
Año CIX Panamá, R. de Panamá lunes 28 de enero de 2013 Nº 
27213-B

CONTENIDO

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS
Adenda Nº 5-F

(De viernes 7 de diciembre de 2012)

AL CONTRATO DE CONCESIÓN NO.98 DE 29 DE DICIEMBRE DE 1994.

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
Contrato Nº A-2005-12

(De lunes 14 de enero de 2013)

SUSCRITO ENTRE LA AUTORIDAD MARÍTIMA DE PANAMÁ Y LA SOCIEDAD NEWLAND INTERNATIONAL
PROPERTIES, CORP. PARA OTORGAR EN CONCESIÓN UN ÁREA TOTAL DE 5,350.47 M2, UBICADO EN EL
ÁREA DE PUNTA PACÍFICA, PARCELA 9-A, CORREGIMIENTO DE SAN FRANCISCO, DISTRITO Y
PROVINCIA DE PANAMÁ.

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA
Decreto Nº 465-2012-DMySC

(De jueves 13 de diciembre de 2012)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICIÓN, RECEPCIÓN Y PAGO DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS PARA
EL INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER (INAMU)".

CONSEJO MUNICIPAL DE CHEPO / PANAMÁ
Acuerdo Nº 46

(De jueves 27 de diciembre de 2012)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO PARA EL AÑO 2013.

CONSEJO MUNICIPAL DE COLÓN
Acuerdo Nº 101-40-01

(De miércoles 16 de enero de 2013)

POR EL CUAL EL CONSEJO MUNICIPAL APRUEBA EL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO EN LOS
INGRESOS Y GASTOS Y EL PRESUPUESTO DE INVERSIONES EN LOS INGRESOS Y GASTOS DEL
MUNICIPIO DE COLÓN PARA EL PERIODO FISCAL QUE COMPRENDE DESDE EL 1 DE ENERO AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2013.

CONSEJO MUNICIPAL DE MACARACAS / LOS SANTOS
Acuerdo Municipal Nº 65

(De viernes 21 de diciembre de 2012)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE RENTAS Y GASTOS DEL MUNICIPIO DE MACARACAS,
PARA LA VIGENCIA FISCAL 2013.

CONSEJO MUNICIPAL DE SANTA FÉ / VERAGUAS
Acuerdo Municipal Nº 03

(De martes 18 de diciembre de 2012)
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POR LA CUAL SE DICTA EL PRESUPUESTO MUNICIPAL DE RENTAS Y GASTOS DEL MUNICIPIO DE
SANTA FE, PARA EL PERIODO FISCAL DEL 1º DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013.
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Los suscritos ROBERTO 

CONTRATO N0.A-2005-12 

varon, panameiio, mayor de edad, portador 

c6dula de identidad personal numero No.4-138-1336, actuando en su condicion de 

Administrador y Representante Legal de LA AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA, quien 

en adelante se denominara LA AUTORIDAD, por una parte, y, por la otra, ROGER KHAFIF 

KHABIE, varon, naturalizado panameiio, mayor de edad, portador de la cedula de identidad 

personal N0.N-17-630, actuando en su condicion de Representante Legal de la sociedad 

NEWLAND INTERNATIONAL PROPERTIES, CORP., quien en adelante se denominara LA 

CONCESIONARIA, hemos convenido en celebrar contrato de concesion, sujeto a las 

clausulas siguientes: 

PRIMERA: LA AUTORIDAD otorga en concesion a LA CONCESIONARIA, 

sujeto al refrendo de la Contraloria General de la Repljblica de 

Panama, un area de Ribera de Mar de 870.43 M2, al cual se le 

adicionara el Area de Servidumbre Costanera de 439.03 M2, un Area 

de Playa de 560.52 M2 y un Area de Fondo de Mar de 3,480.49 M2, 

dando un total de 5,350.47M2, ubicado en el area de Punta Pacifica, 

Parcela 9-A, Corregimiento de San Francisco, Distrito y Provincia de 

Panama. 

EL AREA SE DESCRIBE A CONTINUACION: 

POL~GONO DE RIBERA DE MAR 

Area Total: 0 HA. + 1,309.46 M2. 

Area de Servidumbre Costanera - 0 HA. + 439.03 M2. 

Partiendo del punto 1, con Coordenadas Norte 992421.32 y Este 

6641 95.61 se mide una Distancia de 87.01 mts. con Rumbo N 2' 39' 

17" W para llegar al punto 2. 

Partiendo del punto 2, con Coordenadas Norte 992508.24 y Este 

664191.58 se mide una Distancia de 4.87 mts. con Rumbo N 87' 34' 

2" E, para llegar al punto 10. 

Partiendo del punto 10, con Coordenadas Norte 992508.45 y Este 

664196.45 se mide una Distancia de 87.02 mts. con Rumbo S 2' 53' 

llegar al punto 9. 

del punto 9, con Coordenadas Norte 992421.54 y Este 

664200.82 se mide una Distancia de 5.22 mts. con Rumbo S 87' 34' 

2" W, para llegar al punto 1. 

Area de Ribera de Mar - 0 HA + 870.43 M2. 

Partiendo del punto 9, con Coordenadas Norte 992421.54 y Este 
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664191.54 se mide una Distancia de 87.02 mts. con Rumbo N 2' 53' 

2" W para llegar al punto 10. 

Partiendo del punto 10, con Coordenadas Norte 992508.45 y Este 

664196.45 se mide una Distancia de 10.00 mts. con Rumbo N 87' 

34' 2" E, para llegar al punto 7. 

Partiendo del punto 7, con Coordenadas Norte 992508.87 y Este 

664206.44 se mide una Distancia de 87.02 mts. con Rumbo S 2' 53' 

18" E, para llegar al punto 8. 

Partiendo del punto 8, con Coordenadas Norte 992421.97 y Este 

664210.82 se mide una Distancia de 10.00 mts. con Rumbo S 87' 

34' 2" W, para llegar a1 punto 9. 

POL~GONO DE AREA DE PLAYA - 0 HA + 560.52 M2. 

Partiendo del punto 8, con Coordenadas Norte 992421.97 y Este 

664210.82 se mide una Distancia de 87.02 mts. con Rumbo N 2' 53' 

18" W, para llegar al punto 7.  

Partiendo del punto 7, con Coordenadas Norte 992508.87 y Este 

664206.44 se mide una Distancia de 6.97 mts. con Rumbo N 87' 34' 

2" E, para llegar al punto 3. 

Partiendo del punto 3, con Coordenadas Norte 992509.17 y Este 

664213.40 se mide una Distancia de 87.01 mts. con Rumbo S 2' 11' 

26" E, para llegar al punto 4. 

Partiendo del punto 4, con Coordenadas Norte 992422.22 y Este 

664216.73 se mide una Distancia de 5.92 mts. con Rumbo S 87' 34' 

2" E, para llegar al punto 8. 

POL~GONO DE FOND0 DE MAR - 0 HA + 3.480.49 M2. 

Partiendo del punto 4, con Coordenadas Norte 992422.22 y Este 

664216.73 se mide una Distancia de 87.01 mts. con Rumbo N 2' 11' 

26" W, para llegar al punto 3. 

Partiendo del punto 3, con Coordenadas Norte 992509.17 y Este 

66421 3.40 se mide una Distancia de 40.00 mts. con Rumbo N 87' 

34' 2" E, para llegar a1 punto 6. 

Partiendo del punto 6, con Coordenadas Norte 992510.87 y Este 

664253.37 se mide una Distancia de 87.01 mts. con Rumbo S 2' 11' 

26" E, para llegar al punto 5. 
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SEGUNDA: 

TERCERA: 

Partiendo del punto 5, con Coordenadas Norte 992423.92 y Este 

664256.69 se mide una Distancia de 40.00 mts. con Rumbo S 87O 

34' 2" W, para llegar al punto 4. 

El area dada en concesi6n a LA CONCESIONARIA sera utilizada 

para la construction de un muelle flotante de madera removible con 

pasarela, una plataforma de madera movil y un acceso por la parte 

posterior del edificio a terrazas existentes en canto libre, para uso 

privado y exclusivo de 10s huespedes del Proyecto Trump Ocean Club 

Panama. 

PARAGRAFO I: Cuando LA CONCESIONARIA desee dedicarse 

a otras actividades complementarias o que 

tengan relacion con las originalmente 

autorizadas, solicitara a LA AUTORIDAD el 

permiso correspondiente para las nuevas 

actividades. 

LA CONCESIONARIA pagara a LA AUTORIDAD por el area 

otorgada en concesion un canon fijo de Veinticinco Centesimos de 

Balboa (81.0.25) por metro cuadrado de area de Ribera de Mar, de 

Veinticinco Centesimos de Balboa (B1.0.25) por metro cuadrado de 

area de Playa y Veinticinco Centesimos de Balboa (B1.0.25) por 

metro cuadrado de area de Fondo de Mar, generando de esta manera 

un pago mensual durante el primer aiio de Mil Trescientos Treinta y 

Siete Balboas con 621100 (B1.1,337.62). Este canon fijo se 

incrementara en un cinco por ciento (5%) anual, seg6n se detalla en 

la tabla siguiente: 
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El canon descrito sera pagado a LA AUTORIDAD, dentro de 10s 

quince dias (15) calendarios siguientes a la presentacion de la 

factura respectiva por parte de esta entidad. La morosidad en el 

pago del canon generara un recargo del dos por ciento (2 Oh) 

mensual en concept0 de mora. 

LA AUTORIDAD MAR~TIMA DE PANAMA recibira como ingreso, 

por canon fijo, al termino del presente contrato la suma de 

Quinientos Treinta Mil Setecientos Cincuenta y Cinco Balboas 

con 9211 00 (B1.530,755.92). 

Para llevar a cab0 el proyecto, la sociedad NEWLAND 

INTERNATIONAL PROPERTIES, CORP., invertira la suma de 

Seiscientos Setenta Mil Setecientos Treinta y Siete Balboas con 

231100 (B/.670,737.23), segun se detalla a continuacion: 
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CUARTA: 

QUINTA: 

El termino del presente contrato es de veinte (20) afios, contados a 

partir del refrendo de la Contraloria General de la Republica de 

Panama. Para 10s efectos de la prorroga del presente Contrato LA 

CONCESIONARIA debera presentar solicitud escrita noventa (90) 

dias antes del vencimiento del presente Contrato. 

EL ADMINISTRADOR o LA JUNTA DIRECTIVA de la AUTORIDAD 

MAR~TIMA DE PANAMA como corresponds, aprobara mediante 

Resolution motivada la solicitud de prorroga, siempre que LA 

CONCESIONARIA haya cumplido con todas las obligaciones 

adquiridas mediante el presente contrato, no haya incurrido en 

violation de las leyes y reglamentos de LA AUTORIDAD y que dicha 

solicitud sea compatible con 10s planes de desarrollo Portuario y 

Maritimo que lleva a cab0 LA AUTORIDAD. 

Dicha prorroga estara sujeta al refrendo por parte de la Contraloria 

General de la Republica. 

No es obligacibn de LA AUTORIDAD MAR~TIMA DE PANAMA, 

otorgar la renovacion del presente contrato, ni pactar, en caso de 

renovacion, las mismas condiciones. 

Las partes acuerdan que las mejoras de caracter permanente 

construidas por LA CONCESIONARIA en el area concesionada, 

pasaran a ser propiedad de LA AUTORIDAD, sin cargo alguno, al 

concluir el presente contrato. 

LA AUTORIDAD se reserva el derecho de solicitar a LA 

CONCESIONARIA, el retiro de las mejoras no permanentes en un 

plazo no mayor de noventa (90) dias calendarios, contados a partir 

de la notificacion correspondiente. Vencido dicho tkrrnino, las mejoras 

no permanentes pasaran a formar parte de 10s bienes de LA 

AUTORIDAD. 
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PARAGRAFO I: LA CONCESIONARIA declara que renuncia al 

derecho que le otorga el Articulo 1770 del Codigo 

Civil, en concordancia con el Articulo 1444 del 

Codigo Judicial. En consecuencia, no podran 

solicitar inscripcion del titulo constitutivo de 

dominio, sobre las rnejoras permanentes 

efectuadas en el area dada en concesion. 

PARAGRAFO II: Para 10s efectos de este contrato, se entiende por 

mejoras o modificaciones de caracter perrnanente 

aquellos bienes inmuebles construidos en el area 

dada en concesion que se identifiquen o se 

compenetren de tal manera que hagan imposible 

su separacion sin quebranto, menoscabo o 

deterioro del area, es decir, sin que el area dada 

en concesion o dichos bienes inrnuebles, se 

destruyan o alteren sustancialmente. De la rnisma 

manera, se entiende por mejoras de caracter 

temporal aquellas instalaciones de objetos 

rnuebles que se coloquen en el area dada en 

concesion, bien para su adorno o comodidad, o 

bien para el servicio que preste LA 

CONCESIONARIA, siempre que puedan 

separarse sin quebranto, menoscabo o deterioro 

de tales objetos muebles. 

SEXTA: LA CONCESIONARIA tomara las rnedidas necesarias con el 

proposito de mantener en completa lirnpieza y aseo el area dada en 

concesion y en especial, aquellas conforme a las reglamentaciones 

oficiales pertinentes, asi como a las norrnas de general aceptacion 

que Sean aplicables a la actividad o explotacion que se lleven a cab0 

dentro del area dada en concesion. 

LA CONCESIONARIA se obliga a lo siguiente: 

a) Pagar 10s gastos de energia electrica, gas, telefono, agua o por 

cualquier servicio public0 que sea aplicable al area dada en 

concesion. 

b) Mantener en optimas condiciones de uso y aseo la estructura del 

hrea otorgada en concesi6n y sus alrededores para garantizar su 

utilization efectiva y segura. 

c) LA CONCESIONARIA debera cumplir con todas las leyes y 
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normas establecidas por la Autoridad Nacional del Ambiente 

d) Someter a la aprobacion de LA AUTORIDAD, las obras, mejoras 

o reparaciones mayores que hayan de efectuarse en el area y 

cumplir las recomendaciones que al efecto le setiale la misma. 

e) Comunicar a LA AUTORIDAD a la mayor brevedad posible, sobre 

cualquier perturbacion, usurpacion o dafio que se cause al area 

dada en concesion por accion de terceros, fuerza mayor, caso 

fortuito o por cualquier causa. 

f) Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias vigentes o 

futuras que tengan aplicacion en el area, ya sea que dichas 

disposiciones emanen de LA AUTORIDAD o de cualquier 

organism0 competente. 

g) Garantizar cada una de las obligaciones que adquiere mediante 

este Contrato, con una Fianza de Cumplimiento a favor de LA 

AUTORIDAD MAR~TIMA DE PANAMA I CONTRALOR~A 

GENERAL DE LA REP~~BLICA, por la suma de Cincuenta y 

Tres Mil Setenta y Cinco Balboas con 591100 (Bl.53,075.59), la 

cual representa el diez por ciento (10%) del monto total de este 

Contrato, y debera mantener su vigencia hasta noventa (90) dias 

despues de expirado el contrato. Dicha fianza se constituira en 

efectivo, Bonos del Estado, Cheque Certificado o Garantia 

expedida por una compatiia de seguros reconocida por la 

Contraloria General de la Republics de Panama. 

h) Consignar a favor de LA AUTORIDAD una Poliza de 

Responsabilidad Civil que garantice parte de 10s datios a la 

propiedad ajena, lesiones ylo muerte a terceros y contaminacion 

dentro de 10s predios del area otorgada en concesion o por razon 

de la actividad por un monto a QUlNlENTOS MIL BALBOAS 

CON 001100 (Bl.500,000.00) a favor de LA AUTORIDAD 

MAR~TIMA DE PANAMA 1 LA CONTRALOR~A GENERAL DE 

LA REP~~BLICA. 

