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PARA USO OFIGIAL

DECRETO No.1-DNMySC-ESP
{de 29 de octubre de 2018)

Par el cual aprueba el “Manual de Procedimientos para la Recepcion y Pago a
de Bienes y Servicios del Ministerio de Gobierno”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Repuiblica de Panama,
establece que la Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y
regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros
bienes piblicos, a fin de que se realicen con correccién, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11 (numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento
de su mision, la institucion fiscalizara, requlard y controlara todos los actos de manejo de
fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccién y segun lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 2000, establece que los decretos, resoluciones y demas
actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general, solo
serén aplicables desde su premulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respeclivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

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

Que mediante Nota No. DPCI-MG-012571-17 del 5 de diciembre de 2017, el Ministerio de
Gobierno, solicité un analista para participar en la aprobacion del “Manual de Procedimiento
de Recepcion y Pago del Ministerio de Gobierno™.

Que una vez oficializado este Decreto, se establecera la fecha para su aplicacion por la
dependencia estatal respectiva y serd de obligatorio cumplimiento para los servidores
publicos encargades de aplicarlo.
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PARA USO OFICIAL

P&dgina Num.2
Decreto No.1-DNMySC-ESP
de 29 de octubre de 2018

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Recepcion y Pago a
Proveedores de Bienes y Servicios del Ministerio de Gobierno”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a los servidores publicos involucrados en los
diferentes procedimientos de recepcién y pago a proveedores de los bienes y servicios en el
Ministerio de Gobierno y todas sus dependencias.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 {(numeral 2), de la Constitucion Politica de la Repliblica
de Panama, Articulo 11 (numeral 2) y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por
la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de
julio de 2000. Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007 publicado en Gaceta
Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto Num,105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial N0m.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, e! 29 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

pY-
EDERICO A. HUMBERT
ontralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General

2 qo
8 NOV 2018
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la RepuUblica, a través del Departamento de Procedimientos de Fondos
y Bienes Puablicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacion con el Area de Desarrollo Institucional, la Oficina de Planificacion y las distintas
unidades administrativas del Ministerio de Gobierno (MINGOB), han desarrollado el documento
denominado “ Manual de Procedimientos para la Recepcion y Pago a proveedores de Bienes
y Servicios del Ministerio de Gobierno”, con el propésito de establecer los mecanismos de
control interno, necesarios para el buen funcionamiento de la administracion.

Los procedimientos administrativos que se incluyen, constituyen instrumentos de trabajo para los
funcionarios encargados de la recepcién y pago dentro de la institucion.

El presente documento consta de tres capitulos. El primer capitulo, detalla las Generalidades:
Objetivo del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacion. El segundo capitulo, establece las
Medidas de Control Interno. El tercer capitulo, se desarrollan los Procedimientos establecidos, con
sus respectivos mapas de proceso y, por ultimo, el Régimen de Formularios, Acrénimos y los Anexos.

No obstante, de ser necesario actualizar este documento por los cambios en las leyes, normas,
organizacion u otras condiciones, estamos anuentes a considerar sus comentarios y observaciones,
los que deben ser remitidos a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

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

. Objetivo del Documento

Establecer los procedimientos adecuados para la recepcion y pagos a proveedores de bienes y
servicios del Ministerio de Gobierno y sus dependencias.

. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama, “Que reforma la Constitucion Politica de
la Republica de Panama de 1972 reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto
Constitucional de 1983, los Actos Legislativos 1 de 1993 y 2 de 1994, por el Acto Legislativo
N°.1 de 27 de julio de 2004 y N°.2 de 26 de octubre de 2004”. Articulos 279 y 280. Publicada
en la Gaceta Oficial N°17,210 de 24 de noviembre de 1972, Gaceta Oficial NUm.25176 del 15
de noviembre de 2004.

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

Ley N° 6 de 22 de enero de 2002, “Que dicta normas para la transparencia en la gestion
publica, establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones”. Publicada en la
Gaceta Oficial NUm.24476 de 23 de enero de 2002.

Ley NUm.19 de 3 de mayo de 2010, “Que dicta el régimen de Organizacion del Ministerio de
Gobierno”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital NUm.26524-A de 3 de mayo de 2010.

Ley Nl]m. 56 del 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la
Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicada en Gaceta Oficial Digital NUm.27376 de 18 de
septiembre de 2013.

Ley NUm.19 del 30 de septiembre de 2014, “Que modifica la Ley NUim. 56 del 17 de
Septiembre de 2013”. Publicada en Gaceta Oficial Digital NUm.27633-A de 1 de octubre de
2014.

Decreto Ejecutivo No.84 de 26 de agosto de 2005, “Por el cual se reglamenta el Impuesto de
Transferencia de Bienes Corporales Muebles y la Prestacion de Servicios, (ITBMS)”.
Publicado en Gaceta Oficial NUm.25373 de 29 de agosto de 2005.

Decreto Ejecutivo N°. 463 de 14 de octubre de 2015, “ Que modifica el Decreto Ejecutivo
No0.84 de 26 de agosto de 2005, que reglamenta las disposiciones del Impuesto de
Transferencia de Bienes Corporales Muebles y la Prestacion de Servicios, con el objeto de
ampliar los mecanismos de retencion”. Publicado en Gaceta Oficial Digital NOm.27892-A de
19 de octubre de 2015.
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Decreto Ejecutivo N°. 470 de 30 de octubre de 2015, “Por el cual se modifican los literales
c), d) y e) y los paragrafos 2,3,4,5,7 y 9 del articulo 19 del Decreto Ejecutivo No.84 de 26 de
agosto de 2005, conforme fue modificado por Decreto Ejecutivo N°. 463 de 14 de octubre de
2015, que reglamenta las disposiciones del Impuesto de Transferencia de Bienes Corporales
Muebles y la Prestacion de Servicios, ITBMS”. Publicado en Gaceta Oficial Digital
NUm.27901-A de 30 de octubre de 2015.

Decreto Ejecutivo N°. 594 de 24 de diciembre de 2015, “ Por el cual se modifica el articulo
19 del Decreto Ejecutivo No0.84 de 2005, que fue reformado por el Decreto Ejecutivo N°. 463
de 14 de octubre de 2015 y por el Decreto Ejecutivo N°. 470 de 30 de octubre de 2015, que
reglamenta las disposiciones sobre agentes de retencion del Impuesto de Transferencia de
Bienes Corporales Muebles y la Prestacion de Servicios, ITBMS”. Publicado en Gaceta Oficial
Digital NUm.27935-A de 24 de diciembre de 2015.

Decreto Ejecutivo Nﬂm.5§4 de 30 de octubre de 2014, “Que reglamenta el Sistema Nacional
de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”. Publicado en Gaceta Oficial Digital
NUm.27655 de 31 de octubre de 2014.

Ley NUm.70 de 24 de noviembre de 2015, “Que modifica disposiciones de la Ley 10 de 2010,
que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos, y articulos de la Ley 19 de 3 de mayo de 2010,
sobre el régimen de Organizacién del Ministerio de Gobierno, y dicta otra disposicion”.
Publicada en la Gaceta Oficial Digital NUm.27916-A de 26 de noviembre de 2015.

Decreto NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Reptiblica de Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial
NUm.23946 de 14 de noviembre de 1999.

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

Resolucion N° 015-R-015 de 7 de febrero de 2017, “Que establece la obligatoriedad del uso
del Sistema de Gestion para la Gobernabilidad (SIGOB) en el Ministerio de Gobierno”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital Nim.28216-A de 10 de febrero de 2017.

Resolucién N° 140-R- 98 de 15 de diciembre de 2017, “Que modifica el articulo 4 de la
Resolucion N° 015-R-015 de 7 de febrero de 2017, modificado por el articulo 2 de la
Resolucion N°038 —R-038 de 12 de abril de 2017, que establece la obligatoriedad del uso del
Sistema de Gestion para la Gobernabilidad (SIGOB) en el Ministerio de Gobierno”. Publicado
en la Gaceta Oficial Digital Nim.28431 de 22 de diciembre de 2017.

Circular Num. 03-2012 DMySC de 7 de agosto de 2012, “Guia para el uso de la Gestion de
Cobro, Segunda Version”. Publicada en Gaceta Oficial Digital Nim. 27247 de 18 de marzo
de 2012.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria, vigente.
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C. Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores publicos involucrados para los diferentes procedimientos en la recepcion y
pago a proveedores de los bienes y servicios en el Ministerio de Gobierno y todas sus
dependencias.
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1. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO
A. Generales

. El Ministerio de Gobierno implementard una herramienta interna de seguimiento o trazabilidad

denominada Tramites Regulares Estructurados, en adelante TRE, que en paralelo con el sistema
tecnoldgico financiero vigente, se constituira en un instrumento de trabajo diario en los diferentes
departamentos involucrados en la recepcion y pago de los bienes y servicios adquiridos por la
institucion y para los efectos pertinentes, serd de uso obligatorio de todos los servidores publicos,
ingresar los datos al sistema, para su actualizacion.

