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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Institucional ha actualizado el Manual de Procedimientos
Administrativo de la Direccién de Tesoreria, con la finalidad de establecer los mecanismos

necesarios para la administracion, operacion y control de los recursos financiero de la institucion.

Este Manual tiene como objetivo fundamental documentar los Procedimientos que sustentan la
operacion a fin de establecer el control, el funcionamiento eficiente y eficaz y transparente de la

Unidad Administrativa en cuestion.

En este sentido, el presente documento comprende diez puntos y un apéndice referente al régimen
de formularios y anexos, que deben ser de uso obligatorio para la tramitacion y ejecucion de todas

las actividades concernientes a la tesoreria de la institucion.

En él, también se incluyen los temas inherentes a la base legal que corresponde, conceptos
normativos en los cuales se fundamenta el alcance del manual, procedimientos, flujogramas e
instructivos, ademas de controles internos aplicables a las diferentes actividades especificas de la
Direccion de Tesoreria, que se desarrollan en la Asamblea Nacional, de manera tal, que constituye

un instrumento que facilita la comprensién y ejecucion de las funciones de la direccion.

De acuerdo con los parametros de calidad de la Asamblea Nacional, los manuales deben ser
renovados cuando haya cambios en las normativas, o en la forma de realizar las diferentes
actividades, que den lugar a la incorporacion de nuevos procesos en dicha unidad, de no ser asi, se

actualizan cada 4 afos, con el propdsito de conservar este material siempre actualizado.

Es importante destacar la valiosa colaboracion de todo el personal que aqui labora y que ha sido

un factor determinante para la elaboracion de este documento.

———
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I. GENERALIDADES

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control necesarios para salvaguardar
los recursos financieros de la entidad, promoviendo la eficiencia y eficacia del control de gestion,
y atendiendo con oportunidad y competencia las solicitudes de pago de los diferentes compromisos
contraidos por la entidad de acuerdo con lo establecido en la Ley de Presupuesto vigente, en las
normas de Contabilidad Gubernamental y las Normas Generales de Administracion Presupuestaria
vigente dirigidas a optimizar el uso de los recursos financieros de la Asamblea Nacional.

1. Politica de calidad

La Asamblea Nacional ejerce la funcion legislativa del Estado panamefio, que consiste en la
elaboracion de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la politica de puertas abiertas,
contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades de nuestras partes interesadas en los diferentes
sectores de la vida ciudadana, manteniendo la transparencia, la igualdad, la ética, la justicia, la

sensatez, el balance de poderes para las transformaciones sociales.

Esto lo lograremos cumpliendo con los requisitos legales, personal competente y la mejora continua

€n nuestros procesos.

1.1. Objetivos de calidad

Nuestros objetivos estan enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los
requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros procesos
encaminados a:

= Fortalecer las competencias laborales.

= Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

= Lograr el grado de satisfaccién del cliente.

» Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

———
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1.2. Objetivo general del manual

El presente manual tiene como objetivo proporcionar al personal un instrumento que describe en
forma agil y clara los procedimientos que se llevan a cabo, en la Direccion Tesoreria, sefialando
las personas y unidades administrativas que intervienen en la realizacion de estas actividades, asi
como los documentos o formatos que se utilizan, en cumplimiento con las normas de control

interno.

1.2.1. Objetivos especificos del manual

1.2.1.1. Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la

Direccion de Tesoreria.

1.2.1.2. Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos

desarrollados para el cumplimiento de las funciones de la direccion.

1.2.1.3 Contar con un instrumento que les permita a los superiores verificar el

cumplimiento de los procesos que se llevan a cabo.

1.3. Ambito de aplicacion y alcance del manual

El Manual de Procedimiento Administrativo de la Direccion de Tesoreria es de fiel cumplimiento
para todas aquellas unidades y funcionarios responsables de programas, que intervienen en el

proceso.

1.4. Responsabilidad

La directora de la Direccion de Tesoreria deberd poseer un ejemplar completo de este Manual
debiendo observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas y procedimientos

contenidos en el mismo.

Los funcionarios son responsables ante el director(a) a quien deberan notificar cualquier
irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y

procedimientos o las modificaciones a fin de mejorarlos.

———
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1.5. Estructura de codigos de los procedimientos administrativos y sus formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las distintas
unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la introduccién de una

codificacion unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos que

utilicen las unidades administrativas se les asignara un numero, las siglas de la Asamblea Nacional,

el respectivo nombre de la direccién, del departamento o seccion, segin sea el caso.

86

Direccion de Tesoreria

Cédigo para Manual de
Procedimiento

AN_DT_DiA_MES_ANO

Version 2

Cddigo para procedimientos

AN_DT_P.A.01

Versién del procedimiento N° 1

Fecha dia-mes-afo

Cédigo para formularios

AN_DT_01

Version 01

Fecha de version dia-mes-afio

87

Subdireccion de Tesoreria

Cédigo para Manual de
Procedimiento

AN_SDT_DiA_MES_ANO

Version 2

Cddigo para procedimientos

AN_SDT_P.A.01

Versién del procedimiento N° 1

Fecha dia-mes-afo

Cédigo para formularios

AN_SDT_01

Version 01

Fecha de version dia-mes-afio

88

Departamento de Recaudacién y Pagos

Cédigo para Manual de
Procedimiento

AN_DT_DRP_DiA_MES_ANO

Version 2

Codigo para procedimientos

AN_DT_DRP_P.A.01

Versién del procedimiento N° 1

Fecha dia-mes-afo

Cédigo para formularios

AN_DT_DRP_01

Version 01

Fecha de version dia-mes-afio
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89 Departamento de Registro y Control de Fondos
Cédigo para Manual de
Procedimiento AN_DT_DRCF_DiA_MES_ANO
Versién 2
Cddigo para procedimientos AN_DT_DRCF_P.A.01

Versién del procedimiento N° 1

Fecha dia-mes-afo

Cédigo para formularios AN_DT_DRCF_01

Version 01

Fecha de version dia-mes-afio

Este manual debe ser entregado a la Direccion de Tesoreria, posteriormente sera publicado en la
pagina Web de la institucion. Los formularios, formas y documentos de este manual estan
codificados. Ademas, estos formularios, formas y documentos pueden ser modificados, cambiados
y sustituidos, a traves de solicitud dirigida a la Direccién de Desarrollo Institucional, en virtud de

que es la unidad administrativa encargada de elaborar dichos documentos.

Para buscar el manual de la unidad deberdn acceder al sitio web

https://asamblea.gob.pa/transparencias, renglén de transparencia, articulo 9.4 Manuales de

Procedimientos.

=
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Il. BASE LEGAL

= Constitucion Politica de la Republica de Panamé de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos 1 de 1993
y 2 de 1994; y por el Acto Legislativo N° 1 de 2004.

» Reglamento Orgéanico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.

= Ley 6 de 22 de enero de 2002. Que dicta normas para la Transparencia en la Gestion Publica,
establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476 de
23 de enero de 2002).

» Ley 34 de 5 de junio de 2008, “De Responsabilidad Fiscal”. (Gaceta Oficial No. 26056 de 6 de
junio de 2008).

» Ley 39 de 30 de mayo de 2017, que modifica y adiciona articulos a la ley 12 de 1998, que

desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.
= Ley General de Presupuesto Vigente.

= Decreto NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control

Interno Gubernamental para la Republica de Panama™.

= Decreto Ejecutivo NUm.554 de 30 de octubre de 2014, “Que reglamenta el Sistema Nacional de

Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”.

= Decreto NUmero 71-2106-DMySC de 19 de febrero de 2016, por el cual se aprueba el
documento titulado “Instructivo para la Formalizacion e Implementacion del Formulario de
Asignacion de Bienes de Activo Fijos de la Contraloria General de la Repulblica, segunda

version”.

= Resolucién 244 de 13 de enero de 2011 Gaceta Oficial No 26716-C del 4 de febrero de 2011,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico. Version actualizada 2010.

= Resolucion 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa, por la cual se

———
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aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

= Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, “Por la cual se aprueban modificaciones al Reglamento

de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el Ordenamiento en un Texto Unico”.

= Resolucidn 47 de 5 de agosto de 2010. Por la cual se modifica la estructura organizativa de la

Asamblea Nacional.

= Resolucidn 45 de 3 de agosto de 2012. Por la cual se modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional. Yy se crean 5 (cinco) Secciones dentro del Departamento de Seguridad

Parlamentaria, estas son: Seccion de Operacion, Seccion de Comunicacion, Seccion de Armeria,

Seccion de Video-Vigilancia y la Seccidn de Atencidn al Publico.

= Resolucion 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a Direccion con sus
departamentos.

= Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, que crea la Oficina de Asistencia Técnica Legislativa,

adscrita a la Secretaria General.

= Resolucion 539 de 09 de febrero de 2021, que modifica la estructura organizativa y se reorganiza
la Direccion de Comunicacién y se crea la Subdireccion de la Direccién de Seguridad

Parlamentaria.

= Resolucion 6 de 12 de julio de 2021, que crea las Oficinas Regionales de Participacion
Ciudadana en el distrito de Penonomé, provincia de Coclé, y otra Oficina Regional en la
provincia de Bocas del Toro, adscritas a la Direccion Nacional de Promocion para la
Participacion Ciudadana

= Resolucion 33 de 5 de agosto de 2021, que crea la Unidad de Verificacion y Evaluacion de
Cumplimiento de las Leyes.

= Resolucion 107 de 27 de septiembre de 2021, que modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional y reorganiza la Direccion de Desarrollo Institucional.

———
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= Resolucion 145 de 12 de enero de 2023, que modifica la estructura organizativa de la Asamblea
Nacional Aprobar el cambio de denominacion de la Direccion de Estudios
Parlamentarios y Red Global de Informacion Legal (GLIN) a Direccién de Estudios
Parlamentarios; eliminar la Oficina de Asesoria y Red Global de Informacion Legal (GLIN) y
crear la Oficina de Analisis y Seguimiento de Convenios de la Direccion de Estudios
Parlamentarios y se crea el Departamento de Responsabilidad Social y Sostenibilidad

Institucional adscrito a la Direccion de Recursos Humanos.

» Resolucion 263 De 22 de mayo de 2023, que modifica parte de la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional, donde se elimina la Seccion de Clinica Médica y Odontoldgica del
Departamento de Bienestar Social y Laboral y se crear el Departamento de Clinica

Parlamentaria adscrito a la Direccion de Recursos Humanos.

= Resolucion 265 de 12 de marzo de 2024, que modificar parte de la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional. elevando la Unidad de Protocolo a la categoria de Direccion de Protocolo
y Ceremonial Legislativo. con su Subdireccion y con los departamentos siguientes:
Departamento de Protocolo y Departamento de Ceremonial y Eventos.

= Contraloria General de la Republica. Manual de caja Menuda version 5, modificada en 2011 y
2019.

= Normas Generales de Administracién Presupuestaria vigente.

———
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

3.1. Adelanto de Caja

Cantidad de dinero entregado a un funcionario para tramitar la compra de un bien o servicio, cuyo
valor definitivo se desconoce.

3.2. Alimentacion
Estipendio que se reconoce al funcionario cuando labora en horario extraordinario o cumple una
mision oficial en el mismo dia o lugar cercano al sitio habitual.

3.3. Banco

Institucion de carécter financiero que administra, por un lado, el dinero dejado en custodia por sus
clientes y por el otro, utiliza esos fondos para realizar préstamos a personas naturales y juridicas
aplicando un interés.

3.4. Caja

Pieza, sitio o dependencia destinada en las tesorerias, bancos y casas de comercio a recibir o
guardar dinero o valores equivalentes y para hacer pago.

3.5. Caja Menuda

Son sumas de dinero fijas, en efectivo, provistas a oficinas publicas a solicitud de éstas. Se
reembolsan de fondos bancarios institucionales. No obstante, el proceso de desembolso y
reembolso, requieren de la afectacion presupuestaria y financiera (afectacion contable) para su
ejecucion.

3.6. Comprobante de Caja

Documento contentivo de todos los detalles, incidencias y responsabilidades inherentes a un pago
0 desembolsos.

3.7. Comprobante en Cartera

Documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero, que se encuentran en poder del
custodio, pendientes de reembolsos.

3.8. Custodio
Funcionario responsable directo y Unico del manejo de fondos.

3.9. Déficit
Saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores a los ingresos.

3.10. Derogacion
Privacion parcial de la vigencia de una ley.
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3.11. Desgravamen

Nombre de un tipo de seguro que se toma para créditos. Consiste en que, a la muerte del titular del
crédito, el acreedor declara cancelado el mismo, sin que los herederos u deudores solidarios deban
hacer pagos para su cancelacion.

3.12. Devengado
Reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable.

3.13. Factura

Cuenta detallada de los cargos por servicios basicos (agua, alcantarillado y energia eléctrica), que
expiden a nombre del Metro de Panam4, S. A., las empresas o instituciones proveedoras de estos
servicios

3.14. Firma Autorizada

Firma que coloca en el “Comprobante de Caja Menuda”, el funcionario asignado para ordenar
pagos de este fondo.

3.15. Fondo

Un grupo de cuentas que se equilibran por si solas. En el caso de las agencias con presupuestos
mas complejos, lainformacion de contabilidad se organiza en fondos, cada uno con ingresos, gastos
y saldos de fondo separados.

3.16. Gasto

Suma pagada por productos o servicios asociados con la provision de servicios publicos, que
incluye pagos para saldar una deuda e inversiones de infraestructura.

3.17. Gastos de movilizacion

Los gastos de movilizacion son aquellos valores puntuales en los que incurren las instituciones del
Estado por concepto del servicio de transporte de los servidores que deban trasladarse dentro o
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios institucionales o realizar
actividades inherentes a su puesto.

3.18. Hospedaje
Alojamiento temporal.

3.19. Horas extras
son aquellas horas de trabajo que se realizan sobre la duracién méxima de la jornada ordinaria de
trabajo.

3.20. Medida de control
Es la accion o actividad que se puede utilizar para prevenir o eliminar un peligro para la
inocuidad de los riesgos o reducirlo a un nivel aceptable.
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3.21. Mision oficial
Es la facultad o el poder que se le es dado a una o varias personas para realizar cierto deber o
encargo.

3.22. Reembolso
Devolucion de una cantidad de dinero a la persona que la habia desembolsado.

3.23. Reembolso en Tramite
Grupo de documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero en proceso de reembolso.

3.24. Reserva

Sumas separadas para servir como fuente de fondos para gastos extraordinarios o imprevistos, o
ingresos insuficientes. A veces también se la denomina “saldo(s) de fondo” para reflejar los
diversos fondos de la agencia. Véase también la definicion de “fondo.”

