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DECRETO NUMERO 82-2010-DMySC
(de 24 defebrero de 2010)

Por el cual se aprueba el documento titulado “ Procedimientos Administrativos y Fiscales para
laFiscaliade Cuentas’.

LA CONTRALORA GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de susfacultades constitucionalesy legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante &l control, todos |os
actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con correccion,
segun lo establecido en laLey.

Que €l Articulo 11, numeral 2 delalLey 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cua se adopta
laLey Organicade la Contraloria Genera de la Republica, establece que para el

cumplimiento de su mision, lainstitucion fiscalizara, regularay controlara todos los actos de
manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccién y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

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

Que unavez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en € cual
se establecerala fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y serén de
obligatorio cumplimiento paralos servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que mediante Nota NUm.FC-008-2009, |a Fiscalia de Cuentas solicitaala Contraloria
Genera de laRepublica, colaboradores de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, para el disefio de este documento.



26514-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 19 de abril de 2010

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando NUm.1296-L eg-AJI
de 11 de marzo de 2010 de la Direccion de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica, y comunica que no hatenido objecion al respecto

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos Administrativos y
Fiscales paralaFiscalia de Cuentas’.

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

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

adopta laLey Organicade la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.

Dado en laciudad de Panama, e 24 de febrero de 2010.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

GIOCONDA TORRESDE BIANCHINI
Contralora Generd

EDWIN RAUL HERRERA

Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraoria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en coordinacion con la Fiscalia de Cuentas, en uso de las
atribuciones conferidas por la Constitucién y demas disposiciones legales vigentes, han
desarrollado €l documento “ Procedimientos Administrativos y Fiscales para la Fiscalia
de Cuentas’, con €l proposito de establecer una regulacion especifica para € uso y mangjo
delos bienesy fondos de la Institucion.

El presente documento, expresa una delimitacion especifica de cada procedimiento, asi
como, define los controles generales y especificos que los regulan, con la finalidad de
garantizar un alto nivel de comprension sobre la responsabilidad de cada actor que interviene
en su gecucion.

El apropiado cumplimiento de las pautas aqui presentadas, permitira garantizar
resultados Optimos y oportunos a nuestros clientes, asi como un eficaz y adecuado uso de
recursos humanosy tecnol dgicos institucional es.

No obstante, se deja plasmado que los cambios en el quehacer gubernamental obligan a
gue los diferentes entes, se mantengan en constantes gustes, a los que no escapan las
normas, procedimientos y controles contenidos en este producto. Por consiguiente,
valoramos € interés de los usuarios en presentar a la Contraloria General de la Republica,
recomendaciones que luego de ser debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a
modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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|.  GENERALIDADES

A. Baselegal

. Congtitucion Politica de la Republica de Panama.

. Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica’, (Articulos NUm.1y 36).

o Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, que desarrolla la Jurisdiccion de Cuentas y
reformalaLey 32 de 1984, Organicade la Contraloria General .

. Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publicay dicta otra
disposicion.

. Decreto Ejecutivo Num. 366, de 28 de de diciembre de 2006, “que reglamenta la
Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publicay dicta otra
disposicion”.

. Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por e cual se crea €
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Meétodosy Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la Republica’.

. Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por e cua se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental parala Republica de Panama”.

. Cadigo Fiscal, Articulo 1,089 y 1,090, (de los empleados y agentes de mangjo).

B. Objetivo del Documento

Establecer una regulacion especifica para la adquisicion, uso y manegjo de los bienes y
fondos de la I nstitucion.

C. AmbitodeAplicacién

La Secretaria Administrativay todas las Unidades u Oficinas que la conforman.
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PROCEDIMIENTOS
ADQUISICION DE BIENESY SERVICIOSAL CONTADO (Fiscalia 02-01)

Unidad Solicitante

Completa la “SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS’ (Formulario Num.1),
especificando los bienes solicitados (cantidad, unidad, codigo del articulo,
descripcion, entre otros). El Jefe firma la solicitud y la remite a la Unidad de
Almacén.

En caso de servicios, especificael mismo en el formulario respectivo o en memorando
y lo remite ala Secretaria Administrativa.

Unidad de Almacén

Verificala existencia de los bienes solicitados. De existir, completael “DESPACHO
DE BIENES’ (Formulario Num.2) y despacha (Ver Proceso: Fiscalia 02-05). Deno
haber en existencia, completala“REQUISICION” (Formulario Nim.3) en original
y unacopia.

Firma la R[EQUISICION, retiene y archiva la copia de la misma, remite la
REQUISICION a la Secretaria Administrativa y archiva la “SOLICITUD DE
BIENESAL ALMACEN”.

Secr etaria Administrativa (Delegacion)

Verificala necesidad de la adquisicion, de ser necesaria, autorizala requisicion con su
firma. Remite la requisicion a la Unidad de Presupuesto, para €l bloqueo
correspondiente.

Unidad de Presupuesto
Consulta la disponibilidad presupuestaria (Partidas y Saldo). Establece € blogueo
presupuestario y remite la Requisicion ala Unidad de Compras.

Unidad de Compras

Con lainformacion contenida en la Requisicion, procede a los Actos de Seleccion de
Contratista. Emite la“ ORDEN DE COMPRA” (Formulario Num.4), el Jefe(a) la
firma, y adjunta la REQUISICION ala ORDEN DE COMPRA y remite a la Unidad
de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto
Redliza e compromiso presupuestario. Sella la ORDEN DE COMPRA como
constancia de |o actuado.

Unidad de Contabilidad
Realizalos registros contables correspondientes.
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Unidad de Tesoreria
Seguin concepto de pago, selecciona el Fondo. Emite el CHEQUE, registrala emision
del mismo en €l libro de Banco respectivo.

El Jefe(a), sellay firmael COMPROBANTE DE PAGO-CHEQUE.

Unidad de Contabilidad
Realiza €l registro contable correspondiente (Pago).

Secretaria Administrativa (Delegacion)

Verificala correcta preparacion de la Orden de Compray Cheque.

Firma la ORDEN DE COMPRA autorizando la adquisicion. Firma el CHEQUE y
remite la documentacion a la Oficina de Fiscalizacién en la Entidad de la Contraloria
General.

Oficina de Fiscalizacién

Realiza el examen previo de fiscalizacion, de lo cua solicita subsanar o refrenda la
ORDEN DE COMPRA vy firma el CHEQUE, en atencién a los montos para refrendo,
autorizados por el Contralor General.

En caso de subsanacion, devuelve la documentacién a la Direccion Administrativa,
con un detalle de motivo(s). En caso de refrendo, remite la documentacion a la
Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria
Entrega € original de la ORDEN DE COMPRA y e CHEQUE a la Unidad de
Compras. Solicita a funcionario de Compras, que firme como constancia del retiro
de la documentacion.

Desglosay entregalas copias de la ORDEN DE COMPRA:

e 12copia Unidad de Almacén.
e 23copia Departamento de Contabilidad.
e 3copia Departamento de Compras.

Unidad de Compras
Procede ala compra (adquisicion) del bien a contado.
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MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
ADQUISICION DE BIENESY SERVICIOSAL CONTADO (Fiscalia-02-01)

UNIDAD - ADM;AVFXA R OFICINA DE
SOLICITANTE ALMACEN (DELEGACION) COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA FI %A(IELBZ':CI ON

O—C

o 2)
———=
(S

10 » 9
DESCRIPCION DEL PROCESO
1 PREPARA LA “SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN” (Oy3C)

RETIENE LA 3ra. COPIA

COMPLETA LA FORMA “REQUISICION” (O y1C)
RETIENE LA COPIA.

VERIFICA LA NECESIDAD DE LA COMPRA.

DE SER NECESARIA AUTORIZA LA “REQUISICION™.
REALIZA EL BLOQUEO PRESUPUESTARIO DEL RECURSO.

