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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, en uso de las atribuciones conferidas por la
Constitucion Politica y demds disposiciones legales vigente, a través del Departamento
de Fondos y Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad en coordinacién con la Direccién Nacional de Finanzas y el Area de
Tesoreria del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Panamd, han desarrollado el
documento denominado “Procedimientos Administrativos para el Area de Tesoreria
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.”.

El presente documento comprende cuatro capitulos y un apéndice. EIl primer capitulo
hace referencia a las Generalidades, entre ellas se encuentran los Objetivos del Manual,
la base legal, los antecedente y el &mbito de aplicacion, el segundo capitulo detalla las
normas de Control Interno Generales y Especificas, posteriormente el capitulo tercero se
refiere a los diversos procedimientos administrativos que se realizan en el Area de
Tesoreria, el Gltimo capitulo contiene el Régimen de Formularios y un apéndice que
contiene los Anexos, Glosario y Siglas.

Este manual establece disposiciones de estricto cumplimiento por cada una de las oficinas
participes del proceso; no obstante, de ser necesario actualizarlo por cambios en las leyes,
normas, organizacion u otras condiciones, estamos anuentes a considerarlos para mantener la
vigencia reguladora y de control del documento. Para esos efectos, las sugerencias o
solicitudes de actualizacion deben ser dirigidas a la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, la cual efectuard los andlisis
correspondientes para su adecuacion.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. CAPITULO
A. GENERALIDADES
1. Objetivos del Manual

Ejercer un efectivo control administrativo y contable que permita garantizar una
administracion de los recursos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama4, Ilamado de ahora en adelante BCBRP.

Integrar aspectos normativos y procedimentales que coadyuven en la coordinacion de las
responsabilidades en materia de recaudacion, registro, depdsito y control de los ingresos,
que se llevan a cabo en la Institucion.

Presentar la informacion oportuna que permita al personal orientarse en el cumplimiento
de sus actividades, para contribuir en la celeridad de los trdmites administrativos con
calidad y eficacia.

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones, requisitos y condiciones establecidas
en las normas juridicas aplicables en esta materia.

2. Base Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Panama.

2. Ley NUm. 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgéanica
de la Contraloria General de la Republica.

3. Ley NUm.10 de 16 de marzo de 2010, Gaceta Oficial N0.26490 - A 16 de marzo
de 2010 por la cual se crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica
de Panama.

4. Ley NUm.38 de 11 de junio de 2013, que modifica la Ley 12 de 2012 y la Ley
10 de 2010, del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panamé y
dicta otras disposiciones.

5. Ley NUm.70 de 24 de noviembre de 2015, “Que modifica disposiciones de la
Ley 10 de 2010, que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos y articulos de la
Ley 19 de 2010, sobre el régimen de organizacion del Ministerio de Gobierno y
Justicia, y dicta otra disposicién”.

6. Decreto Ejecutivo NUm.113 de 23 de febrero de 2011, “Que aprueba el
Reglamento General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama”.

7. Decreto Ejecutivo 84 de 26 de agosto de 2005, “Por el cual se reglamenta el
impuesto de transferencia de bienes corporales muebles y la prestacion de
servicios (ITBMS).
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Decreto Nim.317-Leg. de 12 de diciembre de 2006, “Por el cual se reglamentan
las fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones contractuales del
Estado y se establecen sus modelos”.

Decreto Ejecutivo Num. 463 del 14 de octubre 2015 (Modifico el Decreto
Ejecutivo Num. 84 de 2015).

Decreto Ejecutivo Nim. 470 del 30 de octubre 2015 (Modifico el Decreto
Ejecutivo NUm.463 de 2015).

Decreto Ejecutivo Nim.594 del 24 de diciembre 2015 (Modifico el Articulo 19
del Decreto Ejecutivo NUm.463 de 2015).

Decreto Nim.214 - DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por la que se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

Decreto Nim. 420-2005 DM y SC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se
actualiza el documento titulado Manual General de Contabilidad
Gubernamental”.

Decreto Nim. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por la cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccién
de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, publicado en Gaceta Oficial Num. 25861 de 22 de agosto de 2007”.

Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se
actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccién Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y
se le otorga el caracter de Direccién Nacional”.

Decreto Num. 228-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014, “Por la cual se
aprueba el Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publicos (NICSP)”.

Resolucion Nim.010-12 de 21 de diciembre de 2012 “Por medio del cual, el
Patronato del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama en
uso de sus facultades legales y reglamentarias aprueba la Tarifa por Servicios
que presta la Institucién”, publicado en la Gaceta Oficial NUm.27213-A de 28 de
enero de 2013.

Resolucion Nim.201-17687 del 20 de octubre de 2015 (modific6 la Resolucion
NUm. 201-472 y adopto el Formulario No. 433 Declaracion Jurada de
retenciones del ITBMS).

Resolucion NUm. 201-0119 del 6 de enero de 2016 (se establecen los limites y
condiciones de las compras menores que efectien los agentes de retencién del
literal d) del Decreto Ejecutivo 84 de 2005.
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20. Circular NUm.35-2012-DC-DFG de 1 de junio de 2012, sobre borrones y
alteraciones en documentos oficiales de afectacion fiscal.

3. Antecedentes

Se crea el BCBRP como entidad de interés pablico y social, sin fines de lucro, de
servicio humanitario, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en sus
regimenes administrativos, econémico, financiero y funcional, adscrito al Ministerio
de Gobierno y Justicia. Su sede estara en la Ciudad de Panama.

a. El BCBRP desarrollara sus operaciones en todo el territorio nacional. Contara
con la siguiente organizacion bésica:

> Patronato.

> La Direccion General, integrada por un Director General, un Sub Director
General, Direcciones, Departamentos, Oficinas de Asesoramiento y Apoyo
que establezca el reglamento general.

> Las Zonas Regionales de Bomberos.

> Las Estaciones Locales de Bomberos que se establezcan en el territorio
nacional, de acuerdo con las necesidades de las comunidades, incorporando a
las zonas regionales correspondientes.

b. Los miembros del Patronato con derecho a voz y voto estard integrado por:

El Ministro de Gobierno, o0 a quién el designe lo presidira.

El Ministro de Economia y Finanzas o a quién el designe.

Un miembro designado por las compafiias aseguradoras.

Un miembro designado por la Asociacion Panamefia de Ejecutivos de
Empresas.

> EIl Director General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panamé, y un representante de la Contraloria General de la Republica, deberan
asistir a todas las reuniones del Patronato, con derecho a voz. El Director
General actuara como Secretario del Patronato.

V V V V

4. Ambito de Aplicacion

Areas de Tesoreria a nivel nacional.
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. CAPITULO
A. NORMAS DE CONTROL INTERNO

1. Generales:

a.l El titular del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama,
sera responsable del establecimiento, desarrollo revision y actualizacion de
una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia del control interno, también
serd responsabilidad de cada uno de los servidores publico segun funciones.

a.2 Corresponde a la Direccion Nacional de Auditoria Interna del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panam@, la revision y evaluacion de
la estructura del control interno con 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.

a.3 En este sentido, el alcance y oportunidad del proceso de evaluacion se
ajustaré conforme al programa de auditoria que este Direccidn elabore.

a4 Es necesario que se apliquen con firmeza en las Areas de Tesoreria,
Presupuesto y Contabilidad los controles internos administrativos y
contables.

a.5 La entidad debe centralizar la totalidad de sus ingresos y gastos, para su
manejo, a través de las Areas de Tesoreria y Contabilidad institucional que
intervienen en estos procesos, con el objeto de registrar oportunamente la
ejecucion de los mismos, y a su vez, optimizar la liquidez y racionalizar la
utilizacion de los fondos disponibles.

a.6 La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de
Fiscalizacion, ejercerd sus actividades de fiscalizacion sin perjuicio de los
controles administrativos que establezca el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama.

a.7 Las normas establecidas delimitan niveles de jerarquia y responsabilidad,
ademds, de proporcionar la seguridad razonable de que los dineros que
ingresen a la Entidad, sean depositados diaria e integramente y registrados
en los libros con la oportunidad requerida.

