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DECRETO NUMERO 330-2006-DMySC
(de 20 de diciembre de 2006)

Por el cual se aprueba el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS
DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

EL CONTRALOR 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 que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su misién, la Institucién fiscalizara,
regulara y controlard todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin 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 Direccidon de Métodos y Sistemas de Contabilidad elaborar los documentos denominados G
Instructivos, Procedimientos o Manuales necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la gestion fi
de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

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

Que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con la Direcciéon de Planificacion
Institucional del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, elaboré el documento titulado "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION,
DESPACHO Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO
LABORAL (MITRADEL)".



No 25772 Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007 2

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION, DESPACHO Y PAGO DE LOS
BIENES Y SERVICIOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

ARTICULO SEGUNDO : 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 el cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 20 dias del mes de diciembre de 2006.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
DANI KUZNIECKY

Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.

Secretario General

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR

DANI KUZNIECKY

Contralor

LUIS CARLOS AMADO

SubContralor

JORGE L. QUIJADA V.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad y en coordina
con la Direccién de Planificacion del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), presemBxiNeIAL

DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA ADQUISICION, RECEPCION,
DESPACHO Y PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIQSobre la base de las leyes y procedimientos administrativos,
para definir responsabilidades del funcionario que autoriza los diferentes desembolsos que se generen.

El contenido de este documento se ha elaborado con una exposicién sencilla y practica, para beneficio de todos los
participan, sin perder de vista la imperiosa necesidad de aplicar correctamente las disposiciones legales y suplet
vigentes que regulan la materia, considerando el necesario control y fiscalizacién de los fondos institucionales.

En consecuencia, en la medida que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos anuentes a consider:
comentarios y observaciones, los cuales deben ser remitidos a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
ASPECTOS GENERALES

Objetivo del Manual

Proveer a la Administracién del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), de los mecanismos de registr
y de controles necesarios a la ejecucion presupuestaria y financiera, con el propdsito de garantizar la eficiencia, efica
transparencia en la gestién administrativa.

Integrar aspectos normativos y procedimentales para que coadyuven en la coordinacion de las responsabilidade
materia de adquisicion de bienes y servicios que se llevan a cabo en la institucion.
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Presentar la informacion necesaria que permita al personal orientarse en el cumplimiento de sus actividades,
contribuir en la celeridad de los tramites administrativos con calidad y eficacia.

Aspectos Legales

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

Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y dicta otras disposiciones.

Ley NUm.42 del 19 de noviembre de 1997. Articulo 28 "Por el se denomina al Ministerio de Trabajo y Desarrol
Laboral".

Decreto Ejecutivo NUm.366 de 28 de diciembre de 2006. "Por el cual se reglamenta la Ley NUm.22 de 27 de junio
2006,que regula la Contratacion Publica y otras disposiciones en esta materia".

Decreto de Gabinete NUm.249 de 16 de julio de 1970. "Por el cual se dicta la Ley Organica del Ministerio de Trabaj
Bienestar Social.

Decreto de Gabinete Nim.2 de 15 de enero de 1969. "Por medio del cual se crea el Ministerio de Trabajo y Biene
Social y se le asignan funciones".

Decreto Nim.113 de 21 de junio de 1993. "Por el cual se adopta el Manual General de Contabilidad Gubernamental".

Decreto de Gabinete NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999. "Por el cual se emiten las normas de control inte
gubernamental para la Republica de Panama".

Resolucion Nium.002 de 21 de julio de 2006. "Por medio de la cual se establece el pago por transferencia electronic
fondos como medio de pago en la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas".

Manual de Procedimientos Administrativos y Fiscales para los Contratos y Compras Menores (M.13.96).
Circular NUm.41-2005-D.C.DFG de 15 de marzo de 2005.

Manual de Procedimientos para el uso y manejo de Cajas Menudas en las Entidades Publicas (Cuarta Vers
P.04.03.06.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

El titular de la institucion serd responsable del establecimiento, desarrollo, revision y actualizacion de una adecu
estructura de control interno. La aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y efica
del control interno, también sera responsabilidad de cada uno de los servidores publicos.
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Controles Especificos
a.1 Area de Presupuesto

Los documentos oficiales de afectacién presupuestaria y financiera, deben tramitarse de conformidad con los asp
sefalados en las normas generales de administracion presupuestaria vigente.

Los documentos que participan en las transacciones de la ejecucion presupuestaria se someteran a los registros de
presupuestario y contable de MITRADEL y la Contraloria General y se haran conforme al Manual de Contabilid:
Gubernamental.

No obstante para efecto del registro, previo y rendicion de informe presupuestario y financiero, el Ministerio utilizara
sistema de Administracion Financiera de Panama (SIAFPA).

a.2 Area de Tesoreria

Entre sus tareas mas importantes, la Unidad de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de establecer la prograr
de sus fondos provenientes del tesoro nacional en relacion a los pagos que debe realizar en funcién de las adquisicior
bienes y servicios producto de la ejecucion de su presupuesto aprobado.

El Ministerio solo podra cancelar a través de sus respectivos fondos rotativos o de operaciones, comprom
presupuestarios hasta por la suma de B/.1,000.00 (mil balboas) excluyendo gastos relativos a Servicios Persor
Inversién Financiera, Construcciones por Contrato y Transferencias Corrientes.

No obstante la anterior limitacion, se permitird el pago a través de estos fondos hasta por la suma indicada, de g
relativos a movilizacion (060) otros servicios personales (080) y donaciones en forma de auxilios o ayudas (611

El Ministerio, debe centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través del Departament
Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos disponibles.

Las solicitudes de reembolso de fondos y pago a proveedores presentada por el Ministerio, a la Direccién Genere
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas, se haran a través de Transferencia Electronica de Fondos.

Los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y servicios superiores a los B/. 1,000.00 (mil balboe
cancelaran a través de este medio electronico.

Toda transferencia de fondos por medios electronicos debe estar sustentada en documentos que aseguren su val
confiabilidad.

No obstante los pagos a proveedores derivados de adquisiciones de bienes y servicios hasta la suma de B/. 1,000.0
balboas) se haran a través de cheques, hasta que se implemente para estos casos, este medio electrénico en el Minis
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Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos, deben estar membretac
prenumerados.

El manejo de fondos a través de cheques bancarios reduce el riesgo, respecto de la utilizacion de efectivo; sin emb
existen otros riesgos relacionados con el uso de cheques, los cuales pueden ser adulterados, extraviados, sustraid
Los procedimientos de control aplicables para la seguridad y custodia de cheques, incluyen:

Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando reservar cheques en blanco para operaciones futuras.
Uso de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos consignados.
Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques en cartera y los cheques no utilizados.

Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la practica de arqueos y la revision ¢
conciliaciones.

El Departamento de Tesoreria debera sellar los comprobantes de pago de los cheques y sus documentos sustentadol
un sello que tendra la leyen®agado Medianteel Cheque NUm. el dia de de
Informacion esta que se llenara a mano y se remitird a Contabilidad para ser archivada.

Todo cheque que se genere o emita por el Departamento de Tesoreria, debera estar previamente autorizado por el D
Administrativo para lo cual se debera utilizar el fornmfandorizacién de Confeccién de CheqEormulario NUm.10).

Los cheques y/o efectivos, que no sean utilizados o depositados al concluir el dia deben ser custodiados en la caja
del Departamento de Tesoreria.

El Departamento de Contabilidad, archivara los docursasrtginales y comprobante de pago de cada cheque que se
produzca.

a.3 Area de Suministros (Almacén)

Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fisicamente a través de la Unidad de Almacén, antes c
utilizados.

Las unidades administrativas del ministerio que demanden un bien, remitiran la respectiva solicitud a la Seccién
Almacén por medio del documento denomindBedido-Comprobante Despacho de Almacéformulario NUm.1")

para un bienen el cual detallaran los bienes indicando, cantidad, nombre, tipo, modelo, etc.; de no tenerse en exister
se colocara el sello que evidencMO HAY EN EXISTENCIA" , y prepara un&equisicibnque luego se remite al
Departamento de Compras, para iniciar las gestiones de compra; si es un servicio debe utilizarse el docum
denominadd Solicitud de Servicio (Formulario Nam.2)¥ su tramite debe coordinarse con la Secciéon de Mantenimiento
para atender ese tipo de solicitud.
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El almacén no debera recibir bienes o servicios sin la correspondiente Orden de Compra. S6lo en los casos urgente:
desastres naturales se permitird esta accién como una excepcion.

Las solicitudes de abastecimiento generadas por las areas deber ser suscritas por el titular de la misma. El cual lo a
con su firma, haciendo llegar el documento al encargado del Almacén directamente para tal efecto se contara co
catalogo unico de firmas de las personas autorizadas, para emitir las solicitudes de abastecimiento y para retirar ma
del almaceén.

Los bienes adquiridos para MITRADEL, deberan ser utilizados de acuerdo a las caracteristicas y finalidades en el ser
para el cual fueron adquiridos.

Garantizar el abastecimiento oportuno de los bienes muebles que requerirdn las areas de MITRADEL, para su ép
funcionamiento.

Las solicitudes de abastecimiento del material de oficina deberan ser tramitadas en forma mensual para que sean atel
de manera programada.

Contar con un almacén funcional para el almacenamiento de bienes muebles.

Implementar un sistema informativo que permita la constante automatizacion del area de almacén e inventario, que fa
el control e identificacion de los bienes ahi resguardados.

Determinar y verificar los niveles de existencia de cada bien, mediante un diagnéstico de necesidades.

Realizar inventario fisico total por lo menos una vez al afio, asi como por muestreo fisico por los menos una vez cade
meses.

a.4 Area de Compra

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestion institucional, debe contribuir al empleo racional y eficiente de
recursos que requieren las entidades. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios qu
utilizados por las entidades.

En toda transaccion de bienes o servicios, asi como en las demas actividades de gestion, debera tenerse prese
criterio de economia.

La adquisicion econémica implica, adquirir bienes y/o servicios, en calidad y cantidad apropiada, y al menor co
posible. Asimismo, las actividades en una entidad deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos
disminuir la calidad de los servicios brindados.
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Corresponde a la administracion, impartir las politicas necesarias, que permitan al personal encargado de los proces
adquisicion de bienes y prestacion de servicios adoptar la aplicacion del criterio de economia en sus actividades.

Controles Generales

Los Fondos Rotativos consisten en cantidades fijas de recursos, que deberdn reembolsarse a presentacic
comprobantes de gasto, a efecto de que el Fondo cumpla su cometido institucional de disponer de recursos para at
las necesidades institucionales. Por consiguiente, MITRADEL, debe instituRragrama de Pago(Formulario
NUm.7).

El viatico es el reconocimiento que se hace al funcionario cuando cumpla una mision oficial fuera de la sede, de acuer
las areas sefialadas segun la zonificacion y se pagaran, de conformidad a la Ley de Presupuesto vigente.

