DEL SOLICITANTE
C .CHEQUE VIAJERO A NOMBRE DEL SOLICITANTE
D. CERT. BANCARIA O ESTADO DE CUENTA DEL ULTIMO MES QUE
REFLEJE SALDO DISPONIBLE
E. TARJETA DE CREDITO CON EL ESTADO DE CUENTA CON EL ULTIMO
MES QUE REFLEJE SALDO DISPONIBLE
F. CERT.DE TRABAJO CON ULTIMO SUELDO O ACREDITACION DE
TRABAJADOR INDEPEDIENTE.
G. DOC. DE PENSION O JUBILACION
H. DECLARACION DE RENTA ULTIMO ANO FISCAL
1. REFERENCIA BANCARIA, SI SE TRATA DE UN COMERCIANTE.
J. CARTA DE RESPONSABILIDAD, CERTIFICACION QUE COMPRUEBE EL
PARENTESCO Y PRUEBA DE SOLVENCIA ECONOMICA, SI SE TRATA DE
UNA PERSONA ECONOMICAMENTE INDEPENDIENTE.
K. CUALQUIERA OTRA OPCION QUE PRUEBE SUS INGRESOS Y QUE SEA
ACEPTABKE PARA EL SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
APORTAR COPIA DEL ULTIMO PERMISO APROBADO
RESERVACION DE HOTEL
ITINERARIO DE VIAJE
CARTA DE INVITACION
A. COPIA DE CI DEL NACIONAL
B. COPIA DE PASAPORTE E IDENTIFICACION DEL PERSONAL
EXTRANJERO
C. RECIBO DE SERVICIOS PUBLICOS, DONDE CONSTE LA UBICACION DE
LA RESIDENCIA DEL RESPONSABLE
ENTIDADES PRIVADAS
A. CERT. DE REGISTRO PUBLICO
B. AVISO DE OPERACION
C. CLAVE DE OPERACION DE LA ZONA LIBRE DE COLON
D. RECIBO DE SERVICIOS PUBLICOS, DONDE CONSTE LA DIRECCION DE
LA EMPRESA RESPONSABLE
SOLVENCIA ECONOMICA DEL RESPONSABLE
A. CERT. BANCARIA
B. DECLARACION JURADA CON PAZ Y SALVO
C. CARTA DE TRABAJO CON SU ULTIMA FICHA DE S.S.
FIRMA DEL FUNCIONARIO:
FIRMA DEL ABOGADO:
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REPUBLICA DE PANAMA
REPUBLIC OF PANAMA

MINISTERIO DE SEGURIDAD
DEPARTMENT OF HOMELAND SECURITY

SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
NATIONAL INMIGRATION SERVICE

SOLICITUD DE VISA TURISTA (VISA ESTAMPADA O CONSULAR)
REQUESTING A VISA AS A TOURIST (CONSULAR VISA)

Lea cuidadosamente el formulario. No borre, ni tache. No deje espacios en blanco. En
el caso que la interrogante no aplique a sus solicitud, escribir no aplica (N/a).

Carefully read the form. Do not delete, nor scratch anything. Do not leave blank spaces. In cases the interrogation does
not apply to you, write Not Applied” (N/A).

A- Datos del solicitante de visa de Turista que solicita ingresar a Panama.
Data from the person requesting the tourist visa, who wants to arrive to Panama

1.

. Fecha de vencimiento del pasaporte

Nombre completo del Turista:

Tourist full name Primer nombre  Segundo nombre  Apellidos
First name Middle name Last names
. Nombre usual: Nombre Legal
Usual name Legal name

. Estado Civil: casado ___soltero ___unido divorciado viudo

Marital status Married Single Coupled Divorced Widow(er)
. Nimero de Pasaporte Tipo de Pasaporte

Passport number Passport type / class (Diplomatic, Official, Service, Ordinary, etc)

Pais que lo Expide
Issuing country

Passport expiration date

. Pais de residencia y direccion actual del solicitante.

Applicant’s country of residence and address

Pais Estado, Provincia o Departamento Ciudad
Country State, Province or Department City

Avenida, Calle y N° de Casa o Habitacion.
Avenue, Street, House or Room number
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7. N° de Teléfono , Fax Apartado

8. Postal

Telephone number (Residencial y Laboral) Fax number Postal box number
(House and work)

9. Correo electrénico (electronic mail)

10. Nacionalidad Ocupacion /Profesion Actual
Nationality Profession/Current job

11. Declare si tiene familiares o amistades en Panama (nombre, parentesco y domicilio)
Declare if having any relatives or friends in Panama (name, family relation, address) _

Nombre- Parentesco — Direccion
Name Family relation Address

Nombre- Parentesco — Direccion
Name Family relation Address

12. Direccion del hotel o sitio donde va a hospedarse en Panamé

13. Fecha en que planea viajar en Panama
Planned date to arrive to Panama

14. Tiempo de estadia en Panama (debe ser exacto)
Tine planned to remain in Panama (you must be exact)

15. Motivo del viaje (Reasons for traveling)
Turismo (Tourism)
Asistir a Seminarios, Ferias u otros eventos (To go to a seminar, fairs, or similar)
Visitar familiares ( Hasta 90 dias) (Family visit- up to 90 days)

Hacer contactos de negocios (To make contact for possible businesses)

Visitas comerciales y profesionales (commercial and professional visits)
Recibir servicios médicos ambulatorios o tratamientos cortos.
(To receive an ambulatory medical or short treatment, services)
Otros/Detalle (Other, give details)
Si va a ingresar como integrante de una excursion o con un plan de turista describir:
Describe, if you are going to enter the country, as a member of an excursion, or as a member of a tourist plan.

16. Certifico que he leido y comprendido todas las preguntas que aparecen en esta solicitud y que las
respuestas que he dado en este formulario son correctas a mi mejor saber y entender. Entiendo

que cualquier declaracion falsa o engafiosa puede dar como resultado la negativa permanente de

una visa o de mi entrada a Panaméa. Comprendo que la posesion de una visa no garantiza al

portador el derecho a entrar a Panama, al llegar a un puesto de entrada al pais si se determina que

no tengo ese derecho.

