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Qi RESOLUCION NUMERO 319-2026-DNMySC

(de 9 de febrero de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Recaudacion de la Casa Club Compa
MIDA por la Preparacién y Suministro de Alimentos y/o Alquiler de la Casa Club para Eventos” del
Ministerio de Desarrollo Agropecuario.

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

&

CONSIDERANDO: ORI
RS

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

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general,
solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobé el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Reptblica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, regular todos los actos de uso y
manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccion
(manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas
establecidas.

Que mediante Nota DM-0655-2025 de 21 de abril de 2025, el Ministerio de Desarrollo
Agropecuario solicité la modificacion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y
GASTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA CASA CLUB COMPA-MIDA).

Que el “Manual de Procedimientos para la Recaudacién de la Casa Club Compa MIDA por la
Preparacion y Suministro de Alimentos y/o Alquiler de la Casa Club para Eventos” del Ministerio
de Desarrollo Agropecuario, fue revisado, consultado y discutido por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales
para su aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Recaudacion de la Casa Club Compa

MIDA por la Preparacién y Suministro de Alimentos y/o Alquiler de la Casa Club para Eventos” del
Ministerio de Desarrollo Agropecuario.

SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas del Ministerio de
Desarrollo Agropecuario, que intervienen en el manejo de los fondos por la recaudacion del
servicio de la preparacién y suministro de alimentos y/o alquiler de la Casa Club, en atencion a las
disposiciones vigentes.
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TERCERO: Esta resolucion deroga el Decreto Nimero 182-2008-DMySC de 3 de junio de 2008.
CUARTO: Esta resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panam4; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacién con el Ministerio de Desarrollo Agropecuario, a través de la Oficina de
Planificacién Sectorial, ha desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimientos
para la Recaudacién de la Casa Club Compa MIDA por la Preparacién y Suministro de
Alimentos y/o Alquiler de la Casa Club para Eventos”.

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

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

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




No. 30479 C

L

Gaceta Oficial Digital, martes 10 de marzo de 2026

GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los procedimientos y los controles aplicables al documento para la recaudacién
realizada por la Casa Club Compa MIDA del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en
adelante MIDA, por el servicio brindado por la preparacién y suministro de alimentos y/o
alquiler de la Casa Club.

B. Base Legal

1.

2.

Constitucion Politica de la Repiiblica de Panama.

Céddigo Fiscal.

. Ley de Presupuesto General del Estado, vigente.

Ley No.12 de 25 de enero de 1973, “Por la cual se crea el Ministerio de Desarrollo

Agropecuario y se sefialan sus funciones y facultades”. Publicada en Gaceta Oficial
No.17,271 de 26 de enero de 1973.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de la Republica. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20
de noviembre de 1984.

Ley N°38 de 31 de julio de 2000. Que aprueba el Estatuto el Orgdnico de la
Procuraduria de la Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y
dicta disposiciones especiales. Publicada en Gaceta Oficial N°24,109 de 2 de agosto
de 2000.

Decreto Ejecutivo N.°9 de 12 de febrero de 2014, “Que reorganiza la estructura
orgdnica y funcional del Ministerio de Desarrollo Agropecuario”. Publicado en Gaceta
Oficial Digital No.27474 de 13 de febrero de 2014.

Decreto Ejecutivo N.° 554 de 30 de octubre de 2014. Que reglamenta el Sistema

Nacional de Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional. Publicada en la Gaceta
Oficial Digital No 27655 de 31 de octubre de 2014.

Decreto N°234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en Gaceta Oficial N° 23,451 de 2 de enero
de 1998.

10. Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de

Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panama. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°24,380 de 4 de septiembre de 2001.
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11. Decreto N° 01-2017-DNMySC 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental, basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Piiblico (NICSP)-Versién I1.”. Publicado en Gaceta Oficial
No0.28198-A de 17 de enero de 2017.

12. Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por €l cual se aprueba
la “Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Manejo de los Fondos y Bienes Ptblicos por la Contraloria General de la Republica”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

13.Resoluciéon N° OAL-133-ADM-2025 de 04 de septiembre de 2025. La Casa Club
Compa MIDA, unidad administrativa de la Direccién de Administracién y Finanzas
del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, tiene como objetivo brindar apoyo con
facilidades de alimentacién a los funcionarios del Ministerio de Desarrollo
Agropecuario (MIDA), a otras entidades y a la comunidad. Ademds, brindar los
servicios de alquiler del local para actividades culturales, laborales, capacitaciones,
seminarios y talleres. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 30366-A de 16 de
septiembre de 2025.

