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PARA LSO OFICIAL

DECRETO NUMITIRO 5. 201 3-DIMySC
(e 271 do febrere do 204 3)

l?-‘0| _e_,i C'L_Jai se aprueba el docuniento litulado "Manual  de  Pocedimientos
Adn_nni:f,trauvos Y Mscales para Heqgular las Adquisiciones de Bienes vy Soervicios del
Instilulo de Medicina Legaly Ciencias Foronses”

LA CONTRALORA GEUNLRAL D1 LA RERPUBLICA
0 uso de sus facullados constilucionales y legales

CONSIDERANGO;

Que el Arliculo 280, numeral 2, de In Constilucion Politica de FPanama, establece que la
Contraloria Genoal es el onte encatgido de fiscalizar y tegular, mediante e contiol previo
0 posterior todos los aclos de manejo de Jondos y olros bicnes publicos, a fin de que se
realicen con correccion, sequn lo establocido on HERETS

Que el Articulo 11, numeral 2 de 1 Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopla la Ley Organica de la Contraloria General de I Repablica, establece que para el
cumplimiento de su misidnt, la institucion fiscaslizard, regulard y conlrolard todos los aclos de
manejo de fondos y bicnes publicos. o fin de que les aclos se realicen con correccion y
segun o establecido en las nonmas juridicas lespectivis.

(e el Articulo 36 de la ciluda Ley dispone gue la Contrajoria Generai de la Repiblica,
dictara reglamentos que conlengan paufas gue sirvan de base a la actuacion de las
personas que mangjen fondes o biencs pablicos.

Que corresponde a ta Direccion de Metodos y Sistemas de Contabilidad a traves del
Deparlamento de Procedimientos de Fondos y Tenes Pablicos, analizar, disefial e
implementar a nivel del sector publice, manuates de procedimienlos, guias e nsiruclivos,
orientados a ascguwar la 1egulacion, fiscalizacion y conlrol de la gestion publica de acuerdo
a preceplos constitucionaies, legales y principios adiministratives de acepiacion general, de
acuerdo al Decrelo 2711-2007-DMySC o 26 de junio de 2007

Que una vez elaborados estos docurenlos, deberin oficializarse mediante Decrcio,_en 5y

cual se establecerd la focha para su aplcacion por la dependencia estalal respectiva, v
b 1 H ¥ = ey oy R IRH] e

seran de obligatorio cumplimiento para los servidores pablices encargados de aplicartos,

Que meclia:;LC Oficio NUmAMELCE-DG-5AL-521-12 de 13 de junio de 2012, ¢l Instituto the
Moedicina Legal vy Clencias Forenses solicito o la Contraloria Gcnura_l _de I;-j_ Repub_hca, I
formalizacion del documento tHulado "Manual de Procedimienlos /—\dmwstrativ‘osls y Fiscales
para Regular las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Institito de Medicina Legal y
Ciencias Forenses”.

. i i it anrob yor los 1esponsables de
Que este documenlo ha sido consultado, diseulido y aprobado por los 1esponsables «
cada una de las unidades administrotivas involucradas en ol proceso.

Que esle documento ha side rovisado y analizado mediante Mf-}t'lﬂ@'gﬂ_d{) I\h,||'r1_3>(’l“6—Lt§’g]1t;/‘\{Jl
de 17 de encro de 2013 de la Direccion Nacional de f-\sc:sorm. Juridica de la Contratoris
Genoeral de la Repullica, quien comunic gue no ha tenido objecion al respoecto.
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NECRETA:
/\I{'IJ_G_U!__() PRIMI?HO: Aptobian el documento tillado “Manual de  Procedimientos
Adrl_'nrnstr;llwns y Fiscales para Regular las Adquisiciones o Bienes vy Servicios de
stituto des Medicing | cgaly Ciencias Foronses”

ARTICULO SEGUNDO- st

/ e documento regirg P tadas oy unidade:
nvolucradas en of proceso.

vachministrativirg

ARTICUL O 1TRCERG: Este Decreto regina a partir de su promulgacion

FUNDAMUNTO LEGAL: Arliculo 280, mmenal 2 de kb Constitucion olitica de RRITHTEN
Atticulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de |q Lty 32 de 8 de novicribre de 1984, por o cual se
adopla la Loy Organica de ia Contraloria General. Decreto Nimero 211 2007 DMy S C de
26 de junio da 2007

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

La Contralorin General de la Repidblica en cumplimiento del mandato constitucional que atribuye ln
laculiad para yegular los aclos de mancjo de fondos y biencs pablicos y determinar la aplicacion del
control previo o posterior, cmile ¢l presente documento titulado “Manual de Procedimicatos
Adminisivativos y Fiscales para Regular las Adquisiciones de Bienes v Scrvicios del Instituio
de Medicvina Legal y Ciencias Forenses”.

Iiste documenlo establece los procedimiculos estdndares para la cjecucion de los programas vy
netividades, relacionados con las adquisiciones de bicaes y scrvicios, desarrollados por el Instituto
de Medicina Tegal y Ciencias Forenses, dentro del marco lepal permitido,

Listd dividido en cuatro (4) capitulos, el primero trata sobre la Normas v Regulaciones al Proceso
Institucional, ¢l sepundo detalla los Aspectos Normativos Relativos a la Adguisicion de Bicnes y
Servicios, ef tereero describe fos Procedimientos Administrativos para [ Adguisicion de Bienes y
Servicios y el cuarto establece los Procesos Adniinistrativos para la Recepeidu, Abnacenamicnto y
Despacho de Bienes en el Almacén.

Comoe podemos apreciar, ¢ste manual detalla los procedimicutos desarrollados cn el nivel awxiliar de
apoyo.

f.os procesos y controles establecidos, en ¢sie manual, no pretenden fijar pautas inflexibles, cstan
sujetos a los cambios exigidos por nuesiro cntorno en materia legal, (Cenica u olra que exija ajustes
en  lose procedimientos  acluales; por  consiguiente, cstamos anuentes  a . considerar  las
recomendaciones gue surjan de su aplicacion, las que pedimos, sean enviadas formahmenie a Ia
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de Ta Contralorfa General de fa Republica, para su
respectiva evaluacion y posible incorporacion,

- J— JR— —— T e ———— .
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COY CIENTIAS FORENSDIY
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I Seanerlidades

AL Ohjetives del Moooal
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THIRECCION THTAITTOROS ¥ SISTHMAS DECONTABN AD

Opiimizar los procedimientos refativos al componente de gasto, procesados por el aivel
auxiliar de apoyo del IMET, cn los aspectos administrativos, fimancieros v fiscales.

[ograr ol registro oportuno, ¢n el dimbilo presupuestario y financicro, de documentos
de nfectaciodn fiscal, senerados por el IMIH .

Contar con informacion oportuna y suficiente que permita, a la adminisiracién del
ML, b elaboracidn de los dilferentes iformes y estados finnncieros exigidos por ley.

S AL

£, Paye

Constiinedn Politiea de 1a Repiiblica de Panamil.

Ley Nim. 32 de 8 noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley  Orginica de la
Conlratortn General de 1a Republica.

Texio Unico de Ta“Ley N 22 de 27 de junio de 2006, que reguia ta Conlratacicn
[ PR -
Pribirca’,

Ty Name 50 de 13 de diciembre de 2000, que reorganiza el Instituto de Medicina
Lepal v Clencias Torenses. ’

Fey Nam. 69 de 27 de diciembre de 2007, por Ia cual se crea la Direccidn de
favestipactdn Judicial en la Policia Nacional, adseribe 1os servicios de Criminalistica
al Instituto de Medicing Legal y Ciencias Forenses y dicta otras disposiciones.

Loy dune 1 de 6 de enero de 2009, gue instituye la carrera del Ministerio Pablico y
deroga y subroga disposiciones del Cadige Judicial.

Loy de Presupnesio vigente.

Decereto Nim,214- DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por 1a que s emilen Ins Normas
g Controt Tnlerno Gubernamental para la Repiiblica de Panama”.

Decreto Nitm. 420-2005 DMySC de 26 de septivmbre de 2005, por el cual se actualiza
el documiemo titutade Manual General de Contabilidad Gubernamental.,

Deprrtaments de Provedintientos de Fowdas g Biencs Pahlicos
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Decreto Ejecutivo Naou. 366 de 2
la “Tey N 22 de 27 de
dictin otras disposiciones”,

& de diciembre de 2000, por ¢l cual sc reglanmenta
Junio de 2000, que regula Tn Contratacion Priblica ¥ sC

Decreto N 3174 cg. de 12 de diciembre de
las lianzas que se cmilan pari gar
¥ s¢ eslablecen sus modelos™,

2006, “Por la cual se Reglamentan
antizar las Obligaciones Contractuales del Estado

Decreto Nam. 01-2007-DGCP de 17 de encro de 2007 “Por el cual se replamenta ol
Procedimicnto para las Conlrataciones Apremiantes”,

Deereto Nanw. 211-2007-DMySC e 26 de junio de 2007, por la coal se crea el
Departitnento de Procedimicntos de Fondos y Licnes Piblicos en la Bireccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de Ia Coniraloria General de la Republica.

Decreto Nt 444 DFG - de 7 de diciewnbre de 2010, “Por ¢l cual sc asignan las
funciones de coordinacidn y Fortlecimiento de is Oficinas de Auditoria Intermas
del Sector Pablico a la Direccion de Ifiscalizacion General”

Resolucion Nim. 1 de 9 de mayo de 2007, por Liv cual se aprucba el Reglamento
Inlerno de deliberacion y luncionamiento de la Junta Directiva del lostituto de
Medicina Lepul ¥ Ciencias Forenses.

Resolucién Nam. 13 de 26 de noviembre de 2008, que adopta ¢} Régimen Salarial
de Tos médicos y demds profesionales cspecializados de Medicina Legal ¥
Criminalistica del nstituto de Medicina Lepal y Ciencias 1'orenscs,

Resolucion Nam. JD-001-09 de 29 de enero de 2009, “Que modilica la I«lcsn]pf:i{).il
Nt 2 de 5 de septiecmbre de 2007, modilicada por la Resolucion Nam. 8 de 13 de
agosto de 2008, y se dicta olra disposicién”.

Resolucidn Nim. (02 de 2 de fehrero de 2009, que adopta of seglumento del

B : - S o freveiest e
concurso de méntos para ocupar los carpos de Direclor General, mﬁ)ﬂ:l@pi.m de
Medicina Forense vy Subdirecior de Criminalistica del Instituto de Medicioa Legal v
Ciencias Forenses.

Resolucion Num. J.1D. 16 de Y de junio de 2010, “Que crea el Fondo de Autogestion
del Institnto de Medicina Legal y Cienclas Lorenses”.

TPODROS Y SISTEMAS DI CONTABILINAL uparlamento de Procedimicntos do Foudos y_.l_ticnt:s l’uhlu-n%; i
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I, NORMALS ¥V REGUTLACIONES AL PROCESO INSTITUCIONAL

NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

A&, Wesponsabilidad por ¢l Bisento, Pancionamiento y Evaluacion de fa Esiructura de
Clogtrod Taferno

‘1) Hl ditular de L Institueion serd responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacion de wna adecuada esiructura de control interno. La aplicacion de los
mélodos v procedimicntos, al wgual que T calidad, cficiencia y elicacia del control
interno, timbién serd responsabilidad de cada uno de los servidores miblicos segiin sus
funciones.

1) La Coatraloria General de Ta Republica, ¢ responsable de asesorar a las unidades
adnunisirativas vinculadas a los procedimicntos y controles inlemos contenidos cn este
documento; asi como cjeautar nn proceso periodico de scgaimicnto a su aplicabilidad,
que permiln la actualizacton del mismo, cn {funciéon de cambios en materia fegal,
optimizacion de procesos relacionados y/o deficiencias de control inferno comunicadas
por fa Unidad de Auditorfa Interna institucional y/o las Dirceciones de Auditoria General
o Fiscalizacion General de Ta Contraloria General de la Repiiblica,

L1 Actividades de Control

i
Fas Normas de Control Interno Gubernamental son de cimmplimiento obligatorio cn las
Pntidades Pablicas, en cumplimicnio con requisitos previamente definidos y que llevardin a
cabo los Servidores vio a quicnes se les delegue esta responsabilidad.,

ta cvalnacion de riesgos se realiza con fa linalidad de fortalecer, ajustar, adecuar y renovar
los controles lernos, de manera que los mismos sean cada vez mas eficientes y electivos.

ALZ Reparacién do Responsabilidades
tas funciones y responsabilidades deben ser asignadas con base on los diferentes nivetes
Jerdrgquicos de la Tostimeion.
, a) Las lunciones y responsabilidades deben asignarse sisicnviticamente n variag personas

para ascgurar el cquilibrio entre lag dilerenies lunciones,

b} Hatre fas funciones claves figuran Ia autorizacién v repisiro de las transaceiones 5, cl
recibo de los bienes, los sustentos para fos pagos v la revision o liscalizacion de las
(ransitcciones que no se concentren en una sola persona.

PIRECCION D METONI0E Y SISTENAS DI CONTABITINAD ! Deprchamenta de Pscedionentos de I onicliss v ey |‘1'|I1Iit.‘f:‘
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Documentos vy Avchivos

La estructura del coutrol interno y todas las (r
documentadas y las mismas deben cvidenciar lag
adecuaday |

ansacciones deben estar debidinenie
acciones, de foruta complefa, exacta y
AL proporciomar uta parantia razonable de que todas los OPELICIones esicn
registradas y Jos bicties debidamente controlados,

T Organo de administracion finemcicra (Direccion de Adniinistracion y Finunzas) de
cada entidad, debe establecer  los procedimicntos que asegiren la existencin de un
archivo adecuadu para la conservacian y custodia de la documentacion sustentadora,
durante el periodo de ticmpo gue fjan Las disposiciones legales vigentes.

Evaluacion y Conirol

Bl Titakar de cada BEntidad y  demds niveles  administrutivos  deben  evaluar
continuamente sus actividades y operacioncs con la finalidad de identificar drcas de
tiesgo que puedan afectar ¢l cumplimicnto de sus objelivos y metas, de tal Torn que 1o
cvaluacion de ricspo sea un mecanismo que contribuya a salvaguardar los recursos
asignados, asi como al logro de los objetivos v metas trazados.

La Unidad de Auditoria Interna

Lo Umdad de Auditorfa Interna, es respousable de realizar las revisiones, ;1‘11(Ii'11_1|;‘|';-1
permanente, meniloree y la evaluacion continua o periddica de la eficacia y el (_]15.(‘,11(} de
operacion de una estructura de mmbicnte de control, conjuntamnenie con Ia :.m.lf_n'.ul:ul; i
lin de determinar que los planes y objelivos institucionales del Plan Estratégico (el
Listado se cumpla.

B. AREA DI PRESUPUESTO

a) Al Presupucsio Ley debe formulirsele un marco que relleje el monto anforizado

micial, las modilicaciones y el monto antorizado final.,

i q sartaciones ocurridas e las partidas
b) EI marco presupuestario deberd mostar fas vartaciones ocurridas e Jas partidas

autorizadas inicialmente, su incidencin en la orientacion del gasto y el prado de
retacidn entre los objelivos y melas aprobados.

icnio inler ara Lo programacion de la cjecucion
¢) Bstablecer procedimicnios de control interno para la programacion d% i ll CL o
i) R4 : T TR T i " X . ) 0
presupuestaria del gasto, u lin de asegurar la dispenibilidad de fondos en e
asignaciones presupuestarias aprobadas,

10N DI MITTODROS Y SISTEMAS DI CONTABHIDAT Depalamento de Mocedinnicutos de |70|1L|L1R_ .}-‘"]E.i_l\._‘-l-v.-‘.“' Thililices |
DRI L MIE 5 Y SISTHEMAR DIE CONTABHIDAD . . :
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Ay Las onidades de presupucsto deben coordinar con la fesorerin de cada entidad para
aseconrar: a) silas provisiones por o fuente de financiamientn de recnrsos son
ravonables; b) st los gastos priorivados ¢ includibles hao sido convenicnicmente
identiticados para su coberlura,

o) Establecer procedimiento de control previo al compromiso de pastos, que pernmitan
asegurar su correcta aplicacion en fas partidas presupuestarias relativas a las mctas
programadas,  ast como  maniener  mformacion  aclualizada sobre  los  saldos
presupuestacios,

)y Bs imporlanic mantener un nivel de revision interna que verilgue sila operacion que se
compromete corresponde a la naluraleza del gasto previsto en el programa, aciividad o
proyecto del presupuesto anlorizado, al igual que st ta aulorizacién de dicho gasto

cruana del nivel pertimente y existe disponibilidad presupuestaria C;llilLIC!l{L‘ pari cubry
el monto solicitado.

g} istablecer procedimiento que ascpuren ta validez v confiabilidad de los datos incluidos
en los informes de evaluacion presupucestaria,

h)  El propdsiio de la evaluaeion de resultados de un progranma es proporcionar infornacion
a los mveles responsables de ba autorizacion, financiamiento y cjecucidn del proprama,
sobre su rendimiento en comparacion con lo planeado.

L AREA DR TESORNRIA

a) Bl sisiema de Tesoreria liene a su carpo [a responsabilidad de: determinar la cuantia de
los ingresos (programacién  [inancicra), captar fondos (recaudacion), pagar @ su
vencimicnto las obligaciones (procedimiento de papo), otorear fondos o pagar la
adguistcion de bienes y servicios, vy recibic v custodiag [os (itulos y valores pertinenics.

s necesario centralizar I wlalidad de sus recursos linancicros para su manejo i (raves

de Tesoreria, con ol objeto de oplimizar la liquider y racionalizar la utitizacion de los
fondos disponibles. : .

) Ll Hujo de cjin debe tener una proyeceisn temporal similar al ejercicio presupuestario;

w periodicidad puede ser annal, frimestral, mensual o diacia, de acuerdo con las
necestdaden. -

Ay fos satdos contables de 1a cuenti Bancos deben ser concilindos con los calados e

coentas bancarios. En el easo e las subenentas del Tesoro los movimicntos coniables
deben concilinrse ademis con cl organo rector del sistema de (esoreria,

j [BI1ES T ll)\ I)! METONOS Y SINTIALAS HI ((1\1 Al Il'h\]}

Depariaisenio dL. Prowedinicims de Fondaoyg v Iilul: | uh[.un.




w@jﬂm{g _____ _  CONTRALORIA GENERALDE 1.A REPUBLICA 11 PANGRE — T |
SRR | MANUAL DE PROCEDIMIEN L S ADMINISTRATIVOS Y FISCALIS PARN KEGOT AL | !
- a‘ux,,_,-._xﬁ LAS ADQUISICIONES DI BIENES v o RARA REGULAK

5Y SERVECIOS DL INSTITUTO DI MEDICINA LI0G, ; Fdcroin i
i Y CIENCIAS FORENSES CINA LEGAT. | Pagiua

_ c)  Los saldos de las cuentas bancarias deben ser abjelo de concilincion con los estados

pectivo en forma mensual.  Asf mismo debe

de cucntas remitidos por el banco res
verthicarse La contformidad de los saldos bancirios sepin Tesoreria, con los Tepisiros

- cunitiubles, :

) L personal a cargo del manejo o custodia de Tondos o valores debe catar respaldado

poruna garantia razonable y suliciente de acuerdo o su grado de responsabilidacd,

g)  La parantia (flanza) en el 4mbito de lu tesoreria permile que ol personal responsablc
de ia custodia y mancjo de fondos y valores esié respaldado por un instrumcoto
aceptable, que parantice su idoneidal para tomar decisiones sobre ¢l uso de recursos
[inancieros, o para anejar, o custodiar directamente fondos o valores.

h)  huplementar medidas de scguridad adecuadas para ¢l giro de cheques, custodia de
londos, valores, cartas-lianzas y olros, asi como respecto a la sepurtdad fisica de

- londos y otros valores bajo custodia.
1) listablecer procedimientos y controles adicionales que eviten ¢l reliro 1o aviorizado
de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias.
1) Girar cheques en orden correlalivo y cronologico. Usar sellos profeclores a los
monlos asignados e el cheque. Guardar con cerradura los chegues en cartera y no
utilizados. Registros de cheques apropiados que faciliten la praciiea de arqueo y
_ ' revision de conciliaciones.

k) La Upidad de Tesoreria tiene Tn responsabilidad, diaria, de entrepar ¢l Informe de
- saldo Bancario, de las diferentes cuentas, a los funcionarios l't'.HP()l"ISElblb‘H‘i](l
aulorizar los desembolsos. (Secretarfa Adminisicaliva y de I'Tin:my,:ls,_ Drireccion

General y Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de fa Republica).

) La compra de bicnes o prestacion de servicios sujelos a entrepa posterior, (]ul_n:‘n
requerir de los proveedores la presentacidn de una fiza, no pudicndo la Tesorcria
- clectuar ningin pago sii el previo cumplimicnto de este requisito.

m) FLa {ianza debe ser cimitida por una institucién financicra debidamenic .zun.or]_'/_,;'l.sln por
- la Superinfendencia de Banca y Seguros. Debe organizarse fa custodia de la fianza,
Tiene que levarse un control de vencimiento de lanza.

Trmas del 1OnNario Tzado del
- n) ‘Poda faclura que no cuente con los sellos y firmas del funcionario antorizado de

] ' el > los bichces 0 servicios, seri
almacén correspondiente, como consfaucia de recibo de los bicnies 0 sexvicios,
rechazada cuando se presente para el pago correspondicntc.

|
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o) La Unidad de Tesorerfa debe proceder a cfectuar la revision del Informe de Caja el
mismo dia en el cual s¢ prepara, observanda las siguiente normas: -

R
W

YVerificarit el tolal de efectivo y valores recibidns en caja, contra et total de recibos
do dinero cinitidos.

