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Republica de Panama
CONSEJO DE GABINETE

DECRETO DE GABINETE N.° 20
De 3 de agosto de 2022

Que modifica el Decreto de Gabinete N.° 12 de 15 de junio de 2022, que autoriza la importacion
de una cantidad adicional de arroz en céscara

EL CONSEJO DE GABINETE,

en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Nacional es consciente de su obligacion de fortalecer e incentivar la produccion
agropecuaria nacional, en términos de competitividad, eficiencia, sostenibilidad y equidad para
los sectores agropecuario y agroindustrial, al igual que para garantizar el abastecimiento nacional
de alimentos para toda la poblacion;

Que mediante el Decreto de Gabinete N.° 12 de 15 de junio de 2022, se autorizé a la Comisién
de Licencias de Contingentes Arancelarios la realizacién de una convocatoria para la
importacion de una cantidad adicional de 600,000 de quintales de arroz en céscara, con el objeto
de abordar problemas de escasez en el suministro de este producto;

Que de acuerdo con lo dispuesto en el mencionado Decreto de Gabinete, el periodo de
importacion de la cantidad de arroz en cascara autorizada serd hasta el 01 de agosto de 2022;

Que la Cadena Agroalimentaria de Arroz en reunidn celebrada el 29 de julio de 2022, Solicito
mediante un Acuerdo de Competitividad “extender el periodo de importacion del contingente
arancelario adicional de arroz para su arribo al puerto de Balboa hasta el 10 de agosto de
2022"; por lo que se hace necesario modificar el Decreto de Gabinete N.° 12 de 2022 para
extender la vigencia hasta la fecha indicada,

DECRETA:

Articulo 1. Modifiquese el articulo 2 del Decreto de Gabinete N.° 12 de 15 de junio de 2022, el
cual queda asi:

Articulo 2. El periodo de importacion de esta cantidad adicional de arroz en céascara
autorizada en el articulo 1 de este Decreto de Gabinete para abordar problemas de escases
en el suministro sera hasta el 10 de agosto de 2022.

Articulo 2. De conformidad con el numeral 7 del articulo 200 de la Constitucion Politica de la
Republica, se ordena remitir copia autenticada del presente Decreto de Gabinete a la Asamblea
Nacional.
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Articulo 3. Este Decreto de Gabinete comenzara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Numeral 7 del articulo 200 de la Constitucion Politica de la
Republica de Panama.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama4, a los tres (3) dias del mes de agosto de dos mil veintidos (2022).
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LAURENTINO CORTIZO COHEN
Presidente’de la Republica

La ministra de Gobierno,

La ministra de Educacion,

-

El ministro de Salud, A ™ S -

ﬁUIS FRANCISCO SUCRE MEJIA

El ministro de Comercio e Industrias,

El ministro de Desarrollo Agropecuario,

El ministro de Economia y Finanzas,

D2 Ltk P

HECTOR E. ALEXANDER H.

El ministro para Asuntos del Canal,
encargado

La ministra de Relaciones Exteriores,

El ministro de Obras Publicas,

FAEL S NGE
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La ministra de Trabajo y Desarrollo Laboral,

¥

El ministro de Vivienda y Ordenamiento
Territorial,

ROGELIG) E. PARED Sk BLES

MARIA INES CASTILLO

La ministra de Desarrollo Social,

El ministro de Seguridad Publica,

JUANM PINO F.

e

MILCIADES CONCEPCION

Vd
GAISELLE GONZALEZ VILLARRUE

El ministro de Ambiente,

La ministra de Cultura,

secretario onsejo de Gabinete,
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RESOLUCION NUMERO 2034-2021-DNMySC
(de 3 de diciembre de 2021)

Por la cual se aprueba el "Manual de Procedimientos para la Recepcién, Registro,
Despacho e Inventario de Bienes en el Aimacén de la Autoridad Maritima de Panama”.

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
control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de
gue se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

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 fiscalizard, regulard y controlard todos los actos de manejo de fondos y bienes
publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y segun lo establecido en las normas
juridicas respectivas.

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

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones vy
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
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le corresponde
a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de
Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, analizar, 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 los preceptos constitucionales, legales y
principios administrativos de aceptacion general.

Mediante Nota ADM-DAM-1380-2019 de 12 de agosto de 2019, la Autoridad Maritima de Panama
(AMP), solicito la elaboracién de un Manual de Procedimiento del Almacén, con el fin de establecer
mecanismos de manejo, control de bienes y suministros.

El "Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro, Solicitud, Despacho e Inventario de
Bienes en el Almacén de la Autoridad Maritima de Panama”, fue revisado, consultado y discutido
por los responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y
cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el "Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro,
Solicitud, Despacho e Inventario de Bienes en el Almacén de la Autoridad Maritima de Panama”.
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Pagina Numero:2
Resolucién Numero 2034-2021-DNMySC
de 3 de diciembre de 2021

ST e

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores ptblicos de las unidades
administrativas de la Autoridad Maritima de Panama, involucradas en los procedimientos.

ARTICULO TERCERO: Esta resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica de
Panama, Articulo 11 (numeral 2) y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General; Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de

2000, que regula el Procedimiento Administrativo General y el Decreto Ntimero 60-201 8-DNMySC
de 19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

S M ~
RARDO SOLI
Contralor General

Conlraloria General de fa Republica
Direccion Superior

COPLA AUTENTICA DE SU ORIGINAL

25 JuL 072

Este documento 7@1\{1 Z_ faghi

CRETARIA GhncRAL \ .,
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptiblica, a través de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, en coordinacién con la Direccién Administrativa de la Autoridad Maritima de
Panamd, ha desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimientos para la
Recepcidn, Registro, Solicitud, Despacho e Inventario de Bienes en el Almacén”, con el
prop6sito de brindar una herramienta administrativa que regule los procesos de las diferentes
actividades que se ejecutan en la unidad administrativa.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo
del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de
Control; Capitulo ITI, se desarrollan los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso,
y por dltimo, el Régimen de Formularios y los Anexos.

Como priactica establecida en nuestra Direccidn, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacién, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras condiciones, las que
pedimos lengas a bien presentarlas a la Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

14
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[. GENERALIDADES

A.

B.

L.

2
~

Objetivo del Documento

Establecer los procedimientos y controles, para el proceso de recepcion, registro, solicitud,
despacho e inventario de bienes, en la Seccién de Proveedurfa y Almacén de la Autoridad
Maritima de Panamé, en adelante AMP.

Base Legal
Constitucién Politica de la Republica de Panama.

. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de la Repiiblica”. Publicada en Gaceta Oficial N° 20188 de 20 de noviembre de
1984 y sus modificaciones.

Ley de Contrataciones Piblicas vigente y su reglamentacion.

. Decreto Ley N° 7 de 10 de febrero de 1998, “Por el cual se crea la Autoridad Maritima de
Panamd, se unifican las distintas competencias maritimas de la administracién publica y se
dictan otras disposiciones”. Publicado en Gaceta Oficial N° 23484 de 17 de febrero de 1998.

. Decreto Niim.214-DGA de 8 de octubre de 1999, Por el cual se emiten las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Reputblica de Panamd. Publicado en la Gaceta Oficial
N°23916 de 26 de octubre de 1999, Gaceta Oficial, N° 23946 del 14 de diciembre de 1999
y la Gaceta Oficial N° 24,380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto Ndmero 32-2017-DMySC de 5 de mayo de 2017, “Por el cual se aprueba el
“Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracién y Control de los
Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y Bienes no Depreciables), en el Sector
Piblico, Tomos I y II’; Segunda Versién™. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N° 28331-
C de 27 de julio de 2017. FE de ERRATA, Gaceta Oficial N° 28344-B de 16 de agosto de
2017.

. Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contralorfa General de la Repiiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de esa Direccién”. Publicado en Gaceta Oficial Digital N° 28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

Decreto Niimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, “Por el cual se aprueba la
Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de

los Fondos y Bienes Publicos por la Contralorfa General de la Republica”. Publicado en
Gaceta Oficial N° 28913-A de 3 de diciembre de 2019.

15
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C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todos los servidores puiblicos de las unidades administrativas de la AMP, involucradas
en los procedimientos descritos en este documento.

16
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1. El titular de la institucién, es responsable del establecimiento de una adecuada estructura
de control interno, la aplicacién de métodos y procedimientos que garanticen la calidad y
eficacia del cumplimiento en las diferentes unidades administrativas.

2. Los servidores publicos de la institucién, seglin su participacion y desempefio de sus
funciones, son responsables de la aplicacién y camplimiento del presente documento y de
aplicar las medidas correctivas y disciplinarias que correspondan.

B. Especificas

I. Corresponde a la Direccién Administrativa de la AMP, asignar un espacio fisico, amplio
en condiciones seguras, para el funcionamiento del Almacén, que garantice el
almacenamiento adecuado de los insumos y bienes muebles adquiridos por la institucién.

2. Todos los documentos sustentadores, deben estar exento de borrones, tachones,
alteraciones y elaborados de forma legible, debe contar con las firmas de las personas
autorizadas.

3. Toda orden de compra, y factura comercial que no cuente con el sello de recibido a
satisfaccién y firma del servidor piblico autorizado para la recepcién de bienes en la
Seccién de Proveeduria y Almacén, debe ser rechazada por el Departamento de
Tesorerfa.

4. Lasunidades administrativas de la AMP, deben realizar inventarios fisicos de los insumos
que reposan en sus dreas y remitir el resultado a la Seccién de Proveeduria y Almacén al
momento de efectuar la Solicitud de Materiales (Formulario Nim.2) con el fin de
garantizar el abastecimiento de las unidades administrativas.

5. La Seccién de Proveeduria y Almacén, debe contar con un sistema informdtico que le
permita la automatizacién y actualizacién de la informacién del inventario y facilite el
control e identificacién de los bienes existentes, ademds proporcione informacién
necesaria para el control del abastecimiento del Almacén.

6. El Departamento de Compras, debe remitir copia de las 6rdenes de compras y de los
contratos a la Seccién de Proveeduria y Almacén para el control en la recepcién de los
bienes. El personal encargado de la recepcidn de bienes en el Almacén, debe verificar que
estos coincidan con lo descrito en la orden de compra o contrato y factura comercial.

7. La Seccién de Proveeduria y Almacén, debe enviar o compartir oportunamente la orden
de compra, factura, acta de recibo a satisfaccién, Recepcién de Bienes (Formulario

17
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Nim.1) producida por sistema informdtico vigente y firmado por las partes
comprometidas o activacion de servicios en el sistema informdtico vigente al
Departamento de Contabilidad, para que realice el registro del devengado.