I certify that | have read and understood all questions in this request, and that answers I have given in this form are
correct, to the best of my knowledge and comprehension. | understand that any false, or dubious, can produce, as a
result, a permanent denial of the visa or my entrance to Panama. | understand that having a visa does not guarantee the
bearer the right of entrance to the Republic of Panamas, when arriving to a port of entrance, it is determined | does not
have such right.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:
Applicant’s name and signature

Fecha

Date
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MINISTERIO DE SEGURIDAD
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACION
CHECK LIST DE VISA DE ESTAMPADA

CONSULADOS

REQUISITOS Sl NO
FORMULARIO DE VISA

COPIA DE PASAPORTE COMPLETO
TRES MESES VIGENTES

SEGUNDA IDENTIFICACION

TRES FOTOGRAFIAS

SOLVENCIA ECONOMICA DEL
SOLICITANTE NO INFERIOR A ($500.00)
A.CHEQUE CERTIFICADO A NOMBRE
DEL SOLICITANTE

B.GIRO BANCARIO A NOMBRE A
NOMBRE DEL SOLICITANTE
C.CHEQUE VIAJERO A NOMBRE DEL
SOLICITANTE

D. CERT. BANCARIA O ESTADO DE
CUENTA DEL ULTIMO MES QUE
REFLEJE SALDO DISPONIBLE
E.TARJETA DE CREDITO CON EL
ESTADO DE CUENTA CON EL ULTIMO
MES QUE REFLEJE SALDO
DISPONIBLE

F.CERT.DE TRABAJO CON ULTIMO
SUELDO O ACREDITACION DE
TRABAJADOR INDEPEDIENTE.

G. DOC. DE PENSION O JUBILACION
H. DECLARACION DE RENTA ULTIMO
ANO FISCAL

I.REFERENCIA BANCARIA, SI SE
TRATA DE UN COMERCIANTE.
J.CARTA DE RESPONSABILIDAD,
CERTIFICACION QUE COMPRUEBE EL
PARENTESCO Y PRUEBA DE
SOLVENCIA ECONOMICA, SI SE
TRATA DE UNA PERSONA
ECONOMICAMENTE INDEPENDIENTE.
ITINERARIO DE VUELO

VISAS ESTAMPADAS

Esta visa no requiere de la autorizacion previa del Servicio Nacional Migracion, pero debe
ser solicitada ante el consul de Panama en el pais sede. La visa es de turista, puede
autorizarse y estamparse por un periodo de 1 a 3 meses, segun requerimiento del usuario. Si
la visa es otorgada por 3 meses, el usuario no podra solicitar prorroga, pero de requerir otro
estatus migratorio debera solicitarlo al Servicio Nacional de Migracion.
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Condiciones de la Visa estampada al llegar a Aeropuerto de Panama:

» Presentar, a requerimiento de la autoridad migratoria, su pasaporte de viaje vigente
y la visa de ingreso vigente.

» Contar con solvencia econdémica para sufragar sus gastos mientras permanezca en
territorio panamefio, la cual se demostrara de la siguiente manera:

e 500.00 ddlares americanos en efectivo o tarjeta de crédito que demuestre
tener mas de 500.00 ddlares. (estados de cuenta de la tarjeta de crédito)

e Los nacionales de Republica Dominicana tendran que tener la solvencia
economica de 1000 dolares

Fundamento de Derecho: (Articulo 43 numeral 2 y 6 y c.c. del Decreto Ejecutivo
No0.320 del 08 de agosto del 2008).
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REPUBLICA DE PANAMA
CONSEJO NACTONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA DE PANAMA

RESOLUCION N°__y;
(de 2/ de _7pai705  de2013)

“POR LA CUAL SE ESTABLECE LA DESIGNACION Y TUSO DE LA
CONTRIBUCION ANUAL QUE APORTAN LAS TUNIVERSIDADES
PARTICULARES AL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION Y
ACREDITACION A FAVOR DE LAS UNIVERSIDADES QUE SE ACOGIERON
AL ANO DE PRORROGA, LUEGO DE LA NOTIFICACION SOBRE EL
DICTAMEN DE ACREDI'I'ACIIle INSTITUCIONAL POR PARTE DEL
CONEAUPA.”

EL CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA DE PANAMA

en uso de sus facultades legales v reglamentarias,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 30 de 20 de Julio de 2006, crea el Sistema Nacienal de Evaluacién y
Acreditacidn para el Mejoramiento de la Calidad de la Educacién Superior Universitaria y
establece como ente rector del mismo al Consejo Nacional de Evaluacion v Acreditacidn
Universitaria de Panamd, CONEAUPA;

Que el articulo 6 de la Ley 30 de 20 de Julio de 2006 numera los medios de financiamiento
del Sistema Nacional de Evatuacién y Acreditacién para et Mtjnrﬂmmntﬂ de la Calidad de
la Educacién Superior Universitaria, entre las cuales sefiala-el aporte de una contribucion
anual que harén las universidades particulares, ciya mmm ﬁt&hle-clda por ¢l Consejo
Nacional de Evaluacién y Acreditacién Unrr.remmrla de Panamﬁ i

Que en atencidn al mandato legislativo, a que se refiere el numeral 4 del articulo 6 de la
Ley 30 de 20 de julioc 2006, el Ca‘:-mqﬂ Nacional de Evaluacién y Acreditacion
Universitaria de Panama establece mediante la Resolucion 2 de 20 de mayo del 2011, la
contribucién anual que harin las univegsidades artigulares al Sistema Nacional de
Evaluacién y Acreditacién para el Mejoramiesifo!de 1a Calidad de la Educacién Superior
Universitaria basada en el promedio de los estudiantes matniculados en el afio proximo
anterior, de conformidad a la tabla establecida en i&pa-e:mtada norma legal;

