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DECRETO NUMERO 446-2010-DMySC
(de 9 de diciembre de 2010)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manua de Procedimientos Administrativos para la
Universidad Autonoma de Chiriqui (UNACHI)”.

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

CONSIDERANDO:

Que €l Articulo 280, numera 2, de la Constitucion Politica de Panamd, establece que la Contraloria
General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o posterior, todos los
actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con correccion, segun lo
establecido en laLey.

Que € Articulo 11, numeral 2 delaLey 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adoptalalLey
Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para € cumplimiento de su
mision, lainstitucion fiscalizarg, regulardy controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes
publicos, a fin de gue tales actos se realicen con correccion y segun lo establecido en las normas
juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, 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 gestién publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y
principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo a Decreto 211-2007-DMySC de 26 de
junio de 2007.

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

Que mediante Nota NUM.RECT-UNACHI-677-2009 de 25 de junio de 2009 de la Universidad
Autonoma de Chiriqui, solicitd a la Contralora General de la Republica, la oficiaizacion del
documento titulado “Manual de Procedimientos Administrativos para la Universidad Autonoma de
Chiriqui (UNACHI)”.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por |os responsables de cada una de las
unidades administrativas involucradas en € proceso.
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Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando NUm.4791-Leg-AJl de 24 de
septiembre de 2010, por la Direccion Nacional de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica, quien comunicd que no hatenido objecion al respecto.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar e documento titulado “Manual de Procedimientos
Administrativos parala Universidad Autonoma de Chiriqui (UNACHI)”.

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

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL.: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama, Articulo
11, numeral 2y Articulo 36 delaLey 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cua se adoptalaLey
Organicade la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.
Dado en la ciudad de Panama, el dia 9 del mes de diciembre de 2010.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

GIOCONDA TORRESDE BIANCHINI
Contralora General

EDWIN RAUL HERRERA
Secretario Generd
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion y la Ley, presenta €
documento denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI (UNACHI)".

De igual manera se destaca, la observancia alo dispuesto en el “Estatuto Universitario” asi como
los preceptos vinculantes emanados del Consgo Académico y documentos institucionales
relacionados, mismos que cuentan con la aprobacién y se encuentran oficializados por los
estamentos y autoridades universitarias.

El apropiado cumplimiento de los procedimientos agqui presentados, le garantizard resultados
Optimos y oportunos a nuestros usuarios, asi como un €ficiente y adecuado uso de recursos
institucionales.

No obstante, se quiere dgjar plasmado que los cambios en e quehacer gubernamental obligan a
gue nos mantengamos en constantes gjustes, a los que no escapan las normas, procedimientos y
controles contenidos en este producto. Por consiguiente, valoramos € interés de los usuarios en
presentar, recomendaciones que luego de ser debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a
modificaciones que lo fortalezcan. Para tal efecto, las sugerencias deberan hacerse a la Direccion
de Mé&odosy Sistemas de Contabilidad.

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

A. Objetivo del Documento

Establecer una integracion de los procesos administrativos e incorporar una tramitacion novedosa
aplicable para optimizar |0os procesos de compras, recepciones, ingresos, pagos, almacenesy otros,
acorde con €l Sistema de Administracion Financiera para Panamé (SIAFPA).

B. Baselegal

Congtitucién Politica de la Republica de Panama.

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

Ley NUm. 4 de 16 de enero de 2006, “Que reorganiza la Universidad Auténoma de Chiriqui,
creada por laLey 26 de 1994”. Gaceta Oficial NUm. 25,466.

Ley NUm. 22 de 27 de junio de 2006, “Por la cual se Regula la Contratacion Pablicay se
dictan Otras Disposiciones’.

Ley NUm. 67 de 14 de noviembre de 2008 “Que desarrolla la jurisdiccion de cuentas y
reformalalLey 32 de 1984, Organicade la Contraloria General de la Republica’.

Ley NUm. 6 del 22 de enero de 2002 “Que dicta normas para la Transparencia en la Gestion
PuUblica, establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones’.

Decreto NUm. 214-DGA del 8 de octubre de 1999. “Por € cua se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental parala Republica de Panama’.

Decreto NUm. 420-2005 DMySC del 26 de septiembre de 2005. “Por €l cua se actualiza el
Manual General de Contabilidad Gubernamental”.

Decreto Ejecutivo NUm. 366 de 28 de diciembre de 2006, “Por € cual se reglamentalaLey.
22 de 27 de junio de 2006, que regulala Contratacion Publicay dicta otradisposicion”.
Decreto NUm. 01-2007 DGCP de 17 de enero de 2007, “Por e cual se reglamenta €
procedimiento para contrataciones menores apremiantes’.

Circular NUm. 12-2007 DC de 22 de febrero de 2007, “Responsabilidades en la
Administracién de los Fondos, Bienesy Recursos Publicos’.

Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

Manual de Caja Menuda Vigente.

C. Alcance

El ambito de aplicacion es en todas las Unidades Administrativas, Académicas, Extensiones y
Centros Regionales de la UNACHI, con € propdsito de que sea utilizado al momento de realizar
recaudaciones, adquisicion, contratacion, recepcion y despacho de bienes y servicios, asi como
para el pago respectivo.

NORMAS GENERALESDE CONTROL

A. Controlesen las areas de Comprasy Almacén
a.1l Adquisicién (Compras)
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Todas las compras de bienes y servicios en la UNACHI, estaran sujetas a lo que establece la
Ley de Contratacion vigente, el Sistema de Administracion Financierade Panama (SIAFPA) y
la Guia de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Toda solicitud de bienes se hara através del documento denominado Solicitud de Bienes
y Servicios (Anexo NUm.7).

Cuando se trate de obras, adjuntar a la solicitud de bienes y servicios los planos o0 su
equivalente de acuerdo al proyecto (detalle de cantidades y precios unitarios).

Comunicar a Vicerrector Administrativo sobre las multas a los proveedores cuando
corresponda, tal como lo estipulalaLey de Contratacion Publica vigente.

Vear por la gecucion de la fianza, en caso de incumplimiento por parte del contratista se
comunique oportunamente ala Contraloria General de la Republica.

Nota: En el caso que el monto contratado no requiera de fianza, € contratista debe comunicar por
escrito el compromiso de responder por los defectos que presenten las obras.

a.2

Confeccionar las solicitudes de bienesy servicios por rubro.

Especificar en las 6rdenes de compras € lugar, periodo de entrega, garantia, periodo de
consumo, multay exoneraciones de impuestos.

Cuando se trate de obras, se debe adjuntar ala Solicitud de Bienesy Servicios los planos o su
equivalente de acuerdo al proyecto (detalle de cantidades y precios unitarios).

Compras debe mantener un control o listado mensual de |os proveedores inhabilitados.

Recepcion (Almacén)

El ingreso de bienes y servicios a la Institucidn, deberd ser verificado por la Unidad de
Almacén, quien garantizard la recepcion de bienes y servicios detallado en la orden de
compra

Larecepcion de bienesy servicios de equipos que requieran verificacion técnica deben ser
atendidas por el Almacenistay el técnico que corresponda.

El Almacén sera responsable de la distribucién de los bienes a las distintas unidades gestoras.
Se programara la adquisicién mensual de suministros, tomando en consideracion los niveles
de consumo por unidad administrativa, se revisaran los estantes o anaqueles, las tarjetas de
articulos 'y los bienes que no fueron despachados.

Cuaquier material o bien que presente dafios 0 deterioro en el momento de su recepcion
debera ser rechazado.

a.2.1 Despacho (Almacén)

El formulario de Despacho de Almacén deberd ser presentado y firmado a momento de
entregar e bien.
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a.2.2 Custodia de Bienes (Almaceén)
Se mantendrd un sistema adecuado de minimo y maximo que garanticen la rotacion
eficiente del inventario.
Mantener & sistema adecuado de seguridad del personal y de proteccion del inventario.

B. Controlesen el Areade Presupuesto

El objetivo del sistema de presupuesto es prever las fuentes y montos de |0s recursos monetarios para
asignarlos anualmente y financiar |os planes, programasy proyectos gubernamentales. Las normas de
control interno para € area de presupuesto estan orientadas a regular los aspectos claves del
presupuesto. Laejecucion del presupuesto de gastos se realiza en tres etapas a saber:

e Compromiso: Es € registro de la obligacion adquirida por una institucion publica,
conforme a los procedimientos y a las normas establecidas, que conlleva una erogacion a
favor de terceros con cargos a la disponibilidad de fondos de la respectiva partida
presupuestaria del periodo fiscal vigente. Constituye la compra de bienes 0 servicios,
independiente de la entrega, pago 0 consumo.

e Devengado: Es € registro de la obligacion de pagar por los bienes o servicios recibidos,
entregados por & proveedor, sin considerar e momento en que se consumen. Su registro
se hard mediante los informes de recepcién de almacén o de servicios.

e Pago: Se refiere a la emision y entrega de efectivo para cagja menuda, cheque o la
transferencia el ectronica de fondos afavor de los proveedores, por losbienes  y
servicios recibidos.
El SIAFPA serd la herramienta para que la Universidad realice los registros
presupuestario, financiero y através de la misma se emitirén los informes de su gestion.
Una vez Tesoreria presente asientos de cheques anulados de los funcionarios, el
Departamento de Presupuesto, debera proceder a la reversion de los asientos y devolucion
a presupuesto de las partidas imputadas. Esto lo realiza Presupuesto (manuamente) en
formato Excel para un control previo, ya que en Contabilidad el sistema (SIAFPA) lo
realiza autométicamente.