3.25. RUC
Registro Unico de Contribuyente.

3.26. SAP

Es un Sistema informatico, sirve para brindar informacién. Se alimenta de los datos que se cargan
y procesan dentro de un entorno, y el sistema se encargara (de acuerdo a la configuracion realizada
por el usuario) de producir con esos datos informacion Util para la toma de decisiones y la
exposicién de esos datos de forma tal que puedan ser interpretados por los interlocutores
interesados.

3.27. Transporte

Estipendio que se reconoce al funcionario cuando cumple una misién fuera de la institucién y no
cuenta con transporte institucional. Dicho estipendio se reconoce de acuerdo al lugar donde se
realizaré la mision y a la regulacion que establece la Asamblea Nacional.

3.28. TN
Tesoro Nacional.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

DE SISTEMAS INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACIONES Y PAGOS

DEPARTAMENTO DE

ARQUITECTURA E INGENIERIA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE

TECNICO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
CONTROL DE FONDOS

DEPARTAMENTO DE

COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE

PROCFSAMIFNTO TECNICO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION Y
PAGOS

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y

CONTROL DE FONDOS
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE TESORERIA
DIRECCION DE TESORERIA
OBJETIVO

Fiscalizar en forma eficaz el flujo de fondos de la institucion, optimizar la liquidez y racionalizar
la utilizacién de los recursos disponibles y agilizar las operaciones mediante la aplicacion de los

principios de eficiencia financiera.

FUNCIONES

= Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que se realizan en la direccion,
segun lo establecido en las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas de
recaudacion y pagos a proveedores y personal de la Asamblea Nacional.

= Programar, revisar y tramitar la gestion de cobro institucional y de pagos a los proveedores de

la Asamblea Nacional atendiendo las normas y reglamentaciones legales pertinentes.

= Administrar y controlar el flujo de los fondos de la Asamblea Nacional y presentar a la
Presidencia y a la Secretaria General la programacion mensual de caja para la consideracion y
aprobacién correspondiente.

= Ordenar que se realice la verificacion diaria de los informes generados en la direccién relativos

a los registros y control de los pagos, las recaudaciones efectuadas y saldos bancarios.

= Dirigir, controlar y verificar que se realicen los reintegros a los fondos, las anulaciones de

cheques, reembolsos de caja menuda, registro y control de libros auxiliares de bancos.

= Asesorar, orientar y resolver las consultas que se le presenten en materia de tesoreria, para

mantener los niveles de coordinacion e informacién con las distintas direcciones.

= Coordinar que se efectien los pagos que se gestionan contra el fondo de operaciones y el fondo
de inversiones.

= Coordinar y supervisar el pago de las diferentes planillas de salarios a los funcionarios del
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Organo Legislativo.
= Supervisar las transferencias autorizadas por el Tesoro Nacional para el fondo rotativo.

= Coordinar la recepcion, entrega de talonarios en general, cobros en efectivo y la recepcion de
notas de crédito por transferencias de fondos a favor de la Asamblea Nacional.

= Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

= Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion.

= Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.

SUBDIRECCION DE TESORERIA

FUNCIONES
= Participar en la planificacién, coordinacion, seguimiento y evaluacion de las actividades y

proyectos que se realizan en la direccion.

= Colaborar bajo lineamientos de la direccion, en el desarrollo de mecanismos e instrumentos
administrativos necesarios en la eficiente y eficaz prestacién de los servicios de recaudacion,

pagos y control de fondos.
= Elaborar informes sobre las distintas actividades requeridas por la direccion.
= Representar a la direccidn en reuniones y comisiones, cuando se le delegue.

= Cualquier otra funcidn que se le asigne a peticion de la direccion, y sean afin a su area de

especialidad.
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y PAGOS
OBJETIVO

Atender las cuentas de proveedores de bienes y servicios presentadas a la institucion, las diferentes
planillas y viaticos, a fin de efectuar los pagos correspondientes.

FUNCIONES

= Recibir, revisar y tramitar la gestion de cobro institucional.

= Confeccionar y entregar recibos a proveedores.
= Recibir, revisar y tramitar las gestiones de cobro al Tesoro Nacional.
= Efectuar los pagos que se gestionen contra el fondo de operaciones.

= Recibir caja menuda y cobros de carné y pliegos de cargo en efectivo, asi como la recepcion de

notas de crédito por transferencia de fondos a favor de la Asamblea Nacional.
= Entregar caja menuda y cheques del Banco Nacional en general.
= Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacion de resultados.
= Formular el anteproyecto de presupuesto del departamento.

= Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE FONDOS

OBJETIVO
Establecer y efectuar los registros y controles de fondos de la Asamblea Nacional para su eficiente

manejo.

FUNCIONES

Registrar y controlar los libros auxiliares de banco.

Establecer los saldos diarios de caja y banco.
Preparar los reembolsos de fondo rotativo.
Facturar los ingresos por arrendamiento y por otros servicios brindados en la institucion.

Emitir pagos en transferencia bancarias contra el fondo y otros que hayan sido solicitados para
cancelacién de cuentas presentadas.

Realizar la anulacion de gestion de cobros que hayan sido derivados de tramites incorrectos o

cancelacion de algun compromiso financiero de la institucion.
Revisar y ordenar los diferentes reembolsos de los fondos de las cajas menudas.

Verificar las diferentes solicitudes de viaticos que presenten las distintas unidades

administrativas y ordenar su pago.
Verificar la confeccidn de las cuentas de combustible para su cancelacion.

Elaborar el informe de las transferencias autorizadas por el Tesoro Nacional para el fondo

rotativo.
Preparar las programaciones periddicas, mensuales y diarias de caja.

Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
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= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacién de resultados.

= Formular el anteproyecto de presupuesto del departamento.

= Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.

=
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VI. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE TESORERIA! (3.3.2)

La Tesoreria publica constituye la sintesis de la gestion financiera gubernamental, por ser la que
administra y regula el flujo de fondos del Estado e interviene en su equilibrio econémico y
monetario. El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la cuantia de
los ingresos tributarios y no tributarios (programacion financiera), captar fondos (recaudacion),
pagar a su vencimiento las obligaciones del Estado (procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar
la adquisicidn de bienes y servicios en el sector publico y, recibir y custodiar los titulos y valores

pertinentes.

Las normas de control interno para el area de tesoreria, tienen el proposito de brindar seguridad
razonable sobre el buen manejo de los fondos y valores publicos. Estas Normas son de aplicacién

en las entidades que administren fondos del Tesoro Publico.

6.1. Unidad de caja en la Tesoreria (3.3.2.1)
Cada entidad debe centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través de
Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos

disponibles.

Comentario:

a) Se denomina Unidad de caja al principio que se aplica en el sistema de Tesoreria
para centralizar la totalidad de los recursos financieros y ponerlos a cargo de la tesoreria
de la entidad. Este concepto no se opone a la implementacion de mecanismos
descentralizados de los procesos de pago.

b) La unidad de caja permite distribuir racionalmente los fondos, en funcion a las
prioridades del gasto o cuando no exista liquidez suficiente. Su aplicacion hace posible
que los fondos puedan ser colocados donde mas se necesitan y ajustarlos, cuando el proceso
de gestion muestre insuficiente capacidad de gasto.

c) El concepto de unidad de caja debe aplicarse en &mbitos que constituyen un  universo
determinado, como: el nivel de gobierno central para los recursos

! Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999 “Por la cual se emite Normas de Control Interna Gubernamental para la
Republica de Panama”
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provenientes del Tesoro Publico, y en el nivel regional, cuando constituyan ambitos
con autonomia econémica y administrativa y dispongan de una Tesoreria Regional.

6.2. Utilizacion del flujo de caja en la programacion financiera (3.3.2.2)
Cada entidad debe elaborar el flujo de caja con el objeto de optimizar el uso de sus recursos.
Comentario:

a) La programacion financiera comprende un conjunto de acciones relacionadas con la
prevision, gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos.
Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo, permitiendo
compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto, con la disponibilidad
real de fondos y priorizar su atencion.

b) Un instrumento de la programacion financiera es el Flujo de Caja, que refleja las
proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica las necesidades de
financiamiento en el corto plazo, asi como los posibles excedentes de caja.

c) El flujo de caja de la entidad debe tener una proyeccion temporal similar al ejercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo
con las necesidades.

Limitaciones al alcance

d) Esta Norma no es aplicable para aquellas entidades que financien sus actividades
exclusivamente con fondos del Tesoro Publico, salvo que lo consideren necesario.

6.3. Conciliaciones bancarias (3.3.2.3)

Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los estados de cuentas
bancarios. En el caso de las subcuentas del Tesoro los movimientos contables deben conciliarse
ademas con el 6rgano rector del sistema de Tesoreria.

Comentario:

a) Se denomina conciliacion bancaria a la comparacion de los movimientos del libro
bancos de la entidad, con los saldos de los estados de cuentas bancarios a una fecha
determinada, para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes
de registro en uno u otro lado.
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La conciliacion de saldos contables y bancarios, permite verificar si las operaciones
efectuadas por la oficina de tesoreria han sido oportunas y adecuadamente registradas
en la contabilidad.

b) Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién con los estados
de cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi mismo debe
verificarse la conformidad de los saldos bancarios segin tesoreria, con los registros
contables.

c) En el caso de las subcuentas del Tesoro, la conciliacion con los estados de cuentas
remitidos por el Banco Nacional, debe referirse a los cheques pagados por éste, debiendo
controlarse los cheques girados aun no pagados, identificando cheques en transito y
cheques en cartera (segun arqueo fisico).

d) Debe conciliarse con el 6rgano rector del sistema (Direccion de Tesoreria) la totalidad
de cheques girados por la entidad, contra la respectiva autorizacion de giro emitida
por aquel y la informacidn alcanzada por el Banco Nacional de Panama.

e) Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser
efectuado por una persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro y custodia
de cheques, depdsito de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la
administracion designar al funcionario, responsable de la revision de las conciliaciones
bancarias efectuadas, pudiendo ser el contador u otro funcionario.

f) La unidad de auditoria interna de cada entidad debe revisar periddicamente dentro
del examen al area de fondos las conciliaciones bancarias, con el objeto de asegurar
su realizacion en forma oportuna y correcta.

6.4. Garantia de responsables del manejo o custodia de fondos o valores (3.3.2.4)

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado por una
garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.

Comentario:

a) La garantia, también denominada fianza, es un mecanismo que permite reducir el
riesgo inherente de una entidad, ante situaciones de pérdida, incumplimiento,
deterioro, mal manejo etc., de los recursos que se desea proteger.

b) La garantia aplicada al &mbito de la tesoreria esta orientada a permitir que el personal
responsable de la custodia y manejo de fondos y/o valores esté respaldado por un
instrumento aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el uso de
recursos financieros, o para manejar, o custodiar directamente fondos o valores.
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c) A falta de una garantia econdmica de caracter personal, se puede determinar la
conveniencia de contratar un seguro de fidelidad frente a la empresa a favor de la
entidad, que la respalde por los actos ilegales en que podrian incurrir los empleados
responsables del manejo o custodia de fondos o valores, asi como por otros riesgos
inherentes a estos activos.

Limitaciones al alcance

d) Esta Norma no es aplicable para aquellos casos en que la cuantia de los fondos o
valores no justifica obtener la cobertura mediante una poéliza de seguro.

6.5. Medidas de seguridad para cheques, efectivo y valores (3.3.2.5)

Las entidades deben implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia
de fondos, valores, cartas-fianza y otros, asi como respecto de la seguridad fisica de fondos y otros
valores bajo custodia.

Comentario:

a) El manejo de fondos a través de cheques bancarios reduce el riesgo, respecto de la
utilizacion de efectivo; sin embargo, existen otros riesgos relacionados con el uso
de cheques, los cuales pueden ser adulterados, extraviados, sustraidos, etc. Los
procedimientos de control aplicables para la seguridad y custodia de cheques, incluyen:

= Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando
reservar cheques en blanco para operaciones futuras.

= Uso de sellos protectores que impidan la adulteracion de los montos
consignados.

= Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques
en cartera y los cheques no utilizados

= Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que
faciliten la préctica de arqueos y la revision de las conciliaciones.

»= Mecanismos de comunicacion rapida para el bloqueo de cuentas
bancarias en casos de cheques extraviados.

= Uso del sello "ANULADO" en los cheques emitidos que deben
anularse y perforarse.

b) La tesoreria tiene responsabilidad sobre la custodia de fondos, cheques, cartas-fianza y
valores negociables; por ello es conveniente que las instalaciones fisicas de las unidades de
tesoreria tengan ambientes con llave, muebles especiales, cajas fuertes, bdvedas, etc. segun
la necesidad de cada situacion.
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c) El titular de cada entidad debe establecer procedimientos y controles adicionales
que eviten el retiro no autorizado de montos importantes de efectivo de las cuentas
bancarias de la entidad.

Asimismo, es conveniente efectuar la recaudacion de ingresos, cobranzas y los pagos, a través de
entidades del sistema financiero.

6.6. Control y custodia de finanzas (3.3.2.6)

Los adelantos u otras operaciones financieras por prestacion de servicios o compra de bienes
sujetos a entrega posterior, deben requerir de los proveedores la presentacion de una fianza, no
pudiendo efectuar la Tesoreria ningin pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

Comentario:

a) Existen contratos que celebran las entidades publicas cuyas condiciones generales
estipulan la presentacion de una fianza otorgada por contratistas, o proveedores para
proseguir con su ejecucion. Algunas de estos son los contratos de obras, contratos por
adquisicion de bienes, servicios profesionales etc. que prevén el pago de anticipos o
adelantos, contra la presentacion de la fianza. Asimismo, algunas transacciones por
prestacion de servicios o compra de bienes sujetos a entrega posterior, convienen un
adelanto que debe ser salvaguardado.

b) Es importante que la tesoreria se constituya en un elemento de control para el
adecuado cumplimiento de este requisito formal en los aspectos siguientes:

» La fianza debe ser emitida por una institucion financiera debidamente
autorizada por la Superintendencia de Banca y Seguros.

= Recepcién del documento, previo al pago de anticipos, en cuyo proceso debe
verificarse si la fianza es solidaria, incondicional, irrevocable y de
realizacion automatica.

= Custodia organizada de las fianzas.

= Control de vencimientos de fianza.

c) La tesoreria debe informar oportunamente al nivel superior sobre los vencimientos
de las fianzas, a fin de que se tomen las decisiones adecuadas, en cuanto a requerir su
renovacion o ejecucion, segun sea el caso.