La unidad administrativa solicitante de bienes de consumo, debe utilizar la Solicitud de
Materiales (Formulario Ntim.2), para solicitar bienes en existencia en el Almacén, con la
informacion del listado suministrado electrénicamente por la Seccién de Proveeduria y
Almacén.

La Seccién de Proveeduria y Almacén, debe confirmar a través de correo electrénico o
via telefonica la existencia de bienes de consumo solicitados y proveer a las dreas
administrativas de la AMP, lo necesario en conformidad con el resultado del inventario
fisico existente.

La Seccién de Proveeduria y Almacén, debe suplir las insuficiencias de bienes de
consumo e iniciar el trdmite para la adquisicion de los mismos, garantizando el
abastecimiento oportuno a las unidades administrativas de la institucién. En caso de
equipos tecnolégicos o de mantenimiento, la unidad solicitante debe efectuar el tramite
con el Departamento de Compras.

La Seccién de Proveeduria y Almacén, debe solicitar al proveedor, factura comercial y
orden de compra original, al momento de la recepcién de bienes para la verificacién
completa de los bienes descritos en los mismos, de estar correcto se debe sellar y firmar
de recibido en Almacén en ambos documentos.

. Cuando sea necesario anular un documento en la Seccién de Proveeduria y Almacén, el

documento original y las copias deben llevar el sello con la leyenda de “ANULADO”.
Ademds, deben mantener las secuencias numéricas y se deben archivar en los expedientes
que correspondan.

Los bienes que adquiera la AMP, deben cumplir con el paso de Recepcién de Almacén
(Formulario Nim.1), aquellos que por naturaleza fisica tengan que ser entregados en
lugares especificos establecidos en la orden de compra o contrato, deben cumplir con la
recepcion del bien y la verificacion directa por el servidor piblico asignado del Almacén,
en conjunto con personal idéneo de la unidad solicitante.

Los bienes o donaciones que reciba la AMP, deben ingresar por la Seccién de Proveeduria
y Almacén, cumpliendo con las normas y reglamentacién establecidas para este fin.
Aquellos bienes que por sus caracteristicas especiales sean almacenados en otras
instalaciones o enviados directamente a los encargados de su uso, deben verificarse en
forma directa y tramitar la documentacién correspondiente con el jefe del Almacén o a
quien se designe.
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Cuando se trate de 6rdenes de compras que indiquen entregas parciales de bienes, el
proveedor debe entregar la factura comercial por la cantidad de bienes a entregar. La
Seccién de Proveeduria y Almacén, debe colocar el sello de recibido en Almacén en la
factura comercial, copia de la orden de compra, asegurando haber recibido la entrega
parcial y debe sellar la orden de compra original cuando el proveedor cumpla con la
totalidad de la entrega.

El jefe de la Seccidon de Proveeduria y Almacén o a quien se delegue, debe verificar que
se cumpla con el buen manejo y control de todos los bienes que ingresen al Almacén.

Los bienes recibidos que se definan como activos fijos, deben cumplir con lo establecido
en Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracién y Control de
los Bienes Patrimoniales del Estado vigente.

Cuando se reciban bienes en la Seccién de Proveeduria y Almacén, vencida la fecha
estipulada en la orden de compra o contrato, se debe recibir los bienes y comunicarle al
proveedor, que debera solicitar en el Departamento de Compras, el cilculo de la multa de
acuerdo con el formato establecido por la Direccién General de Contrataciones Ptblica.

En el Almacén, se debe mantener una adecuada ubicacién en los anaqueles de
almacenajes; el servidor ptiblico asignado al registro de bienes debe efectuar el registro
de los mismos a través de un sistema que permita identificar las entradas, salidas, saldos
y cédigos de identificacion de los articulos almacenados.

Aquellos bienes que deban ser custodiados en el Almacén por un largo periodo se deberan
contemplar las debidas medidas de conservacién segtin su naturaleza, composicion y
estado fisico.

. Las solicitudes de abastecimiento de titiles y materiales de oficina, se deben despachar de

acuerdo con la programacién establecida previamente por la Seccién de Proveeduria y
Almacén.

El jefe de la Seccién de Proveeduria y Almacén o a quién se delegue, debe completar en el
sistema tecnoldgico vigente, la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.4), para
abastecer el Almacén, tomando en cuenta precio de referencia, la demanda estimada de
bienes de consumo para un periodo determinado.

Los servidores publicos asignados al Almacén, les corresponde verificar las solicitudes
de materiales al igual que los despachos de Almacén; los mismos deben estar autorizadas
por el jefe encargado de la Seccién de Proveeduria y Almacén, en su ausencia a quién se
haya designado para su tramite

Los servidores publicos asignados al Almacén, deben garantizar la entrega correcta de
los bienes, y conservar el drea del Almacén en buen estado.
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El jefe de la Seccidn de Proveeduria y Almacén, debe programar las entregas de los
bienes de acuerdo con las prioridades y necesidades de las unidades solicitantes,
observando las disposiciones administrativas existentes.

Corresponde a la Direccién Administrativa, comunicar a través de correos electrénicos a
las unidades solicitantes, requerir solo lo necesario al solicitar bienes por medio de la
Solicitud de Materiales (Formulario Nim.2) y en caso de grandes cantidades deben
sustentar su uso:

El servidor pdblico responsable del despacho de bienes en el Almacén solo podrd
despachar, posterior al recibo de la Solicitud de Materiales (Formulario Niim.2) enviada
por la unidad solicitante y el despacho del bien se hard a través del Despacho de Almacén
(Formulario Ndm.3).

En el caso que el Almacén no tenga la cantidad de bienes requeridos por la unidad
administrativa solicitante, debe comunicar a esta, la cantidad existente en el Almacén y
determinar la cantidad a despachar.

Los bienes catalogados como activos fijos que se entreguen directamente a la unidad
administrativa solicitante, se debe coordinar previamente el tramite de colocacion de
marbete, con la Unidad de Bienes Patrimoniales.

La toma de inventario, para el proceso de verificacién y conteo fisico de los bienes con
que cuenta el Almacén, debe realizarse en una fecha previamente anunciada una vez al
afio, con el propdsito de asegurar la existencia real de los bienes y el estado de
conservacion de los mismos.

La Direccién Administrativa en coordinacién con la Seccién de Proveeduria y Almacén,
le corresponde la programacion de la ejecucién de los inventarios fisicos generales de
existencias e informar a través de correo electronico a todas las unidades administrativas
de la AMP, la fecha en que se realizard esta operacién y asi tomar medidas que no afecten
las labores diarias de la institucion.

La Direccién Administrativa, debe comunicar mediante nota, memorando o correo
electrénico a la Oficina de Auditorfa Interna, Departamento de Contabilidad y de Bienes
Patrimoniales, la fecha de la toma de inventario en el Almacén.

La Direccién Administrativa, le corresponde aprobar los procedimientos que permitan a
los responsables del manejo de los bienes, emitir informes respecto al estado, uso y
conservacion de los mismos.

La Direccién Administrativa, debe remitir los resultados de la toma de inventario a los
departamentos involucrados en los registros de bienes. En caso de tener diferencias en los
conteos fisicos de bienes, se debe investigar en el movimiento fisico generado en el
sistema vigente.
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Las diferencias que se obtengan durante el proceso de toma de inventario de bienes debe
ser cotejada con la informacién contable e investigada por la Oficina de Auditoria Interna;
la cual debe entregar un informe de los resultados de la investigacién a la Direccion
Administrativa.

El servidor piblico asignado, de la Seccién de Proveeduria y Almacén, le corresponde
realizar conteos mensuales al azar y conteos ciclicos con el fin de mantener un adecuado
control en el inventario fisico.

La Oficina de Auditoria Interna, debe participar en calidad de observador en la toma de
inventario fisico; evaluar la aplicacién del procedimiento establecido y el mecanismo
empleado en la toma del mismo. Deber4 consultar bajo qué unidad de medida ingresé el
bien para tenerlo en cuenta al momento del conteo fisico.

El personal que interviene en la toma de inventarios fisico, debe ser independiente del
personal que labora en el Almacén y de los que tienen a su cargo el registro, manejo y
custodia de los activos, salvo para efectos de consultas o identificacién.

Cuando la entidad contrate los servicios de una firma privada, para llevar a cabo la toma
de inventario fisico, el producto final presentado por la firma contratada, asi como la base
de datos, debe tener la conformidad del édrea contable, previo a la terminacién o
cancelacion del servicio.

Los bienes que permanezcan por largo periodo en el Almacén y presenten vencimiento,
desperfectos o de una u otra forma no se puedan utilizar, el jefe de la Seccién de
Proveeduria y Almacén, o a quien se delegue, debe elaborar un listado de esos bienes y
solicitar a la Direccién Administrativa el descarte de inventario del Almacén.

Para efecto de ajuste, modificacion o anulacién de registros de despachos efectuados en
el Almacén, se requiere que exista una comunicacion directa entre la Seccion de
Proveeduria y Almacén, Departamento de Contabilidad y la Unidad de Bienes
Patrimoniales.

Para la conservacion, resguardo y proteccién de los bienes del Almacén, la Direccion
Administrativa, a través de la Seccién de Proveeduria y Almacén, debe observar lo
siguiente:

e establecer un sistema apropiado para la conservacién, seguridad y control
de los bienes almacenados;

e mantener limpio y ordenado de forma permanente las instalaciones;

e contar con estanterias y anaqueles acordes a las caracteristicas de los
bienes e InsSumos;

e contar con el equipo adecuado para realizar las maniobras de manejo y
suministro de los bienes.
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43. Las medidas de higiene y seguridad minimas que se deben aplicar en el Almacén son las

44. Los sistemas de clasificacion y localizacion deben implementar el agrupamiento racional
de los bienes para su almacenamiento, para conocer el lugar exacto de su colocacion, de
manera que sea posible almacenar y despacharlos rapidamente. Una vez establecido el
lugar para el almacenamiento de los bienes, se debe tomar en consideracion para su

45.
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siguientes:

contar con extintores suficientes y adecuados de acuerdo a las disposiciones
que dicte el organismo rector en la materia;
mantener en forma adecuada conforme a las instrucciones del personal
calificado en materia de seguridad ocupacional, los bienes e insumos que
por sus caracteristicas, representen algun tipo de riesgo para el personal y
las instalaciones;
utilizar la ropa y el equipo de proteccién que se requiera;
senalizar lugares visibles, para prevenir accidentes;
restringir el acceso a personas ajenas al Almacén;
implementar medidas por parte del jefe de Almacén que garanticen la
seguridad del mismo;

realizar periédicamente inspecciones para verificar el estado en que se
encuentran las instalaciones y los equipos.

clasificacion y colocacidn, las siguientes caracteristicas:

Los controles internos, la comprobacién del movimiento de la entrada y salida de
existencia de bienes en el Almacén de la AMP, estardn sujetos a las auditorias, por la
Oficina de Auditoria Interna de la institucién, sin el perjuicio de las que realice la

Tamano
Peso
Volumen
Valor
Forma
Rotacién

Contraloria General de la Reptblica.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la Recepcion y Registro de Bienes

. Proveedor

Presenta el original de la orden de compra o copia del contrato, la factura comercial y bienes
en la Seccidn de Proveeduria y Almacén.