La Solicitud de Viaticos (Formulario Num.8ylentro del pais, seré firmada por el funcionario asignado a la mision por
parte de la Unidad Gestora que demanda el servicio y tiene que ser autorizada por el Director Administrativo respecti
a quien designe.

Departamento de Asuntos Internacionales que cuenta MITRADEL, deberd llenar el fAut@inacion de Viaje al
Exterior (Formulario Num.9), para las solicitudes de autorizacion \diéticos fuera del paisque se le envia al
Ministerio de la Presidencia, conjuntamente con los documentos sustentadores.

Los documentos sustentadores de todos los gastos, deben reposar en el Departamento de Contabilidad.

Los informes presupuestarios y financieros, seran elaborados por los Departamentos de Presupuesto y Contabi
respectivamente para informar a la Direccién de Administracion sobre la ejecuciéon y manejo de los recursos.

Procedimientos

Procedimiento para la adquisicion de Bienes y Servicios mediante Orden de Compra
a.1l Al Contado

Unidad Administrativa Solicitante

Completa la formaPedido-Comprobante Despacho de Almacén (Formulario Numd3pecificando los bienes o
suministros requeridos. La Jefatura de la Unidad Administrativa solicitante firma el formulario y remite a la Seccién
Almaceén.

Secciéon de Almacén
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Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma y despacha. De lo contrari
coloca el selldNO HAY EN EXISTENCIA vy prepara |l&Requisicion de Almacén (Formulario Nim.3Qjueremite al
Departamento de Compras.

Departamento de Compras
Se revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos con los precios referenciales.

La informacién contenida en la Requisicidn se registra en la pantalla del computador: Tipo de adquisicién, forma de p
(crédito o contado) etc.

Nota: Si la adquisiciéon es "no programada”, el fondo a utilizar y la forma de pago son previamente consultadas cor
administracion.

Departamento de Presupuesto

Registra y bloquea en el sistema las partidas presupuestarias de acuerdo a los bienes y servicios establecidos
Requisicion.

El sistema verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir el recurso quedan bloqueade
partidas.

De no tener la disponibilidad, se objeta y la Administracién iniciara las gestiones orientadas a la consecucion de
recursos encaminados al reforzamiento de las partidas presupuestarias, conforme a lo establecido en las norm:
administracién presupuestarias preparadas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Se firma en el sello SIAFPA estampado en la Requisicidn y se remite esta fisicamente y por pantalla, al Departament
Compras.

Departamento de Compras

Se registra en el sistema la aprobacion del jefe de Compras

Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica vigente.
Registra en el sistema el resultado de la adjudicacién en los campos correspondientes.

El sistema genera e imprime"farden de Compra ( Formulario Nim.4)"El operador coloca sello SIAFPA y firma.

El Jefe, firma laOrden de Compra
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Se remite la Orden de Compra fisicamente y por pantalla al Departamento de Contabilidad con los documer
sustentadores.

Departamento de Contabilidad

En el sistema se realiza los registros Contables correspondientes (Compromiso Contingente).
Se imprime el comprobante de Diario.

El operador firma en el sello SIAFPA en la Orden de Compra como constancia de registro.

El jefe firma el Comprobante de Diario.

Se remite fisicamente y por pantalla la Orden de Compra acompafiada de los documentos sustentadores, al Departa
de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

El jefe autoriza la emisién del cheque.

Se genera en el sistema3astion de Cobro Institucional

En el sistema se genera e impriméGheque" y seregistra la emisién del mismo.

El operador coloca sello SIAFPA en '®omprobante de Pago-Cheque"y firma en el sello como constancia de
registro.

El Jefe, firma en éiComprobante de Pago-Cheque'como constancia de autorizacion de la emisién del cheque.

Se remite fisicamente y por pantalla la Orden de Compra y el cheque, acompafiada de los documentos sustentadol
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Se registra en el sistema el pago del cheque y se genera e imprime el comprobante de Diario.

El operador firma en el sello SIAFPA en el "Comprobante de Pago-Chemume"constancia de registro.
El jefe firma el comprobante de diario y se archiva.

Se remite fisicamente la Orden de Compra y el cheque y al Direccion de Administrativa, acompafiada de los docume
sustentadores, y por pantalla a la oficina de fiscalizacién de la Contraloria General.
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Direcciéon Administrativa (Despacho)
El Director firma la "Orden de Compra" autorizando la Adquisicion.
Firma el" Cheque".

Remite Orden de Compra, el cheque, y documentos sustentadores a la oficina de Fiscalizacion de Contraloria Genel
la institucion.

Oficina de Fiscalizacion (Contraloria General).
Realiza el examen previo de fiscalizacion.

Refrenda la "Orden de Comprg'firma el "Chequé, en atencién a los montos (para refrendo) autorizados por el
Contralor General.

En el sistema se registra el refrendo de la Orden de Compra y firma de cheque.

Se remiten por pantalla y fisicamente la Orden de Compra y el cheque acompafiados de los documentos satentadc
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Archiva temporalmente l1AOrden de Compra y el Cheduéasta que el funcionario designado del Departamento de
Compras retire el cheque y la Orden de Compra.

Departamento de Compras

Retira el Cheque y la Orden de Comerael Departamento de Tesoreria.
Firma como constancia de retiro de documentos procedentes de Tesoreria
Distribucion de |& Orden de Compra

Original Contabilidad (después de realizada la compra)

12 copia Unidad de Almacén.

22 copia Para archivo del Departamento

32 copia Proveedor
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Procede a la compra (Adquisicion) del bien o servicio (Al contealo kel cheque y la original de la Orden de Compra

PREOCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIGN DE BIENES Y SEEVICIOS AL
CONTADO MEDMANTE ORDEN DE COMPEA
DIRE CCTON ADMINIST RATIVA
- OFICTHA DE
N e P e el e e
( 1 T ..f-_]."t
G

¥ i .

, D& ——0
Z (L
COMPLEIA LA PORMEAE “A0LICIITD IR EBIFWE: ¥ I FMITE CHEQUE .

SFENICIO:"

WEEIFL & LA EXIRIFHMCIA. IF WO EXLNITE JFLLA (WO
HAY EY EXTATENCIA ) Y BEFPAEA BROOLICICH, EFGIRTEA C OHFEC CIOHA C OLPECE AWTFE OF DIAEIO.
EEVIEA W RWALIZA LA OLICIITD. COLOCEA SELIO DOF
FIRFPA Y FIEMIA. FIFM A CHEOUE DE ACTEEDOD A RIOHIO F LA FEROIE A LA
FICTHE DE FLX ALIGACTION.

FRGLIIEA (COMPEOLEIE) &1 ITFNE DLPCHIBILIDAT. IE
IOCOHIEAEID LA DEVOELVE (OETEI A,

FFALIEA AC IOFUBLE O (ATITDOIC A ). FEEFAE.A OFDEH IFE
COLFEE.

WEEIFIC A, EFFEFNTE. FH ATFHACION A LOG MOHIOE. T
IFIFGAC TN,

EEIE.S CHEQUE ¥ LA ORDEN DE COMPEA. PECCECE &

' OLIFE. AF.. ENTRECA FACTUEA O EECIBD PARA OUF :EA

ADITMIATO AL COMPEOBAWIE DOF  DARO
) P L RE AT |CCMTABTIOATY).

06000

FEFVIEA, FIEM A Y 1A EFMIIE & FEEITROE IO

LI

a.2 Al Crédito
Unidad Administrativa Solicitante

Completa la formaPedido-Comprobante Despacho de Almacén (Formulario Num.lespecificando los bienes o
suministros requeridos. La Jefatura de la Unidad Administrativa Solicitante firma el formulario y remite a la Seccion
Almacén.

Seccion de Almacén
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Verifica la existencia de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma y despacha. De lo contrari
coloca el selldNO HAY EN EXISTENCIA vy prepara l&Requisicion de Almacén (Formulario NUm.3)queremite al
Departamento de Compras.

Departamento de Compras
Se revisa que la requisicion contenga el detalle de los bienes requeridos en el Almacén con los precios referenciales.

La informacion contenida en la Requisicion se registra en la pantalla del computador: Tipo de Fondo (Tesoro Nacion.
Fondo Institucional (desglose), tipo de adquisicion, forma de pago (crédito o contado) y otros detalles.

Nota: Si la adquisicién es "no programada”, el fondo a utilizar y la forma de pago son previamente consultadas cor
administracion.

Departamento de Presupuesto

Registra y bloquea en el sistema las partidas presupuestarias de acuerdo a los bienes y servicios establecidos
Requisicion.

El sistema verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir el recurso quedan bloqueade
partidas.

De no tener la disponibilidad, se objeta y se inicia los pasos respectivos para establecer las decisiones pertinentes.

Se firma en el sello SIAFPA estampado en la Requisicidn y se remite esta fisicamente y por pantalla, al Departament
Compras.

Departamento de Compras

Se registra en el sistema la aprobacion del jefe de Compras.

Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica vigente.
Se registra en el sistema el resultado de la adjudicacion en los campos correspondientes.

El sistema genera e imprime"farden de Compra".

El Jefe, firma laOrden de Compra

Se remite la Orden de Compra fisicamente y por pantalla al Departamento de Contabilidad, con los documer
sustentadores.
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Departamento de Presupuesto

Realiza compromiso presupuestario.

Departamento de Contabilidad

En el sistema se realiza los registros Contables correspondientes (Compromiso Contingente).
Se imprime el comprobante de Diario.

El operador firma en el sello SIAFPA en la Orden de Compra como constancia de registro.

El jefe firma el Comprobante de Diario.

Sella y firma la Orden de Compra.

Se remite fisicamente la Orden de Compra acompafada de los documentos sustentadores al despacho de la Dire
Administrativa.

Direccién Administrativa (Despacho)
El Director firma la'Orden de Compra" autorizando la Adquisicion.

Remite la Orden de Compra y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion de Contraloria General €
institucion.

Oficina de Fiscalizacién (Contraloria General)

Realiza el examen previo de fiscalizacion.

Refrenda Id0Orden de Compra”, en atencion a los montos (para refrendo) autorizados por el Contralor General.
En el sistema se registra el refrendo de la Orden de Compra.

Se remiten por pantalla y fisicamente la Orden de Compra, acompafiada de los documentos sustED&mtamento
de Compras.

Departamento de Compras

Desglosa laOrden de Compra, y demas documentos sustentadores.
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Distribuye el original y las copias deCaden de Compra:

Original Proveedor.
12 copia Unidad de Almacén.

22 copia Departamento de Compras.

Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007

Notifica al proveedor para que retire la Orden de Compra. Archiva documentacion.

PROCEDIMIENTO PARALA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL
CREDITFO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

DIRE CCION ADMHNIS TRATIVA
THDAD IITIA T Dy artarnende Departamerdo de | Departamendo —— Hsulflﬁf.ﬁigllflﬂ
ATIAT IS TR ATIVA o CTNpTas Fresuguesto _ LR
HOLICTT AN T ALM ACYY 1eC de Comdahibidad

C :; W o Y W o Y N
1 g 2 B g 3 B O )

5 r"'é‘\ -r“‘:}"‘x -f‘?&

p f Vo™

T

IOCOFIEARIO LA DEVORLWE (CETET &),

COLIPE.A.