6.7. Uso de formularios para el movimiento de fondos (3.3.2.7)

Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos, deben estar
membretados y prenumerados por cada entidad para su uso en la Tesoreria.
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Comentario:

a) En la contabilidad gubernamental se utilizan los formularios, recibos de ingreso y
comprobantes de pago, para el ingreso y el egreso de fondos, respectivamente, con el objeto
de clasificar y sistematizar la informacion de presupuesto, tesoreria y contabilidad, asi
como reflejar el proceso de autorizaciones; todo ello bajo un formato uniforme.

b) Estos documentos son empleados rutinariamente en el sector puablico para el
procesamiento de operaciones por toda fuente de financiamiento. Sin embargo, es
importante que sean membreteados y prenumerados por cada entidad antes de su
utilizacion.

c) ElI mecanismo de poner en el documento, el membrete de la entidad esta orientado a
reducir el riesgo de mal uso, en caso de pérdida o sustraccion de formularios en blanco
(sustitucion, uso indiscriminado, etc.) obligando ademéas a un mayor cuidado en su
custodia.

d) Los documentos prenumerados deben ser utilizados en orden correlativo y
cronolégicamente, lo cual posibilita su adecuado control. Los documentos
prenumerados no utilizados, o formulados incorrectamente deben anularse,
archivandose el original y las copias respectivas como evidencia de su anulacion.

e) Cuando las entidades reciban fondos por cualquier concepto (venta de bienes y
servicios, pago de derechos, venta de bases de licitaciones, cobranzas, recuperaciones, u
otros), que son pagados por usuarios mediante cheques bancarios, debe exigirse que éstos
se giren anombre de la entidad, a fin de evitar situaciones de riesgo, en el manejo de fondos.

6.8. Uso de sello restrictivo para documentos pagados por la tesoreria (3.3.2.8)

Los comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo pagado con el objeto de
evitar errores o duplicidades en su utilizacion.

Comentario:

a) Los comprobantes de pago estandarizados del sector publico, se emiten para cada
operacion de gasto o salida de fondos y deben estar respaldados por su respectivo
documento fuente. Esta documentacion para ser sustentatoria debe cumplir los
requisitos establecidos por el sistema de contabilidad y la normatividad vigente.

b) El sello restrictivo permite inutilizar los comprobantes y documentos pagados,
debiendo consignar ademas el niamero del cheque girado, niUmero de cuenta corriente y
entidad bancaria y, la fecha del pago.
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c) Una vez agotado el tramite del pago, los documentos de gasto debidamente
respaldados deben ser marcados con el sello restrictivo, que indique en forma visible su
condicion de documento pagado, procediéndose luego a su archivo. Este mecanismo  de
control interno reduce el riesgo de utilizacion del mismo documento para sustentar
cualquier otro egreso de fondos, indebidamente, o por error.

6.9. Transferencia de fondos por medios electronicos (3.3.2.9)
Toda transferencia de fondos por medios electronicos debe estar sustentada en documentos que
aseguren su validez y confiabilidad.

Comentario:

a) La utilizacion de medios electronicos para las transferencias de fondos entre entidades
agiliza la gestion financiera gubernamental evitando el giro de cheques por montos
significativos. Sin embargo, si bien los mecanismos electronicos dinamizan la
administracion por la velocidad que imprimen a las transacciones, éstos no generan
documentacion inmediata que sustente la validez, propiedad y correccién de cada
operacion; aspecto que limita la aplicacion de controles internos convencionales.

b) Es importante implementar controles adecuados a esta forma de operar,
enfatizando los mecanismos de seguridad en el uso de contrasefias (passwords), cuyo
acceso debe ser restringido y permitido solamente a las personas autorizadas. Nadie
debe conocer la serie completa de contrasefias (passwords) utilizados en una entidad.

c) Las cartas de confirmacion que requieren las transacciones efectuadas mediante el
sistema de transferencia electrénica de fondos deben ser verificadas y validadas por el
signatario de la contrasefia (password) respectiva.

d) Cuando existen sistemas interconectados es posible que se obtenga informes
automaticos, que deberan constituir uno de los elementos de evidencia inmediata de la
transaccion, que muestre los movimientos de las cuentas de salida y de destino de
los recursos. El uso del facsimil es otro medio que permite contar en lo inmediato con
documentos que sustenten la naturaleza y detalles de la operacién, cuyo respaldo
formal estara sujeto a la obtencién de los documentos originales.

6.10. Uso del fondo para pagos en efectivo y fondo fijo (3.3.2.10)

Las entidades que por razones de necesidad y eficiencia hayan establecido el uso del fondo para
pagos en efectivo y fondo fijo, deben implementar procedimientos para su manejo y control.
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Comentario:

a) El fondo para pagos en efectivo es de monto variable y esta destinado para atender
los gastos urgentes, que por su naturaleza no ameriten el giro de cheques especificos. El
fondo fijo es un monto permanente y renovable utilizado, generalmente, para gastos
menudos, también denominado caja chica.

b) El uso de fondos en efectivo s6lo debe implementarse por razones de agilidad y
costo. Cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto puede afectar la
eficiencia de la operacion y su monto no amerita la emision de un cheque
especifico, se justifica la autorizacion de un Fondo para pagos en efectivo destinado a
estas operaciones.

c) Para su manejo y control debe elaborarse los procedimientos pertinentes que deben ser
aprobados por el titular de la entidad, o por quien designe, teniendo en cuenta los
criterios siguientes:

= Justificacion y autorizacion correspondiente del nivel superior de la entidad para su
apertura.

= Indicacion del tipo de gastos a cubrir, el monto maximo de cada pago y los niveles
de autorizacion que comprenda como minimo, al jefe responsable de la ejecucion
del gasto y al jefe responsable de la administracion financiera o quien haga sus veces
para autorizar la entrega de fondos.

= Designacion para el manejo del fondo a una persona distinta a los responsables de
giro de cheques y del registro en el libro de bancos.

= Establecimiento de procedimientos y plazos de rendicion y reposicion del fondo.

= Elaboracion de informes periédicos de rendicién de fondos, indicando los montos,
funcidn, programa, actividad o proyecto, que corresponda presupuestalmente.

d) Corresponde a la administracion velar por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para el manejo y control del fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo.

6.11. Deposito oportuno en cuentas bancarias (3.3.2.11)

Los ingresos que por todo concepto perciban las entidades publicas deben ser depositados en
cuentas bancarias nominativas en el Banco Nacional de Panama en forma inmediata e intacta.

Comentario:

a) Los servidores a cargo del manejo de fondos tienen la obligacion de depositarlos
integros e intactos en la cuenta bancaria establecida por la entidad, dentro de las 24
horas siguientes a su recepcion. La gerencia de administracion financiera o quien haga
sus veces debe establecer por escrito esa obligacion.
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b) Debe evitarse en lo posible recibir ingresos directamente en efectivo en las entidades
publicas, con el objeto de evitar los riesgos inherentes a su uso.

c) Corresponde a la administracion fijar los procedimientos de control necesarios para la
implementacion de esta Norma.

6.12. Arqueos de fondos y valores (3.3.2.12)

Deben practicarse arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores bajo
custodia para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

Comentario:

a) Los arqueos de fondos y/o valores deben realizarse por lo menos con una frecuencia
mensual, a fin de determinar su existencia fisica, al igual que su concordancia con los
saldos contables.

b) Todo el efectivo y valores debe contarse a la vez y en presencia del servidor
responsable de su custodia, debiendo obtenerse su firma como prueba que el arqueo se
realizd en su presencia y que le fueron devueltos en su totalidad.

c) Un arqueo conlleva la formulacion de un acta que evidencie la situacion objetiva
encontrada durante el conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad
expresada por los responsables de los fondos o valores y, por los funcionarios que
intervienen en el arqueo.

d) Si durante el arqueo de fondos o valores se detecte cualquier situacion de caracter
irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la gerencia 0 a quien haga sus
veces Y, a la unidad de auditoria interna, para la adopcion de las medidas correctivas
que el caso amerite.

e) Son funcionarios competentes para efectuar arqueos: el jefe de tesoreria, el contador, el
administrador, el auditor interno, y cualquier otro que sea designado por la superioridad.
El resultado del arqueo debe ser informado a los niveles superiores correspondientes.

6.13. Requisitos de los comprobantes de pago recibidos por entidades publicas (3.3.2.13)

Las Tesorerias antes de tramitar y efectuar el pago por obligaciones contraidas con proveedores,
deben exigir la presentacion de comprobantes de pago establecidos por ley.

Comentario

a) El comprobante de pago es el documento que sustenta la transferencia de un bien o la
prestacion de un servicio.
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b) La verificacion interna de la documentacion sustentatoria de pagos, constituye un
mecanismo de control que permite verificar el cumplimiento de la forma establecida
por Ley para la emision de comprobantes de pago que entregan proveedores o
contratistas a entidades publicas, como resultado de la transferencia de un bien y/o la
prestacion de algun servicio.

c) Corresponde a las Tesorerias de las entidades velar por el cumplimiento de esta
Norma, bajo responsabilidad administrativa y legal, segin corresponda.
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-« REGLAMENTACION PARA EL
PAGO DE VIATICOS POR GIRAS AL
INTERIOR DEL PAIS
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VII. REGLAMENTACION PARA EL PAGO DE VIATICOS POR GIRAS AL INTERIOR
DEL PAIS

7.1. Reglamentacion
Para las giras de las comisiones Permanentes al interior del pais, se debera cumplir con la
reglamentacion siguiente:

1. Los funcionarios que laboran en las comisiones permanentes de la Asamblea Nacional
que requieran, por la naturaleza de su trabajo, realizar giras de trabajo al interior de la
Republica, solamente lo hardn mediante la autorizacion por escrito de su jefe inmediato.

2. Las giras seran hasta por un periodo de siete (7) calendario. No obstante, se podra
prorrogar previa autorizacion del presidente(a) de la Asamblea Nacional.

3. En las giras al interior del pais, las comisiones permanentes deberdn seguir
laborando durante el periodo que dure la misma, con el personal asignado a ella por la
institucion.

4. Las giras al interior de la Republica, no deberan coincidir con las fiestas patronales
de la region a la cual se visitara.

5. Al finalizar la gira, se debera enviar a la Direccion de Tesoreria la lista de asistencia,
con la firma de los que participaron en la misma.

6. Igualmente, al final de la gira, el asesor que participd de ésta debera presentar el
formulario de giras con el resumen y recomendaciones a la Direccion Nacional de
Asesoria Legal y Técnica de Comisiones.

7. Solo se pagaran viaticos de alimentacion y transporte dentro del pais a funcionarios con
funciones administrativas (Comisiones, Subcomisiones, Direcciones y Departamentos) y a
los conductores de los despachos de diputados cuando estos asisten a giras de las
Comisiones Permanentes y otras Comisiones o Subcomisiones; descritas en el Reglamento
Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional vigente.

7.2. Procedimiento
Las solicitudes de viaticos para giras al interior del pais, deben hacerse con 10 dias habiles de
anticipacion y deberan contener lo siguiente:

7.2.1. Solicitud escrita al Presidente de la Asamblea Nacional, donde se indique el motivo, lugar y
fecha de la gira, ademas del detalle que contendra el nombre, cargo, N° de cédula y N° de contrato
de todo el personal que participara en la gira.
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7.2.2. Copia de la nota de solicitud al Presidente de la Asamblea Legislativa firmada por el titular
de la unidad solicitante, en la cual aparezca la aprobacion del presidente de la Asamblea o de la
persona autorizada para tal efecto.

7.2.3. El formulario “Detalle de Mision Oficial” utilizado para el pago de los viaticos a las giras de
las comisiones al interior del pais, debera ser por:

= El funcionario que preparo la solicitud.
= El presidente de la comision.
= El tesorero.

7.3. Forma de pago

7.3.1. En efectivo

1. Se pagaran por Caja Menuda los viaticos que no excedan los B/. 100.00 (cien balboas)
por funcionario.

2. Aquello viaticos cuya gira sea de Caracter de Urgencia y que su monto no exceda los
B/ 875.00 (ochocientos setenta y cinco balboas) por funcionario de igual forma, seran
pagados por Caja Menuda, si exististe los fondos disponibles en ese momento, o de lo
contrario se pagara por medio de ACH.

7.3.2. Por ACH
1. Se pagaran por esta via, todos los viaticos menores y mayores de B/.100.00 (cien

balboas) por funcionario.

7.4. Reglamentacioén de gastos fijos de movilizacion

7.4.1. Los pagos de gastos fijos de movilizacién al personal de apoyo asignado a Directiva,
Presidencia, Primera Vicepresidencia, Segunda Vicepresidencia, Secretaria General vy
Subsecretaria General solo comprenden renglones de alimentacion, transporte y hospedaje dentro
de la Republica de Panama, con la salvedad de que estos no tendran derechos al pago de viaticos
internos.

7.4.2. La solicitud debera realizarse por escrito al presidente de la Asamblea Nacional, donde se
indique el motivo, nombre completo del funcionario beneficiado, nimero de cédula de identidad
personal(copia), cargo y nimero de posicion.
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7.4.3. Los montos de los pagos seran fijados por la Directiva de la Asamblea Nacional a través de
una resolucién, emitida segun las responsabilidades que a cada uno le corresponde.

7.4.4. El personal beneficiado deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a. Estar asignado y debidamente autorizado a través de la resolucién de Directiva,
durante todo el periodo presidencial de la Asamblea Nacional a alguna de las funciones
de la Directiva, Presidencia, Primera Vicepresidencia, Segunda Vicepresidencia,
Secretaria General y Subsecretaria General.

b. Concurrir diariamente a prestar sus servicios en la Institucion y estar disponible a
cualquier hora, después del horario regular de trabajo cuando fuere requerido,
incluyendo los fines de semana y dias feriados. c. Es obligatorio que el funcionario
beneficiado firme el comprobante de gastos fijos de movilizacion en la Direccion de
Tesoreria, los primeros 5 dias habiles a partir del momento de recibir el pago a través
de ACH.

7.4.5. Cumplir a cabalidad con las funciones encomendadas, con la debida diligencia en el
desempefio de la prestacion de sus servicios y del cuidado que sus funciones exijan.

7.5. Jornadas de trabajo

7.5.1. Jornada regular

7.5.1.1. Los directores estableceran las jornadas de trabajo de los funcionarios bajo su cargo, ya
sea diurna, mixta o nocturna, de acuerdo al trabajo que realicen y a las necesidades de su direccion.
Para tal efecto se utilizara el formulario respectivo.

7.5.1.2. Las jornadas de trabajo de los funcionarios de cada direccidn deberan ser comunicadas a
las Direcciones de Recursos Humanos, Administracién y Finanzas y Tesoreria.

7.5.2. Jornada extraordinaria

7.5.2.1. Se reconocera la jornada extraordinaria a aquellos funcionarios que, por autorizacion de
sus jefes inmediatos, deban realizar alguna tarea después del horario regular. Esta autorizacion
debera ser notificada al director o presidente de la comision correspondiente con veinticuatro (24)
horas de anticipacion, con copia a la Direccion de Recursos Humanos. (Art. 156 del Reglamento
de Administracion de Recursos Humanos).

7.5.2.2. En caso de urgencias imprevistas, se reconoceran las jornadas extraordinarias a aquellos
funcionarios que, debido a la naturaleza de su trabajo, requieran laborar después de las horas
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regulares de trabajo. Sin embargo, esta jornada extraordinaria debera ser notificada a la Direccién
de Recursos Humanos dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas de iniciada. (Articulo 156,
2do. parrafo del Reglamento de Administracion de Recursos Humanos).