I) Debera garantizar la inversion a realizar con una FIANZA DE 

CUMPLIMIENTO DE INVERSION a favor de LA AUTORIDAD 

MAR~TIMA DE PANAMA I LA CONTRALOR~A GENERAL DE 

LA REP~~BLICA, por la suma de SESENTA Y SlETE MIL 

SETENTA Y TRES BALBOAS CON 721100 (B1.67,073.72), la 

cual representa el diez por ciento (10%) del monto total de la 
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inversion como lo establece el Decreto Num.317-Leg. de 12 de 

diciembre de 2006 de la Contraloria General de la Republica, y 

debera mantener su vigencia hasta que se haya realizado y 

aceptado la inversion estipulada. Dicha fianza se constituira en 

efectivo, Bonos del Estado, Cheque Certificado o Garantia 

expedida por una compaiiia de seguros reconocida por la 

Contraloria General de la Republica de Panama. 

j) LA CONCESIONARIA se obliga a consignar una Poliza de 

lncendio sobre el valor total de las mejoras construidas a favor de 

LA AUTORIDAD MAR~TIMA DE PANAMA I LA CONTRALOR~A 

GENERAL DE LA REP~~BLICA. 

k) Presentar ante LA AUTORIDAD todos 10s aAos de vigencia de la 

sociedad, el certificado de Registro Publico, en el cual conste la 

inscripcion de la sociedad, su vigencia y el nombre de su 

representante legal. 

I) Notificar a la Autoridad Maritima de Panama cualquier actividad 

que se vaya a desarrollar en el area otorgada en concesion, en la 

cual se pueda ver afectado el ecosistema del lugar. Esta 

notification debera realizarse previamente a esta Autoridad, 

especificamente a la Unidad Ambiental. 

m) Liberar a LA AUTORIDAD de cualquier responsabilidad que 

sobrevenga por datios a la propiedad o a las personas con motivo 

de las operaciones o actividades realizadas en el area dada en 

concesion. 

n) Durante las etapas de construccion y operacion del proyecto, 

debera permitir a LA AUTORIDAD, realizar inspecciones 

tecnicas de campo, a fin de fiscalizar el proceso de construccion 

y la no afectacion del ecosistema. 

ti) Realizar las operaciones de acuerdo a las practicas de seguridad 

vigentes y mantener medidas preventivas para evitar la 

contaminacion, dando cumplimiento con lo estipulado en el 

Convenio MARPOL 73/78. 

o) Aportar las fianzas que le sean aplicables en 10s terminos y 

condiciones que establece el contrato. 
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p) LA CONCESIONARIA deberan garantizar la libre navegacion a 

las embarcaciones que diariamente utilizan el area aledafia como 

medio para sus operaciones regulares. 

q) LA CONCESIONARIA debera exigir a 10s barcos, lanchas, yates 

y demas embarcaciones que atraquen o partan de las 

instalaciones marinas, el cumplimiento de 10s requisitos minimos 

de seguridad maritima plasmados en 10s Decretos No. 45 del 21 

de diciembre de 1981 y el No. 61 del23 de octubre de 1979 y que 

cuenten con las autorizaciones del Departamento de Navegacion 

y Seguridad Maritima de la AUTORIDAD. 

r) Devolver a LA AUTORIDAD a la expiracion de este contrato, el 

area concedida con las mejoras de caracter permanente y en 

condiciones operables. 

s) LA CONCESIONARIA no podran subarrendar, ni cobrar tarifa por 

el uso del area otorgada en concesion, sin la autorizacion expresa 

de la AUTORIDAD. 

t) LA CONCESIONARIA solo podra desarrollar y construir en el 

area concesionada, las facilidades maritimas descritas en el 

objeto del presente contrato, es decir la construccion de un muelle 

flotante de madera removible con pasarela, una plataforma de 

madera movil y un acceso por la parte posterior del edificio a 

terrazas existentes en canto libre, para uso privado y exclusivo de 

10s huespedes del Proyecto Trump Ocean Club Panama, ubicado 

en el area de Punta Pacifica, Parcela 9-A, Corregimiento de San 

Francisco, Distrito y Provincia de Panama. Toda vez que el 

incumplimiento de esta disposicion constituye causal de 

cancelacion del presente Contrato. 

u) Cuando LA CONCESIONARIA necesite ampliar o reducir el area 

otorgada en concesion o brindar algun servicio maritimo auxiliar, 

debera solicitarlo ante LA AUTORIDAD para el cobro del 

respectivo canon o tarifa y ademas debera contar con las 

aprobaciones de las entidades competentes para tales 

actividades. 

v) LA CONCESIONARIA debera cumplir con todas las norrnas 

establecidas por la Oficina de Seguridad del Cuerpo de 

Bomberos, Sanidad Ambiental, la Direccion de Obras y 

Construcciones Municipales, la Autoridad Maritima de Panama, el 
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Ministerio de Economia y Finanzas, y cualquier otra institucion del 

Estado con injerencia en el tema. 

w) LA CONCESIONARIA se obliga a colocar setiales para ayuda a 

la navegacion en el area concesionada, para de esta manera 

evitar futuros accidentes en el sitio, previa evaluacion y 

autorizacion de la Direccion General de Puertos e lndustrias 

Maritimas Auxiliares. 

x) LA CONCESIONARIA debera permitir el libre transit0 de las 

personas dentro del area de Ribera de Mar. Queda claramente 

establecido que de acuerdo al Anteproyecto presentado a la 

Autoridad Maritima de Panama, no se aprueban construcciones 

permanentes en la Ribera de Mar entre el Edificio y la marea baja, 

que no sean estrictamente de caracter portuario. 

Las partes declaran, y asi lo reconocen, que no existe relacion juridica 

entre LA AUTORIDAD y 10s trabajadores de LA CONCESIONARIA. 

Los conflictos que surjan entre LA CONCESIONARIA y LA 

AUTORIDAD quedan sujetos a las leyes y a la jurisdiccion de 10s 

tribunales de la Republica de Panama. 

Si, por caso fortuito, se destruye totalmente el area dada en 

concesion, LA CONCESIONARIA podra comunicar a LA 

AUTORIDAD su deseo de reconstruir la misma, en cuyo caso esta, 

del period0 de noventa (90) dias siguientes a dicha comunicacion, 

dara su autorizacion para ello. 

LA CONCESIONARIA no podra ceder ni traspasar 10s derechos y 

obligaciones que le impone este contrato, ni sub-arrendar total o 

parcialmente el area otorgada en concesion, sin previa autorizacion 

por escrito de LA AUTORIDAD. 

Son causales de resolucion administrativa del presente contrato, 

ademas de las previstas en el Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio 

de 2006, las siguientes: 

a) La quiebra o disolucion de LA CONCESIONARIA. 

b) El vencimiento del plazo de la concesion. 
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c) El termino del objetivo para el cual se otorga la concesion. 

d) Si, por caso fortuito o fuerza mayor, se destruye el area dada 

en concesion, de tal forma que haga imposible el objeto de la 

concesion. 

e) El acuerdo mutuo entre LA AUTORIDAD y LA 

CONCESIONARIA. 

f) El incumplimiento de LA CONCESIONARIA de cualesquiera 

de las obligaciones que le impone este contrato. 

g) La morosidad de LA CONCESIONARIA en el pago de dos (2) 

meses de canon. 

h) Cuando, por utilidad publica o interes social, sea necesario 

resolver el contrato para llevar a cab0 obras del Estado, y 

i) La infraccion de cualquier disposicion del Acuerdo No. 9-76 

del 24 de marzo de 1976, modificado a traves de la 

Resolucion J.D. No. 026-2008 de 21 de enero de 2008, el 

cual establece el Reglamento para otorgar concesiones. 

Cuando se produzca la terminacion de la concesion por cualesquiera 

de las anteriores causales, LA AUTORIDAD no sera responsable, 

except0 en el caso setialado en el literal h), en cuyo caso LA 

AUTORIDAD pagara la indemnizacion correspondiente a las mejoras 

de acuerdo a 10s peritajes aprobados por la Junta Directiva de LA 

AUTORIDAD MAR~TIMA DE PANAMA. 

DECIMA TERCERA: LA CONCESIONARIA se compromete a cumplir con las disposiciones 

vigentes y aquellas que se dicten en el futuro sobre proteccion al 

ambiente. 

DECIMA CUARTA: LA CONCESIONARIA adhiere al original del presente contrato, 

timbres fiscales por la suma de Quinientos Treinta y Un Balboas 

con 001100 (Bl. 531.00). 

DECIMA QUINTA: Este contrato comenzara a regir a partir de la fecha del refrendo por 
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parte de la CONTRALOR~A GENERAL DE LA REPUBLICA DE 

PANAMA y corresponde a la Autoridad Maritima de Panama publicar 

el presente Contrato en la Gaceta Oficial. 

FUNDAMENT0 DE DERECHO: Decreto Ley No.7 de 10 de febrero de 1998, 

modificado mediante Ley No. 57 de 6 de agosto de 

2008. 

Ley No. 38 de 31 de julio de 2000. 

Acuerdo No. 9-76 de 24 de marzo de 1976, rnodificado 

por la Resolucion J.D. No. 026-2008 de 21 de enero de 

2008. 

Ley No. 56 de 6 de agosto de 2008, modificada por la 

Ley No. 69 de 6 de noviembre de 2009. 

Dado en la Ciudad de Panama, a 10s m 
at70 dos mil treoe (2013) 

( 14 ) dias del mes de Ekro del 

POR LA AUTORIDAD 

ADMINISTRADOR DE LA AUTORIDAD 
MAR~TIMA DE PANAMA NEWLAVD INTERNATIONAL PROPERTIES, CORP. 

REFRENDO: 
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INTRODUCCIÓN 
 
 
La Contraloría General de la República, a través de la Dirección  de Métodos y Sistemas de 
Contabilidad, Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Públicos en coordinación 
con el Instituto Nacional de la Mujer (Dirección de Planificación y la Dirección de 
Administración y Finanzas), ha desarrollado estos  procedimientos administrativos y fiscales con 
el propósito de establecer los mecanismos  necesarios para el registro y control de los gastos que 
efectúe la Institución. 
 
Los procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta  de control 
para el apoyo de la administración y operación de los gastos. 
 
El presente documento comprende cuatro capítulos y un apéndice referente al glosario de 
términos. El primer capítulo se refiere a los aspectos generales, en él se incluyen temas 
inherentes como son, el objetivo del manual, la base  legal y el alcance  que corresponden a los 
conceptos normativos en los cuales se orientan los controles y  procedimientos.  El segundo 
capítulo trata sobre los controles internos aplicables a los desembolsos efectuados en la 
institución. El tercer capítulo hace referencia a los procedimientos que se deben seguir para 
controlar los gastos.  El cuarto y último se refiere al régimen de formularios que deben ser de 
uso obligatorio para el registro y control de los gastos. 
 
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  suscrita. 
. 
 

 
 
 

 
CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I.    ASPECTOS GENERALES 
 
A.   Objetivos del Manual  
 
Dotar al Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) de una herramienta, que sirva de guía en 
los aspectos administrativos, operativos y de control, de tal manera que los gastos de la 
institución, se lleven de manera eficiente, con transparencia y con una cultura hacia la 
rendición de cuentas. 
 
Registro oportuno, en el ámbito financiero de documentos de afectación fiscal generados por 
las Unidades Administrativas en el Instituto Nacional de la Mujer (INAMU). 
 
Contar con información veraz que permita al Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) la 
elaboración de los informes y estados financieros exigidos por la ley. 
 

B. Base Legal  
 
     Constitución Política de la República de Panamá de 1972. 
 
     Ley Núm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la ley Orgánica de la 

Contraloría General de la República”. 
 

 Texto Único de la Ley Núm.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratación 
Pública. 

 
   Ley Núm.67 de 14 de noviembre de 2008 “Que desarrolla la Jurisdicción de Cuentas y reforma 

la Ley Núm.32 de 1984, Orgánica de la Contraloría General de la República. 
 

  Ley Núm.71 de 23 de diciembre de 2008, “Qué crea el Instituto Nacional de la Mujer”.  
 

   Normas de Administración Presupuestaria Vigente. 
 

   Decreto Núm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el que se emiten las Normas de Control 
Interno Gubernamental para la República de Panamá”. 

 
   Decreto Núm.420-2005-DMySC de 26 de septiembre de 2005, por el cual se actualiza 

el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental, Versión 
Revisada y Actualizada M.07.09.05. 

 
 Decreto Ejecutivo Núm.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se reglamenta la 

Ley Núm.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratación Pública y otras 
disposiciones en esta materia”. 

 
 Decreto Ejecutivo Núm.53 de 16 de junio de 2010. “Por el cual se establecen las 

Normas Relativas a la Adopción de Equipos Fiscales para la  Emisión de Comprobantes 
Oficiales y otros documentos”. 
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  Decreto Núm.444-DFG de 7 de diciembre de 2010. “Por el cual se asignan las 

funciones de Coordinación y  Fortalecimiento de las Oficinas de Auditoría Interna del 
Sector Público a la Dirección de Fiscalización General”. 

 
 Decreto Ejecutivo Núm. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007. “Por el cual se crea 

el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Públicos, en la Dirección de 
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloría General de la República”. 

 
 Decreto Núm. 04 de 8 de enero 1993, por el cual se dicta el Reglamento para la 

preparación de Información Financiera de las Entidades del Gobierno Central, 
Instituciones Públicas Descentralizadas (no Empresariales), Corporaciones y Proyectos 
de Desarrollo y Municipios. 

 
 Circular Núm.35-2012-DC-DFG de 1 de junio de 2012, sobre borrones y alteraciones 

en documentos oficiales de afectación fiscal. 
 
 
     C.  Alcance del Manual de Procedimientos  

  

Este documento es de aplicación en todas las Unidades Ejecutoras del Instituto Nacional   de la 
Mujer (INAMU), con el propósito de que sea utilizado al momento de realizar adquisición, 
recepción, despacho de bienes y contratación de servicios, así como para los  pagos respectivos. 
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II. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO 
 
 
 A.   Medidas de Control Genéricas 
 

Los controles descritos en el presente documento, permiten a las autoridades del Instituto Nacional 
de la Mujer (INAMU), contar con aquellos elementos para el registro y control, de los gastos, de 
manera que se ajusten a las disposiciones legales y normativas que regulan la materia.  