2. Especificas

a1l El Area de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la
cuantia de los ingresos, captar fondos, pagar a su vencimiento las
obligaciones (procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la adquisicion
de bienes y servicios, recibiry custodiar los titulos y valores pertinentes.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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a.2 El Area de Tesoreria tiene la responsabilidad sobre la custodia de fondos,
cheques y valores negociables; por ello es conveniente que las instalaciones
fisicas del area de tesoreria tengan ambientes con llave, muebles especiales,
caja fuerte, boveda, entre otros, segun las necesidades de cada situacion.

a.3 La garantia en el &mbito de la tesoreria permite que el personal responsable
de la custodia, manejo de fondos y valores esté respaldado por un
instrumento aceptable (probidad), que garantice su idoneidad para tomar
decisiones sobre el uso de recursos financieros, o para manejar o custodiar
directamente fondos o valores.

a.4 Deben practicarse arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de
fondos y valores bajo custodia para garantizar su integridad y disponibilidad
efectiva.

a.5 Todo efectivo y valores deben contarse a la vez y en presencia del servidor
responsable de su custodia, debiendo obtenerse su firma como prueba que el
arqueo se realizé en su presencia y que le fueron devueltos en su totalidad.

a.6 Un arqueo conlleva la formulacién de un informe 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 servidores publicos que intervienen en el arqueo.

a.7 Toda irregularidad detectada durante el arqueo debe ser comunicada
inmediatamente a la Direccién Nacional de Finanzas y a la Direccion
Nacional de Auditoria Interna, para la adopcion de las medidas correctivas
que el caso amerite.

a.8 Los arqueos de fondos deben realizarse con frecuencia a fin de determinar
su existencia fisica, al igual que su concordancia con los saldos contables.

a.9 Son servidores publicos competentes para efectuar arqueos: el Jefe de
Tesoreria, servidor publico autorizado por el Area de Contabilidad, servidor
publico autorizado por parte de la administracion de la Direccion Nacional
de Finanzas y servidor publico autorizado por parte de la Direccion Nacional
de Auditoria Interna, el cual deja Acta de Validacion del arqueo, y cualquier
otro que sea designado por la superioridad. El resultado del arqueo debe ser
informado a los niveles superiores correspondiente.

a.10 Los ingresos de gestion recibidos por la prestacion de servicios por el
cobro de tarifas estardn depositados en la cuenta bancaria de
funcionamiento namero 010000005946 del Banco Nacional de Panama.

a.11 Los ingresos serdn captados por medio de depdsitos directos al Banco
Nacional de Panama.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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a.12

a.13

a.1l4

a.15

a.16

a.l7

a.18

a.19

a.20

a.2l

a.22

a.23

El Recaudador al momento de llegar a la caja debe iniciar el ordenador,
registrar su usuario y contraseiia en el Sistema OASIS e iniciar en la
opcion JFAC, la cual permite optar por la opcion de un recibo de caja.

La prestacion de servicio que involucre recaudacion de ingresos sera
registrada en un Recibo de Caja, (Formulario Nium.2), la cual es emitida
por el Sistema OASIS.

El Recibo de Caja debe imprimirse en original y dos copias.

El Recibo de Caja que emite el sistema OASIS debe contener la
numeracion impresa y secuencial.

De no contar con el sistema OASIS por estar inhabilitado (sistema fuera
de servicio) se deberd completar manualmente, el ingreso recaudado por
medio de Recibos de Caja (libretas). Una vez habilitado el sistema, la
informacion debe ser debidamente registrada.

El Area de Tesoreria sera la responsable de custodiar los Recibos de Caja
(libretas) en blanco, ademés, el Jefe del Departamento, tendrda la
responsabilidad de Ilevar un estricto control en la entrega de los Recibos de
Caja en blanco cuando sean solicitados.

Cada servicio solicitado debe tener de forma individual la Solicitud de
Servicios (Formulario Num.1), al igual su propia volante de Depdsitos la
cual certifica el pago los cuales sustentan la confeccion del Recibo de Caja.

Una vez cancelado el monto del servicio solicitado, en el Banco Nacional
de Panamd, el usuario contard con una semana para apersonarse a la
Direccion Nacional de Seguridad de Prevencion e Investigacion de
Incendio, en adelante DINASEPI, para la confeccion del Recibo de Caja,
de lo contrario deberd presentar una nota justificando las razones por la
cual no se presento en el tiempo estipulado.

El Informe de Recaudaciéon (Anexo Num.3), debe ser enviado
semanalmente al Area de Tesoreria. Las volantes de deposito originales
deben ser adheridas sobre hojas blancas adjuntas al Informe de
Recaudacion.

Implementar medidas de seguridad adecuadas que garanticen el giro de
cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como
respecto a la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

Todos los registros y controles serdn canalizados, a través de la Direccion
de Finanzas vy el Area de Contabilidad, de la BCBRP.

El Area de Tesoreria seré la responsable de enviar a la Direccion Nacional
de Finanzas un Informe Mensual de Ingresos, detallando las operaciones
efectuadas en la institucion.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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a.24 Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas
oportunamente a los niveles de decision pertinente. El registro inmediato
de la informacion es un factor esencial para asegurar la oportunidad y
confiabilidad de la informacion. Este criterio es valido para todo el ciclo de
vida de una operacién y comprende: inicio y autorizacion, los aspectos de
la operacibn mientras se ejecuta y, anotacion final en los registros
contables pertinentes.

a.25 Los recibos anulados sus originales y copias deben llevar sello de
“ANULADO?” correspondiente al Area de Tesoreria y permaneceran en la
libreta de recibos, con el prop6sito de mantener la secuencia numérica.

a.26 La caja debe iniciar sus funciones diarias al publico conforme al horario
sefialado por la administracion del Benemérito Cuerpo de Bomberos.

a.27 El Area de Tesoreria verificara el total de volantes recibidos contra el total
de Recibos de Caja emitidos.

a.28 Toda labor que se realice, en la Provincia de Panama y Zonas Regionales,
donde se involucre recaudacion de ingresos debe registrarse en el sistema
OASIS en el Recibo de Caja, (Formulario Nim.2).

a.29 Debe organizarse e implementar un sistema de contabilidad que le permita
proporcionar con oportunidad informacién para la toma de decisiones.

a.30 La Instituciéon debera contar con una proyeccién de Flujo de Caja de los
ingresos y gastos de un periodo, la cual identifica las necesidades de
financiamiento en el corto plazo, asi como los excedentes de caja.

a.31 El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad
generalmente aceptados y comprende un plan de cuentas, procedimientos
contables, libros, registros y archivos de las operaciones.

a.32 La eficiencia de la organizacién contable constituye un elemento de control
interno, orientado a:

> Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

> Contabilizar oportunamente el importe correcto en las cuentas
apropiadas, y en el periodo correspondiente.

> Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.

> Preparar la informacion financiera conforme a la directriz
institucional.

a.33 EIl Area de Contabilidad tiene la responsabilidad de organizar y procesar la
informacion contable para producir los informes y los estados financieros que
deberan presentarse en los plazos sefialados.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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a.34 Los registros financieros consolidados seran efectuados, a través del Area
de Contabilidad del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama en la sede central.

a.35 Al momento de realizar el pago por bienes adquiridos o servicios prestados
al contado el proveedor deberd presentar al Area de Tesoreria los
siguientes documentos:

Factura Fiscal con sello de recibido.
Paz y Salvo actualizado (MEF y CSS).
Nota de Satisfaccion (Servicios).
Orden de Compra firmada.

V V V V
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I1l.  CAPITULO

PROCEDIMIENTOS

A. Recaudacion de los Ingresos

1. Usuario

Solicita a la DINASEPI, la prestacion del o los servicio(s) requeridos
(Anexo Nam. 6).

m Presenta la documentacion requerida por DINASEPI para cada servicio.
2. DINASEPI

Oficina de Seguridad

m Revisa la documentacion y da su visto bueno, completa el formulario de
Solicitud de Servicios, en original y 2 copias, (Formulario Nim.1), segun el
requerimiento del usuario.

m Firma la Solicitud de Servicios con sus copias y entrega al usuario toda la
documentacion para que igualmente firme el formulario.

m Entrega al usuario el original y dos (2) copias de la Solicitud de Servicios,

quien a su vez efectua el pago en el Banco Nacional de Panama de acuerdo
al monto especificado.