(Jue en atencion a las normas aplicables, se hace necesario establecer el uso de los fondos
adquiridos a través de la contribucién anual que realizan las universidades particulares al
Sistema Nacional de Evaluacién y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad de la
Educacién Superior Universitaria, con el propdsito de promover el mejoramiento continuo
del desempeiio y la calidad de las instituciones universitarias y de sus programas;
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Que en virnd de lo anterior, el Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion
Universitaria de Panama decidié aprobar el 21 de marzo de 2013 en sesion extraordinaria
LXXXV, el uso de estos fondos con miras a sufragar ¢l proceso de evaluacién externa para
aquellas universidades que se acogieron al periodo de prémroga instaurado en el articulo 3
del Decreto Ejecutivo No.176 de 30 de marzo de 2011, por tanto;

RESUELVE:

ARTICULO 1: Establecer la designacién y uso de los fondos adquiridos a través de la
contribucidn anual que realizan las universidades particulares, con miras a sufragar el
proceso de evaluacion externa para aquellas universidades que se acogieron al periodo de
promoga instaurade en el articulo 3 del Decreto Ejecutivo MNo.176 de 30 de marzo de 201§

ARTICULO 2: Esta Resolucién comenzaré a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 30 de 20 de julio de 2006, Decreto Ejecutivo 511
de 5 de julio de 2012.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MARIANA DE McPHERSON
Secretaria Ejecutiva
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Republica de Panamé
Concejo Municipal de Chepigana
Provincia de Darién

ACUERDO MUNICIPAL No.0D1-13
{Del 30 de enera de 2013}

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE RENTA Y GASTOS DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO DE
CHEPIGANA, PROVINCIA DE DARIEN, PARA VIGENCIA EISCAL DEL ARO 2013”

El Honorable Concejo Municipal del Distrito de Chepigana, en uso de sus facultades {egales,
gue le confiere la Ley.

CONSIDERANDO:

1. Que para el debido funcionamiento del Municipio de Chepigana, es necesario contar con un
presupuesto de funcionamiento, acorde con nuestra realidad presupuestaria y necesidades basicas.

2. Que es funcion del Alcalde, presentar al Concejo Municipal, proyectos de acuerda especiatmente el
presupuesto de renta y gastos del Programa de Funcionamiento y el de Inversién Piblicas
Municipales, basadas en |a Ley 106 de! 8 de Octubre de 1973.

3. Que en vista gue la Sefiora Alcaldesa, como primera autoridad del Distrito de Chepigana vy
Administradora Municipal, tal como fo establece la Ley, presento el anteproyecto del Presupuesto,
para la vigencia fiscal 2013, el cual fue sometido a un estudio exhaustivo por ef Hanorable Concejo
Municipal del Distrito de Chepigana el dia cuatro (30) de enero de dos mil trece {2013).

ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar, como en efecto se aprueba el presupueste de Funcionamiento, para la Vigencia
fiscal 2013, por un monto de Novecientos Veinticuatro Mil Quinientos Treinta y Ocho Balboas con 00/100
(8/.924,538.00).

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar, £l Presupuesto de Ingresos y Gastos de acuerde al detalle adjunto:

ART[CULO TERCERO: Este Acuerdo, estaré en vigencia a partir de su aprobacién.

Dado en la ciudad de La Palma, cabecera del Distrito de Chepigana, Provincia de Darién a Ios cuatro (30) dias
del mes de enero de dos mil trece (2013).

clia. MARTHA D. QUINTANA .
Icaldesa Municipal del Distrito?
de Chepigana L

\sq?ﬁm GUT’?#(REZ G/
Secretario del Corcejo Municipal
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DISTRITO DE CHEPIGANA

E CONCEJO MUNICIPAL DE CHEPIGANA
?

i

LISTA DE ASISTENCIA
REUNION ORDIANRIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
30 de Enero de 2013

