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Año CXIII Panamá, R. de Panamá jueves 28 de febrero de 2019 N° 28724-A

CONTENIDO

CONSEJO DE GABINETE

Resolución de Gabinete N° 16
(De miércoles 27 de febrero de 2019)

QUE AUTORIZA LA ADENDA NO. 4 AL CONTRATO NO. 26-15, DE 1 DE ABRIL DE 2015, CELEBRADO POR EL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y LA EMPRESA INDUSTRIAS AC, SA, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCIÓN DE GABINETE NO. 176 DE 2 DE DICIEMBRE DE 2014

Resolución de Gabinete N° 17
(De miércoles 27 de febrero de 2019)

QUE AUTORIZA AL MINISTRO DE GOBIERNO PARA PROPONER, ANTE LA ASAMBLEA NACIONAL, EL PROYECTO
DE LEY QUE MODIFICA LA LEY 16 DE 17 DE JUNIO DE 2016 QUE INSTITUYE LA JUSTICIA COMUNITARIA DE PAZ
Y DICTA DISPOSICIONES SOBRE MEDIACIÓN Y CONCILIACIÓN COMUNITARIA

MINISTERIO DE EDUCACIÓN

Resuelto N° 846
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS
ESPAÑOL AL INGLÉS E INGLÉS AL ESPAÑOL AL SEÑOR CLAUDE GUILLERMO LASHLEY RILEY.

Resuelto N° 847
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE CONFIERE LICENCIA DE TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS INGLÉS A
ESPAÑOL Y ESPAÑOL A INGLÉS A LA SEÑORA LAVINA POHUMAL VISHINDAS.

Resuelto N° 848
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS
ESPAÑOL AL CHINO Y CHINO AL ESPAÑOL AL SEÑOR LEUNG ON CHU YAU.

Resuelto N° 849
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS
ESPAÑOL AL INGLÉS E INGLÉS AL ESPAÑOL AL SEÑOR JOAQUÍN ERNESTO JÁCOME BARSALLO.

Resuelto N° 850
(De miércoles 20 de febrero de 2019)



No. 28724-A Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de febrero de 2019 2

POR EL CUAL SE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS
ESPAÑOL AL INGLÉS E INGLÉS AL ESPAÑOL A LA SEÑORA LILIANA MARÍA VEGA ROSAS DE HAYES.

Resuelto N° 851
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS
ESPAÑOL AL CHINO MANDARÍN Y CHINO MANDARÍN AL ESPAÑOL AL SEÑOR RAFAEL YUHENG NG MO.

Resuelto N° 852
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE CONCEDE RECONOCIMIENTO COMO TRADUCTOR PÚBLICO AUTORIZADO DE LAS LENGUAS
ESPAÑOL AL INGLÉS E INGLÉS AL ESPAÑOL A LA LICENCIADA CATHY QUEENDY CHEN HOU.

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

Decreto N° 09-2019-DNMySC
(De lunes 18 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE APRUEBAN LOS "PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LAS COMPRAS AL CRÉDITO EN EL
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SULUD (ICGES)"

CONSEJO MUNICIPAL DE REMEDIOS / CHIRIQUÍ

Acuerdo N° 01-2019
(De martes 15 de enero de 2019)

POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE REMEDIOS APRUEBA EL AUMENTO DE LA
SECRETARIA DEL CONSEJO

Acuerdo Municipal N° 02-2019
(De martes 15 de enero de 2019)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS FONDOS DEL IMPUESTO DE
BIENES INMUEBLES, SEÑALADAS EN LA LEY 37 DEL 29 DE JUNIO DE 2009, REFORMADA POR LA LEY 66 DE 29
DE OCTUBRE DE 2015 PARA LOS PROCESOS DE DESCENTRALIZACIÓN MUNICIPAL
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

La Contraloría General de la República, a través de la Dirección Nacional de Métodos y 

Sistemas de Contabilidad, en coordinación con el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios 

de la Salud, ha desarrollado el documento denominado “Procedimientos para Efectuar las 

Compras a Crédito en el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud 

(ICGES)”. 

 

El presente documento comprende tres capítulos.  Capítulo I, se refiere a las Generalidades, 

Objetivo del Manual, Base Legal  y Ámbito de Aplicación.  Capítulo II, trata sobre los 

Controles Internos aplicables a los procesos, para ejecutar las compras que se desarrollan en el 

Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES).  Capítulo III, describe los 

Procedimientos, con sus respectivos mapas de procesos y, por último, el Régimen de 

Formularios con el detalle de las descripciones de cada uno de ellos y un Anexo. 

 

No obstante, como práctica establecida en nuestra Dirección, estos procedimientos no 

pretenden fijar pautas inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las 

recomendaciones que surjan de su aplicación, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad. 

 

 

 

 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I. GENERALIDADES 

 

A. Objetivo del Manual 

 

 Establecer una herramienta, que contenga los controles y procedimientos para las compras 

a crédito en el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), 

provenientes de los fondos asignados de Presupuesto General del Estado.  

 

B. Base Legal 

 

 Constitución Política de la República de Panamá. 

 

 Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la 

Contraloría General de la República”. Gaceta Oficial Núm.20188 de 20 de noviembre 

de 1984 

 

 Texto Único de la Ley No.78 de 17 de diciembre de 2003, que reestructura y 

organiza el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud. Gaceta Oficial 

Núm.78 de 17 de diciembre de 2003. 

 

 Texto Único de la Ley Núm. 22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la contratación 

pública, ordenado por la Ley 61 de 2017”. Gaceta Oficial 28483-B de 14 de marzo de 

2018. 

 

 Ley de Presupuesto General del Estado del periodo fiscal vigente. 

 

 Decreto Ejecutivo No.40 de 10 de abril de 2018, “Que reglamenta la Ley 22 de 2006, 

que regula la Contratación Pública”. Gaceta Oficial Digital 28502-B de 11 de abril de 

2018. 
 

 Decreto Ejecutivo No.329 de 24 de octubre de 2018, que modiica el Decreto 

Ejecutivo No.40 de 10 de abril de 2018, que reglamenta la Ley 22 de 2006, que 

regula la Contratación Pública. Gaceta Digital No. 28641-A de 25 de octubre de 

2018. 

 

 Decreto Núm.234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las Normas de 

Contabilidad Gubernamental”. Gaceta Oficial Núm.23451 de 2 de enero de 1998. 
 

 Decreto Núm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas 

de Control Interno Gubernamental para la República de Panamá”. Gaceta Oficial Núm. 