C. Controlesen el areadeTesoreria
La Unidad de Tesoreria tiene a sus cargos la responsabilidad de establecer la programacion de los
ingresos para hacer frente alos pagos que debe realizar en funcién de las adquisiciones de bienesy
servicios producto de la gjecucion de su presupuesto aprobado.
La UNACHI debe centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su mangjo através de la
Direccion de Finanzas, con € objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacion de los
fondos disponibles.
L os procedimientos de control aplicables parala seguridad y custodia de cheques incluyen:

a. Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando reservar cheques en blanco

para operaciones futuras.
b. Uso de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos consignados.
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c. Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques en cartera 'y los cheques
no utilizados.

d. Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la practica de
arqueosy larevision de las conciliaciones.

e. Sellar los comprobantes de pago de los cheques y documentos sustentadores con un sello
gue tendra la leyenda pagado mediante el cheque No. g dia de

f. Utilizar un sello para los cheques anulados que incluya la leyenda de anulado con la firma
del responsable y fecha de anulacion.
L os cheques en blanco que no sean utilizados y/o efectivos que no sean depositados al concluir el
dia, deben ser custodiados en la cgjafuerte de la Unidad de Tesoreria.
Los Centros de Extensiones Regionales que reciban ingresos deberan depositar 1os mismos y
enviar el comprobante de deposito ala Institucion (Departamento de Tesoreria) a dia siguiente.

D. Controlesen € areade Contabilidad
Mantener |os registros contables a dia.
Entregar en forma oportunalos informes financieros.

E. Controlesen el areade Cobros (Tesoreria)
Realizar la gestion de cobro, apegados alas normas y politicas administrativas.

F. Controlesen el Areade Bienes Patrimoniales

Las Extensiones, Centros Regionaes, Facultades y Oficinas Administrativas, mantendran y
administrardn el inventario atendiendo las indicaciones que la Vicerrectoria Administrativa le
confieraa Departamento de Bienes Patrimoniales.

En el caso de extravio de activos, € jefe del area donde ocurrié el hecho, debera  coordinar con
todos los estamentos internos y s fuera el caso externo, para ubicar e activo y presentar un
informe completo sobre los esfuerzos para lograr la recuperacion, dirigido al Rector y éste a su
vez alaUnidad de Auditoria Internay ala Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.
Delareposicion del bien o el valor descontado al funcionario responsable, se le debe comunicar a
laUnidad de Auditoria Internay ala Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria General de
la Republica.

Se debe mantener un sistema de control de activos y registro adecuado que faciliten la
actualizacion del inventario de bienes por area académicay administrativa.

[11. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento parala Adquisicion de Bienes
1. Unidad Ejecutora
Elaborala Solicitud de Bienes y/o Servicios (Anexo NUm.7).

Remite la solicitud de Bienesy Servicios a Departamento de Almacén.

2. Departamento de Almacén
Recibe la Solicitud de Bienesy Servicios.
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Verificaque el documento esté debidamente autorizado.

S hay existencia del bien despacha. De no haber le coloca sello “NO HAY EN
EXISTENCIA”.

Colocalanumeracion secuencial, lacodificay valoriza.

Remite e documento a la Vicerrectoria Administrativa y de ser necesario agrega
observacion.

Enviala Solicitud de Bienesy Servicios alaVicerrectoria Administrativa.

Vicerrectoria Administrativa
Recibe del Almacén Solicitud de Bienesy Servicios.
Evallala Solicitud de Bienesy Servicios. Seleccionalas opciones.
-Despachar por Almaceén (Seccién de Almaceén)
-Comprar por Cagja Menuda (asigna partida, Seccién de Tesoreria)
Aprueba, ordenando la compra
Remite la Solicitud de Bienesy Servicios al Departamento de Compras para que proceda.

Nota: De no contar con recursos la solicitud de bienes sera devuelta ala Unidad Gestora

4.

Departamento de Compras
Recibe la Solicitud de Bienesy Servicios de la Vicerrectoria Administrativa.
Procede a cotizar a
-Catalogo electronico de Convenio Marco.
-Acto Publico
Realiza €l registro correspondiente en SIAFPA y PanamaCompra.
Adjunta documentos sustentadores a la Solicitud de Bienesy Servicios.
Verificaladisponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas.
Remite la Solicitud de Bienesy Servicios a Departamento de Presupuesto.

Nota: Si existiera variacion a monto asignado se comunicara a la Vicerrectoria Administrativa,
antes de dar continuidad al siguiente paso.

5.

Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Bienesy Servicios.

Verifica la disponibilidad presupuestaria de las partidas sugeridas, de existir € recurso se
reservan las partidas (blogquea).

Remite la Solicitud de Bienes y Servicios con los documentos sustentadores al
Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Recibe la Solicitud de Bienesy Servicios

Generalasolicitud y la Orden de Compra en SIAFPA (contado o crédito)

Se apruebay adjudicaal proveedor

Se generala Orden de Compra

Aprueba en PanamaCompra

Genera Declaracion

Remite a la Vicerectoria Administrativa la Orden de Compra con documentos
Sustentadores.
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Nota: Antes de iniciar el tramite de adquisicion, la Oficina de Compras debera consultar el
Catélogo Electrénico de Bienes y Servicios en €l portal PanamaCompray en caso que €l articulo
solicitado esté alli, debe adquirirlo por esa via obligatoriamente especificamente.

10.

11.

12.

Registrar en SIAFPA después que presupuesto registra (blogquea la partida).

Vicerrectoria Administrativa

Recibe la Orden de Compra.

Aprueba la Orden de Compra

Enviala Orden de Compraa Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra.

Redliza asiento de diario.

Solicita nimero de gestion de cobro a Tesoreria.

Remite la Orden de Compra a Departamento de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

9.1. Al Contado
Recibe la Orden de Compra.
Genera el chequey adjunta documentos sustentadores (Solicitud de Bienesy Servicios,
Orden de Compray otros).
Remite e cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes y Servicios,
Orden de Compray otros) a Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe e cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes 'y Servicios, Orden de
Compray otros).

Resaliza asiento de diario.

Envia el cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes 'y Servicios, Orden de
Compra y otros) al Departamento de Tesoreria, quien a su vez lo enviard 4
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe el cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes 'y Servicios, Orden de
Compray otros).

Registra cheque en €l sistemay |o remite con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes
y Servicios, Orden de Compray otros) al Departamento de Tesoreria y éste lo envia a la
Rectoria.

Rectoria

Recibe el cheque con documentos sustentadores.

Verificay firmael chegue.

Remite el cheque a Departamento de Tesoreria y éste a su vez lo envia a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria.
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13. Oficinade Fiscalizacién dela Contraloria
Recibe €l cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes 'y Servicios, Orden de
Compray otros).
Verificay refrenda e cheque segin documento y delegacion.
Envia el cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienes 'y Servicios, Orden de
Compray otros) a Departamento de Tesoreria.
Nota: De existir situaciones que no se gusten a la Ley de Contratacion, se remitiran los
documentos a las instancias correspondientes para subsanar 10s eventos que se sefialen.

14. Departamento de Tesoreria

Recibe el chegque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienesy Servicios, Orden de
Compray otros) refrendado.
Remite el cheque con documentos sustentadores (Solicitud de Bienesy Servicios, Orden de
Compray otros) a Receptoria de Cuentasy Pagos hasta que el proveedor entregue €l bien o
servicio en e Almaceén.
Distribuye la Orden de Compra de la siguiente manera:

- Original para el cheque (comprobante de pago).

