1. ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO (S)

BASE LEGAL

>

1.1 ADMINISTRACION DE EQUIPO RODANTE.
1.2 ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE A TRAVES DE TARJETAS FLOTA.

1.3 MANTENIMIENTO, REPARACION E HISTORIAL DEL EQUIPO RODANTE

Todos los equipos rodantes que adquiera la Agencia debera registrarse a
través del Almacén antes de ser utilizados, aunque hayan sido entregados en
sitio.

La Direccién de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Contabilidad, Departamento de Servicios Administrativos, Area de Bienes
Patrimoniales y la Oficina de Auditoria Interna, practicaran inventarios fisicos
de los equipos rodantes anualmente, o segun disposiciones de la Administracién
General, con el objeto de verificar su existencia fisica y estado de conservacién
(mantenimiento, reparacion, vida util, e historial del vehiculo).

Los equipos rodantes que por diversas causas, hayan perdido utilidad para la
Agencia, se descartaran oportunamente en los libros contables, segun los
procedimientos establecidos (Bienes Patrimoniales y Contabilidad).

El Departamento de Servicios Administrativos tomara las medidas preventivas
para que los equipos rodantes de propiedad de la Agencia, sean utilizados
exclusivamente en actividades oficiales, excepto en autorizaciones especiales.
El Departamento de Servicios Administrativos, a través de la Unidad de
Transporte, asignara al personal autorizado para el acceso a los equipos
rodantes, los cuales asumiran la responsabilidad por su buen uso, conservacién
y custodia.

El Departamento de Servicios Administrativos, a través de Servicios Generales,
llevara el control de consumo de combustible y registro de los datos.

Todos los equipos rodantes de la Agencia portaran en forma visible, la Matricula
(Placa) oficial vigente, rayas amarillas, logo de la Agencia y la inscripcién “PARA
USO OFICIAL”, por ambos lados.

El Departamento de Servicios Administrativos, a través de Servicios Generales,
coordinara con la Unidad Responsable de los Seguros, con el fin de resolver
aquellos casos en que suscite un accidente vehicular.

» Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econdémica
Especial Panama - Pacifico, se crea un régimen especial para su establecimiento
y operacién y una autoridad auténoma del Estado, denominada Agencia del Area
Econémica Especial Panama - Pacifico, para su Administracion.

> Resolucion de Junta Directiva No. 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio
del cual se adopta el Reglamento Interno de la Agencia del Area Econémica
Especial Panama - Pacifico".

» Decreto No. 156-2007-DMySC de 4 de mayo de 2007, Por el cual se aprueba el
documento titulado "PROCEDIMIENTOS PARA INCLUIR 'Y EXCLUIR
VEHICULOS DE LAS POLIZAS DE SEGUROS"

> Decreto No. 247-2007- DMySC de 23 de julio de 2007, Por el cual se aprueba el
documento titulado "PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION EN EL USO Y
MANEJO DE MATRICULAS PARA VEHICULOS OFICIALES".

> Decreto Ejecutivo No. 246 de 15 de diciembre de 2004. Por el cual se dicta el
Cadigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos que laboran en las entidades
del Gobierno Central”.

» Circular No. DGCP-DPyCG-4-09, de la Direccion General de Contrataciones
Publicas.

DISPOSICIONES GENERALES

» Los conductores seguiran las siguientes normas en caso de accidentes:

. No mover el vehiculo hasta tanto llegue el inspector de transito y levante el parte.

. Notificar del accidente o colision con la mayor brevedad posible via telefénica o una
vez llegue a la base y presentar copia de la boleta.

. Solicitar asistencia médica si fuese necesario.

- Obtener en caso de colision, el nombre del conductor, teléfono direccién, nimero de
licencia y matricula del vehiculo.

. Obtener el nombre y direcciones de los testigos en caso de que los hubiese.

» El tramite, distribucion e instalacion de las placas oficiales y calcomanias
sera realizado por la Contraloria General, a través de la Direccién de Fiscalizacién
General, a los equipos rodantes que, mediante verificacion fisica y documental,
comprueben que cumplen con las disposiciones vigentes relativas a los vehiculos
oficiales. i

» EIl Departamento de Servicios Administrativos a través del Area de Transporte,
realizardq y ejecutarda un programa de mantenimiento de todos los equipos
rodantes de la Agencia, a fin de conservar su estado 6ptimo de funcionamiento y
prolongar su periodo de vida Util.

» La Direccién de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Servicios Administrativos administrara el Sistema de Tarjetas Flota y sera el
responsable de cualquier cambio o modificacién de las mismas.

> El Expendio de Combustible por parte del Proveedor del Servicio de Suministro
de Combustible, se efectuara solamente a través de tarjetas flota propia del
proveedor, que seran emitidas a favor de la Agencia.

» El incumplimiento de las Medidas de Control Interno del presente documento,
asi como sus procesos, se tomara como una falta administrativa, la cual sera
tipificada mediante el reglamento de personal de la Agencia.
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1.4 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.
1.5 SOLICITUD Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS.

1.6 CONTROL Y TOMA DE INVENTARIOS

Todas las Requisiciones de Bienes y Servicios que se solicitan por cualquier
modalidad de compras (ley No. 22 de 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Publica y Dicta otra Disposicion y sus reformas), llevara el sello de
“No hay en Existencia” que proporciona el Almacén, como constancia de que el
bien o material no se encuentra en su inventario o no se presta el servicio
requerido.

El Departamento de Servicios Administrativos, a través de Almacén sera la
unidad encargada de confeccionar la Requisicion de Bienes y Servicios,
para abastecer el Almacén, toda vez que su inventario fisico de materiales de
oficina, aseo u otros, lleguen al minimo establecido.