23946 de 14 de diciembre de 1999. 
 

 Decreto No.420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, por el cual se actualiza 

el documento titulado “Manual General de Contabilidad Gubernamental”. Gaceta 

Oficial Digital 25424 de 14 de noviembre de 2005. 
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 Decreto Núm. 105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y 

formaliza la Estructura Orgánica de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de 

Contabilidad de la Contraloría General de la República y se le otorga el carácter de 

Dirección Nacional”. Gaceta Oficial Digital Núm.27547 de 2 de junio de 2014. 

 

 Decreto Núm.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las 

Normas de Contabilidad Internacionales de Contabilidad del Sector Público en la 

República de Panamá”. Gaceta Oficial Digital Núm.27646 de 20 de octubre de 2014. 

 

 Decreto Núm. 513-DFG de 9 de diciembre de 2015, “Por el cual se aprueba el texto 

de las Guías de Fiscalización que aplicarán los servidores públicos de la Dirección de 

Fiscalización General de esta institución, en el proceso de fiscalización de los actos de 

manejo de fondos y otros bienes públicos”. Gaceta Oficial Digital Núm.27931-A de 1 

de abril de 2015. 

 

 Decreto Núm.442-2016-DMySC de 18 de octubre de 2016, “Por el cual se aprueba el 

Manual de Procedimientos para el Manejo del Almacén del Instituto Conmemorativo 

Gorgas de Estudios de la Salud”. Gaceta Oficial Digital No.28161 de 18 de noviembre 

de 2016. 
 

 Decreto Núm.01-2017-DNMySC de 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 Público (NICSP), Versión II”. Gaceta Oficial Digital 

No.28198-A de 17 de enero de 2017. 
 

 Decreto Núm.60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza 

la Estructura Organizativa de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de 

Contabilidad de la Contraloría General de la República y se aprueba el Manual de 

Organización y Funciones de esa Dirección”. Gaceta Oficial No.28652 A de 12 de 

noviembre de 2018. 

 

C. Ámbito de Aplicación 

 

Aplica a las unidades administrativas del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de 

la Salud (ICGES). 
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II. CONTROLES INTERNOS  

 

A. Área de Presupuesto 

 

1. El Departamento de Administración Presupuestaria y el funcionario designado formalmente 

para la ejecución de los registros, serán responsables de garantizar el registro correcto, 

exacto y oportuno de los compromisos presupuestarios, para garantizar la disponibilidad 

que respalde la ejecución de los pagos, así como de priorizar los gastos durante los períodos 

de restricción, en función de las metas físicas establecidas por la entidad. 

 

2. El Departamento de Administración Presupuestaria o el funcionario designado, es el 

responsable de los traslados de partidas, en casos fortuitos que no exista disponibilidad en 

cualquier unidad administrativa, previa autorización de los niveles jerárquicos internos y 

entidades externas correspondiente. 
 

3. El Departamento de Administración Presupuestaria, es el responsable de monitorear la 

ejecución presupuestaria de gastos e ingresos. 
 

4. El Departamento de Administración Presupuestaria, es el responsable de las 

redistribuciones de partidas a nivel institucional. 
 

5. El Departamento de Administración Presupuestaria, es el responsable de la administración 

de los recursos financieros e institucionales. 
 

6. Todo acto de selección de contratista debe contar de manera previa, con un bloqueo 

presupuestario de recursos. 

 

B. Área de Tesorería 

 

7. El jefe del Departamento de Tesorería o a quien designe, será responsable de llevar el 

registro de la numeración de los cheques utilizados a nivel institucional para efectuar los 

pagos. 

 

8. El jefe del Departamento de Tesorería, solicitará por escrito a la Dirección de 

Administración y Finanzas, la confección adicional de los formularios de los cheques 

utilizados a nivel institucional únicamente, cuando estén próximos a agotarse los que hay 

en existencia.  Se indicará en dicha solicitud, la numeración de los cheques que queden en 

existencia. 
 

9. El jefe del Departamento de Tesorería, solicitará por escrito a la Dirección de 

Administración y Finanzas, la confección de las libretas de recibos de Gestión de Cobro en 

orden correlativo en base al último recibo y debe contener plasmado el logo institucional. 
 

10. El jefe del Departamento de Tesorería, es el responsable de la confección de la ordenación 

de pago, siempre y cuando el proveedor tenga cuenta bancaria, si no cuenta con la misma, 

se le confecciona cheque. 
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11. El Departamento de Tesorería, emitirá cheques en orden cronológico, sin reservar cheques 

en blanco, colocará sellos protectores para impedir que los montos consignados, sean 

adulterados, utilizará una caja fuerte o mueble con cerradura y llave para custodiar cheques 

en cartera y no utilizados, contará con registros apropiados para los cheques en cartera, 

facilitando los arqueos y el control de libros de banco con el Departamento de 

Contabilidad. 
 

12. El jefe del Departamento de Tesorería, es responsable de garantizar que la Gestión de 

Cobro (Anexo Núm.1), cuente con la numeración secuencial.  
 

13. Los comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo “pagado”, una vez 

se haya concretado el pago, con el objeto de evitar errores o duplicidades en su utilización. 

 

14. El jefe del Departamento de Tesorería, es el responsable, a través de los funcionarios 

delegados, de colocar el sello restrictivo “pagado” en el comprobante del cheque y toda la 

documentación sustentadora, luego que el representante legal de la empresa o a quien ésta 

delegue, firme el comprobante del cheque al ser entregado y el funcionario responsable del 

trámite, actualice en el libro de control o el sistema de control de entrega de cheques, a 

“cheque entregado”. 

 

15. Los saldos contables de la cuenta de Bancos, deben ser conciliados con los estados de 

cuentas bancarios.  

 

16. El jefe del Departamento de Tesorería o a quien designe, será responsable de conciliar los 

saldos contables de la cuenta de Bancos con los estados de cuentas bancarios y los 

movimientos contables de los cheques pagados (en tránsito) y los girados y no pagados (en 

cartera). 

 

17. Si durante el arqueo de fondos o valores, se detecte cualquier situación de carácter irregular, 

esta debe ser comunicada por escrito, inmediatamente a la Dirección de Administración y 

Finanzas y a la Oficina de Auditoría Interna, para la adopción de las medidas correctivas que 

el caso amerite. 

 

 

C. Área de Contabilidad 

 

18. El jefe del Departamento de Contabilidad o a quien designe, realizará la verificación de las 

conciliaciones bancarias entre los registros contables y el estado de cuenta virtual bancario, de 

forma tal, que se detecten diferencias u omisiones en los registros y se efectuen los ajustes 

necesarios, y a su vez comprobando los pagos realizados de la compra de los bienes y 

servicios adquiridos por el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), 

así como también los pagos en efectivo a los proveedores.  