- Primera copia para Compras

- Segunda copia para €l Almacén

- Tercera copia para Contabilidad

- Cuarta copia paralaVicerrectoria Administrativa.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

< RECTORIA OFICINA DE
UNIDAD DRECEION BIE HINANZASS o FISCALIZACION]
EJECUTORA ALMACEN B VICERRECTORIA DELA
COMPRAS PRESUPUESTO | CONTABILIDAD | TESORERIA ADMTIVA CONTRALORIA

O—O S
S — O

‘—'.—l &
G']'D_GEI@@Z)—(@D]

DESCRIPCION DE PROCESOS

ELABORA LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS. REMITE EL DOCUMENTO AL
ALMACEN.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE. IMPRIME EL COMPROBANTE DE DIARIO. SOLICITA
NUMERO DE GESTION DE COBRO A TESORERIA. REMITE LA ORDEN DE COMPRA CON
DOCUMENTOS SUSTENTADORES A TESORERIA.

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
GENERA CHEQUE Y LO ENVIA A CONTABILIDAD.

VERIFICA LA EXISTENCIA DE LOS BIENES. DESPACHA Sl HAY EN EXISTENCIA. DE NO
HABER, SELLA “NO HAY EN EXISTENCIA". REMITE LA SOLICITUD A LA VICERRECTORIA,
PARA AUTORIZAR SU COMPRA.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS. EVALUA LA REQUISICION. APRUEBA.

RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. REALIZA ASIENTO DE DIARIO.
ORDENANDO LA COMPRA. LA REMITE A “COMPRAS’ PARA QUE PROCEDA.

ENVIA CHEQUE CON EXPEDIENTE A TESORERIA Y ESTE A VEZ A PRESUPUESTO,
RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS. PROCEDE A COTIZAR. REALIZA
REGISTRO CORRESPONDIENTES EN SIAFPA Y PANAMACOMPRA. VERIFICA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. REMITE LA SOLICITUD AL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO.

REGISTRA EL CHEQUEEN EL SISTEMA. LO DEVUELVE A TESORERIA Y ESTE LO ENVIA
A LA RECTORIA.

RECIBE Y FIRMA EL’CHEQUE. LO REMITEA LA OFICINA DE FISCALIZACION
RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS. VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DE LA CONTRALORIA.

PRESUPUESTARIA DE LAS PARTIDAS. RESERVA LAS PARTIDAS (BLOQUEA).

VERIFICA Y FIRMA EL CHEQUE CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
PROCEDE AL ACTO DE LICITACION. ADJUDICA. GENERA LA ORDEN DE COMPRA. REFRENDA. REMITE CHEQUE A TESORERIA.
REMITE LA ORDEN DE COMPRA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES A LA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA. RECIBE, ENTREGA EL CHEQUE. REMITE EXPEDIENTE A CONTABILIDAD

PARA ARCHIVAR CON EL COMPROBANTE DE PAGO.

0000000
© 0000066

APRUEBA LA ORDEN DE COMPRA. REMITE LA ORDEN DE COMPRA Y
DOCUMENTOS SUSTENTADORES A CONTABILIDAD. NOTA: NOTIFICA A COMPRAS PARA QUE LE NOTIFIQUE AL PROVEEDOR.
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Procedimiento para la Recepcion de bienes

Proveedor
Entregalos bienes en el Almacén cumpliendo con lo especificado en la Orden de Compra.
Presentala Orden de Compray lafactura comercia en original y copiaa Almacen.

Nota: El Almacén debe comunicar a Compras, €l nombre del proveedor(es) que incumpla en €l
tiempo de entrega del bien.

2.

Departamento de Almaceén

Recibe el bien concerniente ala copia de la Orden de Compra que se e habia hecho llegar en
dias anteriores.

Verifica los bienes recibidos contra la informacién contenida la Orden de Compra y la
factura comercial. En los casos de recibir los bienes que requieran evaluacion técnica
solicitar la asistencia del personal idoneo.

Sella €l original y copia de la factura comercial presentada por €l proveedor y se queda con
la copia.

Entregaa Proveedor €l original de lafacturacomercial, debidamente sellada.

Adjunta copia de la Factura Comercial ala Orden de Compra.

Preparalarecepcion en origina con copias.

Remite el original a Contabilidad y copia a Bienes Patrimoniales de tratarse de activos.
Archivacopia delarecepcion con laOrden de Compra.

Departamento de Contabilidad

Recibe el original de larecepcidn del bien.

Redliza €l asiento contable relativo alarecepcion de los bienes en el Almacen.
Imprime, firmay archiva el Comprobante de Diario.

Departamento de Bienes Patrimoniales

Recibe copiade larecepcion (s es un activo)
Realizalos registros correspondientes.

Identifica el bien colocando la placa de inventario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

DIRECCION DE FINANZAS

PROVEEDOR BIENES
ALMACEN CONTABILIDAD | ) tpiMONIALES
P O @D
D W, S )

DESCRIPCION DE PROCESOS

©

0

PRESENTA LA ORDEN DE COMPRA, FACTURA COMERCIA Y @ IREALIZA EL ASENITOCORNTAELE CORRES FONDIENIE
ENTREGA LOS BIENES EN EL ALMACEN. IMPRIME, FIRMA Y ARCHIVA EL COMPROBANTE DE DIARIO.

LA FACTURA. COMPLETA Y FIRMA LA RECEPCION DE REALIZA LOS REGISTROS DE TRATARSE DE UN ACTIVO Y

ALMACEN, ADJUNTA COPIA DE LA FACTURA A LA ORDEN DE COLOCA PLACA DEINVENTARIO.
COMPRA. GENERA Y FIRMA LA CERTIFICACION DE RECIBO DE
MATERIALES Y LA ADJUNTA A LA ORDEN DE COMPRA. ENVIA
INFORME DE RECEPCION A COMPRAS.

RECIBE LOS BIENES CONTRA LA ORDEN DE COMPRA, SELLA @

Procedimiento para la Recepcion de Servicios

Proveedor o Contratista

Recibe la Orden de Proceder (Orden de Compra o nota).

Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas en la Orden de Comprao
Contrato (Recibe supervision del Departamento de Arquitectura de la Institucion).
Presenta |a factura comercial y acta de aceptacion en el Almacén.

Departamento de Almacén

Recibe lafacturay acta de aceptacion final del proveedor.

Verifica estos documentos contrala Orden de Compra respectiva.
Sellay firmalafactura comercial y emite la aceptacion final del servicio.
Entregaa proveedor o contratistael original y copia a Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Redliza €l asiento contable relativo ala recepcion de los servicios contratados.
Imprime, firmay archivael Comprobante de Diario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

ALMACEN CONTABILIDAD

D D D

DESCRIPCION DE PROCESOS

EJECUTA SU LABOR EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES @ REALIZ [EL ASTENTO CONNAEILE COIRREERINDIENE
ESTABLECIDAS EN LA ORDEN DE COMPRA O CONTRATO. IMPRIME, FIRMA Y ARCHIVA EL COMPROBANTE DE DIARIO.
PRESENTA FACTURA Y ACTA DE ACEPTACION EN EL
ALMACEN.

@ SELLA Y FIRMA LA FACTURA COMERCIA PRESENTADA POR
EL PROVEEDOR. RETIENE LA COPIA EMITE LA RECEPCION

FINAL DE SERVICIO EN ORIGINAL QUE ENTREGA AL
PROVEEDOR Y COPIA A CONTABILIDAD.

D. Procedimiento delngresos por Autogestion

1.  Unidad Administrativa o Académica
e Define dl tipo deingreso.
e Llenael formulario correspondiente de solicitud para matricula y/o otros productos.
e Solicita aprobacion del Organo o Unidad correspondiente.
e Solicitalaaperturade lacuentao codigo a Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria

Recibe la solicitud de la apertura de la cuenta o cédigo (producto).
Verificaque la solicitud esté aprobada por |as debidas instancias.
Verificael sistemas existe o no este producto o cuenta.

Si existey s no esta actividad se procede a activarlo.

Si no existe, procede a crearlo y comunica ala Unidad Ejecutora.

3. Solicitante
e Informael nimero de cédula o RUC, asi como el producto requerido.
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e Procede aredlizar e pago por e servicio o producto solicitado.

4.  Departamento Tesoreria
¢ Recibelainformacion del solicitante del producto.
e Verificalos datos.
¢ Recibe el dinero (recaudacion).
e Prepara informe de ingresos diarios, imprime y sella y se remite una copia a los
Departamentos de Contabilidad, Presupuesto y |a Oficina de Fiscalizacion.
e Depositadl dinero.

d.1. Recepcion delngresosen Concepto de Matricula
d.1.1. Departamento de Tesoreria (Cajero)

e Recibe informacion del cliente con relacion a producto solicitado, €l cua puede ser:
matricula a crédito (programas de diversificada, postgrado, maestria, doctorado),
matricula de contado, diplomas, matriculas regulares o exoneraciones, examen de
rehabilitacion o convocatoria.