Los bienes adquiridos por la Agencia cumpliran con el principio de Recepcion
o Despacho de Almacén, ain cuando la naturaleza fisica de los mismos
requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, 0 su paso
por el Almacén sea temporal o transitorio. Ello permitirda un control efectivo de los
bienes adquiridos y registros contables adecuados.

Todos los bienes adquiridos por las diferentes modalidades de compra deberan
entregarse en Almacén para su revision, recepcion y registro.

El Aimacén remitird al Departamento de Contabilidad Informes de Recepciones
y Despachos de Bienes y Servicios, en original y copia. Los mismos se
cursaran segun el volumen de las mismas, para que procedan con los registros
contables respectivos.

Los bienes disponibles en Almacén se solicitaran por medio de la forma
Solicitud de Entrega de Bienes y Servicios, o por sistema, en la Pantalla con
el mismo nombre.

Para registrar las salidas o entrega de bienes y servicios, el Aimacén utilizara
el formulario Comprobante de Entrega de Bienes y Servicios, colocando la
unidad gestora, cantidad y material exacto que se dispone a despachar.

El AlImacén remitird al Departamento de Contabilidad la forma Informe de
Comprobantes de Entrega de Bienes y Servicios, en original y copia. Los
mismos se cursaran segun el volumen de las mismas, para que procedan con los
registros contables respectivos.

El Almacén remitira al Departamento de Contabilidad el Informe de
Recepciones de Bienes y Servicios, en original y copia. Los mismos se
cursaran segun el volumen de las mismas, para que procedan con los registros
contables respectivos y estara acompafado de los originales de las facturas y las
Recepciones de Bienes y Servicios.

>

>

»

Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econdémica
Especial Panama - Pacifico, se crea un régimen especial para su
establecimiento y operacién y una autoridad auténoma del Estado, denominada
Agencia Panama Pacifico, para su Administracion.

Resolucion de Junta Directiva N° 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio
del cual se adopta el Reglamento Interno de la Agencia Panama Pacifico".
Manual para la Toma de Inventarios en el Sector Publico, Contraloria General de

la Republica, Direccion de Sistemas y Procedimientos, Enero de 1992
DISPOSICIONES GENERALES

Para confeccionar las solicitudes de compras de bienes y materiales por caja
menuda se verificara que los mismos no se encuentre en el inventario del
Almacén.

El Sistema de inventario mantendra un registro completo (descripcién del
articulo, unidad de medida, costo unitario y total, rotacién del articulo, ubicacién
fisica del articulo, etc.) y continuo por articulo o global. Los registros mostraran el
inventario disponible todo el tiempo. Los registros seran Utiles para preparar
informes de costos de inventario.

La Oficina de Auditoria Interna y Contabilidad seran las unidades responsables
de la ejecucion del inventario fisico, por lo cual coordinaran con Almacén la
toma y verificacion del mismo. Este inventario debera efectuarse por lo menos
una vez al afo o por requerimiento de la Oficina de Auditoria Interna o la
Administracion General.

El Alimacén se mantendra cerrado para el recibo y entrega de bienes y
servicios, durante la toma de inventario, notificando con antelacién a los
usuarios mediante memorandum, por parte del Departamento de Servicios
Administrativos.

Una vez concluida la toma del inventario se verificaran los saldos
(cantidades) que presenta el sistema, con el fisico del inventario, para determinar
los casos en que existan diferencias a favor o en contra del Alimacén, procurando
establecer las causas y los responsables de las mismas. Se anotaran los valores
de acuerdo con el precio que indica el reporte y se tomara como base las
cantidades finales establecidas en la toma de inventario. El formulario o reporte
del Inventario Fisico, el de faltantes o sobrantes, seran firmados por el Auditor
que realiza el inventario y el Jefe del Almacén, asumiendo su grado de
responsabilidad.

Los servidores publicos de la Agencia, estan obligados a cumplir las normas
éticas y conductuales, asi como los Principios Eticos de los Servidores Plblicos
y el Coédigo de Etica de sus respectivas profesiones.

El incumplimiento de las Medidas de Control Interno del presente documento,
asi como sus procesos, se tomara como una falta administrativa, la cual sera
tipificada mediante el reglamento de personal de la Agencia.
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1.7 ENTREGA Y RECIBO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA.

Por el caracter formal del Libro Récord se recomienda su utilizacién para el
envio y control de la correspondencia en aquellas unidades administrativas
que tramitan documentos de valor, si no existe formalmente un sistema digital
(Cheques, Orden de Compra, Planillas de Pago, etc.).

La correspondencia externa sera distribuida todos los dias en 2 jornadas. La
primera jornada se realizara a las 9:30 a.m. y se distribuira la correspondencia
del dia anterior. La segunda jornada se realizara a las 2:00 p.m. y se distribuira la
correspondencia que se haya generado en el transcurso de la manana.

El conductor o mensajero remitira los acuse de recibido a la Unidad de
Transporte, que se encargara de distribuir los mismos a las diferentes unidades
gestoras. Esta entrega de acuses sera respaldada con la firma del encargado de
la unidad gestora “Control de Entrega de Correspondencia”.

La Unidad Administrativa que genera el documento para ser remitidos a otras
Entidades, colocard los mismos en sobres de manila con casillero o sobres
blancos, con la copia adjunta al mismo, como constancia del recibo de la
correspondencia.