 

19. El jefe del Departamento de Contabilidad debe disponer de las gestiones de cobro, copia de 

cheques o transferencias de pagos y demás documentos sustentadores, en el momento en 

que se practique auditoría y ordenaciones. 
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20. El jefe del Departamento de Contabilidad, tiene la responsabilidad de indicar la fecha en que 

deba ser presentada la información financiera, previa coordinación de la jerarquía de esta 

entidad. 

 

21. El jefe del Departamento de Contabilidad, establecerá los procedimientos que aseguren la 

existencia de un archivo adecuado para la conservación y custodia de la documentación 

sustentadora, durante el período de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes. 

 

22. El incumplimiento en la presentación de información financiera compromete la 

responsabilidad al Departamento de Contabilidad y al Administrador del Instituto 

Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES). 

 

23. El jefe del Departamento de Contabilidad o a quien designe, mantendrá el control y 

seguimiento de toda la documentación, registros contables y financieros para rendir 

informes de Rendición de Cuentas a la Contraloría General de la República, en los casos 

que ésta lo disponga. 

 

24. El jefe del Departamento de Contabilidad, designará a la unidad responsable de realizar los 

registros contables, los cuales, deben estar sustentados con su respectiva documentación 

original, que evidencie la transacción. 

 

25. El jefe del Departamento de Contabilidad recibirá información del Banco Nacional de 

Panamá (BNP) y de la Cuenta Única del Tesoro Nacional (CUT), referente al pago de 

cheques y ordenaciones por medio de Banca en Línea. 

 

26. El funcionario designado por el jefe de Contabilidad, registrará las transacciones contables 

en el momento en que ocurran. 

 

27. El funcionario designado por el jefe de Contabilidad preparará y firmará mensualmente las 

conciliaciones bancarias.  

 

D. Área de Auditoría Interna 

 
28. Todas las adquisiciones de bienes y servicios que realice el Instituto Conmemorativo 

Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), estarán sujetas a las auditorías sorpresivas y 

frecuentes por parte de los funcionarios asignados a efectuar las auditorías internas; sin 

perjuicio de las que realice la Contraloría General de la República.  

 

29. La delegación del trabajo de la Dirección de Administración y Finanzas, Asesoría Legal, 

Auditoría Interna o sus equivalentes, no se exime de la obligación de rendir cuenta de sus 

responsabilidades y tareas. 

 

30. Con el propósito de prevenir errores y actos irregulares en el manejo del patrimonio 

público, la Oficina de Auditoría Interna implementará políticas de evaluación, para que las 

unidades que reciban, recauden, administren y custodien los fondos asignados al Instituto 

Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), presenten informes que detallen 

el uso de los mismos en la ejecución del presupuesto.  
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31. La Oficina de Auditoría Interna, realizará la investigación y validación de las actividades de 

orden financiero y contable, emitirá los informes respectivos de las evaluaciones que 

conlleven a un tipo de hallazgos en los fondos y valores de la institución, así como las 

acciones y recomendaciones a tomar al administrador general del Instituto Conmemorativo 

Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), con copia al director de Administración y 

Finanzas y al  jefe del Departamento de Contabilidad. 

 

 

E. Área de Compras  

 

32. Las órdenes de compras y contratos, deben estar prenumeradas secuencialmente.  

 

33. Las órdenes de compras al crédito, deben especificar claramente el lugar donde el 

proveedor debe entregar el bien o servicio. 

 

 

34. El Departamento de Compras, debe contribuir con el suministro oportuno de los recursos 

que requiera el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES). Su 

actividad se orienta a proporcionar los elementos, materiales y servicios que son requeridos. 

 

35. El personal encargado de realizar las compras de la institución, adquirirá bienes y servicios, 

en calidad y cantidad apropiada y al menor costo posible.  Dichas compras, deben 

efectuarse asegurando los costos operativos mínimos, sin disminuir la calidad de los bienes 

y servicios brindados. 

 

36. Corresponde al director del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud 

(ICGES), impartir las políticas necesarias, que permitan al personal encargado de compras, 

la ejecución de los procesos de adquisición de bienes y prestación de servicios, adoptando 

la aplicación del criterio de economía en sus actividades.  

 

37. El proceso de adquisición, debe iniciar con la autorización del Director de Administración y 

Finanzas. 

 

38. El jefe del Departamento de Compras debe firmar el documento contractual (Orden de 

Compra a Crédito - Formulario Núm.3). 

 

39. Una vez se determine el precio de la contratación, se debe comunicar al Departamento de 

Administración Presupuestaria para que se efectué los ajustes a la partida presupuestaria.   

 

40. En los casos en que la entidad requiera con urgencia un bien que no se encuentre en el 

inventario del Almacén y se requiera para el tramite oportuno del programa institucional, se 

procederá a adquirirlo a través del Fondo de Caja Menuda. 

 

41. Los bienes deben ser recibidos en la Unidad de Almacén, mediante la Recepción de 

Almacén (Formulario Núm.4), esta a su vez, entrega a la unidad ejecutora.  
 

42. Cuando por su naturaleza física, los bienes requieran ser ubicados directamente en el lugar 

o dependencia que lo solicita o en otras instalaciones distintas al Almacén, se procederá con 
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esto; sin embargo, se le dará entrada en el Almacén a través de la Recepción de Almacén 

(Formulario Núm.4), debidamente verificada por el funcionario responsable de esta 

acción. 
 

43. Todas las órdenes de compra, amparadas en los convenios marco, deberán realizarse a 

través del Sistema de Contrataciones Públicas “PanamaCompra”, el cual administra la 

Dirección General de Contrataciones Públicas. 
 

44. La unidad ejecutora solicitante, tiene la responsabilidad de verificar y evaluar todo lo referente 

a la compra de bienes o servicios conforme a lo solicitado y, de estar de acuerdo con el cuadro 

de cotización,  confecciona e imprime nota dirigida al jefe del Departamento de Compras, para 

informarle que la compra cumple con lo solicitado. 

 
45. Cuando se trate de compras mayores de B/.50,000.00, ajustarse a lo que establece la Ley de 

Contratación Pública vigente. 
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III. PROCEDIMIENTOS 

A. Adquisición de Bienes y Servicios a través de la Orden de Compra a Crédito 

 

1.  Unidad Ejecutora 

 

     Completa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), especificando los 

bienes o suministros requeridos. Seguidamente, el jefe de la unidad ejecutora firma y 

remite a la Unidad de Almacén.  