HR. MIGUEL PERALTA +  AGUAFRIA +— ™
H.S. OLEGARIO VALENCIA

HR. HUMBERTO RAMOS i~ CAMOGANTI =+~

MR, CELSO VELASQUES . CUCUNATI
H.S. ALCIBIADES GALVEZ *

HR. RIGOBERTO HINESTROZA{/CHEPIGANA e ’ F’ il H‘:;‘I“

H.S. RUFILDO CANSARI

MR. FAUSTINO MARTINEZ & GARACHINE . 1~
#.5. WILEREDO NIETO

HR. ROBERTO SEGURA T JAQUE = ="
H.S. FAVIO BNGIMIA

HR. ALBIN BLANCQ - &~ LA PALMA . o
H.5. JHON MURILLO

HR. JOSE ROIAS & PUERTO PIRA =" Ny %&v}(ﬁ.y
H.S. LIBARDO CABRERA

HR. LUIS ATENCIO , RIO CONGO. | >
H.S. DEIKA L. LOPEZ

HR. MARCELINO CAMPOS - RiO CONGO ARRIBA - *
H.5. MELQUWIADES DELGADO

HR. HILARIO GRAJALES - RIO IGLESIA, - *
HS, VIDIEL RAMOS

HR. OLDEMAR CHAVEZ . SAMBU . i
H.S. WILIANS QUINTANA

P
HR. MARIA SAENZ & SANTAFE b~ v R 24 e 3
M.S. ALEJANDRO AVILA o

HR. TIBURCIO JAEN & SETEGANT v b
H.S. ALBA RODRIGUEZ

HR. VALENTIN ABADIA 1 TAIMATI |
H.S. ALFIRIO CARDENAS

HR. PABLO ARBOLEDA %~  TUCUTI w7
H.S. SANTOS BERRUGATE
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543.0.2.3.02.001.071 CUOTA PAT DE SEGURO SOCIAL B8.425 00
$43.0.2 3.02.001.072 CUDTA PAT DE SEGURG EDUC 730,00
543.0,2.3.02.001,073 CUOTA PAT DE RIESGO PROF 1.025.00
543.0.2.3.02.601.074 CUOTA PAT BF FDO COMPL 147,00
£43.0.2.3.02.001.108 ALOUIER DE TERRENO &00,00
542.0.2.3.02.001 188 OTROS MANT. ¥ REPARACIONES 350000
543.0.2.3.02.001 212 CALZADOS 000,00
6430 23.02.001.214 PREMNDAR DE VESTIR OO0
543.0.2.3.02.001,218 OTROS TEXTILES ¥ VESTUARIOS 006
84302 3.02.001.221 DIESEL Q003,00
543.0.2.3.02.001 223 GABCGLINA 00,60
543.0.2 3.02 001 224 LUBRIDANTES 000,00
$43.0.2.3.02 001,262 HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS 100,60
54630230200 273 UVILES DE ASEO Y LIMPIEZA 2000,00
§43,0.2,3.02.001.780 REPUESTOS 090,00
TOTALES DE ASEQ Y ORNATD S gEREd g
CORREGIDURIAR
$43.0.3.0 00 004.001 FERSOMAL F1)0 (SUELDOS) 124 100,00
543.0.3.0.00.001.002 VACACIONES 1 875,00
543 .0.3.0.00.001.050 X ME8 1120700
$43.0.3.0.00,001.071 CUOTA PAT DE SEGURD S0GIAL 18 030,00
$43.0.3.0.00.001 072 CUOTA PATR SEGURD EDUC 204000
543.0.3.0.00001.073 CUOTA PAYT DF RIESGO PROF 2856 0¢
543.0.3.000.004.074 CUDTA PAT DE FDO COMPL 408 (1
6543.0.3 000001 141 VIATICD 000,00
5420 3.0.00.001.223 GABOUNA 100,00
5430 3.0.00.001 232 BABELERIA 660,00
543,0.3.0.00.001,278 UTILES ¥ MATERIALES OF OFICINA 150,00
TOTALES DE CORREGIDLIRIAS : L ATSANGE
GRAN TOTAL 824.538,05
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POR EL CUAL SE TOMAN MEDIDAS PARA EL COBRO DEL RECARGO DE 10% EN
LA TASA DE BASURA.

CONSIDERANDO:

. Que segimn Ley 106 del 8 de octubre do 1973, reformada por la Ley 52 de 12 de diciembre

de 1984, en su articulo 76, numeral 9 “Los Municipios fijarin y cobrarén devechos y tasas
sobre ln prestacion de los servicios pidblicos;

l....

2.

9, Recoleocion de basura de los domicilios particulares y limpieza de pozos sépticos™,

Que ol articulo 83, numenl 2, de le Loy 106 del § de ocwubre de 1973, faculia a los
Municipios pars lo siguients “Estshlecer que los impuestos, contribuciones, retiths ¥ tasas
fijas por afio se pagarin deotro del primer trimestre de cada afio fiscal sin recargo aiguno y
pazado el mismo se pagarin con un recargo adicional de diez (10) por ciento™.

Qu::lhmﬂpuudnmmmc.mm&mmd-hmmﬂuhmmdﬁ
maneces regular durante el afio 2012, & causa de los desperfector mecénicos de los vehiculos
Recolectores.

Que por Jo antes expuesto, el suscrity Concejo Mymicipal del Distrito de Los Santos, en uso
de las faculindes legales que la Ley lo confiere,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: No cobrar el recargo del 10% a los contribuyentes, por ia tasa de
basurs, hasta &l 30 de junio del aflo 2013,

ARTICULO SEGUNDO: Estc Acuerdo Municipal surte efecto & partir de su aprobacién.

Dado en el Saldn de Actos del Homorable Concejo Municipal del Distrito de Los Santos, a los
veintitrés dias del mes de marzo del afio dos mil trece.

CONSEJQ [TICIPAL
g-afmm DE L

Bete daromaenic o
Lak SH.L J"f 'i"'

15
Ll

3 ; St 1 LR
SERAFINNPINTY de DOM "fn'-i w R
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REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE LOS SANTOS
DISTRITO DE LOS SANTOS
CONSEJO MUNICIPAL

ACUERDO N° 13
{Del 4 de marzo de 2010)

POR EL CUAL SE REGULA EL COBRO DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES A LA FERIA
INTERNACIONAL DE AZUERO, QUE SE REALIZARA DEL 22 DE ABRIL AL 2 DE MAYO
DEL ANO 2010, POR LAS ACTIVIDADES COMERCIALES O LUCRATIVAS QUE SE
REALICEN DURANTE EL REFERIDO EVENTO, DENTRO Y FUERA DE LA MISMA, Asi
COMO EL ARRENDAMIENTO DE LA FINCA 9450 PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LOS
SANTOS.

CONSIDERANDO

1. Que del 22 de abril al 2 de mayo del afio 2010, se realizard la Feria Internacional de
Azuero en el Distrito de Los Santos, donde se llevan a cabo diversas actividades
comerciales o lucrativas,

2. Que segun Ley 106 de 8 de octubre de 1973, es facultad de los Municipios, efectuar
el cobro de los impuestos municipales, a todas las actividades industriales,
comerciales o lucrativas de cualquier clase que se realicen en el Distrito,

3. Que el Presidente de la Feria Internacional de Azuero, solicita a este ente
Legislativo, asi como a el Alcalde Municipal, en calidad de Administrador, se les
permita pagar igual que afios anteriores, los impuestos municipales, por ias
actividades comerciales o lucrativas que se realizan dentro y fuera del recinto
Ferial, & fin de que los contribuyentes no tengan que pagarlo al Tesoro Municipal,
asi como utilizar en calidad de arrendamiento por un periodo de cuatro {4) afios, la
finca N° 9450 propiedad del Municipio de Los Santos, para instalar los jusgos
rmecanicos.

4. Que de igual forma solicitan por motivos de salubridad y estética, que no se
otorguen permisos parz la instalacion de ningun tipo de actividad en las siguiente
areas:

e Parte delantera de ta Feria Internacional de Azuero (DE Paso Elevado a
Grupo Morenao,

» Calie 2 un costade de la Escuela Nicanor Villalaz (Paso elevado a la puerta
N° 4 de la Feria).

s Parte trasera de la Feria (De la puerta N° 4 & la puerta N¢ 5),

Se hace la observacion que esta restriccion no incluye comercios Permanentas y
estacionamientos.