Cada Unidad Administrativa llevara el control de la entrega de
correspondencia que remitan a la Unidad de Transporte, ya sea por medio de
libro record, por el formulario “Control de Entrega de Correspondencia”, o por
un sistema digital. )

El Departamento de Servicios Administrativos, a través del Area de Transporte
llevara el registro de entrega de la correspondencia, a través de la forma
“Control de Entrega de Correspondencia”. el cual sera firmado por el
Conductor responsable de repartirla.

La Unidad Receptora de la documentacion firma el formulario “Control de
Entrega de Correspondencia” y lo entrega al mensajero, quien lo llevara a la
unidad de origen.

» Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econémica

Especial Panama - Pacifico, se crea un régimen especial para su establecimiento
y operacién y una autoridad auténoma del Estado, denominada Agencia Panama
Pacifico, para su Administracién.

» Resolucién de Junta Directiva N 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio del

cual se adopta el Reglamento Interno de la Agencia Panama Pacifico".

» Decreto Ejecutivo No. 26 de 1 de febrero de 1996, “Por la cual se dictan normas

>

relacionadas con el establecimiento, autorizacién y uso de dispositivos, sistemas,
programas, instrumentacion y otros mecanismos de registro y controles
fiscalizadores”.

(Gaceta oficial No. 22972 de 10 de febrero de 1996).

» Decreto Ejecutivo No.40 de 19 de mayo de 2009, Por medio del cual se

>

reglamenta la Ley No 51, de 22 de julio de 2008, que define y regula los
documentos electronicos y las firmas electronicas y la prestaciéon de servicios de
almacenamiento tecnolégico de documentos y de certificacion de firmas
electronicas y adopta otras disposiciones para el desarrollo del comercio
electronico.

DISPOSICIONES GENERALES

La Unidad Administrativa encargada de recibir la correspondencia externa,
revisara y firmara de recibido la correspondencia, al mensajero externo,
colocando en ambos documentos (original y copia) la fecha, hora de recibo y
entregara constancia al mensajero.

Luego procedera a repartir a la unidad administrativa a la que pertenece el
documento, la correspondencia, colocando el detalle de la misma en la forma
“Control de Entrega de Correspondencia”, como constancia de la entrega del
documento. La unidad Administrativa firmara de recibido, tanto en la forma como
en el documento, colocando fecha y hora a los mismos.
A quien le competa en la unidad administrativa
procedera como sigue:

- Llena el formulario “Control de Entrega de Correspondencia”, o por medio del
libro record, como medida de control de la correspondencia generada (notas,
circulares, memorandos, informes, etc.) y de la secuencia numérica asignada a la
misma.

la mensajeria interna,

- Para su envio a las unidades administrativas respectivas, a quien le competa,
introduce la documentacién generada por su unidad, en el sobre amarillo de
"Correspondencia Interdepartamental” (si lo considera necesario), colocando una
breve informacién en el sobre (Para: De: Asunto:), cerrando el sobre y
adjuntando el formulario “Control de Entrega de Correspondencia”.

Los servidores publicos de la Agencia, estan obligados a cumplir las normas
éticas y conductuales, asi como los Principios Eticos de los Servidores
Publicos y el Cédigo de Etica de sus respectivas profesiones.

El incumplimiento de las Medidas de Control Interno del presente documento,
asi como sus procesos, se tomara como una falta administrativa, la cual sera
tipificada mediante el reglamento de personal de la Agencia.
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1.8 CONTRATACION O COMPRAS

1.9 LICITACIONES PUBLICAS

1.10 LICITACIONES PUBLICAS POR

MENORES.

Y VvV

MEJOR VALOR

Y Vv

menores apremiantes”

DISPOSICIONES GENERALES

Las transacciones de bienes o servicios, asi como las demas actividades de
gestion, tendran presente el criterio de economia que implica adquirir bienes o
servicios en calidad y cantidad apropiada, y al menor costo posible.

Las unidades administrativas que confeccionen requisiciones, consultaran el
Catalogo Electrénico de Productos y Servicios asi como el listado de
Proveedores, para verificar que los productos o servicios que requieran, estén
incluidos en el mismo. Si el producto esta en el catalogo, obligatoriamente
comprarlo del mismo. Si no estd en el catalogo, realizar el correspondiente
procedimiento de seleccion de contratista. El Departamento de Compras verificara
que los productos o servicios que requieran las unidades administrativas estén
incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y Servicios. De no estar
incluidos se solicitara la autorizacion correspondiente.

Las convocatorias se publicaran por 2 dias consecutivos, a través del Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas “Panaméa Compra” y a través del tablero que
para tales efectos mantenga la Agencia.

De existir alguna razén que no permita a la Agencia publicar el aviso de convocatoria
en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas “Panama Compra”, lo hara a
través de un diario de circulacién nacional, por 2 dias consecutivos.

No se podra dividir la materia de contratacion en partes o grupos, con el fin
de que la cuantia no llegue a la precisa, para la celebracion del acto publico que
corresponda.

En las contrataciones menores no se requeriran fianzas de propuestas ni de
cumplimiento salvo que la Agencia lo estime conveniente.

Las Contrataciones menores hasta B/.1,000.00 se podran realizar conforme al
procedimiento de Caja Menuda, si la misma es para atender adquisiciones
urgentes, imprevistas y ocasionales de dificil programacion. Seran fiscalizada y
refrendadas en la Oficina de Fiscalizacion de la Agencia.

Para las Contrataciones de B/1,000.00 hasta B/.5,000.00, el Departamento de
Compras publicara obligatoriamente por un periodo minimo de 2 dias habiles antes
de la celebracién del acto, a través del Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “Panama Compra”y en el tablero que para tales efectos mantenga.