3. Direccion Nacional de Finanzas
Area de Tesoreria

Recaudador

Recibe del usuario el original y las dos copias de la Solicitud de Servicios, la
volante de depdsito y la documentacidn requerida.

Accede al sistema OASIS e introduce los datos descritos en la Solicitud de
Servicios.

Imprime el documento denominado Recibo de Caja, (Formulario Nim.2),
en original y dos (2) copias.

Anota en la Solicitud de Servicios, en el campo correspondiente, el nUmero
del Recibo de Caja, que genera el sistema OASIS.

Sella'y firma el original y las dos (2) copias del Recibo de Caja; e igualmente
sellay firma la Solicitud de Servicios en el espacio destinado “Para Uso de
la Oficina”.
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m Entrega al usuario el original del Recibo de Caja y de la Solicitud de
Servicios (sellado y firmado).

m Entrega al DINASEPI copias de la Solicitud de Servicios, Recibo de Caja 'y
demés documentos solicitados de acuerdo al servicio requerido.

RECAUDACION DE LOS INGRESOS

DINASEPI DIRECCION NACIONAL DE
USUARIO OFICINA DE FINANZAS
SEGURIDAD AREA DE TESORERIA

SOLICITA EN LA OFICINA DE SEGURIDAD (DINASEPI) LA PRESTACION DEL SERVICIO. PRESENTA
DOCUMENTACION.

REVISA DOCUMENTACION Y DA SU VISTO BUENO, COMPLETA Y FIRMA LA SOLICITUD DE SERVICIOS,
ORIGINAL Y 2 COPIAS. ENTREGA AL USUARIO ORIGINAL Y DOS COPIAS DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS PARA
QUE EFECTUE EL PAGO EN EL BANCO NACIONAL DE PANAMA.

RECIBE DEL USUARIO ORIGINAL Y COPIAS DE A SOLICITUD DE SERVICIOS, VOLANTE DE DEPOSITO Y DOCUMENTACION
REQUERIDA.

ACCEDE AL SISTEMA OASIS EN INTRODUCE LOS DATOS DESCRITOS EN LA SOLICTUD DESERVICIOS. IMPRIME EL
RECIBO DE CAJA EN ORIGINAL Y 2 COPIAS.

ANOTA EL NUMERO DEL RECIBO DE CAJA QUE DA EL SISTEMA EN LA SOLICITUD DE SERVICIOS, SELLA'Y FIRMA LOS
DOCUMENTOS.

ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL DEL RECIBO DE CAJAY SOLICITUD DE SERVICIOS.

ENTREGA COPIA DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES PARA QUE SE PROCEDA A
REALIZAREL SERVICIO.
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B. Arqueo de la Caja de Recaudacion

Direcciéon Nacional de Finanzas
Area de Tesoreria

1. Recaudador

m Generay firma el Informe de Recaudacion (Anexo NUm.3), el cual adjunta
copias de Recibos de Caja, de las Solicitudes de Servicios y Volantes de
Depdsito.

m Envia los documentos al Area de Tesoreria para su revision.

2. Asistente de Tesoreria

m Revisa Informe de Recaudacion y documentos sustentadores.

m Compara la informacion contenida en el Informe de Recaudacion, (Anexo
Nam.3), con las Volantes de Depdsito (Formulario Num.3).

m Verifica que el recaudador haya firmado el Informe como responsable de su
preparacion y que no exista inconsistencia en el mismo.

m Firma el Informe de Recaudacion certificando la revision del mismo.

m  Archiva el Informe.
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MAPA DE PROCESOS

ARQUEO DE LA CAJA DE RECAUDACION

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS/ AREA DE TESORERIA

RECAUDADOR ASISTENTE DE TESORERIA

/7\

03 GENERA INFORME DE RECAUDACION CON SUS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
ENVIA DOCUMENTOS AL AREA DE TESORERIA PARA SU REVISION.

5 EFECTUA LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS, COMPARA EL INFORME DE RECAUDACION CON LAS VOLANTES
DE DEPOSITO.

VERIFICA QUE EL RECAUDADORHAYA FIRMADO EL INFORME Y QUE NO EXISTA INCONSISTENCIAS.
FIRMA Y ARCHIVA EL INFORME.
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C. Tramite de la Gestion de Cobro

1. Proveedor
m  Presenta la Gestion de Cobro, (Formulario NUm.4), con los documentos
sustentadores firmados y sellados en original y 2 copias.
2. Areade Tesoreria
m  Recibe la Gestion de Cobro en original y 2 copias.
m  Revisa los documentos sustentadores.
m  Registra en el Libro Control de la Gestion de Cobro.
m  Registra en el Cuadro de Morosidad y pasa a Cuentas por Pagar.

m  Sella la Gestion de Cobro en el area o espacio que le corresponde, anota
numero de control, fechay hora.

m Revisa y registra la informacién en el Cuadro de Gestiones de Cobro,
(Formulario Nium.5).

m  Firma el Jefe de Tesoreria la Gestion de Cobro.

m  Envia la Gestion de Cobro al Area de Presupuesto.

3. Area de Presupuesto
m  Recibe la Gestion de Cobro con los documentos sustentadores.
m Realiza la afectacion presupuestaria.
m  Sellay firma la Gestién de Cobro como consecuencia de lo actuado.

m Enviala Gestion de Cobro al Area de Contabilidad.

4. Area de Contabilidad
m  Recibe la Gestién de Cobro y documentos sustentadores.

m  Revisay realiza el registro contable.

m  Sellay firma la Gestion de Cobro.
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m  Envia la Gestién de Cobro a la Direccién Nacional de Finanzas.

5. Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas
m  Recibe la Gestién de Cobro y documentos sustentadores.
m  Revisa, de no tener objecién firma la Gestién de Cobro autorizandola.

m  Enviala Gestion de Cobro al Area de Tesoreria.

6. Area de Tesoreria
m  Recibe la Gestion de Cobro y la ingresa en el sistema como recibido.

m  Envia la Gestién de Cobro a la Oficina de Fiscalizacion General.

7. Oficina de Fiscalizacién de la CGR
m  Recibe la Gestidon de Cobro y documentos sustentadores.

m Realiza el examen previo de fiscalizaciébn. De no tener objecion el Jefe
refrenda la Gestién de Cobro, dependiendo de los montos autorizados.

m  Envia los documentos al Area de Tesoreria.
Nota: De ser el monto superior a lo autorizado, debera remitirlo a la Oficina
gue corresponda para su respectivo refrendo.
8. Area de Tesoreria
m  Recibe la Gestion de Cobro.
m  Realiza lo trdmites correspondientes para la confeccidn del Cheque.
Nota: Los pagos por servicios profesionales, los reembolsos de cajas menudas y los pagos

superiores a los B/.50,000.00 se les confeccionan cheque conjuntamente con la Gestién de
Cobro.
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MAPA DE PROCRESOS
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D. Pago de las Gestiones de Cobro

1. Area de Tesoreria
| Confecciona los Cheques.
| Sella'y folea los documentos sustentadores.
m  El Jefe da su visto bueno en el comprobante de los Cheques.
m  Envia los Cheques y documentos sustentadores a la Direccion Nacional de

Finanzas.

2. Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas

m  Recibe los Cheques y documentos sustentadores.

n Da su visto bueno, el Director/a de la Direccién, en el comprobante de los
Cheques.

m  Envialos Cheques y documentos sustentadores a la Direccion General.

3. Direccién General
m  Recibe los Cheques y documentos sustentadores.
m  Revisay firma los Cheques.

m  Envialos cheques y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

4. Area de Tesoreria
m  Recibe la Gestion de Cobro y la ingresa en el sistema como recibido.

m  Envia la Gestién de Cobro ala Oficina de Fiscalizacién General.