. Direccién Administrativa

Seccién de Proveeduria y Almacén

Recibe la orden de compra original o copia del contrato, factura comercial, verifica la
documentacion contra los documentos que mantiene en sus archivos de érdenes de compras y
contratos pendientes de recepcion.

Recibe los bienes por parte del proveedor, comprueba que los mismos cumplan con las
caracteristicas y especificaciones requeridas en las 6rdenes de compra o contratos; de estar
correcto, sella y firma de recibido a satisfaccion, la factura comercial, la orden de compra
original o copia del contrato, completa el acta de aceptacién final, solicita las firmas
correspondientes y entrega al proveedor.

Completa la Recepcién de Almacén (Formulario Nim.1) y comparte o remite con copias de
los documentos sustentadores: orden de compra o contrato, factura comercial, al
Departamento de Contabilidad y Unidad de Bienes Patrimoniales (si es activo fijo).

. Direccién de Finanzas

Departamento de Contabilidad

Recibe Recepcién de Almacén (Formulario Nim.1) y demds documentos sustentadores,
verifica, registra el devengado y archiva la documentacion.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS
PROVEEDCR . )
SECCION DE PROVEEDURIA
Y ALMACEN DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
@ D= ®
DESCRIPCION DEL PROCESO

EL DEVENGADO Y ARCHIVA LA DOCUMENTACION.

@ PRESENTA ORDEN DE COMPRA, FACTURA COMERCIAL ORIGINAL Y BIENES EN LA SECCION DE PROVEDURIA Y ALMACEN.

@ RECIBE LA ORDEN DE COMPRA, FACTURA COMERCIAL ORIGINAL Y LOS BIENES POR PARTE DEL PROVEEDOR; VERIFICA QUE LOS
BIENES CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES SENALADAS EN LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.

SELLAY FIRMA DE RECIBO CONFORME LA ORDEN DE COMPRA O COPIA DEL CONTRATO Y ENTREGA AL CONTRATISTA.
COMPLETA ELACTA DE ACEPTACION FINAL, SOLICITA LAS FIRMAS Y ENTREGA AL PROVEEDOR.

ELABORA EL INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN Y REMITE CON COPIAS DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, SIES ACTIVO FIJOA LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES.

@ RECIBE EL INFORME DE RECEPCION DEL ALMACEN CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES, VERIFICA, REGISTRA

10
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Procedimiento para la Solicitud y Despacho de Bienes

. Unidad Administrativa Solicitante

Accede al sistema vigente, verifica si el bien requerido se encuentra en el listado electrénico
suministrado por la Seccién de Proveeduria y Almacén, de ser asi, completa la Solicitud de
Materiales (Formulario Nim.2) e imprime, la misma debe ser revisada y firmada por el jefe
de la unidad administrativa solicitante, una vez firmada, se escanea y envia a través de correo
electrénico a la Seccién de Proveeduria y Almacén.

. Direccién Administrativa

Seccidn de Proveeduria y Almacén

Recibe por medio de correo electrénico, la Solicitud de Materiales (Formulario Niim.2), el
Jjefe de Seccion de Proveeduria y Almacén imprime, verifica, analiza, ingresa los datos al
Despacho de Almacén (Formulario Nim.3).

Remite fisicamente el Despacho de Almacén (Formulario Nim.3) al asignado del despacho
de bienes, el mismo si tiene alguna observacién le comunica al jefe, de lo contrario procede a
la recoleccién de los bienes solicitados, coloca los bienes en el drea de entrega, comunica por
los medios correspondientes a la unidad administrativa solicitante para que proceda con su
retiro.

. Unidad Administrativa Solicitante

Recibe la comunicacién para el retiro de los bienes solicitados, se dirige a la Seccién de
Proveeduria y Almacén.

Verifica los bienes solicitados con el encargado de entrega de bienes; de estar correcto los
recibe, firma en conjunto con el encargado del despacho de bienes y el jefe de la Seccién de
Proveeduria y Almacén o quién se haya delegado, el original y copia del Despacho de Almacén
(Formulario Nim.3) y devuelve el original al encargado de la entrega de bienes de la Seccién
de Proveeduria y Almacén

. Direcciéon Administrativa

Seccién de Proveeduria y Almacén

Recibe el Despacho de Almacén (Formulario Nim.3), el encargado de la entrega de bienes,
digitaliza y comparte la informacién con el Departamento de Contabilidad y procede a colocar
el formulario en el archivo correspondiente, al mes en que se efectud el despacho de los bienes
del Almacén. Cuando se trate del despacho de activo fijo se debe remitir copia a la unidad de
Bienes Patrimoniales para el registro correspondiente.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARALA SOLICITUD Y DESPACHO DE BIENES

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

DIRECCION ADMINISTRATIIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE SECCION DE PROVEEDURIA Y ALMACEN

® )

DESCRIPCION DEL PROCESO

ACCEDE AL SISTEMA, VERIFICA S| EL BIEN SOLICITADO SE ENCUENTRA EN EL LISTADO ELECTRONICO SUMINISTRADO POR LA
SECCION DE PROVEEDURIA Y ALMACEN, COMPLETA LA SOLICITUD DE MATERIALES E IMPRIME, EL JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
REVISA FIRMA, ESCANEA Y ENVIA A TRAVES DE CORREQ ELECTRONICO A LA SECCION DE PROVEEDURIA Y ALMACEN,

RECIBE POR MEDIO DE CORREQ ELECTRONICO LA SOLICITUD DE MATERIALES, IMPRIME VERIFICA, ANALIZA E INGRESA LOS DATOS
AL CUADRO DE DESPACHO DE ALMACEN; REMITE FIISICAMENTE COPIA AL ASIGNADO DEL DESPACHO DE BIENES RECOLECTA LOS
MISMOS, EFECTUA EL REGISTRO EN EL SISTEMA VIGENTE; COMUNICA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE EL RETIRO DE
LOS BIENES SOLICITADOS.

RECIBE LA COMUNICACION PARA EL RETIRO DE LOS BIENES SOLICITADOS, SE PRESENTA AL ALMACEN; VERIFICA LOS BIENES CON
EL ENCARGADO DE LAS ENTREGA DE BIENES DE ESTAR CORRECTO RETIRA LOS BIENES, FIRMA EN CONJUNTO CON EL JEFE DE
PROVEEDURIA Y ALMACEN EL DESPACHO DE ALMACEN, DEVUELVE EL ORIGINAL AL CUSTODIO ENCARGADO DE LAS ENTREGAS
DE BIENES.

RECIBE COPIA DEL DESPACHO DE ALMACEN, DIGITALIZA Y COMPARTE CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, DE SER
ACTVO FIJO, REMITE COPIA A LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONALES PARA LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES Y
FISICAMENTE EN EL ARCHIVO DEL MES QUE SE REALIZO EL DESPACHO DE BIENES.
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Procedimiento para la Toma de Inventario de Almacén

. Direccion Administrativa

Direccién
Determina la fecha, hora y lugar de la toma de inventario, solicita a través de memorando o

correo electrénico, la participacién de las siguientes unidades:

e Oficina de Auditoria Interna
e Departamento de Contabilidad
e Bienes Patrimoniales

Instruye a través de memorando o correo electrénico, a la Seccién de Proveedurfa y
Almacén, proceder con lo correspondiente para realizar el inventario.

. Direcciéon Administrativa

Seccién de Proveeduria y Almacén

Extrae y emite copia del inventario, a través del sistema informdtico vigente y facilita copia a
todos los Departamentos participantes en el inventario.

. Comision de Inventario (Auditoria Interna, Departamento de Contabilidad y de Bienes

Patrimoniales)

Completa el Acta de Inicio de Toma de Inventario General de Existencias (Anexo Nim.1),
firman los integrantes de la comisién de inventario y realizan el inventario programado.
Asegurdndose de consultar unidades de medidas establecidas para cada bien a la Seccién de
Proveedurfa y Almacén.

Culminado el proceso de toma de inventario, completa el Acta Final de Toma de Inventario
General de Existencias (Anexo Nim.2), firman los integrantes de la Comisién de Inventario,
ademas del jefe de Almacén.

Elabora el informe de inventario que es entregado conjuntamente con copia del Acta Final de
Toma de Inventario General de Existencias (Anexo Niim.2) a la Direccién Administrativa.

. Direccion Administrativa

Direccién

Recibe y revisa el informe del inventario, el Acta Final de Toma de Inventario General de
Existencias (Anexo Niim.2) y la documentacidn sustentadora; analiza la informacién y toma
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las medidas administrativas que amerite y remite al Departamento de Contabilidad y copia a
la Seccién de Proveeduria y Almacén.

. Direccidn de Finanzas

Departamento de Contabilidad

Recibe los documentos, realiza los ajustes contables correspondientes y archiva la
documentacion.

28



No. 29592-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022

Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE ALMACEN

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS

SECCION DE PROVEEDURiA | COMISION DE INVENTARIO

DIRECCION Y ALMACEN DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

o)
2 3

D
e (5

DESCRIPCION DEL PROCESO

CHONONOIC

DETERMINA FECHA HORA Y LUGAR DE LA TOMA DEL INVENTARIO; SOLICITA LA PARTICIPACION DE LA COMISIQN DE INVENTARIO.
INSTRUYE POR MEDIO DE MEMORANDO O CORREQ ELECTRONICO A LA SECCION DE PROVEEDURIA Y ALMACEN, PROCEDER CON
LO CORRESPONDIENTE PARA REALIZAR EL INVENTARIO.

ENTREGA COPIA DEL INVENTARIO DE BIENES ACTUALIZADO, A LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE INVENTARIO.