REALIZA EL ACTO DE SELECCION DE CONTRATISTA.

@@I@@

ADJUDICA, GENERA Y FIRMA LA “ORDEN DE COMPRA”.
ADJUNTA LA “REQUISICION” A LA “ORDEN DE COMPRA”.
REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO.

D REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

SR

D ACCIONES MANUALES

SELLA Y FIRMA LA REQUISICION, (CONSTANCIA DEL BLOQUEO).

) EMITE EL CHEQUE Y REGISTRA LA EMISION DEL MISMO.
Q. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.
FIRMA LA “ORDEN DE COMPRA” Y EL "CHEQUE”.

@‘ REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA Y FIRMA EL CHEQUE.
g% ENTREGA A LA UNIDAD DE COMPRAS LOS ORIGINALES:

:] ORDEN DE COMPRA. D CHEQUE.
REMITE LA 12. COPIA DE “ORDEN DE COMPRA” AL ALMACEN.
LA 22 COPIA Y LA REQUISICION A CONTABILIDAD.
LA 32 COPIA A LA UNIDAD DE COMPRAS.
CON EL CH. Y EL ORIGINAL DE O. COMPRA PROC. A LA COMPRA.
LUEGO DE LA COMPRA, PRESENTA EL BIEN AL ALMACEN.

D ACCIONES EN EL COMPUTADOR

13
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ADQUISICION DE BIENESY SERVICIOSAL CREDITO (Fiscalia 02-02)

Unidad Solicitante

Completa la “SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS’ (Formulario Num.1),
especificando los bienes solicitados (cantidad, unidad, codigo del articulo,
descripcion, entre otros). El Jefe firma la solicitud y remite ala Unidad de Almacén.
En caso de servicios especifica el mismo, en el formulario respectivo o en memorando
y lo remite a la Secretaria Administrativa. En e caso de servicios, especifica €
mismo en & formulario respectivo o en memorando y lo remite ala Administrcion.

Unidad de Almacén

Verifica la existencia de los Bienes solicitados. De existir, completa el formulario
“DESPACHO DE BIENES’ (Formulario Num.2) y despacha (Ver proceso:
Fiscalia-02-05).

De no haber en existencia, completa la“REQUISICION” (Formulario Nim.3), en
origina y unacopia.

Firma la RI;QUISICION, retiene y archiva la copia, remite e origina de la
REQUISICION ala Secretaria Administrativay archivala SOLICITUD DE BIENES
Y SERVICIOS.

Secretaria Administrativa (Delegacion) )
Verificalanecesidad de la compra, de ser necesaria autorizala REQUISICION con su
firmay laremite ala Unidad de Presupuesto, para el blogueo correspondiente.

Unidad de Presupuesto
Consulta la disponibilidad Presupuestaria (partidas y Saldo), establece el blogueo
presupuestario y remite la Requisicion ala Unidad de Compras.

Unidad de Compras )
Con la informacion contenida en la REQUISICION procede a celebrar 1os Actos de
Seleccion de Contratista. Emitela“ ORDEN DE COMPRA” (Formulario Num.4).

El Jefe firmala ORDEN DE COMPRA, le adjunta la REQUISICION vy remite a la
Unidad de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto
Redliza el compromiso presupuestario y sella la ORDEN DE COMPRA, como
constancia de lo actuado y remite ala Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad
Redliza €l registro contable correspondiente y remite ala Secretaria Administrativa.
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Secr etaria Administrativa (Delegacion)

Verifica la correcta presentacion de la ORDEN DE COMPRA. Firmala ORDEN
DE COMPRA autorizando la Adquisicion. Remite a la Oficina de Fiscalizacion de la

Contraloria Genera en la Entidad.
Oficina de Fiscalizacion en la Entidad

Redliza € examen previo de fiscalizacion, de lo cual solicita subsanar o refrenda la
ORDEN DE COMPRA en atencion a los montos para refrendo, autorizados por €l

Contralor General.

En caso de subsanacion, devuelve la documentacion a la Direccion Administrativa o
guien delegue, con un detalle de motivo(s). En caso de refrendo, remite la

documentacion alaUnidad de Compras.

Unidad de Compras
Desglosala ORDEN DE COMPRA y demés documentos sustentadores

Distribuye el original y copias dela ORDEN DE COMPRA:

e Origind Proveedor.

e J12copia Unidad de Almacén.

e 22copia Unidad de Contabilidad.
e 3copia Unidad de Compras.

Comunicaal proveedor seleccionado, para que retire la ORDEN DE COMPRA.

MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOSAL CREDITO

(Fiscalia-02-02)
UNIDAD SECRETARIA OFICINA DE
SOLICITANTE ALMACEN ADMTIVA.. PRESUPUESTO COMPRAS CONTABILIDAD | FISCALIZACION
(DELEGACION) CGR

6

& /7)

9
10
DESCRIPCION DEL PROCESO
PREPARA LA “SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN” (Oy3C). RETIENE LA 3ra. COPIA.

DE EXISTIR DESPACHA, DE LO CONTRARIO, COMPENDIA LOS PEDIDOS NO DESPACHADOS Y COMPLETA LA “REQUISICION”(Oy1C).
VERIFICA LA NECESIDAD DE LA COMPRA, DE SER NECESARIA; AUTORIZA LA “REQUISICION”.

REALIZA EL BLOQUEO PRESUPUESTARIO DEL RECURSO, LUEGO SELLA Y FIRMA LA REQUISICION COMO CONSTANCIA DEL BLOQUEO.
REALIZA EL ACTO DE SELECCION DE CONTRATISTA..

ADJUDICA, GENERA Y FIRMA LA “ORDEN DE COMPRA” ”(Oy3C). . ADJUNTA LA “REQUISICION” A LA “ORDEN DE COMPRA”.
REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

AUTORIZA LA ORDEN DE COMPRA CON SU FIRMA.

REALIZA LA FISCALIZACION PREVIA DE LA DOCUMENTACION, LUEGO REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA.

ENTREGA EL ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR.

1° COPIA AL ALMACEN. D 2° COPIA A CONTABILIDAD, JUNTO A LA REQUISICION. D RETIENE Y ARCHIVA LA 3° COPIA.

D ACCIONES MANUALES |:| ACCIONES EN EL COMPUTADOR
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RECEPCION DE BIENESEN EL ALMACEN INSTITUCIONAL
(Fiscalia 02-03)

Unidad de Almaceén

Area de Recepcion y Despacho

Luego de la contratacion (Orden de Compra o Contrato), recibe de parte de la Unidad
de Compras la primera copia de la ORDEN DE COMPRA y laincluye en el archivo
“ORDENES PENDIENTES DE RECEPCION”.

Proveedor

Entrega los bienes en € area de Recepcion del Almacén. Presenta € original de la
ORDEN DE COMPRA, también presentala FACTURA COMERCIAL, en origina y
copia.

Unidad de Almaceén

Area de Recepcion y Despacho

Verifica los bienes presentados por € proveedor contra su copia de la ORDEN DE
COMPRA y laFACTURA COMERCIAL. Coloca Visto Bueno en los originales de
laORDEN DE COMPRA y laFACTURA COMERCIAL.

Unidad de Almaceén

Jefatura

Sdlla:

El original y la copia de la FACTURA COMERCIAL, presentada por € Proveedor.
El origina de la ORDEN DE COMPRA presentada por e Proveedor. La copia de la
ORDEN DE COMPRA que reposa en € archivo ORDENES PENDIENTES DE
RECEPCION y latrasladaa archivo * ORDENES RECEPCIONADAS’.

Retiene copiade laFACTURA COMERCIAL.

Entrega al Proveedor:
Los originales de la FACTURA COMERCIAL y la ORDEN DE COMPRA,
debidamente sellados.