5. Oficina de Fiscalizacion General de la CGR
Recibe los Cheques y documentos sustentadores.

. Realiza el examen previo de fiscalizacién, de no tener objecion el Jefe
refrenda los Cheques.

Envia los Cheques y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.
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6. Area de Tesoreria
. Recibe los Cheques y documentos sustentadores.
. Registra los Cheques en el sistema OASIS en el TENT.
. Llama al/los proveedor informandole que ya se le va a efectuar el pago.
. Entrega el Cheque al proveedor y éste firma como recibido conforme.
. Envia copia de Cheque y documentos sustentadores al Area de Contabilidad

para su archivo.

MAPA DE PROCESOS
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E. Tramite de la Orden de Compra al Contado

1. Area de Compras

Recibe la Solicitud de Materiales, (Anexo NUm.2), aprobada.

Emite la Orden de Compra, (Anexo NUm.1), segun la aprobacion de la
Solicitud de Materiales, que se encuentra en el sistema OASIS en original y
(4) copias.

Firma EL Jefe(a) la Orden de Compra.

Envia la Orden de Compra y documentos sustentadores al Area de
Presupuesto.

2. Area de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra.

Efectla el bloqueo de la partida presupuestaria en el sistema OASIS, coloca
el sello y firma sobre éste, automaticamente el sistema genera el documento
denominado “Compromiso” (Anexo num. 4).

Firma, el Jefe del Departamento, la Orden de Compra y el documento de
Compromiso.

Envia los documentos al Area de Contabilidad.

3. Area de Contabilidad

Recibe la Orden de Compray documentos sustentadores.

Genera el Anticipo, (Anexo NUm. 5), que se encuentra en el sistema
OASIS.

El Jefe firma el Anticipo.

Envia la Orden de Compra a Direccién Nacional de Finanzas.

4. Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores.

Revisa y firma la Orden de Compra.
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m  Envia la Orden de Compra al Contado y documentos sustentadores al Area
de Tesoreria para la confeccion del cheque.

Nota: Tomar en cuenta el Decreto Ejecutivo 84 de 26 de agosto de 2005, “Por el
cual se reglamenta el impuesto de transferencia de bienes corporales
muebles y la prestacion de servicios (ITBMS).

MAPA DE PROCESOS
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F. Pago de la Orden de Compra al Contado

1. Area de Tesoreria

. Recibe la Orden de Compra al Contado y documentos sustentadores
(Factura original y Recepcién de Almacen)

. Confecciona el Cheque.

. Sellay folea los documentos sustentadores.

. El Jefe da su visto bueno al Cheque.
Envia el Cheque y documentos sustentadores a la Direccion Nacional de
Finanzas.

2. Despacho de la Direccion Nacional de Finanzas
m  Recibe el Cheque y documentos sustentadores.
| Da su visto bueno al Cheque.

m  Envia el Cheque y documentos sustentadores a la Direccion General.

3. Direccion General
Recibe el Cheque y documentos sustentadores.
" Revisay firma el Cheque.

Envia el cheque y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

4. Area de Tesoreria

m  Recibe el Cheque y documentos sustentadores y la ingresa en el sistema como
recibido.

m  Envia el Cheque ala Oficina de Fiscalizacion General.

5. Oficina de Fiscalizacion General de la CGR

Recibe el Cheque y documentos sustentadores.
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] Realiza el examen previo de fiscalizacién, de no tener objecion el Jefe
refrenda el Cheque.

m  Envia el Cheque y documentos sustentadores al Area de Tesoreria.

6. Area de Tesoreria
. Recibe los Cheques y documentos sustentadores.
Registra los Cheques en el sistema OASIS en el TENT.
. Llama al proveedor informéandole que ya se le va a efectuar el pago.
Entrega Cheque al proveedor.

. Envia copia de Cheque y documentos sustentadores al Area de Contabilidad
para su archivo.
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MAPA DE PROCESO
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IV. CAPITULO
REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Num.1

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
DE LA REPUBLICA DE PANAMA

SOLICITUD DE SERVICIOS

NO
Fecha Hora:
Persona Natural o Juridica:
Ubicacion:
Teléfono No.: Cel.:
cODIGO CONCEPTO
Solicitado por Oficina de Seguridad

PARA USO DE LA OFICINA

Observacion:

Recibo de Caja NUm.:

Firma del Recaudador: Fecha:
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A OBJETIVO:

B ORIGEN:

C CONTENIDO:

1. NuUmero:

2. Fecha:

3. Hora:

4. Ubicacién:

5. Teléfono:

6. Celular:

7. Cddigo:
Servicios.

8. Concepto:

9. Solicitado por:

10. Oficina de
Seguridad:

11. Observacion:

12. Recibo de Caja:

13. Firma del
Recaudador:

14. Fecha:

D.DISTRIBUCION

Original:

Copia:

Copia:

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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SOLICITUD DE SERVICIOS

Otorgar al usuario (persona natural o juridica), a través de
una solicitud de servicio el cobro de la prestacion de un
Servicio (impeccion, instalaciones en edificios entre otras).

Direccion Nacional de Seguridad, Prevencion de Incendios
(DINASEPI)

Secuencia de control del formulario.

Dia, mes y afio en que se confecciona el formulario.
Hora exacta en que se da el llenado del formato.
Lugar o direccién.
Numero teleféonico fijo de la persona responsable a
localizar.

Numero de teléfono de celular de la persona responsable a
localizar.

Codificacion establecida de acuerdo a las tarifas por

Detalla el tipo de servicio.

Firma de la persona que solicito el servicio.

Firma de la persona que realiza el llenado del formulario.

PARA USO DE LA OFICINA

Indicar cualquier anotacion al usuario para que se tenga
pendiente.

Cajera coloca el nimero del recibo de caja.

Firma legible de la persona que emite el recibo de caja
proporcionado por el sistema OASIS.

Colocar el dia, mes y afio de realizado el cobro.

Usuario
DINASEPI
Area de Tesoreria
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Formulario NUm. 2

RECIBO DE CAJA
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OBIJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:

Fecha:
Caja de Recaudacion:

NUmero:

Recibi de:

La suma de:

Cadigo:

Descripcion:
Cantidad:
Valor Unitario:

Valor Total:

Firmay Sello

Responsable:

Estado:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia:

Formulario Nim.2

RECIBO CAJA

Certificar al usuario el pago realizado del servicio.

Area de Tesoreria (Caja).

Dia, mes y afio que se da el pago.
NUmero de la caja que se da el ingreso.

NUmero consecutivo que muestra el sistema OASIS.
Nombre de la persona natural o juridica que hizo la
solicitud, colocando el nimero consecutivo que posee
la Solicitud de Servicio dado por DINASEPI.

Detalle de la cantidad de dinero en letras.

Indica la codificacion de la Tasa de Servicio que se
va a pagar.

Detalle del Servicio especifico que se va a pagar.
Indica la cantidad de lo solicitado.
Pago por unidad del servicio solicitado.

Resultado total de la multiplicacién del precio
unitario por la cantidad.

Anota el nombre claro del recaudador, colocando el
sello del Area de Tesoreria.

El sistema muestra la informacion del recaudador
contenida en la base de datos.

El sistema Oasis, detalla el nombre del recaudador,
fecha y la hora que se realizé el pago por el usuario.

Para el Usuario.
Archivos de Tesoreria.
Archivos de Contabilidad.
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Formulario Nim.3

VOLANTE DE DEPOSITO
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Formulario Nim.3

VOLANTE DE DEPOSITO

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1 Dia, mes, afio:

2. Nlamero de Cuenta:

3. Nombre de la Cuenta:
4. Cantidad de Cheques:
5. Firma:

6. Cédula:

7. Deposito:

D. DISTRIBUCION:
Original:

Copia:

Area de Recaudacion (Tesoreria).

Depositar en la cuenta de Funcionamiento del BCBRP
las recaudaciones de cada caja y mantener constancia
del deposito.