% Confronlrd la suma toial de los recibos de dinero contra L suma total del depostio
hancario preparado,

v

Yoerificard la correcta preparacion del deposilo bancario en cunnto a efeeiivo, snma,
xamen de endosos restriclivos en los cheques, cle.,

W

P Vertficard la distribucian contable de 1os ingresos.

F o Vertdicard que el Cagero haya lirmado en ¢l Informe de Caja como responsable de
51 preparacion.

Y Firmard e el informe de Caja en seital de haber cumplido con todos log
procedimicntos aneriores.

Myt
1

Fxaminard las boletas de depdsilos bancarios uvon vez clectuados en cuanto o setio
hancario y lirma del cajero del banco.

) Tos comprobanies que suslearw gasios debean Hevar el sello resiriciivo “pagado™ con
el objeio de evitar errores o doplicidades en su utilizicion,

) Una vez agolado ¢l tramite de pago, los documenios de- gastos  debidamenic
respaldados deben ser marcados con el selflo restrictivo, que indique de forma visible
su condicion de “documento pagado”, procediéndose luege a su archivo.  [sie
mecantsma  de conirol micrno reduce el riesgo de ntilizacidn del mismo docomento
para sustentar cealquuer otro egreso de fondos, indebidamente, o por ercor.

O GRSTION DE COBRO O CUENTA INSTITUCIONAL

1) Hstablecer el conlenido: (nombre del beneliciario sea igoal a [a orden de
compra, comrito o eidoso, firma legal o delegada, {firmas avlorizadas para
(rauifeion, valores, nimeros de registros, timbres liscales).

b)Y Definir el porcentaje de retencidu, cuando asi se eslablezed, indique los valores
y clenlos aritméticos y compruebe con Ia orden de compra o contralo.

DRI DE METTOTRS Y SESTERMAS THE CORTTATLLILAD i

Prepuutamente de Provedimientos de Pondes y Bienss Mihlices
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¢) ;“{&d_]uul.;?r fos documentos  sustentadores e original  (Orden de Compra
VRIS 29 ey Y "_| '\_l, '.. ah - | ’ ) (J
ceepaidn del Bien o Servicio, Contrato, cte.)
d) Indicar en los pagos parciles de obras civiles o

’ Ir- ' adyusicion de cquipo
espectalizado la fnspeccion de iugenicria o |

acertificacion por personal idéneo.

v} ]-[]LlIL.lllI' en los pagos finales, ¢l Acta de Aceptucion  linal, suscrito por
functonarios responsibles.

£y Indicar el compromiso presupuestario.

g) Sellar y finmar la gestion de cobro o coenta institucionad y documentos
sustenladores.

b} Ideniificar [as firmas autorizadas.
i} Identilicar los documeitos sustentadores y garantizar que csién examinados,
1) En caso de cesion de erédito, se debe establecer memorial en papel babilitado
para poder cmitir cheque.
2 CHEQUE
@) Ll cheque debe tener disponibilidad (inanciera segiin cnenta bancatia.
b) Tos cheques deben estar prenumerados y fochados sepiin secuencia numeérica.
¢) El cheque debe estar emitido o favor del beneliciario de Ia cuenta o documento
oficial, cotncidiendo con el valor y fondo correspondiente de la misma. Ademas
examine que ¢l couceplo de fu descripeidn del cheque coincida con el documenio
fucnte: Orden de Compra, Contrato, Cuenta, cle.

d) Verilique que se usen maquina protectora de cheques para silvagnardar el valor
expresado en letra y nimero.

¢) Bl cheque debe estar lirmado, previamente, por los Tuncionarios adiinistiuiivos
correspondicnie a fa entidad scalizada.

) Adjunto al cheque debe existir ln Gestion de Cobro y demds docuimeutos
sustenladores, debidamente examinados por ¢l Departamento de Fascalizacion
respectivo.

LI'JIIU?(“.C](')N D MITIODOS ¥ SISTEMAS [ CONTABILIDAD Departumento de Provedimicntos du i'b[|£1_{m ¥ “i-l'..ﬂ’.l?i ]-rn'flﬂir::_s_l
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¢y Verilique que cl hirage de Tos cheques comeida con Ia programacion de pagos,
constatando la existencia de antorizaciones, emanadas por los  funcionaros
responsables del manego presupuestario y financiero.

hy  Conocer fa digponibilidad bancars,
y Prenumeracion y fecha del cheque.

iv Laemision debe ser a nombre del beneliciario de la cucntao gestion de cobro e
idenlificar el valor y fondo del mismo. .

k) Consiatar que los cheques impresos coincidan cou Ta programacion de pago.
N Mamener fa segnvidid de Ias marquilias de firmas,

my Eevantar un acta después de cada impresion de firmas de cheques,

I, AREA DD CONTABILIDAD

ay La contabilidad gubernamenial debe utilizar principios ¥ normas para cl registro de las
operaciones v la preparacion de informacidn financicra.

by Debe organizar ¢ implementar un sistema de contabilidad  que le permila proporcionar
con aportunidad informacion para la toma de decisiones.

<) HI sistema de contabilidad se sustenta cn principios de contabilidad  pencralimente
aceplados ¥ comprende un plan de cuentas, procedimicntos conlables, libros, registros y
archives de Ias nperaciones.

) La eficiencia de Ta organizacidn contable constittye un elemento de control inicrmo,
orichiado a:

o Reabizar operaciones de acuerdo con ins anlorizaciones establecidis,

Contabilizar oportunamente cl impovie correcto cn Ias cuentas apropindas, v en ol
periodo correspondicnie,

¥~ Conbolai fos activos mediante repistros y salvagnarda.

s Preparar la informacian linanciera conforme a la directriz instilucional,

- Productr estados financieros  vequeridos por las leyes vy s necesidades
porenciales,

\ .. [ B —_— — JR— —_—— -_— . J— ..
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LAS ADQUISICIONES 11 BIENES Y
¥ CLIENCIAS FORENSES

¢)  La Administracién finaneicra requic

archive adecuado para i

I} Las operaciones deben ser clasificadas,

niveles de decision pertinente.

2} El registro inmediato de Iy informacion ey

y confiabilidad de la informacion
operacion y comprende: inicio y

e, | CONTRALORIA GENERAL DF 1A KERPGBLICA b PANAMA
@;m}; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Al \LES PARA Teet

SERVICEGS DIL INSTFLUTO) DE MEDICINA TEGAL

INISTRATIVOS ¥ FISUATES PARA RI':(:UL;‘.':!?
Péginy 1.1

te procedimientos que ascyguren la exisiencia de wg

aconservacion y custodia de Ja documcnlacisn sustentadorn,
duranie ¢l perfodo de Lenmpo

(ue Tijan fas disposiciones legales vigentes.
registradlas y presentadas con oportunidad a los
un factor esencial para ascpurar la opartunicad

. Histe criterio es vatido para todo o ciclo de vida de u (!
autonizacion, los aspectos de Tn operacién mieniras se

ejecuta y, anotacién (inal en los registios contables pertinegtes.

) Organizar y procesar la informacién contable paru producir los informes v los estados

fiancicros que deberdn presentar

se e los plazos sciialados,

Ji. AREA DE COMPRASY Y PROVEREDURIA

w Genersles

@) El abastccimicnto como actividad de apoyo a i geslion institucional, contribuye al

cmpleo racional v eliciente d
oricnla o proporcioni los ¢l
desarrollo de Tas actividades ir

e los recursos que requicre la cutidad. Su actividad se
cmenlos materiales y scrvicios que son utilizados cn
stifucionales.

b) Las transacciones de bienes o scrvicios que se lleven a cabo, asi como las demas

aclividades de gestion, tendri

¢} La Administracion ticne que

1 presente ol eriterio de cconomfa,

umparti politicas necesarias, que permitan ol personal

encargado de los procesos de adquisicion de bicnes o scrvicios adopiar criferios de

economiyg en sus aclividades.

d) La adquisicién econdmica implica adquirtr bienes o servicios en ealidad vy l?.'.iI['IIIL{‘d(].
aproprada, y al menor costo posible. Asimismo las actividades deben uuzun!;u'_sa-:
ascgurando los costos operalivos miinimos, sin disiminuir 1o calidad de los sevicios

brindados.

. ¢) Los bicues que se adquicran
Almacén.

|I)IRI-'_( CION D3 Mlil'l'(')l)(Jl:s' YOBISTEMAS DE CONTABILIDAD

deben ingresar fisicimente a través de Ta Unidad de

E

oelini e B cow Liienes Iiblices.
Depattamento de Procedinuentos de Fondos v Lienes 17ib] "
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N La Unidad de Almacén debe encontrarse con el espacio necesario para la custodia de
tos Dbicnes, scguridad v ventilacion adecuados a lin de praleger los produclos
adquiridos,

Tos bienes que se adqguicran deben cumplir con el principio de Recepcion de
Almacdn, atn cuando L naturaleza Lsica  de los mismos requicra su ubicacion
divecta enel Ingar o dependencia que o solicita. Bllo permitird un control efectivo de
tos brenes adguindos.

—

h) B controb de los bienes necesita de un sistema adeenado de registro permancnte de
los movimicnlos de éstos, por unidades de igual caracleristicas,

i} LI personal a carpo del almacén ticne la responsabilidad de acreditar en documenios
su conformidad eonlos bienes que ingresan, asi como losg que salen,

i3 EL personal autorizado debe fener acceso a los bicnes de la entidad, ¢l cual debe
asvmiir responsabilidad por su buen nso, conservacion y consiodia,

k} cos servidores que laboran en la entidad  son los antorizados para utilizar los bicnes
asignados, quicnes estdn en la obligacién de niilizarlos correctamente, y velar por su
conservacion.

1y La responsabilidad de custodia de activo debe ser por escrito, a lin ¢que  sean
protepidos del uso indebido o acceso de personas ajenas a la dependencia.

m} ios bienes que son ulilizados por varias personas, cabe responsabilidad al jele
inmudinio definir los aspectos relalivos a sn custodia y verificacion.

1) Todos los contralos independientemente de su cuantia, se deberan publicar cn el
Sistena Flectronico de Contratacion Pablica “Panama Compras”.

by Las enhdades contratunies deberin efeciunr log pagos correspondientes deniro del
Lerimino previsto en el plicgo de cargos v en el contralo respectivo.

3 51T entidad contratante realiza los pagos en vua fecha. posterior a la acordada, por
cansa no-impulable ol contratisla, Ssie tendd derecho al pago de los intereses
moratorios en buse a lo estipulado en el articnlo 1072-A del Codigo Fiseal.

() Tas compras cuyas cuantias no excedan de B3/.250,000.00, lir entidid] contralante
podrd wealizar o contratacidn medinite orden de Compra, Fn el caso de las érdenes

de compras wnparadas por un convenio marco, 81as 1o conlarin con ninglin tipo de
resiriceidn con respeclo al monto,

I‘JI[\I CCHON 1 MITTOD0S \ %[H D I\Ia\‘w 1)! (“ﬂl\ I" x\HH [[MD epintanaents de Procedimivniog de Foados y Ricnes 1blicos il
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¢} Cuwando por causas imputables al contrafist

f)

I)
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Laentidad podra optar por Ia formalizacién de un cotlralo, s1 cxisie un

)i exceso de
condiciones o especilicaciones de tdole téenica,

a seorelrase Lo entregar de Ja obri, bien,
SCIVICio, o proyecto, se le aplicard nna clausula penal, fa cual serd voa muolia cnfre of
une por ciento (1%) vy ¢l cuatro por cicnto (49 dividido cnlre treinta (30) por cada
din calendario de atraso del valor equivalente a la porcidn dejada de cotrepar o
ejeculdr por ¢l contratista,
Para dos electos del establecimicnto de csle porcentaje, In enlidad tomard en
consideracion ¢l impacto que el atraso cn el ticmpo de entrepa de los productos,
bicnes o servicios tenga sobre la gestion piblica y el inlerés colectivo,

En odus las cucntas y correspondencia que guarden relacion con Ia presente Orden de
Compra se deberd hacer mencion del nimero que se le asigzne a la misma,

Uit vez notiflicada la Orden de Compra en ¢l Sistema Flectrénico de Contrataciones
Piblicas “Panama Compra” el contratista beneliciado con a wmisma COntara con un
plazo méxinmoe de cineo (5) dfas hibiles para retirarla, contados a partir del siguiente
dia hitbil a la notificacién.

Cuando se requiera Fianza de Cumplimicnto, ésta deberda ser cutregada por el
proveedor conlorme a lo establecido en los Plicgos de Cargos.

El proveedor que no pucda cumplir con el plazo de eutrega esiipulado en la Orden de
Compra, anies del vencimiento de dicho plazo, tendrd (ue solicitar prorroga ante la
unidack gestora de Ta lnstitucion que realizé el acto, la cual deberd estar debidamente
fundamentada y refrendada por la persona natural a quicn se le haya 'cI(I_iII(“l_‘.{l(I{J’ ja
presente Orden de Conmipra, o por el Representante Fegal de Tn persona j|_11‘ic.lxc,u
adjudicataria o por la persota expreswmente y por eserito autorizada por e (11_1:1_1111-1
para tal evento, adjuntando con ella copia de la presentc Orden de Compra. 5,-II‘CIIEILEII
solicitud de prorroga deberd ser presentada en papel simple habilitado con tnmbres
fiscales por el valor de ocho Balboas B/.8.00. Bl pago del impucesto del limbre se
realiza medianle maquing frangueadoia o boleta de pago sellada por ¢l Banco.

Las solicitudes de progroga que se presenten después de fa fecha do \-:CIICiIlliUIlI.O FI}!;‘,I
plazo de entiepa contenido en 1a presente Orden de Compra, scrd objelo de saucion

pecuniaria, la cual se caleulard segiin lo establecido cn el literal () antes descerito,

Solo se concederd mna promoga al proveedor sobre una Orden de Compra. La
entidad se reserva el derecho de extender la vigencia de {a prérroga por una sola vez.

i ilidacl originada, por I 7 de la endresa por parte del
k) Lin caso que la responsabilidad originada, por Ta mora de la entiega por |

] a la institucién solicitante por motivos de espacio, manejo
proveedor, sea impulable a la institucion solicitante por motivos de esy ; 1

Depatbanente de Procedimiooies de Fondos y Bicnes Ihiblicos !
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y olros, no se impondrd mulia, sicmpre que se compruche Ta limilacion v se deje
plasmado [ormaimente, o traves de noli.

Dyicha nota serd lirmada por el Director de Adminisiracion y Finanzas o quien
delepue. -

1y Fas Ordenes de Compras deben eslar prenumeradas seeuencialmente.

m) ebe requerirse que lodos los insumos, de una orden de compra respectiva, scan
vecibidos v revisados por una sola persona,

n) Debe praclicarse una mspeccion di los articulos en cuanto a su condicion, canhidad,
peso v medida, comparindolos con 1ag ordenes de compras por parte del encargado de
recibivlos, quien lrmard y colocard fecha en Formulario de Recepeion de Almacén,
camo seial de haber recibido a entera satislaceion. :

Y PROCEBICNTOS ADMINISTRATIVOS PARA LAS ADQUISECIONIS DI BIWNES

LSRG RN 0 T Pk ST
WSRO

A PRECEDIVITENTO DI LA REQUESICION (Compras Programadas)
1a Seeretarin Administativa v de Uinanzas licne que ser estricty en cuanio al
cunmplimicnto de fa programacion en lodas sus facelas, ya que no es reeomendable, que
por fadta de una buena programacion, por parle de s diferentes Direcciones, se estén
realizando despachos fuera de lo programado.

ta Requisicion alimentada por los Informes Consolidados, ticne como principal abjelivo
el abastecimiento del almacén. Un almacén fortalecido, coadyuva, de manera eficienle,
{1 conseeucion de fas metas y objelivos programados por fa entidal.

Piale pm(‘t‘tlimicn[n es muy il para adgirir biecnes de nuso {recuente como son los
niiles de olicina”,

Unidades Solicitantes

g

Formula sus necesidades mensnalimente i1 ravés del Formulario Nam, § {Soliciind de
Bieees ¥ Servicios), busado en un estudio de sus requerimicentos (jos y pericdicos.

Una vez claborado, el superior jerirquico lo [irma y remile al Director de la Unidad
respectiva. :

! - l
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FaSeerctarfa Administrativa y de Finanzas, delswe

coordmar cou Tas unidades solicitantes
el perfodo de preparacion, envio ¥

recepeion de sus necesidades (Formulario Niina, h,
¥ sea mensual, bimestral o como le sea mds luncional, co érminos de plantlicar ol

abastecimicnlo de sus bicnes cotidianos o de uso frecuente y tomando en caenta la
capactdad fsica de la Unidad de Almacén,

Buesta elapa, la Scecion de Almacén jucpa un papel muy iportante, cn coanto a la
progranacion y seguimiento de lay entrepns de los bienes solicitados.

Z. Director de Ja Unidad respectiva, o funcionario (uien delegie

Analiza las solicitudes v de considerar pertinente las adquisiciones, ocdenard Ta
covsolidacion de fa informacién, Formulario Mam, 2 (Soliciled de ﬂﬂ_ﬁems
Consolidados y Despachados), 1o firma y o remile a la Seccion de Almacén, Conio
podemos observir éste formulario consta de dos partes: solicitud ¥ dcspugllo. T cuanlo
al despacho, su funcidn es la de cotejar, de forma rapida, con el rveniarto perpeiuo los
maximes y minimes a nivel de articulo y levar un control e los 1;}&1‘1(:5 solicilados y
despachados a nivel de Dircecion. No obstante, se deberi preparar L‘,|. Jifoa rretslaeio Nin
IZ (Reswmen de Despachos de Almacén), documcnio que servird para facilitar ci
reggistro contable.

Sc deben adjuntar copias de Jas Solicitudes de Bienes v Servicios al tuforme
Cousolidado, lormulario Nam. 2.

3. Seccion de Almacén

i e ¢y, por parte de Tas distintas
Recibe los Informes Consolidados y documentos susteniadores, por parte cle Tas ({‘l int ;
Direcciones y procede a ceptregar los bienes solicitados segin programacion de
despacho.

. T . e . e k. F e a ]“—.nc‘o )
Dicha programacion de despacho, se hard a nivel de las b(ﬂIL.IIleL:‘w ‘(1(\, Ii \!
< g { onlr s unidad & straliva v as
servicios”, de esta Torma, ¢l Almacén, llevard un control por unidad administrativa y as
L | L 3 3 R H - I
evilard el almacenamicnto de bienes ociosos por parle de ¢stas.

La consolidacion de los pedidos, tiene como objetivos:

% Facilitar la gestion del almacén en cuanto a lu verificacion de los hienc
en existencia del inventario contra lo solicitado.

1 ; zo, de anya quce facilifa
B Coadynvar al abastecimicnto, a corto plazo, del almacén ya que fa
la claboracion de la Requisicion.
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v Portalecimiento del Almacén on aras de ayudar o la consecucion de los

objetivos y mictas programadas por la adininistracion,
S Feonomio en cuinio a costos de papeleria y horas hombre.

Iiste procedinmiento es recomendable, yu que produce grandes beneficios a lo
achninistracion, en cuanio a: reduccion de costos (transporte, papeleria, oras
hombres) y se trabaju de mancra mds orgaizada, ya que evitamos expedir an -
orden de compra y chegue por o minino gue se vaya a adauiris.

Aguellos bienes que no existan en imventario, ¢l almacen conleccionara ¢l Fermlario
B, 3 (Reqquisicidn) en original y copia, con sus respectivos precios de referencias y
la remile a la Seeretaria Administrativi y de Finanzas.

Lo Requisicion debe estar finnada por ¢l funcionario que la conlfecciona y el Jele de 1a
Scccion de Almacén.

A, Secretaria Adininistrativa y de Finanzas

Recibe la Requisicion y procede a consultar 1os saldos presupuesiarios v linancicros, De
o existic inconveniente alpuno con estos requisitos ¥ de considerar lactible el
abaslecimueo procede a firnar [a Requisicion v fa rentite al Departamenta de Compras
y Proveeduria.

5. Depariamento de Compras y Proveeduria

fotroduce 1o informwcion conlenida en la Reguisicion al Sisiema SIAFPA (Sisicma
ficgrado de Adminisiracion Financicra de Panamd), dando inicio o la transaccién
electronica,  Se genern la Solicitud de Compras y ¢l Listado del Convenio Marco i
fuern el caso. Sc imprime ¢l sello de STAITA en la Solicitud de Compras.  Fl
Departamento de Compras coloca sello: firma / fecha vy remite el expedicnte al
Departamento de Presupuesto,

fi. Pegartamento de Presupuesto

Recibe el expediente sustentador de Tn Requisicion, con los precios de referencias,
regisiva la partida presupuestnia y procede ab bloqueo o reserva del saldo en lafs)
particli(s), de esla forna se asepara que exista el recurso presupuestatio en el momento

cue sede el acto pablico y 1a pasterior cmision de la ordes de compra, lrma y fecha e
la Solictud de Compras.

Mot Como el sistema SIATPA, es hibrido, en cuinto a st uso dipital y manual,
se recomienda que los documentos sustenladores que son generados fuera del

D AT il l’mu(hmn g (h mulm ¥ Hu s uhln,m—‘
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scliados por las  unidades

sislema, en ésle caso lu Requisicién,  scan
administrativas involueradas,

iste scllo, serd el de uso corriente cn las unidades adininistrativas involneradas e of

(rimile, recordemos que los documentos que son peuerados por el sistema se sellan una
sola vez y Ias demis unidades administrativa, solamente colocardn su finna y fecha de
tramitacion como muestra de Jo actuado. lista uola, ex valida para todas las instanciog
administrativas que tengan que ver con el expediente.