7.5.2.3. Aquellos funcionarios que requieran trabajar jornadas extraordinarias, solicitaran
oportunamente la autorizacion a su jefe inmediato, mediante el formulario disefiado para tal fin
(ver copia adjunta). Estos a su vez mantendran debidamente informados a la direccion o al
presidente de comisidn correspondiente sobre las autorizaciones concedidas.

7.5.3. Pago de viaticos
Jornada extraordinaria

7.5.3.1. Los viaticos a que tengan derecho los funcionarios que trabajen jornadas extraordinarias
seran reconocidos, cuando dicho tiempo sea mayor de 2 horas y 30 minutos adicionales a su jornada
regular de trabajo, a razon de B/.3.00 en concepto de alimentacion y B/.3.00 en concepto de
transporte.

7.5.3.2. Los funcionarios que trabajen jornadas extraordinarias en dias sdbados, domingos, dias
feriados, de fiesta nacional y duelo nacional, se les reconocerdn viaticos por transporte (ida y
vuelta) a razon de B/.6.00, ademas de viaticos de alimentacion (almuerzo) en los casos en que la
jornada sea mayor de seis (6) horas. En los casos en que la jornada se extienda después de las 7:00
p.m., se le reconoceran ademas viaticos por concepto de cena a razén de B/3.00.

1. La presentacion de formularios a la Direccion de Tesoreria, para el pago de estos
viaticos, de acuerdo a disposiciones administrativas, se realizara los primeros 10 dias
de cada mes. Pasado este periodo, no se reconocera el pago de viatico solicitado.

2. En los casos en que la Asamblea Nacional suministre los alimentos a los
funcionarios que trabajen tiempo extraordinario, estos no deberan ser incluidos en las
solicitudes de viaticos por alimentacion. Los directores, jefes de unidades
Administrativas y Presidentes de comisiones seran responsables del cumplimiento del
presente reglamento. Los directores de las unidades administrativas y los presidentes
de comisiones deberan verificar las solicitudes de viaticos a fin de que se cumpla con
este requisito.
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 04

CcODIGO
AN_DGAF DT P.A.01

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para solicitar el pago de gastos de alimentacion, transporte y
alojamiento a funcionarios que se le han asignado misiones fuera del pais.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

. . Not
= Envia nota al presidente de la Asamblea .o
FLNENORARID Nacional solicitando su autorizacién para codificada
1 SOLICITANTE/UNIDAD i - o p_,
ADMINISTRATIVA realizar el wviaje, con la invitacion
correspondiente

. . . . Nota codificada
= Recibe la nota y autoriza o no el viaje,

indicando el tiempo de viaje y de estadia. Documentacion

PRESIDENTE(A)-

5 ASISTENTE del viaje
EJECUTIVA/ . .
PRESIDENCIA DE LA ™ Envia los docgtnentos a la Secretaria General
ASMBLEA NACIONAL con la aprobacion.
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= Notifica al funcionario solicitante, indicandole
el término normal de dias habiles que llevara el
tramite para el pago correspondiente.

= Recibe y revisa los documentos, con la Documentacion
aprobacion del presidente de la Asamblea del viaje
Nacional.

= Revisa que contenga los documentos
sustentadores necesarios.

= Efectla los calculos de viaticos.

= Prepara el formulario de Solicitud de Viaticos .\ pear pr-03

al Exterior.
_ = Prepara la notificacion al Ministerio de la
3 SECRETARIA : . ]
GENERAL Presidencia y lo envia al Despacho del

presidente de la Asamblea Nacional, para la
firma. El Secretario General firma el
Formulario de Solicitud de Viatico al Exterior.

» Remite todos los documentos a la Direccién de
Tesoreria, con excepcion de la notificacion al
Ministerio de la Presidencia, la cual se enviara
a la Direccion de Tesoreria tan pronto esté
disponible.

NOTA

Las unidades administrativas que intervienen en el proceso y
se le debe enviar copia de la autorizacion son la Direccion
General de Administracion y Finanzas, Unidad de Protocolo,
Unidad de Relaciones Internacionales, Departamento de
Presupuesto, Departamento de Compras, Oficina de Control
Fiscal y la Direccion de Auditoria Interna.

FUNCIONARIO ] N
4 SOLICITANTE/UNIDAD ™ Recibe formulario, firma Yy lo devuelve a la

ADMINISTRATIVA Direccion de Tesoreria.

) = Recibe y verifica los documentos.
5 RECEPCION/

DIRECCION DE = Asigna nimero a la documentacion.
TESORERIA

=
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PRESIDENTE(A)-
6 ASISTENTE
EJECUTIVA/
PRESIDENCIA DE LA
ASMBLEA NACIONAL

7 DIRECTOR(A)/
DIRECCION DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
8 PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

.
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= Prepara la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional

(si la suma excede de B/. 1,000.00) y se anexa
al viatico.

Remite la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional
y los documentos sustentadores al Despacho de
la Presidencia.

Recibe documentacion y firma.

Devuelve la documentacién a la Direccion de
Tesoreria.

Coloca el vo.bo. en la documentacion y firma
la gestion de cobro.

Remite la documentacion al Departamento de
Presupuesto.

Recibe la Gestiéon de Cobro.

Verifica que haya consistencia entre la
informacion contenida en el documento y el
tipo de vidtico.

Verifica que exista la partida presupuestaria
correspondiente y realiza el bloqueo de la
partida.

Anota el numero de partida en la Solicitud de
Viético al Exterior.

Remite los documentos al Departamento de
Contabilidad.
Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro Nacional

y documentos sustentadores.

Realiza el registro contable del devengado de la
Solicitud de Viaticos.

Documentacion

Gestion de
Cobro

Solicitud de
viaticos al
exterior

Gestion de
Cobro
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PRESIDENTE-
10 ASISTENTE
EJECUTIVA/
PRESIDENCIA DE LA
ASMBLEA NACIONAL

DIRECCION DE
11 TESORERIA

OFICINA DE
12 FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA
GENERAL
DE LA REPUBLICA

ANALISTAS/
13 DIRECCION DE
TESORERIA

Bloquea la partida.

Envia todos los documentos a la Presidencia de
la Asamblea Nacional.

Recibe la Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Firma la Gestion de Cobro o la persona que
asigna.

Envia la Gestion de Cobro y documentos
sustentadores a la Direccion de Tesoreria.

Registra el recibido de la Gestion de Cobro y lo
remite a la Oficina de Control Fiscal de la
Contraloria General de la Republica.

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Revisa y refrenda la Gestion de Cobro del
Tesoro Nacional.

Envia la Gestion de Cobro del Tesoro Nacional
a la Direccion de Tesoreria.

Recibe Gestion de Cobro del Tesoro Nacional
con los documentos sustentadores.

Verifica que los viaticos recibidos de
Fiscalizacion tengan las firmas y sello
refrendado.

Confecciona una planilla en sistema SAP
(Istmo).

- Cuando las ordenaciones son mayores
de B/. 1,000.00 (son pagados por el
Tesoro Nacional).

- Se envian por correo electronico las
ordenaciones, las gestiones de cobro al

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestioén de
Cobro

Documentacién

Gestion de
Cobro

Documentacién
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T

Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF)

- Cuando las ordenaciones son menores
de mil B/. 1,000.00, (son pagadas por el
fondo institucional), solo se envia por
correo electronico la ordenacion al
Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF). para realizar la acreditacion del
funcionario a través de ACH.

= Informa al beneficiario para que pase a retirar

el dinero.
. Gestion de
DIRECTOR(A)/ » Firma el documento y le coloca sello. Cobro
14 DIRECCION DE Documentacion
TESORERIA = Una vez el personal cobre, se llama para que

firme el documento de recibo de dinero.

= El funcionario debe presentar informe de su
viaje y, si se trata de capacitacion, anexar
certificado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Elaboracion de pago de viaticos al exterior

OFICINA I?E
PRESIDENTE(A)- . FISCALIZACION DE ANALIS:I'AS/
FUNCIONARIO ASISTENTE B RECEPC(ION DIRECTQR(A)/ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE LA B DIRECCION DE
SOLICITANTE/ EJECUTIVA/ SECRETARIA /DIRECCION DE DIRECCION‘ DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD CONTRALORIA TESORERIA
UNIDAD PRESIDENCIA DE LA GENERAL TESORERIA TESORERIA GENERAL
ADMINISTRATIVA ASMBLEA NACIONAL DE LA REPUBLICA
4 ”
-
[ | 5
>
6 ”
-
| ' 9
I -
dl
10 <
I
. , 13
» 11 > 12 >

AN_DGAF_DT-02-dic.-2024 ‘ Version 3 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original

Pagina 50117




MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA
2024

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PAGO DE VIATICOS INTERNOS
(GIRAS DENTRO DEL PAIS)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 4

CcODIGO
AN_DGAF DT _P.A.02

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para solicitar el pago de gastos de alimentacién, transporte y
alojamiento a funcionarios que se le han asignado misiones por viajes al interior del pais.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Prepara y firma nota dirigida al presidente de
FUNCIONARIG/UNIDAD la Asamblea, solicitando el pago del viatico al

ADMINISTRATIVA interior del pais.
1 SOLICITANTE _ _ _ o
= Adjuntar el formulario denominado Mision

Oficial, debidamente firmado y remite a la  AN_DGAF DT 16
Presidencia de la Asamblea.

PRESIDENTE(A)- : . .
ASISTENTE EJECUTIVA, " Recibe la nota, la revisa y autoriza o no el

2 PRESIDENCIA DE LA viatico. Envia los documentos a la unidad

=
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>

2 FUNCIONARIO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

4 ANALISTA/DIRECCION
DE TESORERIA

5 DIRECTOR(A)/
DIRECCION DE
TESORERIA
6 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Firma la Solicitud de Viaticos Internos.

Remite todos los documentos a la Direccién de
Tesoreria.

Recibe 'y revisa la documentacion
sustentatoria y confecciona la Gestion de
Cobro.

Confecciona el formulario de viaticos internos
y se envia a la unidad solicitante.

Asigna el nimero a la documentacion.

Coloca el V°B° en la documentacion
sustentatoria y firma la Gestion de Cobro.

Remite la documentacién al Departamento de
Presupuesto.

Recibe la documentacion y verifica que haya
consistencia entre la informacion contenida en
el documento y el tipo de viatico.

Verifica que exista la partida presupuestaria
correspondiente y realiza el bloqueo de la
partida.

Anota el nimero de partida en la solicitud de
viatico al interior.

Remite los documentos al Departamento de
Contabilidad.

Recibe la Gestion de Cobro al Tesoro

Nacional y documentos sustentadores.

Realiza el registro contable del devengado de
la solicitud de viaticos.

AN_DGAF DT _02
AN_DGAF_DT_16

AN_DGAF_DT_02

Documentacién

Gestion de
Cobro

Documentacién

Documentacién

Gestion de
Cobro
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Envia todos los documentos a la Direccién de
Presupuesto.

Documentacién

Recibe Gestion de Cobro Institucional. -
3 DEPARTAMENTO DE Actualiza la partida presupuestaria. Geéggpode
PRESUPUESTO
Envia a la Direccion de General de
Administracion y Finanzas.
. i Documentacion
Recibe los documentos y verifica que el -
9 DIRECCION GENERAL formulario de solicitud de viticos internos Geéggfode
DE tenga la partida presupuestaria
ADMINISTRACION Y .
EINANZAS correspondlente.
Coloca su visto bueno en la solitud de viaticos
y envia toda la documentacion a la Direccion
de Tesoreria.
. ., o Gestion de
) Recibe Gestion de Cobro Institucional y la
10 DIRECCION DE envia a la Presidencia para que la asistente de Cobro
TESORERIA ) . .
la presidencia la firme.
. ., Gestion de
PRESIDENTE(A)- Firma la Gestion de Cobro y devuelve a la
11  ASISTENTE EJECUTIVA/ Direccién de Tesoreria Cobro
PRESIDENCIA DE LA :
ASMBLEA NACIONAL
) Recibe la gestion y la remite a la Oficina de Gestion de
DIRECCION DE T .
12 TESORERIA Flscgllz_acmn de la Contraloria General de la Cobro
Republica.
. . D i0
OFICINA DE Recibe los documentos sustentadores. Realiza DCcUmentacion
FISCALIZACION DE LA la verificacion correspondiente. Firma. Remite ~ Gestion de
13 CONTRALORIA a la Direccion de Tesoreria Cobro
GENERAL DE LA '
REPUBLICA NOTA: En caso de tratarse del pago en efectivo se obviara el envio de
los documentos a la Unidad de Control Fiscal y al Departamento de
Contabilidad, ya que esas unidades recibiran dicha documentacion al
momento de efectuar el reembolso del fondo correspondiente.
DIRECCION DE . Rempe:: 5 dqcumentos . suste_nt.adores Socumentacion
14 TESORERIA (certificacion e informe de gira) y verifica que

tenga las firmas necesarias.

=
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= Verifica que los viaticos recibidos de
Fiscalizacion tengan firma y sello refrendado.

= Confecciona una planilla en el Sistema SAP
(Istmo):

- Cuando las ordenaciones son
mayores a mil balboas B/.1.000.00,
(son pagadas por el Tesoro Nacional).

- Se envia por correo electrénico (las
ordenaciones y las gestiones de
cobro) al Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF).

- Cuando las ordenaciones son
menores de mil balboas B/.1.000.00
(son pagadas por el Fondo
Institucional), solo se envia por
correo la ordenacién al Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF), para
realizar la  acreditacion  del
funcionario a través ACH.

= Informa al beneficiario para que pase a retirar
el dinero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=
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Flujograma
Elaboracion de pago de viaticos internos

FUNCIONARIO/ PRESIDENTE(A)- ANALISTA/ DIRECTOR(A)/ DEPARTAMENTO DIRECCION OFICINA DE
UNIDAD ASISTENTE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE GENERAL DE FISCALIZACION DE
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA/ TESORERIA DIRECCION DE DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD ADMINISTRACION Y LA
SOLICITANTE PRESIDENCIA DE LA TESORERIA FINANZAS CONTRALORIA
ASMBLEA GENERAL DE LA
NACIONAL REPUBLICA
2
1
3 e
I » 4
L
» 5 [ 6 ‘—’ 7
—
8
9
11 e [
I y 12 o 13
R
14
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L
S ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS VIATICOS DE ALIMENTACION Y
TRANSPORTE

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 4

CcODIGO
AN_DGAF DT _P.A.03

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para solicitar el pago de viaticos a funcionarios que laboran
ininterrumpidamente en jornadas extraordinarias.
Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Prepara nota solicitando el visto bueno para el Nota Codificada
pago de viaticos a los funcionarios que laboran

jornadas extraordinarias.
UNIDAD ) _ _
1 SOLICITANTE = Envia nota para firma del director (a) de la

unidad o el presidente de la comision. Remite a
la Presidencia nota e informe previo a la
Direccion de Recursos Humanos.