 

2. Unidad de Almacén 

  

     Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), verifica la existencia 

de los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma y despacha.  De lo 

contrario, le coloca el sello “NO HAY EN EXISTENCIA”, coloca los precios de 

referencia, unitario y total y remite a la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

3. Dirección de Administración y Finanzas 

 

     Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), verifica; de estar 

correcto, firma la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1) en calidad de 

autorizado y remite al Departamento de Administración Presupuestaria. 

 

4. Departamento de  Administración Presupuestaria 

   

     Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1). Accede al sistema 

tecnológico vigente, verifica el saldo de la partida presupuestaria, a la cual se le imputará 

el gasto, de tener disponibilidad presupuestaria, procede al bloqueo del monto requerido, 

anota las partidas en la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), sella y 

firma en el espacio correspondiente, dando fe de lo actuado. 

 

     Remite al Departamento de Compras. 

 

5. Departamento Compras 

 

     Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1) y los documentos 

sustentadores, accede al sistema tecnológico vigente, efectúa el procedimiento de 

selección del contratista o adquiere a través del Convenio Marco, según lo establecido 

en la Ley de Contratación Púbica vigente, realiza el registro de adjudicación, a través de 

“PanamaCompra”, imprime la Resolución de Adjudicación del Acto Público o Cuadro 

de Cotizaciones, Declaración de “PanamaCompra” y elabora la Orden de Compra a 

Crédito (Formulario Núm.3), actualiza y genera la afectación presupuestaria, detalla el 

pedido e imprime, genera la Declaración del Acto Público, prepara el expediente y 

entrega al jefe, firma la Declaración del Acto Público, la Resolución de Adjudicación y 

la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3). 

 

     Sella y firma la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3) en el espacio 

correspondiente. 
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Nota: Cuando el bien o servicio sea por un valor mayor o menor a la 

cantidad reservada presupuestariamente, se remite al Departamento 

de Administración Presupuestaria para que efectúe los ajustes 

correspondientes. 

 

6. Departamento de Administración Presupuestaria 

 

Recibe la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3) y loa documentos 

sustentadores, revisa; de estar correcto, el jefe del Departamento firma la Orden de 

Compra a Crédito (Formulario Núm.3) y remite.  

 

7. Dirección de Administración y Finanzas 

 

     Recibe la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3), revisa que todo esté 

conforme a los procedimientos vigentes; de estar todo en orden, firma y remite al 

Departamento de Compras. 

 

     Cuando se traten de montos superiores a B/.50,000.00, le coloca el visto bueno y remite a la 

Dirección General para su firma, quien posteriormente reenvía a la Dirección de 

Administración de Finanzas para que lo remita al Departamento de Compras. 

 

8. Departamento de Compras 

 

     Recibe la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3) y los documentos 

sustentadores, verifica que cuente con las firmas autorizadas que respalden la acción y 

remite a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría General de la República. 

 

9. Oficina de Fiscalización General en el ICGES 
 

     Recibe la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3) y documentos 

sustentadores, registra en el sistema, revisa que los documentos cumplan con las 

disposiciones legales vigentes, realizando de esta forma el Control Previo del gasto.  

 

     Refrenda física y electrónicamente la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3), 

según el monto de delegación de refrendo que le haya autorizado el Contralor General de la 

República. En caso de que se exceda el monto de la delegación de refrendo, el documento 

se remite a la sede. 

 

     Registra la salida de la documentación en el sistema tecnológico vigente y remite los 

documentos al Departamento de Compras. 

     

    Nota: A efectos de subsanación se devuelve la documentación a las instancias 

administrativas indicando los motivos a subsanar. 

 

10. Departamento de Compras 

  

     Recibe la Orden de Compra a Crédito (Formulario Núm.3), verifica física y 

electrónicamente el refrendo y publica en “PanamaCompra”, según el Número de Acto. 

 



No. 28724-A Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de febrero de 2019 41

 

 

     Localiza al proveedor seleccionado para que retire el original de la Orden de Compra a 

Crédito (Formulario Núm.3) y proceda a la entrega del bien a la entidad. 

 

 Archiva el expediente y distribuye el original y  las tres copias de la Orden de Compra 

a Crédito (Formulario Núm.3): 

 

Original:   Proveedor 

1ra. Copia:     Unidad de Almacén 

2da. Copia:     Departamento de Compras 

3ra. Copia:  Unidad Ejecutora 
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MAPA DE PROCESO 
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B. Contrato de Bienes y Servicios 

 

1. Unidad Ejecutora 

 

Completa la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), la firma y remite a la 

Unidad de Alamcén. 

 

A efectos de servicios, se envía directamente al Departamento de Administración 

Presupuestaria.  

 

2. Unidad de Almacén  

 

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), verifica la existencia de 

los bienes solicitados, si hay en existencia, completa la forma y despacha.  De lo 

contrario, le coloca el sello “NO HAY EN EXISTENCIA” y remite a la Dirección de 

Administración yFinanzas.  

 

3. Dirección de Administración y Finanzas 

 

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), verifica; de estar 

correcto, firma la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1) en calidad de 

autorizado y remite al Departamento de Administración Presupuestaria. 

 

4. Departamento de Administración Presupuestaria 

 

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1). Accede al sistema 

tecnológico vigente, verifica el saldo de la partida presupuestaria, a la cual se le imputará el 

gasto; de tener disponibilidad presupuestaria, procede al bloqueo del monto requerido, anota 

las partidas en la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), sella y firma en 

el espacio correspondiente, dando fe de lo actuado. Recibe el expediente, emite la 

certificación de financiamiento en el sistema tecnológico vigente y remite al Departamento 

de Compras. 

 

5. Departamento de Compras 

 

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.1), accede al sistema 

tecnológico vigente y realiza la convocatoria del Acto Público, el sistema genera un 

número de acto y remite dicha información por medio de correo electronico a la unidad 

ejecutora y custodia el expediente. 

 

6. Unidad Ejecutora  

 

Recibe el correo electrónico con  el número de acto y remite conjuntamente con los 

nombres de los miembros que conformarán la comisión, a través de correo electrónico u 

hoja de trámite a la Oficina de Asesoría Legal.  
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7. Oficina de Asesoría Legal 

 

Recibe el correo electrónico u hoja de trámite y confecciona la Resolución Administrativa 

con los nombres de los miembros que conforma la Comisión Evaluadora o Verificadora y 

remite a la Dirección General.  