14.Resolucién N° OAL-147-ADM-2025 de 29 de septiembre de 2025. Modificar el
articulo cuarto de la Resolucién N° OAL-133-ADM-2025- de 04 de septiembre de
2025. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 30397 de 29 de octubre de 2025.

15. Circular Nim. 21-2021 DMySC de 21 de septiembre de 2021, “Guia para el uso de la
Gestion de Cobro, Tercera Version”. Publicada en Gaceta Oficial Digital Ndm. 29410
de 2 de noviembre de 2021.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas del MIDA, que intervienen en el manejo de los
fondos por la recaudacion del servicio de la preparacién y suministro de alimentos y/o
alquiler de la Casa Club, en atencién a las disposiciones legales vigentes.

. Consideraciones Previas

La Casa Club Compa MIDA tiene como objetivo brindar apoyo con facilidades de
alimentaci6n a los funcionarios del MIDA, a otras entidades y a la comunidad en general,
asf como también brindar los servicios de alquiler del local para actividades culturales,
laborales, capacitaciones, seminarios y talleres.

11
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MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1.

El ministro del MIDA es responsable de la implementacién y aplicacién del presente
documento.

La Oficina de Auditoria Interna del MIDA es responsable de velar por el cumplimiento
de lo establecido en el presente manual y de la estructura de control interno, ademas
de recomendar las medidas correctivas en caso de incumplimiento.

La Oficina de Auditoria Interna del MIDA es responsable de realizar inspecciones
periédicas de las transacciones realizadas por la de preparacién y suministro de
alimentos y/o alquiler de la Casa Club Compa MIDA para comprobar el fiel
cumplimiento de la normativa vigente.

La Contraloria General de la Repiblica realizar4 las acciones de control posterior sobre
los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos.

La aplicacién de este manual de procedimientos no exime del cumplimiento de
cualquier otra disposicién o regulacién vigente o que entre en vigencia con
posterioridad a su implementacién y que esté relacionada con el servicio de
preparacién y suministro de alimentos y/o alquiler del local de la Casa Club Compa
MIDA.

Las unidades administrativas involucradas en las actividades de la Casa Club Compa
MIDA, son responsables de la anulacién, cuando corresponda, de los documentos o
formularios incorrectos, archivandose el original y las copias respectivas como
evidencia de su anulacion.

B. Especificas

1.

2.

La Casa Club Compa MIDA es responsable de formular y presentar las politicas de
precios y prestacion de servicios a la Direccién de Administracién y Finanzas para su
tramite de aprobacién.

La Casa Club Compa MIDA es responsable de registrar, controlar y elaborar las
programaciones de la recaudacion que se efecttien diariamente.

La Seccién de Tesoreria (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la Direccién
de Administracion y Finanzas es responsable de validar la recaudacién que realice la
Casa Club Compa MIDA en cualquiera de sus actividades.
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La Seccioén de Tesoreria (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la Direccién
de Administracién y Finanzas es responsable de realizar el depdsito en cheque o
efectivo de la recaudacién que genere la Casa Club Compa MIDA en cualquiera de
sus actividades.

La Seccién de Tesoreria (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la Direccién
de Administracién y Finanzas es responsable de enviar un informe mensual del saldo
que presenta la cuenta de la Casa Club Compa MIDA a las Unidades Administrativas
(Nivel Central) de la Direccién de Administracion y Finanzas.

La Seccién de Contabilidad (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la
Direccién de Administracién y Finanzas es responsable de mantener actualizados los
registros contables de la recaudacién de la Casa Club Compa MIDA.