La adjudicacion se hara al proponente que ofrezca el menor precio y se procedera a
la confeccion de la Orden de Compra, después de cumplido con el proceso de

> Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econémica Especial Panama - Pacifico, se crea un
régimen especial para su establecimiento y operacion y una autoridad autonoma del Estado, denominada Agencia del Area
Econémica Especial Panama - Pacifico, para su Administracion.

> Resolucion de Junta Directiva N° 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de la

Agencia del Area Econémica Especial Panama - Pacifico".

Ley No.22 de 27 de junio de 2006, “Por el cual se regula la Contratacién Publica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Ejecutivo No.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se reglamenta la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, que regula

la contratacién publica y otras disposiciones sobre la materia”.

Decreto No. 01-2007-DGCP, de 17 de enero de 2007. Compras Apremiantes.

Decreto No. 317-Leg. De 12 de diciembre de 2006. Por la cual se reglamentan las fianzas que se emitan para garantizar las

obligaciones contractuales del Estado y se establecen sus modelos.

» Decreto N° 01-2007, DGCP, de 17 de enero de 2007. "Por el cual se reglamenta el procedimiento para contrataciones

» Para las Contrataciones de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00, el Departamento de

Compras publicara obligatoriamente por un periodo minimo de 3 dias habiles antes
de la celebracion del acto, a través del Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “Panama Compra” y en el tablero que para tales efectos mantenga.

Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico en el cuadro respectivo,
sera obligatorio notificar por 2 dias habiles, el resultado en el Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas “Panama Compra” y en el tablero que para estos propdsitos
tienen la Agencia.

El Recurso de Impugnacion presentado ante el Tribunal Administrativo de
Contrataciones Publicas, suspende la ejecucién del acto impugnado.

Declarada desierta la contratacion menor, la Agencia podra convocar a un nuevo
acto con 2 dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacién del nuevo acto.

Se adjudicara la compra menor al proponente que ofrezca el precio mas bajo y
cumpla con todos los requisitos establecidos en los términos de referencia. (max. 5
dias. Art. 29, Ley 80 que modifica Art. 49, Ley 22).

Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta sera entregada por el
proveedor conforme a lo establecido en los Pliegos de Cargos.

Para las Licitaciones Publicas menores de B/. 175,000.00, la Reunién Previa y
Homologacion se realizara a solicitud de los interesados, con una anticipacion no
menor de 2 dias hébiles.

Para las Licitaciones Publicas mayores de B/. 175,000.00 la Reunién Previa y
Homologacion es de obligatorio cumplimiento, con una anticipacion de 8 dias
calendarios antes de la realizacion de acto.

Las licitaciones por Mejor Valor se daran segun el nivel de complejidad de los
bienes, obras o servicios, por montos superiores a B/.30,000.00. Contendran
Ponderacion de aspectos técnicos, econémicos, administrativos y financieros. Su
adjudicacion sera al mayor puntaje, siempre que cumpla con los requisitos
minimos obligatorios del pliego.

La Comision Evaluadora verificara el cumplimiento de los requisitos
minimos, evaluara ponderables segin metodologia descrita en el pliego; realiza
informes con las descripciones de cada propuesta y el puntaje obtenido en cada




elaboracién de resolucién

| una de ellas, dentro de los plazos estipulados por la ley.

2. CONTABILIDAD Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO (S)

2.1. DESCARTE DE ACTIVOS FIJOS (BIENES

PATRIMONIALES)

2.2 DONACIONES Y PERMUTAS DE ACTIVOS FIJOS

(BIENES PATRIMONIALES).

»
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Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econémica Especial Panama -
Pacifico, se crea un régimen especial para su establecimiento y operacion y una autoridad autonoma
del Estado, denominada Agencia del Area Econdémica Especial Panama - Pacifico, para su
Administracion.

Resolucion de Junta Directiva N® 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio del cual se adopta el
Reglamento Interno de la Agencia del Area Econdmica Especial Panama - Pacifico”.

Decreto Ejecutivo N°. 34, de 3 de mayo de 1985, por el cual se crea la DIRECCION DE BIENES

2.3 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS (BIENES PATRIMONIALES DEL ESTADO, como una dependencia del Ministerio de Hacienda y Tesoro (hoy
PATRIMONIALES) Ministerio de Economia y Finanzas).

» Decreto NUm.420 de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se adopta el Manual General de
24 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS (BIENES Contabilidad Gubernamental vigente.
PATRIMONIALES) » Decreto NUm.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se reglamenta la Ley NUm.22 de 27 de

] junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y otras disposiciones en esta materia”.

2.5 RETIRO POR PERDIDA CON RESPONSABILIDAD | » Decreto N0m.214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas de Control
(BIENES PATRIMONIALES). Interno Gubernamental para la Republica Panama.

» Resolucion N? 260, de 3 de julio de 2008, "Por el cual se adopta el Manual de Normas Generales
2.6 TRANSFERENCIA O MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO para el Registro y Control de los Bienes Patrimoniales del Estado; el Codificador General para el
(BIENES PATRIMONIALES) Inventario Descriptivo de los Bienes Patrimoniales, regulado dentro de los articulos contenidos en el

Libro Primero, Titulo |, Capitulo |, del Cédigo Fiscal y se dictan otras disposiciones”.
DISPOSICIONES GENERALES

Bienes Patrimoniales, (activo fijo), son todos aquellos recursos materiales | >
susceptibles de ser pesados, medidos, contados, verificados, etc., determinados
como activos fijos por las instituciones del Estado, a fin de asignarlos para, su uso
en la consecucién de los objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo.