Dia, mes y afio en que se llena la volante de depdsito.

NUmero de la cuenta a la que se realizara el depdsito.

Nombre por el cual se encuentra registrado el nimero
de cuenta.

NUmero de la cantidad de cheques que serédn incluidos
en el Deposito.

Firma de la persona que realiza el deposito.
Cédula de la persona que realiza el depdsito.

Colocar en la casilla correspondiente el tipo de
deposito que se esté realizando.

Para uso del banco.

Usuario.
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Formulario Nim.4
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TSSrd

NOMBRE DEL CAMPO

Institucion

NUmero

Fecha

Hora

Tesoro Nacional (TN)

Fondo Institucional

Nombre del Fondo

Nombre

Cédula o RUC

Fecha

Firma Representante Legal

Endosar a

Fecha

Cédula o RUC

Firma

Contrato Num.

Addenda Num.

Convenio Num.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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GESTION DE COBRO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Nombre de la institucion a la que se presenta la Gestién de Cobro (GC)
Uso Oficial Numero secuencial colocado por la entidad receptora de la GC
Uso Oficial Fecha de recepcion de la GC en la entidad

Uso Oficial Hora de recepcion de la GC en la entidad

Uso Oficial Opcional, maraue con una “X” cuando el pago sera por el
Tesoro Nacional (TN)

Uso Oficial Opcional, maraue con una “X” cuando el pago seré por un
Fondo Institucional (FI)

Uso Oficial Opcional, cologue el nombre del Fondo Institucional por el
que se efectuara el pago.

A FAVOR DE
Nombre o razén social del propietario inicial del crédito.

Cédula de identidad personal o nimero de Registro Unico del Contribuyente,
del titular del crédito.

Fecha de confeccion de la GC.

Rubrica del titular del crédito.

Opcional, Nombre o razén social del adjudicatario del crédito.
Opcional, Fecha del endoso.

Opcional, Nimero de cédula de identidad personal o de Registro Unico del
Contribuyente, del adjudicatario del crédito.

Opcional, Rubrica del que cede los derechos de la Gestioén de Cobro al
adjudicatario.

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Opcional, Numero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este
documento.

Opcional, Ndmero de addenda, si el contrato ha sido modificado en alguna
de sus partes.

Opcional, Nimero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este
documento.

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Resolucién Num.

Orden de Compra Num.

Descripcion del bien o

servicio brindado

Valor Bruto

Retencién X garantia ( %)

Anticipo

ITBMS

Impuesto Selectivo al
Consumo

Retencién del 50% del
ITBMS

Monto Total a Cobrar en
Letras

Valor Total en Namero

Opcional, NUmero de resolucion, si el acto contractual estd respaldado por
este documento.

Opcional, Numero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta en
este documento.

Redaccion descriptiva con la que se define clara y brevemente el bien o
servicio brindado y el periodo al que corresponde el cobro.

VALORES EN BALBOAS

Valor en Balboas sobre el cual se ejecutaran calculos y se sumaran y restaran
diversos valores segun el tipo de bien o servicio brindado.

Opcional, s6lo para Obras. Incluya cifra porcentual y coloque la
cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por el % consignado en el
documento contractual para la retencién por garantia.

Opcional s6lo para Obras. Incluya la cantidad si este rubro esta
considerado en el pliego de cargos y en las especificaciones técnicas de la
licitacion. Multiplique el % fijo consignado en el documento contractual por
el Valor Bruto o el valor proporcional que corresponda seglin cada GC
presentada.

Incluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por 5%.

Opcional so6lo para adquisiciones vinculadas con: Licores,
servicio de teléfonos por contratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble
de lujo (yates, helicopteros, etc.)

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el ITBMS.
Coloque la cantidad Gnicamente si el documento contractual es por un monto
mayor a B/.20,000.00 y si los ingresos del afio anterior fueron mayores a
B/.36,000.00, (es decir, si es contribuyente del ITBMS)

Frase que describe el monto de la GC.

Valor en simbolos numéricos que representa el monto de la GC.

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Fecha de entrada

y salida

en Tesoreria

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y salida a la unidad
administrativa.

Uso Oficial Opcional: namero de cheque o transferencia cuando el pago
seaporel FI.

Fecha de entrada: dia en que se recibe la GC, en la Unidad de Tesoreria
Institucional.

Opcional: Fecha de salida

Para pagos por el FI, dia de entrega del cheque o constancia de transferencia al
proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la transaccion, la GC y la
documentacion sustentadora a laDGT.

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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TSSrd

Sello de Presupuesto

Sello de Contabilidad

Autorizacién

Sello de Unidad de
Transporte, Control de
Combustible o su
equivalente

Sello por registro
presupuestario
efectuado por personal
de la CGR
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Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (sélo cuando se trate de
cuentas directas).

Sello, fechay firma.

Firma del responsable institucional o del funcionario delegado por éste para
aprobar GC y las fechas en que se recibe y da salida a la GC de la Unidad
Administrativa Autorizadora.

Uso Oficial Opcional: sélo para GC relacionadas con el pago por
suministro de combustible, a

través del Convenio Marco de Suministro de
Combustible a Entidades del

Estado.

Sellofcha y firma al reverso

Uso Oficial Opcional: sélo para Entidades Descentralizadas, cuyos
registros presupuestarios son efectuados por la Contraloria General, a través
del Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SRPG).

Sellofcha y firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion

Refrendo

Sello, fecha y firma del fiscalizador y Sello, fecha y firma del Jefe de
Fiscalizacion.

Uso Oficial Opcional sélo para Obras: Sello, fecha y firma del
Auditor de Obras de la Oficina de Ingenieria, cuando la GC sea mayor a
B/.300,000.00 o segin lo indique el Decreto de delegacién de refrendo
vigente, que sea emitido por el Contralor General para delimitar dicha
responsabilidad.

Ruabrica del Contralor General o del funcionario delegado segin el monto de
la GC.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

-(So6loparapagosporelTN)

Sello de Contabilizado

Sello de Digitalizado

Sello de Gestion de Pago

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Sello, firma y fecha.
Sello, firma y fecha.

Sello, firma y fecha.
Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TN.

Formulario Nam.5

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA
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CUADRO DE GESTIONES DE COBRO

FECHA PROVEEDOR G/IC ZONA O/C MONTO RECORRIDO

Formulario Nam.5

CUADRO DE GESTIONES DE COBRO
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BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA
A. OBJETIVO: Llevar un listado detallado de las Gestiones de Cobro para
su tramite.
B. ORIGEN: Area de Tesoreria.
C. CONTENIDO:
1 Fecha: Fecha la cual pertenece la Gestion de Cobro.
2. Proveedor: Nombre del proveedor al cual pertenece la Gestion
de Cobro.
3. G/IC: Numeracion de la Gestion de Cobro.
4. Zona: Lugar a la que pertenece la Gestion de Cobro.
5. Orden de Compra: Numeracion de la Orden de Compra.
6. Monto: Cantidad de la Gestién de Cobro.
7. Recorrido: Instancias por la cual pasan las Gestiones de
Cobro.
D. DISTRIBUCION:
Original: Area de Tesoreria.