     Cuando se amerite anular cualquiera de los documentos utilizados en los procesos de 
adquisiciones y pagos que se desprenden de su aplicación, los originales y las copias deben 
sellarse con la leyenda  de “ANULADO”, además, deben permanecer en la libreta  o en el 
documento que se trata, con el propósito de mantener la secuencia numérica y archivarse en 
orden secuencial.  

     Los documentos deben presentarse de forma clara y legible sin borrones, ni tachones, ni 
alteraciones y debe contar con las firmas de las personas autorizadas.  

     Las autoridades no actuarán con desviación o abuso de poder y ejercerán su competencia 
exclusivamente para los fines previstos en la Ley. 

     Es competencia de las Autoridades Nominadoras del INAMU velar, por el cumplimiento del 
presente manual de procedimientos.  

    Toda adquisición de bienes y servicios, independientemente del método de selección 
utilizado, deberá estar sustentada por documento contractual (Orden de Compra o Contrato) 
o el documento que justifica el desembolso, previo a la recepción del bien y servicio.  Para 
lo cual deberá utilizar los procedimientos vigentes sobre la materia. 

     Todo gasto Institucional debe tener su correspondiente partida presupuestaria. 
 Las contrataciones para la adquisición de bienes o servicios, serán autorizadas por la 

Dirección General o en quién delegue, en representación de la Institución y refrendadas por 
la Contraloría General  de la República, de lo contrario no tienen validez jurídica. 

 La Contraloría General ejercerá el control previo a través de sus fiscalizadores, 
mediante el refrendo. Sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores que ésta 
implemente. 

     Las adquisiciones que incluyen servicio e instalación que requieran de un criterio técnico 
especializado, en dicha acción el Almacén deberá coordinar con el funcionario responsable 
de la Unidad Técnica (servicios generales, informática, entre otros) y en el momento de la 
recepción generarse el documento denominado Acta de Recibido Conforme de Bienes y 
Servicios (Formulario Núm.8), que se le entregará al Proveedor o Contratista que 
presentará junto a la Gestión de Cobro (Formulario Núm.10) para que se tramite su pago del 
bien o servicio que se pacto. 

     A la Dirección General debe comunicársele sobre las multas a los proveedores,  cuando 
corresponda, tal como lo estipula la Ley de Contratación Pública vigente. 

     La Institución velará por la ejecución de la fianza, en caso de incumplimiento por parte del 
Contratista, y se comunicará oportunamente a la Contraloría General de la República. 
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Nota:  

En el caso que el monto contratado no requiera de fianza, el contratista debe comunicar por  
escrito, el compromiso de responder por los defectos que presenten las obras,  y se debe 
establecer de forma clara los tiempos. 

 Especificar en las órdenes de compras el lugar,  período de entrega, garantía,                   
período de consumo, multa  y exoneraciones de impuestos (Ley 71 de 23 de diciembre 
de 2008 Artículo Núm.3), conforme a la Ley de Contrataciones Públicas Vigente. 

     Todas las adquisiciones de bienes, servicios y obras que se realicen a través del INAMU, 
estarán sujetas a las auditorías  sorpresivas y frecuentes, de parte del personal encargado de 
efectuar las auditorías internas de la Institución, sin el perjuicio de las que  realice la 
Contraloría General de la República.  

     Solo podrán solicitar bienes al Almacén del INAMU, los jefes de las diferentes unidades 
ejecutoras o las personas a quien deleguen y estas serán autorizadas por el Director(a) de 
Administración y Finanzas o a quien encomienden. 

     Llevar un registro de control de todas las Órdenes de Compras, que no han sido retiradas por 
el Proveedor, y en otros casos, la no recepción de los bienes y servicios, para que se tomen 
las medidas, que permitan comunicarle a la Jefatura del área de Administración, para que se 
proceda con su anulación y a la vez comunicarle a las autoridades de la Dirección General 
de Contrataciones Públicas, por el incumplimiento, para actualizar el listado de proveedores 
inhabilitados. 

 
 
     A.1    Medidas de control para el Área de Compras 
 

     El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestión institucional, debe contribuir al 
empleo racional y eficiente de los recursos que requieren las entidades.  Su actividad se 
orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son utilizados por las 
entidades.  En toda transacción de bienes o servicios, así como en las demás actividades de 
gestión, deberá tenerse presente, el criterio de economía. 

     La adquisición económica implica, adquirir bienes o servicios, en calidad y cantidad 
apropiada, y al menor costo posible.  Asimismo, las actividades en una entidad deben 
efectuarse asegurando los costos operativos mínimos, sin disminuir la calidad de los 
servicios brindados. 

     A la Administración le corresponde, impartir las políticas necesarias, que permitan al 
personal encargado de los procesos de adquisición de bienes y servicios adoptar la 
aplicación del criterio de economía.  

    Toda adquisición de bienes y prestación de servicios  deberá contar con  la partida 
presupuestaria y establecer la forma de pago (crédito o contado) a efecto de garantizar la 
disponibilidad de los recursos y liquidez financiera.  

 

Nota:  

El proceso de compras debe responder a una planificación previa de las Unidades 
Ejecutoras.  Si la adquisición es no programada, el Fondo a utilizar y la forma de pago debe 
ser anticipadamente consultado.   
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     Antes de iniciar el trámite de compra la Dirección de Administración Finanzas 
(Departamento de Compras) le  enviará la Solicitud de Asignación Presupuestaria 
Formulario Núm.4 con la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.2) o la 
Requisición (Formulario Núm.3) a la Dirección de Planificación y Presupuesto para la 
confirmación de la fuente de financiamiento (partida). Luego retorna el documento a la 
Dirección de Administración y Finanzas para que se remita al Departamento de Compras y 
se dé inicio al trámite de adquisición.  

     Previamente a proceder al trámite de adquisición, se debe consultar en primera instancia al 
portal web de PanamaCompra, específicamente al Catálogo de Precios establecidos en dicho 
portal, tal cual lo establece la Ley Contratación Pública Vigente.   

     Las inhabilitaciones que se den a los contratistas, serán a través de la Dirección General del 
INAMU o el servidor a quien se delegue esta función, en atención a lo establecido el Artículo 
117 del Texto Único de la Ley Núm. 22 de 27 junio de 2006. 

     Deberá velar por el cumplimiento de las especificaciones y condiciones establecidas  en las 
órdenes de compras (tiempo, calidad,  y cantidad).  
 
Nota:  
De darse ajuste a la Orden de Compra por parte de la Entidad (INAMU), se procederá a 
emitir el documento de Ajuste a la Orden de Compra (Anexo Núm. 1).  

La Unidad de Compras deberá informar a Presupuesto y a Contabilidad los ajustes 
realizados. 

 La Unidad de Compra una vez reciba refrendadas las órdenes de compras,  está obligada a 
remitir copias a la Unidad de Almacén, para la recepción del bien o el servicio y a Tesorería 
para la gestión del pago.   

 En el caso de aplicación  de multa, deberá procederse conforma al documento Aplicación de 
Multa por Incumplimiento en la Entrega (Anexo Núm.2), fundamentado en el Artículo 
110 del Texto Único de la Ley Núm. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratación 
pública y remitirse al Departamento de Tesorería conjuntamente con la Orden de Compra 
refrendada.  

 
     A.2     Medidas de Control para el  Área de Presupuesto   
 

 Los recursos destinados al INAMU están contemplados en el presupuesto general del 
Estado para la vigencia fiscal correspondiente. 

 Todos los gastos que se originen en la Institución, deberán contar con el correspondiente 
registro de la partida presupuestaria.  

 De acuerdo a la mensualización del presupuesto, el INAMU presenta gestión de cobro al 
MIDES, para solicitar la transferencia de los ingresos. El MIDES tramita y envía al Tesoro 
Nacional, los   recursos financieros recibidos a través de transferencia directa a la Cuenta 
Bancaria de la Institución.  

 Dichos recursos son para cumplir con las necesidades de la Institución. 
 Los compromisos presupuestarios se registran en el Sistema de Registro Presupuestario del 

Gasto (SRPG) de la Contraloría General de la República. 
       Conducir los procesos y las actividades propias del presupuesto en el Instituto Nacional de 

la Mujer (INAMU), así como la programación y evaluación de los proyectos de inversión. 
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También es responsable de orientar y apoyar a las Unidades Ejecutoras en la formulación 
del ante proyecto anual de egresos, bajo normas establecidas que propicien el control y 
seguimiento del gasto en el ejercicio presupuestal.  

       Formular los lineamientos, métodos y procedimientos que oriente en forma adecuada la 
ejecución del presupuesto de egresos de las unidades administrativas, con base a los  
programas de metas y los requerimientos de la Institución. 

 
      A.3    Medidas de Control para  el  Área de Tesorería  
 

 Los recursos disponibles a través de los fondos de la Institución, deben estar sujeto a las 
normas de control interno para el Área de Tesorería.  Las mismas tienen el propósito de 
brindar seguridad razonable, sobre el buen manejo de los fondos y valores públicos.  En 
este sentido, la Administración del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU), de manera 
que los  recursos provenientes del presupuesto general del Estado,  manejados en la 
institución, sean reconocidos y registrados por el Área de Tesorería, con el objeto de 
optimizar el uso y manejo de dichos fondos. 

 Es responsabilidad de la tesorería mantener actualizados los saldos bancarios y verificar los 
mismos con la conciliación de los estados de cuentas emitidos por el banco y procesados 
por el departamento de contabilidad mensualmente. 

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

 

- Giro de cheques en orden correlativo y cronológico, evitando reservar cheques 
en blanco para operaciones futuras. 

- Uso de sellos protectores o medidas de seguridad o caja fuerte que impidan la 
adulteración de los montos consignados. 

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

- Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la 
práctica de arqueos y la revisión de las conciliaciones. 

- Mecanismos de comunicación rápida para el bloqueo de cuentas bancarias en 
casos de cheques extraviados. 

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

 La Tesorería tiene responsabilidad sobre la custodia de fondos, cheques,   cartas-fianza y 
valores negociables; por ello es conveniente que las instalaciones físicas de las Unidades 
de Tesorería tengan ambientes con llave, muebles especiales, cajas fuertes, bóvedas,  etc., 
según la necesidad de cada situación.  

 Los ingresos que perciba el INAMU en concepto de multas deberá ser depositada en la 
cuenta del Tesoro Nacional del Banco Nacional de Panamá, dentro de las 48 horas 
posterior al recibo del mismo. 
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 Deberá recibir y tramitar todas las Gestiones de Cobros, después de haberse 
recepcionado el bien o servicio por parte de la Unidad Técnica (si fuera el caso) y la 
Sección de Almacén. 

 
       A.4.  Medidas de Control para el  Área de Contabilidad 
 

 Mantener el sistema contable aprobado por la Contraloría General.  
 El sistema de contabilidad del Instituto Nacional de la Mujer (INAMU) comprende: el plan 

de cuentas, procedimientos contables, libros oficiales, libros auxiliares, registros y los 
archivos correspondientes. 

 Los libros oficiales son: diario general y mayor general. Todo registro contable debe estar 
sustentado con su respectiva documentación que evidencie  la transacción.  Dichos 
documentos Orden de Compra, Contrato, Solicitud de Bienes y Servicios, Recepción de 
Almacén, Despacho de Almacén, Gestión de Cobro, Cheque, son enviados al Área de 
Contabilidad para sus respectivos registros contables.  

 Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser originales y  mantenerse 
en los archivos del Área de Contabilidad para su custodia final. 

 

       A.5   Medidas de Control para el  Área de Suministro (Almacén)  

 El Almacén como actividad de control de apoyo a la gestión institucional, debe contribuir 
al empleo racional y eficiente de los recursos que requiere el INAMU.  Su actividad se 
orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son utilizados por la 
administración.  La verificación periódica de los bienes, con el objeto de establecer si son 
utilizados para los fines que fueron adquiridos y se encuentran en condiciones adecuadas 
que no signifique riesgo de deterioro o despilfarro, constituyen prácticas que salvaguardan 
apropiadamente los recursos de la entidad y fortalecen los controles internos de esta área.  

 El ambiente asignado para el funcionamiento del Almacén, debe estar adecuadamente 
ubicado, contar con instalación seguras, y tener el espacio físico necesario, que permita el 
arreglo y disposición conveniente de los bienes, así como el control e identificación de los 
mismos. 

 Todo bien  adquirido debe ingresar al Almacén, a través del documento Recepción de 
Almacén (Formulario Núm.7), aún cuando la naturaleza física de los mismos requiera su 
ubicación directa en el lugar o dependencia que lo solicita. 

 En el caso de servicios debe ser reconocido y aceptado por el área técnica responsable a 
través del Acta de Recibido Conforme de Bienes y Servicios (Formulario Núm.8).   
Cuando se trate de obras éstas serán evaluadas y aceptadas por las Unidades Responsables 
en coordinación con las autoridades de la Contraloría General (Dirección de Ingeniería de 
la Contraloría General), a quien le compete fiscalizar la obra. 

 La Sección de Almacén deberá reportar periódicamente el recibo o no de los bienes o 
servicios, a la Dirección de Administración y Finanzas y a la Unidad de Compras.   

 Es responsabilidad del área de Administración el manejo del Almacén, verificar 
periódicamente los bienes que adquiere el INAMU, con el objeto de establecer si son 
utilizados para los fines que fueron adquiridos y determinar si se encuentran en condiciones 
adecuadas que no impliquen riesgo de deterioro o despilfarro. 
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 Los funcionarios a cargo del  Almacén tienen la responsabilidad de acreditar en 
documentos Recepción de Almacén, Despacho de Almacén y Acta de Recibido Conforme 
de Bienes y Servicios (equipos, bienes o servicio), la conformidad con el ingreso (si se 
ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las unidades 
gestoras de la institución).Podrán  solicitar bienes al Almacén del Instituto Nacional de la 
Mujer (INAMU), los jefes de las diferentes unidades ejecutoras  y éstos serán autorizados 
previamente. 

 El Almacén analizará los pedidos recibidos, a fin de asignar la prioridad en el trámite y 
despacho, así como aquellos que no han  sido surtidos y deberá programar las 
Requisiciones de los que no mantiene existencia. 

 La Unidad de Almacén tiene la responsabilidad de remitir copia de la recepción y factura 
de bienes (activos) a la Unidad de Bienes Patrimoniales para los trámites correspondientes. 

 
 

B.    Medidas de Control  Específicas  
 

La Solicitud de Bienes y Servicios podrá ser firmada por funcionarios, según se determine en una 
resolución motivada, debidamente firmada por el o la Director(a) General. 