. El titular del ramo, en conjunto con los directivos, velaran para que la estructura del control

interno (manuales y procedimientos) y sus transacciones, estén debidamente documentadas,
claras, exactas, completas y disponibles, a fin de respaldar sus operaciones para efectos de
futuros seguimientos y verificaciones por parte de las autoridades competentes y de la
Contraloria General de la Republica.

. El ministro y viceministro, asi como aquellos servidores publicos en quienes se delegue la

autoridad, son responsables de coordinar y facilitar las acciones administrativas inherentes del
Ministerio, autorizary firmar los pagos de los mismos, hasta los montos designados por Ley.

. La Secretaria General, es responsable de autorizar y firmar los pagos, hasta los montos

designados por delegacién, conforme a una resolucién motivada.

. El director de Administracion y Finanzas, sera el responsable de establecer los procedimientos,

que aseguren que las operaciones y actos administrativos, cuenten con la documentacion
sustentadora que los respalde. Sera responsable de los procedimientos para la existencia de un
archivo adecuado que conserve y custodie la documentacion sustentadora, para acciones de
verificacion o auditoria; asi como para informacion de otros usuarios autorizados o en el
ejercicio de sus derechos.

. Le corresponderd a la Oficina de Auditoria Interna del Ministerio de Gobierno, la revision y

evaluacion de la estructura del control interno, en los términos del presente documento, sin
perjuicio de las atribuciones que la Constitucion y la Ley le confiere a la Contraloria General de
Republica en esta materia.

Cuando el proveedor no sea contribuyente, debe presentar el formulario de “NO
CONTRIBUYENTE” emitido por la DGI o el certificado de actividades exentas del pago; en
caso contrario, sera de obligatorio cumplimiento, la retencién del 50% del ITBMS, incluido en
la factura.

. Todos los jefes de departamentos involucrados en la recepcion y pago de los bienes y servicios,

son responsables de que su personal actualice el sistema de trazabilidad a través del TRE.

. Especificas

. Enel Departamento de Presupuesto, se debe verificar que los compromisos se hagan conforme a

la naturaleza del gasto y que exista disponibilidad presupuestaria para cubrirlos.
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2. En el Departamento de Presupuesto seran responsables de garantizar la ejecucién oportuna de
los compromisos presupuestarios, asi como de priorizar gastos durante periodos de restriccion,
en funcidn de las metas fisicas establecidas por la entidad.

3. El jefe del Departamento de Presupuesto, serd el responsable de implementar los procedimientos
de control interno, que aseguren la validez en la ejecucion presupuestaria.

4. El jefe del Departamento de Tesoreria, sera el responsable, por parte de esta unidad
administrativa, de sellar y firmar la Gestién de Cobro (Anexo Nim.1).

La Gestion de Cobro (Anexo Num.1), para su tramite, debe cumplir con los siguientes

requisitos minimos:

a.

h.

Los documentos en original, se verifica que el nombre del beneficiario de la gestion
de cobro, sea igual al que aparece en la orden de compra, contrato, adenda, o
modificaciones a la orden de compra.

En el caso de pagos parciales, se adjuntaré copia de la orden de compra y el original
se incluira en el altimo pago.

La Gestion de Cobro (Anexo Num.1) es firmada por el representante legal de la
empresa 0 su equivalente; por lo que se requiere adjuntar copia de la cédula, del
pasaporte, segun corresponde. En caso de ser endosada, deben verificarse las firmas
en los espacios correspondientes.

Los documentos deben estar exentos de borrones, tachones, adiciones y otras
alteraciones.

Adjuntar la constancia de Recepcion de Almacén (Formulario Num.1) o la Nota
de Recibido a Satisfaccién (Formulario NUm.3), si se trata de servicios.

Adjuntara a la Gestion de Cobro (Anexo NUm.1), los paz y salvos vigentes (MEF
y CSS).

En caso de entrega tardia, se procede, como minimo, de la siguiente forma:

1. Confirmar que se anexa debidamente perfeccionado, el documento de
prérroga firmado por la Secretaria General, que modifica el plazo de entrega
de la orden de compra o contrato.

2. De no cumplir con el punto anterior, el Departamento de Compras realizara
el calculo y la aplicacion de la multa correspondiente, conforme al
porcentaje que establece la orden de compra o contrato.

Para las gestiones de cobro o cuentas institucionales cedidas, como contratos u
orden de compra (ademas de todos los requisitos anteriores), se debera cumplir,
como minimo, con el trdmite de la siguiente forma:
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1. Enviar notaala DGT, solicitando el pago por cesion de crédito. Esta
nota sera firmada por el jefe de Tesoreria.

2. En caso de contrataciones, que no son pagadas por el Tesoro
Nacional, se verifica evidencia que la Contraloria General de la
Republica, ha sido notificada.

Nota: Verificar que los datos de la Gestion de Cobro (Anexo Num.1),
coincidan con el detalle establecido en la cesion de crédito.

. En el Departamento de Tesoreria, se designara a un funcionario para monitorear a través del

modulo de consulta de orden de compra, el estado de los pagos en el Tesoro Nacional y la fecha
de transferencia bancaria al proveedor.

. El jefe de la Seccion de Almacén o personal designado para recibir la mercancia, seran

responsables de verificar, con la copia de la orden de compra que guardan en el archivo, que la
mercancia que se estad recibiendo, sea la descrita en la factura original y de la Orden de
Compra a Crédito (Formulario Nim.2) original, presentada por el proveedor.

. El'encargado de recepcionar los bienes en la Seccion de Almacén, que no pueda determinar con

exactitud el producto, solicitara la intervencion de un personal técnico especialista de la unidad
solicitante, para el recibimiento de mercancia de tipo técnico, para que mediante nota, certifique
gue la mercancia entregada, cumple con los requisitos establecidos en la orden de compra.

Cuando se reciba un bien en la Seccion de Almacén, se le colocaré sello, fecha y firma de
recibido a las facturas originales entregadas por el proveedor, como constancia de recibido de
los bienes.

Todos los bienes que adquiera el Ministerio de Gobierno, a través del proceso de compras,
donaciones, préstamos, entre otros; deben registrarse el ingreso a través del Almacén, aun
cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar y dependencia
gue lo solicita, ingresa la informacion a través del formulario Recepcion de Almacén
(Formulario Num.1). En estos casos, el encargado del Almacén tendrd que efectuar la
verificacion directa y la tramitacion de la informacion correspondiente.

Cuando la compra sea al contado (procedimiento de caja menuda), el servidor publico
responsable de realizar la misma, presentara los bienes adquiridos al Departamento de Logistica
para su debida recepcién, junto con toda la documentacion. El jefe del Departamento de
Logistica, verificara en la factura comercial la firma de recibido a satisfaccion, por parte del
funcionario que realizé la compra.

12. Cuando un proveedor entregue mercancia después de la fecha de vencimiento descrita en la orden

13.

de compra, sera objeto de multa, que sera calculada e ingresada en el Sistema TRE, que genera
el Formato de Multa (Anexo NUm.2), con la suma a cancelar, autorizado por el jefe de dicha
unidad, este comprobante de pago realizado en el banco debe ser anexado a los documentos de
la Gestion de Cobro (Anexo Num.1),

Agregar el formulario de multa de Compras.

La unidad solicitante, luego de recibir un servicio, en un plazo de cinco dias habiles, sera
responsable de tramitar, completar y el jefe debe firmar la Nota de Recibido a Satisfaccion
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(Formulario Num.3) y el designado en el Area de Recepcion de Almacén, seréa responsable de
sellar dicho formulario y entregarlo al proveedor.

14. La Seccion de Almacén podra recibir entregas parciales, siempre y cuando se encuentre establecido
en la Orden de Compra o documento de afectacion, con sus especificaciones, como lo establece
en la respectiva descripcién. En los casos en que se realicen entregas parciales, la persona asignada
en el Almacén, completara la Custodia de Bienes de Entregas Parciales (Formulario Nam.5),
el cual debe ser firmado por el supervisor o el jefe de la Seccion de Almacén y el proveedor. Una
vez completadas las acciones y cantidades necesarias, de acuerdo a la Orden de Compra, se
continda con el Procedimiento de Recepcion de Bienes en el Almacén y se genera la Recepcion
de Almacén (Formulario Num.1).
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I11. PROCEDIMIENTOS
A. Recepcion de Bienes y Suministros

1. Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Compras
Seccion de Almacén

Supervisor

Recibe del proveedor la factura y el original de la Orden de Compra a Crédito (Formulario
NUm.2), entrega los documentos al jefe.

Jefe

Recibe los documentos (orden de compra, factura), revisa que todo este correcto, de requerir
criterio técnico, llama para que se apersonen a la oficina y participen en la entrega de la
mercancia.

Entrega los documentos al supervisor y asigna al captador de datos encargado de registrar la
informacion en el sistema.