Nota: Cuando se trate de matricula a crédito (programas de diversificada, postgrado, maestria,
doctorado), debe adjuntar arreglo de pago debidamente aprobado, certificacion de la direccion
general de recursos humanos o secretaria general (para recibir descuento de 20% a cual tienen
derecho los administrativos y docentes), certificacion de CACSA (para recibir descuento de 5%
segun convenio CACSA-UNACHI), resolucion de la vicerrectoria de investigacion y postgrado
(pararecibir descuento de exoneracion de créditos o matricula).

e Matricula de contado: e estudiante debe presentar tarjeta amarilla en la cual constan
las asignaturas a matricular, debidamente aprobada.

e Diplomas: debe presentar orden de pago de Secretaria General y dos timbres de B/.1.00
por cada diploma a cancelar.

e Matriculas regulares con exoneracion: presentar original y copia del recibo de
exoneracion otorgado por la Direccion de Asuntos Estudiantiles o Secretaria General.

e Examen de Rehabilitacion o Convocatoria: debe presentar nota de aprobaciéon del
Decanato.

d.1.2. Supervisoresde Tesoreria
Verifican el total de recibos diarios facturados, los cuales deben contener la
documentacion correspondiente (Si es necesaria) y proceden arealizar |0s arqueos
respectivos. Deigua formaanalizan € listado general de facturacién contralos totales por
cajaparadeterminar si existen faltantes o sobrantes.
Se capturaen el Médulo de Cagjalosinformes de libreriay cafeteria recibidos diariamente.

d.1.3. Jefede Seccion
Se prepara informe de ingresos diarios, imprime y sella y se remite una copias a los
Departamentos de Contabilidad, Presupuesto y la Oficina de Fiscalizacion. El original se
archiva conjuntamente con los recibos de caja en la Seccion de Archivos de a Direccion de
Finanzas.
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Nota: En e caso de las Extensiones y Centros Regionales que no cuentan con un sistema
automatizado para la recepcion de ingresos, deben cobrar manualmente y remitir al dia siguiente
los arqueos con sus respectivas boletas de depositos y |os recibos facturados, para que se ingresen
a sistemay luego se proceda aimprimir los informes correspondientes.

5. Departamento de Presupuesto
Recibe copiadel informe de ingresos diarios.
Revisay Archiva

6. Departamento de Contabilidad
Recibe el Informe con los recibos de caja.
Validalainformacion contemplada en el Informe Diario.
Genera comprobante de diario.
Remite un Informe Presupuestario al MEF, Asamblea Legidativa y Contraloria General, a
través de | os estados financieros.

7. Oficinade Fiscalizacion de la Contraloria General
Recibe copia del informe de ingresos diarios.
Realizalafiscalizacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR AUTOGESTION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

UNIDAD DIRECCION DE FINANZAS
ADMINISTRATIVA
0 TESORERIA PRESUPUESTO | CONTABILIDAD
ACADEMICA

O—=C o=
4 )<
——0 @

DESCRIPCION DE PROCESOS

©0 0 0

DEFINE EL TIPO DE INGRESO (CUANDO SE SOLICITE EL SERVICIO), RECIBE COPIA DEL INFORME DE LOS INGRESOS DIARIOS.
SOLICITA APROBACION AL ORGANO O UNIDAD CORRESPONDIENTE. REALIZA REGISTROS CORRESPONDIENTES.
SOLICITA APERTURA DE LA CUENTA O CODIGO A TESORERIA.

RECIBE LA SOLICITUD DE LA APERTURA DE LA CUENTA O RECIBE COPIA DEL INFORME DE LOS INGRESOS DIARIOS CON LOS
cODIGO (PRODUCTO). VERIFICA QUE ESTE APROBADA POR RECIBOS DE CAJA. GENERA COMPROBANTE DE DIARIO. REMITE

UN INFORME A PRESUPUESTARIO AL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
LAS INSTANCIAS. LE COMUNICA A LA UNIDAD EJECUTORA o
SOI?ICI'I'S;NTIS S COMUNIC v EXECUTO FINANZASY A LA CONTRALORIA GENERAL.

RECIBE COPIA DEL INFORME DE LOS INGRESOS DIARIOS.

SE PRESENTA EN TESORERIA E INFORMA SU NUMERO DE REALIZA FISCALIZACION CORRESPONDIENTE.

CEDULA O RUC CON RELACION AL PRODUCTO SOLICITADO.
REALIZA EL PAGO AL PRODUCTO SOLICITADO.

RECIBE EL DINERO DEL PAGO DEL PRODUCTO SOLICITADO. ANALIZA
EL LISTADO GENERADO DE LA FACTURACION CONTRA LOS TOTATES
POR CAJA PARA DETERMINAR S| EXISTEN FALTANTES O SOBRANTES.
GENERA EL INFORME DE INGRESOS DIARIOS EL CUAL REMITE COPIAS
A PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y OFICINA DE FISCALIZACION DE
LA CONTRALORIA.

E. Procedimiento paralasolicitud de Viaticos

1. Unidad Gestora (Solicitante)
Completa la Solicitud de Viaticos y adjunta nota de invitacion y aprobacion de su jefe
inmediato.
Tramita antes la Solicitud de Viético en Contabilidad para que ésta le coloque los montos y
se envialuego ala Vicerrectoria Administrativa para su aprobacion.
Nota: Cuando se trate de viéticos internacionales, debera adjuntérsele autorizacion de la
Presidencia de la Republica.

2.  Departamento de Contabilidad
Recibe Solicitud de Viéticos 'y documentos sustentadores.
Colocalos montos ala Salicitud de Viaticos.
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Capturainformacion en el Sistema (SIAFPA).

Vicerrectoria Administrativa

Recibe la solicitud de viético.

Proporciona visto bueno ala solicitud y asignala partida presupuestaria.

Remite el documento con sus respectivas firmas a Departamento de Presupuesto para que
bloquee la partida.

Una vez bloqueada la partida para la solicitud de viatico, la remite a la Direccion de
Finanzas (Contabilidad).

Departamento de Contabilidad

Recibe solicitud de detalle de viéticos aprobados de Presupuesto con € correspondiente
bloqueo.

Registra € devengado en el Sistema (SIAFPA) e imprime e comprobante de diario y
documentacion respectiva que genere.

Elabora Detalle de Viatico y remite a Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe detalle de viatico con documentos sustentadores y genera la gestion de cobro para
firmadel Vicerrector Administrativo.

Unavez se Autoriza, se confecciona cheque.

Remite el cheque a Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Registro el pagado en €l sistema (SIAFPA).
Envia chegue con documentos sustentadores a Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Recibe cheque y documentos sustentadoresy remite a Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe cheque y documentos sustentadores.

Registraen e sistema

Devuelve € cheque con documentos sustentadores ala Tesoreria.

Departamento de Tesoreria
Recibe el cheque con documentos sustentadores
Remite el cheque ala Rectoria.

Rectoria

Recibe el chegque con documentos sustentadores.

Verificay firmael cheque.

Remite & cheque y documentos sustentadores a Tesoreria para que hagallegar €
documento ala Oficina de Fiscalizacion.
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Oficina de Fiscalizaciéon dela Contraloria

Recibe el cheque con documentos sustentadores.

Verifica s los documentos estan debidamente presentados y realiza la correspondiente
fiscalizacion.

Procede a su refrendo y remite el cheque con documentos sustentadores al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe el cheque con documentos sustentadores refrendados.

Entrega € cheque a la Seccion de Pagos (Receptoria de Cuentas) para que entregue €l
chegue a beneficiario y lo firme de recibido conforme.

Remite la copia del cheque con los documentos sustentadores a la Seccién de Archivos de la
Direccion de Finanzas

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE VIATICOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

UNIDAD RECTORIA Y OFICINA DE
SOLICITANTE ) VICERRECTORIA FISCALIZACION
PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA ADMINISTRATIVA | DE LA CONTRALORIA

@ : @

&

DESCRIPCION DE PR

COMPLETA LA SOLICITUD DE VIATICOS. ADJUNTA EL PERMISO DE LA
PRESIDENCIA Y NOTA DE INVITACION (S| FUESE AL EXTERIOR) Y
APROBACION DE SU JEFE INMEDIATO. LO REMITE A CONTABILIDAD PARA
QUE LE COLOQUE LOSMONTOS.

o

CESOS

RECIBE CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. REGISTRA EL PAGO
EN SIAFPA. ENVIA CHEQUE A TESORERIA.

RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y LO ENVIA A
RECIBE LA SALICITUD DE VIATICOS CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES, PRESUPUESTO.

REVISA, COLOCA LOSMONTOS Y CAPTURA INFORMACION EN SIAFPA.

RECIBE EL CHEQUE. REGISTRA EN EL SISTEMA Y LO DEVUELVE A LA

a DIRECCION DE FINANZA (TESORERIA).
VERIFICA, PROPORCIONA VB°, ASIGNA PARTIDA ENVIA LA SOLICITUD DE

VIATICOS CON EL DOCUMENTO DE DETALLE A PRESUPUESTO, PARA QUE

BLOQUEE LA PARTIDA. REMITE LA SOLICITUD DE VIATICO A LA DIRECCION
DE FINANZAS CONTABILIDAD.