La Seccién de Registro y Control del Gasto (Nivel Central) del Departamento de
Finanzas de la Direccién de Administracion y Finanzas es responsable de incluir en el
Presupuesto General del Estado en cada vigencia fiscal los fondos generados por la
recaudacion de las actividades de la Casa Club Compa MIDA, segin la normativa
vigente.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Recaudacién en Efectivo por la Venta de Comida (desayuno y
almuerzo) en la Casa Club

Ministerio de Desarrollo Agropecuario
Direccién de Administracién y Finanzas
1. Casa Club Compa MIDA

Recibe del cliente el efectivo por la venta de comida diaria (desayuno y/o almuerzo).
Registra en la caja el cobro por la venta de comida diaria (desayuno y/o almuerzo).

Realiza el cierre de caja en cada periodo (desayuno y/o almuerzo), genera el Reporte de
la Caja y realiza el cuadre del efectivo contra el Reporte de la Caja.

Realiza el Informe Diario de Caja (Formulario Nim. 1) de la recaudacién del desayuno y
del almuerzo. Coloca nombre, firma y fecha el servidor piiblico responsable de caja;
nombre, firma y fecha la secretaria; nombre, firma y fecha el administrador.

Genera copia del Reporte de la Caja y del Informe Diario de Caja (Formulario Ndm.1).
Mantiene en custodia las copias.

Crea el expediente con el Reporte de la Caja y el Informe Diario de Caja (Formulario
Nim.1). Folia.

Envia a la Seccién de Tesoreria (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la
Direccién de Administracion y Finanzas el expediente y el efectivo.

Departamento de Finanzas
2. Seccién de Tesoreria (Nivel Central)

Recibe y revisa el expediente y el efectivo.

Completa la Boleta de Deposito de la CUT - Tesoro Nacional segiin el monto de la
recaudacién por la venta de comida (desayuno y/o almuerzo), anexa el efectivo y se
presenta en el Banco Nacional a realizar el dep6sito en la cuenta de la Casa Club Compa
MIDA. Recibe la Boleta de Dep6sito de la CUT - Tesoro Nacional como comprobante de
pago con los datos del depésito generado por el sistema del Banco. Guarda en el
expediente.
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Completa el Resumen de Ingresos (Formulario Niim.2) y coloca sello, nombre, firma y
fecha el jefe de la Seccién de Tesoreria (Nivel Central). Guarda en el expediente.

Envia a la Seccién de Contabilidad (Nivel Central) el expediente.

. Seccién de Contabilidad (Nivel Central)

Recibe y revisa el expediente.
Ingresa al sistema Istmo y realiza los siguientes registros contables:

a) Registro de Devengado.
b) Registro de Recaudado.
c) Registro de Dep6sito.

Anota en la Boleta de Depésito de la CUT - Tesoro Nacional el niimero del Registro de
Devengado, ndmero del Registro de Recaudado y nimero del Registro de Dep6sito
generados por el sistema ISTMO. Coloca nombre, firma y fecha el analista y el jefe de
seccidn.

Custodia el expediente original.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION EN EFECTIVO POR VENTA DE COMIDA
(DESAYUNO Y/O ALMUERZO) EN LA CASA CLUB

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEFPARTAMENTC DE FINANZAS
CASA CLUB

COMPA MIDA SECCION DE TESORERIA | SECCION DE CONTABILIDAD
(NIVEL CENTRAL) (NIVEL CENTRAL)

O—@ ®

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE DEL CLIENTE EL EFECTIVO POR LA VENTA DE COMIDA.
GENERA EL REPORTE DE LA CAJA.
REALIZA EL CUADRE DE CAJA.

REALIZA INFORME DIARIO DE CAJA DE LA RECAUDACION DEL DESAYUNO
Y/O DEL ALMUERZO.

CREA EL EXPEDIENTE.

VERIFICA EL EXPEDIENTE.

@ COMPLETA LA BOLETA DE DEPOSITO CUT — TESORO NACIONAL.
DEPOSITA EL EFECTIVO EN EL BANCO NACIONAL.

COMPLETA EL RESUMEN DE INGRESOS.

@ VERIFICA EL EXPEDIENTE

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES CORRESPONDIENTES EN EL
SISTEMA ISTMO.

CUSTODIA EL EXPEDIENTE.

16



No. 30479 C

Gaceta Oficial Digital, martes 10 de marzo de 2026

B. Procedimiento para la Recaudacién por la Preparacién y Suministro de Alimentos para
Eventos Interinstitucionales

Ministerio de Desarrollo Agropecuario
Direccién de Administracién y Finanzas
Casa Club Compa MIDA

Recibe de la entidad gubernamental solicitante nota de solicitud para la preparacién y
suministro de alimentos para eventos; detalla los siguientes datos:

a) Nombre de la entidad gubernamental solicitante a quien se le debe emitir la
cotizacién.

b) Cantidad de platos que requiere para el servicio.