L Oficing de Fiscalizacion doe la Contraloria General velard por ol cinplismicnto de
csta lubor,

Asepyrado ¢l recurso presupucstario remitimos el capechente al Departanienio de
Compras y Proveeduria,

7. Bepuartamento de Compras y Proveeduria

Reeibe Ta Requisicion y de acuerdo al monto, se escoge ¢l procedimicnto de seleccion
de contratista.

Cuando de la Requisicion se producen varias Ordences de Compras, se anola cn _cmln una
cl uomero de la Requisicion que lus origing; de igual manera, sc debe adjuntar fotocopia
de la misma.

Observacion:  La administracion debe hacer su maximo estuerzo para el logro de ésta

forma de adquirir los bicnes necesarios pagie su funciopamiento,

Para cllo prestard la debidu atencion y apoyo a la l.lilidm'l de ‘/‘\.1.11131;.'.(;11,/ \:
(ue juega un papel muy importante co la consceucion del (11‘{]9!.1\-'0_ dL, Bb,lb.
procedimicato, ademds de reperculir directamente  cn }.)ropu_u,x‘(.J_n.u
documentos sustentadores para los registros cunlub]tis del ;11\{0111;1110 ¥
devengado que ol postre son necesario prara no lener Il.IL“.(}ll\ft.‘._lllt';IllL‘,S con
¢l cierre presupuestario y la creacion de la reservacde caji,

Despucs de cjceutado fa primera programacion, el Aluacén, SO]EIIIILI-ﬂ;_,;

tendra que estar pendicnte de sus nAXIMos y minimos, par PIL}T"{ ar a

N N . - . B :-:.'_I

Requisicion de manera automatica, una vez s¢ osten apotando los lm,n;ﬂ

@ i s para claa respuestin i b

de esti Torna se mantendrd v stock permanente pava dar respuesti a fas
necesidades de 1a entidad.

adiiviios da 1 o v Tieney Pablicos
I hepmtnmentu de Trocedimivetos de | nndos '
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ENTES O NO PR( Y SERVICION
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:.l'_‘,S aplicable cuande fa entidad fequicee con wrgencia un bien que no se encucstia en ol
mventario del almacén o en caso de servicio fue L entidad no pueda salisfacer a través
de sus unidades (€cnicas.

L Unidad Solicitanie
Llabora ¢l Formulario Nam. § (Solicitud de Bicnes y Servicios).

Una vez claborado, el superior jerarquico To firma y reintte al Dircctor de la Upidad
respecliva,

2. Birecior de ka Unidad vespectiva, o funcionario 2 quien defepue

Analiza la solicitud y de considerar pertinente la adquisicion, Grma v To remile a la
Seccion de Alnacén.

3. Seccion de Ahnacen

Recibe Ja Solicitud de Bienes v Servicios de no conlar con el bicn solicitado coloca ¢l
scllo de mo existencia, para los eleclos de aulorizaciones, refrendo v posteriores
auditorias. Cuando se trafe de servicios el sello serd estampado por la Unidad Técnica
especializada cu el servicio que se uliliza, ya sea Servicios Generales, lnformatica, ¢l
mecanico, olro, {Ver procedimicuto para los servicios)

Como podemos vbservar en estos cisos la Solicitud de Bienes y Servicios haid las veces
de la Requisteion.

- 4 Seeretaria Administvativa y de oy
Recibe la Soficitud de Bienes y Servicios vy procede a consultar, fos saldos
presupuestarios y limancieros,

De no existiv inconveniente alpuno con estos requisitos y de considerar factible cl
abastecimiento, procede a firmar I Solicitud de Bicnes y Servicios y la remite al
Departamento de Compras y Proveeduria. '

C—— .. ]
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P IENCTAS FOHENSES f .

5. Bepariamento de Compras y Proveeduria

fntrodnce Ta informacion contenida en Ly Solicitud de Bienes y Servicios al Sislema
SIATPA (Sistema [nlegrado de Adminisiracion Financiera de Panamd), dando tnicio a la
transaccion clectrdnicn. Seogenera 1o Solicitng de Compras v el Lasiado del Convenio
Marco a1 {uera el caso. Se imprime el sello de SIATFPA en la Solicind de Conpras, 1
Vepartamento de Compras coloca selion firma / lecha yoremte ¢l expediente al
Dieparlamento de Presupuesto.

i Departamento de Presopuesto

Recibe el expediente sustentador de la Solicitud de Bieaes y Scrvicios, con los precios
de referencias, vegistra la partida presupuestaria ¢ procede al blogueo o reserva del saldo
en kas) partida{s). de esta forma se asepura que exisia el recnrso presupuestyio para ol
acto pablico y Ta posterior emision de la orden de compra, firma y fecha en 1a Solicitud
de Compras.

Peaias Comuo el sistema SIAFPA, es hibrido, en cuanto a sn nso digital ¥y manual, s
recomienda (que los documentos suslentadores que son generados fuera del sistema, e
dsie caso la Requisicion, scan seilados por las unidades administrativas que participan cn
el fedorite, ya sea paca aulorizar, regisirar, archivar o reflrendar. Bdte scllo seri el de uso
carriente de Taunidad administzativa, recordemios que tos docnmentos que  son
penerados por el sistema se sellan una sola vez (sello STAFPAY v las demds unidades
administrativa involucradas en los procesos, solamente colocarin su firma y fecha de
(ennilacion. Fist nota, es vilida para todas las instancias administrativas que lengan que
ver con el expediente,

Asepurado el recurse presupuestario remilimos ol expediente al - Departamento de
Compras y Proveeduria.

7. Bepariamentio de Compras v Proveeduria

Aecibe fa Solicitud de Bicnes y Servicios v de acuerdo al monto, se escoge ¢l
procedimicido de seleccion de contralisia.

Cuinndo de la Requisicion se producen variag Ordenes de Comprag, se anoti en cada una
el nimere de la Requisicidn que las origing; de ipual mancra, se debe adjuniar fotocopia
e e misnn. -

__ —_ — - - |- — [ —_ —
(l)[lil‘.[ AN DI MUTTOH RS ¥ SISTEMAS DECONTAIY [AD H Pz lamiento de Proceliniestes de Vandos g Htemes Dilslicos I
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. SRR MEERNTO DE LA GRDEN DE COMPRA AL CONTADO

1. Depariamento de Compras ¥ Proveedaria:

Recibe ol expediente sustentador de Ta Orden de Compra (Solicitud de Compras,
Requisicidn o Solicitud de Bienes y Servicios), verilica y sobre In base de los bienes o
seevicios reguertdos, se procede a la aplicacion del acto de seleccion de contratista segtn
el monto corcespondientie (Contralacion Menor o Mayor), entiéndase por contraiacion
avor agquellas cuyo monto es superior a los 13/.30,000.00,

Eleelin sepuimiento y conchnido el proceso previo de seleceion de contratisia y de
tradaree de una contratacidn menor, seclabora el Formuldario Nom. 4 (Ceadre de
Amlisis de Cotizacion), ol cual debe ser {irmado por el Tuncionario colizador y ¢l Jele
del Deparlamento de Compias v Proveeduria.

Yertfica y sobre Ta base de la Requisicion o Solicitnd de Ricues y Servicios y el cuadro
de colizacion, el jele de Departinento adjudica (previa resolucion y espera legal del
reentsn) v oordena i elaboracion ¢ impresion del Formubario” Wi, 5 (QGrden de
Cowinysrig.

Lanitido el documento, To firma como muestra de aprobacion. Ly adjudicneidn se hard
e dicho cuadro.

D existir diferencias en el precio de lo adguisicion, entre la Requisicion y o
Orden de Compra, se debe envier a los Departamentos de Presupuesto y
Comabilidad, para su respectivo ajuste en ol Sistena (STAFPA ).

2. flepsrhamento de Condabilidad y Tesorerta — Tegoreria

Recibe Ta Ovden de Compra, accede al STAIPA, peoera el recibo de cabro v o envia
con siexpediente 1 Contabilicad.

Remile fa Creden de Compra ol Departamento de Tesoreria,
3. bepartamente de Contabilidad y Tesorerin - Contabilidad

Recibe a Grden de Compra con surespectivo recibo de cobro y realiza e epistro
contable de da misma, tuego o] funcionario que efectud el coloca Ta fecha y su firma en
el selo SIAFPA

— JR— —_— _ JR— — e — - —_ — J— J— . JR—
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4. Bepartamento de Contubilidad ¥ Fesorenia — Fesoreria

Sclecciona ¢l Fondo con que se hard electivo o pago d
Em'i{fz cl Formuolario Ném. 6 Chegue, si s menor de B/ LOBE.00, repisira Ia
enesion del iismo en el libro de Baneo respectivo. 1os cheques por montos de B3/
L,000.00 en adelante serdn pagados a través del Tesoro Nacional.

cl compromiso cu adquiride.

La persona autorizada, sella y Tirma ¢ “Comprohante de Pago-Chegue”,

5. Bepartamente de Contabilidad v Vesoreria - Contabisicnd

Recibe T Orden de Compra, ¢l Cheque y demas documentos sustentadores, procede a
realizar ¢l registro contable del cheque.

Realizado ¢l registro contable (del coutingente, devengado v pagado), seoremite los
documentos a la Secrelarty Administrativa y de Finanzas.

6. beeretarta Adminisivativa y de Finaneas

Recibe la Orden de Compra, cheque y documenios sustentadores, verifica que se hayin
reahizado los registros presupuestarios y financieros, ademds de las finmas y scllos
aplicados por las unidades administrativas que parlicipan en cf proceso de pago.

Procede a [irmay ¢l ¢heque v orden de compra, sicmpre y coando ¢l monto, a
y . :

autorizar, s¢ haya delegado a fravés de resolucion, de lo contrario Jos documentos se

remititdn a tas instancias subsiguientes del Director General o Junia Directivi

7. Olicina de Fiscalizacién de Ja Contraloria General de la Hepdlbiica

Revisa y verilica que los documentos cuniplan con las disposiciones legales vigenics.
Readizando de esta Torma ¢l Control Previo del gasto se relrendiv o se romiie para fa
subsanacion correspondiente. e encontrar deliciencias en ¢l expediciie e clabora el
formulirio de subsanacion con las anomalias y se remile a Ja adminisbracion par sus
TCSPECHIVUS COITECCiongs,

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite al jele de Uilt_‘af\i/]:t de
Fiscalizacion para su respectivo refrendo de confonmidad con el monto de LIL‘.ICE_{ElClUI] des
refrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor(n) General de [ Repablica,

Reqmite los documentos al Departamiento de Tesoreria.

oo de B . v Hieoes Pllklice
Departamenio de Procedimiznles di Fondos _\_ Ih_{:c I’ _L_I..u I
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Motn: Adicienal a éstn revision v de considerarle wecesavie, fn (ficina  de
isealivncicn, podrd realizar oleas revisiones que coadywven cn el fortdecimiconio
gel process de fisealizacion, que por fey e faculia, .

3. Departamento de Condabilidad v Tesoverin - Tesoreria

Custodia Jos cheques de aquellas ordenes de compras gue seiialan como lugar de
crirega el almacén de la entidad,

Una vez, ¢l proveedor entrega it mercancia en la unidad de almacén, se procede al
acto administrativo de Recepeion de Almacén (ver procedimicnto de Recepcion de
Hicnes), en donde se verificard que la factura y 1a orden de compra, contenga el sello
de reet

1. r

bido e admsedn, paz y salvo con el Tesoro Nacional y Caja de Seguro Social,

Matws Aquellas compras en la que un funcionirio deba desplazarse al
establecimiento comercial. se le notilicard al Departamento de Compras para
Gue retire L documentacion (Orden de Compra y Cheque), y se proceda a fa
adquisicion del bien dentro de un perindo miaximo e cineo (5) dias hibiles.
Crmplido ésie periodo, se debe enviar los cheques al Departamento de
Tesoreria para su respectiva cuslodia,

9, Bepartamento de Compras ¥ Proveedonia

Procede a la compra (adquisicion) del bien (al contado) cuya ovden de compra wo
esinbleven come higar de entrega Ia Seceion de Almacén de In entidad,

Una ver, realizada i compra v recepeionado el bien por el almacén se procede
remilic el expediente gue sustenia la adquisicion al Departimento de Contabilidad
para su archivo fnal.

; PHRECCION DE SETODON Y SIS TIMAS

DB COMNTAREIDAD |

Depaiamenta do Procedinienus de Fondos ¥ enes Pablices
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DESCRIPCIGN EI PROCESD
A GENERA LA ORDEN BE COMPRA <{;> CUSTODIA LQS CHEQUES DE AQUELLAS ORDENLS DE
- . COMPRAS CUYOS BIENES SERAN ENTREGADOS EN LA
ey . ) ) ENTIDAL

, GEMERA RECIBO DE COBRO Y EHYIN TABILIDAD ] !
\f’) VIA A CONTABILIDAD. () PROGEEI: /4 Lés ADGUISICION DiEL BIER CLYA ORDFN DL
py =7 | COMPRA NO ESTASLESCA COML LUGAN DE ENTREGA L1

D EFEG FUA RLGISTRO CONTABLE. ALKACEN DE LA ENIDAD,

(D CMITE FL CHEQUL, B JEFF UL TESGRERIA FIRMA TL COMPROBAN L.
—_ DE PAGD.

5) REALIZA EL RLGISTRO COMNTABLE DL PAGO.

— G VERIFICA QUEE SE HALLAN EFECTUADG LOS REGISTROS CONTABLES Y
PROCEDE A LA FIRMA DE LA GRDEN DE COMPRAY EL CHEQUE.

REALIZA EL CONTROL PREVIO Y FIRRMA LA ORDBEN BT CORMPRA Y EL CHEQUE.
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13, PROCIIMIENTO BE LA ORDIN DI COMPRA AL CRICDITO

i Bepartamento de Compras y Proveednria

Recibe i Requisicion o Solicilnd de Bienes o Servicios, dependiendo et caso
{programacion o nrpente), verifica y sobre [a base de los bienes o servicios requeridos,
sieoprocede o daaplicacion del aclo de seleccidn de contratisia, segin el monio
correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entidudase por contratacidén mayor
acprietas coyo monto ¢s superior o los 1$/.30,000.06.

Liectia sepudmicnlo y conchiido ¢l proceso previo de seleccion de conlratista v de
frdarse de una contratacién menor, se elabora el Formulario Mam, ¢ (Cuadre doe
Auiiisis de Cotizacion), el cual debe ser finmado por el funcionrio cotizador v el Jeft

s

e Compras,

Pespués que se ciompla con cb proceso de elaboracion de resolucion, los dos dins de
noilicacion y los cineo dias paca que presenten cualquicr reclamo.

Bl Jele de Compras, sobre la base de 11 Reguisicién o [a Solicitud de Bicnes o Servicios
y el cuadro de cotizacion, adjudica y ordena la elaboracion e impresion del Formuabario
Mini, 5 (Qeden de Compra).  Litido ¢l documento, lo firma como muesira e
aprobacién.

Laadjudicacian se hard en dicho coadro.

Stoel monto de e Orden de Compra ex mavor ol de o Requisicion o la
solicitud, se debe enviar a los Departamenios de Presupuesto y Contabilidud,
para surespective ajuste en of sistema (SEAFPA),

SEoel monto es menor, no s necesaria la renision de los documentos al
Depurtwmento de Presupuesio, ya que ol sistema lo hard antomdticamenie
aaves del Deparionento de - Contabilidad  cuando  cjecute la puartida
presupuestaria medianic ol registro  comable  integrado  {(financiero ¥
PFeSHPHON o).

2o Depariamento de Contabilidad v Tesoveria - Contabilidad

Recibe v Ordeo de Compra y denvis documentos sustentadores y pracede a raalizar el
reaisito contuble denominado continpenie.

Realizado el regisiro contable se remite la Orden de Compra eon sus documenios
ststentadores o L Seeretarfa Administrativa v de Finanzas,

i DLEECCRON

!
AP TAROS Y SISTEMAN DECONTABR IDAD [ Bepartamento de Procedinienios de Fomdos y Bienes Millicos
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Ao Seerctiia Administrativa v de Finanzas
Recibe Ta Orden (e Compric ot sus documentos sustentadores. verilicn
crmpliniento det Acto Pablico o Cuadro de Cotizaciones, «
firmada por los tunciomuios antorizados yoque se hay
presupuestarios y lsancicros pertinentes.,

|
jue t Oeden de Compra esic
an o realizados dos registros

De estar todo e orden procede a Tiomar I Orden de Compracy Lrenaile ol
aulorizado, dependicudo del monto y de las d
Ias autortdades competentes,

fHicionarto
isposiciones establecidas fornadmente por

Una vez el docutnento esté lirmado por fas autoridades conpetenies, septin monto de
aulerzacion, seoremite a la Oficing de Viscalizacion,

4. Oficina de Viscalizacion de a Contrealorin Generad de b epabiies

L

Realiza acciones de control imerno tales cono:

0 Veriflicar que a compra haya sido publicada en ¢l Sistenin Llecirénico de Contratacion
Pablica “Panama Compra”,

W Verhicar silos productos o servicios requeridos estan incluidos en el Cadloso
Lilectronico de Productos y Servicios. De ser asi verilicar que T entidad adquivio dichos
hienes o seivicios mediante ¢ste sisteina.

L Examnaar que la orden de compra baya sido comprometida presupuestariamente e
[nstitucion,

a - el contenido de L orden de compra debe aparceer La forma de pago. periodo y Tupae
de enfrepa.

Bl documento debe especilicar la fuente de linanciamicnto, incluyvendo o descripeion
del nombre y ndisero del Tondo o cueni bimciria gue sufragiod ¢l pago. cusndao se rale
de progriomas especiales o toidos de gestion.

u  Laorden de compri debe especificar la deseripeidn de los articulos que fueron idicadeos
cnla propuesta favoreeidi diado en Lo adjudicacion.

a B funcionario no debe aceptar Ordences de compra con tachaduras, borrones ¥
alteruciones.

Realizado ¢l Control previa por parie del fiscalizador, se remite al jele de ta Olicn

I N b K N : o~ B s el edbimiertos de fondos v Bicnes Pabilices. |
RIS i K S SISTERMAS 1 NEAD AL | 1 I ERLIRITIINIL sele Procedinienton de doncos . .
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Fiscalicacion para su respectivo refrendo de conformidad con el monio de delegacion de
welrendo que e haya sido autorizado por elfla Conhalor(a) General de la Repriblica.

Remile fa documentacion al Departamenio de Conipras y Proveeduria,

Bepacimnento de Compiras ¥ Proveedurin

Fatrepa el origmal de la Orden de Compraa Ty Casa Comercial seleceionada para que
nicie ol proceso de enirega del bren en el almacen de fa entidacd. '
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L. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION BE CORBRO ¥ NAISION i
CHEQUE (FONDO INSTITUCIONAL) -

i Proveedor o Contratisia

El?l.l"t}gil el bicn, complela la (orma “Gestion de Cobro” (ver formulario nim. 6), co
orrgmal y copia.

f}(i_[tll]lil a la Gestidn de Cobre, los originales de la Orden e Compia y o itnctenra
Comercinl original, debidamente sclladas por el Almacén.

p Departamento de Contabilidad v Tesorerfa - Tesorarts

Revisa la documentacion para delerminar el camplimicnto de los reguisitos en Ja
presentacion, originales de facturas y orden de compra.

Accede ab sistema infornidtico SIATPA y genera el weibo de cobro, luege of funcionario
responsable procede a sellar y {irmar ¢l documento como muestea de lo actuado y entrega
copia del reciboe de cobro al proveedor 6 contratista, para su posterior reclamo del pago.

Veritica la disponibilidad de caja y que Contabilidad, haya ereado Ja cuenta por pagar a
traves del formulario de Recepeidn del Bicn en ¢ Almacén, a este repistro lo conocemos
como devengado, s¢ coloca el sello SIAFPA en la Gestidn de Cobro ol cual debe Hevar Ta
firma del funcionario de fesorerfa que trabajé ¢l documenio. Fl Jefe de Tesorerta, L la
Gestion de Cobro, para Ly emision posterior del pugo, a través de cheque. Envia dd
Departamento de Contabilidad.

J. Departamento de Contabilidad y Tesoreria-Contabilidad

Repistin ¢l asiento contable de la Gestion de Cobros firma en ¢ selfo SIAFPA ¢l
funcionario que gjecutd la accion y se la cuvia al Jele del Departamento para que firme la
Gestién de Cobro.  Recordemos que ef devengado surge con ¢l registro del formulario de
Recepeton de Almacd.

Eovia al Deparfamento de Presupuesto.

4. - Departamente de Presupuesio

Recibe la Gestion de Cobro Ja cual debe llevar o lioma del Jefe del Depaitamento de
Presupucesto.

\jmuccuh.\‘ DE MITTOI0S Y SISTEMAS DE CONTABI AL | Deparlanento d 1ocedimientos dv Fondon y Bivaes Pabheas
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Envin o la Seeretartn Administrativa y de Finanzas,

. Beerclarin Adwministeativa y de Finanzas

Yerilica que in Gestion de Cobro se haya presentado adecundamente y procede a
Girnuarla.