RECIBE LA SOLICITUD DE VIATICO. REGISTRA EN SIAFPA E IMPRIME
COMPROBANTE DE DIARIO, PREPARA DOCUMENTO *“ DETALLE DE VIATICO" .

REMITE DOCUMENTOSA TESORERIA.

RECIBE DETALLE DE VIATICOS. GENERA LA GESTION DE CONBRO PARA LA
FIRMA DE LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA, PARA QUE APRUEBE. UNA
VEZ AUTORIZADO, CONFECCIONA CHEQUE. REMITE CHEQUE CON
DOCUMENTOS SUSTENTADORES A CONTABILIDAD..

© 6 60 0O

OO0

RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES, Y LO ENVIA A LA
RECTORIA PARA LA FIRMA.

RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. LO FIRMA Y LO
ENVIA A TESORERIA PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA.

RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. VERIFICA Y
PROCEDE A SU REFRENDO. LO REMITE A TESORERIA.

ENTREGA EL CHEQUE A LA SECCION DE PAGOS (RECEPTORIA DE CUENTAS),
PARA EL BENEFICIARIO. REMITE COMPROBANTE DE PAGO CON LOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES A LA SECCION DE ARCHIVOS DE

CONTABILIDAD.
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Procedimiento para el Desembolso de Caja Menuda

Unidad Académica/Administrativa (Solicitante)
Solicita a funcionario que autoriza, la necesidad de los recursos a través del documento de
Solicitud de cajaMenuda (For mulario Nam.1).

Vicerrectoria Administrativa (Autoriza)

Andlizalaviabilidad de la Solicitud de Cgja Menuda (Ssemprey cuando € desembolso se guste
alos requisitos ded Manual de Cgja Menuda Vigente y exista la disponibilidad de Fondos); de
estar conforme firmala solicitud autorizéndola.

Remite lasolicitud ala Direccion de Finanzas (Tesoreria-Custodio).

Direccion de Finanzas (Tesor eria-Custodio)

Recibe instrucciones del desembol so.

El Custodio completa el Comprobante de Cgja Menuda (Formulario NUm.2), procede a
verificar € contenido dd documento, constata la existencia de fondos (presupuestarios y
financieros), y € estatus del funcionario paraquien sele pide entregar dinero.
Solicitalafirmadel funcionario que autoriza el desembolso (Vicerrectoria Administrativa).

Vicerrectoria Administrativa

Recibe e Comprobante de Caja menuda.

Revisay firmael Comprobante de Cga Menuda de estar conforme.

Devuelve e Comprobante de Cgja Menuda a Tesoreria para que haga el desembolso.

Departamento de Tesoreria (Custodio)

Recibe e Comprobante de Caja Menuda firmado para proceder aentregar € dinero.

Al presentarse € funcionario aretirar € dinero, le solicita su firma a documento que firman
ambosy procede alaentregadel dinero para que proceda adquisicion.

Nota: El funcionario realiza la compra, para lo cua exige € origina de la factura o recibo del
proveedor, expedido a nombre de la UNACHI. Anota su propio nombre y firma en la misma (en
formatal que no dtere ni cubra, € contenido), como constancia de haber recibido a satisfaccién y 1o
entregaa Custodio para que la adjunte al Comprobante

Archivatemporal mente |os Comprobantes de Cagja Menuda en cartera para reembol sar.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOL SO DE CAJA MENUDA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

IACADEM | CA/ADMINISTRATIVA

VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
(AUTORIZA)

UNIDAD

(SOLICITANTE)

DIRECCION DE FINANZAS

TESORERIA
(CUSTODIO)

DESCRIPCION DE PROCESOS

© 0

CONFECCIONA LA SOLICITUD DE CAJA MENUDA. LA
REMITE A LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA.

RECIBE LA SOLICITUD DE CAJA MENUDA. AUTORIZA LUEGO
DE HACER UNA EVALUACION.

RECIBE INSTRUCCIONES DEL DESEMBOLSO. EL CUSTODIO,
COMPLETA EL COMPROBANTE DE CAJA MENUDA. REALIZA
EVALUACION Y ESTATUS DEL FUNCIONARIO QUE SE LE VA A
ENTREGAR EL DINERO. GESTIONA LA FIRMA DE AUTORIZACION DE
DESEMBOLSO.

O
&

RECIBE EL COMPROBANTE DE CAJA MENUDA. LO REVISA Y
FIRMA. DEVUELVE EL COMPROBANTE A TESORERIA (CUSTODIO).

RECIBE EL COMPROBANTE DE CAJA MENUDA FIRMADO
(AUTORIZADO) Y LO MANTIENE HASTA QUE EL FUNCIONARIO SE
PRESENTE A RETIRAR EL DINERO. CUANDO LO RETIRE, ESPERA
QUELOREVISE Y LO HACE FIRMAR. ENTREGA EL DINERO, LUEGO
FIRMA Y ARCHIVA EL COMPROBANTE EN CARTERA PARA SER
REEMBOLSADO.

G. Procedimiento para Reembolso de Caja Menuda

1. Unidad Gestora (Custodio)
Confeccionala Solicitud de Reembolso de Caja Menuda.
El jefe de launidad firmala Solicitud de Reembolso de la Caja Menuda

Envia la Solicitud de Reembolso de Caa Menuda y documentos sustentadores al

Departamento de Presupuesto.

2.  Departamento de Presupuesto

Recibe la solicitud de reembolso de la Cagja Menuday registraen € sistema (SIAFPA).

Verificay compromete los gastos contenidos en e reembol so.

Envia la solicitud del reembolso de la Cgja Menuda y documentos sustentadores al

Departamento de Tesoreria.
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Departamento de Tesoreria

Recibe el ectronicamente y fisicamente la solicitud de reembolso de la Caja Menuda.
Generala Gestion de Cobro 'y cheque,

Envia e cheque de reembolso con documentos sustentadores a Departamento de
Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Recibe el cheque con & reembolso y realizan el asiento contable correspondiente.
Enviael cheque de reembolso con documentos sustentadores a la Rectoria.

Rectoria

Recibe el cheque del reembolso de caja menuda con documentos sustentadores.

Firmael chequey lo enviaa Departamento de Tesoreria ésta a su vez o remite ala Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria General.

Oficina de Fiscalizacion dela Contraloria
Recibe el cheque del reembolso de caja menuda con documentos sustentadores.
Verificay refrendae chequey lo enviae a Departamento de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

Recibe el cheque del reembolso de caja menuda con documentos sustentadores.

Entrega el cheque a custodio de cgja menuda.

Remite el original de comprobante de pago ala Seccién de Archivos de laDireccién de
Finanzas.
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOL SO DE CAJA MENUDA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

UNIDAD DIRECCION DE FINANZAS OFICINA DE
GESTORA | FISCALIZACION
(CUSTODIO) RECTORIA DELA
PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD CONTRALORIA
O—O—O——O——0O——C
TG &Y ) g & v

DESCRIPCION DE PROCESOS

|® CONFECCIONA LA SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA @ RECIBE EL CHEQUE CON LA SOLICITUD DE REEMBOLSO Y

MENUDA Y LA RECAPITULACION DE CAJA MENUDA. LA DOCUMENTOS SUSTENTADORES, LO REVISA Y FIRMA EL
ENVIA A PRESUPUESTO. CHEQUE. LO ENVIA A TESORERIA, PARA QUE LO REMITA A
LA OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA..

| RECIBE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO Y REGISTRA EN EL
SISTEMA. COMPROMETE LOS GASTOS. ENVIA EL @ RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
REEMBOLSO A TESORERIA. VERIFICA Y FIRMA EL CHEQUE SEGUN DELEGACION DE

MONTO. ENVIA EL CHEQUE REFRENDADO A TESORERIA.
l@ RECIBE ELECTRONICAMENTE Y FISICAMENTE LA

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE LA CAJA MENUDA. ENTREGA EL CHEQUE A LA UNIDAD GESTORA (CUSTODIO DE
VERIFICA, GENERA LA GESTION DE COBRO'Y EL CHEQUE @ CAJA MENUDA) REMITE COMPROBANTE DE PAGO (CHEQUE)
QUEENVIA A CONTABILIDAD. JUNTO A LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES A LA SECCION
DE ARCHICOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS.
|® RECIBE EL CHEQUE CON LA SOLICITUD DE REEMBOLSO Y

DOCUMENTOS SUSTENTADORES. REALIZAN EL ASENTO
CONTABLE CORRESPONDIENTE. ENV{A EL CHEQUE CON LA
SOLICITUD  DE  REEMBOLSO Y  DOCUMENTOS
SUSTENTADORESA LA RECTORIA.