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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ANEXOS

Anexo Nim.1
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BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Anexo NUm.2
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Anexo NUm.3
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BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

INFORME DE RECAUDACION

Anexo NUum.4

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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COMPROMISO

Anexo NUm.5
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ANTICIPO

Anexo NUm.6

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD  Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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1000000

iooeooi

2000000

20CC001
20CC002

2000003

—u.u

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

+- .2000004
2000005
;.2000006

2000007

2C00008
2000009
2000010

2000011

3000000

3000001
3000007
3000003
3000004
3000005

3000006

3000007
3000008
3000009
3000010
3000011

3000017

M*27213-A

TARIFAS POR SERVICIOS DEL
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS E LA REPUBLICA DE PANAMA

ANTbPRCYECI'OS U3 Eull-ICACIUNLS

REVISION DE PLANOS DE EDIFICACIONES (PERMISOS INCLUIDOS: CERTIFICADO
TEMPORAL ELECTRICO, PERMISO ELECTRICO Y PERMISO DE ALARMA CON
Vivienda UnTomiliar Interés Social (per modelo) nastaB/. 45,000.00
Vivienda UnTamiliar Interés Pieferaritial (por modelo)

Relgioso, Institucionaly Vivienda Unifamiliar fuera del régimen de irterés
preferencial(por modelo}

COMERCIHIAL/ EDIF. D X pARTAMENTOS "
Menos de B/.100,000.00

Je B/.100,001 a B/.499,999.99

Je B/, 500,000 a 3/ 999,999.90 -

De B/.1,000,000.00 en adelante
INDUSTRIAL

]Menos de B/.100,000.00

jDe B/.100,001.00 a B/. 500,000.00
iDe B/.500,001 a B/. 999,999.99

i
jDe B/.1,000,000.00 en adelante

(adicionales pagaran el 15% del valor sefialado en esa misma tabla.
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Minimo B/.80.00 6 e[ 0.0125%
del valor de la obra hasta un
valor maximo de B/.5,000.00

DE CONSTRUCCION,
TRA INCENDIOS)
R/. 30 00
B/. 60.00
Minimo 120.00 o el 0.03% del
valor de la obra hasta un
maximo de B/.15,000.00

B/. 275.00
1 B/. 300.00
B/. 400.00

0.05% del valor de la obra hasta
un méximo d.eB/.15,000.00

A/ 350.00
B/. 500.00
B/. 700.00
0,10% del valor de la obra hasta
un maximo de
B/. 15,000.00

iNota: En el caso de Edificaciones repetitivas exactamente iguales la primera edificacion pagara segn la tabla existente y las edificaciones:

OCUPACION EN EDIFICACIONES (para la obtencién de esta certificacion las &reas comunes y sus sistemas

deberan estar terminadas)
iResidencial: viviendas de interés social
Residencial: vViiridas hasta FS/.120,000.00 (interés preferencia!)
Residencial: v viendas desde E/.120.001.00 en adelante por cada vivienda
Residencial: apartamentos hasta B/.103,000.00 per cada apsratamenco
Residencial: aoartamentes desde B/.103,001.00 en adelante oor cada apartamento
Per cada cuarto ce sistemas eletromecamcos, losas de estacionam entrs, cuarto ce hoteles, cuarto de aparta-hoteles,
cuarto de motel, cuero de fosnital, cuarto de clinicas y otras edificaciones similares.
Depésito ccn sistemas electromecéan eos
Edificios comerciales y de oficina planta oaja
Por cada planta alta adicional comercial
Edificios industriales planta baja
Porcada planta alta adicional industrial

iglesias, cuarteles, aeropuertos, asilus, edificios publicos, planteles ecucativos y otros similares pocada n.vel

Nota: A la suma a pagar por estos conceptos se le sumaran los valores que correspondan a la tarifa de los permisos
generara un solo recibo f

Gaceta Oficial Digital, lurtes 78 cie enero de 2013
1

Departamento de Procedimientos de Fondos

i B/. 20.00
i B/. 60.00
6/. 50.00
6/.60.00
G/.50.00
6/. E0.00
6/. 60.00
B/. 1S0.00
B/. 140.00
e/. 210.00
e/. ieo.00

B/. 175.00

o pruebas especiales lo cual
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;4000000
( TRABAJOS MENORES EN EDIFICACIONES {SIN SISTEMAS ESPECIALES) !
4300CG1 fviscelareos de B/.1.00 a B/.1,0C0.00 3/. 15.00
4000C02 fViscelareos de B/.1,001.00 a B/5,000.00 3/. 20.00
4000003 Miscelaneos de B/.5,001.00 a B/.20,000.00 - B. 25.00
4300C04 Se agrega miscelaneos de B/.20,001.00 hasta B/.100,000.00 3/. 50.00
4000003 Se agrega miscelareos da B/.10G.001.00 hasta B/.50C,000.00 it, /b.00
4330C06 Se agrega miscelareos mayores a B/.500.000.U0 B/. 100.00
5000000 SISTEMAS DE ALARMA CONTRA INCENDIOS !
3000001 lirspeccion de instalacién de sistemas de alarmas contra incendios i B/. 115.001
6000000 TEMPORALES
600X01 [Puestos Temporales (inspeccion y permiso) i Gl. 50.00
Incluye: Permisos Eléctricos provisionales, revision de medidores, reparacion de cuartos de medidores, instalacion de medidores provisionales,
Instalacién de media tension
7000000 PERMISOS ELECTRICOS (Inspeccién, confeccion de permisos)
7000001 Irstaacion eléctrica en residencia de interés snriai 3/.10.00
r 7003C02 Irspeccion e instalacion eléctrica residenc al B/. 45.00
73U30U3 Irsta acién de comercios menores (kiosco, buhoneria] B/. 50.00
7000004 Irsta acion eléctrica comercial 3/. 200.00
7000005 instalacion eléctrica industrial 3/. 300.00
7000006 Instalacién de generadores y plantas eléctricas 3/. 500.00
7000007 Revision de plano e inspeccién de media tension (MTD) 3/. 150.00
7occos Se agrega inspeccion e instalacion para puertas, portones eléctricos para proyectos comerciales e industriales B/. 100.00
70CC009 Por inspeccion de interruptor principal B/. 75.00
8000000 PERMISO Y/O SUPERVISION Y/O MEDIDAS DE SEGURIDAD-ASCENSORES.MONTACARGAS Y
ESCALERAS MECANICAS 1
8000001 Permiso de instalacion por cada ascerscr para personas B/. 190.00
8000002 risp.prrmn deascensores en edifr.inS de hasta 20 salidas, entradas c/u B/. 160.00
8000003 nspeccion,deascensores en erilfdos de hasta 40 salidas, entradas c/n B/. 230.00
8CC0004 nspeccion de ascensores en edificios de hasta 50 salidas, entadas c/u B/. 255.00
8CC0005 nspeccion de ascensores en edificios de hasta 75 salidas, entadas c/u B/. 350.00
8CC0006 inspeccion de ascensores en edificios sobre 75 salidas c/u B/. 500.00
8C00007 de por cada (no apto parn B/. 165.00
8C00008 inspeccion de instalac 6n por cada escalera mecanica y/o banca transportadora B/. 163.00
8C00009 ion de per y provis'onales cada uro B/. 113.00
8C00010 nspeccion de escalera’ meranirasy/ bandas transportadora po- cada una B/. 140.00
9000000 PERMISO Y/O INSPECCION Y/O SUPERVISION Y/O MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA VEHICULOS
DEDICADOS AL TRANSPORTE DE MATERIALES PELIGROSOS
Permiso temporal para Transporte de liquidos inflamables en pequeras cantidades mas de 3 hasta 20 GAL (19 hasta
S0C0001 75 Lts) Di. 35.00
9000002 Permiso bimestral para Transporte de Cilindro de gas, liquido inflamable y productos quimicos B/. 30.00
9000003 Registro de vehiculos de transporte de gas LP o Liquido combustible y productos quimicos -(anual) €. ic0.00
Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
N° 27213-A 2 Subido a OASIS el 1° de feb 2013
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TARIFAS POR SERVICIOS DEL FEBRERO 2013
BENLMERITO CUCRPO BE BOMBEROS £ LA REFUBLICA DE PANAMA 2013
R : & INSPECCIONES E P
SeDecial HeTarAl/sOltitada pOr Gl Jsuaric ~ N 6/.100.00
para ol A de rio de mareral pel gross - o
lqpor)uo ) (nshaceidn da sistams de SupresiBn da ineandia por InUNe aci6n total con agentes mpids. T
10600004 Inspaccion de sistemas hu-nedos contra ince ( anguzrys, cte.) 6/. 50050
Inspeccicn esopcial a wdificios, industrias, 3 pnva\ia>, i 3 relil»zi(»u».
10000005
00GO00 tospitalara y otros. £/.150.C0
L0008 Sc sl o1 50% d I serié
,,,,, i —
100CC007 Residencial ) &/_40.00
__100CE008, Comercial _ ©/.75.00
10066009 5o cher da au al Lransporie pablics o pryvado de pasaieros en cuskquiers de sus
POR CADA UNO (selectvo.colectivo, veiculos con v legizl y turismo) hasta 15 pasajeros B/. 40.00
10000010 = al ! Paniico o prvado de pasaleras en cualquiera da sus
rodalic: ades FOR CADA UNO (selec\ Vo, c)lecxlvo veicuins con vagon, calegiat nds de 15 pasajeras e
dg a5 dc oo Tlota marltima y drea destinada af Transporte publicod T 7
1DOCCG]1- priviado du passjervs @n (.ua\qbu_ o de sus rnodahdudz:. POR CADA UNO hasla 10 pasajeros 8/. 40.00
A de seguridad dé de Al flota taritiena y Aren dest ) transparte pablico o
1000c012 privago de pasajerns an rualqmera de sus modalldades POR CADA UNO mas de 10 pasajaros 8/, 200 (J()
14000600 | PERMISS ANUAL VG INSPECCION YIO SUPERVISION v/O MEDIDAS DE SEGURIDAD ENOCURAGIONES |
B DE‘ REUNIONES PUBLICAS G PRIVADAS B
11000001 A-Gparacones con capacidad para 5 2 160 personas s oo
12000002 __ | Ocupaciores con capacidad para 101 a 250 parsonas - 8/.250.00
11C00003 c o5 con para 251 2 500 personas B/, 245.00
13600004 BrOcupacion con capacidad para 501’y mas B v _ B B/ 305.00
11600005 F-Eventos de mds de 2,000 personzs requieran un Plan du Evaluacion de la Segaridad Fumane vur vade svenilo B/.305.00
T
¥
41C00006 __ iAchasta 2 horas por cada mstructor
11006007 .B-Dasde 2 horas por cada instructor o
11000008 ‘C.Dosda 4 h foras por cada Instructor i
T21C00009____ O-Desde 6 horas con un minuto hasta & horaspor cads instructos :
21600020 £-Lesde 8 horas con un minuto en adelante se pagard por cads hora adic enal por inspector
Gaceta Oficlal Digttal, lunes 28 de enero de 2013
N™ 272313-A 3 Subide a OASIS et 1* de feb 2013
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Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacién, venta y mantenimiento de sistemas de proteccidn
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12000001 . . .
pasiva y/o activa 8/.300.00
12000002 Para. el registro anual de empresas dedicadas a la operacidn de venta y mantenimiento de sistemas de proteccion
pasiva y/o activa 8/.200.00] v
12000003 ) . . L " . N
Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacion, instalacian y mantenimiento de sistemas de gas B/, 300,00
12000004 Para el resgistro anual de empresas dedicadas a la instalacion y mantenimiento de sistemas de gas B/.200.00
Para- el registro anual de empresas dedicadas ala importacion, venta y mantenimiento de ascensores, montacargas,
12000005 .
escaleras y cintas.transportadoras B/.300.00
Para el registro anual de empresas dedicadas a la operacion de venta y mantenimiento de ascensores, montacargas,
12000006 .
escaleras y cintas transportadoras B/.200.004
12000007 Para el almacenamiento y venta de abetos, arbolitos navidefios y otros al detal - anual B/. 250.00
12000008 Para la importacién de abetos, arbolitos navidefios y otros no especificados - anual. 8/.100.00
12000009 ! ; : . S )
Para la transferencia (cada una) de |a ejecucién-de construccién, cambio de ndmero de finca ¥ otros relacionados. 8/.-100.00
13000010 Para el registro anual de empresas dedicadas a la importacion, venta, instalacion y mantenimiento de sistemas de
010 | presurizacion B/. 300,00
12000011 P : ) . - . s
ara el registro anual de empresas dedicadas a la instalacidn y mantenimiento de sistemas de prasurizacién B/. 200.00
12000012 Registro anual de empresas dedicadas a la realizacidn de eventos y espectaculos publicos B/.100.00]
12000013 . . ) s . -~
Para el registro anual de teatros, cines y otros destinados a la realizacion de eventos y espectéculos piblicos B/. 100.00
. 14 Registro anual de empresas que se dedican a la auditoria de riesgos, capacitacion y entrenamiento de medidas.de
20000 seguridad y prevencién de incendios o . o e B/.100.00
30000 Para el registro anual de talleres de soldadura, mecénica, chapisterfa, instalacion de sistema, vehicular, ebanisteria y
12000005 | o B/: 100.00
12000016 Empresas dedicadas a la venta e Instalacién de sefializacicnes y rotulaciones B/.100.00
12000017 Venta de equipcs a gas y accesorios B/::150.00