Eavia a la Olicina de Fiscalizacidn de 1a Contralorta General de la Repiblica.
. Oficina de Fiseativacion de la CGR

Realiza el exanmen fiscal de la Gestion de Cobro, de estar todo correcta, procede a su
firmay, de conformidad con el monto de delegacion de relrendo que le haya sido
adorizado por el/ln Conlrator/a General de la Repiiblica, e lo contrario remite ambos
documentos ala Contralorta General de In Repablica para su respectivo refrendo.

Fu oeaso gue el documiento no cnmipla con los controles internos cstablecidos, se
devuclve la documentacidn a fa Administracion, con un detalle d(’ los motivo (s), para
que sean subsanados.

Cumplido con el acio de reftendo se remite T Gestidn de Cobrog  al Departamento
Coutabilidad vy Tesorerla.

7. Departamento Condabilidad v ''esoveria-Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro y emife el cheque, coloca sello STATPYA el cual es firmado
por el funcionario que realizd ol acto, ¢l Jele de Tesoreria revisa la informacion
plasmada en el cheque contra 1os documentos sustentadores y firma el Comprobantc e
Pago.

Remite ambos documentos con sus susientos at Departamento de Contabilidad,

3

Departaments de Contabilidad v Tesorerin-Contabhitidad

Segistra el asicnlo contable (pagado) con el chegue. Bl funcionaric que reahizd cof

registro fiema en el selo SIATPA v To envin al Jele de Conlabilidad para que lirme ¢l
coniprobanie de papgo

Lemie i fa Seeretarin Administrativa v de Finauzas.
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4. Secretaria Adwministrativa ¥ de Finapeas

Verifica que esté correcta Ja presentacion del cheque y procede a fomarlo.

8. Otacina de Fisealizaeion

Realiza el examen fiscal del pago, de conformidad coy ol monto de delegacion de
refrendo que haya sido avtorizado por ¢l /la Contrator/a General de ki Repablica, de. io
contratio remite ambos documentos o la Contralorfa General P sus respeclivo
refrendo.

Cumplide con ¢l acto de refrendo, se remite ln documeniacion al Departamento de
Contabilidad y Tesoreria,

4 T Departunento de Contabilidad y Tesoreria- Tesoreria

Custodia los Cheques, hasta que scan retirados por el Provecdor o € oatratista, previi
presentacion de la cédula o un poder especial para fos casos cn que Ll |>{:11r;::i_'1(.:1;.u;f} ‘clhl}}()
L:slipult;, copia Gestion de Cobro, Paz y Salvo Nacional v Paz y Salvo de la Caja del
Scguro Secial.

Nota: Para fos pages mayores de mil Balboas (B/1L000.00) se popardm o fravés

y M L ERTrena N . wi¢denel aleng ,‘4- - M LAE
Pesore Nacional, mediante Uransferencias cﬂcctl'({mmb? cuya unidad gjecutorn us |
H - . e o wr ER T Ny Een
Dhireccion de Tesoreria del Ministerio de Eeonomia y Finanzas,

!
! oL e bondes v 1enss Pabilicos s
i N i vl st cle oy diicntos de )
T TR ON Y SISTEMAS PN CONTANII AL i Deprtinuen ) : i
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Selay frenin b Geslisn de Gabwos,

warfici y Fiema fa Gostien de Cobros,
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oL meilos sustentacaors

Procede g generar ol cherue.

Realizn el Registra Contable dal Pago.

Firma el chenue,

Fevisa el ciedua v proceda a L firma.

Fubreg ob chequo al NMrovaedor,

Dhepartaeent de Procedimdentas e Fandox y Wenes Pialibicos
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¥, PROCEDIMIENTO  PARA  LOS  CONTPRATOS r e m R
YT A T et ! A¥ . SATOS PO ST OIS
ES_H’E(:‘MLM:»,‘ ! * JERINY

.C(m&:mﬂ Imterno: Fsta modalidnd de conlralo reguericdg de s ontorizueion o
meorporacion en el sistema de registro presupone

. stario bajo b adninisiracion del
. 5 P
Ministerio de Economia ¥ Finameas,

Este tipe de contraixciones deben (ener In SRUCRCTE Y aulorizacion de L

WTIHY I
awforidad de b institncion, antes do injetar fos frémites adminisOrnedivos,

el
profesionales, téenicos o personas naturales gue no son cmpleades pablices. Ver
Normas Generales de Administracion Presupuesiaris,

Definicion:  L.os Servicios Especiales comprenden los servicios prostades por

i. Seeretarta de Recursos Huminos
< Unidad de Persona
Reeibe memorando con las generales del personal @ contratar por parte de la tstitucion.
Solicilaal Departamento de Presupuesto la partida presupuestaria respeativa

Eicctia proceso de seleecion de personal,
Elabori el Froyeeto de Contrato por Servicio Bspecial (Ver Anexe)  Original v
cuntro (4} copius. .

Vertfica los cargos v sus respeetivos sucldos vacantes en la estruclura para contratar ¢
personal requetido.

Solicita a la persona a contratar, timbres por ¢l monts del contrato.

Iirma del Proyecto de Coutralo pos parte del interesado,

4 meoretiario(a) de Becusos Hhomanos

dxamina y aprucba accidn de nombramicnto por contralo.

' wocedimientos de Foudos y Tienes Piblicr
DIRECCION DEMITTOROS W SIS TIEMAS DIECONTAHIIDAL ] | depitinenio lllj‘-l m.udlr_!?_lf.n1l.'|.1 del HllL.lU\ v Tiencs Pily u_u
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MRATL DE LA REPUBLICA DI PANAMA { R

>

Secretaria de Asesoria §epad

Revisa ¢l Proyecio de Condrato, en el dmbito legal y de no encontrar anomaliag o
subsanar, sella, firma y remite al Depariamento de Contabalidad.

A Bepartamento de Condabilidad
Repisiren STAFPA el Provecio de Contralo y o cemile al Departamenio de Presupuesto.
4, Depuartamento doe Presupuesto
Veriliea los didos conlenidos en el proyecio de contrato para esiablecer el pasto.
Consnlta i disponibilidad de T partida presupuestaria. ;
e existic partidit v saldo suficienle, registra cn el provecto de conlrato la asignacién del
chdiga de o partida presupuestana del gasto y demis datos aplicando en pantalla el
proceso de bloguea de lag partidas,
Sellay Brima como constancia de {a operacion realizada.
Conclondo o operacidn el confraio se remile al Departamento de Contalnlidad,
s Depactmento de Condabilidad
Reetbe ob Proyecio de Conlrato y efectia el registro contable del Précompromiso,
Sefla v firma como constlancia de lo actuado,
enile el Proyecto de Coatrato a Tn Seeretaria Administrativa y de TFinanzas.
5. Seeretarin Administrativa y de Flonzas

faming que of Troyecto de Conlralo haya sido compromelido presupuestariamente y
fTudnciermaente,

Yeriivi que el monto del contrato aparezca en letr vy ndmero, incliyendo la exactitud de
i valtores descrilos,

Verthica Las generales de os contraliaies, timbres, duracion y linalidad del contraio,

Yerihica g Tunciones a desarrollar del contrilaclo.

-
| T 1 1300 il OR0s Y SIS TAAS DI COMNTABILITAD

i Depananento die Pracedimicnlos de muim y Bienes l‘uhh{_m
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Ll contrato debe cspecilicar la huene de financianziento y fas condiciones de Do,
Coloca Vth{()'blIL.llO como muestra de que Tue revisado y verificado los Controfes
Internog mencionados.

Swmplido o satisFaecion o] Conir ey (Tl oot y . :
Cunplido a satisfaccion el Control Interno del contrato se remuile ol Despacho Superior.

7. Despacho ded Birector General

De no tener objecion, firma cl Proyecio de Contrato, autorizando ¢l nombramicuio del

Pcrsunu{ seitalado cu el contrato y remite Jos documentos a la Secretiria de Recnrsos
FHlumanos.

3. seeretaria de Recursos Mumianos

Remile ¢] proyeelo de contralo al Ministerio de Fconomia y Flnanzas (MEE) para suy
verificaciones correspondientes y registro en ¢f sisler respeclivo.

Una vez se verilique el proyecto de contrato y se regisire pur patte del MEI el mirsmo e
remilido ot instilucion,

Recibido ¢l Proyecto de Conrato se remite a la Olficina de Fiscalizacion en
mstitucion,

a, Oficina de Fiscalizacion de la Contealoria General de ki Repidblica
Recibe el Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede o revisar las acciones previas
realizadas por la institucidn y ¢l MEL, con la fAnalidad de verificar gne las mismas se
hayan dado de acuerdo a los criterios fegales establecidos.
Reulizado ¢l Control previo por parte del {iscalizador, se remiie af jefe de la Glicina de
Fiscalizacion paca su respectivo relrendo de conformidad con el monto de delegacion de
tefrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor{a) General de la Repiblica,

Relrendado el Proyecto de Contrato, adquiere caracter de formalizacion,

Remile los decumentos a L Scoretaria de Recursos Humanos,

Deparlamente de Procedimimton de Fomdos y |_5l_l.1|{.~ H u_l.ii.u.(.r.

I DIRECCION DEMETOROS Y SISTEMAS DG CONTABILUYATY
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mr\l!\'\[] AL BE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y I 1%(_;\1 ES PARA REGUT f\R )
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YUARNNMOEAN VORENSES

ELiN Seevelarta de Becorsos Humanos

2 Upidad de Personal

Nm*ibr el Cantraie perleecionado o lonnalizado. -
NMotitica del nombramicnio al personal contratado. Distribuye original y copias:
s ripiind Secrctinin de Recursos MTumianos,
s {ra. copin Confratista beneliciado. "
e Ddu. copin Deparlamento de Contabilidal.
e e, eoprin Oficima de Fisealizacion

L0 Secretaria de Asesoria [egal

Abre expediente ¢ incorpora el eoutrato de a persona beneliciada.

R TS Y ST SN A A Y iy H
| | Il\!.l.t_ﬂ- |..3I. ..iI.i(JDO:ﬁ \“.‘:[.\II...E[..\.‘» BI: (_R.!.\l.'\lii]_ll)_.\i'.l [h]\utum 1o de Proocedine nln‘;:h tr-uri:sl ¥ L3z nu,]u!:lu 11




| CONTRALOWA GENKRAL b1 3 REPURLICA Grpimiavs, — — | ——  — -

MANUAL D10 PI{O(_TI'-II)I]\-‘IIEN_;UH' ADMINISTRATIVOS ¥ FISCALLS A GULAK ‘
. A . IR i h RS CATI RA REGULAK
LAS ADQUISICIONES 112 BIENES ¥ SERVICIOS DI “ ;

|
| Sl
| g

\ L ANSTEITUGTO DI BEEDICENA LEGAT, Faring 57
¥ UCTENCIAS FORIENSES 4 LT H |
ST = o _ . . S _

CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES
SECRETAREA DE ATAIMSTRACION ¥ FINANZIAS

SECRETAMIA
ASESORIALLGAL BEPARTAREHT O

SUCRLIAWA
HECUIES 05
HUMANOS

S TR C LI GEHE AL OEACHTA 101

DEPARTAMUHED L ; o it
PRI SUPDESTO rama A

3

L] e

; ’.\ 1 G I S

IR I NN o AT SR NI L T Y [ R )

(,..._-‘.r..._} -
B B P N TR

|
IE A L PRy e ey Dl TR T L0 ] el ‘
'

Bz o B2 ELL T SRR B PRV T L GO TR coee | REFROME O TL el

B T B

[t AU | H - A R TR AR R B

HILRES A 1 I A TR R LSl RS E

EG ] It R T AT L LT AL DL FUTRATG

i 0 -;'--."'-_-,-_.,-i
I VHRECCION 11 METODROS Y SISTEMAS D CONTARILIDAD et Ganendio de ]’lUr‘c‘i[il|IIi‘illIZI:":_1’.E|.‘f‘_”‘ll‘-‘1 y Bicnes | E'hhu i




CONTRALORIA GENERATL DE 1A REPUBLICA DB PANAMA ) "
: ATANTAL DI PROCEIIMIENTOS ATROHNISTRATIVOS Y FISCALLS PARA REGULAR

T 1.8 ADCHISICIONES DE RIENES Y SERVICION DEL INSTITUEO DE MEDNCINA LEGAL Pagina 38

. WM AL TORNSES

T . . e s —— . [

W CIEBERITENTO PARA LOS CONTRATOS 11 SUMINISTROS

s

.

Prefinicitn: fos contratos de suministros, son aquellos  relacionados con  la
adquisicion de bienes muebles, con independencia del tipo de bien, Ia
modalidad o caracleristica que revisia el contrato, sicmpre que
mipigue fa entrepa yio instalacion, yfo reparacion, g/o nantenimiento
de brenes cnocl tiempo v lugar Tijado, de conformidad con tas
especilicaciones kienicas deseritas en el pliego de crgos o en ¢
condralo a un precio delerminado, ¢l cual pucde ser pagado oial «
parcialmente.

i Departamento de Compras y Proveednria
o Seeeion de Almacedén
Completa [a torma Reguisician (Ver Tormadario N® 3), cn original v copra, Firma Ia

Requisieion. Reliene y archiva la copin.  Remife Ta Requisicion al Jefe del Departamento
de Comyprras v Froveeduria,

qe Compras v Proveeduria

Recibe Ia Requisicton, I revisa y de no existir anomalias en T misma, 1a firmna y la remiie al
area de repistro en SIATFPA

Eegisirnda la Requisicion se remite a la Scerelaria Administraliva v de Finanzas,

-, Secrobnrin Administraiive v de Pinanzas

Veodica o necesidad de la compra, de ser necesaria auloriza la Reqguisicion con su firma,
Remite Iy Requisicion a 1a Unidad e Presupuesto, para el Blogneo  (reserva)
corresponchente.

[

h Adlepurtumentn de Presupucsto

Bealiza el Bloyneo (reserva) presupuestario susicntado en la Requisicion,
Frepartamento de Compras v Proveeduria

Srepace ol Phego de Carpo, basandose en Lis “Condictones generades para of desarrablo de

T SR ‘“_r. |'"1a EE LI " 0

Plierzo e Carges” estublecidas por el Minisierio de Feonomia y Finanzas.  listablece lay
sspeciiusciones féeuicns o (neridas,

1
Depatni: nrm[ Mo (_,\|IIIII ey e Bomdos g Pienes I‘:Jb!JLm

|1|1\ru [O'\. THOME POD0OS Y SISTEM AN I1[ VIVTEABR LY ALY
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Realiza la convoeatoria y celebra e] weto publico, sep

i o el método de seleecion de contratisi
encogido (Ver ley de contratacion Pablics vigenic)

Adjudica,  Despudés de que se cumpli, con el proceso de eliboracion de resolucion los dos
dias de notificucion v los cinco dias Para que se presente cualguier recluno,
5. Seeretaria de Ascsoria Tegal

Scgun Jos resultados de la adjudicacion, prepara ¢l proyecto de Contrato e oripinal y (4)

cualro copias y Io remite al Departamento de Compras y Proveeduria,

Es comvenicute que se analicen los siguicntes aspectos:

# Que lucer cuando el contrato es una renovacion
» Bl tiempo de servicio a contrutar
# Verificar se existen contratos previos

# 81 existen variaciones
# Lin qué consislen y en qué cstin basadas
» Qué sustenta el hecho que debe variarse lo pactado

Comunica al contralista, para que se apersone o lirmar ¢l proyecto de contralo.
Contraiista: Grma cl Contrato.

Adjunta I Requisicion al proyeeto de Confrato y remite al Departamento de Compras y
Provecduria,

. © Bepartamento de Compras v Proveeduria

Registra ¢l proyecio de contrato en el sisteimn SIAFPA y 1o remile a la Departinento de
Conlabilidad.

7. Departamento de Contabilidad

Realiza b registro contable correspondicate al provecto de Contrato v 1o renute a la
secrelarta Administrativa y de Finanzas.

3. Secretaria Administrativa v de Vinunzas

: s .o R ey I e

Verdica la correcta presentacion y susicntacion de ln contratacion. Do osfar tlLlJI.(hllﬂl]Ll;[
' ' : .. . -0vect > 4 iR e

complelada la documentacion, registra su Visto Bueno ca cl proyecto e Condriteo,

aprobando i contratacion a su nivel jerdirguico,

Remite Proyecio de Contrato al Despacho del Director General.
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3, Iespiche def Divector General

Firma ¢! proyecio de Contrato, autorizando fi Contratacion y 1o remite a la Oficina de
Figcalizacion (Coatraloria General).

T, O ficing de Fiscatizacion de la Contraloria Genersd de fa Repiblica
Recibe el Proyecto de Contrato, el Tscalizador procede o revisar Jag aceidues previas realizadas
nor L institucion, con la linahidad de verthicar que las mismas se hayan dado de acuerdo a los
crilerios lepades establecidos.
Fealizade et Conivol previo por parie del fiscalizador, se remife al jele de la Oficina de
Frsealizacton pard su respectivo refrendo de confornudad con el monto de delepacidn de
reirends gue le haya sido antorizado por elfla Contralor(a) General de fa Repiblica.
De lo comrario se enviari al Despachio Superior de la Contraloria General para su refrendo,
entile los docimenios al Deparlamento de Compras y Proveedurin.
feerebarie de Asesoria 1epad

Rectbe el Clonfrato perfeccionndo, luego digiribuye original y copias:

o Dedinnd Scerciaria de Asesoria Tegal
s LT CODER Conlratista Autenticada

mo 2ebin, copin Departamento de Compras y Proveeduria
s Brn, COQn Departamuento de Contabilidad .
w oA, cepin Ofcina de Fiscalizacion
- — - - . L = L - - =

TTOOS Y SISTEMAS DE CONTABILIIAD

Depictimesio de Pocedimientos de Fowdes v Bicaes iblicos
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VUHENCIAS mzu NuLs [

- O )

PO EIINVTILRTD PARA 1085 CONTRATOS DIL OBRAN

rtamenio  de servicios  Generales/seceidn  de  lugenierin
N[ ZRER AT

Completa b formn Beguisicion (Ver formudarie N® 3), en original v copia. Firma la
Rpgpuisicion. Heliene y archiva In copri, Remite lo Requisicion n Ia Secretaria
Aciministrative v de Finanzas.

Z, Secredaria Adminiséeativa y de Finanzas
Verifica in aceesidad del servicio, de ser necesaria autoriza la Regeisicidn con su firae.

Las adguisiciones de Dicnes o servicios, a nivel de contrato, deben ser coordinadas ¥
autorzadas previamenle por la mixima austoridad, en donde se verificard requisitos como
partidn presopuestariy, 1 cl conirato es mullianual v el momento de iniciar acciones,
concernienies al ogro del objelivo planificado,

S0 Depariamenlo de Compras v Provecduris
Aadorizada e Requisicton, se procede snoregistro en SIAFPA (anlecedentes) v penera
Soliciiad de Compras. Remite al Departamento de Presupuesto.

A, LBeparisments de Presupuasio

Reahza el Bloqueo (apropiacitn del reenrsa) presupuestario relativo a la Requisicion.  De
esta forma se cnmple con la norma que establece la existencia de uua partida presupuiestaria
con suiiciencia de saldo que sustente el monio al momento de la celebracion del Acto de
seleccion de contralist,

G0 Seceidn de lnpenieris vy Argoileciura

Blabora las condiciones pencrles, cspecificaciones (éenicas v las condiciones especiales,
refere ntes al objeto de I conlramcion.

i, Depnréimento de Compras y Proveedard
Blabora el £licgs de i"eu'gm‘., basindose en las “Condiciones penevales parn ¢l desarrobioe
ae Plispo de Cargos™ cstablecidas por la Direecidn de Contralaciones Pablicas, [ne fuye las
especilicactones ientcas recibidas por el Deparianento de Coordinacion de Obras Fisicas,

| D O DL RMTTOTION Y SISTERMAS D COMTATILIDAL ! Depanimento e Mocedimizntes de Fandos y Bienes Pablices
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Yo ler- . .y .‘ . 3 a1, . . - i

l.‘\_c_d_l.:f_f,a lat convocaioria y c:-,lszlnu chacto publico, segin ¢l método de seleceitn de contratist:
correspondiente (Ver ley de Contratacion 1iblica vigenic).
lllcm:\ul rndo.cl acto pablico, se procede a la adjudicacion del proponente cuya propuesta es
a mis \-*Clllll‘]F)SE.l} con base en la Ley, en los reglamentos y en el plicgo de cargos; ponicndo
lxn, al procedimiento precontractual, | |

/. Beerclaria de Asesoria Legal
Flabora _I”' Resolucion Motivada cn un plazo no mayor de cinco dias luibiles, con Ta finalidad
de legalizar, a (ravés de esté instrumento Juridico, el derecho wlyuirido por ¢f contratista,
seleccionado, en el acto pablico respectivo.

Lranscurrido e plazo citado y de no existir reclamo o recurse de impugnacion por parte de
los oferentes, se procede a fa claboracion del Proyecto de Contraio, ¢l cual es remitido al
Departamento de Compras y Proveeduria,

Comuniva al contralista, para que se apersone i firmar ¢l contrato.
8. Departamento de Compras y Proveeduria

Regisira el proyecto de contrato en SIALPA y o remite al Departamento de Contabilidad, de
forma fisica {expedicute papel) y electténica (expediente digital). Coloca sello de SIAFEA y
[rma.

Y. Departamento de Contabilidad

Realiza ¢l tegistro contable correspondiente al proyecto de Contrato y o remite a la
Secrefaria Administrativa y de Finanzas, Firma cu el sello de STATTPA.