¢) Fecha y horario en que se debe prestar el servicio.

Realiza la cotizacion con los datos previamente presentados en la nota de solicitud para
la preparacién y suministro de alimentos para eventos; coloca nombre, firma y fecha el
administrador. De estar de acuerdo la entidad gubernamental solicitante con la
cotizacién, coloca nombre, firma y fecha el servidor piiblico responsable de solicitar el
servicio.

Presta el servicio por la preparacion y suministro de alimentos para eventos.

Completa la Gestién de Cobro (Formulario Nim.3) para solicitar el pago a la Entidad
Gubernamental Solicitante. Genera copia y mantiene en custodia la copia. Entrega la
original a la entidad gubernamental solicitante.

Recibe el pago en cheque o efectivo por la preparacién y suministro de alimentos para
eventos por parte de la entidad gubernamental solicitante.

Nota: En aquellos casos en donde la entidad gubernamental solicitante
realice el pago por transferencia bancaria (ACH) deben presentar el
comprobante de pago.

Emite la factura por el servicio brindado por la preparacién y suministro de alimentos
para eventos. Genera copia, le entrega la original a la entidad gubernamental solicitante
y mantiene la copia.

Crea el expediente con la nota de solicitud para la preparacién y suministro de alimentos
para eventos, la cotizacion, la copia de la Gestién de Cobro (Formulario Nim.3) y la copia
de la factura. Folia.
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Nota: En aquellos casos en donde la entidad gubernamental solicitante realice el
pago por transferencia bancaria (ACH) deben adjuntar al expediente el
comprobante de pago.

Envia a la Seccién de Tesorerfa (Nivel Central) del Departamento de Finanzas el
expediente y el cheque o efectivo.

Departamento de Finanzas

. Seccién de Tesoreria (Nivel Central)

Recibe y revisa el expediente y el cheque o efectivo.

Completa la Boleta de Depdsito de la CUT - Tesoro Nacional segiin el monto de la
recaudacion por la preparacién y suministro de alimentos para eventos, anexa el cheque
o el efectivo y se presenta en el Banco Nacional a realizar el depdsito en la cuenta de la
Casa Club Compa MIDA. Recibe la copia de la Boleta de Depésito de la CUT - Tesoro
Nacional como comprobante de pago con los datos del depésito generado por el sistema
del Banco. Guarda en el expediente.

Nota: En aquellos casos en los que el pago por la preparacién y suministro
de alimentos para eventos se reciba por transferencia bancaria (ACH),
el Banco Nacional de Panamd envia por correo electrénico
institucional el comprobante de pago. Imprime el comprobante de
pago y guarda en el expediente.

Completa el Resumen de Ingresos (Formulario Nim.2) coloca nombre, firma y fecha el
Jefe de la Seccién de Tesorerfa (Nivel Central). Guarda en el expediente.

Envia a la Seccién de Contabilidad (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la
Direccion de Administracion y Finanzas el expediente.

. Seccidn de Contabilidad (Nivel Central)

Recibe y revisa el expediente.
Ingresa al sistema Istmo y realiza los siguientes registros contables:
a) Registro de Devengado.

b) Registro de Recaudado.
c) Registro de Depdsito.
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Anota en la Boleta de Depdsito de la CUT - Tesoro Nacional el nimero del Registro de
Devengado, nimero del Registro de Recaudado y nimero del Registro de Depésito
generados por el sistema ISTMO. Coloca nombre, firma y fecha el analista y el jefe de
seccion.

Custodia el expediente original.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION POR LA PREPARACION Y SUMINISTRO
DE ALIMENTOS PARA EVENTOS INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
CASA CLUB
COMPA MIDA SECCION DE TESORERIA | SECCION DE CONTABILIDAD
(NIVEL CENTRAL) (NIVEL CENTRAL)

O—O—0

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE DEL CLIENTE NOTA CON LA SOLICITUD PARA LA PREPARACION Y
SUMINISTRO DE ALIMENTOS PARA EVENTOS.
@ REALIZA COTIZACION.
PRESTA EL SERVICIO DE PREPARACION Y SUMINISTRO DE ALIMENTOS
PARA EVENTOS.
COMPLETA LA GESTION DE COBRO.
RECIBE EL PAGO.
EMITE LA FACTURA.
CREA EL EXPEDIENTE.