Completay firmala“ RECEPCION DE BIENES’ (Formulario NGm.5), en original
y unacopia. AdjuntalacopiadelaFACTURA COMERCIAL debidamente sellada, a
laRECEPCION DE ALMACEN y laentregaa Area de Registro.

Unidad de Almacén

Area deRegistro

Registra la RECEPCION DE BIENES en e dispositivo habilitado para tal fin
(Tarjetario-KARDEX 0 Registro Automatico). Coloca € sello “Registrado” en la
RECEPCION DE BIENES. Retiene y archiva la copia de la RECEPCION DE
BIENES.

Remite a la Unidad de Contabilidad el origina de la RECEPCION DE BIENESYy la
copiadelaFACTURA COMERCIAL.
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Unidad de Contabilidad

Realiza el asiento contable relativo alarecepcion de los Bienes en el Almaceén.

Nota:

Cuando € bien a recibir requiere de opinién técnica, éste se remite a la Unidad
Especializada correspondiente, para su examen y recibido conforme.

MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
RECEPCION DE BIENESEN EL ALMACEN INSTITUCIONAL (Fiscalia-02-03)

FISCALIA DE CUENTAS

UNIDAD DE ALMACEN

UNIDAD DE PROVEEDOR
AREA DE RECEPCION JEFE(A) AREA DE CONTABILIDAD
Y DESPACHO REGISTRO
3

DESCRIPCION

DEL PROCESO

OEIOHONG,

LUEGO DE LA CONTRATACION, RECIBE DE PARTE DE LA
UNIDAD DE COMPRAS LA 1ra COPIA DE LA “ORDEN DE
COMPRA” Y LA INCLUYE EN EL ARCHIVO ORDENES
PENDIENTES DE RECEPCION.

ENTREGA LOS BIENES EN EL AREA DE RECEPCION DEL
ALMACEN. PRESENTA EL ORIGINAL DE LA “ORDEN DE
COMPRA”, TAMBIEN PRESENTA LA “FACTURA
COMERCIAL” EN ORIGINAL Y COPIA.

VERIFICA LOS BIENES PRESENTADOS POR EL PROVEEDOR
CONTRA SU COPIA DE LA “ORDEN DE COMPRA" Y LA
“FACTURA COMERCIAL". COLOCA VISTO BUENO EN
LOS ORIGINALES DE LA “ORDEN DE COMPRA” Y LA
FACTURA COMERCIAL.

SELLA; LOS ORIGINALES Y LAS COPIAS DE LA ORDEN DE
COMPRA” Y LA “FACTURA COMERCIAL”. RETIENE LA
COPIA DE LA “FACTURA COMERCIAL”. ENTREGA AL
PROVEEDOR LOS ORIGINALES DE LA “ORDEN DE
COMPRA” Y LA “FACTURA COMERCIAL", DEBIDAMENTE
SELLADOS. ARCHIVA LA COPIA DE LA “ORDEN DE
COMPRA” EN EL ARCHIVO ORDENES RECEPCIONADAS.

(5)

COMPLETA Y FIRMA EL FORMULARIO “RECEPCION DE
BIENES" EN ORIGINAL Y COPIA. ADJUNTA A LA
RECEPCION DE BIENES LA COPIA DE LA FACTURA
COMERCIAL.

REGISTRA LA “RECEPCION DE BIENES' EN EL
DISPOSITIVO HABILITADO PARA TAL FIN (TARJETARIO-
KARDEX O REGISTRO AUTOMATICO). COLOCA EL SELLO
DE REGISTRADO EN LA RECEPCION DE BIENES. RETIENE Y
ARCHIVA LA COPIA DE LA RECEPCION DE BIENES.

REMITE A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD EL ORIGINAL DE
LA “RECEPCION DE BIENES'" Y LA COPIA DE LA
“FACTURA COMERCIAL" DEBIDAMENTE SELLADOS.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE
(DEVENGADO).

NOTA:

CUANDO EL BIEN A RECIBIR REQUIERA DE OPINION
TECNICA, ESTE SE REMITE A LA UNIDAD ESPECIALIZADA
CORRESPONDIENTE, PARA SU EXAMEN Y RECIBIDO
CONFORME.
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RECEPCION DE SERVICIOS (Fiscalia 02-04)

Unidad de Servicios Generales o Unidad Técnica
Luego de la contratacion, recibe de la Unidad de Compras, copia de la ORDEN DE
COMPRA O CONTRATO. Laarchivatemporamente.

Proveedor o Contratista

Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas en la ORDEN DE
COMPRA O CONTRATO. Presenta € original de la ORDEN DE COMPRA O
CONTRATOYy origina y copiadelaFACTURA COMERCIAL.

Unidad de Servicios Generales o Unidad Técnica

De cumplirse € servicio contratado en los términos y condiciones pactados en la
contratacion (Orden de Compra o Contrato), completa y firma e “ACTA DE
ACEPTACION DE SERVICIOS’ (Formulario Nim.6).

Jefe:

Sella:

- El origina y la copia de la FACTURA COMERCIAL, presentadas por €
Proveedor.

- El original dela ORDEN DE COMPRA presentada por el Proveedor.

Retiene lacopiadela FACTURA COMERCIAL.

Entrega al Proveedor:

Original delaFACTURA COMERCIAL, debidamente sellada.
- Original dela ORDEN DE COMPRA, debidamente sellada.

Adjunta la copia de la FACTURA COMERCIAL debidamente sellada, a ACTA DE
ACEPTACION DE SERVICIOSYy remite ala Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad
Redliza € registro contable relativo a la recepcion de los servicios contratados.
Imprime, firmay archiva el Comprobante de Diario.
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MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
PROCESO DE RECEPCION DE SERVICIOS
Fiscalia-02-04
EN LA INSTITUCION

PROVEEDOR O

SERV. GEgJERALES CONTRATISTA

CONTABILIDAD
UNIDAD TECNICA

D (2

4

DESCRIPCION DEL PROCESO

1 LUEGO DE LA CONTRATACION, COMPRAS, REMITE COPIA DE LA ORDEN DE COMPRA O CONTRATO Y LA ARCHIVA TEMPORALMENTE.
2 CUMPLE CON LO PACTADO EN LA CONTRATACION.

PRESENTA ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRA O CONTRATO Y ORIGINAL Y COPIA DE LA FACTURA COMERCIAL.

@_ VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO, CONTRA LA ORDEN DE COMPRA O CONTRATO.

DE RECIBIR A SATISFACCION EL SERVICIO CONTRATADO, COMPLETA Y FIRMA EL FORMULARIO ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS.
JEFE SELLA:

EL ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRA. l:’ EL ORIGINAL Y COPIA DE LA FACTURA COMERCIAL Y;

EL ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS, COMO CONSTANCIA DE ACEPTACION DEL SERVICIO CONTRATADO.

RETIENE LA COPIA DE LA FACTURA COMERCIAL.

ENTREGA AL PROVEEDOR:
| LOS ORIGINALES DE LA ORDEN DE COMPRA Y FACTURA COMERCIAL DEBIDAMENTE SELLADOS.

REMITE A CONTABILIDAD: EL ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOSY LA COPIA DE LA FACTURA COMERCIAL.
@ REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.
IMPRIME, FIRMA Y ARCHIVA EL COMPROBANTE DE DIARIO.

D ACCIONESMANUALES D ACCIONES EN EL COMPUTADOR
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DESPACHO DE BIENESEN EL ALMACEN (Fiscalia 02-05)

Unidad Solicitante

Completala“SOLICITUD DE BIENESY SERVICIOS’ (Formulario Nium.1), en
original y tres copias. El funcionario responsable firmala solicitud. Retiene y archiva
laterceracopia. Remitela Solicitud al Almacén.