5. Que el Municipio de Los Santos es propietario de la finca N® 9450, {a cual alberga el
Cuadre Deportive Municipal, que afios anteriores se ha arrendado a la Feria
Internacional de Azuero, para instalar los aparatos de juegos mecénicos durante el
evento Ferial.

6. Que por o antes expuesto, el suscrito Consejo Municipal del Distrito de Los Santos,
en uso de las facuitades legales que la Ley le confiere,

ACUERDA
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ARTICULO PRIMERO: Que la Feria Internacional de Azuero pagara al Municipio de Los
Santos, veinte mil balboas (B/20.000.00) en calidad de impuestos Municipales, par las
actividades comerciales o lucrativas que se instalen dentro y fuera de los perimetros de la
misma (Articuio sexto), durante el referido evento, gque se realizara del 22 de abril at 2 de
mayo del afio 2010, a fin de que los contribuyentes no tengan que pagarlo al Tesoro
Municipal y por el arrendamiento de la finca N® 9450 propiedad del Municipio de Los
Santos.

ARTICULO SEGUNDO: Arrendar a la Feria Internacional de Azuero, la finca NP 9450
propiedad del Municipic de Los Santos, para los eventos feriales que se realicen en un
periode de cualro aflos, por io que para el afio 2010, el periodo de arrendamiento seré del
22 de abril al 2 de mayo, a fin de que puedan instalar |0s juegos mecanicos.

£l monto a pagar por el arrendamiento, sera de diez mil setecientos diez y ocho balboas
con ochenta y nueve centavos (B/10,718.89), por afic,

ARTICULO TERCERO: Que el Municipio de Los Santos, cumplira con el arrendamiento de
fa finca 9450 a la Feria Internacional de Azuero, por el periodo de cuatro afios (2010 -
2013), siempre que esté paz y salvo con el Tesoro Municipal cada afio, en cuanto a
impuestos municipales establecidos por las actividades comerciales o lucrativas que se
instalen durante los eventos feriales, asi como en el pago de arrendamiento de la finca N°
9450 propiedad del Municipio de Los Santos, de lo cantrario se revoca el arrendamiento,
guedando como causal de nutidad en el contrato,

ARTICULO CUARTO: Que |a Feria Internacional de Azuero pagara a la Tesoreria Municipal
del Distrito de Los Santos, los veinte mil balboas (B/20.000.00) a que se hace referencia en
el articulo primero, al contado y dentro de un periodo de 15 dias después del evento ferial,
es decir, que debe pagar antes del 17 de mayo def afio 2010,

ARTICULO QUINTO: Que ios veinte mil balboas (B/20.000.00) gue pagara la Feria
Internacional de Azuero al Municipio de Los Santos, en calidad de impuestos municipales y
arrendamiento de tierra, se desglosan de la siguiente manera:

Actividades Comerciales 0 LUCratiVas......o.oveeceriscseverveseereceveveeenees B/. 9,281.11
Arrendamiento de tierra {17,864.83 Mi5* X 060} vvevirsieromneereeens 8/,.10,718.89
OB et e et e sere e smae e sentase s e sessenare ser e e snaean s san enaetsenemr e o B/.20.000.00

ARTICULO SEXTO: Que el Municipio de Los Santos no expedira permisos temporales para
la instalacion de negocios o actividades comerciales fuera de los perimetros de la Feria
Internacionai de Azuero, especificamente:

» Parte delantera de la Feria Internacional de Azuero (Carretera Nacional, entre Paso
Elevado y Grupo Moreno. ‘

» Calle 2 un costado de la Escuela Nicanor Villalaz (Paso elevado a la puerta N° 4 de
la Feria).

» Parte trasera de la Ferla (De la puerta N° 4 a la puerta N 5).

PARAGRAFO: Estas restricciones no incluyen comercios permanentes, ni estacionamientos.
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ARTICULO SEPTIMO: Que el Patronato de la Feria Internacional de Azuero, una vez
culminada la actividad Ferial, devolvera al Municipio de los Santos, el cuadro deportivo
Municipal, en las condiciones en que se les entrego.

De no cumplir el Patronato de la Feria antes descrita, con 1o agui estipulado, pagara al
Municipio de Los Santos, los dafios y perjuicios causados al area.

ARTICULO OCTAVO: Si una de ias partes no cumple con fo estipulado en el presente
Acuerdo se obliga a pagar a la otra, la suma de cinco mil balboas (B/ 5,000.00) en concepto
de indemnizacion por incumplimiento a la obligacion adquirida.

ARTICULO NOVENO: Este Acuerdo surte efecto a partir de su sancién.

Dado en el Salén de actos det Honorabie Conseio Municipal del Distrito de Los Santos, 2
los cuatro dias del mes de marzo de dos mil diez.

H.R. G
Presidente

LIC. EUDOCIO k. PERE AT e
Alcalde Municipal HERIBERTO BERNAL

Secretario

[ AVISOS J

Para dar cumplimiento al Articulo 777 del Cédigo de ComercidLfiNYS MARIA TEJEIRA SANJUR , mayor de

edad, con cédula de identidad 4-151-865, con residencia en Cerro Silvestre, Calle Interamericana, casa No. 2796, Arr
Cabecera, propietaria del establecimiento comercial denomPaB&®RILLADA LENYS , ubicado en el corregimiento
Cerro Silvestre, Via Interamericana, casa No. 2796, frente al Taller Mosquera, distrito de Arraijan, provincia de Panar
se dedica a las siguientes actividades de venta de comidas preparadas y licores en envases abiertos, hago constar
traspasado mi derecho a la sefdreMILKA STANZIOLA , con cédula 8-394-843. Atentamente, Lenys Tejeira. Céd.
4-151-865. Yamilka Stanziola. Céd. 8-394-843. L. 201-394886. Tercera publicacion.
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TRASPASO AVISO. Para dar cumplimiento a lo que establece el Articulo 777 del Codigo de Comercio, aviso al publi
en general que he traspasado mi establecimiento comercial denoMidi&&PER EL RUBI , ubicado via Hotel Oria,
corregimiento de Las Tablas, provincia de Los Santos, debidamente inscrito bajo el aviso de operacion !
7-92-2431-2007-100808, de fecha 18 de octubre de 2007, por la Direccion Provincial de Los Santos del Ministerio
Comercio e Industrias, l2UIS ARTURO YOU LOO, con C.I.P. 8-888-1584. El que traspasa: Gilberto Barrios Chavez.
7-92-2431 DV 92. L. 201-394768. Tercera publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento al Articulo No. 777 del cédigo de Comercio e Industria, laNtselSSA ZHANG