VERIFICA EL EXPEDIENTE.
COMPLETA LA BOLETA DE DEPOSITO CUT - TESORO NACIONAL.
DEPOSITA EL CHEQUE O EFECTIVO EN EL BANCO NACIONAL.
COMPLETA EL RESUMEN DE INGRESOS.

VERIFICA EL EXPEDIENTE.

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES CORRESPONDIENTES EN EL
@ SISTEMA ISTMO.

CUSTODIA EL EXPEDIENTE.
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C. Procedimiento para la Recaudacién en Cheque o Efectivo por el Alquiler de la Casa Club
Compa MIDA para Eventos

Ministerio de Desarrollo Agropecuario
Direccién de Administracién y Finanzas
Casa Club Compa MIDA

Recibe del cliente nota de la solicitud para el alquiler de la Casa Club para eventos, donde
debe detallar los siguientes datos:

a) Nombre y niimero de cédula de identidad personal a quien se
le debe emitir la cotizacién.

b) Copia de la cédula de identidad personal del cliente.

c) Numero de teléfono y/o nimero de celular del cliente.

d) Area a alquilar.

e) Cantidad de personas que participardn en el evento.

f) Fecha y horario del evento.

Realiza la cotizacion con los datos previamente presentados en la nota de solicitud para
el alquiler de la Casa Club para eventos; coloca nombre, firma y fecha el administrador.
De estar de acuerdo el cliente con la cotizacién, coloca nombre, firma y fecha.

Nota: En aquellos casos en donde la solicitud para el alquiler de la Casa Club
Compa MIDA deba incluir la alimentacién para el evento, se incluye
en la cotizaci6n segin los precios establecidos en la normativa vigente.

Confecciona el contrato. Coloca nombre, firma y fecha el administrador de la Casa Club
Compa MIDA, el servidor publico responsable de Administracién y Finanzas (Nivel
Central) y el Arrendatario. Genera copia del contrato y entrega la copia al arrendatario.

Presta el servicio por el alquiler de la Casa Club Compa MIDA para eventos.

Emite la factura por el servicio brindado por el alquiler de la Casa Club Compa MIDA
para eventos. Genera copia, entrega la original al cliente y mantiene la copia de la factura.

Crea el expediente con la nota de la solicitud para el alquiler de la Casa Club para eventos,
copia de la cédula de identidad personal del arrendatario, la cotizaci6n, el contrato y la
copia de la factura. Folia el expediente.

Envia a la Seccién de Tesoreria (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la
Direccion de Administracién y Finanzas el expediente.
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Departamento de Finanzas

. Seccidn de Tesoreria (Nivel Central)

Recibe y revisa el expediente.

Recibe el cheque o el efectivo por el alquiler de la Casa Club Compa MIDA, de acuerdo
al plazo establecido en el Contrato por el pago del servicio. Emite el recibo, entrega el
original al cliente y guarda la copia en el expediente.

Completa la Boleta de Depdsito de la CUT - Tesoro Nacional segin el monto del alquiler
de la Casa Club Compa MIDA, anexa el cheque o el efectivo y se presenta en el Banco
Nacional a realizar el dep6sito en la cuenta de la Casa Club Compa MIDA. Recibe Boleta
de Depésito de la CUT - Tesoro Nacional como comprobante de pago con los datos del
dep6sito generado por el sistema del Banco. Guarda en el expediente.

Completa el Resumen de Ingresos (Formulario Ntim.2) y coloca nombre, firma y fecha
el jefe de la Seccién de Tesoreria (Nivel Central). Guarda en el expediente.

Envia a la Seccién de Contabilidad (Nivel Central) del Departamento de Finanzas de la
Direccién de Administracién y Finanzas el expediente.