FFGLIIEA ¥ COMPECEFEIFR, i1 IIFNE DEFOHIEILIDAD. TF

FEFALIEA ACTO POELICO. ADIODICA. PEFPAE.A OFDEH IE

1 CORIPLEIA LA FLELIA “:5DIII'.5]IU'.EI OE EIENE: ¥ I
SEENICTOR !

5 WEEIFL & LA EXIRIFHCIA. IF HO EXLIIIE JFLLA (HO

- Y FH EXTGTRHCIA ) Y FEFPAEA FEOTLICION.

3 FEVINE Y AWALISA LA MOLICIITD. REALIZA ACTO
FUB LI

PDOOO0

ELOOWER ¥ A LA PAETIDA.

ERCAIRA. CONHFECC DA AGTENIOLDE DIAELD.

FEM A ATIOEIZANDO LA ATOULIC D

WEEIFICEA FEFEENMDA A AIFWUIOM A LOF LICHIOE
IFIFEGAC DN ¥ DOCTHER IO

DEIGLOA OEIFH DF
OFIGTHAL AL PECVERDCE.

COMFEL ¥ LE FHIEFGA FL

Procedimiento para la Recepcién de Bienes
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El Almacén recibe copia de las 6rdenes de compras, e incluye ésta, en el archivo "Ordenes de Compra Pendient:
Recepciéon" hasta que se presente el Proveedor con el bien.

Proveedor

Entrega los Bienes en el Almacén cumpliendo con lo especificado en la Orden de Compra.

Presenta el Original de la Orden de Compra y original y copia de la factura comercial al Almaceén.

Almaceén

Revisa y verifica los Bienes recibidos contra la informacion contenida'©ndan de Compra” y la factura comercial.
Recibe los Bienes.

Sella el original y la copia de factura comercial, presentada por el proveedor.

Entrega al Proveedor el original de la factura comembdlidamente sellada.

Completa y firma la formiforme de Recepcién de Almacén” (Informe NUm.1)en original y una copia.

Adjunta la copia de la Factura Comercial debidamente sellada, al Informe de Recepcién de Almacén (Original y copia)
Remite el original del Informe de Recepcion de Almacén y copia de la factura a Contabilidad.

Archiva la copia de la recepcion.

Departamento de Contabilidad

Registra y realiza el asiento contable relativo a la recepcién de los Bienes en el AlImacén.

Imprime, firma y archiva el Comprobante de Diario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES

DIRE CCTCN ADMINISTRATIVA

EhOIEEROR SECCTION DE ALMA CEN

DEPART AMENT O N DE
CONT ABILIDAD

@ D

D

0 O

VEETFICA W EEVISA LOS EIENES. FEEPARS
IMFOFME DE FECED CIOLH.

@ FEGISTRA ¥ EFECTUA EL ASIENTO CONTAELE
ENTEAGSA EL EIEN ¥ FACTURA (OFRIGINAL ¥ FELATIVO & L& EECEPCION DE LOS BIEHES

COPLAY, ENEL ATMACEH,

Procedimiento para la Recepcién de Servicios

Proveedor o Contratista

Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas en la Orden de Compra o Contrato.

Presenta los originales de la Orden de Compra y la factura comercial.

En caso de Contratos presentara Unicamente la factura comercial.

Unidad Técnica Especializada

20
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De cumplirse el servicio conforme, completa y firmamlorme de Recepcién de Servicios (Informe Nim.2)"

NOTA: En los casos, donde la determinacién de calidad en la prestacion del servicio requiera especificaciones, la un
técnica o especializada debera acudir a las especificaciones contenidas en la Orden de Compra o Contrato.

Sella el original y la copia de la factura comer@absentada por el proveedor. Retiene la copia.
Entrega al Proveedor.

Original de la factura comerciallg Orden de Compralebidamente selladas.

Remite de manera electrénica (Sistema de Inventar io) la recepcion del servicio a Contabilidad.

Adjunta la copia de la factura comercial debidamente sellada, al "Informe de Recepcién de Servicios" y la remite
Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Realiza el asiento contable relativo a la recepcién de los servicios contratados.

Imprime, firma y archiva el comprobante de diario.



No 25772 Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007 22

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

INST IT UCTON
PROVEEDOR O -
CONTRATIST A UNIDAD TECNICA DEPARTAMENTO DE

ESPECIALITADA CONTABILIDAD

@ D D

. ETECTITA SU LABOR EM LOS TERMINOS ¥ @ FEALIZA FL ASIENTO CONTAELE RELATIVO & LA
@ O E e Do TaEL e s i P T FECEPCION DE LOZ SERVICIOS CONTRATADOS.
COMPRA 0 CONTRATO.

.@ DE CUMILIESE EL SERVICIO CONFORME,
COMILETA ¥ FIRMA EL ~IVFORME DE
RECEACTON DF SERVICROS"

Procedimiento para el Despacho de Bienes en el Almacén

Unidad Solicitante

Completa y firma la formaPedido Comprobante de Despacho De Almacén (Formulario Nomdn'original y tres
copias.

Firma el funcionario responsable de la Unidad.

Archiva la copia.
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Remite el documento al Almacén.

Seccion de Almacén

Recibe la formd Pedido Comprobante de Despacho de Almadérgarte de la Unidad Solicitante.

Verifica la existencia del bien o equipo solicitado.

Despacha el bien.

Solicita al funcionario receptor (Unidad solicitante) que firme el documento, como constancia de recibido.
En el caso de equipos, remite copia del Despacho a la Unidad de Bienes Patrimoniales.

Departamento Contabilidad

Realiza el registro contable relativo al despacho de los bienes en el Alimacén.
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PROCEDIMIENTO PARA FL DESPACHO DE BIENES DE ALMACEN

DIEE CCTON ADMINIST RATIVA

] ) DEPARTAMENTO
SECCION DE ALMACEN DE CONTABILIDAD

@ D D

THIDAD SOLICITANTE

l@ COMPLETA % FIFMA EL DOCTIMENTO “PEDILO- @I EFECTIA RFEGISTRO DEL DESPACHO.
COMPEOEBANTE DE DE SAPCHO DE ALRLA CEH™

.@ FECIEE FL DOCUMENTO. VERIFICA LA
EMISTENCIA DESPACHA (ENTFEGA).

Procedimiento para la Gestién de Cobro y Pago a través del Tesoro Nacional
Proveedor o Contratista

Elabora la Gestién de Cobro y la presenta a la Institucién con la correspondiente sustentacion (Factura, Orden de Cor
informacién del Contrato).

Departamento de Tesoreria

Recibe Formato de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional y, Documentos Sustentadores (Orden de Compra, Fac
Contrato) del Proveedor o Contratista.
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Elabora el recibo de Recepcién de la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional.

Entrega al Proveedor el original del Recibo de Recepcién de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional.
Ingresa el numero del Recibo de Recepcidn de Gestidn de Cobro al Tesoro Nacional en el sistema.
Genera la Gestién de Cobro.

Verifica que la Orden de Compra haya sido recepcionada total o parcialmente.

Envia la Gestion de Cobro, documentos sustentadores y la copia del Recibo de Recepcion de Gestiéon de Cob
Despacho Superior (fisicamente) y a la Oficina de Fiscalizacion (por pantalla).

Despacho Superior

Recibe la Gestidn de Cobro al Tesoro Nacional y Documentos Sustentadores y copia del Recibo de Recepcion de Ge
de Cobro.

Autoriza la Gestion de Cobro de acuerdo al monto a pagar.

Envia la Gestion de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional autorizada y documentos sustentadores del Despacho Superior.
Verifica si los documentos estan debidamente presentados y realiza la correspondiente fiscalizacion.

Dependiendo del monto de la Gestion de Cobro, procede a refrendarla, o a enviarla a la Oficina del Subdirector Dele
de su area para refrendo.

Envia Gestidon de Cobro autorizada y refrendada a la Unidad de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad
Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada, documentos sustentadores.

Efectla el Asiento de Envio de la Gestiéon de Cobro a la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Economi
Finanzas.

Imprime el Asiento de Diario.
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Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.

Envia la Gestion de Cobro autorizada y refrendada a la Unidad de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada.
Confecciona el formato envio de Gestion de Cobro al Tesoro Nacional.

Procede al envio de la Gestién de Cobro a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

PEOCEDIMIENTO PARA LA GE STION DE COBRO Y PAGO
ATRAVES DEL TESORO NACIONAL

PROVEEDOR DIRE CCTON ADMINIST RATIVA
FTARTATIENTO | OFICINA DE
5 DEFARTANMENTD | P EEARTAMENTO DESFACHO SUFERIOR e
CONTRATE TA DE TES 0 RERLA DE
CONTABILIDAD

1 E‘?ﬁ%zé" ;,Uﬁjrri;?fmr;, ,}ﬁﬁm" ,{ﬂﬁ, @I RECIBE LAGESTION DE COBRO REFREMDADA ¥
CORFE.2, INPOELACTON DL CONTEATO AUTOREADS, EFECTUA ASIENTO ¥ L& RBWITE
& TES ORER{A.
FEZIEE DHCURMENT: DE GESTIGN DE OOBERD COGN
@ DO UMENTSS . ELARD RA RECIBS DE RECEPCE N DE LA
G ESTIO N DE COBRO. @. RECIEE L& GESTIGON DE COBRO ¥ LA ENWiaA AL
MINISTERIO DE ECOHOMIS ¥ FINANZAS.
@ FEZIEE L& GEZTEK:N DE COBERO. L& AUTOREA DE
AZUERDD AL MIONTS % LA REMITE & FSICALEAC KGN,
RECIEE LA GESTION AUTO READA ¥ WERIFIZAE S| LOS
e | DOCUMENTOS ESTAN DEBIDAMENTE PEEZENTADGS.
DEPENDIENDS DEL MO NTS OE LA GESTESN DE COEBRG
FEOCEDEA REFEENDAF.
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Procedimiento para la Solicitud y Pago de Viaticos dentro del Pais

Unidad Solicitante (Director)

Recibe laSolicitud de Viaticos (Formulario Nim.8), del Jefe de la Unidad Gestora.

Autoriza la Solicitud de Viaticos dentro del pais.

Firma la Solicitud de Viéticos.

Envia Solicitud de Viaticos autorizada.

Direccion Administrativa

Recibe la Solicitud de Viaticgsaprueba su tramite.

Departamento de Presupuesto

Recibe Solicitud de Viaticos.

Envia la Solicitud de Viéticos.

Asigna la partida presupuestaria de acuerdo al tipo de viatico y realiza el bloqueo presupuestario.
Sella y firma la Solicitud de Viaticos.

Envia Solicitud de Viéticos a la Unidad de Contabilidad.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Viaticos y genera la Gestién de Cobro para las autorizaciones respectivas.
El Tesorero (Jefe) de acuerdo a la programacion de pagos efectuada previamente autoriza la generacion del Cheque.
Se imprime el cheque.

Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Unidad de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y Solicitud de Viatico.
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Registra el asiento de diario del Compromiso Devengado.

Imprime Comprobante de Diario

Firma Comprobante de Diario.

Efectla el asiento contable del cheque.

Genera e imprime el Comprobante de Diario (compromiso pagado).
Firma del Comprobante de Pago como verificado.

Archiva el Comprobante de Diario.

Envia Cheque, Gestién de Cobro y documentos sustentadores a la Direccion Administrativa (fisicamente) y a la Ofic
de Fiscalizacion (por pantalla).

Direccion Administrativa

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores (fisicamente) de la Unidad de Contabilidad.
Firma la Gestién de Cobro y Cheque autorizando el pago.

Envia cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion

Recibe Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores, fisicamente de la Direccion Administrativa y por pan
de la Unidad de Contabilidad.

Verifica si los documentos estan debidamente autorizados, realiza la fiscalizacién de acuerdo a la guia de fiscalizacié
Contraloria.

Procede a refrendar o suspender la Gestién de Cobro y el cheque en el sistema.
Refrenda la Gestion de Cobro Institucional y firma el cheque.
Envia Cheque, Gestion de Cobro y documentos sustentadores a la Unidad de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
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Recibe Cheque y Gestién de Cobro debidamente registrados, refrendados y firmados por la Oficina de Fiscalizacio
Contraloria.

Procede entregar el cheque al responsable, quien firma conforme en el Comprobante de Pago, entrega original y con
copia.

Registra accion de entrega de cheque.
Envia documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad, para su archivo.
Entrega cheque.

Envia documentos a la Unidad de Contabilidad, para su archivo.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO DENTRO DEL PAIS

DIRE CCTOMN ADMINISTRATIVA
ThmaAn IEIBACHO OFICINA IE
IOLICITANTE TORECCIEN IEBART AMENTO TOIFBARTAMT AT O EMI::'EHT“ ITPCFIOR FLiCALITACION
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ADRETTEES, 517 TEARITE,
LTGRO DAR TID,,

4 | GEMERA BGESTION DE COERO.

IR.EI:ZIBE L4 GESTION DE COERD Y CHEQUE,
EFECTITA ASTENTO ¥ L& FEMITE & DIFECCION
AT ITHI STEA TIW
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| EECIEE L& G-ESTII:’IH;DE COERD ¥ CHEQUE
FEVISA, FIFEMA W ENVIALOE A FISCALIZACTOMN.
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| FEVISA, FIFMA Y L0 S EHVIA 4 TESORERLA.
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JEECIEE LO5 DOCUMENTOS FIEMADOS 7%
ENTEEGL CHE QUE AL EEHMEFICIARIO.
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G. Procedimiento para la Solicitud y Pago de Viaticos fuera del Pais

Unidad Solicitante (Director)

Recibe laSolicitud de Viaticos (Formulario Nim.8), del Jefe de la Unidad Gestora.
Autoriza la Solicitud de Viaticos fuera del pais.

Firma la Solicitud de Viéticos.

Direccion Administrativa

Recibe la Solicitud de Viaticos fuera del pais autorizada.

Tramita la aprobaciéon ante el Ministro de la Presidencia.

Firma la Solicitud de Viéticos.

Envia Solicitud de Viaticos autorizada y con Nota de Aprobacion del Ministerio de la Presidencia (Formulario NUm.9).
Departamento de Presupuesto

Recibe Solicitud de Viaticos al Exterior y documentos sustentadores.

Verifica que hay disponibilidad presupuestaria.

Asigna la partida presupuestaria y realiza el bloqueo presupuestario.

Sella y firma la Solicitud de Viaticos.

Envia Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores a la Unidad de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad

Recibe Solicitud de Viaticos y documentos sustentadores.

Registra el asiento de diario del Compromiso Devengado.

Imprime Comprobante de Diario.

Firma Comprobante de Diario.



No 25772 Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007 31

Envia la Solicitud de Viaticos al Exterior y documentos sustentadores a la Unidad de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe documentos, genera la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional y envia al Despacho Superior 0 a quien delegue.
Despacho Superior o0 a quien Delegue

Recibe la Gestion de Cobro y Documentos Sustentadores (Solicitud de Viatico al Exterior).

Autoriza la Gestion de Cobro de acuerdo al monto a pagar.

Envia la Gestion de Cobro autorizada y documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional autorizada y documentos (Solicitud de Viatico al Exterior) sustentadc
del Despacho Superior.

Verifica si los documentos estan debidamente presentados y realiza la correspondiente fiscalizacion (revision).
Dependiendo del monto de la Gestién de Cobro, procede a refrendar.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada, documentos sustentadores.

Efectia el Asiento de Envio de la Gestiéon de Cobro a la Direcciéon General de Tesoreria del Ministerio de Economi
Finanzas.

Imprime el Asiento de Diario.

Archiva Asiento de Diario y documentos sustentadores.

Envia Gestion de Cobro a la Unidad de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro autorizada y refrendada y registrada contablemente.

Envia la Gestion de Cobro a la Unidad de Tesoreria de la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Econom
Finanzas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATIC O FUERA DEL PAIS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD TIDAR OIS PACHD OFICINA DF
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Procedimiento para Contratos de Suministros
Departamento de Compras

Se autoriza la contratacion por medio de contrato (previa consulta con la administracién, de acuerdo a requisicion reci
de la Unidad de Almacén).

Prepara el Pliego de Cargo, basandose e€hasdiciones generales para el desarrollo de Pliegos de Cargo" establecida
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Establece las especificaciones técnicas requeridas.
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Se registra en el sistema la informacion contenida en la Requisicion.

El operador coloca sello SIAFPA en la Requisicion y firma.

Se envia la Requisicion fisicamente y por pantalla al Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto

Realiza el Bloqueo presupuestario y firma en sello SIAFPA.

Remite la Requisicion al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica vigente.
Adjudica y levanta expediente.

Remite el expediente a Asesoria Legal.

Asesoria Legal

Prepara el proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias.

Adjunta el expediente al Contrato.

Remite el Contrato y el expediente segin monto al Departamento de Compras o al Consejo Econdmico Nacic
dependiendo de los montos establecidos para estos menesteres.

Departamento de Compras

Se incorpora la informacion del contrato (remitido segun el monto ya sea de Asesoria Legal o del Consejo Econdn
Nacional) al sistema

Comunica al contratista seleccionado, para que se presente con la documentacion requerida y firme el proyect
Contrato

El operador coloca sello de registrado en SIAFPA y firma

Se envia el proyecto de contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.
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Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable (asiento) correspondiente al Contrato en el sistema.

El operador sellay firma en el reverso del contrato como constancia de registro SIAFPA
Establece el precompromiso.

Imprime comprobante de diario.

Se registra la fianza en el sistema, el operador coloca sello SIAFPA 'y firma.

El jefe firma y archiva el asiento diario

Se remite por pantalla el contrato a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General en la entidad
Se remite el proyecto de contrato y expediente fisicamente a la Despacho Superior.

7. Despacho Superior- Ministro

Firma el Contrato, autorizando la Adquisicion.

Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion (Contraloria General).
Oficina de Fiscalizacion

Realiza el examen previo de Fiscalizacién, de lo cual:

Se registra en el sistema el refrendo

Se remite el contratal Departamento de Compras.

Nota 1 Si el Contrato supera el monto establecido para su fiscalizacién y refrendo en esta oficina, pasa a la sedt
Contraloria Genera.

Departamento de Compras
Notifica y entrega el Contrato al contratista seleccionado, para que éste proceda al cumplimiento de lo contratado.

Archiva y distribuye copias:
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Original Departamento de Contabilidad.

12 copia El Contratista.

2° copia Almacén/ Servicios Generales

3° copia Departamento de Compras.

4° copia Unidad Solicitan.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATOS DE SUMINISTROS

DIRECCION ADMINIS TRATIVA
BAECEEN CENPAE HE OFICIMA DE
DEPRAT AMERTE uemml:: T oE “E“m;:E"“ 1UFERAEA FISCALIZ ACION
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@ ‘ LTS T
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AL RECIBIE LA REGUISICION CON LA
AUTORIZACION  DE LA ADMIMISTRACION,
FREFARA FPLUEGD DE CARGOS.

REALEA BLORQUED DE PARTIA.
REQUISICION A COMP RAS.

REMITE LA

REALEA LA CONVOCATORLA v CELEBRA ACTO
PUBLICO. ADRJUDICA  REMITE EXPEDRIENTE A
ASESORIA LEGAL

FREFPARA PROYECTO DE CONTRATO. REMITE
COMTRATO A COMPRAS (DEPEMDIENDO DE LOS
MM TOS).

© 000 O

Lo REWIZA, SE COMURMICA COM  EL
COMTRATISTA.

REALIZA REGISTRO COMTABLE (ASIEMTO) LO
REMITE AL DESPACHO SUFERIOR.

FIRMA EL CONTRATO,

REALIZA EXAMEN FREVIO. REGISTRA EW EL
SISTEMA v REFRENDA (SEGUN MONTO FOR
LELEGACION).

MOTIFICA AL CONTRATISTA

Procedimiento para la contratacion de Servicio de Mantenimiento

35
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Departamento de Compras

Prepara el Pliego de Cargo, basandose eéndasdiciones generales para el desarrollo de Pliegos de"Caestablecidas
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Recibe Solicitud de Servicios de la Unidad de Servicios Generales.

Se autoriza contratacion a través de Contrato (Previa Consulta con Administracion).
Establece las especificaciones técnicas requeridas.

Se registra en el sistema la informacion contenida en la Solicitud.

El operador coloca sello SIAFPA en la Solicitud y firma.

Se envia la Solicitud fisicamente y por pantalla al Departamento de Presupuesto.
Departamento de Presupuesto

Realiza el Bloqueo presupuestario y firma en sello SIAFPA.

Remite la Solicitud al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica vigente.
Adjudica y levanta expediente.

Remite el expediente a Asesoria Legal.

Asesoria Legal

Prepara el proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias.

Adjunta el expediente al Contrato.

Departamento de Compras

Se incorpora la informaciéon del contrato (remitido segun el monto ya sea de Asesoria Legal o del Consejo Econén
Nacional) al sistema.
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Comunica al contratista seleccionado, para que éste, se presente con la documentacion requerida y firme el proyec
Contrato.

El operador coloca sello de registrado en SIAFPA y firma.

Se envia el proyecto de contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable (asiento) correspondiente al Contrato en el sistema.

El operador sella y firma en el reverso del contrato como constancia de registro SIAFPA.
Establece el precompromiso.

Imprime comprobante de diario.

Se registra la fianza en el sistema, el operador coloca sello SIAFPA y firma.

El jefe firma y archiva el asiento diario.

Se remite por pantalla el contrato a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en la entidad.
Se remite el proyecto de contrato y expediente fisicamente a la Despacho Superior.