La Unidad de Bienes Patrimoniales sera la responsable de registrar y mantener
actualizados a nivel de detalle, los Bienes Patrimoniales de toda la Agencia, en | >

el inventario correspondiente.

La Unidad de Bienes Patrimoniales, coordinara sus labores con Almacén,

Contabilidad, Auditoria Interna y otros que sean requeridos.

La Agencia tendra la obligacion de incorporar a sus registros los bienes que | »
reciba de algun ente privado o gubernamental, organismos internacionales o de
gobiernos amigos, por conducto del Ministerio de Economia y Finanzas.

La Unidad de Bienes Patrimoniales a través de la Direccion de Administracion y
Finanzas, informara y remitira la documentacion de los técnicos a la Direccién | >
de Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria
General, para que por intermedio del Departamento de Avallo se realicen la

inspeccion y el avalio que corresponda.

Los tramites de donaciones se efectiian con la aprobacion legal de la Direccion
de Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas

La Agencia coordinara y participara conjuntamente con funcionarios del
Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General de la Republica en | »
los actos relacionados con descartes, avaluos, permutas, donaciones, venta,
disposicion de chatarra y cualquier otro acto que sea necesario para el

control de los bienes.

El avaliio determinara si el activo se donard, vendera como chatarra, desechara | >

0 se permutara.

La Contraloria General de la Republica, ejercera el Control Previo a través de
sus fiscalizadores, mediante el refrendo, igualmente participara en los Procesos
de Descarte, Permuta, Donacién y cualquier otro que involucre los Bienes
Patrimoniales del Estado. Sin perjuicio de los controles concurrentes y
posteriores que ésta implemente.

Los Jefes de las diferentes areas administrativas de la Agencia, son los entes
responsables de custodiar y preservar en las mejores condiciones posibles
los bienes asignados a sus unidades, y utilizarlos de conformidad con los
manuales de uso que contiene cada bien (en caso de equipo).

En el caso de Donaciones (a recibir), debe existir una nota de parte de la
Institucion u Organizacion que efectla la donacién, una aceptacién formal de
parte del Administrador General, aceptando o rechazando la misma. De
proceder la donacién se recibe la misma.

La Agencia remitira, a través de la Direccion de Administracion y Finanzas, la
informacion del inventario de bienes patrimoniales, a la Direccién de
Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas, a mas
tardar el 31 de enero de cada afio, teniendo como fecha de cierre del inventario
patrimonial, el 31 de diciembre del afo inmediato anterior.

» La codificacion Institucional se establece conforme a la estructura orgénica y
funcional de la Agencia

Los activos de la Agencia no podran ser prestados, traspasados o cedidos
a otra institucién, empresa o a terceros, ni podran ser utilizados con fines
diferentes a los establecidos, salvo casos excepcionales autorizados por el
Administrador.

El incumplimiento de las Medidas de Control Interno , asi como sus procesos,
sera una falta administrativa, el cual sera tipificada mediante el reglamento de




| personal de la Agencia
2. CONTABILIDAD Y FINANZAS

» Ley NUm. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panama (Gaceta oficial No. 25 fr 27 de
2.7 CAJA MENUDA enero de 1956).

» Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984; Organico de la Contraloria General de la Republica de Panama (Gaceta Oficial No. 20188 de 20
de noviembre de 1984). i

» Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econémica Especial Panama - Pacifico, se crea un régimen especial
para su establecimiento y operacion y una autoridad auténoma del Estado, denominada Agencia Panama Pacifico, para su
Administracion.

» Resolucion de Junta Directiva N° 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de la Agencia
Panama Pacifico".

» Ley No. 6 de 2 de febrero de 2006, por la cual se Implementa un Programa de Equidad Fiscal.

» Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se Regula la Contratacién Publica y se dicta otra disposicion.

» Decreto Ejecutivo 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. 40-DFG de 31 de enero de 2007, Por la cual se modifica algunas disposiciones del Manual de Procedimientos
para el Uso y Manejo de las >Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Cuarta Versién.

» Decreto Ejecutivo No. 26 de 1 de febrero de 1996, “Por la cual se dictan normas relacionadas con el establecimiento, autorizacién y uso de
dispositivos, sistemas, programas, instrumentacion y otros mecanismos de registro y controles fiscalizadores”. (Gaceta oficial No. 22972
de 10 de febrero de 1996).

» Decreto Ejecutivo No. 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, por la cual se actualiza el documento titulado Manual General de
Contabilidad Gubernamental.

» Decreto Ejecutivo NUm. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley Nium. 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la
Contratacién Publica y dicta otra disposicion.

» Normas Generales de Administracién Presupuestarias Vigentes.

» Nota DGCP-DJ-2022-2008 de 9 de octubre de 2008, sobre observaciones y comentarios al documento preliminar denominado “Manual de
Procedimientos para Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, V Versién”.

DISPOSICIONES GENERALES

Las solicitudes de apertura o aumento de Cajas Menudas de la Agencia,
deberan dirigirse al Contralor General de la Republica por medio de la Oficina de
Fiscalizacion en la Agencia. Se podra disponer de la cantidad de Cajas
Menudas que se requiera, de forma que facilite la gestion administrativa y
financiera, previa autorizacion de la Contraloria General de la Republica

Las Cajas Menudas podran abrirse hasta por B/.5,000.00. Excepcionalmente,
se podra solicitar un monto mayor al indicado, en cuyo caso se indicara con
precision y detalle, las razones que obligan a solicitar la suma en cuestion.

Los fondos de Cajas Menudas, seran utilizados para la adquisicién de Bienes
y/o Servicios inherentes a los Gastos Aplicables, detallados en el Capitulo 1l del
presente Manual, si el presupuesto de la Agencia dispones de tales partidas.