B.1    Medidas de Control para el Área de Compras 
 

 Toda adquisición de bienes o servicios, independientemente del procedimiento de 
selección utilizado, deberá estar sustentada por documento contractual (Orden de 
Compra o Contrato) o el documento que justifica el desembolso, previo a la recepción 
del bien o servicio.  Para lo cual deberá utilizar los procedimientos vigentes sobre la 
materia. 

 Las Órdenes de Compras o Contratos que no estén refrendados por la Contraloría 
General de la República, no tienen validez jurídica.   

 La Solicitud de Bienes y Servicios también podrán ser firmadas por otros funcionarios, 
por delegación en Resolución motivada, debidamente firmada por el titular de la 
Dirección General.  

 
   B.2   Medidas de Control para el Área de Presupuesto 
 

 La Dirección de Administración y Finanzas antes de remitir al Departamento de 
Compras las Solicitudes de Bienes y Servicios, deberá gestionar en la Dirección de 
Planificación (Departamento de Presupuesto) a través del documento denominado 
Solicitud de Asignación Presupuestaria  (Formulario Núm.4) correspondiente al 
monto del bien y servicio que se vaya a solicitar. 

 La Unidad de Presupuesto debe cumplir con los procedimientos establecidos con 
corrección y transparencia, aplicando las partidas adecuadas al compromiso de gastos, 
así como mantener información actualizada sobre los saldos presupuestarios. 

 Elaborar informes sobre la ejecución del presupuesto de la INAMU. 
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    B.3   Medidas de Control para el Área de Tesorería 
 

 El Departamento de Tesorería es el responsable de efectuar los pagos de las obligaciones 
y el control y custodia de fondos y valores.  

 Para que el Departamento de Tesorería realice pagos, se exige a los contratistas o 
proveedores estar a paz y salvo con la Dirección General de Ingresos (DGI) y con la 
Caja de Seguro Social (CSS). 

 Los pagos parciales sobre presentación de cuenta en los casos de alquiler y contratos de 
servicios o de provisión de diarios, serán según lo acordado en la orden de compra. 

 Remitirá todos los documentos originales del expediente de pago al Departamento de 
Contabilidad, en cumplimiento con las Normas de Control Interno Gubernamental, en lo 
que se refiere a documentación sustentadora. 

 
   B.4   Medidas de Control para el Área de Contabilidad 
 

  Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentación que 
evidencie la transacción.  Dichos documentos Orden de Compra, Contrato, 
Recepción de Almacén, Despacho de Almacén, Gestión de Cobro, Cheque, entre 
otros son enviados al Área de Contabilidad. 

 Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben ser originales y  
mantenerse custodiados en el Área de Contabilidad, al igual que las garantías de los 
bienes adquiridos. 

 

  B.5   Medidas de Control para el Área de Suministro  (Almacén) 
 

 El encargado de la Sección de Almacén, deberá llevar control en orden secuencial de las 
copias de las órdenes de compras, recepciones y despachos.  

 Debe informar a Compras,  Contabilidad, Tesorería y Bienes Patrimoniales de tratarse de 
activo fijo a través de la recepción. 

 
   B.6   Medidas de Control para el  Área de Auditoría Interna 

 Todas las adquisiciones de bienes y servicios que realice el Instituto Nacional de la Mujer 
(INAMU), estarán  sujetas a las auditorías  sorpresivas y frecuentes, de parte del personal 
encargado de efectuar las auditorías internas de la Institución, sin el perjuicio de las que  
realice la Contraloría General de la República.  

 En virtud del fortalecimiento de las estructuras del control interno de las entidades 
estatales y con el propósito de prevenir la comisión de errores o actos irregulares en 
perjuicio del patrimonio público, aparte de su plan operativo anual (POA), la Unidad de 
Auditoría Interna deberá coadyuvar a la Institución en supervisar el buen uso de los 
recursos asignados, implementando políticas de evaluación para velar que las áreas 
cumplan oportunamente en su gestión y generen informes para que se cumpla con la 
rendición  de cuentas, tal como lo señalan las normas y preceptos de cumplimiento. 
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 Revisar periódicamente dentro del examen,  el área  de  fondos  las  conciliaciones  
bancarias de los fondos,  con  el  objeto  de  asegurar el manejo en forma oportuna y 
correcta 
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III.  PROCEDIMIENTOS 
 

A.    Adquisición de Bienes y Servicios al Contado Mediante Orden de Compra  

 
1.   Unidad Solicitante (Ejecutora) 

Genera la Solicitud de Materiales (Formulario Núm.1) para los que hay en existencia en 
almacén o la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.2) para adquisición de 
bienes  no programados (que no hay en existencia) o para contratación de servicios.  El jefe 
de la unidad solicitante verifica y firma.  Luego remite a la Sección de Almacén o a la 
Dirección de Administración y Finanzas de acuerdo a la condición de lo solicitado. 

2.   Sección de Almacén   
 

Recibe la Solicitud de Materiales (Formulario Núm.1). Verifica que el documento esté 
debidamente autorizado. Si hay existencia lo despacha. De no haber le coloca sello 
“NO HAY EN EXISTENCIA” y la devuelve al solicitante (Unidad Ejecutora) para 
que genere la Solicitud de Bienes y Servicios si es urgente (Formulario Núm.2) y la 
envía a  la Dirección  de Administración y Finanzas. 
 
Nota: 
 
El Almacén toma nota de las solicitudes de bienes que no hay en existencia,  para generar 
Requisición  (Formulario Núm.3) y gestionar ante la Dirección  Administración y Finanzas 
la adquisición de los mismos para abastecerse. 

3. Dirección  de Administración y Finanzas 

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (unidades ejecutoras) o la Requisición, (almacén) 
verifica que exista consistencia en la información y que esté firmada por el jefe de la unidad 
solicitante.  Luego firma la Solicitud y la remite al Departamento de Compras para que 
inicie con el trámite. 

4.  Departamento de Compras   

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios o la Requisición debidamente autorizada por la 
Dirección  de Administración y Finanzas. 

          Verifica que contenga el detalle de los bienes y servicios solicitados  

Consulta el catálogo electrónico de productos y servicios.  Verifica el registro de los 
contratistas inhabilitados, que emite  la Dirección General de Contrataciones Públicas.  
Asigna los precios referenciales, del catalogo de PanamaCompras o mediante el proceso de 
cotizaciones y elabora el formulario Solicitud de Asignación Presupuestaria (Formulario   
Núm.4) y lo remite a la Dirección de Planificación y Presupuesto (Departamento de 
Presupuesto) para las correspondientes asignaciones de partidas. 
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   5.    Departamento de Presupuesto   

Recibe la Solicitud de Asignación Presupuestaria conjuntamente con la Solicitud de Bienes y 
Servicios o la Requisición, verifica la disponibilidad en la partida presupuestaria,  para el 
precompromiso, firma y remite al Departamento de Compras.   

Nota:  

De no existir la disponibilidad se objeta la adquisición y se inician los pasos respectivos para 
establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, 
mediante la aplicación de lo establecido en las normas de administración presupuestaria, en 
caso contrario se desestima la solicitud.   

6.   Departamento de Compras   

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios o la Requisición conjuntamente con Solicitud de 
Asignación Presupuestaria. Publica el acto de contratación pública en el Sistema Electrónico 
de Contrataciones Públicas Panamá-Compras y en el tablero que para tales efectos mantenga 
la institución.  Se adjudica o declara desierto. Realiza la contratación.  Emite la Orden de 
Compra (Formulario Núm.5). Notifica  los resultados en el Sistema Electrónico de 
Contrataciones Públicas Panamá-Compras y en tablero.  Remite la Orden de Compra a la 
Dirección de Administración y Finanzas para la firma. 

7.   Dirección  de Administración y Finanzas 

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores. Verifica, firma y remite a 
Compras.  

 8.   Departamento de Compras   

Recibe la Orden de Compra firmada, y la envía a la Dirección de Planificación y 
Presupuesto (Departamento de Presupuesto)para su compromiso. 

9.   Departamento de Presupuesto     

Recibe  la  Orden  de  Compra con el expediente completo,  registra el  compromiso  
presupuestario, sella y firma la Orden de Compra y envía al Departamento de Contabilidad.  

           10.  Departamento de Contabilidad     

Recibe Orden de Compra comprometida con documentos sustentadores, efectúa el registro 
contable correspondiente al compromiso contingente.  Registra y Genera comprobante de 
diario, envía el documento al Departamento de Compras. 

11. Departamento de Compra  
 

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores, y la remite a Tesorería para la 
generación del cheque. 
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12. Departamento de Tesorería 
 

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores. Verifica y genera el cheque, 
luego lo envía al Departamento de Contabilidad. 

 
           13.  Departamento de Contabilidad 

 
Recibe cheque con la Orden de Compra y los documentos sustentadores,  efectúa el 
registro contable y genera comprobante de diario. Envía el cheque con el resto de la 
documentación a la Dirección de Planificación y Presupuesto (Departamento de 
Presupuesto). 

 
          14.   Departamento de Presupuesto  
                      

Recibe el cheque con  la  Orden de Compra documentos sustentadores. 
Realiza registro de compromiso presupuestario (pagado). Remite cheque con  
documentos   sustentadores al Departamento de   Tesorería. 

 
  15.   Departamento de Tesorería 

 
Recibe la Orden de Compra  y el cheque con documentos sustentadores. Verifica y 
envía a la Dirección de Administración y Finanzas. 

 
           16.  Dirección  Administración y Finanzas 

 
Recibe cheque con documentos sustentadores (Orden de Compra), firma en el 
Comprobante de Pago.  Remite al Departamento de  Tesorería. 
 

          17.   Departamento de Tesorería 
 

  Gestiona la firma del cheque en la Dirección General, luego lo remite a la Oficina de 
Fiscalización de la Contraloría General 

 
18. Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 
 

Recibe el cheque firmado por la Dirección General con documentos sustentadores 
(Orden de Compra). Verifica y refrenda el cheque según el monto de delegación de 
refrendo que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) General de la República. 
Envía el cheque con documentos sustentadores (Orden de Compra) al  Departamento 
de Tesorería. 
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Nota:  
 
De existir situaciones que no se ajusten a la Ley de Contratación Vigente, se remitirán 
los documentos a las instancias correspondientes para subsanar  los eventos que se 
señalen. 

 
 19.  Departamento de Tesorería 

 
Recibe el cheque con documentos sustentadores Orden de Compra refrendado. 
Coordina con Compras y el Almacén para la recepción del bien con el proveedor la 
entrega del bien o servicio. 

                  
Nota:  
 
A la recepción del bien o servicio (Formulario Núm.7 o  el  8) a conformidad, a la 
presentación de factura y de paz y salvos correspondiente se procede al pago. 

 
  Distribuye la documentación (Orden de Compra y cheque) de la siguiente   manera: 

 

      Orden de Compra 

Original                 Proveedor o Contratista (Orden de Compra y Cheque) 

1ra.  Copia           Departamento de Compras (Orden de Compra) 

            2da. Copia             Departamento de Contabilidad (Orden de Compra y Cheque) 

3ra. Copia           Unidad de Almacén (Orden de Compra y sella la factura) 

4ta.  Copia           Unidad de Tesorería (Orden de Compra y Cheque) 

5ta.  Copia            Bienes Patrimoniales (Orden de Compra cuando se trate de Activos) 

       6ta. Copia           Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 

          Nota    

  Una fotocopia para la Unidad Ejecutora solicitante o el área técnica (si fuera el caso) 
Cheque (una vez recibido el bien). 
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MAPA DE PROCESOS 

 

 

 

 

 

 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS  AL CONTADO MEDIANTE  ORDEN DE COMPRA

1

GENERA LA SOLICITUD DE BIENES/MATERIALES (FORMULARIO NÚM.1) PARA LOS QUE HAY EN EXISTENCIA O LA SOLICITUD DE 
BIENES Y SERVICIOS (FORMULARIO NÚM.2) PARA ADQUISICIÓN DE BIENES  NO PROGRAMADOS (QUE NO HAY EN EXISTENCIA) O 
PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS.  EL JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE, VERIFICA Y FIRMA.  LUEGO REMITE A LA SECCIÓN DE 
ALMACÉN O A LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DE ACUERDO A LA CONDICIÓN DE LO SOLICITADO..

2 43

UNIDAD 
SOLICITANTE
(EJECUTORA) DIRECCIÓN

OFICINA DE 
FISCALIZACIÓN

DE  LACONTRALORÍA
GENERAL

5

3

2
RECIBE LA SOLICITUD DE MATERIALES (FORMULARIO NÚM.1). VERIFICA QUE EL DOCUMENTO ESTÉ DEBIDAMENTE AUTORIZADO. SI 
HAY EXISTENCIA LO DESPACHA. DE NO HABER LE COLOCA SELLO “NO HAY EN EXISTENCIA” Y LA DEVUELVE AL SOLICITANTE 
(UNIDAD EJECUTORA) PARA QUE GENERE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS SI ES URGENTE (FORMULARIO NÚM.2) Y LA 
ENVÍA A  LA DIRECCIÓN  DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN. VERIFICA Y AUTORIZA. REMITE EL DOCUMENTO AL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS PARA QUE INICIE CON EL TRÁMITE.

RECIBE ORDEN DE COMPRA FIRMADA Y LA ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

RECIBE  LA  ORDEN  DE  COMPRA CON EL EXPEDIENTE COMPLETO,  VERIFICA, FIRMA Y LA DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE 
COMPRAS.

DEPARTAMENTO 
DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
DE  CONTABILIDAD

8

4

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y LA REMITE A TESORERÍA 
PARA LA GENERACIÓN DE CHEQUE.

DEPARTAMENTO
DE  PRESUPUESTO

7 6

RECIBE CHEQUE Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES (ORDEN DE COMPRA, SOLICITUD DE BIENES Y 
SERVICIOS Y OTROS). REALIZA REGISTRO DE COMPROMISO PRESUPUESTARIO (PAGADO). REMITE 
CHEQUE AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

10

12
11

RECIBE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN CON LA “SOLICITUD DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA. VERIFICA 
DISPONIBILIDAD EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, PARA EL PRECOMPROMISO, FIRMA Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SECCIÓN 
DE ALMACÉN

RECIBE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN AUTORIZADA. VERIFICA QUE CONTENGA EL DETALLE DE LOS 
BIENES O EL SERVICIO SOLICITADO (CONSULTA EL CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS).  PREPARA LA SOLICITUD DE 
ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA Y REMITE EL DOCUMENTO CON  EXPEDIENTE A LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN (PRESUPUESTO).