1. Secretaria Adminisirativa v de Finanoss

Verifica la correcla presentacion y sustentacion de Ta conttacién.  De estar debidamente
complelada la documentacién, regista su Viste Bueno en ¢l proyecto de Comteato,
aprobando la contratacién a su nivel jerdrquice. Esle visio bueno se hard en ¢l sello de
STAVPA, si se contemplase, o ¢l reverso del proyecto de contrato.

Remite Proyecto de Contrate af Despacho del Director General.

11, Despache del Director General

Firma ¢l proyecto de Comtrato, autorizando la Contratacion y o renule a la Oicina de
FFiscalizacion institucional,

| . S e T Cltienos IalTivos
u!KI-’.CCH’TJN DE -\-H".'I'()I')(’)Ej Y OSISTEMAS [ CONTABILNIALDR ] IJC]“H‘J[IHCII[U dc J’mn:mlu.n_u ”[t‘[h I nndu:f v Hienzs 1 Ul.i]_ll o |
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.- [ T

(2, ddiicion de Fiscatizoaeidn institucional
Recibe ef Proyecio de Conirato, cl Tisealizador procede a revisar Iag acciones previas realizadas
por L stiineion, con ta fmalidad de verificar que las mismas se hayan dado de acuerdo a los
critevion lepales esiablecidos en las leyes, nonnas, deeretos, guia y cirenlares.

memde el Proyecto de Conwrado al jele de 1a Oficina,

e no fener objecion y de estar facaltado, refrenda el proyecto de contrato, pasando el mismo al
perlecuioninienio eagido por las leyves que vigen esta materia.

Stel yele de Tn Oficima de Fisendizacion no esta aulorizado para ¢l refrendo de éste lipo de
docnmuentos, se remitird al Despacho Superior del Contralor Geoesal pari sy perfeccionamiento.

e aguien adelante el proyecio pasa a ser o contrato perfeccionado.
Refrendade ¢f contrato, se remiten los documentos a la Seccién de Inpenieria y Argquitectura.,

U3 Geecidn de Inpenteria v Arquifeciura

fmire L Orden de Proceder deatro del plazo establecido en los plicpos de carpos o deniro de
fos freinia dins siouientes a la del relrendo o perfeccionamisnto del contrato,

vis Tinnada por ol Director General, o, o quicn delegne. Se entregn original al conlratista v s
archuvi copia en el expediente del contralo.

td., Deparizmento de Compras y Proveeduria

Lecive el Cerleate perfeccionado, lucpo distribuye original ¥ Copins;

v Edeial Secrelaria de Asesoria Legal

o Conlratista Auienticada

e il copia Departamento de Compras v Proveeduria
v i, o) Departamento de Contabilidad

e Dla, eonis Oficina de Viscalizacion

e Sl eepyia Seccion de fngenieria v Arquifectura

i l'JlEI:_-'.( ff_','l_i____l_'.\' ___._; RN RRINTRLRY ‘.ISl_I_\[‘.*s 3 CONTARIL DAL Lrepamamenio de Procadineientos de Vonedps y Bicies WMibliong
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RA LA RECEPUION, ALMACENAMIENTO ¥ DESPACIHO
DE BIRNEY BN 1 ALMACEN
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A PROCEDIMIKE

NFQ PARA LA RECEPCION Y DESPACTHO DIk, AC LTIV
FAFO

Activo fijo, son los recursos materinles susceplibles de ser
verificados, entie olros y que scan adguiridos por ] Bst
de o entidades gubernamentales, en ¢l logro de sus pIro
seinestas a corto, mediano o larpo plaz,

pesados. medidos, contados,
ado, a fin de asipnarlos para uso
positos y wleances de mictas [jus

Con la finalidad de fortalecer ¢l ramile, acluramos que los aclivos fijos o bienes
depreciables, asf como los de consumo o no depreciables, constituyen fos denowinndos
Bienes Patrimoniales.

Fslos dos lipos de bienes, reciben un iratamicnto dilerente al mowento de su recepelon

euk el almacén, motivo por ef cual desarrollamios los controles y procedimicnto que los
tegulan,

S . ; . " o | s el ia LTI
FEl Ministerio de Eeonomia y Finanzas, a través de la Dircecion de Bicnes
Patrimoniales del Estado son los responsables de Hevar ¢l registro v control de Tos
bienes patrimoniales del eslado a nivel nacional.

Para ¢llo, han claborado el Manuai de Normas Generaies para of Registre v £ ontro!
de los Bienes Patrimoniales del Bstado.

[erramienta de instruccion que seri de heneficio y consulta para todas Tas instituciones

1 - I TIE g aeoeolrrs preade
del sector pablico, que requicran e un momento dado profundizar mas, sobre est
malerii,

< CONTROLES INVERNOS PARA L MANEJO DE LOS ACEIVOS KLIOS

a) Hs oresponsabilidad de la mdxinm autoridad de cada institucion, h;u:n_ir y:u
. 1 b 1 1 3 '.‘t i EATe K sl - Tl | ": \ ';- E‘
diagnoéstico de su situacion patrunonial, una vez efectuada csta larea |a1nlt_.a ¢ (il :l

1 1 1 1 = . . a3 T . . . ,; ; ;‘
" realizar los ajustes periodicos neeesarios con ¢l fin de mantener sclualizada
iormacion.

b) Presentar el inventario descriptivo y consolidado al ministerto do [,:_.nnullsn; y
; : iblica; utilizande par clio fas
Finanzas v a la Coniralorfa General de la Repablica; utilizande p |11 1l ;\)10 : ;

S (U A { idas alan contable de RN E
cuenlas que, para tales efeclos, estin contenidas en el plan {,U].ll.(lhh. del Man
General de Contabilidad Gubernamental, aprobado por esta Gltuna.

15t i ministrativa, que scri Ia responsable
¢) Tu cada institucién existird uwua unidad administrativa, que seii I respol ,|

M % 4 L . ’ k i . . . TP e weniades.
de registrar y mantener actualizados o nivel de detalle, los bienes padiinion

! cdinienlos de Fosdos v Haenes Pillices
. - T VT ; : Ihepatzmentn de Procedinienlos ¢ o _
N ; 11 IV S INAS DL COMTTALILN AR : !
IXRECCIUMN DT MITTODLS Y S TEN A P
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J) Vst unidad adovnistediva perlenecerd a la Direecion Administraliiva o de
Administracion y Finanzas, seein sea el caso, v deberd mantener comunnicacion
petmanenie con el Departamento de Contabilidid, los Almacenes y las Oficinas
e Coordinaciones Regionajes.

¢) Todo activo fijo adquirido, debe ingresar, {isicamente al Almacén y se
suslentara, a traves del documento “Recepeion de Abnacén- Fornnoincis i,

e

Lste es un principio conlable, que consiste en el “Registro - Contral™ de entrada
v osabida, aungue en alpunos casos, el ingreso del aclivo ijo se produzea de
nners simbolica, 1o que quiere decir, que el bien pPOr molivo estrdépico
(Lramsporie, mstalacion, Tetibilidad otro) se decida en aorden de compri, que el
e de eatrega serdt en una unidad shministeativi diferente al almacen,

Listos procesos (recepeion y despacho) deben comunicirsele, simulianeamenle
los Departanentos de Bieoes Patrimoniales v Contabilidad.

Ll

o Los activos fijos seran identificado a través de ana placi numerada, on ¢l lupar o
sl donde estardn ubicados, Fn el caso que los aclivoy sean P entregar en
oros silios, gudmente, oo colaborador de bicnes patrimaniales se o debe
trasladar al sitio, para colocaur dicha placa,

o} Seodebe coordinar tales acciones, con i Unidad de Almacén, Contabilidad y
Auditorna interna. '

by Los servidores deb Almacén dienen o responsabilidad de cortificar su

conformudad en I Recepeion de Almacen, de acuerdo o las espeacilicaciones
contenidas en Ta Orden de Compra, (en los casos de especiicaciones [Yenicas,
seapoyard cona unidad (cenica responsable).

o Perodicamente deben eleciarse muditoring, por partes de o Unidad e
Anditoria Interna, para gicantiz ladquisicion, Gaslado, donacion v descarte
de nehivos lijos.

PR T 10 ST T WS Y SIS TENAS D CLi AR 180 Dhepanimentn ele Trovedimientos d ol v Fienes Pablieos |
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MANUAL DE IPROCEINN) ENTOS

% PROCEDIMILNTO

L Bepartimento de Compras

4
@ Seccion de Abnacén (Hecepeton y Despacho)

Recibe los Activos Fijos, en base o lo que describe b orden de compra y facura,

Lucgo, linma v sella 1o Gsetrn como constancin de “recibido confomnne” Jos
bicues,

Elabora {(manual) o genera (software) la Recepeion de Almacin antes descrila,
sella y tira de “Recibido™.

Lsta reeepaion debe  estar acompanada de copias  de Jos  documenios

sustentadores: factura y orden de compri, lanto para Dienes Patrimontales como
-para el Departamento  de Contabilidac; con la Finalickud, de muontencr

actualizados ¢l expedienie sustewtador del repistro y control «de los inventarios,
- tanto [isico como contable.

De tratiuse de un equipo, que requicra probar su estado  Tuncionad correcto v
verificar las especificaciones (éenicas, el mismo seri comprobado y revisado pos
la: Unidad Téenica Especializada en el drea de competencin {Informatica,
clectronica, clectricidad, relrigeracion, mecinica, olro}.

Dicha Dnidad deberd emitic su opigién (enica, por escrito, que certifique su
aprobacion anles de proceder con ¢l aclo administrativo de recepeion,

La mstitucion tene un plazo, maximo, de chico (3 dias [aborables, para crmitir ¢l
documcenio de recepeion.

Stel activo Jijo es pagado a través del Fondo de Caja Menuda, se procederd de Ja
siguienle nianera;

% Se clabora ef Tormulariu de recepcion y despacho.

&

«* Hstos Tormulatios deben remitirse al custodio de la caja wenuda de
- inmediato, de forma expedita, urgente,

< Tl custodio elaborard un reembolso dnico, por Ja cantidinl o monto del
aclivo 1ijo.

< La recepeidn de mercancias adquiridas de caja mennda se rectbivd en el
Almacén y se sellard como comprobante de ingreso a Lo Institueidn, se

°l
: !
DIRECCION D1 MIETODOS Y SISTEMAS D CONTABILIDAL i o

Depsntineiiode Procedimicntes de Fandis v Bienes Piblices
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(uedard el personal de Almacén con una copia para archivos de mgresos,
posteriormente se (ramitard o inmediata sahda de dicha mercancia al
departamento que lo solicita.

<2 Hsie procedimiento evitara ln duplicacion del mventivio de aclive Tyo
givel coniable.

Seorenuie al Depatamento de Contabilidad ef onpinal de la “Reeepeicn de

(%3
£

anedn- Forwmulario Nam. §

Culminado el proceso de de Recepeion, se coording con el Depariamento de
Bicnes Patrimoniales el din y 1a hora para que coloque el respectivo marbele (que
aeaniticari ol activo tijo.

[

. aoeeiGo de Bienes Patrinioninies

Yerifica que fos activos recibidos sean los deseriios en la orden de compra v
factura. De serast, coloca el marbete o placa de identificacion o tos activos fijos,
sepun la unidad administrativa responsable del uso y cuidado del bien,

Una ver colocada fa placa respectivi, se procede ad registro de manera manual o
digitalizada (sistema informatico) de los uctivos (ijos, :

Posterionmende, se genera ef Informe General de los Activos Fijos, sepin la
necesidad de o eniidad v los parfmetros exigidos por Ia Direecion de BRienes

Cadrnmoniiles del Fsiado,

bl naismo debe mantener balance con los registros contables y se remiking copla a
tn Contratoria General de Ia Repablica y al Minisierio de Economia v Finanzas,

Lacseeeion do Bienes Patvimoniales realizard el cileulo de Tas depreciaciones de
Jos activos fijos y o remitivi al Departamendo de Contabilidad paca su respeclivo
reosieo, :

i vez wennlicado el bien se le da salidy, o travas del fonmalario denominado
“Despacho de Aloaeén. Foemadario Nam. (5”7 y se remife originat al
Departamento de Countabifidad para su respectivo registro,

Joo o sewmrinmenio de Confabiidad

Reahza el registro: contable correspondiente, ya sea de la Recepcion o cl
Despacho.

s Contabilidad debe conciliar, mensualmente, con la Seccion de Bienes
Pitrmoniales, fos saldos contables contra ¢l inventario [isico.

CDIRECCION D AETORGS Y SISTEMAS e CONTAILLDAD

Peprntimento de Powcediiieros de Fondos v Benes Pibtives,
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15, PROCEDIVIENTG PARA LA RECKPCION DE LOS BIENES 191 CONSUMO

=

Seceitn de Almacéu
< Unidad de Recepeion

{onlrontard los bienes recibidos, por parte del proveedor, con la infornucion contenida
cit Ly orden de compra, Tactura comereind v estampard el sello de recibido conforme en
cali docmnentacidn, sila mformacion es la conrecla.

sSimultineamente se confeccionard el documento Formulario Nam. § (Recepeiin de
Abmaedn, en Ia cual se detallard toda fa informacidn inherente a 1os bicnes que 56 esién
reciliiendeo.

Toda niercanein adquirida debe sev ingresada (isicamente al Almacén y se sustentard
i dravés de los documentos de recepeion de Almacén, factura vy copia de [ Orden de
Compra para verificar Ia veracidad de la misma,

Al final de Ly jomada clabora el informie “Resumen de Recepcidn de Abanedén™ Vey

forazeiarie #im. 18, el luncionario responsable fo firma y remite ol Jefe del Almacén,
Lzt fnforme debe elaborrse diwtimente y enviarse, a - mas lardar, b din sisuicnte
fedarade, con la fivalidad de maniener actualizados los registros contables v evilar
compheaciones al mal de cada cierre contable,

Rocordemos gue 1as Noras de Administracido Presupuestarin, establecen que para
facilitar ¢! cieree del presupucsto, b instituciones deberdn solicitr al Ministerio de
Peonomia y Finanzas las denominadas “Reservas de Caja” de todos los COMPININTELHS
aeveenpndos ol 31 de diciemibre. -

Porfodanto, e de suma imporemeia que los jeles de atmacén remitan las FECePLInnes o
cliesinen, dinciamente, o e su defecto, ad sigmenie dia laboral.,

bhno hacerto de esta formay periodicidad afectada en gran medida el repisiro contable
de ts cventas pov pagar, el cieoe fiseal y las metas programadas on cl signiente
prresupuesLo.

Lo Jele de Abmacén

A recibiv ef iiforme de Taclura To rovisard, firmara y lo hard Hegar al Departamento de

Contabilidad conjuulamente con lus copias de las facluras recibidas i el repisiro
contable. Deberd guardar umi copia de 1o Gicia con su orden e compra en el Almacén

-i DHRTCOIOR DE S TODOS Y SINTESIAS 1IE CONTATUTAD

: Depmramento de Procedimicnue e Vondos 3 Bicenes Dliblicog
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para archivoe de la seccidn,

En caso que haya entregas parciates el personal de Almacén {levaus Ja docomentacion de

dichas entregas hasta que se realice T entrega (inal de los bicnes deseritos en T osden
de compra, esta informacion deberd reportarse al Departatuento de Contabilidad cu Ta
medida co que los bienes se vayan recibiendo. En ciso e cntregas directas o los
depattamentos por parte de Tos provecdores en caso de bicues de COUSUDIO Cspecitles se
le: comunicard al personal del Alnmcén para que proceda al reconocimicno de dicho
bicu y su respectivo sello de entrada a la institucién en 1o factur v se elaborard 1o sadida

inmiediala para el departamento al gue el proveedor entregue solo como medida de
control interno. Bl personal de Alimacén deberd igualmente goardar unn COPHL e Se
registrard también cu el informe a contubilidad para sy respectivo registro.

HA I (R PR TR - | . ,
FAURRRTERETV L REF AP B Lo N W il B L Iy
It'f inlt ILAYA iEH‘E HEGAS PARTIAL LS 61, i’l:_HS(HIInL Ll !‘L.d{:l["ll[ ll}‘\l[J[? r‘,r:
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i Vonciowario responsable del almacenmmiento

Uit custodia por almacenamicnto consiste en asepurar [y conservacian y proleccion  de
fos Dicnes, s fActl vy osepurn ddentilicacion, su ripido mancjo vy el maximoe
aprovechanuenio del espacio,

Vit custodia de los Dienes airaves del almacén, se deberd cumpliv con o siguiente:

Los arlienlos de movimicnio ripido deberin almacenarse en sitio en log que se
pucdan seleccionar ¢ expedic al nstanic; Tos de movimicnio lento pueden
colocarse en lugares mas lejanos. .

Los articnlos se deben almacenar conforme al grado de proteceidn gue reguiern
cada vno de ellos en particular,

La femperatura, 1a tumedad, los riesgos, la caducidad, el cosio ete., constituyen
factares que deben lenerse presente al asigndrseles los Tupares respectivos para
su cuslodia. )
b disposicion ordenada de los articulos deberd contemplarse comeo un L,lunn‘nln
csencial pava los Tines de Jocatizacidn, proicceidn y surlido.

Para eslibar los bicues voluminosos se deberd ulitizar [ mdxima allura
disponible en el almacén, lomando en cuenia la capacidad del piso v sobre tado
la resistencin del empague o envase que lo contenga,

Los artientos pequedos deberdn ser depositados en anaqueles o casitleros, los
cunfes deberin estar cnomerados adecunadamente con el objeto de facilitar su
localizaeion.

Para artieulos sueltos s aconsejable wilizar accesorios como: gaveias, CilJits,
cestos, frascos ele., colucadus en el inerior de Jos amagueles.

Seodeberd tener un magejo delicado en aquellos prupos de arliculos que
requicrea movilizacion v eostodia especiales, en viriud e algina de Loy
sigtienies carcterfsticns: baja emperatura,  antocombustion,  influencias
corrosivas,  peligro de envenenamicnto (por aspiracion o ingestion),
descomposicion y explosion. )

Erepmiamieinnale MProce lilmml el lnudm 3 lmnus I‘uhlum .
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Beberin establecerse oblipatorinmente medidas practicas de niudenimicnto con
cl objeto de ascpnar Ta higicne y ol asco en todas las dreas del almacén:
evitando T preseucia de costales, cartones o cualquier covase en las dreas de
depésito.

En caso que el almacén custodic bicnes que no sean de propiedad de la entid
fales como confiscad, decomisaca, embargada, depositados ce;

ad,
deberan ser
colocados separadamente de los bienes propros. Fl regisiro deberd Hevarse en
{orma igualmente separada.
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3. PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION O DESPACHO B 1.5 BN
000 o WS T A

e disirehueion

Tomando como base el Tormulario Nim, 2 Solicitud de Bienes Consolidados y
Despachados v sus docnmentos sustenbadores (Solicitudes de Bienes y Servicios)
prepara un calendario de entrega de bienes a las dislintas unidades adiministrativas y se
hari de conocimiento de éstas sobre ks fechas v horas en que deberdn ser atendidas. Se
claborn el Resumen de Despachos de Almacén vy se remile al Departamento de
Coafabilidad.

Para el caso de las compras no programadas (urpenles) se recibe ol documento
“oolicitud de Bienes y Serviclos (ver formudario Nam. 1)”,_cn original y dos (%)
capras, con ia mlornacion de los articnlos solicitados. -

f‘-Sv procede a despachar los articulos en existencias y se procede a elaborar ¢l documenio
“abenpeiio de Almaedn (ver formmbario Nom. 11),

Lo acnbizan os Larjelarios representinivos de fos bicnes imventarindos en los difetenies
anageeies,

A ciorre decada di se deberd preparar en el docomento “Resumen de Sabids de
Admpardn” (ver Formwlavio Wi, 12), las salidas de bienes del almacén, tomando
camo base ka informacidn contenids en los formularios Nam. 11.

de Almacén

Al recibir la documentacion, firmari el informe y harid Hegar el docomento en original

conpunfamente con las copias de las facturas al Departamenio de Contabilidad para el
regpistro.

Hearchivard copia del expediente como sustento de o actuado.
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HENTO PARA L CONTROL YV REGESTIRO BEL INYIENEARIO

Sunctonnrio responsabic del regisiro de hienes del afimaeén

£l sislema de registro puede Hevarse de Torma manual (larjeins) o en un sistema de
informditico (software),

Lo anidad de Kirdex, debe abrir una farjela por cada bien que administre el almacé, en
s gue se anotardn ba siguiente mformacion:

o dimero de tarjet.

> Nombre deb artenlo.

¢ Cladigo del articulo.

oo besenpeton del artlenlo,

o Ulnidad de medida del artienlo,

o Ubicacion def arliculo.

o Techa de ingreso del arliculo.,

i Nimero de orden de compra del articulo.