La provision inicial para la apertura de una Caja Menuda, una vez sea
autorizada por la Contraloria General de la Republica, se realizara como una
accion financiera sin imputacién presupuestaria. La Agencia tomara las
provisiones necesarias para tener disponibilidad en la o las partidas, que se
utilizaran al momento de comprometer los reembolsos.

Para alimentar el fondo de la Caja Menuda, se recurrira al mecanismo de
reembolso a través del proceso de afectacion presupuestaria y financiera,
reponiendo los recursos utilizados en la adquisicién de bienes y servicios.

Se prohibe la entrega de dinero para realizar adquisiciones fuera del horario

» Los documentos originales sustentadores de los reembolsos, reposaran en
los archivos de la Agencia, bajo la responsabilidad del Departamento de
Contabilidad

» Los Activos Fijos adquiridos por el Fondo de Caja Menuda, no se destinaran
para existencias de almacenes, pero se le dara la entrada y salida simultanea, en
coordinacion con la Unidad de Bienes Patrimoniales, para la inclusién de los
bienes al inventario de Activos Fijos de la Agencia y la colocacién de de
identificacion Patrimonial.

» La Administracién proveera al Custodio de la Caja Menuda, con todos los
accesorios de seguridad necesarios para salvaguardar el efectivo, los
Comprobantes de Caja Menuda, archivos temporales y consecutivos; a su vez el
Custodio velara por cumplir con todos los requisitos de seguridad, de forma que
garantice su confianza..

> Los Fiscalizadores de la Contraloria General ejerceran el control sobre el uso y
manejo de las Cajas Menudas, al momento de revisar y verificar los
comprobantes de gastos realizados y sus respectivos documentos
sustentadores, incluidos en la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda, sin
perjuicio de la practica de fiscalizaciones concomitantes, arqueos de fondos u
otros controles que puedan realizar la Direccién Nacional de Auditoria General de
la Contraloria o la Oficina de Auditoria Interna de la Agencia.




regular de trabajo (fines de semanas y dias festivos). |

2. CONTABILIDAD Y FINANZAS

. » Ley NUm. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panama

2.8 GESTION DE COBRO (Gaceta oficial No. 25 fr 27 de enero de 1956).

» Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984; Organico de la Contraloria General de la Republica de Panama
(Gaceta Oficial No. 20188 de 20 de noviembre de 1984). i

» Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econdmica Especial Panama - Pacifico,
se crea un régimen especial para su establecimiento y operacién y una autoridad auténoma del Estado,
denominada Agencia Panama Pacifico, para su Administracion.

» Resolucion de Junta Directiva N° 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio del cual se adopta el
Reglamento Interno de la Agencia Panama Pacifico".

» Resolucion Administrativa No.04-09, “Por medio de la cual el Administrador delega parcialmente funciones
de direccion y manejo en los procedimientos de seleccion de contratista y de contratacion, en el
Secretario(a) General, el Director(a) de la Direccion de Gestion Administrativa, y el Jefe del Departamento
de Compras de la Agencia del Area Econémica Especial Panama Pacifico”.

» Ley No. 6 de 2 de febrero de 2006, por la cual se Implementa un Programa de Equidad Fiscal.
» Ley NUum. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se Regula la Contratacién Publica y se dicta otra
disposicion.
» Decreto Ejecutivo 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".
» Constitucién Politica de la Republica de Panama.
» Cadigo Fiscal, Articulo 1089, 1090, 1091 y 1092 (de los empleados y agentes de manejo).
» Ley NOm. 38, de 31 de julio de 2000, que aprueba el estatuto organico de la Procuraduria de la
Administracion, regula el procedimiento administrativo general y dicta disposiciones especiales.
» Decreto Nim. 214-DGA (De 8 de octubre de 1999) “Por el cual se emiten las Normas de Control Interno
Gubernamental para la Republica de Panama”.
» Decreto NUm. 234 (De 22 de diciembre de 1997) “Por el cual se adoptan las normas de contabilidad
gubernamental.”
» Circular de la Contraloria General Nim 2-2009-DMySC de 12 de octubre de 2009.
» Gaceta Oficinal N° 46,417 del 30 de noviembre de 2009.
» “Guia para el Uso de la Gestion de Cobro”, octubre de 2009.
» Circular del Ministerio de Economia y Finanzas N° 001-2010-DT-OPT de 23 de enero de 2010.
DISPOSICIONES GENERALES
» Para la cancelacion de Bienes se le adjuntara a la forma Gestion de Cobro, el | > Todos los sellos deberan colocarse en la parte frontal de la forma Gestion de
original de la Orden de Compra. Cobro, a excepcién de casos en particular.
» Para la cancelacion de Servicios se le adjuntara a la forma Gestion de Cobro, | > Los Cheques superiores a B/. 175,000.00, seran verificadas por la Direccion
copia del Contrato. de Administracion y Finanzas y firmadas por la Contraloria General de la
» La(s) factura (s) presentada (s) por el proveedor debera(n) ser la (s) original (es). Republica de Panama.
» En caso de suministros, la(s) factura(s) original(es) debera(n) tener el Sello de | > Los Cheques menores a B/. 175,000.00, seran verificadas y firmados por el
“Recibido a Satisfaccion”, debidamente firmada(s), por los funcionarios Director de Administracion y Finanzas o el Secretario General.
responsables. » El Area de Recepcion de Cuentas, debera verificar que adjunto a la forma
» La forma Gestion de Cobro estara debidamente firmada por el Representante Gestion de Cobro, ademas de la fotocopia del contrato se encuentre el informe
legal de la Empresa con el nimero de cédula del mismo. establecido, si contrato lo establece.
» Si existiera algun suplemento(s), nota(s) u otro documento, éstos deben estar
adjuntos la forma Gestién de Cobro.
> El (los) proveedor (es) presentara (n) la copia firmada (de la Gestion de Cobro)
por el (la) funcionario (a) del Area de Recepcion de Cuentas, para hacer
efectivo el respectivo cobro.