Supervisor

Recibe la Orden de Compra a Credito (Formulario Nim.2) y la factura. Coteja la orden de
compra original con la copia que reposa en los archivos. Verifica que la mercancia cumpla con
lo solicitado en dicha orden.

Procede a la recepcion de la mercancia y verifica con el proveedor y el especialista técnico, de
ser el caso. Una vez verificado y de no existir inconvenientes, coloca sello de Almacén, fecha
y firma la factura original como recibido conforme. Entrega los documentos al captador de
datos.

Captador de datos

Recibe la factura y el original de la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nam.2), ingresa
en el sistema informatico financiero vigente, realiza la captura de datos correspondientes e
imprime Recepcion de Almacén (Formulario Nim.1) o de Custodia de Bienes de Entregas
Parciales (Formulario Nam.5), en lo sucesivo, Firmay entrega al supervisor.

Supervisor

Recibe los documentos (orden de compra, factura y Recepcion de Almacén). Coloca firma a la
Recepcion de Almacén (Formulario Num.1) o Custodia de Bienes de Entregas Parciales
(Formulario NUum.5), Entrega los documentos al jefe.
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Jefe

Recibe los documentos (orden de compra, factura y Recepcion de Almacén), revisa y coloca
firma a la Recepcion de Almacén (Formulario Nim.1) o Custodia de Bienes de Entregas
Parciales (Formulario Num.5). Entrega los documentos al captador de datos.

Captador de datos

Recibe y saca dos juegos de copias de los documentos y entrega los documentos originales al
proveedor, Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), la factura y Recepcion de
Almacén (Formulario NUum.1) o Custodia de Bienes de Entregas Parciales (Formulario
NUm.5), Escanea las copias de la factura, la Recepcion de Almacén (Formulario NiOm.1) o
Custodia de Bienes de Entregas Parciales (Formulario N0m.5), la Orden de Compra a
Crédito (Formulario Num.2), envia fisicamente los documentos al Departamento de
Contabilidad.

. Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Asistente de Contabilidad

Recibe los documentos fisicamente. Ingresa al sistema informatico financiero vigente, introduce
los datos de la factura y de la Recepcion de Almacén (Formulario NOm.1), imprime el
comprobante de diario y entrega al jefe.

Jefe

Recibe los documentos, copia del formulario Recepcion de Almacén (Formulario Nam.1), y
copias de la orden de compra y factura, ingresa al sistema informatico financiero vigente,
verifica, aprueba y genera el reporte RC — Comprometido - Devengado logistico Ref.
Precomp. (Anexo NUm.4). Entrega los documentos a la secretaria.

Secretaria

Recibe los documentos y archiva.
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MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE GOBIERNO

RECEPCION DE BIENES Y SUMINISTROS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

SECCION DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

©

EL SUPERVISOR RECIBE DEL PROVEEDOR LA FACTURA Y LA ORIGINAL DE LA ORDEN DE
COMPRA, ENTREGA AL JEFE, ESTE REVISA E INSTRUYE AL SUPERVISOR A PROCEDER.
ESTE COTEJA LA ORDEN DE COMPRA ORIGINAL CON LA COPIA DE LOS ARCHIVOS, Y JUNTO
AL PROVEEDOR VERIFICA LA MERCANCIA SOLICITADA, DE NO EXISTIR INCONVENIENTES,
COLOCA SELLO, FECHA' Y FIRMA LA FACTURA. ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL JEFE QUE
ASIGNA AL CAPTADOR DE DATOS QUE INGRESA EN EL SISTEMA EL NUMERO DE LA ORDEN
DE COMPRA (LOS DATOS), REALIZADO EL REGISTRO IMPRIME LA “RECEPCION DE
ALMACEN”, COLOCAN LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES, SACA COPIAS Y ENTREGA AL
PROVEEDOR LOS ORIGINALES DE LA ORDEN DE COMPRA, FACTURA Y RECEPCION DE
ALMACEN. ENVIA COPIAS POR EL SISTEMA ELECTRONICO Y FISICAMENTE AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

RECIBE LOS DOCUMENTOS FiSICAMENTE, INGRESA LOS DATOS DE LA FACTURA EN EL
SISTEMA, IMPRIME EL COMPROBANTE DE DIARIO Y ENTREGA AL JEFE PARA QUE
APRUEBE Y GENERA EL REPORTE. ENTREGA LOS DOCUMENTOS A LA SECRETARIA, QUE
AL RECIBIR LOS DOCUMENTOS LOS ARCHIVA.
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. Pago a Proveedores por la Adquisicion de Bienes y Servicios al Crédito

. Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Recibe del proveedor la Gestion de Cobro (Anexo NUm.l) y los deméas documentos
sustentadores, registra la entrada en el libro control de los documentos, realiza la revision que
todo esté correcto, organiza y folia el expediente. Ingresa al sistema tecnoldgico financiero
vigente, captura los datos del proveedor y le entrega el Recibo de Recepcion de Cuentas
(Anexo NUm.3) y copia de la Gestion de Cobro (Anexo Num.1). Entrega el expediente al
jefe.

Jefe

Recibe el expediente con la Gestion de Cobro (Anexo Nim.1). Revisay firma la Gestion de
Cobro (Anexo Nam.1). Entrega al analista de Tesoreria.

Analista de Tesoreria

Recibe el expediente, registra la salida en el libro control de los documentos, remite el expediente
al Departamento de Contabilidad.

. Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad
Secretaria

Recibe el expediente, registra la entrada en el libro control de los documentos, remite el
expediente al asistente de contabilidad.

Asistente de Contabilidad

Recibe el expediente, con los documentos sustentadores, verifica el desglose de los montos
anotados en el RC — Comprometido - Devengado logistico Ref. Precomp. (Anexo NUm.4),
en el sistema tecnoldgico financiero vigente, coloca el niUmero de expediente en la Gestion de
Cobro (Anexo NUm.1), sella la Gestién de Cobro (Anexo Num.1) y entrega al jefe. Cuando
se trate de Gestidn de Cobro (Anexo NUm.1) contra servicios, se procede a ingresar los datos
de la factura.

Jefe

Verifica la Gestion de Cobro (Anexo Nam.1). Firma la Gestion de Cobro (Anexo Nam.1).
Entrega a la secretaria.
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Secretaria

Recibe el expediente, anota la salida en el libro control de los documentos, remite el expediente
al Departamento de Tesoreria.

. Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Recibe el expediente, anota la entrada en el libro control de los documentos, revisa y actualiza
los datos y remite el expediente al Departamento de Presupuesto.

. Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Presupuesto
Secretaria

Recibe el expediente, anota la entrada en el libro control de los documentos, remite el expediente
al supervisor.

Supervisor

Recibe el expediente, revisa los documentos, firma y sella la Gestion de Cobro (Anexo Nam.1).
Remite el expediente a la Direccién de Administracion y Finanzas, entrega el expediente a la
secretaria.

Secretaria

Recibe el expediente, anota la salida en el libro control de los documentos, remite el expediente
a la Direccion de Administracién y Finanzas.

5. Direccion de Administracion y Finanzas

Despacho de la Direccion
Secretaria

Recibe la Gestidn de Cobro (Anexo NUum.1) y el expediente, anota la entrada en el libro control
de los documentos, remite el expediente con la gestion de cobro al analista de finanzas.

Analista de Finanzas

Recibe la Gestion de Cobro (Anexo Nam.1) y el expediente, revisa los documentos, confirma
que toda la informacion esté debidamente anotada y documentada, introduce los datos y
comentarios, si los amerita, genera la Entrega de Documentos al Despacho de la Secretaria
General (Formulario Num.4), coloca su firma al formulario de revisado y entrega el
expediente al director de Administracion y Finanzas.
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Director

Recibe el expediente, revisa los comentarios emitidos por el analista de Administracion y
Finanzas; de estar todo en orden, coloca visto bueno a la hoja de tramite de Entrega de
Documentos al Despacho de la Secretaria General (Formulario NUm.4), entrega el
expediente a la secretaria.

Secretaria

Recibe el expediente, anota la salida en el libro control de los documentos. Remite el expediente
al Despacho Superior.

. Despacho Superior
Secretaria General/Ministro
Secretaria

Recibe el expediente, anota la entrada en el libro control de los documentos y lo entrega a la
Secretaria General.

Secretaria General

Recibe el expediente, firma la Gestion de Cobro (Anexo Num.1) y coloca firma a Entrega de
Documentos al Despacho de la Secretaria General (Formulario Nim.4), devuelve a la
secretaria.

Nota: si el monto de la Gestion de Cobro (Anexo NUm.1), es mayor al monto
delegado a la Secretaria General, quien firme serd el ministro o viceministro.
Secretaria

Recibe el expediente, anota la salida en el libro control de los documentos y envia al
Departamento de Tesoreria.

. Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Recibe el expediente, anota la entrada en el libro control de los documentos, verifica que todas
las firmas estén en el expediente, registra la salida en el libro control de los documentos y remite
a la Oficina de Fiscalizacion.
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8. Contraloria General de la Republica

Oficina de Fiscalizacion

Recibe el expediente, anota la entrada en el sistema SCAFID de la Contraloria General de la
Republica. Revisa y aplica el proceso de fiscalizacion basados en las guias para tal fin,
cumpliendo con los requisitos establecidos en las normas.

Refrenda la Gestién de Cobro (Anexo Num.1), segun delegaciéon de monto, coloca sello de la
oficina. Envia al Departamento de Tesoreria.

Nota: Si el monto de la gestion de cobro, es mayor a la cuantia delegada, la Oficina
de Fiscalizacion realizara los tramites pertinentes.

9. Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Anota la entrada en el libro control de los documentos, el expediente con la Gestién de Cobro
(Anexo Num.1) refrendada. Ingresa y realiza el cambio de la via de pago, a través del sistema
tecnologico financiero vigente. Entrega el expediente al jefe.

Jefe

Verifica la Gestion de Cobro (Anexo Nam.1). Valida las ordenaciones de pago emitidas por
el sistema tecnoldgico financiero vigente, imprime el Reporte de Pagos Autorizados u
Ordenados (Anexo Num.5) o Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados - Anexo NUm.6
— (Formulario de la DGT), firma y realiza el cierre de la ordenacion en el sistema, si el monto
es menor de B/.1,000.00.

Entrega el expediente al analista de Tesoreria, con el Reporte de Pagos Autorizados u
Ordenados (Anexo NUm.5) o Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados - Anexo NUm.6
— (Formulario de la DGT).

Analista de Tesoreria

Recibe el expediente.

Escanea electronicamente la Ordenacion de Pago al Ejecutivo de Cuentas del Ministerio de
Gobierno en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) de la Direccion General de Tesoreria (DGT)
del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Si el monto es mayor de B/.1,000.00, El jefe de la Direccion General de Tesoreria del MEF,
realiza el cierre de la ordenacion en el Sistema Tecnoldgico Financiero Vigente
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MAPA DE PROCESO

MINISTERIO DE GOBIERNO

PAGO A PROVEEDORES POR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CREDITO

DIRECCION DE ADMINISTARCION Y FINANZAS

DESPAHO SUPERIOR

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DESPACHO DEL DIRECTOR

OFICINA DE FISCALIZACION
SECRETARIA GENERAL / MINISTRO

ONOCIONONS

s O ® 0
) O
RECIBE DEL PROVEEDOR LA “GESTION DE COBRO” CON LOS

DOCUMENTOS SUSTENTADORES, ORGANIZA Y FOLEA EL EXPEDIENTE.
FIRMA LA GESTION DE COBRO Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

REVISA EL DESGLOSE DE LOS MONTOS ANOTADOS; COLOCA EL NUMERO
DE EXPEDIENTE EN LA GESTION DE COBRO. EL JEFE FIRMA, REGISTRA LA
SALIDA EN EL LIBRO DE CONTROL Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA.

INGRESA AL SISTEMA Y ACTUALIZA LOS DATOS, ANOTA EN EL LIBRO
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO.

REVISA LOS DOCUMENTOS, FIRMA LA GESTION DE COBRO Y COLOCA
SELLO DEL DEPARTAMENTO. ENVIA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

EL ANALISTA REVISA LOS DOCUMENTOS, CONFIRMA QUE TODA LA
INFORMACION ESTE ANOTADA Y ENVIA EL EXPEDIENTE AL DIRECTOR, EL
CUAL REVISA Y APRUEBA CON UN VISTO BUENO A LA HOJA DE TRAMITE,
ENVIA A LA SECRETARIA GENERAL.

ONOCIONO.

RECIBE EL EXPEDIENTE, EN LA GESTION DE COBRO, COLOCA FIRMA Y
SELLO.

VERIFICA QUE ESTEN TODAS LAS FIRMAS Y SELLOS. ENVIA A LA OFICINA
DE FISCALIZACION.

APLICA EL PROCESO DE FISCALIZACION (EXAMEN) BASADOS EN LAS
GUIAS, CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS
NORMAS. REFRENDA LA GESTION DE COBRO, COLOCA SELLO Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

RECIBE EL EXPEDIENTE CON LA GESTION DE COBRO REFRENDADA,
INGRESA EN EL SISTEMA, REALIZA EL CAMBIO DE ViA DE PAGO, EL JEFE
DEL DEPARTAMENTO VALIDA LAS ORDENACIONES DE PAGO. IMPRIME LA
ORDENACION DE PAGO CON FIRMA Y SELLO. PREPARAN LOS
DOCUMENTOS PARA ENVIAR AL MEF.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Ndmero de Transaccion:

FORMULARIO NUM.1

Ministerio de Gobierno
Seccion de Almacén
Recepcion de Almacén

Fecha de recepcion:

NUmero de Recepcion:

Orden de Compra:

Ndmero de Contrato:

Fondo: TESORO NACIONAL

Nombre de proveedor:

Caodigo de proveedor:

Almacén: Sede Gobierno

Ndmero de Factura:

Codigo de almacén:

Numero control Interno:

Unidad solicitante:

Item | Cddigo | Cta.Fin. | UM

Cant. Rec | P.Uni | Desc. Subtotal ITBMS

Total

Observaciones:

Recibido por: Registrado por: Jefe Seccion de Almacén:

Nota: Este formulario se genera a través de la plataforma del Sistema ISTMO.
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

NUmero de transaccion:

NUmero de recepcion:

NUmero de contrato:

Nombre de proveedor:
Almacén:

NUmero de factura:
Unidad solicitante:

Fecha de recepcién:

Orden de compra:
Fondo:
Cadigo de proveedor:

Codigo de almacén:

NuUmero de control interno:

item:

Codigo:

FORMULARIO NUM.1

RECEPCION DE ALMACEN

Proveer Informacion detallada sobre los bienes recepcionados.

Seccién de Almacén.

NUmero de transaccién de la compra registrada en el sistema
Numero secuencial de la recepcion hecha por Almacén.
Numero del contrato hecho con el proveedor para realizar la
compra.

Nombre de la empresa gque suple los bienes.

Lugar en que esta ubicado el mismo.

Numero de factura de compra.

Unidad administrativa que solicita el bien.

Dia y mes en gue se recibe el producto.

NUmero de la orden de compra remitida a Almacén.
Nombre de la cuenta que se utiliza para hacer la compra.
Numero de identificacion del proveedor.

Numero de identificacion del almacén.

Numero en el registro de control interno de las
recepciones.

Numero secuencial de los bienes recibidos.

Numero de partida presupuestaria y codigo del articulo
en el Sistema ISTMO.

28



No. 28655-A

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

27,

Cta. Fin. :

UM:

PUni.

Desc.

Subtotal:

ITBMS:

Total:

Cant. Rec.

Gaceta Oficial Digital, jueves 15 de noviembre de 2018

Observaciones:

Recibido Por:

Registrado Por:

Jefe Seccion de Almacén:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1ra. Copia:
2da. Copia:

Proveedor

Numero de cuenta financiera registrada en el sistema
contable utilizada acorde al tipo de compra.

Unidad de medida de cobro.

Cantidad de cada articulo recibido.

Precio por unidad de articulo.

Descuento a la compra, si lo obtiene.

Subtotal del precio por articulo.

Impuesto de transferencia de bienes muebles y servicios.
Total del precio por articulo con impuesto.

Breve explicacion para ampliar la informacion.

Nombre y firma de la persona que recibe en el
Departamento de Contabilidad.

Nombre y firma de quien registra en el sistema informatico
vigente.

Nombre y firma del jefe de Seccion de Almacén.

Seccién de Almacén para archivo

Departamento de Contabilidad
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FORMULARIO NUM.2

MINISTERIO DE GOBIERNO
SEDE MINISTERIO DE GOBIERNO

minsHERIS SE EBierno Panama4, Republica de Panamé

Orden de Compra a Crédito

N° Resolucion: Fecha de la Compra:
N° Requisicion: N° de la O/Compra:
N° Transaccion: N° de Expediente:

Exp. Comprometido:

DATOS DEL PROVEEDOR

Cadigo: DV:
Nombre: RUC/Ced:
Direccion: Teléfono:
Representante: Correo:

DATOS DE ENTREGA

Unidad Solicitante:
Proceso de Compras: Pago:
Plazo de Entrega: Fecha de Vencimiento:

Tipo de Fondo:
Monto Original:

Cad.

ltem Material

Descripcién | Cant. UM P/U ITBMS | Ajuste ISC Sume | Soter. | Port. | TOTAL

Descripcion

Garantia Subtotal de la Orden:
Total de la Orden:
Departamento de Compras | Direccion de Administracion y Finanzas Presupuesto
Fecha: Fecha: Fecha:
Tesoreria Almacén Fiscalizacién
Fecha: Fecha: Fecha:
Proveedor
Fecha:
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. N° de Resolucion:

N

w

. N2 Requisicion:

o

. N° de la O/Compra:

5. N°de Transaccion:

»

. N°de Expediente:

~

. Exp. Comprometido:

8. Cadigo:
9. DV:
10. Nombre:

11. RUC/Ced:

12. Direccion:

13. Teléfono:

14. Representante:
15. Correo:

16. Unidad Solicitante:

. Fecha de la O/Compra:
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FORMULARIO NUM.2
ORDEN DE COMPRA A CREDITO
Formalizar juridicamente la adquisicién de un bien o
servicio con una Persona Natural o Juridica a través de una

orden de compra.