Unidad de Almaceén

Jefe

Recibe laSOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS de parte de la Unidad Solicitante,
registra su Visto Bueno en la solicitud, ademas de lafechay hora. Verifica existencia
del bien solicitado y enviala solicitud a la Secretaria Administrativa.

Secr etaria Administrativa
Autoriza la SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS y devuelve a la Unidad de
Almacén.

Unidad de Almaceén

Unidad de Recepcion y Despacho

Completa el “DESPACHO DE BIENES’ (Formulario NUum.2), en origina y dos
(2) copias. Firma el formulario DESPACHO DE BIENES. Adjunta el mismo ala
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS.

Unidad de Almaceén

El Jefe

Verifica que lo despachado, corresponda alo contenido en el formulario DESPACHO
DE BIENES. Firmay sellael DESPACHO DE BIENES.

Unidad de Almaceén

Unidad de Recepcion y Despacho

Despacha el bien. Solicita al funcionario receptor de la Unidad solicitante, que firme
el DESPACHO DE BIENES como constancia de recibido. Entrega la segunda copia
del DESPACHO DE BIENES a funcionario receptor de la Unidad solicitante.

Nota:
En el caso que el despacho corresponda a activo fijo, remite copia del Despacho ala Unidad
Institucional de Bienes Patrimoniales.

7.

Unidad de Almaceén

Unidad de Registro

Registra el despacho del bien en e Tarjetario-KARDEX 0 Registro automatizado
(Actualiza € inventario). Coloca e sello de “Registrado” en el DESPACHO DE
BIENES.

Retiene y archiva la primera copia debidamente sellada y registrada del DESPACHO
DE BIENES. Remited original alaUnidad de Contabilidad.
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Unidad de Contabilidad

Redliza €l registro contable relativo al Despacho de los bienes en e Almacén.

Imprime, firmay archivael COMPROBANTE DE DIARIO.

MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
DESPACHO DE BIENESEN EL ALMACEN (Fiscalia-02-05)

INSTITUCION
) ALMACEN
UNIDAD SECRETARIA -
SOLICITANTE ADMTIVA. JEFE RECEPCION Y REGISTRO CONTABILIDAD
DESPACHO
@ ‘@
3 (4

S

DESCRIPCION DEL PROCESO

ONOQ,

W

OONO),

COMPLETA Y FIRMA EL FORMULARIO “SOLICITUD DE BIENESAL ALMACEN", EN ORIGINAL Y TRES COPIAS,

RETIENE Y ARCHIVA TEMPORALMENTE, LA TERCERA COPIA.

RECIBE DE PARTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE LA “SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN”

REGISTRA CONTROL DE ENTRADA A LA “SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN” (FECHA Y HORA). VERIFICA LA EXISTENCIA.
AUTORIZA LA “SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN”

COMPLETA EL FORMULARIO “DESPACHO DE BIENES” Y ADJUNTA A LA MISMA LA “SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN”.
VERIFICA EL DESPACHO FISICO CONTRA EL FORMULARIO “DESPACHO DE BIENES™.

FIRMA'Y SELLA EL “DESPACHO DE BIENES” (ORIGINAL Y COPIAS).

DESPACHA EL BIEN. SOLICITA AL BENEFICIARIO QUE FIRME EL “DESPACHO DE BIENES” COMO CONSTANCIA DE RECIBIDO.

ENTREGA LA SEGUNDA COPIA DEL “DESPACHO DE BIENES” AL FUNCIONARIO BENEFICIARIO (UNIDAD SOLICITANTE).
ACTUALIZA EL INVENTARIO, RETIENE Y ARCHIVA LA PRIMERA COPIA Y REMITE EL ORIGINAL A CONTABILIDAD.
REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE AL DESPACHO.

D ACCIONES MANUALES D ACCIONES EN EL COMPUTADOR
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SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS (Fiscalia 02-06)

Unidad Solicitante
Funcionario Beneficiario del Viatico )
Completala“SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS’ (Formulario NUm.7).

El Director o Jefe inmediato, verifica la correcta preparacion de la SOLICITUD Y
PAGO DE VIATICOS. FirmalaSOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS. Remiteala
Secretaria Administrativa.

Secr etarfa Administrativa (Delegacion)
AnaizalaSOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS,; de estar de acuerdo, registrasu
firma autorizando la misma.

Unidad de Presupuesto
Verifica la disponibilidad del recurso. Realiza € bloqueo presupuestario
correspondiente.

Unidad de Tesoreria )
Verifica la correcta presentacion de la SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS
(generales del funcionario, autorizaciones, calculos aritméticos). Emite el CHEQUE.

Unidad de Presupuesto
Realiza el compromiso presupuestario correspondiente.

Unidad de Contabilidad
Realiza €l registro contable relativo ala Solicitud y Pago de Viaticos.

Secr etarfa Administrativa (Delegacion)
VerificalaSOLICITUD Y PAGO DE VIATICOSy CHEQUE. Firmael CHEQUEy
remite.

Oficina de Fiscalizacion en la Entidad
Realiza € examen previo de fiscalizacion, de lo cual solicita subsanar o refrenda el
CHEQUE.

En caso de subsanacion, devuelve la documentaciéon a la Administracion o quien
delegue, con un detalle de motivo(s).

En caso derefrenda, remite la documentacion alaUnidad de Tesoreria.
Unidad de Tesoreria

Verificael CHEQUE contra la documentacion fuente.  Comunica al beneficiario para
que retire el CHEQUE.

22



26514-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 19 de abril de 2010

MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS (Fiscalia-02-06)

Fiscalia de Cuentas

23

UNIDAD SECRETARIA OFICINA DE
SOLICITANTE ADMTIVA. TESORERIA PRESUPUESTO | CONTABILIDAD | FISCALIZACION
(DELEGACION) CGR
@ '@

(3
(D" L—(®)

8

()

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA Y FIRMA LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS' EN ORIGINAL Y UNA COPIA.

RETIENE Y ARCHIVA LA COPIA.

ANALIZA LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS’, DE ESTAR DE ACUERDO, REGISTRA SU FIRMA, AUTORIZANDO LA MISMA.
VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DEL RECURSO, BLOQUEA EL MISMO.

VERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION DE LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS'.

j GENERALES DEL FUNCIONARIO. D AUTORIZACIONES. D CALCULOS ARITMETICOS.

EMITEEL “CHEQUE”".

REALIZA EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO CORRESPONDIENTE.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

VERIFICA LA DOCUMENTACION Y FIRMA EL CHEQUE.

REALIZA EL EXAMEN PREVIO SOBRE LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS'.

SELLA LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS’, COMO REFRENDO. FIRMA EL CHEQUE.

VERIFICA EL CHEQUE CONTRA LA DOCUMENTACION FUENTE, LLAMA AL BENEFICIARIO PARA QUE RETIRE EL CHEQUE .

D ACCIONESMANUALES D ACCIONESEN EL COMPUTADOR
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SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOSAL EXTERIOR (Fiscalia 02-06)

Unidad Solicitante

Completa la “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS’ (Formulario NUm.7) en
original y copia.  El Jefe, revisay firmala SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS.
Retieney archivala copia.

Secretaria Administrativa (Delegacion)
Andiza la SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS, de estar de acuerdo, registra su
firma autorizando la misma.

Unidad de Presupuesto
Asignala partida presupuestaria ala transaccion.

Unidad de Tesoreria

Ingresa e documento en e sistema Crea la transaccion y tramita la
AUTORIZACION PARA MISIONES OFICIALES FUERA DEL PAIS ante la
Presidenciade laRepublica.  Emitela GESTION DE COBRO y recibo.  Retiene
y archivatemporalmente el recibo.

Unidad de Presupuesto )
Ejecuta el registro presupuestario correspondiente y sellala GESTION DE COBRO.

Unidad de Contabilidad
Ejecuta el registro contable correspondiente.