Seccién de Contabilidad (Nivel Central)
Recibe y revisa el expediente.
Ingresa al sistema Istmo y realiza los siguientes registros contables:

d) Registro de Devengado.

e) Registro de Recaudado.

f) Registro de Depésito.
Anota en la Boleta de Depésito de la CUT - Tesoro Nacional el niimero del Registro de
Devengado, nimero del Registro de Recaudado y nimero del Registro de Depdsito
generados por el sistema ISTMO. Coloca nombre, firma y fecha el analista y el jefe de

seccion.

Custodia el expediente original.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION EN CHEQUE O EFECTIVO POR EL
ALQUILER DE LA CASA CLUB COMPA MIDA PARA EVENTOS

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
CASA CLUB

COMPA MIDA SECCION DE TESORERIA SECCION DE CONTABILIDAD
(NIVEL CENTRAL}) (NIVEL. CENTRAL)

O—@ ©

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE DEL CLIENTE NOTA CON LA SOLICITUD PARA EL ALQUILER DE LA
CASA CLUB COMPA MIDA.

CONFECCIONA CONTRATO.

PRESTA EL SERVICIO DE ALQUILER DEL LOCAL.
EMITE FACTURA.

CREAEL EXPEDIENTE.

@ REALIZA COTIZACION.

VERIFICA EL EXPEDIENTE.

COMPLETA LA BOLETA DE DEPOSITO CUT — TESORO NACIONAL.
DEPOSITA EL CHEQUE O EFECTIVO EN EL BANCO NACIONAL.
COMPLETA EL RESUMEN DE INGRESOS.

@ EMITE RECIBO DE COBRO.

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES CORRESPONDIENTES EN EL
SISTEMA ISTMO.
CUSTODIA EL EXPEDIENTE.

@ VERIFICA EL EXPEDIENTE.
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s CASA CLUB COMPA MIDA
. INFORME DIARIO DE CAJA
Santiago, de de20_

Turno No. de a

VENTAS DIARIAS (reporte de caja)

Formulario Num.1

N° Detalle de la Actividad Monto Total
1 BY/.
2 BY.
3 BY.
4 By.
5 B/.
Total del Ventas|B/.
N Cantidad de Billetes y/o Monedas Denominacién| 1.\,
de Billetes
1.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00
Monedas Total
0.01
0.05
0.10
0.25
0.50
1.00
Total de Efectivo en Caja
Menos: Fondo de Cambio| B/. 90.00
Total de Efectivo a Depositar
Sobrante
Faltante
Senvidor Publico Responsable de Caja: Informe Realizado por:
Nombre: Nombre:
Cargo Cargo:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

Autorizado por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Fecha:
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Formulario Ndm.2
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION DE TESORERIA NIVEL CENTRAL

MIDA
RESUMEN DE INGRESOS
DIA MES ANO N°
Tipo de Pago
Ne° Factura (Efectivo, Cheque, Detalle de la Actividad Total
Tranferencia)
TOTAL

Realizado por: Autorizado por:
Nombre: Nombre;
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

£21 Tesaro Nacionat
23 Fondo Institucional

de Ci

Formulario Nim.3

Frarsnanl

Niimero de Ordenacién de Pago
PO

AFAVOR DE
Cédigo de Proveedor
Céxuta o RUC - Yelétono —
Nombre del Rep: i Legal
Firma det Rep te Legal e e e et e Cédola N
E a de Fecha de endoso
DEYALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
Orden de Compra Nam. T espaiEn deibien o sarvicio brndadol
Valor Bruto
Contrato Nim. Meros
Retencidn por Garantia { %) e .
| Adenda Nom, Anticipo ( %) .
RS Mas
Convenio Nim. ITBMS
SUME 911
Resolucién Num. P Selectivo al &
Menos
Factura(s) Narmero: Retencion det “% del [TBMS .
Vator Total a Cobrar Valor Total an
&n Letras Nimero

__FRUAS Y SELLOS POR REGISTROS ¥ AUTORZACIOH INSTITUGIONAL
AL

FIRMA, REFRENDO ¥ SELLOS DE £ A CONTRALORIA GENERAL OF LA REPUBLICA

AVISO: FORMULARID GRATUITO 7 DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA 7 NO SERA ACERTADO CON BORRONES O TACHONES Ni CON ALTERACIONES
ARIZADA

BU ESTRUCTURA ESTAND/
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