Departamento de Compras y Proveeduria.

Numero de la resolucion de Adjudicacion que emite el
sistema “PanamaCompra”.

Dia, mes y afio en que se emite la O/C.

Numero de requisicion de solicitud registrada en la Seccion
de Almaceén.

Numero secuencial de la O/C emitida por el sistema
“PanamaCompra”.

Numero de transaccion de la compra registrada en el sistema
“PanamaCompra”.

Numero de expediente que sale del sistema financiero.

Numero de expediente registrado en el compromiso
presupuestario.

Numero de identificador del proveedor.
Digito Verificador del proveedor.
Nombre del proveedor (persona natural o juridica).

NUmero de Registro Unico de Contribuyente o nimero de
cédula si es persona natural.

Ubicacién o domicilio del proveedor.
Numero telefonico del proveedor.
Nombre del representante legal de la empresa.
Correo electrénico del proveedor si lo tiene.

Unidad administrativa que solicita el bien o servicio.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Proceso de Compras:

Pago:

Plazo de Entrega:

Fecha de VVencimiento:

Tipo de Fondo:
Monto Original:
ftem:

Céd. Material:

Descripcion:
Cant:

UM:

P/U:
ITBMS:
Ajuste:

ISC:

Sume:

Soter:

Port:

Total:
Descripcion:
Subtotal de la Orden:

Total de la Orden:
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Procedimiento a utilizar (compra menor, convenio marco,
licitacion, etc.).

Se anota la forma de pago.

Tiempo en que se entregaran los bienes o servicios.
Fecha estipulada para la entrega del bien o servicio.

Se anota si es fondo de funcionamiento, inversién u otro.
Total del monto de la Orden de Compra.

Numero secuencial de los bienes a adquirir.

Codigo de la partida presupuestaria y cédigo del articulo en el
sistema tecnologico financiero vigente.

Nombre y especificacion del bien o suministro.
Cantidad de articulos solicitados.

Unidad de medidas (Docenas, cajas, unidad).

Precio unitario.

Impuesto de trasferencia de bienes muebles y servicios.
Se anota si hay aumento o rebaja.

Impuesto de Seleccion de Consumo.

Impuesto de Servicio Unico Médico de Emergencias
Impuesto de soterramiento.

Portabilidad numérica.

Total a pagar del item solicitado.

Se describe lo que se esta solicitando comprar.

Total a pagar de todos los items sin impuestos.

Total a pagar con impuestos incluidos.
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Departamento de Compras

39. Firma: Firma del jefe del departamento.
40. Fecha: Dia, mes y afio en que firma.

Direccion de Administracion y Finanzas

41. Firma: Firma del jefe de la direccion.
42. Fecha. Dia, mes y afio en que firma.
Presupuesto

43. Firma: Firma del jefe del departamento.
44, fecha: Dia, mes y afio en que firma.

Tesoreria

45. Firma: Firma del jefe del departamento.

46. Fecha: Dia, mes y afio en que firma.
Almacén

47. Firma: Firma del jefe del departamento.

48. Fecha: Dia, mes y afio en que firma.
Fiscalizacion

49. Firma: Firma del jefe del departamento.

50. Fecha: Dia, mes y afio en que firma.
Proveedor

51. Firma: Firma del encargado por el proveedor.

52. Fecha: Dia, mes y afio en que firma.

D. DISTRIBUCION:

Original: Proveedor
lra. Copia:  Seccién de Almacén
2da. Copia: Departamento de Compras
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DIA | MES | ANO

Licenciado

Jefe de Almacén

Por medio de la presente hacemos constar que hemos recibido conforme el servicio de la

empresa

FORMULARIO NUM.3

Ministerio de Gobierno
Seccion de Almacén

Nota de Recibido a Satisfaccion

Entrego lo solicitado conforme a lo solicitado mediante requisicion

por un monto B/.

y orden de compra o contrato
Atentamente,

Nombre Responsable:

Firma Responsable:

Funciones:

Area/Departamento/Oficina:

Recepcidén de nota:

SELLO DE ALMACEN

SELLO DE CONTABILIDAD
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FORMULARIO NUM.3

NOTA DE RECIBIDO A SATISFACCION

A. OBJETIVO: Contar con un respaldo documental de que el servicio ha sido
recibido a satisfaccion.

B. ORIGEN: Seccion de Almacen.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio que se completa el formulario.

2. Licenciado: Nombre del jefe de Seccion de Almacén.

3. La Empresa: Nombre del proveedor o persona natural o juridica.

4. Requisicion: Numero de la Solicitud de Bienes y Servicios.

5. Compra o Contrato: Numero de la orden de compra.

6. Monto de B/. : Indica el valor del servicio recibido.

7. Nombre Responsable: Nombre del responsable gue recibid a satisfaccion.

8. Firma Responsable: Firma del responsable que recibi6 a satisfaccion

9. Funciones: Cargo que ocupa el firmante responsable.

10. Area/Departamento: Nombre de la Seccién o Departamento que recibe.

11. Recepcion de nota: Dia, mes y afio en que se recibe la nota.

12. Sello almacén: Se coloca sello de almacén.

13. Sello de Contabilidad: Se coloca sello de contabilidad.

D. DISTRIBUCION:

Original: Proveedor
lra. Copia:  Seccién de Almacén
2da. Copia:  Departamento de Contabilidad
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FORMULARIO NUM.4

CYgs .., . < .
Ministerio de @y((féte/ﬂ/ch

@’J A (;%; nists //gg .

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

ENVIADO POR:

Director de Administracion y Finanzas
FECHA:
TRAMITE: REGULAR[ | URGENTE[ ]
ASUNTO:

CONTROL N°

DESCRIPCION
COMENTARIOS
Nombre Nombre
Direccion de Administracion y Finanzas Despacho de Secretaria General

Revisado Por:

OBSERVACIONES DEL DESPACHO SUPERIOR

Firma del Despacho de Superior:

36



No. 28655-A

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

© g~ w DN

10.
11.

12.

Enviado Por:
Fecha:
Trémite:
Asunto:
Control N°:
Descripcion:

Comentarios:

Nombre:

Nombre:
Revisado Por:
Observaciones del

Despacho Superior:

Firma del Despacho
Superior:

Gaceta Oficial Digital, jueves 15 de noviembre de 2018

FORMULARIO NUM.4

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

Contar con un respaldo documental de que evidencie la
entrega de los documentos.

Direccion de Administracion y Finanzas

Nombre del director de Administracion y Finanzas
Dia, mes y afio que se completa el formulario

Si escoge si el trdmite es regular o urgente.
Especificar el motivo por qué se envia el documento.
NUmero de control de documento.

Se describe brevemente por el cual se remite el tramite con las
explicaciones necesarias.

Se emiten comentarios del responsable de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Nombre y firma del director de Administracién y Finanzas.
Nombre y firma del secretario general.

Nombre y firma del analista de Administracion y Finanzas.
Se emiten observaciones y comentarios del Despacho Superior

Nombre y firma del secretario general.
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FORMULARIO NUM.5

Ministerio de Gobierno
Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Almacén

CUSTODIA DE BIENES DE ENTREGAS PARCIALES

Siendo las de hoy de , en la Seccion de Almacén

del Ministerio de Gobierno, se recibe en calidad de custodia, los materiales que se detallan a

continuacion, de la Orden de Compra N°.

RENGLON | CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
RECIBIDA PENDIENTE
El proveedor se compromete a completar la entrega, el de del ensu
totalidad.
Proveedor: Entregado por:

Jefe de Seccion de Almacén: Recibido por:
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FORMULARIO NUM.5

CUSTODIA DE BIENES DE ENTREGAS PARCIALES

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

2.

10.

11.

12.

Siendo las:

Orden de Compra N°:

Renglon:

Cantidad recibida:
Descripcion:

Cantidad pendiente:

El Proveedor se compromete:

Proveedor:
Entregado por:

Jefe Seccion de Almacén:

Recibido por:

D. DISTRUBUCION:

Original:  Seccién de Almacén

Llevar el registro de articulos que son recibidos en

forma parcial, hasta tanto el proveedor lo complete.

Seccion de Almacén.

Anotar el dia, mes y afio de la entrega parcial.

Anotar nimero de la orden de compra de los bienes
gue se reciben.

Anotar el nimero en la secuencia de la Orden de
Compra, por el que el articulo se recibe en custodia.

Cantidad en nimeros de articulos recibidos.
Detalle especifico del articulo que se recibe.