7. Despacho Superior. Ministro

Firma el Contrato, autorizando la Adquisicion.

Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion (Contraloria General).
Oficina de Fiscalizacion

Realiza el examen previo de Fiscalizacion, de lo cual:

Se registra en el sistema el refrendo.

Se remite el contratal Departamento de Compras.

Nota 1 Si el Contrato supera el monto establecido para su fiscalizacion y refrendo en esta oficina, pasa a la sed
Contraloria Genera.
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Departamento de Compras

Notifica y entrega el Contrato al contratista seleccionado, para que éste proceda al cumplimiento de lo contratado.
Archiva y distribuye copias:

Original: Departamento de Contabilidad.

1° copia: El Contratista.

2° copia : Almacén/ Servicios Generales

3° copia : Departamento de Compras.

4° copia : Unidad Solicitante
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

DIRECCION ADMINIS TRATIVA
OAEZC N QENPAZ HE OFICINA DE
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REGITRA EN EL SETEMA,
EL @PERADCFR SELLA ¥ FIRMA EN EL REVERSO DE
CONTRATE

RECIBE  SOLKCMUD, AUTORIZA  CONTRATACION,
REEGIETRS EN SIAFPA v QO LOCE SELLD, FIRRMA v ENVIA,
FISIZARMENTE ¥ POR EL SEET EMA.

ESTAB LECECOMP RO MIZD E IMPRIME CORMPROBANTE DE
DILEK}, REGETRA FIANZA v REMITE AL DEIZPACZHO
SUPERKDF YA LAOFICINA DE FISCALEZACION.

FIRRMA v REMITE EL CONTRATS v EL EXPEDIENTE & LA
OFKZINA DE FESCALEACION,

REALES EL B L3G UES PRESUP UESTARK: ¥ FIRMA EN EL
SELLD DE SISFPA
EERITE AL DEPARTAMENTY DE CORMPRAS,

FEALIZA L& CONWICATORIA ¥ CELEERA EL ACTO
POBLICD .

REALIEA EL EXAMEN PREVIC DEF ICALTAC K .
PREPARS EL PROYECTS DE CONTRATS REGIZTREA EN EL SISTEMA EL REFRENDS v RERITE
G i i i FEEs A COMPRAS.

EEMIMTE L3S DOCUMENTOS  SUSTENTADIREES A
COMPRAZS O AL CONSEIG BZ0 N MICO NACIONAL SBEGUN
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NOTIFICA ¥ ENTREGA EL CONTRATO AL CONTRATISTA

INGREZA INFORMAZIDN DECONTRATS AL SISTEMA.
COMUNICAALCONTRATISTA PARAC UE FIRME.
EL OF ERADOR GO LOCA SELLD DE REGISTRADD v FIRRA

@ 0000

J. Procedimiento para Contratacion de Consultaria y Servicios Especiales

Unidad Solicitante

Prepara nota de solicitud de Consultoria o Servicios Especiales, explicando los objetivos, alcance, necesidad del servi
El jefe o Director firma la hota como aprobacion.

La nota es remitida a la Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa
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Revisa la nota de solicitud de Consultoria o Servicios Especiales, y si lo haya conveniente firma autorizando que
efectué la contratacion del servicio a través de contrato.

Remite la nota firmada al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica vigente.
El operador coloca en la solicitud sello SIAFPA y firma.

Se envia fisicamente y por pantalla la solicitud al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Registra y bloquea en el sistema las partidas presupuestarias.

Se firma en el sello SIAFPA, estampado en la solicitud.

Se remite fisicamente y por pantalla la solicitud al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Establece las condiciones técnicas requeridas en conjunto con la unidad solicitante u otras unidades técnicas si ¢
amerita.

En el caso de los servicios Especiales se solicitara el apoyo a la unidad de Recursos Humanos o equivalente psq
seleccién técnica del aspirante ganador.

Remite expediente a la Asesoria Legal.

Asesoria Legal

Prepara el proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias.

Adjunta el expediente al Contrato.

Remite el Contrato y el expediente segin monto al Departamento de Compras.

Departamento de Compras
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Se incorpora la informaciéon del contrato (remitido segun el monto ya sea de Asesoria Legal o del Consejo Econén
Nacional) al sistema.

Comunica al contratista seleccionado, para que éste, se presente con la documentacion requerida y firme el proyec
Contrato.

Se coloca sello de registrado en SIAFPA y firma el jefe de Departamento.

Se envia el proyecto de contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable (asiento) correspondiente al Contrato en el sistema.

Establece el precompromiso.

Imprime comprobante de diario.

Se registra la fianza en el sistema

El jefe firma y archiva el asiento diario y sellay firma en el reverso del contrato como constancia de registro.
Se remite por pantalla el contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en la entidad.
Se remite el proyecto de contrato y expediente fisicamente al Despacho Superior.

Despacho Superior. Ministro

Firma el Contrato, autorizando la Contratacion.

Remite el Contrato y el expediente a la Oficina de Fiscalizacion (Contraloria General).

Oficina de Fiscalizacion

Realiza el examen previo de Fiscalizacion

Se registra en el sistema el refrendo

Se remite el contratal Departamento de Compras.

Nota: Si el monto del Contrato supera el monto a fiscalizar y refrendar en esta oficina, se envia a la sede de la Contral
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Departamento de Compras

Notifica y entrega el Contrato al contratista seleccionado, para que éste proceda al cumplimiento de lo contratado.
Archiva y distribuye copias.

Original: Departamento de Contabilidad.

2°copia : Departamento de Compras.

3°copia: Unidad Solicitante.

4° copia: Asesoria Legal.

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE CONSULTORIA
Y SERVICIOS ESPECIALES

DIRE CCION ADMINISTRATIVA
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Procedimiento para Contratacién de Arrendamientos

Unidad Solicitante

Confecciona solicitud de servicio de arrendamiento y la firma.

Remite solicitud de arrendamiento a la Direccibn Administrativa.

Direccion Administrativa

Recibe la solicitud de arrendamiento.

Verifica la solicitud.

Confecciona nota, con la descripcién, detalle y canon de arrendamiento.
Remite la solicitud y nota a la Unidad de Compras y/o Unidad Especializada.
Departamento de Compras

Recibe solicitud de arrendamiento y nota sobre el arrendamiento.

Solicita el apoyo de la Unidad de técnica responsable, dependiendo del bien.
Registra los antecedentes del arrendamiento.

Sella y firma la solicitud de arrendamiento.

Remite la solicitud y nota sobre el arrendamiento a la Unidad de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Registra y bloquea la partida presupuestaria.

Sella y firma la solicitud de arrendamiento.

Remite solicitud y nota a la unidad de compras y/o Unidad Especializada.
Departamento de Compras

Recibe solicitud de arrendamiento y nota sobre el arrendamiento.

43
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Ejecuta los procesos de seleccion de contratistas, contenido en la Ley de Contratacion Publica vigente.

Remite la solicitud y nota a Asesoria Legal.

Asesoria Legal

Recibe la solicitud de arrendamiento y nota.

Elabora la resolucién de adjudicacion.

Elabora el proyecto de contrato.

Remite el proyecto de contrato, solicitud de arrendamiento y la nota a la Unidad de Compras y/o Unidad Especializade
Departamento de Compras

Recibe proyecto de contrato, solicitud y la nota sobre el arrendamiento.

Llama al contratista para que presentes sus documentos (copia de la licencia comercial, copia de cédula vy fi
requerida).

Remite el proyecto de contrato, solicitud de arrendamiento, nota y deméas documentos a la Unidad de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad

Recibe contrato y deméas documentos.

Realiza el registro contable (precompromiso).

Imprime, sella 'y firma el comprobante de diario.

Remite el proyecto de contrato, solicitud de arrendamiento, nota y demas documentos (copia de la licencia comer
copia de cédula y fianza) al Despacho Superior.

Despacho Superior
Recibe proyecto de contrato y demés documentos.
Firma el contrato.

Remite el contrato con todos los documentos a la Contraloria General de la Republica (Oficina de Fiscalizacion).
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Contraloria General de la Republica
Recibe el contrato firmado y demas documentos.

Remite a la Comisién de Arrendamiento de Bienes Patrimoniales, para la revisibn y aprobacion del canon
arrendamiento.

Remite a Asesoria Juridica de la Contraloria (Sede) y/o Asesoria Juridica del Sector, dependiendo del monto del con
para la revision y aprobacion de los aspectos legales.

Remite al Despacho Superior y/o Jefe de Fiscalizacion de la Institucion, dependiendo del monto del contrato, pare
refrendo.

Remite el Contrato refrendado y demés documentos a la Institucion, Departamento de Compras.
Departamento de Compras

Recibe el contrato de arrendamiento refrendado, con el resto de documentos.

Entrega el copia del contrato al contratista, distribuye y archiva las otras asi:

Original Contabilidad

Primera copia Contratista

Segunda copia Contraloria
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO
DIRECCION ADMINISTRATIVA f
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Forpmlano Haml

REPUBLICA DE PANAMA
BMINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

SOLICITUD DE BEIENES

Unidad Adrimistr ativa Solicitan te

No o |___|

Codigo de
Renglim | Descripaen de Cantidad Tnidad | Almacén Observacones
Articula
Preparado por, Avtorizado par;

Unidad Administrativa Soliotante

Oirector Administratvo

SOLICITUD DE BIENES

OBJETIVO:

47
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Para realizar las adquisiciones de bienes.
ORIGEN:
Unidad Administrativa solicitante.

C: CONTENIDO:

1. | Fecha: Dia, mes y afio.

2. | No. Solicitud: Secuencia numérica de las solicitudes preparadas.

3. | Unidad Administrativa: Nombre de la unidad administrativa que solicita el bien.

4. | Renglon: Numero de renglén que le corresponde a cada bien.

5. | Descripcion del Articulo: Descripcion del bien solicitado.

6. | Cantidad: Cantidad de bien solicitado.

7. | Unidad: Indicar la unidad (docenas, etc.).

8. | Cdbdigo de Almacén: Indicar el cédigo que el almacén le da al bien (si lo existiese).
9. | Observaciones Comentarios adicionales o complementarios a la solicitud.
10. | Preparado por: Nombre del Jefe de la unidad solicitante y firma.