12000018

Otras no definidas

1L Q!
Trasiego de L.P.G. y otros hasta1,000 GLS {3,785Lts) (medidas de seguridad)

B/,100.00

13000001 B8/, 50,00
13000002 Trasiego de L.P.G y otros de més de 1,000 GLS (3,785 Lts) (medidas de seguridad) B/. 150,00
13000003 Instalacion de tangue de 50 GLs. hasta 500 GLS {189 Lts hasta 1,893 Lts) B/..60,00
13000004 Instalacién de tanque de 501 GLs. hasta 5000 GLS (1,894 Lts hasta 18,927 Lts) B/:80.00
13000005 Instalacién de tanque superiores a 5,001 GLs. {18,928 Lts) B/. 125.00
13000006 Inspeccion de pruebas de hermeticidad para sistemas de gases médicos e hiperbaricas B/.90,00
13000007+ Aeeptacion de prushas de hermeticidad e tuberias de gas:para cilindros hasta 100 Lbs (45:36Kg) Lp ¢/u 1 BJ/50.00
Inspeccion-especial al drea donde se instalard una empresa de distribucion; trasiego de gases comprimidos.y :
13000008 criogénicos 0 Bf15000)
13000009 Por instalacién de medidor de gas c/u B8/:30.00
Las empresas distrihuidoras tendrén la obligacién de confeccionar y colocar los cartelones con instrucciones vigentes del uso y manejo de [os
13000010 cilindros'de 25 LBS. Esta disposicién sera reglamentada por el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama.
Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
N°27213-A 4 Subido a OASS el I°defeb2013
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14000000 INSPECCION PARA LA INSTALACION Y OPERACION DE CALDERAS Y PRUEBAS PARA LA INSTALACION
Y OPERACION DE CALDERAS, CALENTADORES, HORNOS, INCINERADORES, GENERADOR DE VAPOR