COMPLETA EL ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS. INICIA EL INVENTARIO PROGRAMADO.
CULMINADO EL PROCESO, CONFECCIONA EL ACTA FINAL DE TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS. ELABORA
INFORME DE INVENTARIO QUE ENTREGA CON COPIA DEL ACTA FINAL DE TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS Y
DOCUMENTOS SUSTENTADORES, A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

RECIBE EL INFORME DEL INVENTARIO, EL ACTA FINAL DE TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES; FEVISA, ANALIZA LA INFORMACION, TOMA LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS QUE AMERITEN. REMITE AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD,

RECIBE LOS DOCUMENTOS, REALIZA LOS AJUSTES CONTABLES CORRESPONDIENTES Y ARCHIVA LA DOCUMENTACION.
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Formulario Num. |

Republica de Panama i
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
RECEPCION DE ALMACEN

Numero de Transaccion: Fecha de Recepcion:
Numero de Recepcion: Orden de Compra:
Nimero de Contrato: Fondo:

Nombre de Proveedor: Cddigo de Proveedor:
Almacén: Codigo de Almaceén:
Ndmero de Factura: Numero Control Interno:

Unidad Solicitante:

ftem Cad. de Articulo Cta. Fin. Um Cant. Rec. P. Uni. Desc. Subtotal ITBMS Total
Descripcién:
Total recibido:
Observaciones:
Recibido por: Revisado por: Jefe de Almacén

Preparado por:
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Formulario Nim.2
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
Direccion Administrativa
SECCION DE PROVEEDURIA Y ALMACEN
SOLICITUD DE MATERIALES
Direccion: Fecha:
Seccion: Solicitud NUm:
Correo Electrénico: Teléfono:
Unidad de Cantidad
Cadigo Descripcion del Material
s i Medida Base solicitada

Autorizado por
Unidad Administrativa Solicitante

Autorizado por
Proveeduria y Almacém
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Formulario Num.3

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

DESPACHO DE ALMACEN
NuUm. Trans.: Fecha Doc.:
Num. Control: Tipo de Despacho:
Almacén: Cod. Almaceén:
Unid. Recep.:
Material | Cta. Fin. | UM | Descripciéon | Cant. Sol. | Cant. Desp. Costo Total
Total
Observacion:
Jefe de Almacén Recibido por Entregado por

Preparado por:
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DIA

MES ANO

UNIDAD SOLICITANTE:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

34

20

Formulario Nim.4

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

No. Solicitud

Solicitud de Bienes y Servicios

FONDO:
MANEJO:
SOLICITADO POR:
TELEFONO: CORREO:
BIENES O SERVICIOS SOLICITADOS
REN. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD PRECIO ESTIMADO OBIJETO
No
UNITARIO TOTAL GASTO
Observaciones: SUB-TQTAL: Resumen Del Gasto Asociado
TOTAL:

PENDIENTE APROBACION POR:

APROBADO POR:

Departamento de Presupuesto

Partida Presupuestaria

Jefe de Presupuesto

Fecha

FECHA PENDIENTE DE APROBACION:

FECHA DE APROBACION:

Crédito

Contado

Direccion Administrativa

Jefe de Comprasy Proveeduria  Fecha
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Anexo Num. 1

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS

En la oficina de la Seccién de Proveeduria y Almacén de la Autoridad Maritima de Panama,
el dia de de , siendo las se retine la
Comisioén de Inventario, con la finalidad de dar inicio a la toma del inventario de bienes
fisicos.

El inventario serd llevado a cabo por las siguientes personas:

Coordinador

Identificard el lugar de los bienes

Conteo de bienes

Observador

El inventario serd efectuado, siguiendo los procedimientos establecidos en la Norma de
Control Interno Gubernamental.

El inventario tendrd una duracién de dos dias, por lo que el personal de la Seccién de
Proveeduria y Almacén estd en la obligacién de prestar la mayor facilidad para llevar a cabo
dicha actividad.

En conformidad a la presente se suscribe el presente documento:

Almacén Coordinador Conteo fisico
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Anexo Nim.2

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ACTA FINAL DE TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS

En la oficina de la Seccién de Proveeduria y Almacén de la Autoridad Maritima de Panam4,
el dia de de , S€ retine la comisién, con la finalidad de dar
por terminado a las p-m. la toma del inventario de bienes fisicos.

El personal comprometido para tal efecto cumplié con su objetivo, realizado el curso del
inventario segtin lo programado con los respectivos papeles de trabajo.

En sefial de conformidad de las existencias encontradas, asi como de los sobrantes y faltantes
que han sido verificados, se suscribe el presente documento.

Forma parte de la presente Acta, el resultado del inventario final, el mismo que ser4 elevado
a la Secretaria Administrativa para los fines pertinentes.

Almaceén Coordinador Conteo fisico
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RESOLUCION NUMERO 417-2022-DNMySC
(de 26 de abril de 2022)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para el Uso de Vehiculos Oficiales,
Solicitud y Suministro de Combustible a Equipos y Flota Vehicular’ del Municipio de Panama.

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

CONSIDERANDO QUE:

El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama le otorga a
la Contraloria General de la Republica, la funcion de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccidn, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcion esta desarrollada en la
Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, a través de sus diferentes articulos.

El Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, dispone que la Contraloria General de
la Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de
las personas que manejen fondos 0 bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales perinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio 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 promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefar e implementar a
nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a
asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a los preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general.

Mediante Nota No.644-DS-2019 de 8 de noviembre de 2019, el alcalde del Distrito de Panama,
solicitd el apoyo en la elaboracion de manuales, como herramientas de apoyo en la
administracion de la Alcaldia, para efectuar una labor de control eficiente, eficaz, segura y
transparente.

El “Manual de Procedimientos para el Uso de Vehiculos Oficiales, Solicitud y Suministro de
Combustible a Equipos y Flota Vehicular’ del Municipio de Panama, fue revisado, consultado y
discutido por los responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el
proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para el Uso de Vehiculos
Oficiales, Solicitud y Suministro de Combustible a Equipos y Flota Vehicular’ del Municipio de
Panama.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repuiblica, a través de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, en coordinacién con el Municipio de Panamd, en uso de las atribuciones
conferidas por la ley, ha desarrollado el documento denominado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES, SOLICITUD Y
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A EQUIPOS Y FLOTA VEHICULAR”.

El presente documento define las diferentes operaciones que lo componen y desarrolla los controles
internos, con la finalidad de propiciar un alto nivel de comprension sobre las responsabilidades y
acciones operativas de cada uno de los actores involucrados en el mismo.

Este producto estd compuesto por tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades; Capitulo II,
las Normas de Control Interno Aplicables; Capitulo I1I, expone y desarrolla los Procedimientos, y
su respectivo mapa del proceso v, por dltimo, el Régimen de Formularios, Glosario y Anexos.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga a que los diferentes entes
tengan la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, en base a las normas y
procedimientos que regulan la Gestién Gubernamental; por consiguiente, valoramos el interés de
los usuarios, en presentar a la Direccidon 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
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para regular el uso de los vehiculos oficiales y el
consumo de combustible en los equipos y en la flota vehicular del Municipio de Panamaé.

B. Base legal
1. Constitucién Politica de la Republica de Panam4.

2. Ley 8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Codigo Fiscal de la Republica”.
Publicada en la Gaceta Oficial Nim.12995 de 29 de junio de 1956 y sus modificaciones.

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial N°20,188 de 20 de noviembre de
1984 y sus modificaciones.

4. Ley de Presupuesto General del Estado del Periodo Fiscal, vigente.

5. Decreto de Gabinete No. 46 de 24 de febrero de 1972, “Por medio del cual se regula el
movimiento de vehiculos de propiedad del Estado”. Publicado en la Gaceta Oficial
No0.17,056 de 13 de marzo de 1972.

6. Decreto Ejecutivo N° 124 de 27 de noviembre de 1996, “Por el cual se reglamenta el Decreto
de Gabinete No. 46 de 24 de febrero de 19727, Publicado en la Gaceta Oficial N°23,176 de
3 de diciembre de 1996.

7. Decreto Ejecutivo N° 30 de 21 de marzo de 1997, “Por el cual se adiciona el literal i) del
articulo cuarto, y los literales g) y h) al articulo quinto del Decreto Ejecutivo No.124 de 27
de noviembre de 1996”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,254 de 27 de marzo de 1997.

8. Decreto Ejecutivo N° 6 de 10 de febrero de 2003, “Por el cual se modifica el articulo cuarto
del Decreto Ejecutivo No. 124 de 27 de noviembre de 1996, que reglamenta el Decreto de
Gabinete No. 46 de 24 de febrero de 1972”. Publicado en la Gaceta Oficial N°24,740 de 13
de febrero de 2003.

9. Decreto N°234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la Gaceta Oficial N° 23,451 del 2 de enero de
1998.
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10. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emite las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panam4”. Publicado en la .Gaceta Oficial
N°23,946 de 14 de diciembre de 1999.

11. Decreto Numero 156-2007 DMySC de 4 de mayo de 2007, Por el cual se aprueba el documento
titulado “PROCEDIMIENTOS PARA INCLUIR Y EXCLUIR VEHICULOS DE LAS
POLIZAS DE SEGUROS”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°25,816 de 19 de junio de
2007.

12. Decreto Nimero 294-2011-DMySC de 17 de junio de 2011, Por el cual se aprueba el
documento titulado “Manual General de Procedimientos para el Despacho, Consumo,
Control y Pago de Combustible de uso Gubernamental Gestionado a través de Tarjetas
Flota”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital, N°26833-A de 21 de julio de 2011.

13. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Repiiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de
2018.

14. Decreto Niimero 247-2007 DMySC de 23 de julio de 2007, Por el cual se aprueba el documento
titulado “PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION EN EL USO Y MANEJO DE
MATRICULAS PARA VEHICULOS OFICIALES”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No 25906 de 25 de octubre de 2007.

15. Decreto Niim.715-2011-DMySC de 8 de noviembre de 2011, Por la cual se aprueba y
formaliza el documento titulado “Guia de Formularios Estandarizados para la Gestién
Administrativa de las Placas Oficiales”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No 26934-A
de 19 de diciembre de 2011.

16. Decreto Alcaldicio No.024-2019 de 17 de julio de 2019. “Que adopta el Reglamento Interno
de Personal del Municipio de Panam4. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28824 de
24 de julio de 2019.