Anotar la cantidad de bienes que quedan pendientes de
entrega.

Fecha en que el proveedor entregara el resto de la
mercancia.

Nombre del proveedor.
Nombre y firma del responsable de quien entrega.
Nombre y firma del jefe de la Seccién de Almacén.

Nombre y firma del responsable que recibe la
mercancia.

Copia: Departamento de Contabilidad
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ACRONIMOS
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9.

CSS:

CUT:

DGl:

DGT:

ITBMS:

MEF:

MIA:

MINGOB:

SCAFID:

10. SIGOB:

11. TRE:

Gaceta Oficial Digital, jueves 15 de noviembre de 2018

ACRONIMOS

Caja de Seguro Social.

Cuenta Unica de Tesoreria.

Direccion General de Ingresos.

Direccion General de Tesoreria.

Impuesto de Transferencia de Bienes Muebles y Servicios.
Ministerio de Economia y Finanzas.

Maodulo de Informacion Adicional.

Ministerio de Gobierno.

Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacion de Documentos.

Sistema de Gestion para la Gobernabilidad.

Trémites Regulados Estructurados.
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ANEXOS
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Institucion N

Gaceta Oficial Digital, jueves 15 de noviembre de 2018

ANEXO NUM.1

REPUBL’ICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

(Para uso Oficial)

Namero

(Para Uso Oficial)

|:| Tesoro Nacional

|:| Fondo Institucional

Fecha

Hora

(Nombre el Fondo}

Cadigo de Proveedor

Fecha de elaboracion

AFAVOR DE
Nombre
CeédulaoRUC
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula

Teléfone

Endosar a nombre de

Fecha del endoso

Cédula ¢ RUC del
adjudicatario del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

Contrato Num.

© Addenda Nam.
Convenio Nuam.

~ Resolucién Nam.

Orden de Compra Nam.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

(Descripcion de bien o servicio brindado)

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Menos
Retencian x Garantia | %)

Anticipo () %)

Mas
ITBMS

SUME 911

Impuesto Selectivo al Consumo

Factura(s) Namero:

Menos

Retencion de [ %) del ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
numero

Fecha de emrada‘

Fecha de salida |

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA

AUTORIZACION

NOm. Cheque o transferencia ‘

Fecha de entrada

| | Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REFRENDO o FIRMA

Nombre:

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

Num. Chegue o transferencia |

\\"'/Elel FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERA ACEPTADO

CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES A SU ESTRUCTURA ESTANDARIZADA
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REPUBLICA DE PANAMA
Ministerio de Gobierno

Seccion de Almacén

Formato de Multa

1. ORDEN DE COMPRA N° VALOR B/.

ANEXO NUM.2

Fecha:(
Cadigo (

A FAVOR DE:

2. FECHA DE VENCIMIENTO:

3. FECHA DE ENTREGA DE LA EMPRESA:

4. MULTABI/.

Observaciones:

)
)

Jefe de Seccién de Almacén
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Panama:

Acreedor:

Se ha recibido de:

Las Facturas en:

Gaceta Oficial Digital, jueves 15 de noviembre de 2018

ANEXO NUM.3

REPUBLICA DE PANAMA
Ministerio de Gobierno

RECIBO DE RECEPCION DE CUENTAS

Recibo n°:

NO

N° de Factura

Fec. Factura

Pos | Ped. Compras | Doc. Contable | Importe | Retencion Neto

Importe a Pagar B/. 0.00

Firma del Receptor
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RC- Comprometido — Devengado logistico Ref.

REPUBLICA DE PANAMA

Ministerio de Gobierno

Precomp.

Gaceta Oficial Digital, jueves 15 de noviembre de 2018

ANEXO NUM.4

N° DE Expediente: CONTAB/ANO/ XXXXXXXX

Fecha Solicitud:

N° Transaccion:

N° Documento:

Nombre del Proveedor
Centro Posicion Descripcion | Proyecto | Acreedor | ITBMS Importe Importe
Gestor Presupuestaria ITBMS
Total: 000.00
Funcionario Fecha de Aprobacion

XXXXX

XXXXX
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ANEXO NUM.5

Pagina 1 de 1 Republica de Panama
Gobierno Central Panama
Ministerio de Gobierno

Fecha de Ord. Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados
Hora:

Fecha de Ejecucidn:

P017 Ministerio de Gobierno
P017000 Sede Ministerio de Gobierno

Preparado por: Autorizado por: Control Interno de:
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No. 28655-A
ANEXO NUM.6

Pagina 1 de 1 A Republica de Panamé

Qﬁqgﬁ ira Gobierno Central Panama

%*". ._=‘ ;§ Direccion General de Tesoreria- Tesoro Nacional

e -75"

Fecha de Ord. “ca pe * Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados
Hora:

Fecha de Ejecucién:

Preparado por: Recibido en Depto. Operaciones Autorizado por: Recibido en Depto. Gestion:
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Panama, 24 de octubre de 2018
DECRETO No.2-DFG-ESP.

“Por el cual se efectiia delegacion al Secretario General de la Contraloria General de la
Republica”.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
EN USO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES,

CONSIDERANDO:

Que FEDERICO A. HUMBERT, Contralor General de la Republica, se ausentara del 25 al 31
de octubre del 2018.

Que en virtud de la ausencia temporal del titular arriba mencionado, se hace necesario
delegar al Secretario General de la Contraloria General de la Repuiblica, las airibuciones de
aprobar los informes de auditoria que emita la entidad.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Delegar en CARLOS A. GARCIA MOLINO., Secretario General de la
Contraloria General de la Republica, con cédula de identidad personal No.8-414-771, las
atribuciones de aprobar los informes de auditorfa que emita la entidad, del 25 al 31 de octubre
del 2018.

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto tiene vigencia del 25 al 31 de octubre del 2018.

Dado en la Ciudad de Panama, a los veinticuatro dias del mes de octubre del 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

/,_-»

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretfrrio General
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o OFICIAL

DECRETO NUMERO 62-2018-DNMySC
{de 2 de noviembre de 2018)

Por el cual se aprueba el “Procedimiento para la Gestion Integral de Residuos Solidos en la
Contraloria General de ia Republica”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, {numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica de Panama,
establece que la Contraloria General de la Republica es el ente encargado de fiscalizar y
regular, mediante el contrel previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros
bienes publicos, a fin de que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, (numeral 2), de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Organica de la Contraloria General de la Reptiblica, establece que para el cumplimiento
de su mision, la institucion fiscalizard, regulard y controlara todos los actos de manejo de
fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y segin lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 2000, establece que los decretos, resoluciones y demas
actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general, solo
seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respeclivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Centabilidad a traves del
Departamento de Procedimientos de Fondns y Bienes Publicos, analizar, disenar 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 Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de Metodos y
Sisteras de Contabilidad, de la Cantraloria General de la Republica”, publicado en la Gacela
Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto Nim.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, “Por el cual se actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccién de
Metodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga
el caracter de Direccidn Nacional”", publicado en la Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio
de 2014,

Que mediante Memorando N® 1987-18 ADM-SUB-INF. Y MANT / DEPTO. MANT. del 15 de
marzo de 2018, la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas, solicito la elaboracion de
un “Manuat de Procedimientos de Gestion integral de Residuos Sdlidos” para la Contraloria
General de la Reptiblica, en atencién a lo establecido en [a Ley 6 de 6 de febrero de 2017,
promulgada en la Gaceta Oficial Digital No.28462-B de 8 de febrero de 2018.

Que una vez oficializado este Decreto, se establecera la fecha para su aplicacion por la
dependencia estatal respectiva y sera de obligatorio cumplimiento para los servlclores
publicos encargados de aplicarlo.
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ARALSO ORI
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Decreto Niimero 62-2018-DNMySC
de 2 de noviembre de 2018

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Procedimiento para la Gestion Integral de Residuos
Solidos en la Contralorfa General de ia Reptiblica”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a lus servidores publicos de la Caontraloria
General de la Reptblica, involucrados en el proceso de colocacion, receleccion,
almacenamiento, transporte y disposicidn final de los residuos sdlidos de la Contraloria
General de la Republica, destinados para ia venta.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucidn Politica de la Republica
de Panama, Articulo 11 {(numeral 2) y Articulo 36 de la Ley 32 de B de noviembre de 1984, por
la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de
julio de 2000, Decreto Ndm,211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007 publicado en Gaceta
Oficial NOm.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial Nim.27547 de 2 de junio de 2014,

Dado en la ciudad de Panama, el 2 de noviembre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS A./GARCIA MOLINO
Secretario General

2 10

T NOV 701
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Republica de Panama
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
EN LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Noviembre de 2018
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

NITZIA R. DE VILLARREAL
Subcontralora General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY BROKAMP I.
Directora

FELIPE ALMANZA
Subdirector

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS

PROSPERO ROSAS C.
Jefe

DAYRA VEGA
Supervisora

GERALDINE JAIMES
Analista de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA

JAMES E. BERNARD V.
Director

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

LUTZIA FISTONIC B.
Directora

DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA GENERAL

OLDEMAR GUERRA ESPINOZA
Director

DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA

JORGE DAVID PEREA
Director

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALEX GONZALEZ V.
Director
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COMISION INSTITUCIONAL

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS

PROSPERO ROSAS C.
Jefe

JOSE A. CASTILLO
Supervisor de Calidad

DAYRA VEGA
Supervisora

GERALDINE JAIMES
Analista de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALEX GONZALEZ V.
Director

VIOLETA MARTIN
Subdirectora

RAMON AVILA GUERRA
Asistente Ejecutivo
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTEMINIENTO
MOHAMED UTHMAN
Jefe

JOSE SAENZ
Mantenimiento de Instalaciones
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Procedimientos de Fondos
y Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacion con la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, en uso de las atribuciones
conferidas por la ley, han desarrollado el documento denominado “PROCEDIMIENTO PARA
LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS EN LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA”.