14000001 Permiso de instalacion para Calderas menores hasta 30 HP (22 KW) B/. 100.00
14000002 Permiso de instalacion para Calderas Industrallas mas de 30 HP {22 KW) B/. 200.00
14000003 Permiso de instalacién para Calderas acuatubulares menos de 5 toneladas (18 KW) B/. 200.00
14000004 Permiso de instalacion para Calderas acuatubulares mayor de 5 toneladas (19 KW) B/. 300.00
14000005 Permiso de instalaciéon para hornos comerciales e industriales B/. 200.00
14000005 Permiso de instalacion para calentadores comerciales e Industriales B/. 100.00
14000007 Permiso de instalacién para Incineradores B/. 200.00 I/
14000008 Permiso de instalaciéon generador de vapor B/. 100.00
14000009 Permisos de operaciones de calderas industriales 1 a 20 HP (15 KW) B/. 130.00
14000010 Permisos de operaciones de calderas industriales 21 a 50 HP (16 KW a 37 KW) B/. 15QJ30
14000011 Permisos de operaciones de calderas industriales 51 a 100 HP (38 KW a 75 KW) £/, 175.00
14000012 Permisos de operaciones de calderas industriales 101 a 300 HP (76 KW a 224 KW)"1 $/.210.00
14000013 Permisos de operaciones de calderas industriales 301 a 500 HP (225 KW a 373 KW) B/. 270.00
14000014 Permisos de operaciones de calderas Industriales superior a 500 HP (373 KW) B/, 350.00
14000015 Permisos de operaciones de calderas acuatubulares menos de 5 toneladas (18 KW) B/, 300.00
14000015 Permisos de operaciones de calderas acuatubulares mas de 5 toneladas (18 KW) B/. 400.00
14000017 Permisos de operaciones de generador de vapor Industriales hasta 20 HP (15 KW) 8/. 130.00
14000018 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 21 a 50 HP (16 KW a 37 KW) B/. 150.00
14000019 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 51 a 100 HP (38 KW a 75 KW) B/. 175.00
14000020 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 101 a 300 HP (76 KW a 224 KW) B/. 210.00
14000021 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales 301 a 500 HP (225 a 373 KW) B/. 270.00
14000022 Permisos de operaciones de generador de vapor industriales superior a 500 HP (373 KW) B/. 350.00
14000023 Permiso de operaciones de incineradores hasta 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 200.00
14000024 Permiso de operaciones de Incineradores mas de 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 350.00
14000025 Permiso de operaciones de hornos hasta 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 250.00
14000026 Permiso de operaciones de hornos mas de 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 350.00
14000027 Permisos de operaciones de calentadores industriales hasta 20 HP (15 KW) B/. 126.00
14000028 Permisos de operaciones de calentadores Industriales 21 a 50 HP (16 KW a 37 KW) B/. 150.00
14000029 Permisos de operaciones de calentadores Industriales 51 a 100 HP (38 KW a 75 KW) B/. 173.00
14000030 Permisos de operaciones de calentadores industriales 101 a 300 HP (76 KW a 224 KW) B/. 210.00
14000031 Permisos de operaciones de calentadores Industriales 301 a 500 HP (225 KW a 373 KW) B/. 270.00
14000032 Permisos de operaciones de calentadores Industriales superior a 500 HP (373 KW) B/. 350.00
14000033 Permisos de operaciones Calentadores industriales hasta 10,000 BTU (2.93 KW) B/. 250.00
14000034 Pirmisos de operaciones Calentadores industriales mas de 10,000 E')Tq (2.93 KW) B/. 350.00
15000000 PERMISOS PARA TRABAJOS DE CORTE Y SOLDADURA
15000001 Residencial, religiosos e instituciones publicas (reparaciones menores) B/. 30.00
15000002 Trabajos nuevos y mejoras B/. 80.00
15000003 Comerclal/Industrlal B/. 300.00
16000000 INSPECCION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA INSTALACIONES DE ALIUIACENAMIENTO DE
COMBUSTIBLE
16000001 inspeccién a tanques estacionarlos de uso privado B/. 200.00 V /
16000002 Inspeccién a estaciones de combustible B/. 300.00
16000003 Inspeccién por adicién de tanque para abastecimiento de combustible B/. 250.00
16000004 Inspeccién a plantas de almacenamiento de combustible menor de 200,000 galones (757 M3) de combustible B/. 1,000.00
16000005 Inspeccién a plantas de almacenamiento de combustible mayor de 200,000 galones (757 M3) de combustible B/. 2,000.00

Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
Subido a OASIS el 1° de feb 2013
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ml J BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS E LA REPUBLICA DE PANAMA '
- OTROS COBROS POR SERVICIOS DE LA DIRECCION NACIONAL DE SEGURIDAD. PREVENCION E
Uy INVESTIGACION DE INCENDIOS (DINASEPI) !
17030CC1 Autenticaciones por pagina B/. 5.00j
17000002 Copias S; Tiples po-" pianos por cada pie cuadraco (0.093 M2) B/. 0,50
17000003 Pérdida de recibo B/. 15.00
17000004 * . Liquidaciones de aduanas B/. 5.00
1/000C05 Alquiler de planos B/. 150.CC
Certificacion de Fuegos® Incendios: l. e - = AU s
17300C06 Residencel B/ 500C
17000007 Comercial . 6/. 300.CC
17000008 Industrial B/. COO.CC
17000009 Medios de Transporte y Equipo Rodante;
17000010 Particular B/. 50.00
17000011 Comercial B/. 100.00
17000012 Lotes valdios y masa Vegetal B/. 100.00
170CC013 Otros no especificados B/. 75.CO
170CC014 Pern se de entrace de camiones ccr. material peligroso per paso a la Zona Liare B/. 50.00
170CC015 Fern so de entraca de camiones ccn material pelig-0so a ia Reotblica de Panarra (por paso) B/. 50.00
18000000 PRUEBAS
18000001 Pruebas mdrostaticas B/. 385 00
180C0002 Adiciona si no pasa .a oruaoa B/. 209 00
19000000 PERMISOS PARA EJECUTAR DEMOLICIONES DE EDIFICACIONES
19C00001 Por cada nivel B/. 50.00
20000000 EXPEDICION DE LICENCIAS
2CC00001 Licencias nuevas/varias B/. 25.00
20000002 Cambio de categoria B/. 25.00
2CC00003 Renovac 6n de licencias B/. 15.00
2CG00004 Renovacion por perdida o deterioro B/. 30.00
21000000 CAPACITACIONES A TRAVES DE LA ACADEMIA DE FORMACION DE BOMBEROS
21000001 Precio por partie panic por dia B/. 23.00
22000000 BANDA DE MUSICA
21000001 Deoencerade tipo de evento B/.50 00 a B/.1,000.00
¢alimentacion, alojamiento, y transpértele los bomberos en él évent6 és pdrpartélfél.organizador; * ; .
23000000 MULTAS
Lainfraccién al cumplimiento de presente tarifa i
23000001 se sancionara con multas de B/.50.00 a B/.50,000.00
24000000 "INSPECCIONES DE INSTALACIONES DE SISTEMAS ELECTRICOS
24000001 Residencial - 3/. 45.00
24000002 Comercia 3/ 200.00
24000003 Industrial 3/ 300.00
24000004 Plantas de Generacion/Distribuclén ii. 500.00
25000000 FORMAN PARTE INTEGRAL DE ESTA TARIFA LOS SIGUIENTES PUNTOS:

La presente Tarifa se aplicara a todos los tramites que estan en la Ventanilla Unica del Municipio de Panama y/o Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama.

Edificacion: Estructura o parte, utilizada para brindar sostén o refugio a una ocupacién determinada

Para la obtencién de la Certificacion de Ocupacion es requisito previo, que todos los medios de ingreso y egreso asi como los sistemas hidraulicos y
electromecanicos de Proteccion Contra Incendios y de la vida Humana de la Edificacion incluyendo las areas comunes estén terminados y con el

Los pagos de la revision del Plano, Certificacion de Construccion, Temporal Eléctrico y Permiso Eléctrico, permiso de alarma contra Incendio se
cobraran al momento de la revisién y sellado del plano.

Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013
6 Subido a OASIS el I'defeb 2013
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GLOSARIO

1. Autogestion: Uso de cualquier método, habilidad y estrategia a través
de las cuales los participes de una institucion puedan
dirigirse hacia el logro de sus objetivos con autonomia de
gestion segun tarifas establecidas vigentes.

2. Blindado: Que esté cubierta por una coraza contra proyectiles.

3. 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.

4. Consignatario: Persona que recibe en deposito, por auto judicial, el dinero
que otro consigna.

5. Control Interno: Funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar los
bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de
fondos y ofrecer la seguridad de que no se contraeran
obligaciones sin autorizacion.

6. Gaceta Oficial: Registro oficial o periddico oficial que se publica para
legalizar un escrito del Estado.

7. Recaudador: Persona encargada de la cobranza de caudales, y
especialmente de los publicos.

8. Recaudacion: Funcion de cobro de los distintos tributos.

9. Usuario: Que usa normalmente una cosa o se sirve habitualmente de

ella.
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SIGLAS

OASIS: Nombre del sistema informatico de registro utilizado en la
institucion.

BCBRP: Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama.

JFAC: Siglas utilizada en el sistema OASIS para optar por la
opcion de un recibo de caja.

TENT: Siglas utilizada en el sistema OASIS para optar a la opcion
de cheques.

DINASEPI: Direccion Nacional de Seguridad, Prevencion e

Investigaciéon de Incendios.
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