11. | Autorizado por: Nombre y firma del Director Administrativo.
DISTRIBUCION:

Original - Unidad de Compras

48
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SOLICITUD DE SERVICIQS  FORMULARIO NURT 2

REPUBLICA DE PANANA
MINISTERIO DE TRABAID ¥ DEFARROLLO LABORAL
Direccion de Admitd strac an
Departatrento de Servicios Administy ativos
SOLICITUD DE SERVICIOS

MEZ | AHOD Din . .
Direccidn
Depattattiento o S eccl Gty
Niimero Descripcion Costo
de Estimadn
Renglan

Solicitado por Aprobado por
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SOLICITUD DE SERVICIOS Formulario Nam. 2
OBJETIVO:
Formalizar las solicitudes de reparaciones u otros servicios de las Unidades Administrativas de la Institucion.
ORIGEN:
Departamento de Servicios Administrativos (Mantenimiento o Transporte).
CONTENIDO:
1| Nam.: Asignacién numérica secuencial establecida por la Unidad Ejecutora para efecto dg control
' " interno.
> | Sefior: Funcionario a la cual se le dirige el formato para los efectos tramites pertingnte de
' ' aprobacion.
3. | Direccion: Nombre de la Unidad Administrativa que esta solicitando el bien o servicio.
.| Nombre de la Unidad Administrativa subordinada a esta Direccion dentro de la Esfructura
4. | Departamento: L .
Administrativa.
5. | Renglon Nim. | Numero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados
6. | Cantidad: Numero de articulos solicitados del bien requerido.
7. | Descripcion: | Caracteristicas que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecutora
8 Precios Asignacioén estimada del valor del bien o servicio a requerir estos deben ser unitarios|para los
" | Estimados: efectos de conocer el total de los precios una vez multiplicado por la cantidad solicitada.
9. | Especifique: Detalle simplificado del uso que se le dar& al bien o servicio solicitado.
10.| Solicitado por: | Funcionario de la Unidad Ejecutora que solicita el bien o servicio.
11.| Aprobado por: | Director o Jefe de la Unidad Ejecutora que aprueba dicha solicitud.
_ _ Forrmmlario M, 3
REPUBLICA DE PANANMA
MINIETEEIO OE TREABAIO ¥ DESARROLLO LARORAL
REQUISICION DE ALMACEN
WINISTER IO
DEPARTANENTO O SECCION
FECHA DE ENTRADA:
LUGAR
NOWBEE ¥ FIRIMA DEL OFICIAL RESPONSABLE
RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIF CION FRECI0 ESTIM ADO Nm.mn'u
1E ORDEN
UHITARIO TOTAL UE CON
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REQUISICION DE ALMACEN Formulario Nam. 3

OBJETIVO:

Servir de medio para las necesidades de materiales, insumos, servicios, y otros de las unidades administrativas que r

en el inventario o que no se tiene en existencia.

ORIGEN:

Se origina en el Departamento de Tesoreria.

CONTENIDO:

1. | Fecha: Dia mes y afio en que se arquea la caja.
Asignacién numérica secuencial preestablecida necesaria para llg¢var el

2. | NUm. de Requisicion: control interno de las requisiciones elaboradas por la upidad
administrativa.
Asignacién numérica secuencial preestablecida necesaria para llgvar el

3. | Num. de Orden de Compr{ control interno de las Ordenes de Compras elaboradas para las upidades
administrativas.

4. | Departamento: Nombre de la unidad Administrativa que solicita el bien o servicio.

5 | Seccion: Nombre de la unidad Administrativa que se encuentra subordingda al

' ' departamento y quien esta solicitando el bien o servicio.

6. | Renglén Numeracion de los reglones utilizados.

7. | Cantidad: Anotar la cantidad de unidades a solicitar.

9. | Unidad: Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.

10.| Descripcion: Detalle del articulo solicitado.

Precio Estimado

e los

11.| Unidad : Se refiere a la unidad de medidas, docenas, cajas, galones, etc.

12.| Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad d
' ' articulos.

13, Numero de Orden d Anotar el nimero de la Orden de Compra.

Compra:
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14.

Observacion:

Breve explicacion complementaria para justificar la compra.

Para uso del Departamento de Compras

15.

Fecha de Recibo:

Anotar la fecha de recibido.

16.

Verificado por:

Firma del Jefe de Compras.

17.| Asignado a: Nombre del Cotizador que se le asigna el documento.
18.| Fecha: Fecha que se le entrega la requisicién al Cotizador.
19.| Forma de Compra: No se usa si es crédito o contado.

Firma del Jefe de Firma de la unidad solicitante.
20.| Departamento 0 Secci(

Fecha: Fecha de emision de la Requisicion.

Firma del Director Administrativo en representacion.

21.| Firma del Ministro y Fechg

Fecha que recibe la Requisicion en la Administracion.
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Fomrmlario Finn 4
Patarrd , Fepidblica de Parami
MINISTERIO DE TEABATO ¥ DESAFFOLLOLAEQOEAL
Sistemna de Admivdstraciin Firatciers de Panami
ORDEHN DE COMEPRA
Traneac cidn:
Fesohicir:

Fecha de |a Cde

DATOS DEL PROVEEDOR: | Codige "

[ ]

| Homtw: | | | [ Rue ||
=3 =]
| Feperstut ep- | | . s ||
DATOS DE LA ENTREGA | Docments Fueate: || =3l |
| Unidad Solictante: | |
(e ] [ ] [Pt ][] (3] [Fo] ] [Fomommiomn]
[FnbisPe: | | | [ Mooorgau: | |
|su:| s | SERVICR! |inimap |DESCRIPCION | eaNT | 9 | % |SUBTOTAL | rrsuss | 15c | ToTAL
JETALLE DEL ADARTIDAS: Toal dela Orden [
Fim. DE PARTID A8 CHDIE0 DE BARTIDA M. CRIGIHAL
TOTAL 1
Eepartam enta ds Com pras Dirscclan Adminlstrativa Ananclera ofleina de Ascall zielan General
Acepto: Frowedor —

Ahmacén
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Panamé, Feptblica de Parama
LINISTERIO DE TEARBATC ¥ DESARROLLO LAROREAL
Sistetra de Admind straci dn Financiera de Panarmd
OFRDEN DE COLPEA

Transzaccidn;
DATOSDELA SOLICITUL:
I—M}MMMM | ............. ] |—|ﬁpﬂmmm= | ..................... | W [ ............. i
| Mecanizmo | | | | Prooeso s Adaisicién: | | | [Formdepogs || |
| Tipo de Fonido: | | | | |
| Dioczarrembo Fusnle: | | |
DETALLE DE LA SOLICITUD: | Usided Solicitarte: | | [

Ho. DEPARTID A5 ] | CODIGD DEPARTIDA J I M ORIGINAL I Total de la Solicitud |
IOIAL | |
Arcepto: Fecha:
DIFXCCCI0N ADEIATEATIVA

ORDEN DE COMPRA
OBJETIVO:

Formalizar por parte de la institucion ante la Casa Comercial la solicitud del bien o servicio requerido.

ORIGEN:
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Departamento de Compras.

55

CONTENIDO:

1. | Fecha: Dia mes y afio de preparacion de la Orden de Compra.

2. |NUm. De Orden: | Numero de Orden de Compra.

3. | Proveedor: Nombre del Proveedor.

4. |R.U.C: Numero de identificacion del proveedor segun registro Unico de contribuyente.
5. | Direccion: Unidad que se encuentra subordinada la Unidad Administrativa solicitante.

6. | Teléfono: Anotar el numero telefénico o fax del Proveedor.

Tiempo que se acuerda para la entrega segun lo que establecido en las 1

ormas y

dos.

[a.

7. | Plazo de entrega: reglamentaciones de la Ley.

8. | Vencimiento: Fecha en que se vence el Paz y Salvo Nacional.

9. | Unidad solicitante: | Indicar Direccion, Departamento o Seccion que solicita el bien o servicio.

10.| Pagar por el fondo:| Es el fondo el cual se va hacer el cargo del gasto.

11.| Renglén: Numero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicita

12.| Cantidad: Numero de articulos solicitados del bien requerido.

13.| Descripcién Caracteristica que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecuto

14.| Unitario: Se refiere al precio por unidad.

15.| Total: Resultado de la sumatoria de todos los articulos.

16. E?(;f&estaria: Consignar cédigo de la partida e importe.

17.| Importe: Valor correspondiente del articulo a solicitar.

18.| Total: Sumatoria del importe a pagar.

19.| Subtotal: Reprgsenta la sumatoria de Iqs pr_ecios_y su co_rrespondi_ente total de los articulos
ofrecidos por cada Proveedor sin la inclusion del cinco por ciento.

20.| Descuento: Solamente se da cuando el proveedor ofrece descuento sobre el bien o serviciqg.
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21.

Sub- Total Neto:

56

Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente total de los articulos

ofrecidos por cada Proveedor con la inclusion del descuento.

23.

Total Neto B/:

Representa la sumatoria de los precios y totales incluyendo el descuento y el ¢
ciento.

24 | Compras: Firma del jefe (a) de Compras.
25.| Presupuesto: Firma del jefe (a) de Presupuesto.
26. 'Iigr?ﬁg:g; ativa: Firma del Director (a) Administrativo (a).
27. Contralqn’a Refrenda la Orden de Compra.
General:
28.| Observaciones: Para hacer cualquier aclaracion.
29.| Aceptado: Cuando e proveedor recibe la O/C.
30 | Fecha: Fecha de recibido.
31.| Recibido: Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bienes insumos.
32.| Fecha: Fecha en fue recibido los bienes insumos.
DISTRIBUCION:

Original Tesoreria

Copia rosada Contabilidad

Copia celeste Almacén

Copia verde Fiscalizacion

Copia amarilla Compras

Copia amarilla Unidad Solicitante

nco por
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FORMULARIO NUM. 5

REPUBLICA DE PANARMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLL O LABORAL

Fanarna

Para suwerificacion se ha recihido 1a cuenta contra

fondo de
por B
[ ).

Walor et letta
Funrcionatio
Respotzable;

Feceptoria de Cuerta
Mota: Conserve este recibo para &l retiro del cheque que se expide por esta cuenta
contra fondo en caso de quela misma se encuentra conforme. . El Ministerio de Trabajo

v Desarrollo Laboral no se responsabilidza por ningin endoso de esta cuenta

RECIBO DE RECEPCION DE CUENTAS

OBJETIVO:

Ofrecer al usuario un respaldo documenta de que su cuenta ha sido recibida en la Institucion y que una vez
concluido eltramite correspondiente puede reclamar su pago a la entrega de este recibo.

ORIGEN:
Departamento de Tesoreria.

CONTENIDO:
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1.| Panama: Dia, mes y afio en que se reciben los documentos del proveedor.

5 Para su verificacibn se ha recibido| Indicar bajo que cuenta financiera serd acreditado o cancelagion de
Gestidn de Cobro: la cuenta presentada.

3. | De: El nombre o razén social del proveedor.

4| Por BI.: Corresponde al monto de la cuenta (Gestién de Cobro) en ndimero y

letra.

Nombre del funcionario responsable de recepcionar la clienta

c o . r
Funcionario Responsable: (Gestién de Cobro) presentada.
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FEFUELICA TEPAMANS
Forrrularo Nimié
WIMNETERIO TE TRABATD ¥ TESARRCTI O LABCEAL,
Direncton Admirisraiva - Departarrento de Corpras
CUADRO IE COTTZACTONES
Solicthad Mo,
Cia Wes | Afio | Proveedores
Telefonos

Rerglin Precios
Mo Carticad Descripaién | Thutario | Total | Undario | Total | Thatario  Total

1

2

3

4

5

&

7

8

9

10
Finmas Auforizadas =ub —Tetal

ITE M
Total
Jefe del Departarrertode | Chearvaciones:
Corpras
Cotizadopor:

CUADRO DE COTIZACIONES
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Tiene el propésito de formalizar las ofertas recibidas de las tres Casas Comerciales analizarlas y poder esc
razonablemente a la empresa que brinda el mejor beneficio para la institucion.