NOTA: Para recibir este tipo de pago de viaticos, el funcionario

debe tener cuenta bancaria registrada en el sistema SAP (Istmo),
de no tenerla, no se pagara (es obligatorio).

=
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ASISTENTE DE = Recibe nota de la unidad solicitante y coloca el = Nota Codificada

2 LA PRESIDENCIA/ visto bueno.
PRESIDENCIA DE LA
ASAMBLEA NACIONAL = Remite nota con visto bueno a la comision, al

director(a) de la unidad solicitante.

. . . Nota Codificada
= Recibe nota, con el visto bueno. Autoriza y

solicita que se efectue el calculo de viaticos.

» Completa el formulario denominado “Solicitud AN_DGAF_DT_17
UNIDAD de Viaticos — Alimentacion y Transporte” y le
3 SOLICITANTE adjunta el formulario denominado “Informe de
Trabajo en Jornadas Extraordinarias” también

adjunta la asistencia del mes correspondiente. AN pear DT 18

= Firma el formulario de Solicitud de Viaticos —
Alimentacién y Transporte y envia los
documentos sustentadores a la Direccion de

Tesoreria.
NOTA
a). Los elementos que sirven de base para el calculo de los viaticos seran
proporcionados a todas las unidades por la Direccion de Tesoreria.
b). El formulario “informe de trabajo en jornadas Extraordinarias”
debe ser firmado previamente por el superior jerarquico, autorizado al
funcionario para trabajar sobretiempo.

= Recibe la documentacion.

» Recibe y tramita las solicitudes de viaticos de
alimentacion y transporte y los documentos
sustentadores.

DIRECCION DE : . s
4 TESORERIA » Retiene las solicitudes de viaticos que se

pagaran en efectivo; si el viatico es menor de
B/.100.00. Si el viatico es mayor de B/.100.00,
se pagard por ACH. (MEF) y se genera una
Gestion de Cobro Institucional.

= Revisa la documentacion.
= Firma la solicitud de viaticos.

= Envia el resto de las solicitudes al
Departamento de Presupuesto.

DEPARTAMENTO DE . _ReC|be y_\{erlflca que haya consistencia entrg la
PRESUPUESTO informacion contenida en el documento y el tipo
de vidtico.

=
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DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

ASISTENTE DE
LA PRESIDENCIA/
PRESIDENCIA DE LA
ASAMBLEA NACIONAL

DIRECCION DE
TESORERIA

OFICINA DE
FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA
GENERAL
DE LA REPUBLICA

= Verifica que exista la partida presupuestaria

correspondiente y realiza el bloqueo.

Anota el N° de partida en el formulario de
solicitud de viaticos — alimentacion y transporte.

Envia el formulario de Solicitud de Viaticos —
Alimentacion y Transporte y los documentos
sustentadores al Departamento de Contabilidad.

Recibe Gestién de Cobro Institucional. Realiza
el registro contable del devengado.

Envia la Solicitud de Viaticos y los documentos
sustentadores al Departamento de Presupuesto.

Sella y firma las solicitudes de Viticos
Alimentacion y Transporte.

Recibe Gestion de Cobro Institucional.
Actualiza la partida presupuestaria. Envia a la
Direccion de Tesoreria.

Recibe viaticos firmados por presupuesto y
contabilidad.

Envia con visto bueno a la Direccion de
Tesoreria.

Recibe Gestion de Cobro Institucional y la envia
a la presidencia para que la asistente de la
Presidencia la firme.

Firma la Gestion de Cobro y devuelve a la
Direccién de Tesoreria.

Recibe Gestion de Cobro y la remite a la
Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General de la Republica.

Recibe los documentos sustentadores.

Realiza la verificacion correspondiente y firma.
Remite a la Direccién de Tesoreria.

AN_DGAF_DT_17

AN_DGAF DT 18

Gestioén de
Cobro

Gestion de
Cobro

Gestion de
Cobro

Gestion de
Cobro

Gestion de
Cobro

Documentos
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NOTA:

En caso de tratarse del pago en efectivo (caja menuda) se obviara el envio
de los documentos a la Unidad de Control Fiscal y al Departamento de
Contabilidad, ya que esas unidades recibiran dicha documentacién al
momento de efectuar el reembolso del fondo correspondiente.

La Direccion de Tesoreria informara al beneficiario para que pase a
retirar el dinero.

= Verifica que los viaticos recibidos de  Documentos
Fiscalizacion tengan firma y sello refrendado.
= Confecciona una planilla en el Sistema SAP

AN_DGAF DT 17

(Istmo). AN_DGAF_DT_18
- Laforma de pago se realizara segun
DIRECCION DE lo establecido en el punto 7.3 y los
13 TESORERIA subpuntos 7.3.1y 7.3.2, del presente
manual.

FIN DEL PROPCEDIMIENTO

=
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Flujograma
Procedimiento para solicitar los viaticos de alimentacion y transporte
ASISTENTE DE DIRECCION DEPARTAMENTO OFICINA DE
UNIDAD LA PRESIDENCIA/ DIRECCION DE GENERAL DE DIRECCION DE DE FISCALIZACION DE
SOLICITANTE PRESIDENCIA DE LA TESORERIA ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO CONTABILIDAD LA CONTRALORIA
ASAMBLEA FINANZAS GENERAL DE LA
NACIONAL REPUBLICA
‘ INICIO ’
A 4
1
> 2
1
] ——
< > 6
3 | > 4 > 5 !
] |
10 [« 9 8 7
11 Y12 u
—
13 |
Y
FIN

=
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR VIATICOS EN EFECTIVO MENORES DE B/.100.00
A TRAVES DE CAJA MENUDA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 4

CcODIGO
AN_DGAF DT _P.A.04

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Describir el procedimiento utilizado para solicitar el pago de viaticos por alimentacién y transporte
menor de B/.100.00.
Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Prepara solicitud de viaticos con las
aprobaciones del jefe inmediato y del AN_DGAF DT 02

UNIDAD SOLICITANTE director(a).
= Remite solicitud a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
= Recibe la solicitud y le da entrada en el Nota Codificad
L H ota Coditicaga
,  DIRECCION GENERAL libro de control.
DE ) . . AN_DGAF_DT_02
ADMINISTRACION Y » Revisa los viaticos y lo entrega para el visto

FINANZAS bueno del director (a) General de
Administracion y Finanzas.

=
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——————————————————————

= Dasalida a la solicitud, anota en el libro de
control y la remite a la Direccion de

Tesoreria. Libro de control
RECEPCION/ = Recibe solicitud, le da entrada_en el libro de
3 DIRECCION DE con_tr_ql y lo entrega al analista, para su
TESORERIA revision.
ANALISTA / " Revisa que la documentacion esté correcta
4 DIRECCION DE y le da el visto bueno. Documentacion
TESORERIA = Elabora el comprobante de pago y le da
salida en el libro de control.
. . . . Nota Codificada
= Recibe solicitud y le da entrada en el libro "
de COI’]tI’Ol AN_DGAF_DT_02
5 DEPARTAMENTO DE -
PRESUPUESTO = Asignay bloquea partida presupuestaria.
= Le dasalidaen el libro de control y se
devuelve a la Direccion de Tesoreria.
. - . Nota Codificad
= Recibe solicitud y le da entrada en el libro ola -odllicada
. AN_DGAF_DT_02
5 RECEPCION/ de control.
DIRECCION DE : .
TESORERIA = Se le pasa al custodio de caja menuda.

= Se procede a realizar el pago de viatico en
efectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=
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Flujograma
Procedimiento para solicitar viaticos en efectivo menores de b/.100.00 a través de caja menuda

DIRECCION GENERAL DE RECEPCION/ ANALISTA/ DEPARTAMENTO DE
UNIDAD SOLICITANTE ADMINISTRACION Y DIRECCION DE DIRECCION’DE PRESUPUESTO
FINANZAS TESORERIA TESORERIA

|
:

FIN

=
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO A LOS PROVEEDORES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 4

CcODIGO
AN_DGAF DT P.A.05

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Dar a conocer paso a paso cada uno de los tramites que realiza la institucién para efectuar el pago
a los proveedores de acuerdo con las normas vigentes que regulan esta actividad.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Presenta Gestion de Cobro con los

documentos sustentadores (Paz y salvo,  sustion de

DGI/ CSS), Orden de Compra, contrato, Cobro
1 PROVEEDOR copia de cédula, recibido conforme

(formularios estandarizados 021 y 0100),

copia de aviso de operaciones, copia de la

persona juridica, acta del almacén y factura

electronica sellada,) por la unidad

solicitante, fianza de cumplimiento

B/50.000.00 a la Direccion de Tesoreria.

(Si lo especifica la orden de compra o el

contrato).

=
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA

2024

ANALISTA/
2 DIRECCION DE
TESORERIA

3 DIRECTOR(A)/
DIRECCION DE
TESORERIA

4 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

5 DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE

6 ADMINISTRACION Y
FINANZAS
DIRECCION’DE
7 TESORERIA
PRESIDENTE-
8 FUNCIONARIO

ASIGNADO/PRESIDENCIA
DE LA ASAMBLEA
NACIONAL

.
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Recibe Gestion de Cobro con documentos
sustentadores.

Verifica que la documentacion esté en
regla.

Remite la documentacion y la Gestion
Cobro para firma del director(a) de
Tesoreria o Subdirector(a) de Tesoreria.

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Firma la Gestion de Cobro y la remite al
Departamento de Presupuesto para su
firma.

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Revisa, firma y asigna
presupuestaria y luego la
Departamento de Contabilidad.

partida
remite al

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Revisa, firma y asigna devengado contable
y luego la remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Revisa y firma V°B°, y la remite a la
Direccion de Tesoreria.

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores para actualizar los libros, se
procede con la revision antes de enviarlo a
la presidencia.

Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

Revisa y firma Gestion de Cobro y la remite
a la Direccion de Tesoreria.

Gestioén de
Cobro

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestioén de
Cobro

Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion
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2024

9 DIRECCION DE
TESORERIA
10 OFICINA DE

FISCALIZACION DE LA
CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

11 DIRECCION DE
TESORERIA

= Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores para actualizar los libros, se
procede con la revision antes de enviarlo a
la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Rep.

= Recibe Gestion de Cobro y documentos
sustentadores.

= Revisa y firma Gestion de Cobro para su
refrendo.

= Remite la documentacion a la Direccion de
Tesoreria.

= Recibe la Gestién de Cobro refrendada.

= Efectia la ordenacion de la Gestion de
Cabro.

= Se saca copia de la Gestion de Cobro
refrendada, factura electronica, Recibido
Conforme, Orden de Compa/ Contrato, se
escanea dicha ordenacién con los
documentos antes mencionada y se envian
al MEF.

NOTA

" El MEF se encarga de realizar la transferencia al
Proveedor

" Pasada 24 a 48 horas de enviada la Ordenacion de
Pago, se procede a revisar si la misma ha sido
acreditada al proveedor

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion
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Flujograma
Procedimiento para realizar el pago a los proveedores

ANALISTA/ IRECTOR(A)/ PRESIDENTE- OFICINA DE
PROVEEDOR DIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO ) FUANstllGlﬁxgg;O FISCALIZACION DE
TESORERIA TESORERIA DE DEPARTAMENTO DIRECCION GENERAL LA CONTRALORIA
PRESUPUESTO DE CONTABILIDAD | DE ADMINISTRACION PRESIDENCIA DE LA GENERAL DE LA
Y FINANZAS ASAMBLEA REPUBLICA

NACIONAL

= e
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4
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10

A\ 4

A

AN_DGAF_DT-02-dic.-2024 ‘ Version 3 ‘ Documento No Controlado a excepcién del original Pagina 67117




MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA
2024

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REEMBOLSOS DE FONDOS ROTATIVOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 4

CcODIGO
AN_DGAF DT P.A.06

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Efectuar los reembolsos de los pagos emitidos por la Direccion de Tesoreria mediante el Fondo
Rotativo de Operaciones Financieras(FROF) que no excedan de B/. 300,000.00 de acuerdo con las
normas vigentes que rigen esta actividad.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

. . Solicitud de
= Prepara solicitud de reembolso del Fondo Reembolso

Rotativo gque consiste en un cuadro del SAP

1 - )
D'TREES%%'SQI,ADE donde se refleja los desembolsos y generar
la Gestion de Cobro del SAP y se anexan
documentos sustentadores.
. ., . Documentacion
= Recibe la Gestion de Cobro y su expediente .
. Gestion de Cobro
y le da entrada en el libro de control.
2 DEPARTAMENTO DE _ )
PRESUPUESTO = Registra en el SAP el blogueo de la partida

presupuestaria.

=
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2024

3 DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

4 DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/ DESPACHO

PRESIDENCIA DE LA

ASAMBLEA
6 DIRECCION DE
TESORERIA
7 OFICINA DE CONTROL
FISCAL DE LA

CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE
TESORERIA

= Registra la salida de la Gestion de Cobro y
el expediente en el Libro de control.

= Recibe la Gestién de cobro, documentos
sustentadores y se le da entrada en el libro
de control.

= Recibe Gestion de Cobro y expediente y le
da entrada en el libro de control.

= EIl Director revisa y aprueba.

= Ledasalidaen el libro de control y lo envia
a la presidencia de la Asamblea.

= Recibe Gestion de Cobro y expediente y lo
registran en el libro de control.

= Revisa y aprueba Gestion de Cobro.

= Le da salida al expediente a través de su
registro en el libro de control.

= Recibe la gestion de cobro, recibo de
reembolso, documentos sustentadores y le
da entrada en el Libro de control.

= Recibe Gestion de Cobro aprobado por el
Presidente y su respectivo expediente, para
someterlo a fiscalizacion y refrendo de
Contraloria.

= Recibe Gestion de Cobro refrendada por
Contraloria y el expediente y le da entrada
en el libro de control.

= Se escanea la gestion de cobro original y se
envia al MEF.