 

8. Dirección General 

 

Recibe la Resolución Administrativa, con los nombres de los miembros que conforman la 

Comisión Evaluadora o Verificadora, firma en calidad de Representante Legal de la 

entidad  y remite al Departamento de Compras. 

 

9.  Departamento de Compras 

 

Recibe la Resolución Administrativa, la adjunta al expediente, proceden con la 

celebración del Acto Público en el sistema tecnológico vigente, se genera el cuadro de 

cotización, se envía a la Comisión Evaluadora o Verificadora, la cual debe presentar un 

informe técnico que contenga la evaluación o análisis realizado, el cual debe ser publicado 

en el Portal de “PanamaCompra” conjuntamente con la Resolución Administrativa de la 

Comisión Evaluadora o Verificadora y se procede con la confección de la Resolución 

Motivada de Adjudicación del Acto Público, la incluye al expediente y se remite completo 

a la Dirección General.  

 

10. Dirección General 

 

Recibe el expediente firma la Resolución Motivada y remite al Departamento de 

Compras. 

 

11. Departamento de Compras  

 

Recibe el expediente  y procede con la publicación de la Resolución Motivada en el Portal 

“PanamaCompra”, espera el tiempo estipulado conforme a la Ley  y remite a la Oficina 

de Asesoría Legal. 

 

12.  Oficina de Asesoría Legal 

 

Recibe el expediente, confecciona el contrato de bienes o servicios, contacta al contratista 

para que firme el contrato y remite a la Oficina de Administración Presupuestaria. 

 

13. Departamento de Administración Presupuestaria 
 

Recibe el contrato, verifica la partida, coloca el sello, firma y remite al director general. 

 

14. Director General 

 

Recibe el contrato y los documentos sustentadores, firma y remite al Departamento de 

Compras. 
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15. Departamento de Compras 

 

Recibe el contrato y los documentos sustentadores, registra en el sistema tecnológico 

vigente y remite a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría General en el ICGES. 

 

16. Oficina de Fiscalización General en el ICGES 

 

Recibe el contrato y los documentos sustentadores, registra en el Sistema de Control de 

Seguimiento interno. 

 

Revisa y realiza el examen previo de fiscalización y refrenda, según el monto de 

delegación de refrendo que le haya sido autorizado por el Contralor General de la 

República y remite al Departamento de Compras. 

 

Nota: En caso que el documento no cumpla con las disposiciones 

establecidas, se devuelve la documentación a la Dirección de 

Administración y Finanzas, con el detalle de los motivos que deben 

ser subsanados. Los contratos (sin excepción) son revisados por 

personal de la Dirección Nacional de Asesoría Jurídica de la 

Contraloría General de la República. 

 

17. Departamento de Compras 

 

Recibe el expediente con los documentos sustentadores y el contrato refrendado, publica 

en el Portal “PanamaCompra”, entrega el Contrato y la Orden de Proceder al contratista, 

para los trámites correspondientes y archiva el expediente. 
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MAPA DE PROCESO 
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C. Pago por la Adquisición de Bienes y Servicios a Crédito 

 

1. Proveedor 

 

Completa la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) en original y dos copias, entrega al 

Departamento de Tesorería con los siguientes documentos adjuntos: 

 

 Originales de la orden de compra o contrato cuando la entrega sea total, para los 

casos de entrega parciales, copia de la orden de compra o contrato. 

 

 La factura comercial debe ser original y emitida por la impresora fiscal; contar con 

número de RUC y debe estar sellada por el Almacén, si es persona natural, que 

presta servicio profesional igualmente debe contener el número de RUC. 

 

 Nota: No se acepta factura emitida por computadora. 

 

 La orden de compra debe estar refrendada por la Contraloría General de la 

República. 

 

 La fotocopia de cédula del representante legal, el Certificado del Registro Público 

o en su defecto copia del Pacto Social de la empresa o Aviso de Operaciones, si 

tiene multa,  ajuste a la orden de compra, nota de prórroga o notas que sustenten la 

exoneración de multas por parte de la administración y/o cálculo de multa con la 

Boleta de Pago del Tesoro Nacional en el Banco Nacional de Panamá y el Informe 

de Recepción de Almacén (ver Manual de Almacén).   

 

 En caso que la persona que firma la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) no es el 

representante legal y no aparece en el Registro Público, debe entregar una nota y 

fotocopia de cédula de identidad personal notariada por ambos lados con el poder 

firmado por el representante legal de la empresa. 

 

 En caso tal de que sea una orden de compra de suministro e instalación de equipo 

y capacitación al personal por el uso del equipo, se le debe anexar el recibido 

conforme de la instalación y capacitación. 

 

 Paz y Salvo del MEF y de la Caja de Seguro Social actualizados. 

 

 La Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) requiere recibido conforme de la unidad 

ejecutora si la Orden de Compra es de un servicio, debe presentar todo lo anterior 

y en la ventanilla de tesorería se le anexa el recibido conforme de la Unidad 

Ejecutora. 

 

 Si es contrato, en la presentación del anticipo debe contener lo antes mencionado, 

más la Orden de Proceder, Fianza de Anticipo vigente y Fianza de Cumplimiento. 

 

 Al presentar la primera entrega cuando es contrato, además de todo lo anterior 

debe contener: Acta de Aceptación de la unidad ejecutora, Fianza de 
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Cumplimiento, Fianza de Anticipo. Si está vencida, debe endosar la fianza y 

anexarla con el informe de avance de obra.  

 

Remite al Departamento de Tesorería de la Dirección de Administración y Finanzas.  

 

2. Departamento de Tesorería  

 

Recibe y verifica que la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) se ha presentado de forma 

correcta con los documentos sustentadores requeridos; de estar correcto, firma y sella la 

Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) en el espacio correspondiente. 

 

Envía al Departamento de Administración Presupuestaria. 

 

3. Departamento de Administración Presupuestaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1), le coloca la partida presupuestaria 

correspondiente, sella, firma y remite al Departamento de Contabilidad.  

 

4. Departamento de Contabilidad  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y los documentos sustentadores,  cuando se 

trate de servicio, registra la factura; cuando se trate de bienes, verifica el registro de la 

recepción de Almacén, sella, firma la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y remite  a la 

Direccción de Administración y Finanzas. 

 

5. Dirección de Administración y Finanzas 

 Director 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y los documentos sustentadores, verifica y 

firma; cuando el monto sea superior a la delegación, debe ser enviada al director general 

para su firma y remite al Departamento de Tesorería. 