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN CONJUNTAMENTE CON SOLICITUD DE 
ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA. PUBLICA EL ACTO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA EN EL SISTEMA 
ELECTRÓNICO DE CONTRATACIONES PÚBLICAS PANAMÁ-COMPRAS Y EN EL TABLERO QUE PARA TALES 
EFECTOS MANTENGA LA INSTITUCIÓN.  SE ADJUDICA O DECLARA DESIERTO. REALIZA LA CONTRATACIÓN.  
EMITE LA ORDEN DE COMPRA (FORMULARIO NÚM.5). NOTIFICA  LOS RESULTADOS EN EL SISTEMA 
ELECTRÓNICO DE CONTRATACIONES PÚBLICAS PANAMÁ-COMPRAS Y EN TABLERO.  REMITE LA ORDEN DE 
COMPRA A LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS PARA LA FIRMA.

RECIBE ORDEN DE COMPRA. VERIFICA CON EL EXPEDIENTE COMPLETO, REGISTRA EL COMPROMISO 
PRESUPUESTARIO, SELLA Y FIRMA Y LA ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. VERIFICA Y GENERA CHEQUE, 
LUEGO LO ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA COMPROMETIDA. REGISTRA Y GENERA COMPROBANTE DE DIARIO, 
ENVÍA A LA DIRECCIÓN DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO
DE TESORERÍA

1314

RECIBE CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. EFECTÚA REGISTRO CONTABLE Y GENERS 
COMPROBANTE DE DIARIO. ENVÍA CHEQUE AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

RECIBE EL CHEQUE. Y LO  ENVÍA A LA DIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

9

15

1

5

6

7

8

9

10

11

12

14

15

13

16
17

GESTIONA LA FIRMA DEL CHEQUE.  LUEGO LO REMITE A  LA OFICINA DE FISCALIZACIÓN DE LA 
CONTRALORÍA GENERAL.17

18

18

RECIBE EL CHEQUE., FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO Y LO REMITE AL DEPARTAMENTO DE 
TESORERÍA.16

19

RECIBE EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES ORDEN DE COMPRA REFRENDADO. COORDINA CON COMPRAS Y 
EL ALMACÉN PARA LA RECEPCIÓN DEL BIEN CON EL PROVEEDOR LA ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO.

RECIBE EL CHEQUE FIRMADO POR LA DIRECCIÓN GENERAL CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES (ORDEN DE COMPRA). 
VERIFICA Y REFRENDA EL CHEQUE SEGÚN EL MONTO DE DELEGACIÓN DEREFRENDO QUE LE HAYA SIDO AUTORIZADO 
POR EL/LA CONTRALOR(A) GENERAL DE LA REPÚBLICA. ENVÍA EL CHEQUE CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES (ORDEN 
DE COMPRA) AL  DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

19

 

No 27213-B Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013 103



 

 
B.   Adquisición de Bienes y Servicios al Crédito Mediante Orden de  Compra 

1.   Unidad Solicitante (Ejecutora) 

Genera la Solicitud de Materiales (Formulario Núm.1) para los que hay en existencia en 
almacén o la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Núm.2) para adquisición de 
bienes  no programados (que no hay en existencia) o para contratación de servicios.  El jefe 
de la unidad solicitante verifica y firma.  Luego remite a la Sección de Almacén o a la 
Dirección de Administración y Finanzas de acuerdo a la condición de lo solicitado. 

2.  Sección de Almacén   
 

Recibe la Solicitud de Materiales (Formulario núm.1). Verifica que el documento esté 
debidamente autorizado. Si hay existencia lo despacha. De no haber le coloca sello 
“NO HAY EN EXISTENCIA” y la devuelve al solicitante (Unidad Ejecutora) para que 
genere la Solicitud de Bienes y Servicios si es urgente (Formulario Núm.2) y la envía a 
la Dirección  de Administración y Finanzas. 
 
Nota: 
 
El Almacén toma nota de las solicitudes de bienes que no hay en existencia,  para generar 
Requisición  (Formulario Núm.3) y gestionar ante la Dirección  Administración y Finanzas 
la adquisición de los mismos para abastecerse. 

3. Dirección  de Administración y Finanzas 

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (unidades ejecutoras) o la Requisición, (almacén) 
verifica que exista consistencia en la información y que esté firmada por el jefe de la unidad 
solicitante.  Luego firma la Solicitud y la remite al Departamento de Compras para que 
inicie con el trámite. 

    4.    Departamento de Compras   

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios o la Requisición debidamente autorizada por la 
Dirección  de Administración y Finanzas. Verifica que contenga el detalle de los bienes y 
servicios solicitados. Consulta el catálogo electrónico de productos y servicios.  Verifica el 
registro de los contratistas inhabilitados, que emite  la Dirección General de Contrataciones 
Públicas.  Asigna los precios referenciales, del catalogo de PanamaCompras o mediante el 
proceso de cotizaciones y elabora el formulario Solicitud de Asignación Presupuestaria 
(Formulario   Núm.4) y lo remite a la Dirección de Planificación  (Departamento de 
Presupuesto) para las correspondientes asignaciones de partidas. 
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  5.    Departamento de Presupuesto   

Recibe la Solicitud de Asignación Presupuestaria conjuntamente con la Solicitud de Bienes y 
Servicios o la Requisición, verifica la disponibilidad en la partida presupuestaria,  para el 
precompromiso, firma y remite al Departamento de Compras.   

Nota:  

De no existir la disponibilidad se objeta la adquisición y se inician los pasos respectivos para 
establecer las decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, 
mediante la aplicación de lo establecido en las normas de administración presupuestaria, en 
caso contrario se desestima la solicitud.   

6.   Departamento de Compras   

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios o la Requisición conjuntamente con Solicitud de 
Asignación Presupuestaria. Publica el acto de contratación pública en el Sistema Electrónico 
de Contrataciones Públicas Panamá-Compras y en el tablero que para tales efectos mantenga 
la institución.  Se adjudica o declara desierto. Realiza la contratación.  Emite la Orden de 
Compra (Formulario Núm.5). Notifica  los resultados en el Sistema Electrónico de 
Contrataciones Públicas Panamá-Compras y en tablero.  Remite la Orden de Compra a la 
Dirección de Administración y Finanzas para la firma. 

7.   Dirección  de Administración y Finanzas 

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores. Verifica, firma y remite a 
Compras.  

8.   Departamento de Compras   

Recibe la Orden de Compra firmada, y la envía al Departamento de Presupuesto para su 
compromiso. 

  9.   Departamento de Presupuesto     

Recibe  la  Orden  de  Compra con el expediente completo,  registra el  compromiso  
presupuestario, sella y firma la Orden de Compra y envía al Departamento de Contabilidad.  

         10.  Departamento de Contabilidad     

Recibe Orden de Compra comprometida con documentos sustentadores, efectúa el registro 
contable correspondiente al compromiso contingente.  Registra y Genera comprobante de 
diario, envía el documento al Departamento de Compras. 

 11.    Departamento de Compras 

Recibe Orden de Compra con documentos sustentadores y envía a la Oficina de 
Fiscalización de la Contraloría General. 
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       12.   Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 

Recibe la Orden de Compra con documentos sustentadores. Verifica  si cumple con las 
Guías de Fiscalización de documentos de Afectación Fiscal. Registra en el SRPG, sella y 
refrenda. De haber inconsistencia la devuelve para subsanar. De lo contrario refrenda y la 
remite al Departamento de Tesorería. 

          Nota: 

Si los documentos rebasan el monto autorizado para la firma del jefe, los envían a la Oficina 
del Sectorial  para el refrendo.  

    13.  Departamento de Tesorería   

Recibe la Orden de Compra refrendada y documentos sustentadores, luego se envía al 
Departamento de Compras. 

    14.  Departamento de Compras 

Recibe la Orden de Compra refrendada, se publica en el portal de PanamaCompra y 
coordina con el proveedor o contratista para la firma de la misma, retiro del original y la 
entrega del bien o servicio en el Departamento de Almacén (si es servicio coordina con las 
Unidades Técnicas o la Unidad Solicitante), archiva su copia.  Envía la Orden de Compra al 
Departamento de Tesorería. 

Nota: una vez sea notificada la Orden de Compra en el portal PanamaCompra, el Contratista 
cuenta con un plazo máximo de cinco (5) días hábiles para retirar la misma, contados a partir 
del día siguiente hábil a la notificación. 

    15.  Departamento de Tesorería 

Recibe las copias de la Orden de Compra con el expediente (Solicitud de Bienes y 
Servicios o Requisición) y procede a la distribución de la Orden de Compra.  Debe 
hacérsele llegar copia de la misma a la Unidad de Bienes Patrimoniales (si la 
adquisición es relacionada con bienes muebles, equipos o activos), para que se de la 
interrelación con otras áreas administrativas, para su debido registro, control y posterior 
depreciación. 

 

       Distribución de la Orden de Compra 

            Original                Proveedor o Contratista  

            1ra.  Copia        Departamento de Compras 

       2da. Copia           Departamento de Contabilidad 

    3ra. Copia        Unidad de Almacén (recibe la copia al refrendo del OC) 
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    4ta.  Copia        Unidad de Tesorería 

    5ta.  Copias                 Bienes Patrimoniales (cuando se trate de Activos) 

    6ta. Copia        Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 

   

       Nota: 

Una fotocopia para la Unidad Ejecutora solicitante o el área técnica (si fuera el caso). 
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MAPA DE PROCESOS 
 
 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS  AL CREDITO MEDIANTE  ORDEN DE COMPRA

1

GENERA LA SOLICITUD DE BIENES/MATERIALES (FORMULARIO NÚM.1) PARA LOS QUE HAY EN EXISTENCIA 
O LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS (FORMULARIO NÚM.2) PARA ADQUISICIÓN DE BIENES  NO 
PROGRAMADOS (QUE NO HAY EN EXISTENCIA) O PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS.  EL JEFE DE LA 
UNIDAD SOLICITANTE, VERIFICA Y FIRMA.  LUEGO REMITE A LA SECCIÓN DE ALMACÉN O A LA DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DE ACUERDO A LA CONDICIÓN DE LO SOLICITADO..

2 43

UNIDAD 
SOLICITANTE
(EJECUTORA) DIRECCIÓN

OFICINA DE 
FISCALIZACIÓN

DE  LACONTRALORÍA
GENERAL

5

3

2
RECIBE LA SOLICITUD DE MATERIALES (FORMULARIO NÚM.1). VERIFICA QUE EL DOCUMENTO ESTÉ
DEBIDAMENTE AUTORIZADO. SI HAY EXISTENCIA LO DESPACHA. DE NO HABER LE COLOCA SELLO “NO HAY 
EN EXISTENCIA” Y LA DEVUELVE AL SOLICITANTE (UNIDAD EJECUTORA) PARA QUE GENERE LA SOLICITUD 
DE BIENES Y SERVICIOS SI ES URGENTE (FORMULARIO NÚM.2) Y LA ENVÍA A LA DIRECCIÓN  DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS..

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN. VERIFICA Y AUTORIZA. 
REMITE EL DOCUMENTO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PARA QUE INICIE CON EL TRÁMITE.

RECIBE ORDEN DE COMPRA FIRMADA Y LA ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO.

RECIBE  LA  ORDEN  DE  COMPRA CON EL EXPEDIENTE COMPLETO,  VERIFICA, FIRMA Y LA DEVUELVE AL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO 
DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
DE  CONTABILIDAD

8

4

DEPARTAMENTO
DE  PRESUPUESTO

7 6

10

12

11

RECIBE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN CON LA “SOLICITUD DE 
ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA. VERIFICA DISPONIBILIDAD EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, 
PARA EL PRECOMPROMISO, FIRMA Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SECCIÓN 
DE ALMACÉN

RECIBE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN AUTORIZADA. VERIFICA QUE CONTENGA EL 
DETALLE DE LOS BIENES O EL SERVICIO SOLICITADO (CONSULTA EL CATALOGO DE PRODUCTOS Y 
SERVICIOS).  PREPARA LA SOLICITUD DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA Y REMITE EL DOCUMENTO CON  
EXPEDIENTE A LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN (PRESUPUESTO).

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O LA REQUISICIÓN CONJUNTAMENTE CON SOLICITUD DE ASIGNACIÓN 
PRESUPUESTARIA. PUBLICA EL ACTO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA EN EL SISTEMA ELECTRÓNICO DE CONTRATACIONES PÚBLICAS 
PANAMÁ-COMPRAS Y EN EL TABLERO QUE PARA TALES EFECTOS MANTENGA LA INSTITUCIÓN.  SE ADJUDICA O DECLARA DESIERTO. 
REALIZA LA CONTRATACIÓN.  EMITE LA ORDEN DE COMPRA (FORMULARIO NÚM.5). NOTIFICA  LOS RESULTADOS EN EL SISTEMA 
ELECTRÓNICO DE CONTRATACIONES PÚBLICAS PANAMÁ-COMPRAS Y EN TABLERO.  REMITE LA ORDEN DE COMPRA A LA 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS PARA LA FIRMA.

RECIBE ORDEN DE COMPRA. VERIFICA CON EL EXPEDIENTE COMPLETO, REGISTRA EL 
COMPROMISO PRESUPUESTARIO, SELLA Y FIRMA Y LA ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD.

RECIBE ORDEN DE COMPRA COMPROMETIDA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES, EFECTÚA EL 
REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE AL COMPROMISO CONTINGENTE.  REGISTRA Y GENERA 
COMPROBANTE DE DIARIO, ENVÍA EL DOCUMENTO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

13

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

9

1

5

6

7

8

9

10

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. VERIFICA SI CUMPLE CON LAS 
GUÍAS DE FISCALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE AFECTACIÓN FISCAL. REGISTRA EN EL SRPG, SELLA Y 
REFRENDA. DE HABER INCONSISTENCIA LA DEVUELVE PARA SUBSANAR. DE LO CONTRARIO 
REFRENDA Y LA REMITE AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

12

13 RECIBE LA ORDEN DE COMPRA REFRENDADA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES,
LUEGO SE ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

RECIBE ORDEN DE COMPRA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y ENVÍA A LA 
OFICINA DE FISCALIZACIÓN DE LA CONTRALORÍA GENERAL.

11

14

15

RECIBE LA ORDEN DE COMPRA REFRENDADA, SE PUBLICA EN EL PORTAL DE PANAMACOMPRA Y 
COORDINA CON EL PROVEEDOR O CONTRATISTA PARA LA FIRMA DE LA MISMA, RETIRO DEL 
ORIGINAL Y LA ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO EN EL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN (SI ES SERVICIO 
COORDINA CON LAS UNIDADES TÉCNICAS O LA UNIDAD SOLICITANTE), ARCHIVA SU COPIA.  ENVÍA 
LA ORDEN DE COMPRA AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

RECIBE LAS COPIAS DE LA ORDEN DE COMPRA CON EL EXPEDIENTE (SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS O REQUISICIÓN) 
Y PROCEDE A LA DISTRIBUCIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA.  DEBE HACÉRSELE LLEGAR COPIA DE LA MISMA A LA UNIDAD 
DE BIENES PATRIMONIALES (SI LA ADQUISICIÓN ES RELACIONADA CON BIENES MUEBLES, EQUIPOS O ACTIVOS), PARA 
QUE SE DE LA INTERRELACIÓN CON OTRAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS, PARA SU DEBIDO REGISTRO, CONTROL Y 
POSTERIOR DEPRECIACIÓN.