= Se Monitorea el SAP para confirmar
cuando la transferencia se hace efectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentacion

Gestion de Cobro

Documentacién

Gestion de Cobro

Documentacion

Gestion de Cobro

Documentacion

Gestion de Cobro

Documentacién

Gestion de Cobro
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Flujograma
Procedimiento para realizar reembolsos de fondos rotativos

. DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE CONTROL
DITREES%C,;ISF?;AD £ DEgéﬁK‘,’;’:E’;g EDDE DE';QES%EE’;TF% bE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA DE LA FISCAL DE LA
FINANZAS/ DESPACHO ASAMBLEA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA
2024

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS PAGOS DE GASTOS FIJOS
MENSUALES DE MOVILIZACION

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 4

CcODIGO
AN_DGAF DT P.A.07

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir con el proposito de implementar los mecanismos necesarios para la
administracion, operacion y control de estos gastos para efectuar los pagos de los gastos fijos
mensuales de movilizacién.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

. . . Nota Codificada
= Remite a la Presidencia de la Asamblea
Nacional, nota de solicitud con los nombres

1
DIRECTIVA de los colaboradores para que sean
agregados en la lista para el pago de gastos
fijos de movilizacion.
= Recibe nota con informacién suministrada 0 cotfieada
PRESIDENTE- T
2 FUNCIONARIO por la Directiva. Lista con los
ASIGNADO/PRESIDENCIA o o nombre de los
DE LA ASAMBLEA = Confecciona lista de los funcionarios a los =~ funcionarios
NACIONAL que se les pagara los gastos mensuales de

=
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2024

3 FUNCIONARIO
ASIGNADO-SECRETARIO
GENERAL/
SECRETARIA GENERAL

PRESIDENTE-
FUNCIONARIO
ASIGNADO/PRESIDENCIA
DE LA ASAMBLEA
NACIONAL

SECRETARIA/
DIRECCION DE
S TESORERIA

ASISTENTE
6 ADMINISTRATIVO/
DIRECCION DE
TESORERIA

.
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movilizacion, tal como aparecen en su
cédula de identidad personal.

= Remite copia de la nota de solicitud,
firmado por el titular del despacho, con la
aprobacion del presidente(a) de la
Asamblea Nacional o del personal
autorizado para tal efecto con el listado y lo
envia a la Secretaria General para que
confeccione la resolucion respectiva.

= Confecciona resolucion y la firma.

= Remite a la Presidencia de la Asamblea
Nacional para la firma del Presidente(a).

NOTA: Sefialar la ley de presupuesto que contempla el
renglon para los gastos fijos de movilizacion.

= Recibe, revisa y firma la Resolucion.

= Llena el formulario de gastos de
movilizacion de todos los funcionarios que
aparece en la resolucion.

= Remite a la Direccién de Tesoreria toda la
documentacion para que inicie el tramite de
pago de gastos fijos de movilizacion.

= Recibe la documentacion completa
(documento original y copia) le da entrada
al departamento colocando firma, fecha y
hora de entrada.

= Remite la documentacion recibida al
asistente administrativo encargado de
revisar y procesar los gastos.

= Revisa la documentacion completa.

= Asigna el nimero de registro y lo ingresa
en el sistema (como control) y firma la
documentacion.

Resolucion

Resolucion

Documentacion

Resolucion

Documentacion

Resolucion

Documentacion
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DIRECTOR(A)/

7 DIRECCION DE
TESORERIA
JEFE(A)/
8 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
9 DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

.
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2024

= Confecciona la gestion de cobro, folea el
expediente y remite la documentacion al
director (a).

= Recibe la documentacion sustentadora
(expediente) y coloca su firma en el
formulario de gestion de cobro.

» Remite el expediente al departamento de
presupuesto para que haga el recorrido
correspondiente.

= Revisa que haya consistencia entre la
informacion contenida en el documento y el
tipo de gasto.

= Verifica que exista la  partida
presupuestaria  correspondiente  para
realizar la reserva y bloguea la partida
presupuestaria.

= Anota el nimero de partida en el formulario
de solicitud de gastos fijos de movilizacion.
Sella y firma la solicitud de gastos de
movilizacion.

= Envia Solicitud de gastos fijos de

movilizacion con  los  documentos
sustentadores al  Departamento  de
Contabilidad.

= Registra el compromiso de gastos fijos de
movilizacion.

= Realiza el registro contable del devengado.

= Envialasolicitud de gastos de movilizacion
y los documentos sustentadores a la

Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Resolucion
Documentacion

Gestion de
Cobro

Documentacion
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DIRECCION GENERAL DE
10 ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR(A)/

11 DIRECCION DE
TESORERIA
PRESIDENTE-

12 FUNCIONARIO

ASIGNADO/PRESIDENCIA
DE LA ASAMBLEA
NACIONAL

13 DIRECTOR(A)/
DIRECCION DE
TESORERIA

OFICINA DE CONTROL
14 FISCAL DE LA
CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

ASISTENTE
15 ADMINISTRATIVO/
DIRECCION DE
TESORERIA

.
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2024

Recibe y verifica la informacién de
solicitud de gastos fijos de movilizacion.

Coloca firma y envia la solicitud de gastos
de movilizacion 'y los documentos
sustentadores a la Direccion de Tesoreria

Recibe y revisa el expediente (verificar
firmay sello) y lo remite a la presidencia de
la Asamblea Nacional

Recibe el expediente.
Revisa la documentacion.

Firma la solicitud de gastos fijos de
movilizacion, y pone y coloca el visto
bueno.

Remite a la Direccién de Tesoreria.
Revisa la documentacion.

Remite la documentacion a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de
la Republica.

Recibe los documentos sustentadores.
Realiza la verificacion correspondiente.

Firma y sella. Remite a la Direccion de
Tesoreria.

Recibe la lista y documentos sustentadores
y verifica que tengan todas las firmas
necesarias.

Registra el pago gasto de movilizacion de
cada funcionario en el sistema SAP.

Elabora la informacion para que se efectie
el pago a través de ACH.

Remite la documentacion al Ministerio de
Economia y Finanzas para que realicen el
respectivo pago a través de ACH.

Resolucion
Documentacion

Gestion de Cobro

Resolucion
Documentacion

Gestion de Cobro

Resolucion
Documentacion

Gestién de Cobro

Resolucion
Documentacion

Gestion de Cobro

Resolucion
Documentacion

Gestion de Cobro
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= Recibe el pago a través de ACH.

16 FUNCIONARIO = Se apersona a la Direccion de Tesoreria los
primeros 5 dias habiles después de recibir
su acreditacion para que firme el
comprobante de recibo de gastos de
movilizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

2024

Procedimiento para la elaboracion de los pagos de gastos fijos mensuales de movilizacion

OFICINA DE

PRESIDENTE- FUNCIONARIO ASISTENTE DIRECCION DE CONTROL
FUNCIONARIO ASIGNADO- SECRETARIA/ ADMINISTRATIVO DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DEPARTAMENTO | APMINISTRACIONY L e,
DIRECTIVA ASIGNADO/ SECRETARIO DIRECCION DE / DIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO GENERAL FUNCIONARIO
PRESIDENCIA GENERAL/ TESORERIA TESORERIA TESORERIA DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD DELA
DE LA SECRETARIA REPUBLICA
ASAMBLEA GENERAL
NACIONAL
1 > 2 L 3 ]

A 4
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2024

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PAGO DE CHEQUES DE CONTRATO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 3

CcODIGO
AN_DGAF DT P.A.08

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Dar a conocer el procedimiento que se realiza para efectuar el pago a través de cheques al personal
de contratos.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Envia nota mediante correo electrénico o
ventanilla en donde se solicita a cada Nota Codificada

diputado que autorice de tres a cuatro Cédula
funcionarios el retiro de la planilla de su e
DIRECTOR(A)/ personal de contrato.
1 DIRECCION DE
TESORERIA La nota de autorizacién debe contener:

1. Firmay copia de cédula del honorable
diputado(a), indicando las personas
autorizadas.

2. Nombre completo y firma legible de
las personas autorizadas.

——
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2024 T
——————————————————————

3. Copia de certificacion de la cédula de
identidad personal de las personas

autorizadas.

. . ., . Nota Codificada
= Remite nota a la Direccidn de Tesoreria con Cedula

los funcionarios encargados de retirar los -
2 DIPUTADO(A) cheques de contratos con toda la ~ Ceificada
informacion solicitada.

= Comunica al personal autorizado la
responsabilidad.

= Debe presentar el recibo de la Direccion en
donde se establece que el funcionario
contratado cumple con los requisitos que

ese establece en el contrato.
3 PERSONAL AUTORIZADO )
= En el momento de retirar los cheques

presenta en la ventanilla de la Direccion de
Tesoreria, la informacion solicitada y
establecida en el contrato.

VENTANILLADE PAGO/  » Entrega los cheques segtn la planilla.
4 DIRECCION DE

TESORERIA

= Recibe y verifica la planilla. Firma y retira
los cheques.
NOTA La persona autorizada es responsable del pago de

los cheques de contrato que retiren 'y debe tener un control
de sus contratos dentro de su despacho.

5 PERSONAL AUTORIZADO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=
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2024

Flujograma
Procedimiento para realizar el pago de cheques de contrato

DIRECTOR(A)/ DIPUTADO(A) PERSONAL AUTORIZADO VENTANILLA DE PAGO/
DIRECCION DE DIRECCION DE
TESORERIA

TESORERIA

2 3 4

A 4

\ 4

A

e
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2024

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS PARA EL RETIRO DE CHEQUES
DE FUNCIONARIOS PERMANENTES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 3

CcODIGO
AN_DGAF DT _P.A.09

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para el pago a través de cheques y entrega de talonarios a los
funcionarios permanentes de la Asamblea Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Comparece personalmente con cédula de
identidad personal, a la ventanilla de pago  ~¢quiade
de la Direccidn de Tesoreria, a fin de que se ldentida?
. ersonal
1 FUNCIONARIO le entregue su cheque en calidad de P
funcionario de la Asamblea Nacional.

NOTA: De no poder presentarse por algiin motivo,
debe enviar a una persona con nota de autorizacion,
la cual debe contener ambas firmas legibles y copia
de cédulas.

=
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2024

= Recibe al funcionario o a la persona
VENTANILLA DE PAGO/ autorizada. En caso de que sea persona

2 D'TFIQEES%CF:;SFL\II,ADE autorizada, revisa la nota y la copia de
cédula con la original de la persona
autorizada y entrega el cheque.

3 FUNCIONARIO Firma como constancia de que se le entregd

el cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota de
Autorizacion

Copiade la
cédula de
Identidad
personal

———
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2024
Flujograma
Procedimiento que establece los requisitos para el retiro de cheques de funcionarios
permanentes
FUNCIONARIO VENTANILLA DE PAGO/
DIRECCION DE TESORERIA
1 » 2

———
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA

‘.‘ \ “C
2024
&5, 5 .
ST ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
Eé DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO DE CHEQUES AL TESORO NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 0
CODIGO

AN_DGAF DT _P.A.010

FECHA
02 DE DICIEMBRE DE 2024

VALIDADO POR
LCDA. VIOLETA VILLARREAL/DIRECTORA
DIRECCION DE TESORERIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. NELLY A. ARRAY / LCDO. CARLOS MEDINA
DIRECCION DE TESORERIA

LCDA. BERTA HISLOP/ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

OBJETIVO
Describir el procedimiento utilizado para realizar el reintegro de cheques al Tesoro Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

DEPARTAMENTO DE = Realiza la lista de funcionarios que ya no

1 PLANILLA/DESPACHO laboran en la Institucion.
= Envian el listado a Contraloria.

CONTRALORIA = Recibe el listado y coteja.
2 GENERAL DE LA = Remite el listado a la Direccién de Tesoreria
REPUBLICA el cual debe coincidir con la lista de planilla
de reintegro.

=
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2024

= Recibe el listado y en base al mismo, separa

JEFE DE RECAUDACION

3 Y PAGO / los cheques de los funcionarios de la lista.
DIRECCION DE * Remite la lista junto con los cheques al
TESORERIA Asistente  Administrativo encargado  del
reintegro.

NOTA: Si se trata de pagos por ACH, Contraloria
remite el listado a la Direccion de Tesoreriay se verifica
ese listado con la lista de planilla

= Llama a presupuesto para separar la partida

ASISTENTE (ellos verifican si el funcionario esta de baja
ADMINISTRATIVO/ para separarla) y verificar que el proceso

4 DIRECCION DE continta sin problemas.
TESORERIA = Procede a elaborar la hoja de reintegro y la

remite al Departamento de Presupuesto para
que verifiquen los célculos.

= Verifica los célculos de la hoja de reintegro.

DEPARTAMENTO DE . L ;
© = Luego remite a la Direccion de Tesoreria con

5 PRESUPUESTO ) s
firmay el sello de visto bueno.
= Con la hoja de formulario para reintegrar
(sueldos y descuentos no correspondidos),
saca las copias de los cheques y formularios.
ASISTENTE * Imprime la hoja de reporte consolidado de
6 ADMINISTRATIVO/ valores a reintegrar y el reporte de ajustes a
DIRECCION DE cuentas individuales de seguro social.
TESORERIA _ y
= Remite el paquete con la documentacion
anterior a Control Fiscal (originales con
cheques y copias(3juegos).
7 CONTRALORIA = Recibe el paqugte enviado por Tesorerla-y
GENERAL DE LA retorna las copias con sello de Control Fiscal.
REPUBLICA

FIN DEL PROCESO

——
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2024
-_______________________________________________________________________________________________

Flujograma

PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO DE CHEQUES AL TESORO NACIONAL

JEFE DE
; RECAUDACION Y ASISTENTE
CONTRALORIA
DEPARTAMENTODE  GENERAL DE LA PAGO/ ADMINISTRATIVO/ [[)’EEFF’;Q';;CL\)"UEE’\;%
PLANILLA/DESPACHO REPUBLICA DIRECCION DE DIRECCION DE
TESORERIA TESORERIA
1 1
» » : 5
1 | 2 — 3 — 4 i J
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« FORMULARIOS

=
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2024

ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DDI_DGCP_01
H Versién0

. SECRETARIA GENERAL Fecha de version: 29-oct-2024

DIRECCIGN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TESORERIA
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION

FECHA DE CREADO

)| ) ) CODIFICACIO! 4 )C )| CIOl CION AC
NOMBRE DEL FORMATO = ODIFICACION B AcruaLizacipy VERSI(ﬁ PRO ESAD(h OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

Control de entrega de documentos internos, cuentas y
1.1|contratos AN_DGAF_DT 01 22-abr-24 2 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.2|Solicitud de Viatico Interno AN_DGAF_DT_02 22-abr-24 2 sl Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.3|Solicitud de Viéticos - Viajes al Exterior AN_DGAF_DT_03 22-abr-24 2 si Se envio correo a la Leda. Violeta BH
1.4|Control de enfrega de viaticos para tramitar AN_DGAF_DT 04 22-abr-24 2 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.5|Enirega de documentos en control fiscal para su refrendo AN_DGAF_DT 05 22-abr-24 2 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.6|Detalle de Misién Oficial AN_DGAF_DT_06 22-abr-24 1 si Se envio correo a la Leda. Violeta BH
1.7|CODIGO DISPONIBLE AN_DGAF_DT 07
18 Control de entrega de documenos AN_DGAF_DT 08 22-abr-24 1 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
Control de Registro de Gestion de Cobros al Tesoro
1.9|Nacional (Firma Presidencia + Control Fiscal) AN_DGAF_DT_09 22-abr-24 3 si Se envio correo a la Leda. Violeta BH
Control de Registro de Gestién de Cobros al Tesoro
1.10|Nacional (Firma DGAF) AN_DGAF_DT_010 22-abr-24 3 sl Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
Control de Registro de Gestion de Cobros al Fondo
1.11|Institucional (Firma Presidencia + Control Fiscal) AN_DGAF_DT_011 22-abr-24 3 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
Control de Registro de Gestién de Cobros al Fondo
1.12|Institucional (Firma DGAF) AN_DGAF_DT_012 22-abr-24 3 si Se envio correo a la Leda. Violeta BH
1.13|Registro de gestion de cobro AN_DGAF_DT 013 22-abr-24 2 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.14|Control Entrega Documentos Reintegros AN_DGAF_DT_014 22-abr-24 2 sl Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.15|Hoja de Tramite AN_DGAF_DT_015 23-jul-24 0 Si Se envio correo a la Leda. Violeta YC
1.16/CODIGO DISPONIBLE AN_DGAF DT 016
1.17|Solicitud Viatico alimentacion y Transporte AN_DGAF_DT_017 22-abr-24 2 si Se envio correo a la Leda. Violeta BH
1.18|Informe de Trabajo Jornadas extraordinarias AN_DGAF_DT 018 22-abr-24 2 sl Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
1.19|Solicitud Pago Viaticos y Transporte AN_DGAF_DT 019 04-may-24 0 si Se envio correo a la Lcda. Violeta BH
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2024
——————————————————————

ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN DGAF DT 01
Version02
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de version 22-26r-2024
DIRECCION DE TESORERIA

CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS INTERNOS, CUENTAS Y CONTRATOS
N° DE
FECHA DEPARTAMENTO DETALLE MONTO REGISTRO RECIBIDO: FIRMA Y FECHA

———
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Codigo:AN_DGAF DT 02
Version 02

ASAM BLEA NAC'ONAL Fecha de version 22-abr-2024
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE TESORERIA
SOLICITUD DE VIATICOS INTERNOS

(Debe estar acompafada del DETALLE DE MISION OFICIAL- AN_DGAF_DT_16)

Fecha

A favor de Por Bf.