< Nimero de facturt que proviene ol articulo en Ia orden de compra.
shimera de recepeion del arliculo,

o &antidaud de entrada de articoelo,
=Holdo de articulos disponible,

Los documentos luenles que se utilizarin para el registro secan: entradas “Recepeion do
Adwnnedn®™, v para lis salidas “Despachio de Almacén”

Los registros cn las (arjetas de inventario deberin mantenerse actualizados.

simuilineamente a los controles deseritos anleriormente y con ¢l proposito de conocer
apn] unenfe Ia canlidad existente de un determinado articolo, se abricd una “Parjela

o

Y{gor forvaninris Wm0, que serd colocada en el anaquel del articulo
;:OTH‘.‘;[]Ui'H_'EEi‘-iHLL

Esle mecanismo focililard dereciar de manera dgil el movimiento de cada bien,
seiltlands Iy necesidad, en icrminoy de existenciag (mixinos y.mininos), requeridos
para muniencr I cantidad adecuada de bienes cn inveniario,

Taabsen, ayndart a laadministracidn a brabajar de manern desahopadla, v que 1y
cantidad de drdencs de compras, gestiones de cobros, clicques, recepeiones v olros
s subseeuentes de regisiros, amorizaciones v e (rendos, se reducinia notablemente
shvaantencmas el control del inventario perpeluo,

’7“'“\' i [[f)N B RETON0Y VHiHI! SlAN D] (RN IJ\HI] LA

i Urprrzumenin e Procedinientos de Fowdes v Bienes Publicos |
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aﬂﬁﬁf}f LAS ADQUISICIONES D12 BIENES Y SERVICEOS 1T, ENSTULD O D MEDICINA LECGAL
Y CIENCIAS FORENSLES '

Imigrinen V)

P da medida que el almacés detecte (que se

estin agotando los  articulos, sepiiu Tos
niveles permitidos, debe penerar |

A requisicion respectiva,

e osta forma el inventario en ¢f almacén se fortiticard y teudrd la capacidad de day
respuesta, 4 las unidades administrativas, de manera expedita.

Se debe generar mensualinente o seatn el periodo acoidado por Ja adminisiy

G4Cinn, 1
mlornie, en donde retleje cl movimicnio potrticulo que administra ¢l almacén

Fsste mforme debe balancear con los repistios contabies,

Iste mélodo facilitard la o del inventario fsico y las andiforias operalivas que se
realicen por parte del Departanicnto de Auditoria futerna y Ia Conlraloria General.

— "

b

|
i
: CUubbicns

socibinicnios dos 15 veow Phenes Poabbicos

Breponimente de Piocsdimicaios Jde Pond .

DIRECCION DEMETOROS Y SISTHEMAS DI CONTABILIDAD
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A

}

© PROCEDIMIENTO  PARA LA RECEPCION DE LOS  SERVICHDS

RIS TADOS POR TERCEROS A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA

i, Depariomente de Mantenimienio o Unidad T'éenica respectiva

Concluido el proceso de Inorden de compra, se rectbe copia de la misnra, Ta cual serd
archiviela temporalmente, como medida de control de los servicios gue prestan el
provecdor. .

De ser necesario y dependiendo del servicio a prestar, ésta unidad debe coordinar con
i unidad solicitante el momento o ¢l dia en que el proveedor brindari of servicio. e
esta {orma T unidad (éenica tendrd todos Tos clementos de juicio parm dar fe que o
servicio fue dado a satisfaceién,

Mot Coando nos relerimos o fa Unidad Féenica, es aquella que cuenta, dentro e Ta
institucion, con los conocimicilos (éenicos para dat fe o avalar ef servicio prestado
por ¢f proveedor, cjemplo: faller de mecinica, unidad de informilicn, servicios
gencrales, mantenimiento, protocolo n ofra unidad que represenie ta actividad
cperadiva de [a mnstilucidn.

7. Provecdor o Condeatisin

Realiza su labor en los €rminos y condiciones establecidas en Ta orden de compra o
contrito, Presenta al Departamento de Servicios Generales ol Unidad Péeniea
respeedvi, el original de ke orden de compra o conbrato v original v ocopla de i
faciira comercial.

S Depariamento de Muantenimienio o Unidad 'Péenica respectiva

Yerfica el cumiphmiento del servicio contratado en los (érminos y condiciones

paclados e la contralacion, completa y firma la “Aets de Aceptacion de Servicing
Sornilayio B

i, L) en original y dos copia. Como se (rda de un acla, debe Hevar

-t de tos participantes (responsable por parte de I unidad (¢enica, provecdor
del servicio wootae persona involucrada). Bl formnlrio Now, 14 solamente
conicinpla dos Tirmas; de existir otras que sean de interds para la institucién, podia
anexarlafy).

DL HON DL METODOS Y SISTEMAS DICONTAL] AD [ i |

spatames s di Poocedinnentos de Fowdos y Dienes Pilticos ]
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Sella:
» Eloripinal y la copin de la factura comercial, preseitadas por ol proveedor. 1

sello debe deeir que e servicio se recibié o satisfaceion.
» Bl original y copia de Ja orden de CONIPIa,
# Original y copias del Actu de Aceptacion de Servicios.

# Retiene la copia de la factura comercial, copia de fa orden de compra v original v
copia del Acta de Aceplacidn de Servicios.

Entreps al proveedor
> Original de Ta Factura comercial, debidawmente sellud.
» Original de Ja orden de compra, debidamente sellada.
w o Copia del Acta de Aceptacion de Scrvicios, sclladi,
Adpunta las copias de la Tactura comercial y la orden de compra, debidiunente
sellandus, al Acta de Aceptacion de Scrvicios y remile expediente al Departamento
de Contabilicad.
Archiva copia del expediente.
-4 Departamento de Contabilidal
Recibe expediente v realiza el asicuto coutable respectivo (deveupado).
Imprime, irma y archiva el comprobante de diario, con su respectivo expediepte.
5. Froveedor o Contratisia

Presenta su Geslion de Cobro en ol Departamento de Tesoreria, para e pago por ¢l
servicio prestado.

—— . -
- e e —— e . —

— : )
; i i o el ombos v Bienes Tablices
Deparameno de Socedinnuenios el Dby lh%n_ . :

L . J— - —_—
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PROVEEDOR
£FCONTRATISTA
. |

DEPARTAMENTO -
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(| __] ...................... ! G900 i
i .
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Bagbmy G0
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s REGIMIEM DE FORMULARIOS

) D TR, Procedindentos de Fondes g Uienes Tibficos
DIRECCIAN D1 MIETOROS Y SISTEMAS DE CON l,x\i_lli_[i_u\[: B | l-_’_- I‘-‘Ilf'_["‘-“'(f de Proves I, S




' L CONTRALORIA GENERAL DE 1A REPUBLICA DE PANAMA

MANUAL DI PROCEDINMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA RIVGEHLAR )
PAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERYVICIOS DEL INSTTTUTO DE MEDICINA LIGAL Iigina 6%
NN TAN FORBNSES

Tovmutario Niw, !
REPUBLECA DI PANAMA
INSTTEHTO DE MEIICINA LLEGAL )
SOPICTPUD DIE BHONES ¥V SERVICIOS
Dea 0 Nes o yano_ o Solicitud de Materiales Mom.:
Tnrdad o Seeeion: el e
| Renoldn | Cantidad | Unidad | Cadigo | Deseripeion lmporie
| ! ' . e -
i | : Articnlo | Unitarto | Total
I ! | ’ '
| s |
: | : !
: i
|
i ; . -
; | . |
| | | |
| f ' |
i ; . [ |
| i : ! !
| | |
| i ' !
| i i i
| ;' : j .
| ! |
) | .
| ’
' Observaciones: _
Srepavado por o becha:
lefe mediato: Fecha:
Seercliri de Administiacion v Finanzis e Pechae
CORECCTON THE AT ON0S Y SISTESTAS DECOMNTARITIAD 1

i Depantnentes de eaceabimidentos G Fopdos y Thienes Diiblicos
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+ LAS ADQUISTCIONES DE BIENES Y SERYICIOS DL INSTIEUTO DI 8MI31CINA LEGAT .
LY CIENCIAS FORINSIS

Piping &0

SOLICITUD DE BERNES Y SERVICIOS
A.

Objetivo: Realizar las adquisiciones de bienes y servicios.
Jo. Origes: Unidad Administativa solicitante.

. Clenfenidy:
Lo Meeha: Dia, mes y ano de la elaboracion del documenio.
Z.solicifud de  Nimero secucocial de la Soliciind..
Mlateriales:

Jlnmidad o Seccion: Nombre de T unidad solicitante.

4. Rengldn: Numero seenenciil ordenadoe de manera ascendente.

5. Cantidad: Nomeros de Bicnes y Servicios soliciladoy.

f. Unidad: Unidad de medida utilizada.

7. Codigo de Articulo: Nimero control de los articulos destinados al inventario,

G Deserigeion: Nombye y espectficacion del bien.

2. hinporte Unitario: Indicar ¢l precio por unidad del bicn,

1, fmporte Folal: Indicay ¢l precio total por bien.

i1, Ghservaciones: Anotar inlormaecion  relacionada con ¢l procese, (e

coadyuve a sustentar las decisiones fomadas,

) H . T ) P T
(2. Preparado poy: Funcionario responsable de preparar el formuiano,
13, Jefe Ermedisto: Firma del Dircctor respectivo
S JOKC ERRINCGREYO . o e
fdMhecretaria de  Firma del scerclanio{ay de Administracion y Fianzas,
Admipistracion ¥

I TR VAT

Lo : , e Prilslicos ¢
crnmtiomento de Procedinicntes de Yondos v Thenes 1
; ]}[ ((JN]AIiIl [|;;\[; . Drprntinen . T ! o
nuu it |(m Lk MITTODOS ¥ SIS W\" ] e -
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Piging 66

Fedido N

Formmnbario M, Z

CIA | MIKS | AN -
INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL .
SOLICEYUD DE BIENES CONSOLIDADOS V DESPACHADOS
DERSCCION SOEICTTANTER:

reseripeion de los articulos soticitados ‘ ~_Para uso del almacén

Cantidad
Entregada

Unidad Codigo de Deseripeion ‘

Tporic
Atrticulo

[_J_mt.n i

10[.(11.

Tomi B

ATECTACION CONTARTIT

Nnmlnu de Ia Cun,nlfl !

_I [;tlu':__;_‘:__

VARG IIRS

r eparadn 'zmu/ Voe Seeretaria de Adminisiracion y Finanzas/Feeha

Mt"'w!{m* [lf' L 3«1 U Uau(ﬂ.ntﬂ(‘k
Saliciinmles/ el

: E)[ix!f{ ION DEAMETODOS Y SISTIRAS Dl CL\[ AL \I)

Peparinento de Procedimientos L1: Fandes v Tienes Pablice
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e, | CONALORIA G
@é ; "% MANUATL 1 PROCEDIMERENTOS

i LAY ADQUISICIONIES D BIENE
Y OTENCIAS 19 HRUNSES

e -
Papn O/

SOLICTTU DY BINNES CONSOLEDADOS v RESPACIEALS

Ubjetiver Consolidar las Soliciludes de I

j€ Henes y Servicios de fas diferentes unicdacdes
solicitinie, para coadyuvar en Iy Planific:

wion de lus adquisiciones de bicnes ¥OSEIVICION,
. Origem: Direcciones represenfativas de las dilere
Contenido:
k. echa:

ntes unidades administrativas,
Dia, mes y adio de la elaboracion del documento,
% Pedido: Niimero secucncial de controf de los pedicdos.,

J.hreceién Solicitante:  Nombre de 1a Direccion solicianle.

4, Cantidad: Numeros de Bicoes y Servicios,

5, Unidad: Unidad de medida utitizada.

&. Codige de Articulo: Namero control e los articulos destinados al inventario.
7. DBeseripeidn: Nombre y especilicacion del bien,

3. Cinthdad emtrepadu:  Total de los bicnes eotregados.

9. Importe Unitario: [ndicar el precio por unidad del bicn.

G dmperte Totai: bidicar el precto (otal por bici.

1, Wotal BB/ _ Sumatoria de Jos precios {otales por bicn.

1Z.Afectacién Contables  Anotar el nimero de codigo v ¢l nombre de fa cuenta con sus

respeetivas afectaciones contables (crédito o Jéhite).

13, Observaciones: Anolar informacién  refacionada  con el procese,  que
coadyuve a sustentar las decisiones tonidis,
4. Preparade po: tuucionario responsable de preparar ef forinulario,
15 irector de la  Firma del Dircotor respectivo
Moidng Bobicitanie: _
1. 5ecrefaria dge  Tinuna del secrelario(a) de Administracion v Finaizas.
Administracion N

Finnsmsas:

DHRECCION D MEETODOR Y SISTEMAS THDCONTABILIDAL

[ . = o Depes Balelicus
Plegrutnenle de Procmdimiculos o Fondng v s | “_l'tlft_“
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RMANDAL D PROCEDMMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALRKS PARA REGULAR
£A5 ADQUISICIONES DI BIENES Y SERVICION DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL
i‘_‘l’ CITENUTAS FORENSES

Pagina

I

0
LSR8

Formulsrie M, 3

INSTETUTO DE MEDICINA LEGAL

REQUISICION

PAA LA ADQUISICION DE MATERIALES ¥V SERVICION

Hnidad de Almacén

foneluns / No.
Precio Estiimado
Rengion | eniidad | Unudad Deseripeion
; {nitario T'otal
B T e — - _—
i
- B . N
] ) — _ S ,
. —
; ——
S I _ S
.. L .
VSRV ACIIN N
Preparado por frecha Jele de Almacén Fecha

fele de Presuptesto

Teeha

Jete de Compras

DIERICCIOM E A ETUDOS Y SISTHMAS 11 LINTARTLID AL

Cecha

Secrctarfa de Adminisiracion y Finanzas Fecha

Certifico que los n

nteriales solicitados aqui son

cilriclamenie necesacios para Hevar o cabo las

finciones del Almacen

Deprutamenta de Pracedintentos de Lindos y Bienes Piblicos
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Vhgin o

REQUISICION

Ohjetivo: Adyuirir los bienes o insumos agotados en el inventario del almacén,

5. Origen: Scoecion de Almacén,
o Uontenido:
1. Fecha; Dia, mes y wie de la elaboracion def documento.

Ao Ma.: Nimero secuencial de control de los pedidos.

] . L 3 e . o . . 0
S Henglon; Namero secucncial ordenado de maneri ascendente.

4. Cantidad: Nmineros de Bicues solicitados.

5. Unidad: Unidad de medida utilizada.

. ﬂl‘lﬁﬁt]'ﬂ‘ﬂ'}l‘.ilflﬂl Nombre y especificacion del hiep,

7. Precio Unitario: Indicar e} precio por unidad def bicn.

d. Precio Total: Indicar el precio total por bien.

9, (bservaciones: Anolar pfonmacion  relacionada con ci proceso,  quc

coidytive a sustentar Jas decisiones tomadas,
HE Preparado por: Funcionano responsable de preparar ef formulario.
1R, Jefe de Almacén: Iirna del jefe respectivo.

B Jefe de Presupuestor Fira del jele respectivo,

13, Jefe de Compras: Firma del jele respectivo.
b secretarin de _ :
Adminisiracion vy Firma del Scerctario(a) de Administracion y Finanzas.

Finnoesns:

e Procedionienn e Fomdos y Dienes #abilion,
LRI I T PO ¥ 5185 TERREAN DL CONTADIERID ALY !J-.-|1.u_rl.1|11'_1.tcf e l.l-lJ-(_:t.L[ﬂI]'l. ate tle Lo . \. ¢ |
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S VRS o SERVICION DELONSITIVIO DE MEMCINA LEGAL | Cagina 69
REQUISICION
Ao Objetivo: Adquirir los bienes o msumos agotados en el inventario del almacén.
), Orrigen: Scocian de Almacén,
. Coutenido:
B echa: Dia, mes y aiio de Ja eliboracion del documento.
%o M. Numero seeuencial de control de fos pedidos.
3 Renglon: Niwmero sectencial ordenaco de manera ascendente.
4. Cantidad: Numeros de Bienes solicilados.
5. Unidad: Unidad de medida ulilizacda,
&. ﬂPl?SCB'ﬁh[HTil/IEEI Nombre y cspeciticacion del bici.
7. Precio Unitario: Lnchicar el precio por unidad def bicn,
8. Precio Totak: Inclicar ¢l precio otal por bicn.
8, Observaciones: Anotar informacion  relacionads con ol proceso,  que

coadyuve a sustentur las decisiones tomadas.

19, Preparado por: Functonario responsable de preparar el formulario.
R Jefe de Almacén: Fiema del jele respectivo.

P20 Jefe de Presupuocstor Firoa ded jefe respectivo.

13, Jefe de Compras: Firma del jele respectivo,
T4 becretaria de _ :
Admministracion v Firum del Secretario(a) de Administracion y Fianzas.

Minnarixns:

[Riones bl

Dreranaioie T Procedinnientos o Punde oy
|1|R[((|(J| 1l \III[JI}U\\ SISTEAL opra [,._I. I :
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V CTENCIAS FORENSES

_ _CONTRALORIA GENERAL I 1A KEPUBLICA DI PANARIA SR
MANUAL DE PROCEAIE ATIVIRE v Tcr LT
LAY ADQUISICIONES DE BIERES Y SERVICIOS DI

i Y
NTOS ADMININTRATIVOS v FISCALEYS PARA REGULAR I
PLANSTITUTO DB MEDTCINA LEGAL

Pistinn

CUADRO DE ANALISIS BE COTIZACION

Objelive: Repistc

ar s cotizaciones de fos diferentes oferentes o proveedores.

Ovigen: Departamento de Comprias y Proveeduria,

Lontenido;

1o Cuades MNa:
2. Wechas
Henplon:

4. Cantidad:
Umidad:

6. Rrescripeitnn

7. Marea:

A

WUnhdbad:

=
=

Ohmesvaciones:

. FPreparads por:

Revisado por:

CApTebhaco por

DIRECCICRM D1 AETOD0S ¥ SISTERAS 1

2 CONTAILDAL

Indicar ¢l ninero consecutivo del documento.

Dia, mes y wno de la elaborucion det documento.
Nimero seevencial ordenado de mancra ascendente,
INanieros de Biencs solicitados.

Unidad de medida utilizada.

Nombre y especilicacton del bien.

Ludicar L narca del bien.

Colacar ¢} costo por unidad v Ja suna total del costo para
cada uno de los proveedores.

Agregar mlormacion gue se considere de imporiancia en ol
proceso de colizacion.

I del [nocionario responsable de preparar el [ormularjo.

Firma del responsable jerirquico  de Ta revision de fos
docunientos.

Firma del Jele de Departamento de Compias y Provecdoria,

- - —r-
|

i)q:}‘;~['_;|1‘.:1'||l|:i|r. e hiniotos de Temtne s v
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I.AS ADQUISICTIONES NE RIENES ¥ SERVICTON DU INSTUIITO DE MIDICINA LEGAL Paginn 77
¥V CIENOCTASL FORENSILS

Wia o Mies - ARo Farmulario Niamt. §
| ' _ . . . NEGHE
REPUBLICA DI PANAMA S

Reguisicion Nam,
INSTITUTO DE MiSDICINA LEGAL

ORBEN DE COMPRA INSTITUCHONALL

Se

R, Dv . Pazysalva Num, Teléfono Nim.

techa de vencimionto de paz y salvo Nacioual

I Precio

Renglon | Cantidad | Unidad Dreseripeion Unitazrio Potal
T upus.

) ] - B Toial |
. - e [
Pavtidas Presupuestarias
| ! : ; .
- i - A - Proveeduria
—
- S L Departamenta de Presupuesto
Oficina de Fiscalizacion en la nslitucion
Retirada por: _ _ Fiecha: C

Notaz Pagn el cobro del timporte por I venta de los hienes vio servicios, se debe preseniar i
Gestion de Cobiro respectiva, adjuntdndoles los oripinales de o orden de compra y tactura, el pay
v salve nactonal v los timbres {iscales.

DRI IO TR 3 T TS Y SIS TIEMAS DI COMTARILIDAL Dreurinnento de Pusecdimisnios de Lomloy y THenes Puhlicos



‘ _ _ CONERALORIA GENERAL DE; LAREPOBLICA DE PANAMA | o i

]l\JI(\‘)[“\JIE)\E;l Ill}b]i(l;lf:{'}l_?I']IJI[\'I[]??!\' U ABMININ TRATIVON ¥ 11 ALK PATLA ]{I".l;l.,lln.\? '!
AR MCTONLS I BIENES ¥ SERVICIOS DEL IXSTITUT PR N I Ny A Tt A
i Y CIENCIAS Lo LANSTUTUTO DE MEDICINA LEGAL | Pigdan 7

ORDEN B COMPRA INSTUPUCIOMAL

A. Objetiver Dluborar ¢l documento conteactual, en donde

se plasime el acuerdo de
voluntades entre el proveedar v T tstitucion.

. Origen: Departamento de Compras ¥ Proveeduria,

Conlepido:

1. Fecha: D, mes y ano de Ja claboracion del documento.
Y (1770 Nitmero preimpreso del formato.
J. Reguisicion: Nanwero de tirequisicion que origina la orden de compra,
4. Seior: Nombre deb proveedor,
AORUC/DHY Indicar el ntimero de registro Gnico def proveedor y el digito
verilicador.
G, Baz y salve Nam.: Anotur el ndmero de paz y salvo nacional.
7. 'Feidiono N Anotar el nimero de telélono o fax del proveedor.
8. Techa de  Techa en gue vence ¢l paz y salvo nacional.
Yencimiculn del Pay
y Balve Nacional:
. Jemgion: Nimero sceuencial correspondiente 2 cada reapion utidizado.
Tdh, Camtichi: Niamero de bicnes y servictos.
EA Wimiekachs Uwdad de wedica utihizada,
12, Besegipcion: Nonibre y especificacion del bien o servicio.
13 Precio Tnilagio: Indicar el precio por unidad del articuio o servicio.
E4. Wrecio totnl: Anotar el resultado al mwltiplicar el precio umtario por fa
cantithl de fos articulos.
15, Total: Suntoria de los totales. _ ‘
16, Partidoy Anotar los codivos de Las partidas presupuesiarias o aapoiic
Presapuesiarias: respectivos.
- . PR ) e e v Pecsvioer] -':I
V7L Depariamenio de  Firmadel jefe del Depattamento de Comprus y Proveedurta
- i .
Compras ¥
Proveedwria: _ .
18, Pepartamcnto de  Fivta del Jele de Departamento de respectivo.