LOO, cédula No. 8-863-1217, le traspasa los negocios denomi@adds& ELECTRONIC , con aviso de operaciones

No. 263078, WORLD CELLULAR, con aviso de operaciones No. 261286CESORIOS & REPUESTOS LUCKY

STAR, con aviso de operaciones No. 248831, ubicados en la provincia de Veraguas, distrito de Santiago, corregimie
de Santiago (Cabecera), urbanizacion s/n, Calle Avenida Central, a la soti&i@ LONG, S.A. RUC
1821202-1-708967. L. 208-9406207. Tercera publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento al Articulo No. 777 del Codigo de Comercio e Industria, la ¥éfibrdON LOO DE
ZHANG, cédula No. N-19-2010, le traspasa el negocio denomiRad@ZA LONG LONG , con aviso de operaciones
No. 221167, ubicado en la provincia de Veraguas, distrito de Santiago, corregimiento de Santiago (Cabece
urbanizacion s/n, Calle Avenida Central y Placita San Juan de Dios, a la socieb&i LONG, S.A. RUC
1821202-1-708967. L. 208-9406196. Tercera publicacién.

Bajo el Articulo 777 del Codigo de Comercio, YWUBEN DARIO SOLIS SANCHEZ, panamefio, con cédula de
identidad personal 3-101-145, le he traspasado el establecimiento comercial dendt@B30® Y PARRILLADA

EL PASO, con nimero de aviso de operacion 3-101-145-2011-296820, ubicado en corregimiento de Cristobal sector
Medalla Milagrosa, calle principal, casa 303. El mismo tiene las siguientes actividades, compra y venta al por menot
articulos de primera necesidad, comidas preparadas, cervezas y licores en envases abiertos y otras actividades asoci
la sefioraOLIVIA RAQUEL FRIAS SANCHEZ , panamefia, con cédula de identidad personal 07-98-865. L.
201-395206. Segunda publicacion.

REPUBLICA DE PANAMA, REGISTRO PUBLICO DE PANAMA. CERTIFICA CON VISTA A LA SOLICITUD
13-32873. QUE LA SOCIEDADANDREI ADVISORY GROUP INC . Se encuentra registrada en la Ficha 363817,
Doc. 541, desde el ocho de julio de mil novecientos noventa y nueve. DISUELTA. Que dicha sociedad ha sido disu
mediante Escritura Publica 4,407 de 13 de marzo de 2013 de la Notaria Primera del Circuito de Panama, segun F
363817, Documento 2363350, de la Seccion de Personas desde el 9 de abril de 2013. Expedido y firmado en la prov
de Panama, el dieciséis de abril de dos mil trece a las 07:39:08, p.m. Nota: Esta certificacion pagé derechos por un
de B/.30.00, comprobante No. 13-32873. No. Certificado: S. An6nima 044062. Fecha: Martes, 16 de abril de 20
ELIZABETH QUIJADA. Certificador. //ISAVDA25//. L. 201-395277. Unica publicacion.

REPUBLICA DE PANAMA, REGISTRO PUBLICO DE PANAMA. CERTIFICA CON VISTA A LA SOLICITUD
13-32883. QUE LA SOCIEDADSUZDALIA, S.A. Se encuentra registrada la Ficha 388062, Doc. 161937, desde el
dieciocho de octubre de dos mil. DISUELTA. Que dicha sociedad ha sido disuelta segun Escritura Publica 4408 de 1.
marzo de 2013 de la Notaria Primera del Circuito de Panama4, inscrita a Ficha 388062, Documento 2363483, de la Sec
de Personas desde el 9 de abril de 2013. Expedido y firmado en la provincia de Panama, el dieciséis de abril de do
trece a las 09:47:17, a.m. Nota: Esta certificacion pag6 derechos por un valor de B/.30.00, comprobante No. 13-32!
No. Certificado: S. Andénima 043528. Fecha: Martes, 16 de abril de 2013. ELIZABETH QUIJADA. Certificador.
IIJERAPA25//. L. 201-395278. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,930 de 9 de abril de 2013, de la Notaria Primera d
Circuito de Panama, registrada el 15 de abril de 2013, a la Ficha 704170, Documento 2366823, de la Seccion de Merc
del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la soditdid ON BAY S.A. . L. 201-395262. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,021 de 22 de marzo de 2013, de la Notaria Prime
del Circuito de Panama, registrada el 11 de abril de 2013, a la Ficha 422591, Documento 2365210, de la Seccid
Mercantil del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la so@&éddA GROUP S.A. . L. 201-395261. Unica
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publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,733 de 5 de abril de 2013, de la Notaria Primera d
Circuito de Panama, registrada el 15 de abril de 2013, a la Ficha 462669, Documento 2366885, de la Seccion de Merc
del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la socd@&AY MANAGEMENT S.A. . L. 201-395259. Unica
publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 4,979 de 22 de marzo de 2013, de la Notaria Prime
del Circuito de Panam4, registrada el 15 de abril de 2013, a la Ficha 294726, Documento 2366820, de la Seccid
Mercantil del Registro Publico de Panamd, ha sido disuelta la socizQa®ERS INVESTMENT CORP. . L.
201-395260. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 5,732 de 5 de abril de 2013, de la Notaria Primera d
Circuito de Panama, registrada el 15 de abril de 2013, a la Ficha 666796, Documento 2366357, de la Seccion de Merc
del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la sod@édaBERRY INTERNATIONAL INC. . L. 201-395203.
Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 16,574 de 14 de septiembre de 2012, de la Notal
Primera del Circuito de Panama, registrada el 4 de abril de 2013, a la Ficha 178964, Documento 2361200, de la Se
de Mercantil del Registro Publico de Panama, ha sido disuelta la so8BdRHEY INTERNATIONAL INC. . L.
201-395069. Unica publicacion.