El presente documento estd compuesto por tres capitulos, los que se describen de la siguiente
forma: en su primer capitulo, las Generalidades del mismo: Objetivo del Documento, Base Legal
y Ambito de Aplicacion; en su segundo capitulo, se establecen las Medidas de Control en su tercer
capitulo, expone y desarrolla el Procedimiento con su respectivo Mapa de Proceso y, por Gltimo,
un Anexo y Glosario.

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

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

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimiento para la Gestion Integral de Residuos Sélidos en
la Contraloria General de la Republica.

Base Legal

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

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

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

Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la contratacién publica,
ordenado por la Ley 61 de 2017”. Publicado en la Gaceta Oficial N0.28483-B de 14 de
marzo de 2018.

Ley 56 de 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la
Cuenta Unica del Tesoro Nacional, y su modificacion en la Ley 19 del 30 de septiembre
de 2014”.

Ley 6 de 6 de febrero de 2017, “Que establece la gestion integrada de residuos sélidos
en las instituciones publicas", publicada en la Gaceta Oficial Digital NUm.28462-B de 8
de febrero de 2018.

Normas Generales de Administracion Presupuestarias vigentes.

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

Decreto Ejecutivo N0.40 de 10 de abril de 2018, “Que reglamenta la Ley 22 2006, que
regula la Contratacion Publica. Publicado en la Gaceta Oficial N0.28502-B de 11 de abril
de 2018.
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= Decreto Ejecutivo N0.329 de 24 de octubre de 2018, “Que modifica el Decreto
Ejecutivo No0.40 de 10 de abril de 2018, que reglamenta La Ley 22 de 2006, que regula
la Contratacion Publica. Publicado en la Gaceta Oficial N0.28641-A de 25 de octubre de
2018.

= Decreto NUm.234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental” Publicada en Gaceta Oficial No.23451 de 2 de enero de
1998.

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

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

e Decreto NUm.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico en la Republica de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27646 del 20 de octubre de 2014.

e Decreto NUm.01-2017-DMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)-Version IT)”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No. 28198-A del 17 de enero de 2017.

e Decreto NUmero 73-2017-DMySC de 13 de noviembre de 2017, “Por el cual se aprueba
el “Manual de Organizacion de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas” de
la Contraloria General de la Republica, publicado en la Gaceta Oficial Digital NOm.28415
de 29 de noviembre de 2017.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico-Resolucion No.MEF-
RES-2018-819 de 29 de marzo de 2018. Publicada en la Gaceta Oficial N0.28500-A de
9 de abril de 2018.

Ambito de Aplicacion

Aplica a los servidores publicos de la Contraloria General de la Republica, involucrados en el
proceso de colocacion, recoleccién, almacenamiento, transporte y disposicion final de los
residuos solidos de la Contraloria General de la Republica, destinados para la venta.
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I1. MEDIDAS DE CONTROL
1. Lagestion integral de los residuos sélidos incluye los siguientes aspectos:

Generacion de residuos

Separacién de los residuos
Almacenamiento

Prestacion

Recoleccion publica

Barrido

Transporte

Tratamiento

Disposicion final de los residuos sélidos

2. La Contraloria General de la Republica, debe disponer de un lugar especifico y Unico de
confinamiento de residuos sélidos, de manera separada y calificada; el cual no debe estar a
la intemperie, ni causar dafio ambiental, de salubridad y estética, denominado Centro de
Acopio.

3. El Departamento de Mantenimiento de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas,
es el responsable de la gestion integral de los residuos sélidos, por lo que le corresponderé:

a. Determinar la localizacion, nimero y capacidad de los recipientes en diversas
areas. Se ubicaran los residuos sélidos, segun tipo: papel, carton, latas de
aluminio, tetrapak, recipientes plasticos desechables, entre otros.

b. Identificar por color y/o rotulo los recipientes, segun tipo de residuos a los que
estén destinados.

c. Establecer el tamafio y caracteristicas de la Zona de Almacenamiento o Centro de
Acopio, cuya capacidad sea la necesaria para mantener los residuos clasificados,
asi como su embalaje, pesaje y carga de los materiales identificados para reciclar,
hasta ser recolectados por las empresas u organizaciones contratadas para tal fin.

d. Realizar la recoleccion y traslado diario de los residuos, al Centro de Acopio,
manteniéndolos separados, segln tipo.

e. Coordinar lo necesario para que en el proceso de embalaje, pesaje y carga de los
materiales identificados para reciclar, participe un equipo de supervision
conformado por servidores pulblicos de las Direcciones Nacionales de
Administracion y Finanzas, Auditoria Interna, Departamento de Mantenimiento y
Departamento de Bienes Patrimoniales y personal de la empresa contratada para
la venta de los residuos solidos generados.

f. Generar acta de cada retiro de residuo sélido del Centro de Acopio.

g. Llevar el control de los residuos sélidos retirados y mantener actualizada la
documentacion requerida.
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h. Elaborar y dar seguimiento a un plan de disposicion de residuos sélidos generados
por la entidad, que permita mediante indicadores, conocer mensualmente el
volumen/peso de residuos sélidos, segln su clasificacion.

i. Coordinar y supervisar la ejecucion de las tareas establecidas en el Manual de
Procedimiento de Gestion Integral de Residuos Solidos.

j. Coordinar reuniones periodicas de evaluacion y actualizacion del Procedimiento
para la Gestion Integral de Residuos Solidos.

4. EIl Departamento de Mantenimiento de Direccion Nacional de Administracion y Finanzas,
en materia de capacitacion:

a. Levantara requerimientos de capacitacion al personal de la Contraloria
General de la Republica, en materia de Manejo y/o Disposicion de Residuos
Sélidos.

b. Coordinara, mediante el Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas, las solicitudes al Instituto
Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica de la CRG, para
impulsar programas y campafias de educacién ambiental, formal y no formal,
para el personal y la sensibilizacion sobre el manejo de los residuos solidos a
los usuarios de la Contraloria General de la Republica.

5. EIl Departamento de Mantenimiento de la Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento,
gestionard la solicitud de contratacién de los servicios de recoleccion de residuos sélidos
para aprovechamiento y/o transformacion, considerando, en el levantamiento de las
respectivas especificaciones técnicas, condiciones de:

a. Empresas privadas u organizaciones gubernamentales para el servicio de
recoleccion y transporte de residuos sélidos, que garanticen retiro de los
mismos del Centro de Acopio de las instalaciones de la CGR.

b. Frecuencia minima de recoleccion de dos veces a la semana, lo cual estara
sujeto a la capacidad del Centro de Almacenamiento o Acopio y tipo de
residuo generado.

c. Contar con lugar de disposicion para el aprovechamiento o transformacion
de los residuos solidos retirados del Centro de Acopio

d. Empresas privadas u organizaciones gubernamentales que cuenten con los
permisos, autorizaciones y demas instrumentos de control y manejo
ambiental de conformidad con las normas vigentes.

6. El Departamento de Proveeduria y Compras, previo cumplimiento del respectivo
procedimiento de contratacion, gestionaran el tramite de disposicion final de los Residuos
Solidos, mediante la suscripcion de un documento contractual de empresa u organismos
gubernamental que preste este servicio.

7. El Departamento de Mantenimiento de la Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento
presentard a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, un informe anual sobre
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los resultados de la implementacion del Procedimiento de Gestion Integral de Residuos
Sélidos y de las actividades realizadas durante el afio, el cual incluira como minimo:

a. Detalle de la cantidad de peso o volumen, por tipo de residuo recolectado.

b. Descripcion de las actividades realizadas, por tipo (educativa/reciclaje),
con detalle de sus logros y sus limitaciones:

= Actividades de Reciclaje
= Actividades Educativas
= Actividades en Proceso de Desarrollo

8. La Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, debe evaluar el informe anual
presentado y, de estar conforme, presentar el mismo a la Autoridad de Aseo Urbano y
Domiciliario, Ministerio de Salud y Ministerio de Ambiente.