Presupuesios

BIRECCION D RITTO00S Y SISTEMAS DECONTARILIDAL Tropraglinnesfole Procedintenios de Fondis v Tenes iniblicos
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: DRECCTONN THE R 10105 Y SISTEMAS P CONTARILIDAL

Objetivo:

‘_Yt TENCIAS FORENSES

( Ul\ll{;\l (II{! AG L\l' 1t \1 ]}II PA l{l i l l&[ I\ L\ Bl I’

MANUAL DU I'RU(M)]\III INTUS ADAIN
LAS ADQUISICLONES D1 BIENES ¥

:\J\ AN '\

ISTRATIVOS Y FISCALES DARA Lioc: GULAR |

SERVICTON DEL INSTITUTO DI MEDI ANA LEGAL Taginn

ORDEN DR COMPRA INSPITUCIONA]

Elaborar ¢l docunentos coniraciual,
voluutades entee ¢ proveedor y

en dotde se plasioe ¢l severdo e
L institueion.

wn 'S TP paereeds - --. - .
B Oigen: Departamento de Compras v Proveeduria,

i,
1.

o=

T

i
r.

s

s

X
L

JELN

7.

i, epariun

{lontenido:

Feeha:,
.

Rexyirisicidn:
ScRor:

RUCY/DY

Par y sakvo Nam.:
Teléfono MNim.:
Feohn

Yeucnwviento del |
7 Sulve Mucional;

tle
Fay;

Remyl u‘inu :
Cantidad

Tlavicdanad:

. Beseripcion:

Frecio Unitario:

iPrecio tolal:

Total:
Partidas

Presupuostavias:

Tepartamenio de
Compras ¥y
Prevoecdunia:

ifo
Presupriesion

Dia, mes y ano de la elaboracion del decumento,
Namero preinprese del Fornato,

Namero de La requisicion que origing Lt orden de compra.
Nombre del proveedor.

Indicar ¢l nintero de registro inico del proveedeor y el digiio
verilicador,

Anotar el nimero de paz v salvo nacional.

Avotar ¢l nimero de teléfono o fax ded proveedor,
lecha en que vence ol paz y silvo nacional.

Namero secuencial correspondiente o cada renglon uitlivado.
Ninmero de bicnes y servicios.

Unidid de mredida utilizada.
Nombie y especificacion del bien o servicio.

Indicar el precio por unidad del arliculo o servicie.
Anotar el resndtado ab muoltiplicar ¢l precio antario
caplidicd de los articnlos.

nor L

Sumatoria de los totales.,
Anotar los chdigos de las partidas presupuesiarias ¢ tmpogie
respeelivos.

Lirma del jefe det Departamento de Compras y Proveeduarii.

Firma del Jefe de Departanento de respechiva.

[BRHHERITILS

'l!LJ.. R T



[ e, | CONTRALORIA GENNRALDE LA REPUBLICA DEPANAMA

%f{}ﬁfﬁ}@a AIANUAL D PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGULAR

b‘g}“” f_"ﬂﬁg LAS ADCUISICIONES BE BIENES Y SERVICIOS DL INSTITUTO DI MEDICTNA LEGAL Pigina 71
R i ¥ CIENCEAS FORINSES

OGROEN BE COMPRA INSTITUCIONAL (coutinnacion) .

10, Maxhmn acdoridad  Firma del funcionario con mayor jerarquin en la enlidad o
s b endidad: guien ¢l delegue.

fna de  Relrendo del Tiscalizador asipnado en la endidad.

Figealiaicion:

2 Retivada poys Iirma del proveedor o la persona autorizada, formalmente,
para retirar In orden de compraten la entidad.
73, Wecha: Dia, mes y afio en que se retita la orden de compra,

TILRECTON 1L METTOROS Y SIS TERMAS 3¢ R PATLT A DD

Depariamento de Provsdioientos e Pondog y Bienes 1%eos



L CONIRALORIA G NERAL DY LA Q0B DR PANAMA T T T T T

I - BMANIAL DEF I'ROC [EIERS A \'IUH ADRIN

LAS ADBQUIELL: HNES DY BIENES ¥ S
Y CTENCIAK FORENSIES

STRATIVOS ¥ FISCALLS l.r‘l(\ RI'{-I 4% 1|
MICTOR DEL INSTUTTUTO 1 M3 DICINA LIGGAL

Faigina 75

Formrlarie M. &
LU U

Num i
| Institucidn e ‘
E] | — © Nombre del T ondo 7 |
| 11\:1 Panamd, dez0 ‘
! J e P :
T |
/! ) |
1 Piguese @ orden de L . - o ‘
(2 B o _Balboas
i . |
¢ BANCO NACIONAL DE PANAMA,
] 01 CASA MATRIZ,
A PANAMA REPUBLICA BE PANAMA |
1 CULNTA N,
- Firmua awtorizada o Firma autorizada
T TCOMPROBANTE BE PAGO - CHEGUL B -
Catigo do
Cuentas | Deseripeion . biéwte | o
i
Vertficido por o Registraco por e .
Recibwdopor _CweeNo. o keeha
S e w et P |||.:n..( P |
CDRIRECCION 1 METODOS Y SISITAMAS DE CONTAIHLIDAD Dreplameats de Pracedisieni s di Fades



A Objedivor Pagur las obligaciones con ierceros, a travis de esle medio.

x i Bl
Wi. Ry

\1 \I'\IL\I THY l'RU[.I.I)I‘\‘IlI
EAS ADQUESICIONES
VES il \’(_,1'\‘- ORI

sore Departamento d

NS Ai)M!\I‘;er\II\"O‘u v ]l‘;( ALES PARA ]ll GUI:\]I

DE BIENES ¥ SERVICIOS DET INSTUTUTO DE MEDICINA LEGAL | Prigina 70

CHEQUE

¢ Tesoreria,

]

2o Claniemido:
1. Tpstidueion: Nembre impreso de la entidad donde se vtiliza el documento,
2. W Premmmeracion impresa del cheque.
Se Namabeer del fondo: Tdentificacion del Tondo @ afoclar.
A eehn D1, mes, y ann en que se conlecciona el cheque.
1
4, o 2 arden Nombre el benceliciario,
oo B Maonto del cheque expresado en ntimero,
. __ Balbons: Importe del cheque expresado on letras.
& Wemas autorizadas: Fioma de los funcionarios auforizados ¢ repistrados en los
bancos.
Coprebante de Papo
&, Wi Nimero preimpreso del Tormato.
I Cadige de Uuentas:  Indicar los cddipos de Tas cuentas afectadas,
[, Desoripoidn: Indicar los nombres de las cuentas afectadas v el canceplo
por el cual se gira ef cheque,
12, enite v Orddite: ANOTAT 05 IMporte respectivos en cada columina.
14, ¥Werificado por; Nombre y lirma del funcionario
- —_— . S - S _— _
DIRTECCTON D3N FOINIS Y SISTEMAS L COMTARILNIAD I Droesnteeiesio de Provedenientos de Fondos v fienes Palslicos



MINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGHT.AL |

_ LONTRALORIA GENERAL B8 1A REPURLICA DY PANARLA
AMANUAL 135 PROCEDIMIENTOS AD VTTVOS SCALIS REGU
LAS ADQUISICIONES D12 BIENES Y

v,

SERVECIOS DEL INSTITUTO DY MIEDTCINA LEGAL,

] Y CLENCIAS FORENSES ‘ Pagima 77 |
R L Seriinrie Moo,
REPUBLICA DE PANAMA _ T -
GESTION DE CORRO
A <. [Far za D8zt
Institucion Hinero
11 s B | = -— —_— - -
Fecha _
| Tesore Nacisral Hora '
| _____ J Fondo hstitucivnal
ATAYOR DL T T
Humthre o Codige de fovecdr - - _
Cituta HUC. _ ——— _ _ Feel e _Iaboraclon ) o B
lirima el rognpsealande
legal g sn Huivalenie o Cénlula Tehedinu
Ladusar anomiiede o ~ Fechi del endosy __
Celuli o MG ol Tt e el gure cizge Tos
|___diudicatarin del eidoso A echug al adjudicaanm o R
DETALLE SUSTEADGH DLL COBRD VALORES M BALBOAS
fezerizale debens seniio Irinsag . .
T Corgrato i, Vain Binte L ~
e fienns
fuidoizla i
Conmomn an . i — T
Besoluciin i . Bids
. QlIEE
T ondande Congra Wian, e 914 T
sl Tt T )
aclunaisy i — 7 - T Genns
Henrdn eel 270 e s

Valor Talal a Colita
virlelras

Walur Tdal en
nimnen

FIHIM S
_ TES0RERA

TEELL OB PO’ MEGISTI

MOSY AUTGRIFACION INSTITHCIONAL
| AUT O ATION

i
. i
e 2l _ —_— - .o CEaddi e anl b —e—-
i, CTospue m i psden e : ‘ Faahiz i < nla 1
I
COMTRALOREA GEMETLAL DE LA 1T A | |
!)IHLE(:[ON DT TUSORERIA DL FITHS RO BE FUONOLIA Y I-_HUINJ’RS Cado parapaes frorof Tesorn Aeiolad
. ! I . i . i
. i I
i
1
i . —_ ———
J o IllJlrn.(‘.Ilr:qu;-.uirnl:-:h'u'ku:i1 ! . -

TIRIFCCION D15 B FDDOS Y SISTEMAS T CON TARILIUAND

Drpi iz il Prievainsientis se Puedos y e Ttlies



‘ CONTRALORIA GUNERAL DI LA RUPUBLICA DEPANAMA  ©
BANUAL TH PROCEDIVMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ FISCALRS PARA REGULAR |7

[ LAS ADQUISICIONES DE BIENES ¥ SERVICIOS DL INSTUPUTO DE MEDICINA LEGAL .| Digina 78
‘ VOCTENCIAS FORENSES

NOMBAE DEL | - " DESCRIPCION DEL CAMPO -

GESTION DE COBRO

L

fasttiucion | Nowhre de b instilucion a by que se presenta fa Gestidn de Cobro (GC)

Mitmeio, Uao Oficial Ninicro seeuencial colocado por Ly entidad receplora de la GC

Fechn | Uso Oficial Fecha de recepeiion de la GC en In entidadd

Yso Olicial Hora de recepeiin de Ta G en Tncwdidad

Tesoro Nacional | Uso Oficial Opeional, nurgue con wna “X7 cuando ¢l papo serd por el Tesoro

(™) [ Nacional ("'N)
SRR -

Fondoe Tastilucional  {;

y Oficial Opeional, margue con ua “X7 cuando el papo_ serd por un Fondo
i nstitucional (K1)

Mombre del Fondo | Uso Oficial Opcional, coloque el nombre del Fondo Institucional por el que se

~ AFAVORDE

T

Mombre ; Nombre o razon social del propiciario inicial del erédita.

Cédutu o RUC - Cedula de ideatidad personal o nitmero de Repisira Unico del Contribuyente, del
e titudar del codeito.

Jeeha Fechade conleecion de Ly ¢,

i Representanie Ritbrea del tialar del erédilo,
t
__Yegal:

|
Endosar a ! Opeinnal, Nombre o razdn social del adjudicatario del erédito,

Fecha | Qpctowal, Vecha dul endoso.

Cédule o RUC | Oncional, Nimero de cddula de identidd personal o-de Registro Unico del
| Contribuyente, del adpndicatrio del erédin,

fivana | Opeional, Ribrica del gue cede los derechog de In Gestion de Colwo al
adjudicittiria,

DIRECCION D1 WETOR0S ¥ SISTERAS D12 CON FART 13070

[ e

Dlepsnmentools Procedimienies de Fandos v Rienes Pablices




MANUAL DI PROCEDIMI
e I.AS i\l]Q].‘iﬁ](:[(]Nl':ﬁ 1
. J VCIENCIAYN 1Y ML s

CONTRALOK

GENERAL 1311 A REFUBLICA DI PANAMA
OS ADMINISIRATIVS :
EBIENES ¥ SERVICLOS DL

oL

WY FISCALES PARA I{I';I;l_ﬁ:f\i{-_:
INSTICUTO D MEEDICINA FL1GAL

Pigina /1
- — . o o I i
S — DETALLE SUSTRNTADOR BEL FAGO B '
| (-'”m_’-'_“i“ Upeipnal, Namero de contrito, stelacto contractual se sustenla on este documento, i
i __ Nium.- |
______ ) !
Addenda Ypaionad, Niuwera de addenda, si el contrulo ha side wodilicade e alpuna de sus partes,
_ee  Dim,
Comvenie | Opeional, Nimero de conveniv, st el pcto contraciual se sstonts on este documento.
_ . Mapu '
— .. R — . —_—— _— --=
Resolucion | G peional, Nimero de reselucion, st ol acto contracion est respaldindo por esie docuinenro,
 INiinn
Orden de | Qpaional, Numero de orden e comprag si el aclo contractaal se sustenta en este dovinenlo,
Comprn ! ;
ii __ Mam.: _ } i e _ :
fPeseripeidn | Redaccian descriptiva con la que se deline clira y brevemen(u ol bien o servicio brindidn y
del bien o | el periodo al que corresponde el coliro,
Servicio
... brindadg e ) S B
o ~ VALORES KX BALBOAS L :
| : ;
f Valor Broto | Valor on Balboas sabre ol cual se glecilarin cilenlos vy ose sumardn y orestaran diversos !
i -valtores septin el tpo de bien v servicio brindado, - o K
'f |
Reteneion X | Opcionad, solo para Obras, Incluyn cifra poreentual y eoloque By cauticad resoliante [I(‘,é
garvantia { | moltplicar ¢l Valor Brutlo por el % consipnado en el documenlo contietual para o relencion |
Yo} | por parvantia, e — —
Articipo | Opeional sofo pava Ohras, Ielnya T cantidad si este rubro estd considerado cn ol ]Jilr‘g.’,“_
: de carpos v oen las especilicaciones téenicas de la licitacion. Multiplique el % Tijo
consigiide on el documento contractual por el Valor Truia o ¢ valor proporcicnal que
correspondiv segan cada GC presentinda, o o
FEBRE | lnchuyva by cantidad resultinte de mtiplicar el Valor DBrido por 5% N
e A LI LLLLA -
Jmpuiesio | Opeivual sélo_para adguisiciones vineulndas con: Licores, servicio de lt::cl.u.mu:*. jror
nelectivo a | coulratos, cable, fubricanies de joyas, bienes mucble de [ujes {ynles, heliedpteros, ote.)
. Consapiy | - B o e
) - i T g el TUTAMS, Coloaue b cantidind
Buetencitn del | Cantidad resultante de dividiv cutre Jos ¢l valor colocada en ol TTTIMS. (_.o.m_]}n. h; il _LI .
H : . - - N HeEE i v b
0% del [nicamente sioel documente contiactunl es por un nwiitle owayor o 130.20,00 (?,},L ¥ ; ;
TTBMS | ingresos del afio anterior fueron mayores o BA36,000.00, (s decir, i o confrilanyeaio el
Irhdy) o . e
Iomter Tabil N
& Cobrar en tFrase que deseribe el monto de b G
FLotras o R e —_ e
Yalor Total .
e Nitmere | Vador cocstimbaloy numéricos que representa ef monfo delaGe

INRECCION DG MITTODOS Y SISTHERMAS DECONTALL AN

Peparfimentzode Poes iz ates de Pendos v Bienes Pulilies



{ ()N i IIAL()RI;\ GI‘NI' 1A Al I)l' L;\ Rl I‘UliI 1 A DE I'ANAT\ _\

T\[f AT, DI PROCEDIMIENTOS ADMINISTEATIVOS Y F [“;C(\[ ES PARA NI ( I'T ;\ll [
ADQUISICIONES DE BIENES ¥ SERVICIOS DEL INSTTITITO DE MEDICINA Y EGAL Pigina 70
CIAS TOREMNSES

} __ _ __ _REGISTROS _v_AujQBi_z_ﬁclol\i_lr\!_s_Tﬂiu_c:'_lo;N_A_L. e
|
I

Tesoreria [ Girna del responsable o delegado v Fecha de entrada v sabida a Ta unddad \
adrninistraliva.
s Qficial Gpeional: ndmicro de cheque o ansferencia cnando el papo ‘

scivpor el 73,

M mm e m — — —m — = = -

Fechin de enfradu: dia en gue se recibe la GO, en la Unidad de T \“l['”(l‘
| ‘II'IHIIIIILIDH:I] l

ooty de ontrada

‘ w sadicdn

¢ T esnrerin

Scello de Prosapeesio

|
|
4
|
‘ Sello de Contabitidad
|

Autorizacion

] i| sell

_ ‘ Unidad Administrativiy Autorizadora.

| Opcional: Fecha de salida

Mari por el FI, dia de
translerencia al provecdor,

ens entrega del cheque o consiancia de

Parac pagos por el T, din en que se remile I lransaceidn, la GOy la
documenticion sustentadorn a la DG, _

o, lecha y lirma.

Firma del responsable institucional o del Tuncionario delepads por éste

‘1):1:';1 aprobar GOy Las Lechas en que se recibe y da salida a la GC de la

| Selto de Unidad de Traas porie, | Use Oficinl Opeional: Solo para GC relacionadas con el pago por

‘ Conirel de Combustible o sn

cgriivakenie

wresupuesiarvio eleciuado por

|

| Sello por ropisirn
‘ personad de ty OGTR
|

Psuministro de combustible, a
\ través del Convenio WMareo de ¢
Combustible a Fntidades del
‘ bstado.
|
|

o _ Sello, feeha y firma ol ceverso

Sutninistro de \

tUso_Oficial_Opeional: Sélo para BEolidades Descentralizadas, cuyas
registros presupuestanios son electuados por la Countralorin General, ;1|
l bravis deb Sistenta de Registro Presupuestario de Gastos (SR,

|
o J . _ _ . Hello, fecha v ficma al reverso |

PHIRECCION D RUTTODOS ¥ SISTEMAS DI COMTARTTIDAD Pepurbirento de Procedimuenies de Fendng 3 Bismes PELlIcos



= - — — - — .

o, | B { U\Jll{z\l,{)l{IM I Nl RLJ, :) 1A !{Ll’lll 1 !( A I}I' I"N WA i

Y AANUAL DR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS v FISCALES PARA REGULAR |

| LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERYICION Dl INSTITUTO DU MEDICINA, [LEGAL |
¥ CIENCIAS FORENSIS

iging 81

_GENERAL DEF LA EG'"E"UHHJM.T;@\_ _ e |

Fisealizavion | Sello, fechy ylinna del fiscalizadon v sello, fecha v frma del Jefe de Fiscatizacion.

| |
LUso_Oficial Opcional silo Qi a Obras: Scllo, fecha ¥ (foua del Anditor de Obeas de o {fictna

de Tngenierta, cuando b GO sen mayor a B3.300,000.00 o seenn o tudique cb Decreto de
[ delegacion de refrendo vigente, (ue se

responsabilidad,

i cinilido por el Contralen Cenera) prtae dedimitio dicha

; Ribiica del ¢ ‘tnbialor Generad o del Tuncionarin dnlmmdu 5

segin el monte de Ja GO ]

MINISTERIO DY LCONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL B, TESGRERIA - (500 pare
e o paposporel TN)

. hello de Contabiliz wo Sello, lirma Leeln

csehlo de Bigitalizado | Sello, fioma v feelia.

Sello de Ciestion de Pago | Scllo, Aoy Teel.

)]n innal: miero de chegue o tnnsterendii cuando ¢l pago sca poi el TN ._

|

' i e T 2w e 1Ol ieos
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CONTRALORIA GENERAL, BE LA REPUBLICA DEPANAMA

i RMANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADKRINESTHRATIVOS ¥ VTS i IPAA REGULAR

LAS ADGUISICIONES DE RIENES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE MEDICINA LREGAT. ’ PMiginn 82
¥ LCICNCTAS TOREMSES .

Vormulario Niam. 8

Ty i

Rk TP

Repuiblica de Panama
instittdo de Medicina Legal y Ciencias Forenses
Secretaria Adminisirativa y de Finanzas

SOLIGITUD DE PAGO DE VIATICOS

Nombre del Solicilanto

Despacho o
MNao. de enipleado " Plnilla Salario B/,
Esta solicihd se indamenta en que dicho luncionario soe trasladara a: o
Desdefos AR tlol dia ] . hastalas P.M. del dlin )
porla cual tiene cderecho a os vidlicos solcitados,
LABORES A REALIZAR (ADJUNTAR PROGRAMA DE TRABAJO)
. Firma el Salicitante Autorizada por Jefle Inmeadiako
- PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
! _FEQII;I{_\_}_‘_HE_JESAYUI\JO ALMUERZO _ CENA HOSPEDAJE| TRANSPONTE TOTAL
s \ »
_ § B T S : =

Secargi ol particky Noo

Oiichin de Fiscalizocian

Warficacdo Aprohado por

Secestaria Administrutiva v du Fianzas

LHRECCION 1105 MITTORO08S Y SISTHERMAS D1 CONTAI AL Lyepistimenta de Procedimientos de 1indos y BGienes I‘l'lhl[c[):J




S e
25 REPUBLICA DE PANANM A ' -

‘_ ‘ . _ VONTRALORIA GUNERAS. D |
Vil | MANUAL DI PROCEDIMIENTOS ADMINIS L/ o

! bk VITVOS Y FISCALES PARA REGIDAR
LAS ADQUISICIONES DIE BIENES Y SERVICION DET. 188 111 A

. PR pes - 1 .
" |V CIENCIAS FORIN G CODEMEDICINALIGAL  Dggina 33 |
TTe e = — L L -
SOLICITUD DI PAGO DR YIATICOS
o G detivenr e o . i . .
Fi {”’.]‘_»U‘ @ sustentar el Pago de los movimicnios e conceple de vidticos de oy
funcionarios del IMITL,
B Ortgen: Unidad solicitanle.
. Contenido:
1. Domdre del - Nowbre del funcionario autorizado para realizar Linision.
seliciiante:
Z. Bespacho: Nombre e o unidad  administrativa donde  laborn ol
Tuncionario beneticiado.
de N, de Bmpleado:  Nanero control que jdentifica el empleado,
R S HITETHY: Nomero de planilla.
S, Salario: Monto tolal del salario.
6. uin solicilud,,. : Lupares cn donde pernoctari ¢l funcionario beneliciado.
7. Deside...: Hora y fecha de Ta nision.
d. Labores o Actividades que realizard doranie Fs mision.
realivoy,..
9. Firm del Firma del funcionario bencficiado.
soiiciinnte:
Hh Aavderieado  por of  Fivma del jefe inmediato.
jefv inmediate:
Pars use del
Pepariamente de
Contabhidad
il Feohn: Colocar la lecha de laactividad,

12, Desavuno, simuerzo,  Colocar ¢ monto de alimentacion, hospedage, transporie ¥ i

) . " - et B 1 e NTEYE A

LRI, hespedaje, suma  lolal,  segin lo o estipulado  en las . Mormas
transporie, tofak: Presupuestarias.