Secr etaria Administrativa (Delegacion) )
Revisala documentacion y autorizala GESTION DE COBRO con su firma.

Contraloria General dela Republica
Oficina de Fiscalizacion )
Realiza el examen previo de fiscalizacion y refrendala GESTION DE COBRO.

Unidad de Contabilidad
Realiza el asiento contable relativo al envio de latransaccion al Tesoro Nacional.

Ministerio de Economiay Finanzas

Direccion de Tesoreria.

Ejecuta los procesos internos relativos al Pago (Cheque). Emite el Cheque. Emite
y enviael Informe de Pagos ala Institucion.

Unidad de Presupuesto
Presenta el recibo en la oficina de Entrega de Cheque de la Direccién de Tesoreria del
Ministerio de Economiay Finanzasy retirael Cheque.
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12. Unidad de Contabilidad
En atencién del Informe de Pago y € Cheque redliza el asiento contable relativo al

Pago.

FISCALIA DE CUENTAS
SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

EN LA INSTITUCION MEF
UNIDAD T = CGR DIRECCION DE
SOLICITANTE I TESORERIA | PRESUPUESTO | CONTABILIDAD IADMINISTRACIONI FISCALIZACION TESORERIA

@

/@

a (3)
5

@: OD—

@

—5

DESCRIPCION

DEL PROCESO

COMPLETA LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO” EN
ORIGINAL Y COPIA, EL JEFE, REVISA Y FIRMA LA
“SOLICITUD DE VIATICOS”.

ANALIZA LA “SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS”, DE
ESTAR DE ACUERDO, REGISTRA SU FIRMA AUTORIZANDO LA
MISMA.

ASIGNA PARTIDA PRESUPUESTARIA.

INGRESA EL DOCUMENTO EN EL SISTEMA. _CREA LA
TRANSACCION. TRAMITA LA AUTORIZACION PARA
MISIONES OFICIALES, FUERA DEL PAIS ANTE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. EMITE LA “GESTION DE
COBRO” Y SU RECIBO. RETINE Y ARCHIVA
TEMPORALMENTE EL RECIBO.

EJECUTA EL REGISTRO _ PRESUPUESTARIO
CORRESPONDIENTE Y SELLA LA “GESTION DE COBRO”.

EJECUTA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

QIONOIO0IC)

11

12

BEIGIGICION]

REVISA LA DOCUMENTACION Y AUTORIZA LA “GESTION DE
COBRO” CON SU FIRMA.

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION Y
REFRENDA LA “GESTION DE COBRO”.

REALIZA EL ASIENTO CONTABLE RELATIVO AL ENVIO DE LA
TRANSACCION AL TESORO NACIONAL.

EJECUTA LOS PROCESOS INTERNOS RELATIVOS AL PAGO
(CHEQUE). EMITE EL CHEQUE. | EMITE Y ENVIA EL
INFORME DE PAGO A LA INSTITUCION.

PRESENTA EL RECIBO EN LA OFICINA DE ENTREGA DE
CHEQUES DE LA DIRECCION DE TESORERIA DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS. RETIRA EL
CHEQUE.

EN ATENCION DEL INFORME DE PAGO Y EL CHEQUE REALIZA
EL ASIENTO CONTABLE RELATIVO AL PAGO.
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GESTION Y PAGO POR FONDO INSTITUCIONAL (Fiscalia 02-07)

Proveedor o Contratista

Luego de la entrega del bien o servicio prestado (Bienes en e Almacén), completala
“GESTION DE COBRO AL TESORO NACIONAL” (Formulario Nim.8), en
original y copia.

Adjunta ala GESTION DE COBRO los originales de la ORDEN DE COMPRA y la
FACTURA COMERCIAL, debidamente selladas por la Unidad de Almacén y remite
alaUnidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria
Verificala correcta presentacion de la Gestidn de Cobro.

Entrega recibo y copia de Gestién de Cobro a Proveedor, como constancia de la
presentacion de cuenta. Prepara Informe de Pago en atenciédn alas Gestiones de Cobro
presentadas.

Realiza una programacion de pagos, en coordinacion con la Unidad de Presupuesto y
la Administracion. Emite el pago (Cheque) y remite ala Unidad de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto
Realiza €l registro presupuestario correspondiente al pago y envia Contabilidad.

Unidad de Contabilidad )
Realiza €l registro contable correspondiente al Pago-Cheque. Remite la GESTION DE
COBROY el CHEQUIE, ala Secretaria Administrativa.

Secretaria Administrativa (Delegacion)

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la documentacion. Firma la
GESTION DE COBRO y EL CHEQUE. Remite la documentacion a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General en la Entidad.

Oficina de Fiscalizacién en la Entidad
Realiza el examen fiscal del pago, de lo cual solicita subsanar o refrenda el “PAGO”.

FirmalaGESTION DE COBRO y e CHEQUE.

En caso de subsanacién, devuelve la documentacion a la Secretaria Administrativa,
con un detalle de motivo(s). Remite ladocumentacion alaUnidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria
Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sea retirado por € Proveedor o
Contratista, presentando su copiadela GESTION DE COBRO.
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MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
GESTION Y PAGO POR FONDO INSTITUCIONAL (Fiscalia-02-07)

FISCALIA DE CUENTAS

SECRETARIA OFICINA DE
PROVEEDOR O P 7
TESORERIA PRESUPUESTO CONTABILIDAD ADMTIVA.. FISCALIZACION
CONTRATISTA (DELEGACION) CGR

7

DESCRIPCION DEL PROCESO

ONG)

COMPLETA LA “GESTION DE COBRO” A PARTIR DE LA RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS CONTRATADOS.

ADJUNTA A LA GESTION DE COBRO LOS ORIGINALES DE LA ORDEN DE COMPRA Y LA FACTURA, DEBIDAMENTE SELLADA.
VERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION DE LA “GESTION DE COBRO”.

ENTREGA COPIA DE LA GESTION DE COBRO AL PROVEEDOR, COMO CONSTANCIA DE PRESENTACION DE CUENTA.
PREPARA UN INFORME DE PAGO, EN ATENCION A LAS GESTIONES DE COBRO PRESENTADAS.

REALIZA UNA PROGRAMACION DE PAGOS, EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE PRESUPUESTO, Y LA ADMINISTRACION.
EMITE EL PAGO (CHEQUE).

REALIZA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO CORRESPONDIENTE AL PAGO.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE AL PAGO.

REMITE LA GESTION DE COBRO Y EL CHEQUE, A LA DIRECCION GENERAL PARA SU AUTORIZACION Y FIRMA.

VERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION Y SUSTENTACION DE LA DOCUMENTACION Y FIRMA LA GESTION DE COBRO Y EL CHEQUE.

VERIFICA LA CORRECTA PRESENTACION Y SUSTENTACION DEL PAGO.
SUBSANA O REFRENDA EL PAGO.
EN CASO DE SUBSANACION, DEVUELVE LA DOCUMENTACION A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
EN CASO DE REFRENDO REMITE LA DOCUMENTACION AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA.
CUSTODIA EL CHEQUE HASTA SU RECLAMO POR PARTE DEL PROVEEDOR, PRESENTANDO LA COPIA DE LA GESTION DE COBRO.

D ACCIONES MANUALES D ACCIONES EN EL COMPUTADOR
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CONTRATACION DE SUMINISTROS (CONTRATO) (Fiscalia 02-08)

Unidad de Almacén

Completa la “REQUISICION” (Formulario Nim.3), en origina y copia. Firma la
REQUISICION. Retiene y archivalacopia. Remitela REQUISICION ala Secretaria
Administrativa.

Secretaria Administrativa (Delegaciéon)

Verificalanecesidad de la compra, de ser necesaria autorizala REQUISICION con su
firma Remite la REQUISICION a la Unidad de Presupuesto, para el bloqueo
correspondiente.