 

6. Departamento de Tesorería  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y los documentos sustentadores, verifica que 

todo se haya dado con corrección y remite a la Oficina de Fiscalización General en la 

entidad. 

 

7. Oficina de Fiscalización General de la CGR en el ICGES 

 

Recibe, verifica, registra en el sistema tecnológico vigente, realiza el examen previo de 

fiscalización; de estar todo correcto, refrenda física y electrónicamente la Gestión de 

Cobro (Anexo Núm.1) y remite al Departamento de Tesorería.  En caso de que el 

documento no cumpla con los controles internos establecidos, se hará devolución de la 

documentación a la Dirección de Administración y Finanzas, con el detalle de los motivos 

por los cuales se deben hacer las subsanaciones. 
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8. Departamento de Tesorería  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) refrendada y los documentos sustentadores, 

verifica; de estar correcto, confecciona la ordenación de pago que debe estar firmada por 

el jefe de Tesorería y el director de Administración y Finanzas. 

 

Remite por correo electrónico la Ordenación de Pago a la Direccción de Tesorería del 

Ministerio de Economía y Finanzas. 

 

9. Dirección de Tesorería del Ministerio de Economía y Finanzas 

  

Recibe, por correo electrónico, la ordenación de pago, para que ejecute el pago. 

 

10. Departamento de Tesorería. 

 

Recibe el informe o confirmación del pago por parte de la Cuenta Única del Tesoro (CUT). 
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MAPA DE PROCESO 
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RÉGIMEN DE FORMULARIOS 
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FORMULARIO NÚM.1 

         

 INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS  DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

(ICGES) 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS  

 

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Día _____ Mes _________ Año ______            Solicitud de Materiales Núm. _________   

 

Unidad, Sección, Departamento: __________________________________  

 

Renglón Cantidad Unidad 
Código 

Artículo 

Articulos 

Despacha

dos 

Descripción 

Importe 

Unitario Total 

        

        

        

        

        
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 Partidas Presupuestarias                                                                          Observaciones: 
 

 
 

 

Preparado por:  _________________________________          Fecha:  _________________ 

Jefe Inmediato:  _________________________________         Fecha: __________________ 

Departamento de Administración Presupuestaria: __________  Fecha: __________________ 

Director de Administración y Finanzas _______________        Fecha: __________________ 

 

Recibido por Almacén _________________________________ 
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FORMULARIO NÚM.1 

 

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS 

 

A. OBJETIVO  Realizar las adquisiciones de bienes y servicios. 

   

B. ORIGEN:  Unidades solicitantes de la Instituto Conmemorativo 

Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES). 

   

C. CONTENIDO:   

   

  

1. Día, mes, año: Indicar el día, mes y año en que se confeccionalla solicitud. 

2. Solicitud de Materiales 

Núm.: 

Colocar el número secuencial de la solicitud. 

3. Unidad, Sección, 

Departamento: 

Colocar el nombre de la unidad, sección o departamento. 

4. Renglón: Indicar la numeración secuencial de los bienes solicitados. 

5. Cantidad: Colocar la cantidad de bienes y servicios solicitados. 

6. Unidad: Indicar la unidad de medida (c/u, docenas, etc.). 

7. Código Artículo: Indicar el código que le corresponde al bien, según 

Almacén. 

8. Artículos Despachados: Indicar los artículos que han sido despachados. 

9. Descripción: Descripción del bien y servicio solicitado. 

10. Importe: Indicar el costo por unidad multiplicado por la cantidad 

solicitada. 

11. Observaciones: Expresar cualquier tipo de comentario referente a los 

bienes y servicios solicitados. 

 

12 Preparado por: 

 

Nombre del funcionario que confecciona la Solicitud de 

Bienes y Servicios. 

 

13. Fecha: 

 

Día, mes y año en que se firma la solicitud. 

 

14. Jefe inmediato: 

 

Firma de autorización del jefe de la unidad ejecutora. 

 

15. Departamento de 

Administración 

Presupuestaria: 

 

Firma del jefe del departamento. 

 

16. Fecha: Día, mes y año en que se firma la solicitud. 

 

17. Director de 

Administración y 

Finanzas: 

 

Firma del director.  

 

18. Fecha: Día, mes y año en que el jefe de la unidad autoriza la 

solicitud. 
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D.   DISTRIBUCIÓN: 

 

Original :   Departamento de Compras, Unidad de Almacén  

     Copia:    Unidad ejecutora  



No. 28724-A Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de febrero de 2019 55

 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA DE PANAMÁ  

Página 24     PROCEDIMIENTOS FISCALES PARA EFECTUAR LAS COMPRAS AL CRÉDITO EN EL 

INSTITUTO CONMEMORATIVO DE ESTUDIOS DE LA SALUD (ICGES) 

 

 

 

CUADRO DE ANÁLISIS DE COTIZACIONES 

                   INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

(ICGES) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

DÍA/ MES/ AÑO 

 NÚMERO DE COTIZACIONES 1 2 3 

 PROVEEDORES    

R.U.C.    

TELÉFONOS     

FAX , E-MAIL    

 

NÚM. 

 

CANT. 

 

UNIDAD 

 

DETALLE 
                                                                PRECIOS 

P-UNITARIO 

B/. 

P-TOTAL 

B/. 

P-UNITARIO 

B/. 

P-TOTAL 

B/. 

P-UNITARIO 

B/. 

P-TOTAL 

B/. 

                

                

                

                

                

   SUBTOTAL B/.             

   I.T.B.M.S.    B/.             

   TOTAL      B/.             

 

OBSERVACIONES:  _________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

__________________________________________________                        __________________________________________________ 

                      Jefe de Compras                                                                                               Analista de Compras 

 

 

FORMULARIO NÚM. 2 
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CUADRO DE ANÁLISIS DE COTIZACIONES   

 
 

A. ORIGEN:          Departamento de Compras. 
 

B. OBJETIVO: Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio, cantidad y 

calidad de los bienes o servicios requeridos, a efecto de que se 

seleccione al proveedor que presenta las mejores condiciones 

para la institución. 
 

C. CONTENIDO: 
 

 

1.  Día/Mes/Año:  Día, mes y año cuando se hacen las cotizaciones. 
 

2.  Núm. de Cotizaciones: Número de la Solicitud de Bienes o Servicios que origina las 

cotizaciones. 
 

3. Proveedores:    Anotar el nombre del proveedor. 

 

4. RUC:     Colocar el Registro Único del Contribuyente. 
 

5. Teléfonos:     Anotar el número de teléfono del proveedor. 
 

 

6. Fax/E-mail:   Anotar el número de fax del proveedor o correo electrónico 

del proveedor. 
 