H. Procedimiento para el Tramite de Contratosde Obrasy Servicios

1. Unidad Gestora

Preparala Solicitud de Bienesy Servicios par asolicitar que se le gestione el suministro o
servicio requerido.

El encargado de la Unidad autorizay firmala solicitud.

Envia el documento a Almacén Universitario.



No 26717

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

Departamento de Compras

Se autoriza la contratacién por medio de contrato (previa consulta con la Direccion de
Finanzas, de acuerdo arequisicion recibida de la Unidad de Almacén).

Prepara €l Pliego de Cargos (previamente proporcionado por la Unidad Técnica), basandose
en las “ Condiciones generales para €l desarrollo de Pliegos de Cargos’ establecidas por €l
Ministerio de Economiay Finanzas vigentes.

Establece | as especificaciones técnicas requeridas.

Seregistraen el sistemalainformacion contenida en larequisicion.

El operador coloca sello en la Requisicion y gestiona lafirma.

Se enviala solicitud de servicios a Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto
Realiza €l bloqueo presupuestario y firmacomo consecuencia de lo actuado.
Remite la solicitud de servicios a Compras.

Departamento de Compras

Recibe la solicitud debidamente autorizada y firmada con su respectiva partida
presupuestaria. Prepara el pliego de cargos con las especificaciones técnicas suministradas
por el personal idéneo, basandose en las condiciones generales para el desarrollo de Pliego
de Cargos, establecidas por €l Ministerio de Economiay Finanzas vigente.

Envia pliego de cargos con el expediente arevision a AsesoriaLegal.

Departamento de Asesoria L egal

Recibe el pliego de cargos con € expediente.
Verificalainformacion de acuerdo alegislaciones vigentes.
Remite a Compras con las debidas observaciones (s las hubiera).

Departamento de Compras

Recibe el pliego de cargos.

Procede a evaluar las observaciones (si las hubiera). De lo contrario registra el acto en €l
Sistema de PanamaCompra.

Remite el pliego de cargos ala Rectoria.

Rectoria

Recibe el pliego de cargos.

Remite el pliego de cargos a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria con su respectiva
nota de invitacion a Acto.

Envia notificacion del acto publico alas personas involucradas.

Oficina de Fiscalizacién dela Contraloria

Recibe el pliego de cargos con €l expediente.

Realiza el examen previo de Fiscalizacion.

Serefrenday registra el refrendo en el sistema.

Seremite € pliego de cargos al Departamento de Compras
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Departamento de Compras

Realiza el Acto Publico.

Genera el Actadebidamente firmaday se publicaen & Sistema de PanamCompra.
Sefoliael expedientey se remite a Asesoria Legal.

Direccion de Asesoria Legal

Recibe el documento debidamente foliado.

Convoca la comision verificadora y/o evaluadora para que emitainformey asu vez
recomienden a Rector la adjudicacion.

Enviael informe ala Rectoria.

Rectoria

Recibe el informe y recomendacion.

Confecciona resolucion de adjudicacion.

Remite el expediente a AsesorialLegal y estdasu vez lo remite ael Departamento de
Compras.

Departamento de Compras

Recibe la Resolucién con el debido informe.
Publicaen &l Sistema de PanamaCompra.
Adjudica e imprime la declaracion.

Remite el expediente a Asesoria Legal.

Direccion de Asesoria Legal

Recibe el expediente

Prepara el contrato en original y cuatro copias.

Consigue las firmas respectivas.

Enviael expediente completo al Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Recibe el expediente completo.

Registray sellaen el Sistema SIAFPA

Remite el expediente al Departamento de Presupuesto

Departamento de Presupuesto

Recibe el expediente.

Realiza el bloqueo presupuestario y firma como consecuencia de |o actuado.
Remite el expediente a Compras.

Departamento de Compras

Recibe el documento.

Imprime la solicitud.

Apruebay adjudicaa proveedor.

Remite el expediente ala Vicerrectoria Administrativa.
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17. Vicerrectoria Administrativa

18.

Recibe el expediente.
Firmalasolicitud.

Remite el expediente con la solicitud a Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Recibe el expediente.
Realiza el registro contable.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CONTRATOS DE OBRASY SERVICIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRI

UNIDAD
GESTORA

COMPRAS PRESUPUESTO

ASESORIA LEGAL

CONTABILIDAD

v
(\‘)
v

(oe]

DESCRIPCION DE PROCESOS

00000 6006

ELABORA LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS PARA QUE SE LE GESTIONE SUMINISTRO O SERVICIOS
REQUERIDOS EN EL DOCUMENTO.

AL AUTORIZARSE LA CONTRATACION (PREVIA CONSULTA CON LA DIRECCION FINANZAS, DE ACUERDO A
REQUISICION RECIBIDA DE LA UNIDAD DE ALMACEN), PREPARA PLIEGO DE CARGO PROPORCIONADO
POR LA UNIDAD TECNICA. REGISTRA EN EL SISTEMA, SELLA Y ENVIA SOLICITUD A PRESUPUESTO

RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIOS. REALIZA BLOQUEO Y FIRMA EL DOCUMENTO EL CUAL REMITE A
COMPRAS.

RECIBE LA SOLICITUD DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y FIRMADA CON SU RESPECTIVA PARTIDA
PRESUPUESTARIA. PREPARA EL PLIEGO DE CARGO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
SUMINISTRADAS POR EL PERSONAL IDONEO. ENVIA EL PLIEGO DE CARGO CON EL EXPEDIENTE A
REVISION A ASESORIA LEGAL.

RECIBE EL PLIEGO DE CARGO CON EL EXPEDIENTE. VERIFICA LA INFORMACION HACE
OBSERVACIONES (Sl LAS HUBIERA). REMITE A COMPRAS.

RECIBE EL PLIEGO DE CARGO CON EL EXPEDIENTE. EVALUA LAS OBSERVACIONES (S| LAS HU’BIERA)‘
REGISTRA EN EL SISTEMA PANAMACOMPRA. REMITEEL PLIEGO Y EXPEDIENTE A LA RECTORIA.

RECIBE EL PLIEGO DE CARGO CON EL EXPEDIENTE Y LO PROCEDE A REMITIRLO A LA OFICINA DE
FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA. NOTIFICAN DEL ACTO A LAS PERSONAS INVOLUCARADAS.

RECIBE EL PLIEGO DE CARGO CON EL EXPEDIENTE Y PROCEDE A REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE
FISCALIZACION REMITEEL PLIEGO A COMPRAS.

RECIBE EL PLIEGO DE CARGO CON EL EXPEDIENTE Y PROCEDE A REALIZA EL ACTO PUBLICO.
GENERA EL ACTA, FIRMA Y SE SUBE A PANAM ACOMPRA. FOLEA EL EXPEDIENTE Y LO ENVIA A
ASESORIA LEGAL.

060066666

RECIBE EL DOCUMENTO DEBIDAMENTE “FOLEADO", CONVOCA A LA COMISION VERIFICADORA Y/O
EVALUADORA PARA EMITIR INFORME. ENVIA INFORME A LA RECTORIA.

RECIBE EL INFORME CON RECOMENDACION Y ADJUNTO EL EXPEDIENTE. CONFECCIONA EVALUA Y
PREPARA RESOLUCION DE ADJUDICACION. REMITE EXPEDIANTE A ASESORIA LEGAL PARA QUE LO
ENVIEA LUEGO A COMPRAS,

RECIBE LA RESOLUCION CON EL INFORME Y EL EXPEDIENTE. PUBLICA EN PANAMACOMPRA LA
ADJUDICACION. REMITE EXPEDIENTE A ASESORIA LEGAL.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y PREPARA EL CONTRATO EN ORIGINAL Y COPIAS. CONSIGNA LAS FIRMAS.
ENVIA EL EXPEDIENTE A COMPRAS.

RECIBE EL EXPEDIENTE COMPLETO. REGISTRA Y SELLA EN SIAFPA. REMITE EL EXPEDIENTE A
PRESUPUESTO.

RECIBE EL EXPEDIENTE. REALIZA EL BLOQUEO PRESUPUESTARIO Y FIRMA COMO CONSECUENCIA DE
LOACTUADO Y REMITE EL EXPEDIENTE A COMPRAS.

RECIBE EL EXPEDIENTE. IMPRIME SOLICITUD, APRUEBA Y ADJUDICA AL PROVEEDOR Y REMITEA LA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA.