Unidad de Presupuesto
Realiza el bloqueo presupuestario relativo al Proyecto de Contrato.

Unidad de Compras
Preparael Pliego de Cargo.

Convocatoriay Celebracion del Acto Pablico
Readliza Acto Publico, de acuerdo a los procedimientos de seleccion de contratista
(Ver Ley de Contratacién Publicavigente). Adjudica

Asesoria L egal

Seguin los resultados de la adjudicacion, prepara el Proyecto de Contrato en origina y
cuatro copias. (Ver “GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS’), G.1.98-Contraloria General/DISPRO”.

Adjunta la Requisicion a Proyecto de Contrato. Retiene la cuarta copia del Contrato
y laarchiva

Comunicaal Contratista para que firme el Contrato.

Unidad de Presupuesto
Realiza el registro presupuestario correspondiente a “CONTRATO”. Sellay firma
el Contrato como constancia de lo actuado y remite ala Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad
Redliza €l registro contable correspondiente a Contrato y remite a la Secretaria
Administrativa.

Secretaria Administrativa (Delegacion)

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la contratacion. De estar
debidamente completada la documentaciéon. Firma e CONTRATO autorizando la
Contratacion y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en la
Entidad.
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Oficina de Fiscalizacion en la Entidad
En atencion alos montos (para refrendo) autorizados por €l Contralor General, realiza
el examen previo defiscalizacién y refrenda el Contrato.

En caso de subsanacién, devuelve e CONTRATO a la Secretaria Administrativa,
con un detalle de motivo(s). Remiteel CONTRATO alaUnidad de Compras.

Unidad de Compras
Distribuye original y copias.

e Origind Contratista.

e 1lra copia Unidad de Almacén

e 2da. copia Unidad de Compras.

e 3ra. copia Unidad de Contabilidad.

MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
CONTRATACION DE SUMINISTROS (CONTRATO) / (Fiscalia-02-08)

FISCALIA DE CUENTAS

; SECRETARIA
ALMACEN COMPRAS ASESORIA PRESUPUESTO | CONTABILIDAD ADMTIVA.. A I ZACION
(DELEGACION)

© €
(o) 3

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA LA FORMA REQUISICION (ORIGINAL Y COPIA) EN ATENCION A LOS PEDIDOSDE ALMACEN.  RETIENE LA COPIA
ANALIZA LA NECESIDAD DE LA ADQUISICION Y LA AUTORIZA.

REALIZA EL BLOQUEO DEL PROYECTO DE CONTRATO.

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO.

REALIZA LA CONVOCATORIA Y CELEBRA EL ACTO PUBLICO REQUERIDO, (LEY DE CONTRATACION PUBLICA).  ADJUDICA.
PREPARA EL PROYECTO DE CONTRATO (VER GUIA DE CONTRATOS, G.1.98), COMUNICA AL CONTRATISTA PARA QUE FIRME EL CONTRATO.
REALIZA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO CORRESPONDIENTE.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

FIRMA EL CONTRATO, AUTORIZANDO LA ADQUISICION.

REFRENDA EL CONTRATO.

RECIBE EL CONTRATO PERFECCIONADO.

DISTRIBUYE ORIGINAL Y COPIAS:

ORIGINAL - CONTRATISTA. 1ra. COPIA — ALMACEN. \:I 2da. COPIA — COMPRAS., \:I 3ra. COPIA — CONTABILIDAD.

‘:’ ACCIONES MANUALES D ACCIONESEN EL COMPUTADOR
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CONTRATACION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO (CONTRATO)
(Fiscalia 02-0)

Unidad de Servicios Generales

Completa la “REQUISICION” (Formulario NGm.3), en origina y copia o
memorando solicitando e servicio. Investiga precios referenciales o de mercado.
Firmala REQUISICION. Retieney archivalacopia. Remite la REQUISICION ala
Administracion.

Secr etaria Administrativa (Delegacion)

Verificala necesidad del servicio, de ser necesario autoriza la REQUISICION con su
firma Remite la REQUISICION a la Unidad de Presupuesto para € blogqueo
correspondiente.

Unidad de Presupuesto
Realiza el bloqueo presupuestario relativo al Proyecto de Contrato y envia Compras.

Unidad de Compras
Preparael Pliego de Cargo.

Redliza Acto Publico, de acuerdo a los procedimientos de seleccion de contratista
(Ver Ley de Contratacion Publicavigente).  Adjudica

Asesoria L egal

Seguin los resultados de la adjudicacién, prepara el Proyecto de Contrato en original y
cuatro copias. (Ver “GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS"), G.1.98-Contraloria General/DISPRQO".

Adjunta la Requisicion a Contrato. Retiene la cuarta copia del Contrato y la archiva
Remite ala Unidad de Presupuesto.

Comunicaal Contratista para que firme el Contrato.

Unidad de Presupuesto
Realiza el registro presupuestario correspondiente al “CONTRATO”. Sellay firma
el Contrato como constancia de lo actuado. Remite ala Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad
Realiza el registro contable correspondiente al Contrato. Remite a la Secretaria
Administrativa.

Secretaria Administrativa (Delegacion)

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la contratacion.  De estar
debidamente completa la documentacién. Firma el CONTRATO, autorizando la
Contratacién. Remite (EI CONTRATO) a la Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria Genera en la Entidad.
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Oficina de Fiscalizacion en la Entidad
En atencion alos montos (para refrendo) autorizados por €l Contralor General, realiza
el examen previo defiscalizacion. Refrenda el Contrato.

En caso de subsanacion, devuelve e CONTRATO a la Administracion, con un
detalle de motivo(s).

Remite el CONTRATO ala Unidad de Compras.

10. Unidad de Compras

e Distribuyeoriginal y copias. Origina
lra. copia
2da. copia
3ra. copia

MAPA DE PROCESO

Contratista.

Servicios Generales.
Unidad de Compras.
Unidad de Contabilidad.

FISCALIA DE CUENTAS

CONTRATACION DE MANTENIMIENTO (CONTRATO)/(Fiscalia-02-09)

FISCALIA DE CUENTAS

; SECRETARIA
SERVICIOS ASESORIA OFICINA DE
GENERALES COMPRAS LEGAL PRESUPUESTO CONTABILIDAD (DQPEMGT/iglAéN) FISCALIZAGION
. (o) () n O
10

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA LA REQUISICION (ORIGINAL Y COPIA) EN ATENCION A LOS PEDIDOSDE ALMACEN.  RETIENE LA COPIA.

ANALIZA LA NECESIDAD DEL SERVICIO.

AUTORIZA LA REQUISICION.

REALIZA EL BLOQUEO DEL PROYECTO DE CONTRATO.
PREPARA EL PLIEGO DE CARGO.

PREPARA EL PROYECTO DE CONTRATO (VER GUIA DE CONTRATOS, G.1.98).
REALIZA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO CORRESPONDIENTE.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

FIRMA EL CONTRATO, AUTORIZANDO LA CONTRATACION.
REFRENDA EL CONTRATO.

COMUNICA AL CONTRATISTA PARA QUE FIRME EL CONTRATO.

DISTRIBUYE ORIGINAL Y SUS COPIAS:
ORIGINAL - CONTRATISTA. D 1ra. COPIA — SERV. GENERALES.

D ACCIONESMANUALES

REALIZA LA CONVOCATORIA Y CELEBRA EL ACTO PUBLICO REQUERIDO, (LEY DE CONTRATACION PUBLICA).

D 2da. COPIA — COMPRAS.

ADJUDICA.

COMUNICA AL CONTRATISTA PARA QUE FIRME EL CONTRATO.

D 3ra. COPIA —CONTABILIDAD.