ORIGEN

Departamento de Compras.

C . CONCEPTO
. ] Asignacién numérica secuencial establecida por la Unidad Ejecutora para efecto dg control
1. | Solicitud No: .
interno.
2. | Dia, mesy afios: | Fecha de preparacion del Cuadro de Cotizacion.
3. | Proveedores: Nombre de las Casas Comerciales que presentaron ofertas correspondientes.
. ) Nombre de la Unidad Administrativa subordinada a esta Direccién dentro de la Esfructura
4. | Teléfonos: - .
Administrativa.
5. | Renglén Num. Numero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados.
6. | Cantidad: Numero de articulos solicitados del bien requerido.
7. | Descripcion: Caracteristicas que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecutora.
. ... | Corresponde a los precios ofrecidos por los distintos proveedores los cuales seran valuados
Precios Unitarios ' . e . )
8. Total: para los fines de escoger a la Casa Comercial que prestara el servicio o brindarg el bien
' requerido por la institucion.
9 Firmas Funcionarios que participan en el andlisis y escogimiento del Proveedor que representa
" | Autorizadas: mayor beneficio a la institucion.
_ Representa la sumatoria de los precios y su correspondiente total de los articulos pfrecidos
10.| Sub Total: . : . : .
por cada Proveedor sin la inclusién del cinco por ciento.
11 1. TB.M. Corresponde al impuesto del cinco por ciento aplicado a cada articulo de acuerdo aj Cédigo
N Fiscal.
12.| Total: Representa la sumatoria de los precios y totales incluyendo el cinco por ciento
13.| Observaciones:

Representa los comentarios pertinentes para los efectos de escogimiento del provee(lior.
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REFUELICA DE PANANA Fornmlario FhimaT
LIISTERIO DE TRAE ATO W DESARFIOLL O LARORAL
Trimer dorde Firertme — Departamato & Tenmria

PROCRAMA DE PACO
CORRESFOHDEAL DE DEL A
TMhmero .
Fecha de Thimner o de F 1 Iame 2 Thurnere (s arvariin
Retgpiin. (Recepiim. | WOMERE DEL FROVEEDOR or o Pygx de Chegue
Comiraho
TOTAL
Eladhoradopor: Anvdorizadopor:
I & Tacemrs i At Fedia:

Fala

I;’ROGRAMA DE PAGO

OBJETIVO:

Resumir las cuentas que seran canceladas a proveedores, conforme a la politica de pago de la administracion.
ORIGEN:

Departamento de Tesoreria.

CONTENIDO:
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1. | Fecha de Recepcion| Dia, mes y afio en que el proveedor presentd su peticion de pago.

Corresponde al nimero del recibo que le fue expedido al proveedor en el momento que

2. | Nimero de Recibo: .,
presento su gestion de pago.

Nombre del , . -
3. i Se refiere al nombre del proveedor del bien o servicio.
Proveedor:

Numero de Orden d Corresponde al niumero de la orden de compra o al contrato mediante el jcual se
Compra,; formalizo la relacién contractual con el proveedor.

Represente al monto de dinero que le sera cancelado mediante el pago del cheque que

5.1 Monto: e .
se emitira una vez se autorice el programa de pago.

Corresponde el nimero de cheque que cancelara el bien o servicio recibido por parte

6. NG :
Numero de cheque: | | proveedor.
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BEFUBLICE DE PAMATVA Forrnulario M. &
LIMISTERIO DE TRARAIOY DESARRCLLOLARORAL
SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSP ORTE
CLAVE:
. FECHA:
CIRECCION: DEPARTAWLENTO O SECCION:
Mordbre del Funcionario: Cargo Desempefiado:
tTiarn. Planilla Mo, Erapleado Resolucidn o Contrato Salario BY.
Lugar de la Tlisidn:
Chjetnoo de la Wisidn:
DETALLE DE VIATICOS SOLICITADOS
Total
Dia  (Mes | Afio Movilizacién | Desayuno Gastado
Transporte Interna Almmerzo | Cema |(Hospedaje | BL
Totales a Pagar
Cretalle de Ibndlizacidn Indema:
Firrea del Funcionario Firra del Jefe del De partame nitof Seccisn
Firra del Direc tor Dhirector Macional de &drdnistrac idn 7 Finarzas
Firrea del Jefi: de Presupuestario Control Fiscal de la Contraloria
Partida Presupme staria
L IMENTACION ¥ HOSPEDATE) Liralists de Presupmesto
Partida Presqoe staria Checpue:
COSTODEL PASAJE -MOVILIZACTCN INTERNA) Becibi Conforre
Crécdula:
Fecha:
Mota: Todo fincionario gque solicite vidticos debe presentar un programa de trabajo de 1a gira,
adjunto a 1a Solicitud
e Vidticos v transporte. & su regreso deberd presentar un inforre de la misidn realizada con copia a

fesoreria. Cuando se utilice transporte afreo s reritird copia delboleto a Tesoreria.

63



No 25772 Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007 64

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE
OBJETIVO:

Tiene el propésito de solicitar a la administracién el pago de los gastos que incurrird el funcionario por efecto de pre
servicios fuera del area normal de trabajo.

ORIGEN:
Unidad Ejecutora.

CONTENIDO:

1. | Fecha: Dia, mes y afio de preparacion de estos documentos.

- . Asignacion numérica secuencial establecida, necesaria para los efectos de| control
2. | Solicitud No:

interno.

3. Nompre dgl_ Nombre del funcionario que asistira a la mision oficial.

Funcionario:
4. | Direccion: Nombre de la Direccion donde labora el funcionario.
5. | Cargo: Nombre del cargo segun estructura de puesto.
6. | Departamento: Nombre de la Unidad Administrativa donde labora el funcionario.
7. | Sueldo: Salario que devenga el funcionario.
8. | Num. De Planilla: | Numero donde esta ubicado el funcionario dentro la planilla de pago.
9. | Num. De empleado; Niumero donde esta ubicado el funcionario dentro de la estructura de puesto.

Corresponde a los funcionarios que deben firmar esta solicitud para los efectog que la

10.| Fi i 1. . .
Firmas Autorizadas misma este debidamente autorizada.

Objetivo de la

11, ~ 07
Mision:

Explicacion breve por parte del funcionario el motivo de la mision.

12.| Dias, mes y afio: Fecha a que corresponde los dias que durara la misién oficial.

13.| Destino: Indicar el lugar donde estara el funcionario prestando el servicio.

Indicar el valor que corresponde segun tabla aprobada por las Normas de

14. : . L. . :
Desayuno Administracion Presupuestarias vigentes.
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. Indicar el valor que corresponde segun tabla aprobada por Normas de Adminigtracion
15.| Almuerzo: : ;
Presupuestarias vigentes.
16.| Cena: Indicar el valor que corresponde segun tabla aprobada por Normas de Administracion
' ' Presupuestarias vigentes.
. Indicar el valor que corresponde segun tabla aprobada por Normas de Adminigtraciéon
17.| Hospedaje: . )
Presupuestarias vigentes.
18.| Total: Corresponde a la sumatoria de los renglones 14,15, 16 y 17.
19.| Totales: Corresponde a la sumatoria de las distintas columnas 14 15,16y 17.
21. I\H/I(i)sf%rr:? de la Indicar la fecha y hora de la salida y llegada de la mision oficial.
22.| Total: Indicar el importe correspondiente ya sea Dr. o Cr.
DIA MES Ailo FORMULARIO NUR. 9
AUT ORIZACION DE VIAJE
tn Excelencia:

Sefior Ministro:

Midstro de la Presidencia
E. . L.

Dando ommplimierto a 1o establece 1o Ley Mim 28 de 31 de diciembre de 1986 en s Articulo Hiam 133,
solicito 4 usted la autorizacids de visje correspondiente a:

Hombre del Fuancionario:

Facha de Partida:

partidal.

(Esta solicind debe ser extrezada al Ministerio de la Presidencia, quitice (157 dias artes de la fecha de

DPaices 3 visitar v objeto delwiaje:

Fecha de Begreso:

Costo del Viaje Ruta e Itinerario de Ia linea Aérea

Transporte:

WVidtico:

Chtros:

Total:

Del s= finr Ifirdstro con toda Consideracidn
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AUTORIZACION DE DE VIAJE Formulario NUm 9
OBJETIVO:

Indicar el nombre del(los) funcionario(s) que ha(n) sido seleccionados para cumplir con la mision oficial en el exterior,
cual debe ser aprobada por el Titular del Ministerio de la Presidencia.

ORIGEN:
Unidad Ejecutora:

CONTENIDO:

1. | Su Excelencia: Indicar el nombre del Ministro de la Presidencia.

Indicar el nombre del funcionario que ha sido seleccionado para realizar Viaje al

2.| Nombre del Funcionario: : L . -
exterior en cumplimiento de mision oficial.

3. | Fecha de Partida: Indicar, dia, mes y afio de la partida del funcionario que cumplira mision ofigial.
4. | Fecha de Regreso: Indicar, dia, mes y afio de regreso del funcionario que cumplira misién oficigl.
5 Paises a visitar y objeto d Indicar los paises a visitar en la mision oficial y explicar el motivo de la njision

viaje: oficial.

Especificar el importe relativo al transporte, viatico segun tabla aprobada por las
6. | Costo del Viaje: Aspectos Normativos de Administracion Presupuestarias y otros gastos [que se
incurra en la mision oficial.

Ruta o Itinerario de Iq

lineas aéreas que utilizard Detallar lo indicado.

1%

Del Sefior Ministro cot Se refiere a las firmasV¢.Bo) del Ministro solicitante y del Titular d
toda consideracion: Ministerio de la Presidencia que autoriza.
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PFOELIULAFIO HULL10

EEPTELICA DE PANAMA
MINIE TERIO DE TRABATD ¥ DESARROLLO LABORAL
Direccidnde Adrumstracion

AUTORIZACION DE CONFE CCION DE CHE QUE

PARA: JEFE DE TESORERIA
DE: DIRECT OF. ADMINISTRATIVO FECHA:

ASUNTO: s 77 ORIZACT 6N DE CONFECCION DE CHE QUE

PORESTEMEDIO LE AUTORIZO LA CONFECCION DE CHEQUE 4 FAVOER
DE: FARA
CANCELAR COMPROMIS O3 ADQT_TIRID 05, MEDIANTE:

ORDEN DE COMPEA Hiam

CONTREATO

FLANILLAZ

WIATICOS

OTROS (especificar)
ELABEQOEADD POR AUTORIZAD O POE:

ooooo

JEFE DE TESORERIA DIFEEC TOR & DMINIS TR.A TIV O

AUTORIZACION DE CONFECCION DE CHEQUE

OBJETIVO:

Establecer un medio, a través del cual se regulen y controlen las autorizaciones de pago mediante cheque
institucional.
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CONTENIDO:

1.| Fecha: Contiene el dia, mes y afio en que elabora la autorizacion.