17. Resolucién No.09 RUVM de 19 de marzo de 2012, “Por la cual se crea la Placa Unica y

Definitiva Especial para Vehiculos Oficiales Propiedad del Estado”. Publicado en la Gaceta
Oficial Digital No 27007-C de 3 de abril de 2012.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas en el Municipio de Panama4, relacionadas con la
informacidn descrita en el presente documento.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1.

La maxima autoridad serd responsable de la actualizacion de los manuales de
procedimientos.

La Direccion de Auditorfa Interna del Municipio de Panam4 realizard auditorias en
cualquier momento, sin menoscabo de las que realice la Contraloria General de la
Republica.

La Contraloria General de la Repiblica, puede ejercer el control posterior a través de
sus Direcciones en cualquier momento que lo amerite.

B. Especificas

Para Combustible

1.

Los vehiculos del Municipio de Panam4 se abastecerdn en las estaciones de expendio
de combustible del proveedor que haya sido favorecido en el procedimiento de
contratacién vigente.

Los vehiculos s6lo podrdn abastecerse de combustible durante el horario regular de
labores, salvo situaciones excepcionales debidamente notificadas por la Direccidn
Servicios Administrativos.

El proveedor que haya sido adjudicado en la Licitacién del Convenio Marco de
Combustible, debe proveer el chip o tarjeta de flota para cada vehiculo y tarjeta
comodin, para el suministro de los siguientes productos:

¢ Combustible a Granel (Entregado en estaciones o depdsitos
de entidades publicas).

¢ Diesel Médxima
Gasolina Mdxima de 91 Octanos

¢ Gasolina Mé4xima de 95 Octanos

El control del chip que se coloca en los vehiculos o las tarjetas de flota y tarjetas
comodin, estardn bajo la responsabilidad del coordinador de transporte.

El coordinador de transporte debe llevar una bitdcora, para mantener un listado de todos
los vehiculos operativos del Municipio de Panam4, con todos los datos generales de los
mismos (matricula, marca, modelo, color, entre otros), el dispositivo, la tarjeta de flota,
tarjeta comodin y la unidad gestora, a la que se esté asignando.
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El Departamento de Transporte, debe llevar en el sistema de control interno el consumo
del combustible que se haya suministrado a cada vehiculo o equipo del Municipio de
Panama4.

Los comprobantes originales por el suministro de combustible, deben ser archivados en
el Departamento de Transporte en custodia, por el tiempo que establece la ley.

El Departamento de Transporte no debe autorizar nuevo despacho de combustible, al
conductor que no haya devuelto la dltima tarjeta de flota y comodin y su respectivo
comprobante del suministro de combustible, como lo establece el Reglamento Interno
del Municipio de Panama.

Los Comprobantes de Suministro de Combustible (Anexo Nim.1), deben contener lo
siguiente:

¢ Fecha y hora del suministro de combustible;

Numero de factura o ticket;

Nombre y direccién de la estacién de servicio donde fue
suministrado el combustible;

Niimero del contrato vigente con el Municipio de Panama;
Nombre, nimero y tipo de tarjeta utilizada en el pago;

Recuento del odémetro;

Producto (tipo de combustible suministrado);

Cantidad suministrada;

Precio por unidad (PPU);

Total (valor total del pago);

Espacio para firma del servidor del Municipio de Panam4, con el
ntimero de cédula personal y nimero de placa del vehiculo.

10. En caso de extravio de la tarjeta comodin, tarjeta de flota se deberd reportar a la

Direccién de Servicios Administrativos para los trdmites de adquisicién de una nueva
tarjeta. y emitir el trdmite administrativo de investigacién en la unidad de Auditoria
Interna.

Uso de chip

El proveedor designado para abastecer combustible, debe colocar el chip para cada

vehiculo propiedad del Municipio de Panamd, asumiendo el costo de la instalacién por
primera vez.
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2. Elresponsable para autorizar el uso del chip que se coloca en los vehiculos es el director

de la Direccion de Servicios Administrativos.

Uso de la Tarjeta de Flota

L.

Los responsables para autorizar el uso de la tarjeta de flota es con el V.° B.° del director
y subdirector de la Direccion de Servicios Administrativos.

La tarjeta de flota, debe describir en una de sus caras la siguiente informacién del
vehiculo:

¢ nimero de matricula (placa) del vehiculo;
e marca, modelo del vehiculo;
e impresion “Alcaldia de Panama™;

Las unidades solicitantes, que requieran abastecer de combustible los vehiculos
designados, deberdn presentar un memorando dirigido a la Direccidén de Servicios
Administrativos, indicando la siguiente informacidn:

v" ndmero de matricula (placa) del vehiculo;

v" marca, modelo y color del vehiculo;

v nombre y cédula del conductor que realizard el
abastecimiento del combustible;

v kilometraje.

El conductor designado de abastecer combustible con la tarjeta de flota, es el responsable
de firmar el Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Nim.1) que emite la
estacion de expendio de combustible y devolver al Departamento de Transporte, la tarjeta
de flota y el Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Num.1), tan pronto
retorne a las oficinas del Municipio de Panama.

El coordinador de transporte, custodio de la tarjeta de flota, debe anotar en el libro de
control de combustible, las generales del vehiculo y del conductor que retira la tarjeta de
flota; al retorno, el conductor debe hacer entrega de la tarjeta de flota, firmar en el libro,
colocar el nimero de cédula, fecha y hora de regreso, como constancia de lo actuado,
esto permite deslindar responsabilidades en caso de extravio o mal uso de la misma.

Cuando el conductor designado asista a la estacién de combustible, debe introducir el
ndmero PIN y mantener la confidencialidad del mismo. Esta medida de control es vital,
para evitar que se haga mal uso de la tarjeta de flota.
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7. Cuando se suministre combustible a un vehiculo, a través de la tarjeta de flota, el
conductor debe colocar en el Comprobante de Suministro de. Combustible (Anexo
Num. 1), firma, nimero de cédula y el nimero de la placa del automévil.

8. En caso de que se compruebe alguna falta contemplada en la ley, por el mal uso de la
tarjeta de flota, sin perjuicio de la responsabilidad penal, civil o patrimonial; la
institucién aplicard la sancién contemplada para estos casos, sefialados en el Reglamento
Interno del Municipio de Panama.

Uso de la Tarjeta Comodin

1. El responsable de autorizar el uso de la tarjeta comodin con el V.° B.°, es el director o
subdirector de Servicios Administrativos y en su defecto el alcalde del Municipio de
Panama.

2. El proveedor designado para abastecer combustible, debe expedir tarjetas comodin,
atendiendo a la cantidad solicitada por el Municipio de Panamd y asumiendo el costo de
la emision.

3. Las tarjetas comodin, no contendradn identificacién de un vehiculo en particular del
Municipio de Panam4, para que puedan ser utilizadas para suministrar combustible a
equipos, propiedad del Municipio de Panama o asignados al mismo de manera oficial.

4. Cuando se requiera utilizar la tarjeta comodin, la unidad administrativa correspondiente
debe hacer una solicitud a través de un memorando dirigida a la Direccién de Servicios
Administrativos, indicando la siguiente informacién:

¢ El nombre del equipo que requiere el suministro de combustible. Se
debe indicar, si es posible, marca, modelo y cualquier elemento
descriptivo, que permita identificar el destino del suministro de
combustible.

¢ Descripcién detallada del motivo por el que se requiere el suministro de
combustible.

e Nombre y cédula del servidor que realizard el abastecimiento del
combustible y se hard responsable de la tarjeta comodin.

5. El coordinador de transporte, debe anotar en el libro de control de entrada y salida de
tarjetas de combustible, las generales del vehiculo, maquinaria o equipo y nombre del
conductor o servidor publico, ademds de firmar en el libro, colocar el nimero de cédula,
fecha y hora de regreso, como constancia de lo actuado.
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Cuando el conductor o servidor ptblico responsable asista a la estacién de combustible,
debe introducir el nimero PIN y mantener la confidencialidad del mismo. Esta medida
de control es vital, para evitar que se haga mal uso de la tarjeta comodin.

En caso de haber diferencias importantes entre la cantidad de combustible prevista y la
cantidad efectivamente suministrada, el coordinador de transporte debe informar los
motivos de la diferencia a la Direccién de Servicios Administrativos.

Se hard entrega de una tarjeta comodin, con previa autorizacién de la Direccidén de
Servicios Administrativos o del alcalde, para utilizar en asuntos de emergencia; como
por ejemplo: problemas en la tarjeta flota y el chip.

En caso de que se compruebe alguna falta contemplada en la ley, por el mal uso de la
tarjeta comodin, sin perjuicio de la responsabilidad penal, civil o patrimonial, la
institucion aplicaré la sancién contemplada para estos casos, sefialados en el Reglamento
Interno del Municipio de Panama.

Informes de Seguimiento o Consumo

L.

El coordinador de transporte, prepara un informe con los Detalles de Transacciones del
Consumo de Combustible, expedido de la plataforma del proveedor. -

Los informes serdn evaluados por el director de Servicios Administrativos. Su
evaluacién servird de base para el control en el uso adecuado del dispositivo, tarjeta de
flota y tarjeta comodin, de esta forma, establecer pardmetros para posibles restricciones
de uso.

La entrega del Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Nim.1), debe ocurrir
en el momento de la devolucién de la tarjeta de flota o tarjeta comodin, tan pronto el
conductor o servidor publico retorna al Municipio de Panam4.

El coordinador de transporte que recibe los Comprobantes de Suministro de Combustible
(Anexo Num.1), debe escanearlo y archivarlo para referencias.

La empresa que suministra el combustible debe proveer en su sitio web y en formato
digital tipo PDF a un correo electrénico debidamente autorizado por la Institucion, hasta
el quinto dia hébil de cada mes, una lista detallada del combustible despachado a los
vehiculos del Municipio de Panam4, durante el mes anterior, indicando los valores y
todos los demds datos presentes en los comprobantes (fecha, tipo de combustible,
cantidad, etc.).

En caso de haber informaciones divergentes referente a suministro de combustible,
contactar al coordinador de transporte por la solicitud de combustible, relacionada con
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el error detectado, luego de la validacidén, deben ser aplicadas las siguientes medidas,
respectivamente, hasta que se encuentre el origen del error:

e Verificacién directa de los comprobantes registrados (comprobar
fechas, valores o si hay comprobantes que todavia no fueron
presentados).

e Solicitud de informacién al proveedor de combustibles (copia del
comprobante de suministro), relacionada con el error encontrado.