D ACCIONESEN EL COMPUTADOR
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CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO (Fiscalia 02-10)

Unidad Solicitante o Responsable

Completa la “REQUISICION” (Formulario NGim.3), en origina y copia o0
memorando, especificando lo solicitado. Investiga precios referenciales o de
mercado. Firma la REQUISICION. Retiene y archiva la copia. Remite la
REQUISICION ala Secretaria Administrativa.

Secr etaria Administrativa (Delegacion) )
Verificala necesidad del servicio, de ser necesario autoriza la REQUISICION con su
firma. Remite ala Unidad de Presupuesto, para el blogueo correspondiente.

Unidad de Presupuesto
Realiza el bloqueo presupuestario relativo al Proyecto de Contrato.

Unidad de Compras
Preparael Pliego de Cargo.

Redliza Acto Publico, de acuerdo a los procedimientos de selecciéon de contratista
(Ver Ley de Contratacion Publicavigente). Adjudica

Asesoria L egal

Seguin los resultados de la adjudicacién, prepara el Proyecto de Contrato en original y
cuatro copias. Ver “GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS’, G.1.98-Contraloria General/DISPRO”.

Adjuntala Requisicién a Contrato. Retiene la cuarta copiadel Contrato y laarchiva
Comunicaal Contratista para que firme el Contrato.

Unidad de Presupuesto
Realiza el registro presupuestario correspondiente al “CONTRATO”. Sellay firma
el Contrato como constancia de |o actuado.

Remite e Contrato ala Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad
Redliza € registro contable correspondiente al Contrato. Remite el Contrato a la
Secretaria Administrativa.

Secr etaria Administrativa (Delegacion)

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la contratacion. De estar
debidamente completada la documentacion, firma e CONTRATO autorizando la
Contratacion. Remite el CONTRATO ala Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General en la Entidad.
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Oficina de Fiscalizacion en la Entidad
En atencion a los montos para refrendo autorizados por €l Contralor General, realiza
el examen previo defiscalizacién. Refrendael Contrato.

En caso de subsanacién, devuelve e CONTRATO a la Secretaria Administrativa,
con un detalle de motivos. Remite el CONTRATO ala Unidad de Compras

Unidad de Compras

Distribuye original y copias.

e Origind Contratista.

e lra copia Servicios Generales.

e 2da copia Unidad de Compras.

e 3ra. copia Unidad de Contabilidad.

MAPA DE PROCESO

FISCALIA DE CUENTAS
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO (CONTRATO)/(Fiscalia-02-10)

FISCALIA DE CUENTAS

n SECRETARIA
UNIDAD ASESORIA OFICINA DE
COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD ADMTIVA.
SOLICITANTE LEGAL (DELEGACION) FISCALIZACION

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA LA REQUISICION (ORIGINAL Y COPIA) EN ATENCION A LOS PEDIDOS DEALMAGN.  RETIENE LA COPIA
ANALIZA LA NECESIDAD DEL SERVICIO. AUTORIZA LA CONTRATACION CON SU FIRMA.

REALIZA EL BLOQUEO DEL PROYECTO DE CONTRATO.

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO.

REALIZA EL ACTO PUBLICO REQUERIDO, (LEY DE CONTRATACION PUBLICA). ADJUDICA.

PREPARA EL PROYECTO DE CONTRATO (VER GUIA DE CONTRATOS, G.1.98), COMUNICA AL CONTRATISTA PARA QUE FIRME EL CONTRATO.
REALIZA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO CORRESPONDIENTE.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

FIRMA EL CONTRATO, AUTORIZANDO LA CONTRATACION.

REFRENDA EL CONTRATO.

RECIBE EL CONTRATO PERFECCIONADO.

DISTRIBUYE ORIGINAL Y SUSCOPIAS:
ORIGINAL - CONTRATISTA. \:I 1ra. COPIA — SERVI. GENERALES. D 2da. COPIA —COMPRAS.

3ra. COPIA —CONTABILIDAD.

D ACCIONES MANUALES D ACCIONES EN EL COMPUTADOR
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[I11. NORMAS GUBERNAMENTALES DE CONTROL INTERNO APLICADAS

(Decreto Nim. 214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “ Por el cual se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental para la
Republica de Panama”).

A

Mar co Conceptual (3.1)

1

“Responsabilidad por € disefio, funcionamiento y evaluacion de la estructura
decontrol interno.” (3.1.5)

“El Titular de la Institucion es responsable del establecimiento, desarrollo, revision
y actualizacién de una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los
métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficienciay eficacia del control
interno; también es responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun
sus funciones’.

11

El titular de la Ingtitucion, a través de las unidades pertinentes, es
responsable de implementar y hacer cumplir, en lo que les competa, los
controles internos generales y especificos plasmados en este documento.

Controles I nter nos Especificos

1 | Para Adquisiciones
1.1 | Toda solicitud de bienes al Almacén, debe estar autorizada por € Jefe de la
Unidad solicitante.
1.2 | El proceso de Adquisicion debe iniciar con la autorizacion del Administrador
0 quien éste delegue.
1.3 | Todo acto de seleccidon de Contratista debe contar de manera previa, con un
bloqueo presupuestario de recursos.
1.4 | El Jefe de la Unidad de Compras debe firmar el documento contractual
(Orden de Compra o Contrato) luego de su emision.
1.5 | La méxima autoridad o quien éste delegue, debe autorizar los documentos
contractuales (Orden de Compra o contrato) con su firmay firmar los pagos
(cheque).
2 | ParalaContratacion
2.1 | Luego del perfeccionamiento de la Contratacion la Unidad de Compras debe
remitir la primera copia del documento contractual (Orden de Compra o
Contrato) ala Unidad de Almacén.
3 | Recepcion de Bienes

31

La Unidad de Almacén una vez reciba de parte de la Unidad de Compras la
copia del documento contractual (Orden de Compra o Contrato), debe
archivar el mismo en el archivo “ Ordenes Pendientes de Recepcion”.

3.2

En e momento de la Recepcion, la Unidad de Almacén serd responsable de
verificar e contenido del original del documento contractual (Orden de
Compra o Contrato) presentado por e Proveedor, contra el contenido de la
copia que reposa en el archivo Ordenes Pendientes de Recepcion.

3.3

La Unidad de Almacén sera responsable de verificar que los bienes
presentados por el Proveedor, correspondan a lo descrito en e documento
contractual (Orden de Compra o Contrato).

34

Luego del Recibido Conforme, el Jefe de la Unidad de Almacén serd
responsable de sellar 1a Orden de Compra o Contrato y la Factura Comercial.
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3.5

Cada vez que se adquieran a través de Ordenes de Compras o Contratos, o0 se
reciban como donaciones o traspasos, bienes muebles, materiales y
suministros en general, se adoptara el procedimiento de Unidad de Almaceén,
el cua consiste en registrar desde el punto de vista contable, todos |os bienes
muebles que ingresen a las instituciones publicas como Recepcion de Bienes
aunque en algunos casos, € ingreso a Almacén se produzca de manera
simbdlica

4 | Recepcion de Servicios

41

Para e Recibo Conforme de Servicios, la unidad técnica institucional
relacionada al servicio contratado, sera responsable de completar, sellar y
firmar el formulario “ Acta de Aceptacién de Servicios’ . Este documento sera
provisto por la Unidad de Almaceén.

5 | Despacho de Bienes

5.1

El Jefe de la Unidad de Almacén es responsable de firmar el formulario
“Despacho de Bienes’.

5.2

El Administrador sera responsable de autorizar €l formulario “ Despacho de
Bienes’.

5.3

El funcionario que reciba los bienes en la Unidad Solicitante, es responsable
de la correcta recepcion de |o solicitado mediante su firma.

5.4

Cuando € despacho corresponda a un Activo Fijo, la Unidad de Almacén
remitira copia del formulario “ Despacho de Bienes’ ala unidad institucional
de Bienes Patrimoniales.