RECIBE EL EXPEDIENTE. FIRMA LA SOLICITUD Y REMITE DOCUMENTOS A CONTABILIDAD.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y REALIZA EL REGISTRO CONTABLE.
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V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

REPUBLICA DE PANAMA )
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE CAJA MENUDA

Panama de de

Unidad Administrativa Solicitante:

Entréguese a:
Lasumade B/.
En Concepto de:

Solicitado por: Autorizado por:

Nombre Nombre

Firma Firma
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SOLICITUD DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVO: Autorizar la Solicitud a funcionario para la
adquisicion de recursos para adquirir bienes y
sarvicios que serén utilizados por la Institucién.,
cuando las Unidades Administrativas Solicitante se
encuentren fiscamente aegadas tanto dd que
autoriza como del custodio.

B. ORIGEN: Unidades Administrativas Solicitante.

C. CONTENIDO:

1. Inditucion: Nombre de la Entidad.

2.  Panam& Dia, mesy afio en que se preparael documento.

3. Unidad Adminigtrativa Nombre de la oficina que elabora la solicitud.

Solicitante:

4. Entréguesea Nombre completo del funcionario a quien va a
redizar lacomprao arealizar lamision oficial.

5. LasumadeB/.. Suma entregada, escrita en letrasy nimeros.

6. Enconcepto de: Explicacion, precisay concisade lalabor o € gasto a
redlizar.

7.  Solicitado por: Nombre y Firma de funcionario asignado por la
Unidad Administrativa, para autorizar la entrega de
fondos.

8. Autorizado por: Nombrey Firmadel jefe o funcionario que autoriza.

D. DISTRIBUCION:

Origind: Custodio dd Fondo
Copia Archivo de laUnidad Administrativa Solicitante.

Nota: Esta Solicitud puede ser recibida a través de sistemas de correspondencia interna
(INTRANET), bajo responsabilidad del funcionario que autoriza dicha solicitud (password y nombre
dd usuario)
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Formulario NUm. 2

REPUBLICA DE PANAMA
UNIVERSIDAD AQT()NOMA DE CHIRIQUI
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

COMPROBANTE DE CAJA MENUDA
NUm.

Panama de de

Unidad Administrativa Solicitante:

Entréguese a:

Lasumade: B/.

En concepto
de:

PARA USO DEL CUSTODIO DE CAJA

Adéelanto: B/.
Importe de Factura:
Sobrante:
Proveedor:

CODIGO PRESUPUESTARIO | CODIGO FINANCIERO VALOR

B/.

Autorizado por (firma)  Entregado por (firma) Nombredel querecibe
(letra Imprenta)

Firma:

Cédula:
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COMPROBANTE DE CAJA MENUDA

Formdlizar la autorizacién de desembolso de los
recursos y su entrega subsiguiente, para adquirir
bienes y servicios que seran utilizados por la
I nstitucion.

Unidad Administrativa Solicitante.

Nombre de la Ingtitucion.

Numeracién secuencia establecida por laoficina
Dia, mesy afio cuando se preparae documento.
Nombre de la oficina que elaborala solicitud.

Nombre completo del funcionario a quien se le
entrega e dinero.
Suma entregada, escrita en letras y nimeros.

Explicacion, precisay concisadel gasto aredlizar.

PARA USO DEL CUSTODIO

No 26717

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:
1.  Indtitucion:
2. Ndm.:
3.  Panama
4. Unidad Administrativa

Solicitante:;
5. Entréguesea
6. LasumadeB!/.:
7. Enconcepto de:
8. Addanto:
9. Importe delaFactura
10. Sobrante:
11. Proveedor:
12. Cddigos Presupuestario
Financiero:

13. Vador:
14. Firmas

Autorizado por: Entregado
por: Nombre del que
recibe:

D DISTRIBUCION:
Original

Suma entregada por € custodio.

Suma efectivamente pagada, segin la factura
sustentadora.

Diferenciaentre el adelanto entregado y € importe
del desembolso, segun factura.

Nombre de la persona naturd o juridica que
proporciond € bien o servicio.

Lo indicado, con los importes respectivos.

Monto en balboas que corresponde a gasto.

Firma de los funcionarios que respectivamente,
autoriza el desembolso, entrega € dinero y € que
recibe (en este Ultimo caso, nombre, firma y
nimero de cédula).

Custodio ded Fondo — Para utilizarlo en €
reembolso (Al momento de confeccionar €
reembolso, € custodio debe enviar adiciona una
copia para ser enviada d MEF en los casos de
reembolso de Fondo Rotativo.
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El original queda en archivo en la Unidad de
Contabilidad, Normade Control Interno 214.06).
Copia Custodio del Fondo — Archivo Consecutivo.
Copia Unidad Adminigtrativa Solicitante.

Obser vaciones.

Para una mejor conservacion y mango del documento, se recomienda que € mismo tenga las
siguientes dimensiones: 7 x 71/2 (pulgadas). Dependiendo de |os costos, se recomienda que las copias
sean de distintos colores.

Por efectos de control, no se permite el uso de mar quillas mecanicas para suplantar las
firmas autégrafas delosfuncionarios.
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ANEXOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
DEPARTAMENTO DE ALMACEN UNIVERSITARIO
FORMULARIO DE ACEPTACION FINAL DE SERVICIOS
|F-29-001

CODIGO
TRANSACCION:
CODIGO PROVEEDOR:

Por medio de la presente, se hace constar que los servicios prestados por

en concepto de

aun costo de
requisicion no.

Observaciones:

correspondientes a la Orden Compra No.

, han sido recibidos a satisfaccion con factura No.

Recibido a Satisfaccién
Por la Seccitn o Departamento Responsable

Anexo Num.1

DOCUMENTO NO.

sello

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

AFECTACION CONTABLE

Cadigo

Descripcion

Débito

Crédito

Codificado por:
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Anexo NUm.2

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

RECEPCION DE MATERIALES Y EQUIPOS-UNACHI
CODIGO PROVEEDOR:

Trans:
O/C NO. RECEPCION N®
FACTURA: RQS. NO.
PROVEDOR: F.RECIBIDA
DESTINO:
[copico | cob.rin. | DESCRIPCION | UNID |canmman| PRECIO | TOTAL |

Sub-Total 0,00
L. T.B.M
TOoTAL  ___ 0,00

Observaciones:

Verificado por:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

DESPACHO DE MATERIALES Y EQUIPOS-UNACHI
ORDEN DE COMPRA

Anexo NUm.3

O/C NO. DESPACHO

FACTURA: RQS. NO.

DPTO F.RECIBIDA

DESTINO:

[ CoODIGO | COD.FIN. | DESCRIPCION [T UNID Jcantioan] PRECIO ] TOTAL |
ToraL  __0.00

Observaciones:

Despachado por:

Jefe de Almacén:

Recibido por:

Fecha:
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Anexo NUm.4

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

Departamento de Planillas y Descuentos
Formulario de Envio de Cheques

ik
Dravid, de de
Safaras
Seccion de Receptoria de Cuentas
E.5.D.
Adjunto remito a Ud. los cheques de sueldo comespondiente a:
de la Quincena del mes de N
Adminisirativos Docentas Acresdones
CHEQUE No.
al al al
" al al al
1
al - al
_al al
al al
al al _al
al al al —
al al i al
Sub-Total:
RETENIDOS

Sub-Total de Retenidos:
Total de Cheques:
Observacion:

" JEFE DE PLANILLAS ¥ DESCLENTOS
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Anexo NUm.5

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
DEPARTAMENTO DE VIATICOS
DETALLE DE VIATICOS

No.
DEPARTAMENTO — FACULTAD
David.
El Serior (a) empleado de esta institucion, registrado en la planilla de
Pago No, Depto. Empleado No, estd autorizado por el Rector de la Universidad, para viajar a

en cumplimiento de

A continuacion detalle:

i
Fecha Lugares Alimentacion  Hospedaje  Transporte;  Total |
BL. BI. B. | BY. |
) . | B/ |
i .
. S S | e A——
G e v TOTALES, {7 i
Son: con 100 Balboas Preparado por:
Codificacién Débito | Crédito Saldo
Codificado por:
VERIFICADO — CONTABIIDAD APROBADO - V.R. ADMINISTRATIVA
APROBADO - DIR. DE FINANZAS AUDITADO — AUDITORIA CONTRALORIA
Centifico haber recibida de la Universidad Autonoma de Chirigui ¢l nnpumT de los Vidticos que aqui se detalla

Techa NOMBRE Y CEDULA
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Anexo NUm.6

ENFVIERSIDAD AU TONOMA DE CHIRIQUT
SQIICITUD DE VIATICOS

Davicd.
T3, L Seccidan o Linidad Adm :
5 hace constar que ha solicitado al funcionario gue o continuacidn se

detall o S
oumnlbre Cedu Plan. e, Empl.
Toa realizacion de las actividades si iontes:
por 1o cual tiene derceho a los correspondicontes viaticos del al total dias,
Acctividad en: Lo institucidn Provine al Fuera de la provincia Internacional
(2] o cle smficla e H Hora de Hegada o H
(5] v ocle salida de i Hora de Hegada o H
Transporte: Adreo Internacional lTerresire
Transporte Adreo MNacional (solo Auatoridaces Superiores)
Orbservaciones:
Presenta nota de: Tnvitacion . Asigoacion___
Debe prescntar intorme: Si - ™o o Debe presentar cortiticacion: ™o