2. CONTABILIDAD Y FINANZAS

TO (S) BASE LEGAL
. » Ley NUm. 8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panama (Gaceta oficial No. 25 fr 27 de enero de
2.9 VIATICOS 1956).

» Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984; Organico de la Contraloria General de la Republica de Panama (Gaceta Oficial No. 20188 de 20 de
noviembre de 1984). i

» Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econdmica Especial Panama - Pacifico, se crea un régimen especial para su
establecimiento y operacién y una autoridad auténoma del Estado, denominada Agencia Panama Pacifico, para su Administracién.

» Resolucion de Junta Directiva N° 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de la Agencia Panama
Pacifico".

» Ley No. 6 de 2 de febrero de 2006, por la cual se Implementa un Programa de Equidad Fiscal.

» Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se Regula la Contratacién Publica y se dicta otra disposicion.

» Decreto Ejecutivo NUum. 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. 40-DFG de 31 de enero de 2007, Por la cual se modifica algunas disposiciones del Manual de Procedimientos para el Uso
y Manejo de las >Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Cuarta Version.

» Decreto Ejecutivo No. 26 de 1 de febrero de 1996, “Por la cual se dictan normas relacionadas con el establecimiento, autorizaciéon y uso de
dispositivos, sistemas, programas, instrumentacién y otros mecanismos de registro y controles fiscalizadores”. (Gaceta oficial No. 22972 de 10 de
febrero de 1996).

» Decreto Ejecutivo No. 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, por la cual se actualiza el documento titulado Manual General de
Contabilidad Gubernamental.

» Decreto Ejecutivo Nim. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley Num. 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la
Contratacién Publica y dicta otra disposicion.

» Normas Generales de Administracién Presupuestarias Vigentes.

» Nota DGCP-DJ-2022-2008 de 9 de octubre de 2008, sobre observaciones y comentarios al documento preliminar denominado “Manual de
Procedimientos para Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, V Versién”.

DISPOSICIONES GENERALES

» Las Solicitudes de Viaticos y Transporte iran acompafadas de la firma

» Al funcionario que realice mision oficial al exterior del pais, se le reconocera

autorizada del Director del area respectiva, que se sustenten los gastos de
alimentacién, transporte y hospedaje. Se exceptlan de este requisito, las
solicitudes de gastos de almuerzo en misiones oficiales llevadas a cabo en dias
regulares de trabajo.

Todas las Solicitudes de viaticos seran aprobadas por el titular de la Direccion
donde labore el funcionario. En ausencia del mismo, firmara el Subdirector o el
funcionario a quien éste designe.

Todo funcionario entregara, mediante nota formal, a la Direccion de
Administracién y Finanzas, Departamento de Tesoreria, la suma del viatico que
por alguna circunstancia no llegara a utilizar, ya sea porque la misién se
realizd6 en un tiempo menor al programado o porque la misma haya sido
cancelada. El reintegro del viatico no utilizado debe hacerse en un lapso no
mayor de un dia laborable, indistintamente sea por Caja Menuda o por Cheque.
De lo contrario, se hara efectivo el descuento, mediante las normas que rijan en
materia de Recursos Humanos.

El Administrador General solicitara autorizacion para viajes al exterior ante el
Ministerio de la Presidencia, con no menos de quince dias de antelacién a la
fecha de partida programada.

transporte de su hogar al aeropuerto, del aeropuerto al lugar de hospedaje y
viceversa (primer dia y ultimo dia de la misién), segln lo que establezca la ley.

Al funcionario que reciba viaticos para realizar mision oficial al interior del
pais, se le reconocerd ademas, transporte de su residencia a la Terminal de
Transporte y de ésta al lugar de hospedaje, de éste al lugar de trabajo y
viceversa, al iniciar y finalizar la mision (primer y dltimo dia de la misién, de
acuerdo a las tarifas de transporte selectivo vigentes), siempre y cuando la
Agencia no le provea de transporte para esa movilizacion.

Los funcionarios publicos rendiran un informe de los resultados de la mision
oficial realizada, a su superior jerarquico en un periodo no mayor de 3 dias
laborables.

Corresponderd a los auditores de la Oficina de Auditoria Interna, la revision y
evaluacion de la estructura del control interno en los términos de las
presentes Normas, sin perjuicio de las atribuciones que la Constitucién y la Ley le
confieren a la Contraloria General de la Republica en esta materia.

La aplicacion de las normas descritas en el presente documento, le
corresponderan a la Direccion de Administracion y Finanzas, que velara por
el cumplimiento del reglamento, por su ejecucién y oportuna actualizacion, al
margen de los controles internos y responsabilidad de las demas Direcciones y
Unidades Administrativas.