Posicidn a cargo MNo. Comision o Unidad

Administrativa

Motivo de la solicitud

LUGAR FECHA VIATICOS
Poblacidn/Ciudad/provincia Dia |MesfAfio Desayuno Almuerzo Cena Transporte Hospedaje TOTAL
TOTALES

Observaciones

Unidad Solicitante/Comisién Firma7 V2 B2 MNombre/Cargo Fecha

Honorable Diputado/Comision

1 Direccion/Unidad Administrativa

REVISION PAGO
Nombre/Firma Fecha COMPROBANTE Mo. FECHA

2 (CONTABILIDAD ACH

PRESUPUESTO EFECTIVO

PARTIDAS

PRESUPUESTARIAS
3 Tesorero

PAGO RECIBIDO

4 (CONTABILIDAD Por:
5 |TESORERIA Firma

6 |D.G. ADM. ¥ FINANZAS

7 |CONTROL FISCAL

No. De Cédula Fecha

1.-Firma y autoriza la Solicitud 2. -Fevisa 3.- Bloquea partida presupuestaria 4.- Contabiliza Devengado 5.- Genera Gestién de Cobro 5.~ Revisa y Firma 7.- Refrenda
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ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DGAF_DT_16

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS  Fecha de version 22-abr-2024
DIRECCION DE TESORERIA

DETALLE DE MISION OFICIAL

(Para adjuntar el Formulario AN_DGAF_DT_02 -Solicitud de Vidticos Internos)

No. De Registro

Fecha: Pagina de
Unidad Administrativa

Nombre del Funcionario Cargo

Contrato No. Posicién No. Planilla No. Cédula No. Seg. Soc.

Detalla de la Misidn

La Misidn se inicia: Hora: Dia Mes Afio

y Termina : - Hora: Dia Mes Afio

HORA DE:

Dia Mes Salida Llegada Lugar Actividad

10

OBSERVACIONES

PREPARADO POR APROBADO-PRESIDENTE DE LA COMISION

VERIFICADO-TESORERO

———
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Codigo: AN_DGAF DT _03
ASAMBLEA NACIONAL o esion 22-abe2024
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE TESORERIA

SOLICITUD DE VIATICOS- VIAJES AL EXTERIOR

Fecha: Registro No. |
A favor de: Por Bf
Posiciéon o Cargo: Unidad Administrativa

Motivo de la solicitud

30% DE LOS

TPO DE P P .
= COMPLETO (VIATICOS ¥ PASAIES) VIATICOS SOLAMEMNTE VIATICOS OTROS
] o] e | | —
DESTING l:l (Areal, Il, o lll: Ver reverso) H. Diputados l:l Otro I:l
LUGAR ESTADIiA DESDE EL HASTA EL CACULO DE VIATICO
CIUDAD/PAIS DiA MES ANO [pia MES ANO CONCEPTO |DiA |B/ Por dia Total

TIEMPO DE ESTADIA
TIEMPO DE VIAIE
TOTAL |

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Preparado r
Copia de carta de notificaciéon al Ministerio de la Presidencia " o

rewi por [Goordi imiztrativo)

I:l Documentos justificativos (Invitaciones, etc.)

[ ] otros documentos pertinentes (detalles)

[ ] autorizacién del Presidente de la Asamblea Nacional

l:l Vo Bo. SECRETARIO GENERAL

OBSERVACIONES:

UNIDAD SOLICITANTE/COMISION FIRMA/ Vo.Bo. NOMBRE/CARGO FECHA

HONORABLE DIFUTADO COMISIGN

1

DIRECCIGN/UNIDAD ADMINIETRATIVA

REVISION PAGO
NOMBRE/ FIRMA | FECHA Ne Fecha
2 CONTABILIDAD ACH [ |

PRESUPUESTO [ 1 erectrvo

2 Partida presupuestaria:

TESORERO
PAGO RECIBIDO

4 |CONTABILIDAD

5 |TESORERIA Por:

6 |D.G. ADM. Y FINANZAS FIRMA
7

CONTROL FISCAL

No. De Cédula Fecha

T-Firma p autoriza la Solicitud 2-Hevisa 3-Bloquea Partida Presupuestania 4-Contabiliza devengado 5 Genera Gestion de Cobro 6 Hevisa »
Firma 7-Refrenda

WVER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS

———
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2024
ASAMBLEA NACIONAL Eiﬁ’s‘f;ﬁ-m”-m—““
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de versicn 22-abr-2024
DIRECCION DE TESORERIA
ENTREGA DE DOCUMENTOS EN CONTROL FISCAL PARA SU REFRENDO
N° DE
FECHA DEPARTAMENTO DETALLE MONTO REGISTRO RECIBIDO: FIRMA Y FECHA

———
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ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o MLOGA D108
DIRECCION DE TESORERIA

Fecha de version 22-abr-2024
CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS

DEPTO. DE DEPTO. DE DIRECCION
REGISTRO PRESIDENCIA
FECHA DESTINO MONTO A FAVOR DE: PRESUPUESTO CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA

N FIRMA FECHA FIRMA FECHA FIRMA FECHA FIRMA FECHA

———
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2024

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA
CONTROL DE REGISTRO DE GESTIONES DE COBROS AL TESORO NACIONAL

Cédigo AN_DGAF_DT 09
Version 03
Fecha de version 22-abr-2024

No

Fecha

Orden de Presidencia

Control fiscal

Consecutivo Proveedor Valor B/.
Compra irma Fecha Firma

Fecha

AN_DGAF_DT-02-dic.-2024 ‘ Version 3 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original
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2024
ASAMBLEA NACIONAL =
. . Fecha de version 22-abr.-2024
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE TESORERIA

CONTROL DE REGISTRO DE GESTIONES DE COBROS AL TESORO NACIONAL

. . Orden de N Presup Contabilidad
Ne Fecha Consecutivo Proveedor Valor B/
Compra Firma Fecha Firma Fecha Firma Fecha

=
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2024

ASAMBLEA NACIONAL CidgoAN DO 071

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Pl 2o
DIRECCION DE TESORERIA
CONTROL DE REGISTRO DE GESTIONES DE COBROS AL FONDO INSTITUCIONAL
~ i Orden de ~ Presupuesio Contabilidad Administracion
Ne Fecha Consecutivo Proveedor Valor B/.

Compra Firma Fecha Firma Fecha Firma Fecha

=
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ANAN

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DGAF DT 12
Version 03
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de version 22-abr-2024
DIRECCION DE TESORERIA
CONTROL DE REGISTRO DE GESTIONES DE COBROS AL FONDO INSTITUCIONAL
) Orden de Presidencia Control fiscal
Ne Fecha Consecutivo Proveedor Valor B/.
Compra Firma Fecha Firma Fecha

——
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2024
ASAMBLEA NACIONAL
. . Codigo AN_DGAF_DT_13
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Versidn 02
Fecha de versidn 22-abr-2024
DIRECCION DE TESORERIA

REGISTRO DE GESTION DE COBRO

Orden de
Ne Fecha Consecutivo Proveedor rden de Valor B/.
compra/Contrato

———
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ASAMBLEA NACIONAL Codgo AN DGAF_DT.14
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de version 22-abr-2024
DIRECCION DE TESORERIA

CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS/REINTEGROS

DEPTO. DE PRESUPUESTO OFICINA DE FISCALIZACION
FECHA DOCUMENTO ENTREGADO RECIBIDO ENTREGADO RECIBIDO TRAMITADOR
FIRMA / FECHA FIRMA / FECHA FIRMA / FECHA FIRMA / FECHA

———
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Codigo AN_DGAF_DT_17
ASAMBLEA NACIONAL version 02
Fecha de version 22-abr-2024
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
.‘.".ﬂN NP 4 i
= DIRECCION DE TESORERIA
SOLICITUD DE VIATICOS - ALIMENTACION Y TRANSPORTE
(Debe estar acompafiada del formulario AN_DT_18 "Informe de Trabajo en Jornadas Extraordinarias"”
Fecha Registro N |:|
A favor de Por B/
Posicién o Unidad
Cargo Contrato N° Administrativa
Motivo de la solicitud
= = = =
o |Fecha Cena Transporte |5 Fecha Cena Transporte |5 | Fecha Cena Transporte | "5 Fecha Cena Transporte
1 9 17 25
2 10 18 26
= 11 19 27
4 12 20 28
5 13 21 29
B 14 22 30
s 15 23 31
8 16 _) H I F‘ 's d
ToTAL TOTAL Sl LI tofail I TOTAL
TOTALES — CENA e TRANSPORTE B/ GRAN TOTAL B/
OESERVACIONES HOTA : MARCAR CON UN CIRCULO LOS DiAS FERIADOS ¥ HACIONALES
—
Preparado por
Calculos revisados par
UNIDAD SOLICITANTE / COMISION FIRMA V= B® NOMBRE / CARGO FECHA
HONORABLE DIPUTADO / COMISION
1 |DIRECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA,
JEFE DE LA UNIDAD
REVISION PAGO
MOMBRE / FIRMA FECHA COMPROBANTE MN*® FECHA
2 |CONTABILIDAD ACH
PRESUPUESTO EFECTNVO
Partidas Presupuestarias:
3
TESORERO
4 |CONTABILIDAD
5 |TESORERIA
6 |ADM. Y FINANZAS FIRIA
7 [CONTROL FISCAL N BE BEBUTA EEAHA
1-Firmay autoriza la Solicitud 2 - Revisa 3 - Blogues partida presupusstaria 4- Contabiliza Devengado  S- Genera Gestidnde Cobra B- Revisayfima 7 - Refrenda
VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS

AN_DGAF_DT-02-dic.-2024 ‘ Version 3 ‘ Documento No Controlado a excepcién del original Pagina 100|117



MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA

2024
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ASAMBLEA NACIONAL Ve EE e T e

Fecha de versién 22-abr-2024

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FINANZAS
DIRECCION DE TESORERIA

INFORME DE TRABAJO EN JORNADAS EXTRAORDINARIAS
(Para adjuntar al Formulario AN_DT_17- Selicitud de viaticos - Ali ion y Transporte)

Fecha: Pagina de

Unidad Administrativa

Nombre del funcionario Cedula
Contrato N Posicion N Planilla N*
Viaticos correspondientes al mes Afio
Dia™ Mes Detalle de labores realizadas Hora de Salida

* NOTA: Encierre en un circulo los dias feriados, sabados y domingos.

CALCULD DEL VIATICO DIAS A B/ B/
DIAS A Bf B/
TOTAL

QBESERVACIONES

FIRMA DEL FUNCIONARIO APROBADO - DIRECTOR DE LA UNIDAD

APROBADO - JEFE DE LA UNIDAD VERIFICADO - DIRECTOR DE TESORERIA

=
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« ANEXOS
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FORMATO-CON-0021

Manual de uso

Formato — CON-0021 - Acta de Recibo
de Satisfaccion

V2

=
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ANTECEDENTES

L3 Ley 22 o= 27 de Junio de 2006 ormenadd por 13 Ley 153 08 mayo os 2020 que regula 13s
Comtrataciones PUDICas &n Panama en su Fticuo 15, numeral 5, seflala que estan enfre 13s
unciones o2 |a Dieccidn General O Cortraaciones Publicas (DGCP) & “estandanzar 10s

aspectns generaies 02 I0S DIEgOS 08 CArgos de C3d3 1ipo 02 3cto pAbiico y de cada modo de
contratacion, INCIUYENCDO 106 T0MMUIENOS & INSTUCives™

L3 estancarizacion 08 OOCUMENIS &N & MarD Oe |as CoNratacionss pobicas generara
MOpes DENSNCIOs 3 SECIOr PUDICO, 3 SECIDr PIVAN0 ¥ 3 13 Cudatania en su conjunio, Como
INstrumento Os CONrol y MONTOreo e 2613 actividad del Estado, ya que 13 estandanzacion de
docurmentacion baska Que Mge |3 CoNtratacion PObilca PosIltara QuE '35 TIversas Insttudionss
gubemamentales acilen ©F MOJO AMONICO Yy COOMINACD, 10 Que garaniza unincar
oritencs que procuzcan fortaiecimiento Insttudional En INea con estas ANcionss @ Iniciativa
NEMOoS DrEparaco este Manual 08 1eNaco de IMato.

PROPOSITO

Es%2 gocumento tene coMO Dropdsto QUIar 3 USUaNo en & lenado de cada una o2 1as
seccioneas gel Formato de Acta de Raco 3 Satistaccion.

ETAPA EN QUE SE GENERA

5% fTorMmao s€ genera en 1a 2tapa Contraciua dentro 02i PFOCES0 e COMIatacion pabiica.

QUIEN LO GENERA
Est2 formao puede ser 2laboraco por @ Unicad Gestora yio an esrecha coorminacion con Area

momm&m&mmmnmm
i Cicio 02 3proDacion vigents.

PROPUESTA DE DISENO DE FORMULARIO

A CONBNUACION S& presenta & ToAMUIANo Con 106 CAMPOs enuMarados. Buscar en 13 siguents
seccion [as InsTuccionss para & llenado 02 105 CamPos, SIgUISNID 13 NUMeracion presentada.