" “1

[ EDICTOS J

REPUBLICA DE PANAMA AUTORIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS DIRECCION
NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION PROVINCIA DE COLON. EDICTO No. 3-51-1F! Suscrito
Director Provincial de la Autoridad Nacional de Administracion de tierras, provincia de Colon al publico. HACE
CONSTAR: Que los sefioreB|ARIA ELENA SANCHEZ NUNEZ , con cédula de identidad personal No. 3-117-999,
vecina de la Barriada Crisol, corregimiento de Cristobal, distrito y provincia de CoMAGDALENO MONG
NUNEZ, con cédula de identidad personal No. 3-90-212, vecino de la Barriada Crisol, corregimiento de Cristb:
distrito y provincia de Colon, ha solicitado a la Autoridad Nacional de Administracion de tierras, mediante solicitud c
adjudicacion No. 3-118-11 de 26 de abril de 2011 y segun plano aprobado No. 303-01-5959 del 27 de julio de 2012
adjudicacion a titulo oneroso de una parcela de terreno nacional, con una superficie de 33 Has. + 9,962.30 Mts.:
terreno ubicado en la localidad de Rio Aguacate, corregimiento de Miguel de la Borda, distrito de Donoso, provincia
Colon, comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Félix Bernal, Angel Nufiez. Sur: Liduvino Figueroa. Est
Félix Bernal, Liduvino Figueroa. Oeste: Angel Nifiez, rio Aguacate, servidumbre pluvial de 10.00 metros de ancho. P
los efectos legales se fija este Edicto en lugar visible de este Despacho y en la Alcaldia de Donoso o en la corregidur
Miguel de la Borda, copia del mismo se entregara al interesado para que lo haga publicar en los 6rganos de public
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (
dias a partir de la dltima publicacion. Dado en Buena Vista, a los 17 dias del mes de abril de 2013. (Fdo.) LICC
MARCOS LIM RIOS. Director Provincial de la ANATI-Col6n. (Fdo.) DANELYS R. DE RAMIREZ. Secretaria Ad-Hoc.
L. 201-395286.

PROVINCIA DE COLON, DISTRITO DE CHAGRES, ALCALDIA MUNICIPAL. EDICTO No. 03. El Suscrito Alcalde
Municipal del Distrito de Chagres, provincia de Colén, HACE SABER AL PUBLICO: Que la sE#FRICIA
MELISSA BETEGON PEREZ, con cédula de identidad personal No. 3-726-291, ha solicitado a esta Alcaldia de
distrito de Chagres, mediante solicitud con fecha 11 de marzo de 2,010, la adjudicacion a titulo oneroso de 0 Ha
399.582 M2, localizado en la finca No. 8292, Tomo: 1450, Folio 228, ubicado en el corregimiento de Palmas Bell:
distrito de Chagres, provincia de Coldn, cuyos linderos son los siguientes: Norte: Terreno municipal ocupado f
Santiago Gonzdélez. Sur: Terreno municipal ocupado por Leonida Medina y Constantino Costarelos. Este: Terre
municipal y vereda La Loma. Oeste: Tanque de reserva de agua. Para los efectos legales, se fija el presente Edic
lugar visible de este Despacho de la Alcaldia de Chagres, el dia diez (10) de abril de dos mil trece (2013), siendo las
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de la mafiana, por el término de quince (15) dias. Copia del mismo se entregara al interesado, para que lo haga publi
los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el Articulo 108 del Cédigo Agrario. Chagres, 9 de abri
2013. (Fdo.) MANUEL DELGADO E. Alcalde del distrito de Chagres. (Fdo.) ORILIA A. DE NEREIRA. Secretaria. L.
201-395229.

PROVINCIA DE COLON, DISTRITO DE CHAGRES, ALCALDIA MUNICIPAL. EDICTO No. 04. El Suscrito Alcalde
Municipal del Distrito de Chagres, provincia de Colén, HACE SABER AL PUBLICO: Que los seRQ@BERTO
ALARCON MURGAS, con cédula No. 8-51-306, CELESTINO ALARCON MURGAScon cédula No. 3-81-2497 y
SATURNINA ALARCON DE ORNANO , con cédula No. 3-36-490, han solicitado a esta Alcaldia del distrito de
Chagres, mediante solicitud con fecha 11 de enero de 2,011, la adjudicacién a titulo oneroso de 0 Has. + 578.242
localizado en la finca No. 8392, Tomo: 1450, Folio 440, ubicado en el corregimiento de Chagres (Cabecera), distrito
Chagres, provincia de Colén, cuyos linderos son los siguientes: Norte: Terreno municipal ocupado por Jesus Uref
Valentin Nereira. Sur: Quebrada sin nombre. Este: Calle hacia otros lotes. Oeste: Mar Caribe. Para los efectos legale
fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho de la Alcaldia de Chagres, el dia diez (10) de marzo de do:
trece (2013), siendo las 8:00 de la mafana, por el término de quince (15) dias. Copia del mismo se entregard al intere
para que lo haga publico en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el Articulo 108 del Céc
Agrario. Chagres, 9 de abril de 2013. (Fdo.) MANUEL DELGADO E. Alcalde del distrito de Chagres. (Fdo.) ORILIA A.
DE NEREIRA. Secretaria. L. 201-395232.