3. RECURSO
PROCEDIMIENTO (S)

S HUMANOS
BASE LEGAL

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

>

NOMBRAMIENTOS 3.7 DESTITUCION
LICENCIAS CON SUELDO 3.8 INVALIDEZ Y JUBILACION
LICENCIAS SIN SUELDO 3.9 FALLECIMIENTO
LICENCIAS ESPECIALES 3.10 AUSENCIAS JUSTIFICADAS
VACACIONES 3.11 TIEMPO COMPENSATORIO
RENUNCIA

DISPOSICIO
La Oficina Institucional de Recursos Humanos es responsable de tramitar todos

los nombramientos de los servidores publicos de la Agencia, y velara porque se
efectlen conforme a las disposiciones establecidas en la Constitucién Politica, la
Ley 9 de 20 de junio de 1994 y demas disposiciones legales y reglamentarias.
Las Licencias son las ausencias justificadas del puesto de trabajo, motivadas
por situaciones distintas a las de los permisos. Su tramite debera estar
debidamente reglamentado.

El servidor publico tendra derecho a solicitar licencias, por los menos con 30
dias calendario de anticipacién, salvo que por causas no predecibles, no pueda
cumplir con este requisito. Las licencias con sueldo se otorgaran por: Estudios,
Capacitacion, Representacién de la institucion, el Estado o el pais, y
Representacion de las asociaciones de servidores publicos.

Las licencias con sueldo por estudios se regiran de acuerdo a lo establecido en
la Ley No.31 de 2 de septiembre de 1977, por la cual se crea y reglamenta el
programa especial para el perfeccionamiento profesional de los servidores
publicos y se faculta al IFARHU) para dirigirlo.

Las licencias sin sueldo se otorgaran para: Asumir un cargo de eleccién
popular, Asumir un cargo de libre nombramiento y remocién, Estudiar, y Asuntos
personales.

El servidor publico no podra ser trasladado ni destituido mientras esté en uso
de sus vacaciones.

Los periodos de licencia sin goce de sueldo no son computables como tiempo
de servicio en la administracion pulblica, para ningun efecto.

Se entendera por licencias especiales las remuneradas por el sistema de
seguridad social y seran causadas por: Gravidez, Enfermedad que produzca
incapacidad superior a los 15 dias, Riesgos profesionales.

El tiempo de vacaciones se empezara a calcular a partir de la fecha en que
comenzé a trabajar el servidor publico; se calculara en base a 30 dias
calendarios por cada 11 meses continuos de trabajo o a razén de un dia por cada
11 dias de trabajo, efectivamente servido, para efectos de la proporcionalidad. El
derecho a percibir la remuneracion por vacaciones no se perderd, cualquiera sea
la causa de la terminacion de la relacion de trabajo entre el servidor publico y el
Estado.

El proceso de destitucion de los servidores publicos, se ejecutara de
conformidad con lo estipulado en la Ley 9 de 20 de junio de 1994, en sus

>  Ley No. 41 de 20 de julio de 2004, por la cual se establece el Area Econémica
Especial Panama - Pacifico, se crea un régimen especial para su
establecimiento y operacién y una autoridad auténoma del Estado, denominada
Agencia Panama Pacifico, para su Administracion.

»  Resolucion de Junta Directiva N® 008-06, De 01 de junio de 2006, "Por medio
del cual se adopta el Reglamento Interno de la Agencia Panama Pacifico".

» Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, “por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa”.

ES GENERALES

» El servidor publico destituido tiene derecho a presentar un recurso de
reconsideracion ante la autoridad nominadora, dentro de los 5 dias hébiles a
partir de la notificacién. La autoridad nominadora contara con un plazo de hasta
30 dias calendario para resolver dicho recurso.

» El servidor publico tendra derecho a renunciar libremente, cuando asi lo estime
conveniente, siempre y cuando manifieste esta decision por escrito a su jefe
inmediato, por lo menos 15 dias calendario antes de la fecha en que desea hacer
efectiva la renuncia.

» Los servidores publicos que se retiren de la administracién publica por motivos
de renuncia, invalidez, jubilacidon o reduccion de fuerza, tendran derecho a
una bonificacién segln lo establece la Ley 9 de 20 de junio de 1994, y el
reglamento respectivo.

» En caso de fallecimiento del servidor publico, se le concedera el ultimo mes de
sueldo, las vacaciones y el Xlll mes a que tenga derecho, al beneficiario
previamente designado o a sus herederos y, en su defecto, a sus familiares
directos en el siguiente orden excluyente: cényuge, hijos, padres y hermanos.

» Se entendera por Ausencias Justificadas la no asistencia del servidor publico a
su puesto de trabajo, por un periodo determinado, autorizado por su superior
jerarquico. Estas son: Permisos, Licencias, Tiempo compensatorio reconocido,
Separacioén del cargo y Vacaciones.

» Los servidores publicos de la Agencia tendran el derecho a gozar de los
permisos que establece la Ley, siempre y cuando cumplan con los requisitos y
condiciones establecidas.

» Los permisos concedidos al servidor publico, por motivo de enfermedad, duelo,
matrimonio, nacimiento de hijo, enfermedad de parientes cercanos, eventos
académicos puntuales y otros por asuntos personales de importancia, seran
descontados de los 18 dias a que tiene derecho.

» El servidor publico tendra derecho a cobrar el tiempo laborado en jornada de
trabajo extraordinaria de dos maneras: A través del uso de igual periodo de
tiempo de descanso remunerado, es decir, el uso del tiempo compensatorio, 0 a
través del pago de dinero equivalente al tiempo laborado.

» El maximo de tiempo compensatorio que podra acumularse sera de 40 horas
mensuales, y no podra exceder el 25% de la jornada regular de trabajo.

» El plazo dentro del cual puede hacerse efectivo el tiempo compensatorio es de

un afo a partir del momento en que se trabaj6 en jornada extraordinaria. De no




Capitulos Il y Il del Titulo VII | utilizarlo este derecho se pierde.