14

15

DEPARTAMENTO
DE  TESORERÍA
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C.  Recepción de Bienes 
 

1.   Casa Comercial o Proveedor 

  Entrega original de la Orden de Compra, factura y bienes a la Sección de Almacén. 

 
       Nota: 
 

En el caso de recepción de “donaciones” el documento fuente será la nota de compromiso 
(acompañado de la factura si se tuviera) en donde se hace el ofrecimiento de la donación 
para la Institución dirigida a la  máxima  autoridad. 

 
2.   Sección de Almacén  

Recibe los bienes, coteja contra la información contenida en la Orden de Compra y factura, 
para confirmar que los bienes recibidos son los solicitados.  Luego sella la factura y la 
entrega a la casa comercial o proveedor (se queda con una copia).  Genera  la Recepción 
de Almacén (Formulario Núm.7), mantiene una copia de la Recepción y la original la 
remite al Departamento de Contabilidad y a la Sección de Bienes Patrimoniales Actualiza 
la Tarjeta de Control de Inventario (Formulario Núm.12). 

Nota:  

Si la factura que presenta el Proveedor, no trae copias (factura fiscal), el Almacenista o la 
Unidad Técnica Especializada, debe sacarle una copia al original para el formulario de 
recepción de Almacén o Acta de Recibido Conforme. Lo anterior es, porque la Dirección 
General de Ingresos (DGI), señala que las facturas se emiten en original solamente. 

En aquellos casos que los bienes recibidos, requieran de la aceptación previa de alguna 
Unidad Técnica Especializada (informática, electricidad, carpintería, refrigeración, etc.), se 
solicitará la participación de dicha unidad, para confirmar la recepción del bien o solicitar 
el apoyo de dichos especialistas en otras instituciones.  

Remite copia de la recepción y despacho a la Unidad de Bienes Patrimoniales de tratarse 
de activos para coordinar la identificación y ubicación del bien. 

      3.   Departamento de Contabilidad  

Recibe el original de la Recepción,  confecciona el comprobante de diario, el jefe del área 
firma  como constancia del registro y archiva. 

 
4.   Sección de Bienes Patrimoniales  
 
    Recibe copia de la recepción de tratarse de un activo y coloca  identificación (placa de 

inventario u otro para facilitar su control y ubicación). 
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MAPA DE PROCESOS 
 

 
 

1

RECEPCIÓN DE BIENES

1 2 3

CASA COMERCIAL 
O

PROVEEDOR

1 3

2
RECIBE LOS BIENES, COTEJA CONTRA LA 
INFORMACIÓN  EN LA ORDEN DE COMPRA. SELLA LA  
FACTURAY LA ENTREGA A LA CASA COMERCIAL O 
PROVEEDOR. GENERA LA RECEPCIÓN DE ALMACÉN 
(REMITE COPIA A CONTABILIDAD Y A LA UNIDAD DE 
BIENES PATRIMONIALES).

RECIBE EL ORIGINAL DE LA RECEPCIÓN, CONFECCIONA 
EL COMPROBANTE DE DIARIO, FIRMA EL JEFE COMO 
CONSTANCIA DEL REGISTRO Y ARCHIVA.

PRESENTA ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRA, 
FACTURA Y BIENES EN EL ALMACÉN. 

DEPARTAMENTO
DE

CONTABILIDAD

SECCIÓN 
DE

ALMACÉN

3

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

RECIBE COPIA DE LA RECEPCIÓN (DE TRATARSE  DE UN 
ACTIVO)  Y COLOCA  IDENTIFICACIÓN (PLACA DE 
INVENTARIO U OTRO PARA FACILITAR SU CONTROL Y 
UBICACIÓN).

4

SECCIÓN 
DE

BIENES PATRIMONIALES

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

4
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D.   Recepción de Servicios   
 
 

1.   Proveedor o Contratista 
 

  Ejecuta su labor en los términos y condiciones establecidas en la Orden de Compra o 
Contrato,  presenta la Orden de Compra y la factura comercial. En caso de Contratos 
presentará únicamente la factura comercial. 

 
Nota:  
 
Si no se le ha hecho entrega de una certificación (acta de recibido) de recibido 
conforme la cual  adjuntara a la gestión de cobro junto con la factura y Orden de 
Compra no podrá solicitar el pago. 
 
Si la factura que presenta el Proveedor, no trae copias (factura fiscal), el Almacenista o la 
Unidad Técnica Especializada, debe sacarle una copia al original para el formulario de 
recepción de Almacén o Acta de Recibido Conforme. Lo anterior es, porque la Dirección 
General de Ingresos (DGI), señala que las facturas se emiten en original solamente. 

 
2. Unidad Técnica Especializada 
 

De cumplirse el servicio conforme a lo estipulado en la Orden de Compra,  revisa y 
coordina  sella la factura y confecciona “Acta de Recibido Conforme de Bienes y 
Servicios” (Formulario Núm.8)” firman el documento, tanto el proveedor o 
contratista que entrega y el funcionario público que recibe el servicio. Se le entrega el 
documento al contratista o proveedor, la que adjuntará a la gestión de cobro que se 
presentará.  Se le remite copia  de la declaración al Departamento de Contabilidad. 

 
3.  Departamento de Contabilidad 

 
    Realiza el asiento contable relativo (devengado) a la recepción de los servicios   

contratados. Imprime, firma y archiva el Comprobante de Diario. 
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MAPA DE PROCESOS 
 
 
 

1

RECEPCIÓN DE SERVICIOS

1 2 3

1

3

2

DEPARTAMENTO DE  CONTABILIDAD

PROVEEDOR
O

CONTRATISTA

UNIDAD TÉCNICA
ESPECIALIZADA

DESCRIPCIÓN  DE  PROCESOS

EJECUTA SU LABOR EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA 
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO, PRESENTA ORDEN DE COMPRA 
Y FACTURA.  COMERCIAL. EN CASO DE CONTRATOS PRESENTARA 
UNICAMENTE LA FACTURA COMERCIAL..

REALIZA EL ASIENTO CONTABLE RELATIVO (DEVENGADO) A LA 
RECEPCIÓN DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS. IMPRIME, FIRMA 
Y ARCHIVA EL COMPROBANTE DE DIARIO.

DE CUMPLIRSE EL SERVICIO CONFORME A LO 
ESTIPULADO, EN LA ORDEN DE COMPRAS. REVISA Y SELLA  
LA FACTURA Y CONFECCIONA “ACTA DE RECIBIDO 
CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS”. FIRMAN EL 
DOCUMENTO, TANTO EL PROVEEDOR  O CONTRATISTA 
QUE ENTREGA Y EL FUNCIONARIO PÚBLICO QUE RECIBE  
EL SERVICIO. ENTREGA EL DOCUMENTO AL CONTRATISTA 
PARA QUE LO ADJUNTE A LA GESTIÓN DE COBRO, REMITE 
COPIA DE DECLARACIÓN A CONTABILIDAD.

3

DIRECCIÓN  DE 
ADMINISTRACIÓN  Y  FINANZAS
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E.  Despacho de Bienes 

 1.   Sección de Almacén 

Recibe la Solicitud de Bienes. Verifica el inventario, de haber genera el  Despacho de 
Almacén (Formulario Núm.9), igualmente lo prepara para bienes que son adquiridos (que 
no habían en existencia) para abastecerse. Contacta la Unidad  Solicitante o Ejecutora  para 
que retire  el despacho. 

      Nota:  

Mantiene una copia del Despacho de Almacén, desglosa las copias restantes (remite una de 
ellas a la Sección de Bienes Patrimoniales de tratarse activos, para su ubicación y 
actualización del inventario) y remite el original al Departamento de  Contabilidad. 

2. Unidad Solicitante (Ejecutora) 

Recibe los bienes y procede a firmar el Despacho de Almacén (tanto el que recibe como el 
que entrega), como constancia del retiro. Mantiene copia del Despacho de Almacén. 

3.   Departamento de  Contabilidad 

Recibe el original del Despacho de Almacén, confecciona el comprobante de diario 
pertinente al despacho de los bienes, sella, firma el jefe del área como constancia del registro 
y archiva. 

4.   Sección de Bienes Patrimoniales  
 

Recibe copia del despacho (cuando se refiere a activos) para conocer su ubicación y 
para la actualización del inventario e identificar. 
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MAPA DE PROCESOS 
 
 

 

DESPACHO DE BIENES

1 2

3

SECCIÓN DE ALMACÉN

1

2

. 

UNIDAD 
SOLICITANTE
(EJECUTORA)

DEPARTAMENTO  DE 
CONTABILIDAD

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

3
RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES. VERIFICA EL 
INVENTARIO, DE HABER GENERA EL  DESPACHO DE 
ALMACÉN (FORMULARIO NÚM.9), IGUALMENTE LO 
PREPARA PARA BIENES QUE SON ADQUIRIDOS (QUE NO 
HABÍAN EN EXISTENCIA) PARA ABASTECERSE. CONTACTA 
LA UNIDAD  SOLICITANTE O EJECUTORA  PARA QUE 
RETIRE  EL DESPACHO.

RECIBE LOS BIENES Y PROCEDE A FIRMAR EL DESPACHO 
DE ALMACÉN, COMO CONSTANCIA DEL RETIRO, MANTIENE 
COPIA DEL DESPACHO DE ALMACÉN.

RECIBE EL ORIGINAL DEL DESPACHO DE ALMACÉN, 
CONFECCIONA EL COMPROBANTE DE DIARIO PERTINENTE 
AL DESPACHO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

.

RECIBE COPIA DEL DESPACHO PARA CONOCER SU 
UBICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO

4

SECCIÓN  DE 
BIENES PATRIMONIALES

4
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F.   Contratación de Obras y Servicios  
 
 

1. Unidad Ejecutora 
 

  Prepara la Solicitud de Bienes y Servicios para requerir que se le gestione contratación 
de obras (construcción, mantenimiento, reparación, instalación y, en general, para la 
realización de cualquier otro trabajo material), o el suministro de un servicio. Establece 
las especificaciones técnicas requeridas y solicita la asignación presupuestaria.  El 
encargado de la Unidad autoriza y firma la solicitud. Envía el documento a la Dirección   
de Administración y Finanzas. 

 2.   Dirección  de Administración y Finanzas 
  

Recibe la  Solicitud de Bienes y Servicios. Gestiona autorización ante Despacho Superior 
para la contratación. Una vez se autoriza, envía la Solicitud de Bienes y Servicios al 
Departamento de Compras. 
 
 
Nota:  
 
Debe acompañar la Solicitud de Bienes y Servicios, con la Certificación de la 
disponibilidad de la partida en Presupuesto a través del documento “Solicitud de 
Asignación Presupuestaria”. 

 
3. Departamento de Compras 

 
    Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios, debidamente autorizada y  firmada con su 

respectiva partida presupuestaria. Prepara el pliego de cargos con las especificaciones 
técnicas suministradas por el personal idóneo, basándose en las condiciones generales 
para el desarrollo de Pliego de Cargos, establecidas por la Dirección General de 
Contrataciones Públicas (PanamaCompra). Procede a evaluar las observaciones (si las 
hubiera).  De lo contrario registra el acto  en  el Portal Electrónico de PanamaCompra.  
Remite la solicitud con el pliego de cargos al Departamento de Presupuesto. 

 
  Nota: 
   

 Realiza la convocatoria y celebra el Acto Público, según el procedimiento de selección 
de contratista escogido (ver Ley de Contratación Pública Vigente).     Se folea el 
expediente y se envía a la Dirección Administrativa para que designe la Comisión 
Evaluadora y/o verificadora para que emita informe y a su vez recomienda la 
adjudicación y sea remitido a la Dirección de Asesoría Legal. 
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  4. Departamento de Presupuesto  
 

Recibe pliego de cargos con expediente. Realiza verificación de disponibilidad 
presupuestaria,  de existir reserva y firma.  Remite el documento al Departamento de 
Compras. 

  5.    Departamento de Compras 
 

Recibe el pliego de cargos con expediente. Procede a evaluar las observaciones   (si las  
hubiera) de lo contrario, registra el acto en  el Sistema de PanamaCompra.  Adjudica e 
imprime, registra y sella. Genera Contrato (si existiera un Asesor Legal en el 
Departamento de Compras, de lo contrario coordinará con el Departamento Legal de la 
Institución) u Orden de Compra. Remite el expediente a la Oficina de Asesoría Legal. 
  

  6.    Oficina de Asesoría Legal 
 

Recibe el pliego de cargos con el expediente. Verifica la información de acuerdo a 
legislaciones vigentes. Remite a la Dirección  de Administración y Finanzas con las 
debidas observaciones (si las hubiera).  

 

  7.   Dirección   Administración y Finanzas 

Revisa el Contrato de Obras y Servicios y los documentos sustentadores, gestiona 
autorización en el Despacho superior que de estar de acuerdo firma. Remite el documento al 
Departamento de Compras. 

               8.   Departamento de Compras  

Recibe el Contrato de Obras y Servicios firmado conjuntamente con los documentos 
sustentadores. Ingresa los datos del Contrato de Obras y Servicios, sella y remite copia del 
Contrato y documentos sustentadores a la Dirección de Planificación (Departamento de 
Presupuesto). 

9.     Departamento de Presupuesto 
 

Recibe el expediente con el Contrato u Orden de Compra.  Realiza el contingente y 
firma. Remite el expediente al Departamento de Contabilidad. 

 
10.    Departamento de Contabilidad 

 
Recibe el Contrato u Orden de Compra con el expediente.  Realiza el registro contable. 
Remite expediente a la Dirección  de  Administración y Finanzas. 
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  11.    Dirección  de Administración y Finanzas 
 

Recibe Contrato u Orden de Compra y los documentos sustentadores. Revisa y remite 
documentos a la Dirección General para la firma. 
 
Nota: El Contrato debe ser firmado primeramente por el respectivo Contratista, antes de 
ser enviado a la Dirección General para su refrendo. 
 

 
      12.    Dirección General  
 

Recibe el Contrato u Orden de Compra con el expediente (Solicitud de Bienes y 
Servicios, informe y pliego de cargos).  Revisa y firma el documento. Remite Contrato u 
Orden de Compra a la Dirección  de Administración y Finanzas.  

 
  13.   Dirección  de Administración y Finanzas 
 

Recibe el Contrato u Orden de Compra y los documentos sustentadores. Verifica que 
este firmado, luego lo remite a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría General. 

 
  14.    Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 

 
Recibe el Contrato u Orden de Compra con el expediente (Solicitud de Bienes y 
Servicios, informe y pliego de cargos). Realiza el examen previo de Fiscalización, 
registra en el Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SRPG), refrenda según el 
monto de delegación que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) General de la 
República y remite el  documento al Departamento de Compras. 