AV

———
AN_DGAF_DT-02-dic.-2024 ‘ Version 3 ‘ Documento No Controlado a excepcién del original Pagina 104|117



MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TESORERIA
2024

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION
£n caso 0= Dienes, & provescor se 0bIga 3 responoer por 106 VICSs 02 1as C0sas hasta por un
2mino de un (1) aflo, excepto cuINCD S8aN DIENES Perecadarns en Cuyd C3S0 & teming Send &
USUSI 0enYro del G0 e VK3 O producto.
CONTRATISTA: (3) fncicar nombee el contrasizta]
ORDEN DE COMPRA <. inaicar aymers g orgen 09 COMOZRCRONAtD
ACTO PUBLICO: (& fincicar numero de acto posico.
ARTICULO: 2 Metagee Y5200 o2 QUCLEZ JLETI0T!
GARANTIA: 7 Detatar gorareia anicads 3 b3 denes 3cgurcos]
UBICACION: uBicacien en donde fueron los bienes

ASEGURADORA (9 & [ngcer nomare de @ azeguracor]
NUMERO DE FIANZA® (10 &/ Ingicar ngmero ge fanza ge 3 convackel
LIMITE DE FIANZA (10 & fncicar fmie e & Sansa ge i conratacion!

Valor 08 1a Orden 08 Compra: (13 indicar en nomercs f valr de 3 orden de Compratonirat]
Tiempo de entrega: (14 Anccar fempo Je sategg o0 NAMERD ge 3% Caeagarey

Vvencimiento de Ia Orden de Compra: & indicar fecha de vencimients de i3 orden Je compratangam
20 Rmaw agmezane

Damos Constancia 02 |a entrega y recitico 3 S3USTACHON 02 bien'senvico descnio &n |3 Orden de

Compra/Contrato No. (1) indicar aumers ge orsien g comoral & 013 (17) Indicar Sacha de g e sodeoy
9 recepciony 08 (18) Praicar mes en que se Sma de) acta de recibo 3 satistaccion 08 (10) fndcar 3fo en cue
IM“GM!M
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POR LA ENTIDAD
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GUIA DE USO DEL FORMULARIO

En esla seccion, se presantan 135 INJICIcones para & [lenaao de 108 respectives Campos o

formato prasentado en i3 saccion antanor.
1. E2cudo 06 13 Repubiica 0s Panama: en e6le S5pacio 5 debe cOMCAr 25cudo 08 13

Repltiica de Panama.

2 Logo y Nombre dé la Enfidad: en este 2spacio s& 0=De colocar & nombre 02 I3 entidad

contratante.

Contratista: Indicar & nombre 0= confratista que aleculd & contrato,

Orden de Compra’Contrato: Indicar NOmer de orgen de compra‘conralo.

Acto Publico: Ingicar nomean de acto pebiico.

Articulo: Detalar 1SEa00 08 anicUios O Dienss A0QUINADS SegUN CoNSta en |a arden oe

COMDra comespondents.

7. Garantia: Detalar garaniia pIcXS 3 108 JICUI0E 0 DINSS A0quUInoce,

8 Ubicacion: Indicar 13 ubicacon en donde fueron Jespechados © estaran ubicaddos 10
blenes aoquindos. Ejempio; Distrto, Comegmiento, Avenida, Cale.

9. Asaguragora: Incdicar nombre 02 |3 asaguracora wilzada.

13. NOmero 08 Flanza: Indicar nome e 13 fanza.

11. Limits de Flanza: Indicar limite de flanza o2 |a contratacion.

12 Vigencia: Indicar vIgenda 08 1a Nlanza respectiva

13. Valor de ta Organ de Compra Indicyr & vaor onginal (en badoas) de |3 orden de
COMPralcontrato, en NAMEScs.

14. Tiempo de Entrega: Indicar 1empo 02 entrega 02 06 aiauos 0 Dienes Aaquindos.

15, Vencimiento 0e 1a Orden 08 Compra: INdicar 13 fecha oe vencimianto oe 13 orden de
compralcontrato Weiizando & fomnato admesafio.

15. NOomero de Orden 08 Compra: INdicar NUMEND de oroen de compra.

17. Facha: Indicar fecha e finna 02 entnega o recepcion y fecha de acta de acepiacion ina

18, Mes: Indicar mes en que & M3 &l 3013 de aceptacion N3

13, Ano: Ingicar aflo en que s& Ma & acta o8 aceptadion fnal.

20. Por la EnSdad Contratante: Indicar nomdre, c2cula de joentdad parsond y frma del
ENCArGAN0 02 AIMacen genardl 0 Jelega0 para S0,

21. Firma del Confralista: Indcar nombre, cédula de I0entdad personal y frma del
Representane Lagal de 13 empresa Convatsa.

o e

\/'D
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

En esta seccion, 52 ISan 106 TONMUIANOS que TUSrDn racopliacos &n 135 aiferantes enticacss
VISIACas y 08 OFgANSMOS IMEMAcoNes.

ekl L i R P

Mooei0 de Acta 0 Aceplacion Fina | Asmopuerd Inlemacional 0e Tocumen,
SA (AITSA)

Modelo de Adta oe Aceotacidn Final Contraloria General de |2 Replbica

Modelo de Acta o Aceptacidn Final Metro de Panamd

Mooeio de Acta 0e Acsotacion Fina Mnisterio oe Ooras Publcas (MOP)
Mooeo de A3 oe Aceplacon Fina Universidad Tecnoldgica oe Panama

TR

Mooeio de Acta Oe Aceptacion Final Banco Nacional 0e Panama (BN°)
MOOSi0 32 ACa 02 AcEDtacin Final MUNIGpIo de Panama (MUPA)
Mooeio de Acta 02 Aceptacion Fnad | Organo Judical

=
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FORMATO CON-0100

Manual de uso

Formato CON-0100 - Acta de
Aceptacion Final (Suministro)

=
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ANTECEDENTES
L3 Ley 22 del 27 de Junio de 2006 OF0EN3cO por fa Ley 153 de mayo oe 2020 que l!g.la

“estandarnzar 10§ 3spactos generales 02 I0S PHEQOS 02 CaNQos 0 Cada tpo 02 acto pdbico y
de cata MOdD de CONTAtacion, INCLYENdO 106 TAMUANGS & NSICIvos”.

L3 estandanzacion 0e documentos en & Marco de 13s contrataciones pubiicas generara mul tiples
Denefcios 3 SC0r PODICO, 3 S2CI0r PAVadD ¥ 3 13 dLdadaNia &N su Conunto, Como MSiUMento

PROPOSITO DE ESTE DOCUMENTO

£sle documento Bene Como Proposito guiar al USUAND an & lienado o2 cada una de 3s
seccionss del Formato de ACta de Recibo a Satistacoon

ETAPA EN QUE SE GENERA
Es% formaio s& ganera en (@ etapa Confractual Gantro o8l Proceso de contratacion pabica.

QUIEN LO GENERA
Es% formato debera sef elaborado por |a Entidad Lictante, siguiendo & Cicio 08 3prodacion actual.

PROPUESTA DE DISENO DE FORMULARIO

A continuacion 52 presenta &l TormUEN0 CON 106 CAMPOs ENUMEracos. Buscar &n (@ siguiente
S2CCi0n 138 INSTUCCIONES PAra & (1Enado 02 108 CAMPOS, SIQUIENTD |3 NUMEF3CIon presentaca

V2
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(1) LOGO ¥ NOMSRE DE LA
ACTA DE ACEPTACION FINAL (Para bisnes y servicios)
No. [2Caiocar rumers e Actal

Sendo & O (3 Sachy ge Seceponl CEMMNCAMOS QU & MNomare gei Proveectd, Te3lz0
satstactonamente |a enfrega total def (&) Oncicar dien 0 sendio drindaiol oN € PIaZD Gefnido en &
Conrato No. 281 Sngicar sgmerp gy Conaio ¥ oren e compeyy. CUMpliendo con 3 calaad, cantdad y
£ON 108 reqQUISEOS 18CNICOS EXgACs.

Detalle osl Dian 0 servicio brindaco:

(12) Ingicar precio Kotai
Sumatono de 103 bienes
GRAN TOTAL © servicios

JUSNzar 5000 31 13 (BCE0CIN ESUND SUSTE 3 UNS 308NJS, 08 N0 S8 351 DOEr eSE paTat)

L3 enfrega o0&l (13 ReqTanic’ 68 reaiZ0 en el BMIN0 L14) fngicy teoming ge artmog on izl 036
COmMo estipula 13 Adenda No. (15 Anckar comen g f3 Agengal 3l Contrato NO. (16 Gngicar sumero g
Lontrate y orgen ge comorgl.

mmawm,mmmumm'
Rechido por ia entidad:

FAma: (12) Espacio para Snma del Seamseniane

Logsi 38 13 Sroaac 0 O Senvidor Pusico Jeregado
ey el Acta o f

Nombre: (18 oe

o B enidag © o Do
emitr ef ACta oe aC

LR I0agup gel Regrezeniaots Logal ge
8 cocnd o gel Jendgor PUDICD QRiegadn v

oef de

(207 argo
mow&mhumu_:gg
emitr of Acta e

{28 [Espoci par colocar & Selo ge Recibido]
Seilo 06 DO

V2
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GUIA DE USO DEL FORMULARIO

£n e6ta 520010, 52 presentan 138 NACICONSS Para & [1enadD de 106 MEEPECvDS Campos del
Mo presentato &n 13 secdon antenor

1. Logoy Nombre dé la entidad: Colocar & Logo 0@ 13 enfidad &n & ancabezado & Indicar

€ nombre ge 13 entidad,

Numero 08 Acta: Colocar & nUMenD o2 Acta 08 Aceptacion Final.

Facha de Recepcion: Colocar 13 fecha 08 recepaion del bien, 0bra 0 senvico.

Nombra del Provesdor: Colocar & nomire 02 proveasor 0 CoMmratsia.

Bisn 0 Servicio Brindago: Indicar &l nomtre def Dien 0 servico brndado.

No. de Contrato: Indicar & nimer de Confrato asociadd 0on |3 recepaion que 52 esta

gocumentando.

7. Cantidad: Indicar |a canticad d&l Dien 0 Sanvicio recibioo.

8. Unidad: Ingicar 13 unicad 0e medida o0&l Dien 0 senico recibido (por elemplo: bk,
unidaces, qUINtal, d00eNna, &t |

9. Precio Unitaro: Indicar precio Unitano o Dian 0 senicio.

10. Pracio total: indicar precio 1ot sl bien 0 sanvicio.

11. Agregar mds Serviclos: Agragar mas lIneas 02 DIEnss 0 senidio, 135 que iquen.

12. Gran Total: Indicar precio 1063 Sumalono 02 oS Dienes 0 Senicios.

13. BlenSarvicio: Indicar & &6 Blen 0 Sanvicio.

14, Término de entraga en dias: Indicar ieming de enfrega en oas.

15. NUmero de Adenda: Indicar & nUMeM Oe Adenda donde s& 300rd0 |3 entrega postenor a
13 3cormada e & contrato, 8l apica

16. No. s Contrato: Indicar & nimes de Contrai as0cian 0on |3 recepcion que 52 esta
gocumentando.

17. Firma: Espacio para firma o= Regresentants Legal de |a entidad 0 o0&l Senidor Putiico
oelegadn y competante para emitir & Acts oe aceptacion Ma

18. Nombrs: Colocar Nombre oa Representants Legal de 13 entidad o del Senvidor Pubiion

@elegaco y competante para emitir & Acta de aceptacion Mnal

19. Cedula: Colocar Ceduia del Representants Lagal de 13 engdad o del Servidor PUDICO
Oefegacs y competants Dara emitir & ACts 02 308ptacon inal.

20. Cargo: Colocar cgo def Servidor PIDICO &l AJTacan competents para emir recibido 3
safisfaccion

nwwmmamWam

23. Céduta: Colocar Cacuia del Representants Lagal o Provesdor

24. Selio 06 Recibido: Espaco para colocar & Selio de Recibido o2 13 Enidad

e N
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

En esta seccion, se listan los formularios que fueron recopilados en las diferentes entidades
visitadas y de organismos intemacionales.

Documento Entidad / Organismo
e S E A oot
Acta de Recibo a Satisfaccion Contraloria General de la Republica
Acta de Recibo a Satisfaccion Organo Judicial
Acta de Recibo a Satisfaccion Tocumen, S.A.
Acta de Recibo a Safisfaccion Ministerio de la Presidencia
Acta de Recibo a Satisfaccion Universidad Tecnologica de Panama

=
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* FIRMAS
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XI. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Tesoreria ha sido avalado por los
siguientes responsables:

Documentado por:
Lcda. Berta Hislop
Analista

Direccion de Desarrollo
Institucional

Revisado por:
Leda. Violeta Villareal

Directora

Direccion de Tesoreria

Aprobado por:
Leda. Maria de los Angeles
Fernandez

Directora General de
Administracion y Finanzas

Aprobado por:
Ledo. Carlos Alvarado
Gonzalez

Secretario General
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« HISTORIAL DE CAMBIO
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XIl. HISTORIAL DE CAMBIOS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Naturaleza del cambio
Manual de Procedimiento Administrativo de la Direccion de Tesoreria

Manual de Procedimiento Administrativo de la Direccion de Tesoreria
Actualizaciones

Cambio al estilo y formato a la versién de 1SO 9001:2015

Generalidades.

Procedimiento para la elaboracidn de pago de viaticos al exterior

Procedimiento para la elaboracién de pago de viaticos internos (giras
dentro del pais).

Procedimiento para solicitar los viaticos de alimentacion y transporte

Procedimiento para solicitar viaticos en efectivo menores de b/.100.00
a través de caja menuda.

Procedimiento para realizar el pago a los proveedores.
Procedimiento para realizar reembolsos de fondos rotativos.

Procedimiento para la elaboracion de los pagos de gastos fijos
mensuales de movilizacion.

Procedimiento para realizar el pago de cheques de contrato.

Procedimiento que establece los requisitos para el retiro de cheques y
talonarios de funcionarios permanentes.

Procedimiento para la elaboracién de pago de viaticos al exterior.

Actualizacion de los formularios e instructivos.

Fecha
julio 2010

mayo 2019

diciembre 2024

diciembre 2024
diciembre 2024
diciembre 2024
diciembre 2024

diciembre 2024
diciembre 2024

diciembre 2024
diciembre 2024
diciembre 2024

diciembre 2024
diciembre 2024

diciembre 2024
diciembre 2024

Cadigo AN_DDI_07
Version 01
Fecha de version 10_jul._2023

Revision
1

W W W W wN

w

AN_DGAF_DT-02-dic.-2024 ‘ Version 3 ‘ Documento No Controlado a excepcién del original Pagina 117|117