 

7. Número:    Número de renglón utilizado por cada bien o servicio 

cotizado. 
 

8. Cantidad:     Número de Bienes o Servicios que se cotizan. 

 

9. Unidad:    Colocar las medidas en docenas, resmas, cajas, etc. 
 

10. Detalle:    Detalle de las características de los bienes o servicios. 

cotizados. 
 

Precios: 
 

11. Unitario B/.:  Valor de cada unidad de los bienes o servicios cotizados por 

cada proveedor. 
 

12. Total: Resultado de la multiplicación del precio unitario por la 

cantidad de bienes o servicios cotizados por cada proveedor. 
 

 

13. Subtotal:     Resultado de la sumatoria del precio total, sin el I.T.B.M.S. 
 

 

 

14. I.T.B.M.S.:   Cantidad a descontar producto de la afectación del 

impuesto.  
 

FORMULARIO NÚM. 2 
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15. Total:             Valor total de cada cotización. 
 

 

16. Observaciones:    De ser necesario, breve explicación que permita ampliar la 

información contenida en el documento. 
 

17. Jefe de Compra y 

        Proveeduría    Firma del jefe de Compras. 

 

18. Analista de Compras:   Nombre y firma del funcionario que efectuó las cotizaciones. 
 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN:     
 

Original:  Departamento de Contabilidad. 
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INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS 

Orden de Compra a Crédito 

No. Resolución _______________________  Fecha de la O/Compra _______________ 

No. Transacción ______________________  No. de la O/compra _________________ 

No. De Requisision ____________________  No. de Expediente __________________ 

                                                                          Exp. Comprometido ________________ 

DATOS DE PROVEEDOR 

Código_____________________________    DV ______________________________ 

Nombre ____________________________    RUC/Céd. _______________________ 

Dirección ___________________________    Teléfono _________________________ 

Representante _______________________    Correo   _________________________ 

DATOS DE ENTREGA 

UNIDAD SOLICITANTE 

Proceso de Compra ____________________________ Pago _________________ 

Plazo de Entrega __________________ Fecha de Vencimiento ________________ 

 

Tipo de Fondo  

Monto Original 

 
Item Cód. Material Descripción Cant. UM P/U ITBMS Ajuste ISC Sume Soter. Port. Total 

 
     Subtotal de la Orden 

           Total de la Orden 

DETALLE DE PARTIDAS 

No. de Partidas             Código de Partida          Monto 

TOTAL  

 
  

Departamento de Compras 

 

 

 

Fecha: ________________ 

 

Dirección de Administración y 

Finanzas 

 

 

Fecha: ____________________ 

Departamento de 

Administración Presupuestaria 

 

 

 

Fecha: ____________________ 

Tesorería 

 

 

Fecha: ______________ 

Almacén 

 

 

Fecha_____________________ 

Fiscalización 

 

 

Fecha: ___________________ 

Contabilidad 

 

 

Fecha: ______________ 

Proveedor 

 

 

______________________________ 

 

FORMULARIO NÚM. 3 
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FORMULARIO NÚM.3 

 ORDEN DE COMPRA 

 

A. OBJETIVO Formalizar por parte de la entidad, ante la casa comercial, la 

solicitud del bien o servicio requerido. 

   

B. ORIGEN Departamento de Compras. 

   

C. CONTENIDO  

1. No. Resolución: Número consecutivo, según orden de compra. 

2. No. Transacción: Número consecutivo de sistema tecnológico. 

3. No. De Requisición: Número consecutivo de la requisición. 

4. Fecha de la O/Compra: Día, mes y año de preparación de la orden de compra. 

5. No. de la O/Compra: Número consecutivo de la orden de compra. 

6. No. de Expediente: Número consecutivo de expediente. 

7. Exp. Comprometido: Número consecutivo del cual se compromete la orden de 

compra. 

DATOS DEL PROVEEDOR  

8. Código: Codificación asignada al proveedor. 

9. Nombre: Nombre del proveedor. 

10 Dirección Generales de la residencia o lugar de la empresa. 

11. Representante Nombre completo del representante legal de la empresa, en 

caso del que dueño delegue responsabilidad. 

12. DV: Número del Dígito Verificador de la empresa. 

13. RUC/Céd:  Número de RUC de la empresa o número de cédula del 

dueño o representante legal de la empresa. 

14. Teléfono: Número de teléfono del dueño o representante legal de la 

empresa. 

15. Correo: Correo del dueño o representante legal. 

Datos de Entrada  

16. Unidad Solicitante: Unidad que hace la solicitud 

17. Proceso de Compra: Transcurso o estado de la compra. 

18. Pago: Valor de la cuantía del pago. 

19. Plazo de Entrega: Fecha indicada para la entrega 

20 Fecha de Vencimiento: Fecha final para la entrega. 

21. Tipo de Fondo: Fondo a que corresponde la orden de compra. 

22. Monto Original: Cantidad original, según orden de compra. 

23. Item: Número secuencial establecido para mantener la cantidad de 

renglones solicitados. 

24. Cód. Material: Número de Código del bien. 

25. Descripción Características que identifican el bien o servicio a requerir 

por la unidad ejecutora. 

26. Cantidad: Número de artículos solicitados. 

27. 

 

U/M 

P/u: 

 

Unidad de Medida 

Se refiere al precio por unidad. 

 

28. I.T.B.M.S: Corresponde al impuesto aplicado a cada artículo de 

acuerdo al Código Fiscal. 

29. Ajuste: Solamente se da cuando el proveedor ofrece descuento 
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sobre el bien o servicio. 

30. ISC: Solamente se da cuando el impuesto es selectivo de acuerdo 

al consumo. 

31. Sume: Total de la cantidad. 

32. Soter: Este renglón no se utiliza en esta entidad. (Solamente a 

efecto de uso de cable de portabilidad). 

33. Port.: Este renglón no se utiliza en esta entidad. (Portabilidad 

numérica). 

34. Total: Resultado de la sumatoria de todos los artículos. 

35. Subtotal de la Orden: Representa la sumatoria de los artículos ofrecidos por el 

proveedor ,sin la inclusión del I.T.B.M.S. 

36. Total: Representa la sumatoria de los precios y totales incluyendo 

el descuento y el I.T.B.M.S. 