7. Cuando exista un error o discrepancia en la solicitud de combustible, debe tomarse en
cuenta lo siguiente:

e En caso de que el error o discrepancia, sea por parte del Municipio de Panam4, el
coordinador de transporte, debe proceder con la correccién.

e En caso que el error o discrepancia, sea por parte de la empresa proveedora de
combustible, el coordinador de transporte, debe solicitar la correccién a dicha
empresa formalmente.

8. El coordinador de transporte, debe examinar y decidir sobre casos puntuales de
discrepancias debidamente justificadas, como puede pasar con los comprobantes
completados manualmente, cuyo contenido tarda mds tiempo en ser insertado en el
sistema, por el proveedor. Siempre que ocurran excepciones como esta, el servidor debe
informar a sus superiores inmediatos y detallar las circunstancias.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud de Colocacién de Chip de Combustible a Vehiculos del
Estado

1. Municipio de Panama
Direccién de Servicios Administrativos
Departamento de Transporte

Completa Solicitud de Chip (Formulario Nim.1) con la informacién de los vehiculos a los
que se les colocard el chip de combustible, el jefe lo remite a la Direccién de Servicios
Administrativos.

2. Direccion de Servicios Administrativos
Direccion

Recibe Solicitud de Chip (Formulario Ntim.1), revisa y firma el documento autorizando la
colocacién del chip de combustible a los vehiculos del Estado. Remite al Departamento de
Transporte.

3. Departamento de Transporte

Recibe Solicitud de Chip (Formulario Nim.1).

Escanea la Solicitud de Chip (Formulario Ntm.1) y la envia por correo electrénico a la
empresa proveedora de combustible.

4. Empresa Proveedora de Combustible

Recibe a través de correo electrénico, la Solicitud de Chip (Formulario Num.1), la procesa
en su sistema informético y comunica al Municipio de Panam4, la fecha y lugar para la
instalacién del chip en el vehiculo.

5. Direccidn de Servicios Administrativos
Departamento de Transporte

Recibe la comunicacién por parte del proveedor, la fecha y lugar de la instalacién del chip
de combustible.

Dispone, el coordinador de transporte el traslado del vehiculo a la empresa proveedora de
combustible por parte del conductor designado, para la instalacion del chip.
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6. Empresa Proveedora de Combustible

Coloca chip al vehiculo en presencia del conductor designado y le entrega la Solicitud de
Chip (Formulario Niim.1) para que firme como constancia de recibido.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE COLOCACION DE CHIP DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DEL
ESTADO

MUNICIPIO DE PANAMA

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE DIRECCION

EMPRESA PROVEEDORA
DE COMBUSTIBLE

@D
O—

O

COMPLETA SOLICITUD DE CHIP, CON LA INFORMACION
DE LOS VEHICULOS QUE SE LES COLOCARA EL CHIP
DE COMBUSTIBLE, EL JEFE LO REMITE A LA
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

©

RECIBE SOLICITUD DE CHIP, REVISA Y FIRMA EL
DOCUMENTO AUTORIZANDO LA COLOCACION DEL
CHIP DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS DEL
ESTADO, REMITE AL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE.

© ©

RECIBE SOLICITUD DE CHIP, ESCANEA Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO A LA EMPRESA PROVEEDORA
DE COMBUSTIBLE.

© ©
©

RECIBE A TRAVES DE CORREQ ELECTRONICO, LA SOLICITUD
DE CHIP, LA PROCESA EN SU SISTEMA INFORMATICO Y
COMUNICA AL MUNICIPIO DE PANAMA, LA FECHA Y LUGAR
PARA LA INSTALACION DEL CHIP EN EL VEHICULO.

RECIBE LA COMUNICACION POR PARTE DEL PROVEEDOR, LA
FECHA Y LUGAR DE LA INSTALACION DEL CHIP® DE
COMBUSTIBLE, DISPONE, EL COORDINADOR DE TRANSPORTE
EL TRASLADO DEL VEHICULO A LA EMPRESA PROVEEDORA DE
COMBUSTIBLE POR PARTE DEL CONDUCTOR DESIGNADO
PARA LA INSTALACION DEL CHIP.

COLOCA CHIP AL VEHICULO EN PRESENCIA DEL CONDUCTOR
DESIGNADQ. Y LE ENTREGA LA SOLICITUD DE CHIP PARA QUE
FIRME COMO CONSTANCIA DE RECIBIDO.
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B. Procedimiento para la Solicitud y Uso de Vehiculos Oficiales

1. Municipio de Panama
Unidad Administrativa Solicitante

Solicita un vehiculo para llevar a cabo misién oficial, a través de correo electrénico o de
memorando, al Departamento de Transporte, detallando lo siguiente: lugar de destino, destino
especifico, detalle de la misién, fecha y hora de salida, retorno, tipo de vehiculo, cantidad de
servidores publicos que asistirdn a la mision.

2. Direccién de Servicios Administrativos
Departamento de Transporte

Jefe

Recibe y revisa el correo electrénico o de memorando, y remite al coordinador de transporte.
Coordinador de Transporte

Confirma la disponibilidad de vehiculo para la misién. De no haber, comunica a la Unidad
Administrativa Solicitante, de haber, asigna el vehiculo y el conductor que realizar la misidn,
conforme al calendario programado de asignaciones del Departamento de Transporte.

Nota: de requerir Salvoconducto (Formulario Ndim.2), se confeccionara por
parte del coordinador de transporte y enviard para la firma y sello a la
Subdireccién de Servicios Administrativos; se le entregard al conductor,
quien a su vez debe revisar que la informacidn esté correcta.

Conductor

Solicita al coordinador de transporte, la llave del vehiculo y el formulario denominado Control de
Vehiculos Diarios (Formulario Nim.3) y Control de Entrada y Salida de Vehiculos Oficiales
(Formulario Ntim.4).

Verifica que las condiciones fisicas y mecanicas del vehiculo se encuentren en buen estado para su
funcionamiento, completa y firma como responsable en el Control de Vehiculos Diarios
(Formulario Nim.3) y-el Control de Entrada y Salida de Vehiculos Oficiales (Formulario Nim.4),
entrega al Coordinador de Transporte.

Coordinador de Transporte

Recibe el Control de Vehiculos Diarios (Formulario Ntim.3) y el Control de Entrada y Salida de
Vehiculos Oficiales (Formulario Num.4), verifica en conjunto con el conductor la condicién del
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vehiculo; de estar todo correcto, firma de verificado en el Control de Vehiculos Diarios
(Formulario Nim.3) y mantiene ambos formularios bajo su custodia hasta que el vehiculo regrese
de la misién.

Conductor

Realiza la mision e informa al coordinador de transporte, el nuevo kilometraje del vehiculo para
realizar los registros respectivos en el formulario Control de Entrada y Salida de Vehiculos
Oficiales (Formulario Num.4), firma el formulario y entrega las llaves del vehiculo al coordinador
de transporte. Si se generé Salvoconducto (Formulario Nim.2), entregard al coordinador de
transporte, una vez cumplida la misién.

Notas: al momento de la salida del vehiculo, fuera del horario regular de trabajo,
la Unidad de Seguridad Vial de la Direccién de Seguridad Municipal,
verificard, si la informacién del salvoconducto coincide con la hora
seflalada en el documento.

El conductor, entregar4 la llave del vehiculo al inspector de la Unidad de
Seguridad Vial de la Direccién de Seguridad Municipal, de retornar
después del horario regular, éste la entregard al coordinador de
Transporte, al dia siguiente en horas laborables.

Coordinador de Transporte

Recibe las llaves del vehiculo por parte del conductor y el Salvoconducto (Formulario Nim.2),
cuando sea el caso; verifica el nuevo kilometraje del vehiculo, contra la informacién detallada en
el Control de Entrada y Salida de Vehiculos Oficiales (Formulario Nim.4) y firma.

Archiva la documentacién, realiza de ser necesario un informe explicando las anomalfas que
presente el vehiculo para tomar decisiones al respecto, el cual debe firmar.

Nota: el coordinador de transporte, registrard semanalmente los reportes de
recorrido diario del vehiculo en el sistema de control interno y custodia
como respaldo en caso de auditorias especiales.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y USO DE VEHICULOS OFICIALES

MUNICIPIO DE PANAMA

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

@ 'S

. ASIGNA EL VEHICULO Y EL CONDUCTOR QUE REALIZARA LA MISION,
SOLIGITA UN VEHICULO PARA LLEVAR A CABO EL CONDUCTOR, SOLICITA LAS LLAVES DEL VEHICULO Y EL

MISION OFICIAL, A TRAVES DE CORREO FORMULARIO CONTROL DE VEHICULOS DIARIOS Y CONTROL DE

ELECTRONICO O DE MEMORANDO, AL ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS OFICIALES, VERIFICA LAS
DEFARTAMENTO BEMRANSFORTE. CONDICIONES FiSICAS Y MECANICAS DEL YEHICULO, COMPLETA Y
FIRMA COMO RESPONSABLE EL CONTROL DE VEHICULOS DIARIOS.
Y EL CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS OFICIALES,
ENTREGA AL COORDINADOR, QUIEN VERIFICA EN CONJUNTO CON
EL CONDUCTOR LA CONDICION DEL VEHICULO, FIRMA DE
VERIFICADO EL FORMULARIO CONTROL DE VEHICULOS DIARIOS Y
CUSTODIA AMBOS FORMULARIOS.

REALIZA EL CONDUCTOR LA MISION E INFORMA AL COORDINADOR
DE TRANSPORTE, EL NUEVO KILOMETRAJE DEL VEHICULO PARA
LOS REGISTROS EN EL FORMULARIO CONTROL DE ENTRADA Y
SALIDA DE VEHICULOS OFICIALES FIRMA EL FORMULARIC Y
ENTREGA LAS LLAVES DEL VEHICULO AL COORDINADOR DE
TRANSPORTE, VERIFICA EL NUEVO KILOMETRAJE CONTRA LA
INFORMACION DETALLADA EN EL CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA
DE VEHICULOS OFICIALES Y FIRMA.
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C. Procedimiento para la Solicitud de Combustible con Tarjeta de Flota

1.

Municipio de Panamé
Unidad Administrativa Solicitante

Elabora memorando solicitando combustible, con la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin
(Formulario Nim.5) y envia al director o subdirector de Servicios Internos.

Direccién de Servicios Administrativos
Direccién

Recibe el memorando, verifica el contenido, firma la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin
(Formulario Num.5) y remite al Departamento de Transporte.