2.| PARA: Nombre del Jefe de Tesoreria y el cargo correspondiente.

3.| DE: Nombre del Jefe del Director de Finanzas y el cargo correspondiente.
4.| ASUNTO: Autorizacion para la confeccién de cheque(s)

5.| Cheque a Favor de:

Indicar el nombre de la raz6n social o beneficiario del cheque a emitir.

Compromisos Adquirido
Mediante:

Orden de Compra
Planilla:
Viaticos

Otros:

Numero(s) de Ordenes de Compra, que seran abonadas o canceladas
este cheque.

Numero(s) de Planilla, que seran canceladas mediante este cheque.
Numero(s) de Viaticos que seran cancelados mediante este cheque.

Especificar el tipo de documento e identificacion, si se tratase de
documento fuente no incluido en los apartados anteriores.

mediante

algun

7. | Elaborado por:

Firma del Jefe de Tesoreria.

8.| Autorizado por:

Firma del Director de Finanzas.
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FOFLITLAEIO HTTLI11
A MES AHO
FEPTTELICA DE BANAME
STEFI0 DE TRABATD ¥ DESARROLLO LABORAL
HOMEREDEL& I STITU CIOH
CUEN TA CONTRA EL FOND 0 RO TATIVO
Win,_
PROVEEDOE: R
LESCEIPCION . YALOER

FIRLLA

CEDULA
TOTAL

RECEPTORIA DEE CUEHTAS AUTORIZACION DE PAGD
ma  MES | ajio DIA | MES Ao CONTRALOFIA GENERAL
FETIEAD O POE
- o Bo CEDULA HUM.:
FEGISTREO Hinm LLANIRAS ATTTORII AT
DIA MES Ajlo
FECIEIDO POE: LETO.DE CON TABILID AD
EECIBIDC FOE.:
DEPTO. DE COHNTABILIDAD

69
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CUENTA CONTRA EL FONDO ROTATIVO

OBJETIVO:

Gestionar el pago a los proveedores por los fondos del Ministerio a lo interno.

ORIGEN:

Se origina en el Departamento de Tesoreria.

CONTENIDO:

70

Fecha:

Dia, mes y afio del de preparaciéon de estos documentos.

No:

Numero del Cuenta.

Nombre de la Casa Comercial que presento la oferta correspondiente.

1
2
3. | Proveedor:
4. |R.U.C

Indicar el nimero de contribuyente o nimero de identidad personal.

5. | Descripcion:

Caracteristicas que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad

Ejecutora.

6. | Reembolso No:

Asignacién numérica secuencial establecida necesaria para efecto de
interno.

control

7. | Valor:

Importe real de la compra.

8. | Firmay cedula

Colocar la firma legible y su correspondiente nimero de cedula de la p
que la representa al proveedor o sino seria el mismo.

ersona

9. | Total:

Importe total de la cuenta.

Receptoria de Cuentg
.10.

Dia, mes y afio:

Indicar el dia, mes y afio del recibe el documento.

11.| Registro No:

Colocar el namero del recibo que se le entrega cuando presenta la cuenta

Recibido por:

Se refiere al funcionario que recibié la cuenta.

Autorizacion de
13 Pagado

Dia, mes y afio::

Indicar el dia, mes y afio de la autorizacion de pagos del documento.
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14.

Vo. Bo.:

Firma de la maxima autoridad del Ministerio que es el Ministro.

Departamento de

15. Contabilidad: Firma de la jefe(a) de Contabilidad.

16. | Contraloria General: | Firma del jefe(a) de la Oficina de Fiscalizacion.

17.| Retirado por: Firma de la persona que retira el cheque por el proveedor.
13. | Cedula Num.: Anotar el nimero de identidad personal

14. | Dia, mesy afio: Dia, mes y afio en que retira el cheque.

DISTRIBUCION:
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DiA

MES

AHO

EEFIELICA DE PANAMA

FORMULARIO NUM.12

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
Direccidon Administrativa

Eeembolso Nuam.

SOLICITUD DE REEMB OLOS DEL FONDO ROTATIVO

Dieccidn, Programa o Provecta:

Cheque o
corprob ante Facthira Pagado 4. CONCEPTO VLLOR
Ham
Ham. Fecha
Total del Feentbolsa gy, ——
Preparado Por:
Eeembols o en Tranute -
Verificado Por: Comprobante en C artera

Zaldoen lbros vefechm  ——

Total del Fordo B

SOLICITUD DE REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

72



No 25772
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Formalizar la solicitud de pago de los gastos realizados en determinado periodo.

ORIGEN:

Se origina en el Departamento de Tesoreria.

73

CONTENIDO:

1. | Reembolso No: Asignacién numérica secuencial establecida necesaria para efecto de control|interno.
2. c?ilg?cc)ifgo: Program Unidad Administrativa responsable del fondo de caja menuda.

3. | No: Numero del Cheque o Comprobante.

4. | Fecha: Dia, mes y afio del de preparaciéon de estos documentos.

5. | Factura No: Indicar nimero de la factura.

6. | Pagado a: Indicar la Casa Comercial en donde se realizo la compra.

7. | Concepto: Indicar el concepto de la compra.

8. | valor: Importe real de la compra.

9. | Preparado por: Funcionario encargado de preparar el reembolso de caja menuda.

10. | Verificado por: Funcionario encargado de realizar las verificaciones finales del documento.

11.| Total del Reembolso] Importe total del reembolso.

12, Comprobante de Comprobantes de Caja Menuda que estan pendiente de entrega de las regpectivas

Cartera: facturas o recibos para los efectos de proceder a su respectivo reembolso.
13. Z?elgt(i)vosh Libros Indicar el saldo actual del fondo segun libro.
14.| Total del Fondo: Indicar el monto aprobado del fondo.




No 25772 Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007

Repiihlica de Panama
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
INFORME DE RECEPCIONES

Orden de Compra: Fecha:

Proveedor: Fecha de OJC
Factura:

DES CRIPCT O CANTIDAD CO5TO T OTAL
UNIT ARTO

SUBT OT AL

BLA S 5%

TOTAL

EL SUSCEITD, CERTIFICA QUE L4 MERCANCIA DESCEITA HA SIDO EECIBIDA EN LA3

RECIBIDA EM LAS SIGUIENTES CONDICIONES:
FECHA EN QUE $E RECIBIO LA MERCANCIA

OBSERVACIONES:

Firma del Jefe de Abmacén Gereral
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INFORMES

INFORME DE RECEPCION

OBJETIVO:

Gaceta Oficial Digital, martes 17 de abril de 2007

Llevar un estricto control de las recepciones de los bienes comprados (adquiridos).

ORIGEN:

Seccién de Almacén.

75

CONTENIDO:
Numero de la Orden de Compra de la recepcidn. Si se tratase de una donacién
1. | Orden de Compra ) )
se exceptua del mismo
2. | Proveedor: Anotar el nombre del proveedor que se le hizo la compra.
3. | Fecha: Dia mes y afio en que se recibe la pedido.
4 FechadeIaOrden(A | di 50 de la Orden de C
* | compra:: notar el dia mes y afio de la Orden de Compra.
5. | Factura: Anotar el nimero de la factura.
6. | Descripcion: Detalle del articulo solicitado.
8. | Cantidad: Anotar la cantidad.
9.. | Costo Unitario: Anotar el costo por unidad.
10.| Total: Representa la sumatoria de los valores.
, . Breve explicacion complementaria relativa a la recepcién de los bjenes,
11.| Observaciones: : :
insumos, materiales u otros.
12.] Visto Bueno: Nombre del titular (Jefe del Almacén).
13.| Recibido por: Nombre y cargo del funcionario que recibe la Orden de Compra.

GLOSARIO
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Contrato: Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a derecho, entre un ente estatal de la funcion administrativa y
particular, sea persona natural o juridica, nacional o extrajera, del cual surgen derechos y obligaciones y cuya finalide
de caracter publico.

Contrataciéon directa: Facultad que tiene la entidad licitante de elegir directamente al contratista, sin que exist
competencia entre oferentes, fundamentandose en las excepciones establecidas en esta Ley.

Contratacidn eventual de servicios de personal Articulo 93.- S6lo se podra contratar personal eventual para realizar
funciones de caracter temporal o accidental.

Articulo 94.- La contratacion eventual de un servidor para labores de naturaleza permanente so6lo procedera en ca:
maxima necesidad debidamente fundamentada. El contrato y sus posteriores renovaciones no podran exceder de tre
consecutivos.

Articulo 95 - Esta forma de contratacion no requiere de concurso y la relacion contractual concluye al término del misi
Los servicios prestados en esta condicion no generan derechos de ninguna clase para efectos de la Ce
Administrativd. (Decreto Ejecutivo N° 222 de 12 de septiembre de 1997 que reglamenta la Ley N° 9 de 20 de junio
1994).

Contratista: Persona natural o juridica, consorcio 0 asociacion accidental, nacional o extranjero, domiciliado dentro
fuera del territorio de la Republica, que goce de plena capacidad juridica, vinculado por un contrato con el Este
producto de ser adjudicatario de una licitacion publica, concurso o solicitud de precios u otro tipo de contratacion.

Contrato de suministro: Adquisicibn de bienes muebles, con independencia del tipo de bien, la modalidad «
caracteristica que revista el contrato, siempre que implique la entrega y/o instalacion, y/o reparacion y/o mantenimie
del bienes en el tiempo y lugar fijados, de conformidad con las especificaciones técnicas descritas en el pliego de carg
un precio determinado.

Contrato publico: Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a derecho, entre un ente estatal en ejercicio de la func
administrativa y un particular, sea persona natural o juridica, nacional o extranjera, del cual surgen derecho
obligaciones y cuya finalidad es de caracter publico.

Contratos menores: Son las contrataciones de obras, adquisicion, mantenimiento o reparacion de bienes, vents
arrendamiento de bienes y servicios, que celebra una entidad publica, por una cuantia menor de diez mil ball
(B/.10,000.00), previo cumplimiento sumario de seleccion de contratista, que sefale el Ministerio de Economia
Finanzas en coordinacién con la Contraloria General de la Republica.

Orden de compra: Documento que utilizan, de manera eventual, las entidades estatales contratantes, mediante el cus
formaliza la relacion contractual de una solicitud de precios.
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Viaticos: comprende los desembolsos por conceptos de gastos de hospedaje, alimentacion y en general gastc
subsistencias pagados temporalmente a empleados gubernamentales en viajes por asuntos oficiales. También comj
los gastos pagado a personas que no sean funcionarios publicos, pero que deben trasladarse para recibir los sel
brindados por las instituciones publicas (Manual de Clasificacion Presupuestaria del Gasto Publico).