EDICTO No. 120. DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA.- SECCION DE CATASTRO
ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA. EL SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA
CHORRERA, HACE SABER: Que el sefior @DPBERTO DAVID JAEN CEDENO, varén, panamefio, mayor de
edad, casado, reparador de teléfono, con residencia en La Herradura, casa No. 2445, con cédula de identidad person
8-121-982, en su propio nombre o0 en representacién de su propia persona, ha solicitado a este Despacho que
adjudique a titulo de plena propiedad, en concepto de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el |
denominado Calle de la Fuente, de la Barriada La Herradura, Corregimiento Guadalupe, donde se llevara a cabo
construccién distingue con el numero ___, y cuyos linderos y medidas son los siguientes: Norte: Resto de la finca 9!
Tomo 297, Folio 472, propiedad del Municipio de La Chorrera con: 30.00 Mts. Sur: Resto de la finca 9535, Tomo 2¢
Folio 472, propiedad del Municipio de La Chorrera con: 30.00 Mts. Este: Calle de la Fuente con: 20.00 Mts. Oeste: Re
de la finca 9535, Tomo 297, Folio 472, propiedad del Municipio de La Chorrera con: 20.00 Mts. Area total del terre
seiscientos metros cuadrados (600.00 Mts.2). Con base a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No. 1.
del 6 de marzo de 1969, se fija el presente Edicto en un lugar visible al lote de terreno solicitado, por el término de ¢
(10) dias, para que dentro de dicho plazo o término pueda oponerse la (s) que se encuentran afectadas. Entrégt
sendas copias del presente Edicto al interesado, para su publicacion por una sola vez en un periédico de gran circulac
en la Gaceta Oficial. La Chorrera, 28 de mayo de dos mil siete. Alcalde: LICDO. LUIS A. GUERRA M. Jefe de |
Seccién de Catastro. SRTA. IRISCELYS DIAZ G. Es fiel copia de su original. La Chorrera, veintiocho (28) de mayo c
dos mil siete. (Fdo.) SRTA. IRISCELYS DIAZ G. Jefa de la Seccion de Catastro. L. 201-391568.

EDICTO No. 450. DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA.- SECCION DE CATASTRO
ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA. EL SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA
CHORRERA, HACE SABER: Que el sefior ()AYRA EDIDZA PINEDA GARCIA y JOSE ALBERTO
VELASQUEZ MEDINA , panamefios, mayores de edad, con residencia en Avenida Libertador, Barrio Colon, teléfor
No. 253-4390, portadores de la cédula de identidad personal No. 8-345-640 y 8-348-6, en su propio nombre
representacion de su propia persona, ha solicitado a este Despacho que se le adjudique a titulo de plena propied:
concepto de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar denominado Calle Xiomara, de
Barriada Nva. El Chorro, Corregimiento Barrio Colén, donde se llevara a cabo una construccion distingue con el nim
___,ycuyos linderos y medidas son los siguientes: Norte: Vereda con: 30.00 Mts. Sur: Finca 6028, Folio 104, Tomo
propiedad del Municipio de La Chorrera con: 30.00 Mts. Este: Calle Xiomara con: 15.00 Mts. Oeste: Vereda con: 15.
Mts. Area total del terreno cuatrocientos cincuenta metros cuadrados (450.00 Mts.2). Con base a lo que dispon
Articulo 14 del Acuerdo Municipal No. 11-A del 6 de marzo de 1969, se fija el presente Edicto en un lugar visible al lo
de terreno solicitado, por el término de diez (10) dias, para que dentro de dicho plazo o término pueda oponerse la (s
se encuentran afectadas. Entréguesele sendas copias del presente Edicto al interesado, para su publicacién por ur
vez en un periddico de gran circulacion y en la Gaceta Oficial. La Chorrera, 11 de marzo de dos mil trece. Alcalde: !
TEMISTOCLES JAVIER HERRERA. Jefe de la Seccion de Catastro. SRTA. IRISCELYS DIAZ G. Es fiel copia de s
original. La Chorrera, once (11) de marzo de dos mil trece. (Fdo.) SRTA. IRISCELYS DIAZ G. Jefa de la Seccion ¢
Catastro Municipal. L. 201-395056.
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REPUBLICA DE PANAMA AUTORIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS REGION No. 5,
PANAMA OESTE. EDICTO No. 121-ANATI-2013El Suscrito Funcionario Sustanciador de la Autoridad Nacional de
Administracion de Tierras, en la provincia de Panama al publico. HACE CONSTAR: Que el seA&Rd)NIO
JULIAN FLORES BARRIOS, vecino (a) de Moscu, corregimiento El Arado del distrito de La Chorrera, provincia de
Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-522-2361, ha solicitado a la Autoridad Nacional
Administracion de Tierras, mediante solicitud No. 8-5-682-2008 del 24 de noviembre de 2008, segun plano aprobado
807-05-23775, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcela de tierra baldia nacional adjudicable, con una super
total de 18 Has. + 1388.91 m2 propiedad de la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras. El terreno esté ubic:
en la localidad de Moscu, corregimiento El Arado, distrito de La Chorrera, provincia de Panama, comprendido dentro
los siguientes linderos: Globo A 4 Has. + 8433.70 M2. Norte: Rio Viejo. Sur: Terrenos nacionales ocupados por: Mois
Cattan Vergara. Este: Terrenos nacionales ocupados por: Bernardo Flores plano No. 86-05-10726. Oeste: Rio V
Globo B 13 Has. + 2955.21 M2. Norte: Terrenos nacionales ocupados por: Pedro Cérdoba y Bernardo Flores, camins
tierra de 12.80 mts. hacia Moscu y hacia otras fincas. Sur: Rio Viejo. Este: Rio Viejo, calle de tierra de 12.80 mts
Moscu y a otras fincas. Oeste: Rio Pescado. Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de
Despacho, en la Alcaldia del distrito de La Chorrera o en la corregiduria de El Arado, copia del mismo se le entregar
interesado para que lo haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 10
Cabdigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima publicacion. Dado en Capire
los 15 dias del mes de abril de 2013. (Fdo.) SRA. LUCIA JAEN. Funcionaria Sustanciadora. (Fdo.) SRA. ELBA D
JAEN. Secretaria Ad-Hoc. L. 201-395218.
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