 
15.   Departamento de Compras 

 
Recibe el Contrato u Orden de Compra refrendado(a) con el expediente.  Registra el 
resultado  en el portal PanamaCompra.  Contacta al proveedor o contratista y le entrega 
original  del Contrato  u  Orden de Compra. 
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MAPA DE PROCESOS 
 

 
 

1

PREPARA SOLICITUD  DE BIENES Y SERVICIOS PARA REQUERIR QUE SE GESTIONE CONTRATACIÓN DE OBRAS O EL 
SUMINISTRO DE UN SERVICIO. ESTABLECE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS REQUERIDAS. ENVÍA LA SOLICITUD A LA 
DIRECCIÓN  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

2

12

3

UNIDAD 
EJECUTORA

4

1

3

2 RECIBE SOLICITUD DE  BIENES Y SERVICIOS. GESTIONA AUTORIZACIÓN EN EL DESPACHO SUPERIOR  UNA VEZ SE 
AUTORIZA,  ENVÍA LA SOLICITUD AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

RECIBE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA CON EL EXPEDIENTE. REALIZA REGISTRO CONTABLE. 
REMITE DOCUMENTO A LA DIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

RECIBE EL CONTRATO DE OBRAS Y SERVICIOS FIRMADO CONJUNTAMENTE CON LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES. 
INGRESA LOS DATOS DEL CONTRATO DE OBRAS Y SERVICIOS, SELLA Y REMITE COPIA DEL CONTRATO Y 
DOCUMENTOS SUSTENTADORES A LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN (DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO).

RECIBE PLIEGO DE CARGOS CON EXPEDIENTE.  VERIFICA LA INFORMCIÓN. REMITE DOCUMENTO A LA DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y  FINANZAS CON LAS OBSERVACIONES (SI LAS HUBIERA).

6

4

RECIBE EL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA CON DOCUMENTOS SUSTENTADORES. GESTIONA AUTORIZACIÓN EN EL 

DESPACHO SUPERIOR. REMITE DOCUEMENTO AL DEPARTAMENTO DE  COMPRAS.

DEPARTAMENTO 
DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO 

5

8

8

9

DIRECCIÓN

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y  FIRMADA CON SU RESPECTIVA 
PARTIDA PRESUPUESTARIA. PREPARA EL PLIEGO DE CARGOS CON LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS SUMINISTRADAS 
POR EL PERSONAL IDÓNEO, BASÁNDOSE EN LAS CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DE PLIEGO DE 
CARGOS, ESTABLECIDAS POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTRATACIONES PÚBLICAS (PANAMACOMPRA). PROCEDE 
A EVALUAR LAS OBSERVACIONES (SI LAS HUBIERA).  DE LO CONTRARIO REGISTRA EL ACTO  EN  EL PORTAL 
ELECTRÓNICO DE PANAMACOMPRA.  REMITE LA SOLICITUD CON EL PLIEGO DE CARGOS AL DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO.

OFICINA  DE
FISCALIZACIÓN DE 
LA CONTRALORÍA

GENERAL

9
10

5
RECIBE EL PLIEGO DE CARGOS CON EXPEDIENTE. PROCEDE A EVALUAR LAS OBSERVACIONES   (SI LAS  HUBIERA) DE 
LO CONTRARIO, REGISTRA EL ACTO EN  EL SISTEMA DE PANAMACOMPRA.  ADJUDICA E IMPRIME, REGISTRA Y SELLA. 
GENERA CONTRATO (SI EXISTIERA UN ASESOR LEGAL EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, DE LO CONTRARIO 
COORDINARÁ CON EL DEPARTAMENTO LEGAL DE LA INSTITUCIÓN) U ORDEN DE COMPRA. REMITE EL EXPEDIENTE A 
LA OFICINA DE ASESORÍA LEGAL

RECIBE PLIEGO DE CARGOS CON EXPEDIENTE.  REALIZA VERIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE 
EXISTIR  RESERVA Y FIRMA. REMITE EL DOCUMENTO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

10

11

RECIBE EL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA CON EL EXPEDIENTE (SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, INFORME Y 
PLIEGO DE CARGOS). REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACIÓN, REGISTRA EN EL SISTEMA DE REGISTRO 
PRESUPUESTARIO DE GASTOS (SRPG), REFRENDA SEGÚN EL MONTO DE DELEGACIÓN QUE LE HAYA SIDO AUTORIZADO 
POR EL/LA CONTRALOR(A) GENERAL DE LA REPÚBLICA Y REMITE EL  DOCUMENTO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

OFICINA DE
ASESORÍA

LEGAL
DEPARTAMENTO

DE  CONTABILIDAD

11

DIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

7

6

7

RECIBE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA Y LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES. REVISA Y 
REMITE A LA DIRECCIÓN GENERAL FIRMA.

RECIBE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA REFRENDADO(A). REGISTRA RESULTADO EN EL PORTAL 
DE PANAMACOMPRA. ENTREGA ORIGINAL DEL CONTRATO O ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR  O 
CONTRATISTA.

12

13

13

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS

DIRECCIÓN 
GENERAL

14

15

RECIBE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA CON EXPEDIENTE. LO REVISA Y FIRMA. LO REMITE A 
LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

14

15

RECIBE EL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA Y LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES. VERIFICA QUE ESTE FIRMADO, 
LUEGO LO REMITE A LA OFICINA DE FISCALIZACIÓN DE LA CONTRALORÍA GENERAL.

RECIBE EL EXPEDIENTE CON EL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA.  REALIZA EL CONTINGENTE Y FIRMA. REMITE EL 
EXPEDIENTE AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
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   G.  Pago a Través de la Presentación de Gestión de Cobro 
 

         1.     Proveedor o Contratista 

Presenta la “Gestión de Cobro” de Formulario Núm.10 con los documentos 
sustentadores (Orden de Compra, la Factura Comercial debidamente sellada, y el Acta 
de Recibido Conforme de Bienes y Servicios (Formulario Núm.8), aquellos 
consignados en atención al tipo de contrato de que se trate, deben ser presentados en el 
Departamento de Tesorería para que se gestione el pago. 

2.     Departamento de Tesorería 

Recibe la Gestión de Cobro y demás documentos que sustentan la entrega de los bienes o 
servicios por parte del Proveedor o Contratista; verifica que la Gestión de Cobro coincida 
con la documentación proporcionada de la Recepción de Almacén (Formulario Núm. 7) 
y la Factura Comercial. De no tener objeción, registra la recepción de la Gestión de Cobro. 
Coloca numeración de control de la Gestión de Cobro, el Jefe firma y sella. Genera el 
Recibo de Recepción de Cuentas (Formulario Núm.11)  de la Gestión de Cobros. 
Remite la Gestión de Cobro y documentos sustentadores al Departamento de 
Contabilidad. 

Nota:  

La Gestión de Cobro debe adjuntársele la documentación sustentadora (Orden de Compra, 
Recepción de Bienes, Factura Comercial; para el Contrato de Servicios (Alquiler, 
Honorarios): y el Acta de Recibido Conforme de Bienes y Servicios, el cual deberá estar 
firmada por el responsable del recibo del servicio, de acuerdo a la especialidad o 
requerimiento. 

      3.   Departamento Contabilidad 

Coteja la información entregada de la Gestión de Cobro y la documentación sustentadora.   
Registra contablemente la Gestión de Cobro. Remite la documentación al Departamento de 
Tesorería. 

   4.    Departamento de Tesorería 

Recibe la Gestión de Cobro firmada y registrada contablemente.  El Jefe revisa las firmas y 
sellos respectivos, autoriza que se genere el Cheque y firma el Comprobante. Envía la 
documentación al Departamento de Contabilidad. 

 5.      Departamento de Contabilidad 

Recibe el Cheque y los documentos sustentadores, firma el Comprobante de Pago y lo 
remite a la Dirección de Planificación y Presupuesto (Departamento de Presupuesto). 
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         6.     Departamento de Presupuesto 

Recibe el Cheque y la documentación sustentadora.  Sella,  firma y lo envía a la Dirección 
Administración y Finanzas. 

         7.      Dirección de Administración y Finanzas 

Recibe el Cheque, la Gestión de Cobro con la documentación sustentadora. Revisa, 
gestiona firma del cheque.  Una vez refrendado, lo remite el mismo al Departamento de 
Tesorería. 

         8.     Departamento de Tesorería  

Recibe cheque y lo remite conjuntamente con documentos a la Oficina de  Fiscalización de 
la Contraloría General 

                   9.     Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 

 Recibe el Cheque, Gestión de Cobro y documentos sustentadores, realiza el examen 
previo de fiscalización, verificando que todos los documentos sustentadores estén en orden 
dependiendo del caso.  

 De no tener objeción, refrenda la Gestión de Cobro y el Cheque, dependiendo de los 
montos (refrendo delegado por el/la Contralor(a) General).  Remite la documentación al 
Departamento de Tesorería. 

 Nota:  

De ser el monto superior a lo autorizado, deberá remitirlo a la Oficina  Sectorial   de 
Fiscalización para su respectivo refrendo. 

                   10.    Departamento de Tesorería 

Recibe el Cheque y la documentación sustentadora. Entrega al Contratista o Proveedor 
una vez termine de entregar el bien solicitado y se reciban a satisfacción. 

11.    Proveedor /Contratista 

Recibe el Cheque, verifica los datos del mismo y de no tener objeción firma el 
Comprobante de Pago y el Libro de Control de Cheques. 
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MAPA DE PROCESOS 
 
 

 

PAGO A TRAVÉS DE LA PRESENTACIÓN DE LA GESTIÓN DE COBROS

1

PRESENTA LA “GESTIÓN DE COBRO” DE FORMULARIO NÚM.10 CON LOS 
DOCUMENTOS SUSTENTADORES (ORDEN DE COMPRA Y LA FACTURA 
COMERCIAL DEBIDAMENTE SELLADA POR EL ALMACÉN, EN EL 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

2

4

3

PROVEEDOR 
O

CONTRATISTA DIRECCIÓN

OFICINA DE
FISCALIZACIÓN

DE  LA
CONTRALORÍA

5

1

3

2

5

6

RECIBE LA GESTIÓN DE COBRO Y DEMÁS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA 
ENTREGA DE LOS BIENES POR PARTE DEL PROVEEDOR; VERIFICA QUE LA 
GESTIÓN DE COBRO COINCIDA CON LA DOCUMENTACIÓN PROPORCIONADA 
DE LA RECEPCIÓN DE ALMACÉN Y LA FACTURA COMERCIA, SELLA Y 
GENERA “RECIBO DE RECEPCIÓN DE CUENTAS FORMULARIO NÚM.11), 
LUEGO LO LA REMITE AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

COTEJA LA INFORMACIÓN ENTREGADA DE LA GESTIÓN DE COBRO Y 
LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTADORA.   REGISTRA CONTABLEMENTE 
LA GESTIÓN DE COBRO. REMITE LA DOCUMENTACIÓN AL 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

RECIBE EL CHEQUE FIRMADO Y LO REMITE CON LOS DOCUMENTOS 
A  LA  OFICINA DE FISCALIZACIÓN DE LA CONTRALORÍA GENERAL.

RECIBE EL CHEQUE, LA GESTIÓN DE COBRO CON LA DOCUMENTACIÓN 
SUSTENTADORA. REVISA, GESTIONA FIRMA DEL CHEQUE.  UNA VEZ 
REFRENDADO, LO REMITE EL MISMO AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

DEPARTAMENTO
DE  

CONTABILIDAD

8

4

7

7

6

10

9

10

11

11

RECIBE EL CHEQUE Y LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTADORA.  SELLA,  
FIRMA Y  LO  ENVÍA A LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

DIRECCIÓN  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

RECIBE LA GESTIÓN DE COBRO FIRMADA Y REGISTRADA 
CONTABLEMENTE.  EL JEFE REVISA LAS FIRMAS Y SELLOS 
RESPECTIVOS, AUTORIZA QUE SE GENERE EL CHEQUE Y FIRMA EL 
COMPROBANTE. ENVÍA LA DOCUMENTACIÓN AL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD.
RECIBE EL CHEQUE Y LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES, FIRMA EL 
COMPROBANTE DE PAGO Y LO REMITE A LA DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO (DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO).

DE NO TENER OBJECIÓN, REFRENDA LA GESTIÓN DE COBRO Y FIRMA EL 
CHEQUE, DEPENDIENDO DE LOS MONTOS (PARA REFRENDO AUTORIZADO 
POR EL CONTRALORÍA GENERAL). REMITE LA DOCUMENTACIÓN AL 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA.

8

DEPARTAMENTO
DE  

TESORERÍA

RECIBE EL CHEQUE Y LA DOCUMENTACIÓN SUSTENTADORA. 
ENTREGA AL CONTRATISTA O PROVEEDOR UNA VEZ TERMINE DE 
ENTREGAR EL BIEN SOLICITADO Y SE RECIBAN A SATISFACCIÓN.

RECIBE EL CHEQUE, VERIFICA LOS DATOS DEL MISMO Y DE NO TENER 
OBJECIÓN FIRMA EL COMPROBANTE DE PAGO Y EL LIBRO DE CONTROL DE 
CHEQUES.

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

9

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
Y  PRESUPUESTO
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H.   Contratación de Consultoría y Servicios Especiales 
 

1.   Unidad Solicitante  
 

Prepara  Memorando  (solicitud) para la contratación de Servicios Especiales, 
explicando los objetivos, alcance, necesidad etc. del servicio. El Director o el jefe  firma 
la solicitud como aprobación.  La solicitud (Memorando) es remitida a la Dirección  
Administración y Finanzas. 

 
2.   Dirección de Administración y Finanzas 

 
 Revisa el Memorando de solicitud de consultoría o servicios especiales,  y si 
corresponde, gestiona ante la Dirección General, la firma de autorizando que se procede 
con la contratación del servicio a través de contrato. 

 
Nota:  
 
Certifica antes la disponibilidad de la partida en Presupuesto a través del documento 
“Solicitud de Asignación Presupuestaria”. 
 
Los contratos por servicios especiales, requieren la autorización y registro del Ministerio 
de Economía y Finanzas,  mientras que el de Consultorías, debe contar con la 
certificación previa de dicho Ministerio, sobre la disponibilidad del financiamiento.  El 
sustento de lo anterior se encuentra en los artículos 244 y 245 de la Ley Núm.74 de 2011. 

 
        Remite el Memorando autorizando al Departamento de Proveeduría y Compras  

 
 

       3.   Departamento de Compras 
 

Con la información contenida en la solicitud (Memorando) acompañada de documentos 
sustentadores si los hubiere, revisa y remite la misma al  Departamento de Presupuesto. 

 
 

4.  Departamento de Presupuesto 
 

Registra y compromete las partidas presupuestarias. Remite la solicitud (Memorando) al 
Departamento de Compras.  