Departamento de Transporte

Secretaria

Recibe y revisa el memorando y Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Nim.5),
registra en la bitdcora de solicitudes recibidas y entrega al jefe del Departamento de Transporte.

Jefe

Recibe el memorando y Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Ndm.5) y verifica la
solicitud.

Instruye al coordinador de transporte entregar la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin
(Formulario Ndm.5) al conductor designado.

Coordinador de transporte

Recibe el memorando y Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Nim.5), verifica el
nombre del conductor designado y entrega la Tarjeta de Flota al conductor designado.

Conductor designado

Recibe la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Nim.5), firma el libro de entrada y
salida de tarjetas de combustible.

Asiste a la estacion para que se le suministre el combustible al vehiculo y coloca nombre y
cédula en la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Nam.5).
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Solicita recibo o Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Niim.1) a nombre del
Municipio de Panama con el nimero de placa del automdvil, como constancia de la cantidad
de combustible suministrado, colocdndole al comprobante su firma, cédula y nimero de placa
del vehiculo.

Devuelve la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Niim.5) y el Comprobante de
Suministro de Combustible (Anexo Ntim.1) al Departamento de Transporte.

Firma el libro de entrada y salida de tarjetas de combustible, como constancia de devolucién
de la misma.

Coordinador de transporte

Recibe la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Nim.5) y el Comprobante de
Suministro de Combustible (Anexo Nim.l) por parte del conductor asignado, verifica la
informacién y entrega a la secretaria.

Secretaria

Recibe la Tarjeta de Flota y Tarjeta Comodin (Formulario Ndm.5) y Comprobante de
Suministro de Combustible (Anexo Niim.1), coteja con la factura de consumo, suministrada
por el proveedor.

Efectia el registro de la factura de consumo, en el sistema informético existente y archiva el
Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Nim.1), la Tarjeta de Flota y Tarjeta
Comodin (Formulario Nim.5) y la factura.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE CON TARJETA DE FLOTA

MUNICIPIO DE PANAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

®_

O ©

FLOTA, Y ENVIA AL DIRECTOR O SUBDIRECTOR DE SERVICIOS

@ ELABORA MEMORANDO SOLICITANDO COMBUSTIBLE, CON LA TARJETA DE
ADMINISTRATIVOS INTERNOS.

RECIBE EL MEMCRANDO, VERIFICA EL CONTENIDO, FIRMA LA TARJETA DE
FLOTA, Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE.

@

RECIBE Y REVISA LA SECRETARIA, EL MEMORANDO Y TARJETA DE FLOTA REGISTRA EN
LA BITACORA DE SOLICITUDES RECIBIDAS Y ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE, QUIEN VERIFICA LA SOLICITUD, INSTRUYE AL COORDINADOR DE
TRANSPORTE ENTREGAR LA TARJETA DE FLOTA AL CONDUCTOR DESIGNADO.

RECIBE EL COORDINADOR DE TRANSPORTE EL MEMORANDO Y TARJETA DE FLOTA ,
VERIFICA EL NOMBRE DEL CONDUCTOR DESIGNADO Y ENTREGA LA TARJETA DE FLOTA
AL CONDUCTOR DESIGNADO.

RECIBE EL CONDUCTOR DESIGNADO, LA TARJETA DE FLOTA, FIRMA EL LIBRO DE
ENTRADA Y SALIDA DE TARJETAS DE COMBUSTIBLE, ASISTE A LA ESTACION PARA QUE SE
LE SUMINISTRE EL COMBUSTIBLE ¥ COLOCA NOMBRE Y CEDULA EN LA TARIETA FLOTA.
SOLICITA RECIBO O COMP.ROBANTE DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A NOMBRE DEL
MUNICIPIO DE PANAMA, COLOCA FIRMA, GEDULA Y NUMERQ DE PLACA DEL VEHICULO AL
COMPROBANTE. DEVUELVE LA TARJETA DE FLOTA Y EL COMPROBANTE DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE AL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE, FIRMA EL LIBRO DE ENTRADA Y
SALIDA DE TARJETAS DE COMBUSTIBLE, COMO CONSTANCIA DE DEVOLUCION. RECIBE Y
VERIFICA EL. COORDINADOR DE TRANSPORTE LA INFORMACION DE LA TARJETA DE
FLOTA Y EL COMPROBANTE DE SUMINISTRO' DE COMBUSTIBLE Y ENTREGA A LA
SECRETARIA, QUIEN COTEJA CON LA FACTURA DE CONSUMO SUMINISTRADA POR EL
PROVEEDOR, REALIZA EL REGISTRO DE LA FACTURA EN EL SISTEMA INFORMATICO
EXISTENTE Y ARCHIVA LA DOCUMENTACION.
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D. Procedimiento para el Suministro de Combustible con Tarjeta Comodin

1. Municipio de Panama
Unidad Solicitante

Confecciona memorando con los datos del vehiculo o equipos que requieran combustible y
remite el memorando a la Direccién de Servicios Administrativos.

2. Direccidn de Servicios Administrativos
Direccién

Recibe el memorando, verifica el contenido del mismo, coloca Visto Bueno y remite al
Departamento de Transporte.

3. Departamento de Transporte
Secretaria

Recibe y revisa el memorando y tarjeta comodin, registra en la bitdcora de solicitudes recibidas
y entrega al jefe del Departamento de Transporte.

Jefe
Recibe el memorando y tarjeta comodin y verifica la solicitud.

Instruye al coordinador de transporte

Coordinador de Transporte

Recibe memorando con instrucciones del jefe de Departamento, con toda la informacién
correspondiente.

Registra en el libro de entrada y salida de tarjetas de combustible y entrega al conductor para
suministrar el combustible al vehiculo en la estacion de expendio de combustible.

Nota: en los casos de suministro a equipos, el coordinador de transporte se
dirige con la tarjeta comodin a la estacién de expendio de combustible
junto con el servidor publico de la Unidad Solicitante para abastecer el
equipo.

Recibe por parte del conductor, el Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Num.1),
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firma y lo entrega a la secretaria y guarda la tarjeta comodin en el mueble de seguridad
designado.

Secretaria

Recibe el Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Ntim.1), coteja con la factura de
consumo, suministrada por el proveedor.

Efectia el registro de la factura de consumo, en el sistema informatico existente y archiva el
Comprobante de Suministro de Combustible (Anexo Num.1) y la factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE CON TARJETA COMODIN

MUNICIPIO DE PANAMA

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

&,

()

(D

DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

@ VISTG BUENQ Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE.

CONFECCIONA MEMORANDO CON LOS DATOS DEL VEHICULO O EQUIPOS
@ QUE REQUIERAN COMBUSTIBLE Y REMITE EL MEMORANDO A LA DIRECCION

RECIBE EL MEMORANDQ, VERIFICA EL CONTENIDO DEL MISMO, COLOCA

RECIBE Y REVISA LA SECRETARIA EL MEMORANDO Y TARJETA COMODIN, REGISTRA EN
LA BITACORA DE SOLICITUDES RECIBIDAS Y ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE, QUIEN VERIFICA LA SOLICITUD E INSTRUYE AL COORDINADOR DE
TRANSPORTE CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE, REGISTRA EN EL LIBRO DE
ENTRADA Y SALIDA DE TARJETAS DE COMBUSTIBLE Y ENTREGA AL CONDUCTOR PARA
SUMINISTRAR EL COMBUSTIBLE AL VEHICULO EN LA ESTACION DE EXPENDIO DE
COMBUSTIBLE.

RECIBE POR PARTE DEL CONDUCTCR EL COMPROBANTE DE SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE, FIRMA Y LO ENTREGA A LA SECRETARIA Y GUARDA LA TARJETA
COMODIN EN EL MUEBLE DE SEGURIDAD DESIGNADO, RECIBE LA SECRETARIA EL
COMPROBANTE DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, COTEJA CON LA FACTURA DE
CONSUMO, SUMINISTRADA POR EL PROVEEDOR,

EFECTUA EL REGISTRO DE LA FACTURA DE CONSUMO, EN EL SISTEMA INFORMATICO
EXISTENTE Y ARCHIVA EL COMPROBANTE DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LA
FACTURA.
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Formulario Ndm.1

SOLICITUD DE CHIP
A. ORIGEN: Departamento de Transporte.
B. OBJETIVO: Mantener control de las solicitudes de chip para los automéviles

pertenecientes al Municipio.de Panama.

C. CONTENIDO:

L. Institucién o Dependencia: Colocar el nombre de la institucion.

2 Nombre contacto: Colocar el nombre de la persona.

3. Teléfono: Colocar el teléfono de la unidad solicitante.

4. Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

5. Email: Colocar la direccién de correo para localizar
al encargado de transporte.

6. Tipo de cambio a realizar: Indicar el tipo de servicio que se le dard al
vehiculo.

7. Identificador de la tarjeta: Colocar como una referencia.

8.  Marca del Vehiculo: Colocar el nombre de la empresa fabricante
del vehiculo.

9. Modelo del Vehiculo: Colocar el modelo perteneciente a la marca
del vehiculo.

10.  Color del Vehiculo: Indicar el color que tiene el vehiculo.

11.  Departamento: Colocar el Departamento o unidad que

solicita el dispositivo para el vehiculo.




No. 29592-B

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022

Zona:

Dato adicional:

Productos autorizados:

Oddémetro:

Horario:

Estacion:

Capacidad del tanque:

Cuota (dis o Its):

Transacciones:

Comentarios acerca de su solicitud:

Solicitado por:
Cargo:
Fecha:

Retirado por:

Cargo:

Fecha:

24

Completar de acuerdo a la zona en que se
encuentra asignado el vehiculo.

Indicar cualquier otra informacién que se
considere importante.

Si se va a restringir producto: Gasolina 91 o
95, Diesel Regular o Mejorado.

Indicar si el vehiculo cuenta con odémetro o
no cuenta.

Seflalar el horario en que la tarjeta estd
habilitada para tomar combustible.

Indicar el nombre de la estacion en donde se
tomaré el combustible.

Indicar la capacidad que posee el tanque de
gasolina o diesel.

Monto o volumen autorizado de combustible,
si es diario 0 mensual.

Indicar cuédntos despachos de combustible
estd autorizado el vehiculo por dia.

Anotar cualquier comentario adicional.
Nombre de quien solicita el servicio.

Cargo que ocupa la persona solicitante.

Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
Nombre de la persona que realiza el retiro el
formulario.

Cargo por funcién de quien. retira el
formulario.