Detalle de Partidas  

37. No. Partida: Consignar código de la partida e importe. 

38. Código de Partida: Código relacionado con la descripción     financiera. 

39 Monto: Valor correspondiente del artículo a solicitar. 

40. Departamento de 

Administración 

Presupuestaria: 

Firma del jefe. 

41. Total: Monto total asignado a la partida. 

42. Departamento de Compras: Colocar el nombre del jefe del Departamento de Compras. 

43. Fecha: Fecha de recibido por la unidad del Departamento de 

Compras. 

44. Dirección de 

Administración y Finanzas 

Colocar nombre del director. 

45. Fecha: Fecha de recibido. 

46. Departamento de 

Administración 

Presupuestaria 

Colocar nombre del responsable del Departamento. 

47. Fecha: Colocar fecha de recibido. 

48. Tesorería: Colocar nombre del responsable de la unidad de Tesorería. 

49. Fecha: Colocar fecha de recibido. 

50. Almacén: Colocar el nombre del almacenista. 

51. Fecha: Colocar fecha de recibido. 

52. Fiscalización: Refrenda la orden de compra. 

53. Proveedor: Firma del proveedor al recibir la orden de   compra. 

54 Fecha de Recibido: Día, mes y año en que se recibe los bienes. 

   

D. DISTRIBUCIÓN  

 Original: Proveedor 

 1ra. Copia: Oficina de Fiscalización de la CGR 

 2da. Copia: Sección de Almacén 

 3ra. Copia: Unidad encargada de Compras 

 4ta. Copia: Departamento de Contabilidad 
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FORMULARIO NÚM.4 

 
 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD (ICGES) 

 

 

 

 
 

RECEPCIÓN DE ALMACÉN 

 
     

PROVEEDOR: ____________________ FACTURA:   _______________  

 

ORDEN DE COMPRA:  _________________             FECHA:  _______________ 

    

 

OBSERVACIONES: 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

 

 

        ____________________________                               ________________________              

Recibido por                                            Revisado por 

Día Mes Año 

   

 

CANTIDAD 

 

UNIDAD 

 

CÓDIGO 

 

DESCRIPCIÓN 

 

VALOR 

UNITARIO TOTAL 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
TOTAL 

NÚM. 
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FORMULARIO NÚM.4 
 

 

RECEPCIÓN DE ALMACÉN 

 

 

A. OBJETIVO: Proveer información sobre los bienes muebles 

recepcionados de acuerdo al procedimiento   técnico de la 

Sección de Almacén. 

 

B. ORIGEN:            Sección de Almacén.  

 

 

C. CONTENIDO: 

 

1.  Día, mes, año:    Fecha en que se completa el formulario. 

 

2.  Núm.:      Número preimpreso del formulario. 

 

3.  Proveedor:     Nombre del proveedor. 

 

4.  Factura:     Anotar el número de la factura comercial. 

 

5.  Orden de Compra Núm.:  Anotar el número de la orden de compra. 

 

6. Fecha:  Día, mes y año de emisión de la orden de compra. 

 

7. Cantidad:      Número de bienes recepcionados. 

 

8. Unidad:  Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.). 

 

9.  Código: Indicar el código del bien o artículo. 

 

10. Descripción:  Características o especificaciones que valor identifican el 

bien recibido.  

  

11. Valor:      Indicar el precio de cada unidad del bien.  

 

12. Total:  Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la 

cantidad de bien recibido.  

 

13. Total:     Sumatoria de los totales 

 

14. Observaciones:  Breve explicación que permita ampliar la información. 

 

15. Recibido por: Firma del funcionario autorizado para recibir los bienes.  

 

16. Revisado por: Firma del funcionario que verifica la información del 

formato. 
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D. DISTRIBUCIÓN: 

 

 Original:  Departamento de Contabilidad 

 Copia:      Unidad de Almacén 
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FORMULARIO NÚM.5 

          

 

             

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 

RECIBO DE GESTIÓN DE COBRO 

No. __________ 

 

 

Panamá ________ de _______________________ de  20 ____ 

 

 

Se ha recibido de: __________________________________________________________ 

 

_________________________________________________________________________ 

 

No. de Orden de Compra _________________________________ Factura: ___________ 

 

Fondo: ________________________________________________ Valor: _____________ 

 

Observaciones: _________________________________________________________ 

 

___________________________________________________ 

Firma del Receptor 

 

 

CONTROL DE PAGO 

 

Fecha: ___________________________________________   Cheque No. ____________ 

 

Firma: ___________________________________________ Cédula: _________________ 

 

 
Nota: Conserve este recibo para el retiro del Cheque que se expide por esta cuenta, en caso de que la misma se encuentre 
conforme. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F

O

R

M

U

L

A

R

I

O 

N

Ú

M

. 

5 
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FORMULARIO NÚM.5 

 

RECIBO DE GESTIÓN DE COBRO 

 

 

A. ORIGEN:    Titular del crédito solicitante del pago. 

 

B. OBJETIVO: Formalizar entre el proveedor o beneficiario y la institución, el 

pago  por el suministro del bien, servicio recibido o donativo 

solicitado 

C. CONTENIDO: 

 

1. No.: Número secuencial colocado por la entidad receptora de la GC   

(uso oficial). 

 

2. Panamá…:  Fecha de recepción y pago de la Gestión de Cobro a proveedor. 

 

3. Se ha recibido de:  Nombre del proveedor. 

 

4.  No. de Orden de Compra:  Número impreso en la orden de compra. 

  

5. Factura:                            Número impreso en la factura que entrega el proveedor. 

 

6. Fondo:     Cuenta Institucional a que corresponde. 
 

7. Valor:  Cantidad en números. 

 

8. Observaciones:     Detalle de información adicional correspondiente al pago. 

 

9. Firma del Receptor: Firma del funcionario que confecciona el recibo de Gestión de 

Cobro. 

 

CONTROL DE PAGO 

 

10. Fecha: Fecha de pago de la Gestión de Pago 

 

11. Cheque No.: El número de cheque, en caso de que el proveedor no tenga 

cuenta bancaria. 

 

12. Firma: Firma del funcionario que confecciona el recibo de la Gestión de 

Pago. 

 

13. Cédula: Número de cédula del funcionario que confecciona el recibo de 

la Gestión de Pago. 

D. DISTRIBUCIÓN: 
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 Original:   Al proveedor 

         1ra. Copia:  Al expediente de la Gestión de Pago  

           2da. Copia:  Se mantiene en el orden numérico correlativo de la factura en uso 



No. 28724-A Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de febrero de 2019 67

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 
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ANEXO NÚM.1 
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ANEXO NUM.2 
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ANEXO NÚM.3 
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