Vizpinnente de Procedionientos de Futnbos y Bieawes ]il.lhglllm

DIRECONON 131 MEETOLOS Y SIS TENMAS 11 CONTABILIDAL
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_ ADEPANAMA S T T T
;\I\\H\:.I,:(lu ll:l PROCEDINIL NS .-\II'\]I'\IH'l‘](;\'I‘I\ U Y FISCALLS I'AL iA IH { UI.J\I{

: CIONES Dis BIIZNES ¥ SERVEC PO EEL ENSEIPLTG T ! CINACLE : :

i M A FORLNS DBE MEDICINA LLIGAT :

Cigrivae 1 2

SOLICETUD BE FAGO DE VIATICOS

.t q Resbanreyn ST PETTE, L. : .
foAMgetivor Sestentar el Pago de lus movimicnios en coueeplo
funcionarios del IMEL,

oo visiticos e los

B Onigen: Unidad solicitinte.

L. lomienido:

1. Mombre del Nombre del funcionario autorizade pragi realizar L radsion,
selicitante:
Zo Pespacho: Nombre de la snidad  administrativa donde Tibora ¢l

funciomrio beneticiado,

3. Namde Empleado:  Nomero control que identilica el empleado.

IEHTI Numera de planilla,
3. hadnrior Monto total del sadario,
G, Mosts solicitud ... Lugarcs en donde pernoctard el funcioario benelictado.
7. Mesde...: Ploracy Teeha de lonuision.
4. Labores a Actividades que realizard durante la mision.

realizdr...

9. Biwensng del Firma def Tunctonario beneliciado.
solictianle;

SOAadorizado por el Firnaoded jele inmedialo,
gode innmedinto:

Pari e dek
Deparasmcnte de
Comtabilidaal
L. Weakian: Colocur it fechs de la actividad.
12. Desayuno, almuoerse,  Colocr el monlo de alimentacion, hospedaje, transpoic y la

: : e OIS
IRUTHR hospedaje, suma  tolal,  sepin o estipulado o s o Dorinas
framspoeriy, total: Presupucsiarias,

. iR e IRESTL IR S R ITWTEINS LV
E?ll{] OO BT \]I TONOS Y H]Hll WAL 1215 4 (}NI AR AT . ]hnu " '“n_ﬁ die Ponccdimicihoa v Femeh i | I




CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DEPANAMA |

§ TMANUAL DIl PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ FISCALES VARA REGULAR
| LAS ADGUISICIONES D BINNES ¥ SERVICIOS DEL INSTUTTTO DE MEDICINA LEGAL Pigina 841
Y CLUNCIAS FORENSES

Bormulario Nitm, 9

[Nam ]

NSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

RECEPCIGN DE ALMACEN
"easweedlen Facturn Nim,
Cheglery de Compra N Feeha
; _.a__a__ﬂ:_i_cf_ﬂ'm_l__ Unidad | Uddigo | -“{.“;.H,E;“”” T Valar
Unitario Total
i O -
. . - - — T S ‘
_ . P
TOTAL ‘

Obasorvacinmes:

Heeibido por

Revisado por

| n[l\]-(_.l_-l._{-l AR \1] _' [S1RENE SI._Q'E'I-'.T\#:\.H BECONTATIINAD I Blesvin et de Proe u'hmun[rn de Faglos vy Huuu '|‘||l1]u 1




__CONTRALORIA CRNERAL DT LA PO ICA UETAami e~ | - — &~ —
v MANUAL D FPROCEDIMIENTOS AIH\'[[E]'\;'I'R:T_' 5 Y FISCALES DARA R ’
. L Y by b EVOL ¥ FISCALES PAKRA RECGH

LAS ADOUISICIONLY 13E BIENLES ¥ SERVICHIS DR SITTLT LRSI I8 TNA T '
VLN I FOIEN ST ik LONSTITUTO B MEDECTNA A AL

RECEPCION DE ALMACKN

; Y Fvred a1 s n gt ra ey el R : :
Ao Ubgetiver Proveer inlormacion sohre Jos bicnes muebles recepeionados de aciterdo il
procedimicnio téenico de Unidad de Almacin,

B, Ovigen: Unidad de Almacén,

. Conlenido:

e

s, mees v 2dio: Iechacde Nepado det Tornwlario.

% Diam.: Niinero sceuencial v preimpreso del [ormudario.

b FProveedor: Nombre del proveedor.
G Faciurs Mum. Anotar el nfunere de la (actura comeraial.

5. Orden do Compra Anotar el ndinero de Lorden de compra,

Minnery;
b, Yechus: D, mes v aioe de ewision de L orden de compra.
7o Tantidad: Namero de hicnes recepeionados.
B, Unidadd; Unidad de medida utilizada (docena, pruesa, bra, cija)
9, Cddigo: Indiicir ¢l ngmero del bien o articulo.
PO, Brescripeion: Nombre y especilicacion del bien.

TE, ¥alur

v Unitario Indicar ¢l precio de cada unidad del bich.

v Total Sunateria de Tos totades,
[Z. Ghservaciones: Breve explicacion ¢ue permila ampliar Lt mformaciin.
3. Recibido por: Firma del funcionario autorizado pa recibiv los breues.

; : ; I T [
i Roevisadoe peors Firma  del Funcionario que verifica la informacion  ded
formulario.

L5, Dsteibucion

v Griginal Departamento de Contabilidad,

v Copia Unidad de Almacén

) owsmdoiesdos e Pandes g Bueses Tubilivos
LATCCION THE MIETCHION Y SISTEMAS DO CONTALI AL |JCD!'II'H]H]I'IH-’Jl]l'!_f.|l-li-<.l_|-_IE:-n-|-_.‘ 11_ ]iul.l ot v Pubilivus
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— CONTRALORIA GENERALTIT) A REPUBTICA BEPANTA — 7 " —  —-
3 RIANUAL I PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FI.‘;(',»\LES .I'A.E;;_Jn-{l';i;l);\l{

| LAS ABQUISICVONES I3 BN e
YV OIENCIAY FORINSIS

S Y SERYICION DEL INSTUTUTO DE MEDICINA 1LIAT, Taging L

RESUMEN BE RECEPCIOM BE ALMALURN

Ao Ohjetivor Recupitular las recepeiones de almacén

nrizmente, con I finatidad de
facilitar el registro coninble,

B @ebmen: Unidad de Almacén,

e Contenidy:

Lo B, mes y anes Fecha de dlemado del fornmutario.

2o Resumen Mo Numero scevencia del resmnen.

3. Recepeidn Nam. Colocar ¢l nimero de la recepeion respectiva.
. Orden de Compra: Colocar eb namero de orden de compra

A, ]{Bcscn’-‘pcia’:u: Nombre v especilicacion det hien.

. Taventarie

LA <3 S Colocar el bien adgueirido en la calegora  respeciiva
{consumo, venta, uso, y/o translormuwcion).
7o Hotsh Numero de bienes recepeionados.
&. "letales: Sumiatoria de los otales por renglan.
Y. Observaciones: Brese explicacion que permilit ampliar Ly informasdn,
My, Frepariade por: Firmacdel colaborador responsuble de preparar el formulasio.
FL. Revisatlo por: Firma del jele de almacci.

LZ. istribucion
¥ Original Departamento de Contabilidacd,
v Lopia Unidad de Atmacén

: e ntus e Fendos w P eaes Malilices
! PIHLLCCION Bl DITTOTHIS Y SIS TERM AN U1 CONTATILI AL Departanents e Procedimicites de | il v 4 lieies il



_ CONTRALORIA GENERAT DI LA REPUBLICA DEPANAMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ VISCALES PARA REGULAR

| 1AS ADOETSICIONES DE BIFNES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE MEDICINA LEGAT, |
¥ CIENCEAS FORENSES

1':igi1|:l a8

Formularia ®im. {1

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DI MEDICINA LIGAL
UNIDAD DE COMPRAS
BESPACHG DE ALMACEN

Din] Wes | Al ] CoT

Unidad Selicilante:

_ Solicitud Nonw:

- S T L T T .
I Camidad T Unidad (adigo Degeripeion B Valor
I - oo vikio | Totl
| - _I. e _] . e oA =
N e
|__ . _I — U ] R
T Lo A ER S R
I _ . S . _ . _ o o i i
‘ l —| = -
| | . | S S
I _L a | a SR P I
- - |- L A
I i_ e h— — — I— h— — — — h— — - - - - - _— _ -
T
| — - 4 — . T
‘__ __‘ _ - _‘ - - S e }
. — [ — e — — : — - - — N —
| ! | -
R i
Observaciones e
Recibido pOr I-l‘i:l_['-l‘U}i',illlf:)E.ﬁi'_“__ o
| J— — - . f——- —— p— — R — J— J— -— — J— _ p— - J—

CODIRECTION DE METONOS ¥ SISTEMAS N CONTARTLIAD

Dheapurlanumto du Procedimienog

de Plas v Dicwss Piblicos



- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE PANATIA . 7~ —
][\'ifi\k‘i\lj[.f:‘\t;,l]il]‘fj PROCEIMMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y 1"1'\"1'.( fx’\l.-|'j§_a'_|‘r\.|h’\_}il."_.l§l'i_-'\?{_l

et 1 LAY ISCTONES DU BIENES ¥ SERVICIOS DEL WSIITETO UE MEDICINA { 36A Phgiua &S

| | I _5-' CLNCIAS FOR 1N e i NETITETO DE MEDTCINA L 1GAL Piging o

BESPACHO 2

Obietivo: Proveer infonnacion sobire los bienes mucebles despachados por el Alinacén.

B, Owigen: Unidad de Almacén,
. Contenido:

| i T TP faey - T 4
Lo i, moes y ano: Fecha de lenado ded formulario.

2o MNums Nitmoero secucacial v preimpieso del formulario.
3. Umidad solicitaule: Indicar ¢l nombre de la unidad adiministvaliva o téeniva, o
proyecio al gue se despachan los bicnes.

4. Bolicitwd Nimero: Anotar el namero de Lasoliciind de bicnes.

. Cantidad; Numero de bienes recepeionados.

o, E_J[flli(.p.é.l;(i: Unidad de medida utilizada (docena, pracsa, Llibri, caja)
7. Codigo: Indicar ¢f niumero del bicn o anfculo,

G, Treseripuion: Nombie v especilicacion del bien.

. Walor

v nitario Indicar f precio de cada unidad detb bien,
- v Total Multiphicacion de cantidad por precio unitario,
i, Total: Sumiatoria de o iotales.
1E. Ohserviciones: Breve explicacion que penntla ampliar la inloymuacion.
PE, Recibido poe: Firma del funcionario autorizadoe para recibir log bienes.
L3, Bntrepado por: Firma del Tunciomario que verifica la informacion  del
[ormulario.

i H . epatnem die Presedimisitios, de Fuades v B Publices
! DUACCION D1 MITTODROS Y SIS TERMAS DESCORTABITILAD Depaiueni de Frosedimivite de Tanbes v Bia i
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o — . CONTRALORIA GENERAL DU DA REPUBLICA DI PANNS S 1 -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISERATIVOS Y 11SCALIS PAka fi |

i’\h ADDUISICIUNES DY BIENES ¥ SERVICIOS :
Y CIENCIAS FORENSES

ALIS FARA I{l-i(’;{j—]j.-,;»\l{ -
DEL INSTTTUTO B MEDICTNA LEGAL

Pagina 9]

HRESUMEN B SALIA DF ALMACTY

M

'-f}lﬂ.)_‘ufcﬂn‘-'u: Recapitular las salidas de almacén diwriunente, con la linalidad Jde Facilit
registro conlabie.,

i el
B, Origer: Unidad de Almacén,

“re Comlemido:

Lo Do, smes y anos Fecha de Henado del Tormulazio,

2. Balida Maoa.: Numero secucncial del resumen,

[

Baalicla N Colocar ¢l nimero de T salida respectiva.

4. Orden de Compra: Colocar ¢l niero de orden de compray, si el bien cotra de

manera simbalica al Almacén.

N

Breseripeidn: Nombre y especificacion del bien.

[

. inventario
S 155 Colocar el bien despachado en la categoria respeciiva

(consmiuoe, venla, uso, ¥/o tiransformacion).

.o ol

& Volgles:

T Dhseryaciones:

R, Preparndo pur:

mt
¥

Hevisado por:

DIRECCON 1E METOLOS ¥ SISTE

Namero de bicues despachados.

Sunioria de Tos totales por renplon.

Breve explicacion que permita ampliar [a informaeion.

irnia del colaborador responsable de preparar ol forunilano.

[Firmu del jefe de almacén,

AN D CONTAR AL

Licpintamenlade e

Tz il Fondos v Birnes Patsdices



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPEBLICA DEPANAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ FISCALLS PARA REGULAR

FAS ADQUISICTONES DI BIENES Y SERVICIOS DUL INSTEIFIO DE MEDICINA TEGAT, ¢ iigina o
A OIITNOTAS FORINSES |

|
——— - P JR—

Formulario Mo, 13

INSTITUTO DE MUEDICINA LIEGAL

ALMACEN

TARJETA MARBETE -

i igre: {widad:
Deneripeicn:
Cowlidad Madima: Cantidad Minima:
—— - = - — —— — S
Facha i Belerencia Lndraka Salida Saldo BTSB!
L B e I T
— . 4L S .
|
. N N | R —_— e S P -
B R B
. — e . _ P N
. _ —_ —_ A I S
s e e W B R B

ESITALCOCTOMN LILE BALTEODON Y SESTTM AN DD CONTANT AR Depadinienta de Procelimientas de ol y Bienes Mibliceog !




L1CA DI PANAMA
MANUAL DI PROCEDIMIENTOS AUMINISIRATIVOS Y FISCALIS PARA rca |

: s - . b A ! I SUALES PARA REGUT.AR
I lj.-’\h ADQUISICIONIES DY BIENES ¥ SERYVICIOS D, INSEUCUT G 13 BIRIICINA LA,
LY CHENUIAS FORENSES T

Plgins

TARIETA MARBIT

A Objelive:r Registrar las enfradas y salicks de Jos Lienes muebles exislenles en los
diferentes anaqueles del Almacén,

I Crigen: Unidad de Alimacén.

. Contenido:

i, Cadipo: Estructuri numérica que identilica ol bien mucehle.

Zo Wwidad: Unidad de medidie utilizada (docena, pruesa, Jibr, L'..E!_iil)A

3. Deseripeidn: Nombre y especilicacion del bien.

&, é.‘:mii{.l:u! Maxima: Colocar Ja contidad maxima de los blones en exisicncin.

5. Cantidad Minimu: Colocar la cantidad Minima de los bienes en exislencia.

6. [echr Fecha el movimicnto de entrada o salida de los bicnes.

7. Referencia: Nimero de codilicacion asignado o cada bien en of almacén.
3. Entrada: Indicar Ta cantidiad del bien goe entro al almacdo.

9. Galida: [nelicar la cantidid del bien gue salié del aluacén.

10, Sadde: Resta de Ja entrnda menos a salida.

13, Firma: Firma del Tuncionario responsable de lox movinidentos de

entrada y salidi de los bicnes.

. 3 - convile Procsclimeienes Je T diwe 4 Yooy Rt
VODIRECCHIN 1B MELOLOS Y SISTERMAS T CONTADRIEITAL | “DI‘.j_\-'III\.l-i-l.h..|n.|‘ Pricsdindentes o . ! .I ¥ s 1

_CONTRALORIA GENERAT, DE A REPOBLIC S Ty

Tizu
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TCONTRALOIA GENERAL DI LA REPUBLICA DEPANAMA__ | O

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥V FISCALES PARA RTGULAR
LAS ADOUISICIONES D BEFNES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DY MEDICINA LEGAL Pigring
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INSTITUTO DE MEDICINA TEGAL
CUTTA BE ACEPTACIORN DI SERVICIOS

N

Por Lo presente aceplamos a satisfaccion cl
servicio

o los  iérininos vy o condiciones  establecidas en Orden de Compra o Contrato
Nim. '

Rl Contratista Por I Institucion
(Téenico especialista)
Dado en Ta ctodad de Panamit nlos_ diag del nwes de de
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ODIMEBCOTON D CODM S Y SISTEAIAT DG CONT AT '
. WL O 0 Y 518 \__.\F DIl OO l_].lﬂ.\i) . 17\ l‘”' dneny il ]‘r a0 [h.l gt lllnﬂ.lil 1L|h]t1‘1 }ulllLuLw]‘ul:hu\x



. CONTRALORIA GENERAL DET A KEFOIICA DL PANAMG |
MANUAL DI PROCEDIMIENTQS ATRIINISTRATIVOS ¥ FISCALLS PARA RUEGULAR
LAS ADQUISICIONES D BIENES ¥ SERVICTOS DELINSTITUTO DE MEDICINA T LlGAL
YV CIENCIAS FORENSLS

Plhiginag

ACEA DE ACKPTACION DE DERYVICIOS

A Objetivo: Crear un documento que

sirva de pruchi al momento de aceptacton de un
SCIVICIO,

entre Taentidad y el proveedor, ademis e sustentr e

I repisiro contable e
coneepto de Tas contraiaciones cle servicios entre

el proveedor y Ja entidad gesiora.

B Origen: Unidad de Almacen.

C. Contenidor

Foo MNam.; Nanmero sccucncial
Zo Por ba presente..s Describir el servicia dado por ¢l proveedor,
do En los téeminos .., Colocar ¢l ndniero de orden de compra o contrato que div

inicio al servicio prestado,

4. 1 conlratista: Firma del contratista.
50 Por b institoeion: Firna del funcionario responsable por parle de L institucidn.
6. Dadocn...: Fecha de recepeion del scrvicio,

LDIR]‘.( CHIN DE MEFODOS ¥ SISTEMAS DI CONTARI DAL

T e Fechos, v Deees |eltics
Diepantamentasle Mocedinientos de Fondun v iees 1"l eS|




Y CIENCLAR FORENSES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DEPANAMA |
SIANDAL D PROCEDINMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ FISCALES PARA REGUTLAI
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REPUBEICA DI PANAMA
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DESPACIHO DE ALMACEN

Uniead Solictanle:

Despacho N, o
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Observiaciones:
N R TN T R —— : et
[Recibide e Fntregado por
Nambure NMonthie
A » o -
Codnda o Cedula

Autortzadda por

Jodv de Almacdn
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AL OBIFTIVO:

DESPACHOG D ALMACKY

\IANIJA] Dl* l’I(U( [ l)l]\llLNl{}% :\l?\ilNl‘ull{ AT I\*{]‘} Y I'l‘sl Al
LAS ADQUISTCIONES DI BIENES ¥ 810 CRVICIONS L
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Piging

Informar a s Jdistintas Unidades del Departiunento de Almacén, sobre los bices entreendos

durante el din.

B, ORIGIMN:

Deparfamento de Almacén.

€. CONTENEDO;
Fecha:

Unidad Solicitanic
Despacho Num.:
Cantidad:

Unidacl:

Codigo:

Deseripeidn:

Valor:

s Unilario:
»  [ofal:

Towal:
Observaciones:
Recibido por:

Entregado por:

Antorizado por:

I I“Jll{l 40 IUI\ l}ll .\]I l(l]JU‘: Y H]‘\H M;\H DR (]\lia'\li][ lﬂz\]J

Anotar dia, mes v ane ey que se confeeciom ka farmi,

Nombre de 1a
pedido al Almacéun.
NEmero secuencinl

Es el totul por renplon recibido.

del despacho.

Uhnidad de medida vlilizada (docena, Hhras, cada

wne, ele. ).

Cocligo de identificacion del articulo,

Especilicar loy bicnes claramente,

Indicar fos precios por articulo,

Resullado de Ta multiplicacion del precie unitario,

Cantidad de articuios.

Anotar Ia sumaioria fota] de cada renglon.

Breve explicacion pariamplicr la informacion.

Lyreceion o Departamento que solweila ¢l

por la

Finna de la persona que recibe el bien, Nombre v nimero de

cédula.

Firma de quien catrega la mercancia, Nombre y nimero do

cédula.

Firma del Jele de Almacén.
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