6 | Solicitud y Pago de Viéticos

6.1

El Jefe de la Unidad que solicita el Viaico debe firmar e formulario
“ Solicitud y Pago de Viaticos’ .

6.2

El Administrador serd responsable de autorizar € formulario “ Solicitud y
Pago de Viéticos’.

6.3

Previo a la emision del Pago, la Unidad de Tesoreria sera responsable de
gjecutar una verificacion integral del formulario “Solicitud y Pago de
Viético” en atencion alas normativas vigentes.

6.4

La Unidad de Tesoreria sera responsable de verificar el Pago (Cheque) contra
la documentacion sustentadora del Viatico.

7 | Gestion y Pago

7.1

La Unidad de Tesoreria sera responsable de verificar la correcta presentacion
del formulario “Gestion de Cobro”.

1.2

La Gestion de Cobro debe contener adjunto los originales del documento
contractual (Orden de Compra o Contrato) y la Factura Comercial,
debidamente sellados por la Unidad de Almacén.

7.3

Luego de Pago la Unidad de Tesoreria debe ejecutar €l registro
correspondiente en el Libro de Banco, para mantener €l saldo alafecha.

7.4

La Unidad de Tesoreria sera responsable por el cumplimiento en lo que le
competa, respecto a las diferentes normativas vigentes.

7.5

Una vez agotado €l tramite de pago, los documentos sustentadores deben ser
marcados con €l sello “PAGADQ”, que indique en forma visible su condicion
de documento pagado.
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Arqueo de Fondosy Valores

8.1

Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién, con los
estados de cuentas remitidos por e banco respectivo en forma mensual. Asi
mismo, debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios, segun la
tesoreriay |os registros contables.

8.2

La Unidad de Auditoria Interna de cada entidad, debe revisar periodicamente
las conciliaciones bancarias, con € objeto de asegurar su realizacién en forma
oportunay correcta

8.3

La Unidad de Auditoria Interna seré responsable de garantizar la gjecucion de
auditorias programadas y sorpresivas, sobre los diferentes procesos
contenidos en este documento, sin menoscabo de las acciones de control
previo y posterior gue gjecute la Contraloria General de la Republica.
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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REPUBLICA DE PANAMA

FISCALIA DE CUENTAS

SOLICITUD DE BIENESAL ALMACEN

Formulario Nim.1

Num. Solicitud ||

Unidad Administrativa Solicitante

Fecha
Unidad Administrativa Solicitante:
Cadigo de
Renglén Descripcion del Cantidad | Unidad | Almacén Observaciones
Articulo
Preparado por:

Autorizado por:

Director(a) Administrativo(a)

38



26514-A Gaceta Oficial Digital, lunes 19 de abril de 2010

Formulario NUm. 2

REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA DE CUENTAS
ALMACEN

DESPACHO DE BIENES

Fecha: Solicitud NUm.:

Despacho:

Departamento (Unidad Administrativa):

39

Cta. SIAFPA Cdd. SEDE Despacho:
Despacho Gasto SIAFPA Descripcion de Articulo Cant. Desc. Vaor
Unitario | Tota
Observaciones:
Entregado por:
Recibido por Registrado por: Verificado por:

Fecha:
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REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA DE CUENTAS
ALMACEN

REQUISICION

NUm. Requisicion

Formulario NUm.3

NUm. SBS

40

Renglon | Cantidad | Unidad

Partida Descripcion

Precio Estimado

Unitario

Total

Solicitado por:

Aprobado por:

Jefe de Almacén

Verificado por:

Verificado por:

Secretaria Administrativa

Jefe de Compras

Jefe de Presupuesto
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Formulario NUm. 4
REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA DE CUENTAS
ORDEN DE COMPRA
PROVEEDOR: w REQUISICION Num.:
P FORMA DE PAGO:
DIRECCION: B
TEL- FAX: TIEMPO DE ENTREGA:
CODIGO:
SOLICITANTE: LUGAR DE ENTREGA:
PRECIOS
RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION
(CLASE DE ARTICULO, MARCA, TAMARO, UNIDAD) UNITARIO (B/) TOTAL(B/)
SUBTOTAL
ESCRIBA EL VALOR TOTAL EN LETRAS I.T.B.M.
TOTAL
\
JEFE DE PROVEEDURIA PRESUPUESTO
L J
NOTIFICADO: ( )
FECHA: HORA.: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
RECIBO DE LA O/C: - ”
NOMBRE: ~
RECIBO ALMACEN
FECHA: HORA: FIRMA:
FECHA DE VENCIMIENTO DE LA O/C
FECHA:
\_ J

SENOR PROVEEDOR: LA FACTURA ORIGINAL Y EL INFORME DE RECEPCI ON DEBE ANEXARSE A ESTE DOCUMENTO Y ENTREGARSE EN LA SECCION DE
TESORERIA PARA EL TRAMITE DEL PAGO. (SOLICITE SU RECIBO).
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Formulario NUm. 5

REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA DE CUENTAS
ALMACEN

RECEPCION DE BIENES

Del a

Departamento u Oficina

Proveedor:

Documento O/C Entrada Fecha Factura Transac. Pago Fondo

OBSERVACION

Invent. Gasto SIAFPA Articulo Cantidad Desc. Precio Total

Revisado — Almacén Recibido de Contabilidad
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Formulario NUm. 6

REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA DE CUENTAS

ACTA DE ACEPTACION DE SERVICIOS

NUm.

Recibo de manera conforme & servicio de ,

debidamente  contratado en esta Institucion, con Orden de Compra o

contrato
NUm. , defecha ,
por un monto de B/. )
(letras)
Por la Institucion:
Nombre/Firma Cargo
Por el Proveedor:
Nombre/Firma Cargo
Observaciones:
Dado en la Ciudad de Panama, € de de

Dia Mes Afio
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Formulario NUm.7

REPUBLICA DE PANAMA
FISCALIA DE CUENTAS

SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO

Nombre del Solicitante: NUm. Cédula:
Unidad Administrativa:

NUm. Empleado: Planilla Salario B/.
Misién Oficial:

De: Hasta:

LABORESA REALIZAR (ADJUNTAR PROGRAMA DE TRABAJO)

Firma del Solicitante

Autorizado por Jefe Inmediato

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Fecha Desayuno

Almuer zo Cena Hospedaje | Transporte Total

Verificado por:

Jefe de Depto. Tesoreria Aprobado: Secretaria Administrativa
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Formulario Nam.

REPUBLICA DE PANAMA

GESTION DE COBRO
[Para uso Oficial )
Institucién Numero
[Para Uso Oficid ) Fecha
|:| Tesoro Nacional Hora

|:| Fondo Institucional

[Mombre del Fonda)

A FAVOR DE
Nombre Cddigo de Proveedor
Cédula o RUC Fecha de elaboracion
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula Teléfono
Endosar a nombre de Fecha del endoso
Cédula o RUC del Firma del que cede los
adjudicatario del endoso derechos al adjudicatario
DETALLE SUSTEWMTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
[Deseripeidn de bien o sercio brindada)
Contrato Him. Valor Bruto
Menos
Addenda Him.
_ Retencidn x Garantia [ 10%)
Convenio Hum Aticipa (%)
Resolucion Him. Mas
ITEM=
Orden de Compra Ham, Sume 911
Impuesto Selectivo al Consumo
Factura({s) Nimero: Menos
Retencidn del 0% de TBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras nimero
FIRMAS ¥ SELLOS POR REGISTROS ¥ AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION
Fecha de emmda|
Fecha de zalida |
|HGm. Cheque o Transferencia | Fecha d= ertrada | | Fecha de =alida
CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA
REFRENDO
DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZ AS (sdlo para paqgos por el Tesoro Nacionah

Hiam. Cheque o transferencia
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