Dfa, mes y afio en que se retira el formulario

70



No. 29592-B Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022

25

Formulario Nim.2

B'jﬂﬁ
L

_ ALCALDIA DE PANAMA
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

EX:

L

SALVOCONDUCTO

FECHA:

USO DEL EQUIPO ANTES Y DESPUES DEL HORARIO OFICIAL

NOMBRE DEL CONDUCTOR

VEHICULO PLACA
OBJETIVO DE LA MISION

DIRECCION/ DEPARTAMENTO/ SECCION

Hora de Salida Fecha y Hora de Regreso

No es Vilido sin sello

Aprobado por: Subdireccién de Servicios Internos
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A.

B.

C.

10.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022

OBIJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:

Nombre del conductor:

Vehiculo:

Placa:
Objetivo de la Mision:
Direccién/ Departamento

Seccidn:

Hora de salida:

Fecha y Hora de Regreso:

Autorizado Por:

Aprobado por:

DISTRIBUCION:
Original:

Copia:

26

Formulario Nim.2
SALVOCONDUCTO

Controlar el uso de vehiculos en horas no laborables y
fuera de la provincia.

Departamento de Transporte.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el formulario.

Servidor piiblico responsable de conducir el vehiculo.
Indicar el tipo de vehiculo asignado para la misién.

Numero de placa del vehiculo a utilizar en la mision.

Propésito de la mision a realizar.
Unidad que realizard la mision.

Indicar la hora de salida.

Colocar la fecha en que inicia la misién y la hora de
regreso.

Colocar firma de 1a persona designada a autorizar el
salvoconducto.

Firma del subdirector de Servicios Administrativos.

Departamento de Transporte

Direccién de Servicios Administrativos
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Formulario Ndm.3

TRl ALCALDG DE PANAMA
f‘ﬁ SUBDIRECCION DE SERVICIOS NTERNOS
s COORDINACION DE TRANSPORTE N.o
CONTROL DE VEHICULO DIARIOS
Nowde: — . . FROR s ROV ke
Dirweciden: Wodek: ...
Color: Placa . , _ comoussoe.| E_jm [z [ [F |
Avs Accadicien Lo g Repuristy Agu Linagie Pavssibetson
é., R Puntebe VD | | geis | | et
Eacundoder Herrampwrtds | | Ere
. ' Colarst
"1 Aiain

o=

o) -
7
L
REVISION PRELIMRAR
CONDICION EXTERNA DEL VEMICULO
- —_— :
Fphaette vrifcado Por

ABKTOLHE i ¢
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Formulario Num.3

CONTROL DE VEHICULO DIARIOS

A. OBJETIVO:
B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:
1. N°:

2. Nombre:

3. Fecha:

4. Hora:

5. Direccion:

6. Modelo:
7. Color:
8. Placa:

9. Combustible:

10. Revision Preliminar

Condicién externa del vehiculo:

Detalle:

11. Condicién de la pintura y
Carroceria:

Llevar un registro de la revisién de los vehiculos por
parte del conductor.

Departamento de Transporte

Numeracién secuencial del formulario.

Nombre del conductor asignado al vehiculo.
Dia, mes y afio en que se completa el formulario.
Hora en que se completa el formulario.

Nombre de la Direccion a la que esta asignado el
vehiculo.

Indicar el nombre del modelo del vehiculo.
Anotar el color del vehiculo.
Anotar el nimero de placa del vehiculo.

Indicar con una “X” la cantidad de combustible que
mantiene el vehiculo al momento de completar el
formulario.

46 &

Indicar en el recuadro el signo de cuando se trate
de una rayadura o un signo de “x”, cuando se trate de
un golpe.

Indicar en el recuadro el signo de “-“ cuando se trate
de una rayadura o un signo de “x”, cuando se trate de
un golpe.
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12. Observaciones:

13. Responsable:

14. Verificado por:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022
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Anotar cualquier otra informacién que no aparezca
en el recuadro.

Firma del conductor asignado del vehiculo.

Firma del coordinador de transporte.
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Formulario Num.4

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS OFICIALES

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. Fecha de reporte:

2. Nombre del conductor:

3. Marca del vehiculo:

4. Color del vehiculo:

5. Direccién y/o Depto.:

6. Nimero de cédula:
7. Modelo de vehiculo:
8. N°de placa:

9. Lugar de inicio:

Llevar un registro del movimiento de los vehiculos en lo que
respecta a la entrada y salida de los mismos.

Departamento de Transporte.

Dia, mes y afio de la misién.

Nombre legible del conductor

Colocar la marca del vehiculo asignado.

Colocar el color del vehiculo asignado.

Colocar el nombre de la Direccion o Departamento

Numero de cédula del conductor.
Nombre del modelo de vehiculo asignado.
Colorar el nimero de placa del vehiculo asignado.

Indicar el lugar de donde saldré el vehiculo.
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10. Hora de inicio:

11. Octavos de tanque inicio:

12. Kilometraje inicio:

13. Fin de recorrido:

14. Hora de fin de recorrido:

15. Octavos de tanque fin:

16. Kilometraje fin:
17. Objetivo o justificacién del recorrido:

18. Funcionarios participantes:

19. Administrador de la flota:

20. Fecha:

21. Firma del Conductor:

22. Fecha:

23. Aprobacién del Director / Subdirector/

o Jefe de Departamento:

24. Fecha:

32

Indicar la hora de salida del vehiculo.

Anotar el combustible que posee el vehiculo al
momento de la salida.

Anotar el kilometraje del vehiculo antes de la salida.

Anotar el lugar de la misién hacia donde se dirige.
Anotar la hora a la que llega al sitio de la misién.
Anotar el combustible utilizado durante el recorrido
de la misidn.

Anotar el kilometraje final de la mision.

Indicar la justificacién de la mision.

Anotar los nombres de las personas que realizarin
la misién.

Anotar el nombre del servidor encargado de la flota
vehicular.

Anotar la fecha en que firma el administrador de la
flota.

Anotar la firma legible del conductor que realizard
la misién.

Anotar la fecha en que firma el conductor del
vehiculo.
Firma del funcionario autorizado.

Anotar la fecha en que firma el funcionario que
autoriza.
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Formulario NUm.5

REQUISICION DE COMBUSTIBLE
CONTROL DE VEHICULO

TARJETA DE FLOTA Y TARJETA COMODIN

AL CALTEATA BaMAA
TERETORIN DR OO INTRANG S
DORTENAC e T TIANGPORTY

Orden _ e

Sr. Director :

Kirvase suministrar al Senar {a)

Funcianario de La Direccion

Vehiculo oficlal con placa N

Ne

Fecha

Cedula __

Marca

Kodelo R lacanticladde ________ litros de

Miskon

Para ser llenado por la unidad solicitante

KILOMETRO RECORRIDOS AL REGRESAR
HORA D€ SALTDA Gasolina L
MORA DE BE GRESD
PR OME TRO DF SALICA
=3 ONE TRO UE ENTRADA | Dusel
TOTAL DE WILOME 1RO
SLININGS TG SN S TRO
o] OWNE S a2 DE %
Gasoling
(Y 5 J L
Dised i ?\; :
Vi [
Conductor Solicitante Director / Subdirector que Autoriza
NOMBSE . NOMESE E—
CEIAR A CTDAOR A
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9.

. ORIGEN:

OBIJETIVO:

CONTENIDO:

Orden:

Fecha:

Sirvase suministrar...:

Funcionario de la:

Cédula:

Vehiculo oficial .. .:

Marca:

Modelo:

La cantidad de:

10. Litros de:

11. Misién:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022
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Formulario Num.5

TARJETA DE FLOTA Y TARJETA COMODIN

Departamento de Transporte.

Mantener control de las solicitudes de combustible para los
automoviles pertenecientes al Municipio de Panama4.

Colocar la numeracién de solicitud.
Indicar el dia, mes y afio en que se completa la tarjeta de flota y
tarjeta comodin.

Anotar el nombre del servidor publico al que se le entregard la tarjeta
de flota y tarjeta comodin.

Indicar en qué direcci6n labora el servidor publico.

Anotar el nimero de cédula del servidor publico.

Anotar el niimero de placa oficial del vehiculo del servidor piblico.
Colocar la marca del vehiculo asignado al servidor publico.
Colocar el modelo del vehiculo asignado al servidor ptblico.
Indicar la cantidad en nimero.

Anotar si se trata de gasolina o diesel.

Explicar la misién que realizard el servidor publico.

Para ser llenado por la unidad solicitante
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12. Kilémetros recorridos:

13. Suministro de galones:

14. Al regresar:

15. Conductor solicitante:

16. Director/Subdirector
que autoriza:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 03 de agosto de 2022
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Anotar en la casilla los datos solicitados.

Indicar el ndmero de galones suministrados por la estacién
de combustible.

Anotar en la casilla la marcacién que indica el vehiculo en el
uso de la gasolina o diesel que haya consumido el vehiculo.

Colocar firma y cédula del conductor del vehiculo.

Colocar firma y cédula del director o subdirector.
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GLOSARIO

36
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Chip:

Proveedor de Combustible:

Tarjeta Comodin:

Tarjeta de Flota:

GLOSARIO

Pequefia pieza de material semiconductor que
contiene multiples circuitos integrados con los que se
realizan numerosas funciones en computadoras y
dispositivos electrénicos.

Ser4 el proveedor exclusivo de combustibles para el
Gobierno de Panamd la empresa que haya sido
favorecida en Licitacion vigente del Convenio Marco
de Combustible.

Tarjeta facilitada por la empresa proveedora de
combustibles que serd el medio por lo cual se
autorizard el suministro de combustible en equipos
del Municipio de Panamd y se emitird el comprobante
correspondiente. No estd asignada a ninglin equipo
especificamente.

Tarjeta facilitada por la empresa proveedora de
combustibles que serd el medio por lo cual se
autorizard el suministro de combustible en los
vehiculos del Municipio de Panamé y se emitird el
comprobante correspondiente. Cada carro del
Municipio tiene una tarjeta de flota correspondiente.
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ANEXO
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Anexo Num. 1

COMPROBANTE DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

fecha Hora:
e o ket vuniln
Midles (i LNIREGA
Thated 1o andis
Bely ol telts
botacion

Lunleala,

Howbw-e Tar jeta:
£ IPPH Fowo. ¥

Ocdometro:
Poalentes -

Produs to Diewe] Maxima
Lok I\idisl

ML

bat al

e e e R e e e s e e -

. - . o

Fitma del cliente

(o bas cor s usbr ¥
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