9. El Departamento de Mantenimiento de la Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento,
coordinaré con las Oficinas Provinciales de la Direccion Nacional de Administracion y
Finanzas de la Contraloria General de la Republica, lo pertinente al:

a. Plan de desarrollo de procesos de recoleccion y venta de residuos sélidos,
generados dentro de cada area administrativa provincial.

b. Levantamiento de las especificaciones para la contratacion de empresa u
organismo gubernamental, dedicado a la disposicion final de residuos
solidos.

c. Uso de los recursos, producto de la venta de residuos solidos generados
dentro de las oficinas provinciales.

10. Las Oficinas Provinciales de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas de la
Contraloria General de la Republica, son responsables de:

a. Laejecucion del plan de desarrollo de procesos de recoleccion y venta de
sus propios residuos solidos generados dentro del area que le corresponde
a cada una.

b. La gestion de autorizacion para la contratacion de empresa u organismos
dedicados a la disposicion final de recursos sélidos.

11. Los ingresos devengados por la venta de los residuos solidos, seran consignados en el
presupuesto de la entidad y depositados a la Cuenta Unica del Tesoro Nacional (CUT).
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I11. PROCEDIMIENTO
A. Gestion Integral de Residuos Sélidos

1. Unidad Administrativa
Servidor Publico

Deposita los residuos solidos en los envases ubicados en su respectiva unidad
administrativa, clasificados por categoria y color en el contenedor de reciclaje adecuado.

Trabajador Manual

Recoge los residuos sélidos separados segun su clasificacion y envases ubicados en las
unidades administrativas y los reubica en el Centro de Acopio destinado para tal fin, por
la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

2. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento
Departamento de Mantenimiento
Centro de Acopio

Trabajador Manual

Recibe los residuos sélidos, embala separadamente, dispone de su almacenamiento
temporal, respetando la separacién y clasificacion de los residuos, el orden y la limpieza
del area, notifica al supervisor sobre la cantidad de material existente.

Supervisor

Comunica a través de correo electrdnico, al equipo de supervision, la fecha en que se
dard inicio el proceso del servicio de venta y transporte de los residuos solidos.

Inicia el proceso con el equipo de supervision en la fecha indicada, antes de realizar el
acto de venta de los residuos sélidos generados, explica los mecanismos, procedimientos
y demaés instrucciones necesarias, para efectuar la labor de venta de los residuos solidos.

Verifica con el equipo de supervision, que la balanza de la empresa esté bien calibrada,
realiza el pesaje de los residuos solidos generados para la venta, segun su clasificacion,
en conjunto con la empresa, registrando el pesaje en el Acta de Conformidad (Anexo
NUm.1).

Terminada la labor, presenta el Acta de Conformidad (Anexo Num.1), para la firma
del equipo de revision, participantes en el acto de venta.

3. Empresa Contratada o Proveedor
Realiza el pago por la compra a de los residuos solidos, a través de transferencia o cheque

certificado, mismo que serd retirado por el Departamento de Tesoreria, quien emitird un
recibo y debe coincidir con el detalle de las actas.
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MAPA DE PROCESO

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD ADIMINISTRATIVA

DIRECCION NACIONAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERVIDOR PUBLICO

TRABAJADOR MANUAL

CENTRO DE ACOPIO

DESCRIPCION DE PROCESOS

EMPRESA CONTRATADA O PROVEEDOR

DEPOSITA LOS RESIDUOS SOLIDOS EN LOS ENVASES UBICADOS EN SU
RESPECTIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CLASIFICADOS POR
CATEGORIA Y COLOR EN EL CONTENEDOR DE RECICLAJE ADECUADO.

RECOGE LOS RESIDUOS SOLIDOS SEPARADOS SEGUN SU
CLASIFICACION Y ENVASES UBICADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LOS REUBICA EN EL CENTRO DE ACOPIO
DESTINADO PARA TAL FIN, POR LA DIRECCION NACIONAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

RECIBE LOS RESIDUOS SOLIDOS, EMBALA SEPARADAMENTE, DISPONE DE SU
ALMACENAMIENTO TEMPORAL, COMUNICA A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO, AL
EQUIPO TECNICO, LA FECHA EN QUE SE DARA INICIO EL PROCESO DEL SERVICIO EN
VENTA Y TRANSPORTE; EXPLICA LOS MECANISMOS, PROCEDIMIENTOS Y DEMAS
INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA EFECTUAR LA LABOR DE VENTA DE LOS
RESIDUOS SOLIDOS. VERIFICA CON EL EQUIPO DE SUPERVISION, QUE LA BALANZA
DE LA EMPRESA ESTE BIEN CALIBRADA, REALIZA EL PESAJE DE LOS RESIDUOS
SOLIDOS GENERADOS PARA LA VENTA, SEGUN SU CLASIFICACION EN CONJUNTO
CON LA EMPRESA, REGISTRANDO EL PESAJE EN EL ACTA DE CONFORMIDAD.
TERMINADA LA LABOR, PRESENTA EL ACTA DE CONFORMIDAD PARA LA FIRMA DEL
EQUIPO DE REVISION, PARTICIPANTES EN EL ACTO.

REALIZA EL PAGO POR LA COMPRA DE LOS RESIDUOS SOLIDOS, A TRAVES DE
TRANSFERENCIA O CHEQUE CERTIFICADO, MISMO QUE SERA RETIRADO POR EL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA, QUIEN EMITIRA UN RECIBO Y QUE DEBE COINCIDIR
CON EL DETALLE DE LAS ACTAS.
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ANEXOS
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ANEXO NUM.1
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
ACTA DE CONFORMIDAD
NUM.
INDICADOR DE RESIDUOS SOLIDOS GENERADOS
VENDIDO
Papel y L A
Carton % Latas % | Plasticos % | Vidrios % valor
1
2
3
4
Factura técnica nimero
En los términos y condiciones establecidas en:
Responsable de aceptacion de Servicio:
Nombre Firma
Nombre Firma
Contratista o Proveedor:
Nombre Firma

Dado en la ciudad de alos dias del mes de
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ANEXO NUM.2
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TABLA CARACTERISTICA DEL CENTRO DE ACOPIO
NO
DESCRIPCION CUMPLE | CUMPLE

1. Area habilitada en los predios de la institucion y con
acceso restringido.

2. Condiciones que permitan su limpieza e impiden la
formacion de ambientes propicios para el desarrollo de
microorganismos.

3. Area cubierta para la proteccion de aguas lluvias, buena
iluminacion, ventilacién, piso duro e impermeable.

4. Sistemas de control de incendios (equipo de extincién de
incendios, suministro cercano de agua).

5. Evitael acceso y proliferacion de insectos, roedores y otras
clases de vectores.

6. Programa vigente de aseo y fumigacion.

7. Bascula o sistema de medicion de pesos o volimenes.

8. Registro actualizado para el control de la generacion de
residuos.

9. Esde uso exclusivo para almacenar residuos.

10. Debidamente identificado y con sefializacion respectiva.

11. Dispone de espacios por clase de residuos de acuerdo a su
clasificacion.
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GLOSARIO
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GLOSARIO

Centro de Acopio: Lugar especifico y Unico de confinamiento de residuos sélidos de
manera separada y clasificada, por un corto plazo, el cual no debe estar a la intemperie ni
causar dafio ambiental, de salubridad y estética.

Disposicion final: Es el confinamiento permanente de los residuos sélidos en sitios y
condiciones adecuadas, para evitar dafios a los ecosistemas y propiciar su adecuada
estabilizacion.

Equipo de Revision: Personal de las areas que estan involucradas dentro del proceso de
venta de los residuos solidos (jefe del Departamento de Mantenimiento, personal del
Departamento de Proveeduria y Compras de la Direccion Nacional de Administracion y
Finanzas, personal de la Direccién Nacional de Auditoria Interna y personal de la empresa
contratada o proveedor para la venta de los residuos sélidos).

Manual de Procedimiento de Gestién Integral de Residuos Soélidos: Instrumento que
define las acciones a desarrollar por las entidades pablicas para fomentar de forma eficaz la
minimizacién, clasificacion, reutilizacion y reciclaje de los residuos solidos. Este manual
de Procedimientos se enfocara en la atencion de residuos solidos, como papel, carton, latas
de aluminio, tetrapak, botellas plasticas desechables y cualquier otro residuo.

Reciclaje: La recuperacion de los residuos para transformarlos en un objeto con una nueva
vida util. Al igual que los distintos procesos de transformacién de los residuos que permite
restituir su valor econémico y energético y evitar su disposicion final, siempre gue esta
restitucion implique ahorro de energia y de materias primas, sin perjuicio para la salud y el
ambiente

Reduccion: Minimizacion de la generacion de residuos como parte esencial de la gestion
integral de residuos sélidos, que reduce la cantidad de materiales desechados y su impacto
en el ambiente,

Reutilizacion: La prolongacion de la vida de los residuos solidos recuperados mediante
procesos, operaciones o técnicas que les devuelven su posibilidad de utilizacion.
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