Preparado por: Juefe de la Seccion:

Flujo de In documentacidén
Uhiviclad Contabilidad
solicitante

Para uso de Vicerrectorin Administrativi

Partic

a ) Monio s

Clomn cargo o
Croedipzo: o
IRepistrndo por:

- Acutorizado por:

Fléctor Requena
Rector
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE cH Anexo Num.7

F-30-001v1.1

JEFE

Preparado por:

ALMACEMNISTA

JEFE DE ALMACEN

FECHA BE WERINCADD

SOUICITUR DE BIENES ¥ SERVICIOS
Il
UNIDAD EJECUTORA: No. — Secuancisl
FECHA:
I PARA US0O EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ]
PROVEEDOR
PARA LSO DE LNIDAD SOLICTT AN E TELEFONO] o
PRECIC DE REFERENTIA PROPUESTA 1 PROPUESTA 2 PROPUESTA 3
# | comncan UNIDAD DESCRIPCICN CODIGO | PRECIO # | PRECIO PRECIO PRECIO
oNIT PRECIO TOTAL UNIT. PRECIO TOTAL UNIT. PRECIO TOTAL ORI, PRECIO TOTAL
1 1
2 F:
3 |
A L
5| E
& =
7 7
8 k.
9 49
10| 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15] it |
OBSERVACION: SUBTOTAL
PRI PARA USO DE ALMACEN (PRECIH) DE REFERENCIA) DESCUENTO
LT.B.M.5.
TOTAL

[ A B0 US0 DE VICERIEECTORI L ADM TRATIVA

PRE- COMPROMISO

Mo Orden de Campra

BUFTO SOLICITANTT PARTIDA MONTO o o

COTIZADOR FECHA

UNIDAD EIECUTORA
fCon cargo a: " JEFE DE COMPRAS - T recma
Codigo: - e
ICON CARGO A VICERRECTOR ADMINISTRATIVO FECHA
S AMNALISTA DE PRESUPUESTO FECHA
REGISTRADO POR FECHA

Vo.Bo. Vicerrector Administrativo

Tramite de Compras
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CH

pe—

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PLANILLAS ¥ DESCUENTOS

INFORME DE CUENTAS POR COBRAR

No.

PARA REALIZAR DEVOLUCIONES DE DEPOSITOS EFECTUADOS DE MAS EN ACH

FECHA DE EMISION DE ESTE DOCUMENTO :

TIPO DE PAGO:

DOCENTE : ADMINISTRATIVO :
NOMBRE : CEDULA :
No. DE EMPLEADO: No. DE CONTROL:

FACULTAD O DEPARTAMENTO :

EXPLICACION DEL DEPOSITO REALIZADO DEMAS: :

MONTO DEL DEPOSITO : Bl L con 00/100)
REALIZA LA DEVOLUCION POR VENTANILLA POR: Bl

{ con 00/100 balboas); el dia

OBSERVACION : Con esta devolucion queda a paz y salvo.

Lic. Elsy Miranda - Prof. Humberto Arce

Jefa de Planillas y Descuento

Fecha :

Director de Finanzas

Recibo en Caja

Anexo NUm. 8
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Anexo NUm. 9

Universidad Auténoma deChiriqui
Depto de Planilla y Descuentos
Division de Cheques

No. Deplade
Nombre No Fecha No. Emplead Cod. Importe del Explicacién
Cheque | D | M A | Pla |[Dpto Sec. Empl Cheque

Total 0.00 | I |

Nombre No. Empleado Fecha Cheque Sueldo | Seguro Tmp. Seguro F.O.PS Cad Dev Vary lmporie | Cheyue
Totales 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
PreparadoPor:____ AprobadoPor:__ e R

Lic. Thays | Chavez S. Prof. Humberto Arce Lic. Elsy Miranda Lic. Osvaldo Martinez

Contadora - Planilla Director de Finanzas Jefe de Planillas v Descuentos Control Fiscal
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIOQUI

DEPARTAMEMTOI

PLANILLA Y DESCUENTOS

FORMULARIO DE ANULACION DE CHEQLUE

inuaciin se detallan .

No. Deplade

Anexo Num. 10

Para que sean Amufados reminmos a usted los cheques gue a cont
Chegue Bruto Seguro Imp. Seguro Fondo Préstamos Oros Sueldo A Favor de Plan| Depta Sece. | Empl. Observaciones
Fechn Social S/Renta Educ. Neta
0.00| .00 0.00| .00 .00 000 a.J 0.00

Preparado por___
Lic Th
Comadors

1 Chanes

el

Aprabado por

Dhrector de Finansas

Lig Elss Miranda

Jete de Plamilla 3 Descuemas

T e Osvalde Martines
Jetie de Frscabizacion
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Anexo Num. 11

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
DEPARTAMENTO DE PLANILLAS Y DESCUENTOS
COMPROBANTE DE CHEQUE

Cheque No: Fecha:

Piguese a la Orden: B/

Cantidad de:
En concepto de:
Partida: - No. de Empleado:

Control No. R Seg. Social: e ] Cedula:

Monto Bruto

Seguro Social

Impuesto sobre la Renta
|Seguro Educativo
Fondo Complementario
Dev. Varias

Otros

Sueldo Neto

SReciledo por 5 im i 8 g i il m im0 AR
Nombre y Cédula Fecha

Preparado por: Verificado por:
Lic. Thays Chivez S. Lic. Norma de Ortiz
Contador Planilla Jefa de Contabilidad

Apraobado Por :

Lic. . Elsy Miranda
Jefe de Planilla y Descuentios

Observaciones:




No 26717

PLANILLA :
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

Seccién de Planilla y Descuentos
Acta de Firma de Cheques

Anexo NUm.12

Se procede a la firma de los Cheques Adicionales, los funcionarios abajos firmantes dan fé del acto.

FECHA:
QUINCENA:
N® DE N°® DE CHEQUES ANULADOS O CHEQUES TOTAL Reemplaza
PLANILLA DE AL DANADOS FIRMADOS Neto

Lic. Elsy Miranda
Jefa de Planilla

Lic.

Funcionario de Contraloria

Prof. Humberto Arce
Director de Finanzas

Elaborada: Lic. Thays Chavez S.
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Solicitud de bienes o servicios:

Adquisicion:

Orden de Compra:

Nor mas de Control I nterno:

Contrato de Suministros:

Cotizaciones:

Proveedor :

Refrendo:

GLOSARIO

Son las necesidades de bienes o servicios donde se
definen las caracteristicas técnicas y condiciones
para la adquisicion de un bien o un servicio
determinado.

Acto por e cua la entidad licitante determina,
reconoce, declara y acepta, en base a la ley,
reglamentos y e pliego de cargos, la propuesta
mas ventajosa a los intereses del Estado, poniendo
fin a procedimiento precontractual .

Documento que utilizan las entidades estatales
contratantes, mediante el cua se formaliza la
relacion contractual de una solicitud de precios.

Son |los procedimientos que adopta una entidad para
regular las adquisiciones, vigilar las existencias,
custodiar sus recursos, salvaguardar sus activos,
asegurar la exactitud en los registros contables y
cumplir con las normasyy politicas de laingtitucion.

Adquisicion de bienes muebles, con independencia
del tipo de bien, la modalidad o caracteristica que
revistael contrato, siempre que implique la entrega
0 instalacion, reparacion o mantenimiento de
bienes en el tiempo y lugar fijado, de conformidad
con las especificaciones técnicas descritas en €
pliego de cargos, a un precio determinado.

Documento que contiene las ofertas econdémicas de
los Proveedores sobre un bien en particular que se
desea adquirir.

Persona natural o juridica relacionada con la
Institucion en cuanto a suministro mediante
compralventa de bienes o servicios requeridos por
la misma, para satisfacer las necesidades de
funcionamiento o prestacion de servicios.

Es la accion de autorizar un despacho u otro
documento por medio de la firma de persona habil
paraéllo.
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10. Unidad Gestor a:

11. Sistemalnformético:

12. SIAFPA

Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de febrero de 2011

Entidad que gestiona la adquisicion de bienes o
servicios mediante la gecucion del proceso de
gestion de bienes, serviciosy almacen.

Conjunto de hardware y software que permite la
automatizacion de los procesos que se realizan en
una organizacion, facilitando y optimizando su
gjecucion.

Sistema de Administracion Financiera para
Panama.
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