 
       5. Departamento de Compras 
 

  Organiza la información correspondiente a la preparación del expediente. Prepara pliego 
de Cargos, establece las condiciones técnicas requeridas en conjunto con la unidad 
solicitante u otras unidades técnicas si así se amerita. En el caso de los servicios 
Especiales  se solicitará el apoyo a la unidad de Recursos Humanos o equivalente para la 
selección técnica del aspirante ganador. Realiza la convocatoria del acto público y 
adjudica. Remite expediente a la Oficina de Asesoría Legal. 
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6.    Oficina de Asesoría Legal 

 
Prepara el proyecto de Contrato en original y (4) cuatro copias.   Adjunta el expediente o 
al contrato. 
 
Remite el Contrato  y el expediente según monto al Departamento de Compras, al 
Consejo Económico Nacional dependiendo del monto del contrato. 

 
      7.    Departamento de Compras 
 

 Verifica la información del Contrato (remitida según el monto ya sea de Asesoría Jurídica 
o del Consejo   Económico Nacional). Comunica al contratista seleccionado, para que 
éste, se presente  con  la documentación requerida  y firme el proyecto de Contrato. 
Coloca sello de registrado y firma el jefe de Departamento de Compras. Se envía el 
proyecto de contrato y el expediente al Departamento de Contabilidad. 

 
 8.   Departamento de Contabilidad 

  
Realiza el registro contable (asiento) correspondiente al Contrato.  Establece el 
precompromiso. Imprime  comprobante de diario.  Se registra la fianza en el sistema. El 
jefe firma  y archiva el asiento diario y sella y firma en el reverso del contrato como   
constancia de registro. Remite el contrato y el expediente a la Dirección General en la 
entidad. 

 
9. Dirección General 

 
Recibe el Contrato y el expediente. Firma el Contrato formalizando la contratación. 
Remite el contrato y el expediente a la Dirección  Administración y Finanzas. 

 
    10.   Dirección  Administración y Finanzas 
 

 Recibe el Contrato y el expediente firmado.  Remite el contrato y el expediente a la 
Oficina de Fiscalización de la Contraloría General en   la entidad. 

 
        11.   Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 

  
  Recibe el Contrato y el expediente.  Realiza el examen previo de Fiscalización. Efectúa 

registro (contingente) en el Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SRPG).  
Refrenda según el monto de delegación que le haya sido autorizado por el/la Contralor(a) 
General de la República y remite el Contrato  al Departamento de Compras. 

 
 Nota:  
 
Si el Contrato supera el monto a refrendar en esa Oficina, lo remite  al Jefe Sectorial de la 
Dirección General de Fiscalización. 
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       12.  Departamento de Compras 
 
  Recibe el Contrato y el expediente firmado. Notifica al Contratista seleccionado, para que 

éste proceda al cumplimiento de lo contratado. 
 
 
 

MAPA DE PROCEOSOS 
 
 
 

 

CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍA Y SERVICIOS ESPECIALES

1

PREPARA  MEMORANDO  (SOLICITUD) PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
ESPECIALES, EXPLICANDO LOS OBJETIVOS, ALCANCE, NECESIDAD ETC. DEL 
SERVICIO. EL DIRECTOR O JEFE O FIRMA LA SOLICITUD COMO 
APROBACIÓN. LA SOLICITUD (MEMORANDO) ES REMITIDA A LA 
DIRECCIÓN  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

2 43

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE

COMPRAS

OFICINA DE
FISCALIZACIÓN

DE  LA
CONTRALORÍA

5

1

3

2

5

6

REVISA EL MEMORANDO DE SOLICITUD DE CONSULTORÍA O SERVICIOS 
ESPECIALES,  Y SI CORRESPONDE, GESTIONA ANTE LA DIRECCIÓN GENERAL, LA 
FIRMA DE AUTORIZANDO QUE SE PROCEDE CON LA CONTRATACIÓN DEL 
SERVICIO A TRAVÉS DE CONTRATO.

CON LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA SOLICITUD (MEMORANDO) 
ACOMPAÑADA DE DOCUMENTOS SUSTENTADORES SI LOS HUBIERE, REVISA Y 
REGISTRA.

REALIZA EL REGISTRO CONTABLE (ASIENTO) CORRESPONDIENTE AL 
CONTRATO.

VERIFICA LA INFORMACIÓN DEL CONTRATO (REMITIDA SEGÚN EL MONTO 
YA SEA DE ASESORÍA JURÍDICA O DEL CONSEJO   ECONÓMICO NACIONAL). 
COMUNICA AL CONTRATISTA SELECCIONADO, PARA QUE ÉSTE, SE 
PRESENTE  CON  LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA  Y FIRME EL PROYECTO 
DE CONTRATO.

DEPARTAMENTO
DE  

CONTABILIDAD

8

4

7

7
6

10

9

10

11

11

PREPARA EL PROYECTO DE CONTRATO EN ORIGINAL Y (4) CUATRO COPIAS.
ADJUNTA EL EXPEDIENTE O AL CONTRATO. REMITE EL CONTRATO  Y EL 
EXPEDIENTE SEGÚN MONTO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, AL CONSEJO 
ECONÓMICO NACIONAL DEPENDIENDO DEL MONTO DEL CONTRATO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

REGISTRA Y COMPROMETE LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS. REMITE LA 
SOLICITUD AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

ORGANIZA LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A LA PREPARACIÓN DEL 
EXPEDIENTE. PREPARA PLIEGO DE CARGOS, ESTABLECE LAS CONDICIONES 
TÉCNICAS REQUERIDAS EN CONJUNTO CON LA UNIDAD SOLICITANTE U OTRAS 
UNIDADES TÉCNICAS SI ASÍ SE AMERITA. EN EL CASO DE LOS SERVICIOS 
ESPECIALES  SE SOLICITARÁ EL APOYO A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS O 
EQUIVALENTE PARA LA SELECCIÓN TÉCNICA DEL ASPIRANTE GANADOR. 
REALIZA LA CONVOCATORIA DEL ACTO PÚBLICO Y ADJUDICA. REMITE 
EXPEDIENTE A LA OFICINA DE ASESORÍA LEGAL.

RECIBE EL CONTRATO Y EL EXPEDIENTE. FIRMA EL CONTRATO FORMALIZANDO LA 
CONTRATACIÓN. REMITE EL CONTRATO Y EL EXPEDIENTE A LA DIRECCIÓN  
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

8

DIRECCIÓN

RECIBE EL CONTRATO Y EL EXPEDIENTE A LA OFICINA DE FISCALIZACIÓN 
DE LA CONTRALORÍA GENERAL EN LA ENTIDAD.

RECIBE EL CONTRATO Y EL EXPEDIENTE.  REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE
FISCALIZACIÓN. EFECTÚA REGISTRO (CONTINGENTE) EN EL SISTEMA DE 
REGISTRO PRESUPUESTARIO DE GASTOS (SRPG).  REFRENDA SEGÚN EL 
MONTO DE DELEGACIÓN QUE LE HAYA SIDO AUTORIZADO POR EL/LA 
CONTRALOR(A) GENERAL DE LA REPÚBLICA Y REMITE EL CONTRATO AL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS

9

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

OFICINA 
DE 

ASESORÍA 
LEGAL

DIRECCIÓN  DE
PLANIFICACIÓN DIRECCIÓN 

GENERAL

12

12 RECIBE EL CONTRATO Y EL EXPEDIENTE FIRMADO. NOTIFICA AL CONTRATISTA 
SELECCIONADO, PARA QUE ÉSTE PROCEDA AL CUMPLIMIENTO DE LO CONTRATADO.
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IV. RÉGIMEN DE FORMULARIOS 
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Formulario Núm. 1 
 

 
 

SOLICITUD DE MATERIALES 
 

 
Día________Mes_____________y año__________  Solicitud de Materiales Núm.:______ 
Unidad  o Sección: ____________________________________________ 

 
Importe Renglón Cantidad Unidad Código 

Artículo 
Descripción 

Unitario Tota
l 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
Observaciones:____________________________________________________________ 
                          ____________________________________________________________ 
 

 
Preparado por: ___________   Autorizado por: ______________ Recibido por: __________ 
 
Fecha: ____________              Fecha: _____________                  Fecha: _______________
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Formulario Núm. 1 

 
SOLICITUD DE MATERIALES 

 

A.  ORIGEN:                      

Unidad Solicitante (Ejecutoras).  

B.  OBJETIVO:  

Dejar constancia de la solicitud de bienes o materiales (que haya en existencia). 

C.   CONTENIDO:    

1.   Día, Mes y Año:            Fecha cuando se confecciona el documento. 

2.   Solicitud de  

       Materiales Núm.:            Anotar el número de la solicitud de materiales. 

3.    Departamento o Sección:  Nombre de la Unidad Administrativa que solicita los Bienes o  
Suministros. 

4.    Renglón:           Numeración de los renglones utilizados por cada producto. 

5.    Cantidad:             Cantidad de artículos solicitados. 

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

7.    Código de Artículo: Código de identificación del artículo. 

8.    Descripción:             Nombre y especificación del artículo solicitado. 

9.     Importe: 

 Unitario:                         Valor por unidad del artículo. 
 Total:                                      Valor total del artículo (cantidad entregada por el valor unitario). 

 

10.  Observaciones:             Anotar cualquier aclaración necesaria de ampliar.  

11.   Preparado por:             Rúbrica de la persona que prepara la solicitud. 

12.    Autorizado por:             Rúbrica de la persona que autoriza la solicitud. 

13.    Recibido por:             Rúbrica del funcionario de almacén que recibe la solicitud. 
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C.   DISTRIBUCIÓN: 

Original:  Unidad de Almacén. 

1ra. Copia:              Unidad  Solicitante (Ejecutora). 
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                                                                                                                           Formulario Núm. 2                 
            

República de Panamá                           
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 

Dirección de  Administración y Finanzas 
                                     

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS 

DÍA MES AÑO 

USO DEL SOLICITANTE   
 
 
DEPARTAMENTO DE 
COMPRAS 

 UNIDAD SOLICITANTE_____________________________________         
 

BIENES                                              SERVICIOS                                            TELÉFONO 
 

   

 
RENGLÓN 

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCIÓN 
DETALLADA 

  PRECIO 
UNITARIO 

 TOTAL 

       
       
       

       
       
       
       
       
       
       

                                                        JUSTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD 
 

 
 

 
___________________________________     _______________________ 

SOLICITADO POR                                     APROBADO POR 
 

                                ____________________________ 
VERIFICADO POR 

 
Nota: Se debe detallar todas las especificaciones que sean necesarias con la finalidad de evitar perdida de tiempo, 
duplicidad de esfuerzos o adquisición equivocados (Ver Gaceta 26358-b 1/9/2009).

 

No 27213-B Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013 129



 

                                                                                                                               Formulario Núm.2 
 

SOLICITUD DE BIENES Y  SERVICIOS 
 
   

A. ORIGEN: 
 
Unidad Ejecutora. 

  B.   OBJETIVO: 
 
Formalizar solicitudes de adquisición de bienes y servicios  por parte de las Unidades Ejecutoras 
hacia la Dirección de Administración  y Finanzas.   
 
Nota: Cuando se requieran un servicio,  para compras no programas o urgentes. 

C.   CONTENIDO: 

 
1. Uso del solicitante: Asignación numérica secuencial establecida por la 

Unidad Ejecutora para efecto de control interno. 
 

2. Fecha: Día, mes y año de la solicitud de bienes y servicios 
 

3. Unidad Solicitante:  Funcionario a la cual se le dirige el formato para 
los efectos tramites pertinente de aprobación. 
 

4. Dirección:  Nombre de la Unidad Administrativa que esta 
solicitando el bien y servicio. 
 

5. Solicita los:   
o Bienes 
o Servicios 

Indicar que lo requiere la unidad administrativa,  ya 
sea un “bien o un servicio”. 
 
 

6. Especifique el uso de los Bienes 
y Servicios: 
 

Detalle simplificado del uso que se le dará al bien y 
servicio solicitado. 
 

7. Renglón Núm. Número secuencial establecido para mantener la 
cantidad de renglones solicitados. 
 

8. 
 
 
9. 

Cantidad:    
 
 
Unidad:                     

Número de artículos solicitados del bien requerido 
 
 
 Unidad de medida  utilizada (docena, gruesa, libra, 
caja). 

10. Descripción: Características que identifican el bien y servicio a 
requerir por la Unidad Ejecutora. 
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11. Precios Estimados: Asignación estimada del valor del bien y servicio a 
requerir estos deben ser unitarios para los efectos 
de conocer el total de los precios una vez 
multiplicado por la cantidad solicitada. 
 

12. Observaciones: Breve explicación complementaria para indicar si 
lo solicitado debe contar con algunas 
especificaciones si fuera el caso. 
 

13. Solicitado por: Firma del Jefe de la Unidad Ejecutora que solicita 
el bien y servicio. 
  

14. Aprobado por:  Firma del Director  Administrativo autorizando la 
adquisición. 
 

15. Verificado por: Firma del Jefe de Compras que confirma lo que si 
desea adquirir. 
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Formulario Núm. 3 

 
 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 

 
REQUISICIÓN  

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
_____________________PANAMÁ,____________DE______ 
NÚM. DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS:__________ 
FONDO:__________________________ 

REQUISICIÓN 
 NÚM.:_________ 
 

RENGLÓN CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCIÓN (CLASE DE ARTICULO, 
TAMAÑO, 

PRECIOS ESTIMADOS

  PESO, CALIBRE, ETC. UNITARIO TOTAL 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

Subtotal  
ITBMS 
Total 
   
OBSERVACIOENES:_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
                                               
          SOLICITADO POR:_______________________________                   
                                                  UNIDAD ADMINISTRATIVA                                      
 
         APROBADO POR:    _________________________________ 
                                                  UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
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Formulario Núm. 3 

REQUISICIÓN  

A.   ORIGEN:          

Sección de Almacén.   

B. OBJETIVO:             

Detallar los bienes  que no hay en existencia  o están agotados.  

Nota: Para compras globales que se han ido requiriendo. 

 

C.   CONTENIDO: 

1. Requisición  Num.:  Número secuencial de la requisición. 

2. Unidad Administrativa: Anotar la Unidad Administrativa que solicita los bienes 
o suministros.   

3. Fecha: Día, Mes y Año cuando se prepara la requisición. 

4. Num. de Solicitud de  Bienes y 
Servicios: 

Se refiere al número de solicitud de bienes y servicios 
que le corresponde para un llevar un control. 

5. Fondo: Describir el nombre del  fondo. 

6. Renglón: Numeración de los renglones utilizados por cada 
producto. 

7. Cantidad: Número de bienes o suministros. 

8. Unidad: Unidad de medida utilizada. 

9. Descripción: Nombre y especificación del bien o suministro. 

10. Precios Estimados 

Unitario: 

Total: 

 

Indicar los precios por artículo o suministro. 

Resultado de la multiplicación del precio unitario por la 
cantidad de los artículos. 

11. Subtotal: Sumatoria de todos los montos de los artículos. 

12. ITBMS: Monto correspondiente al % de ITBMS, aplicado al 
subtotal. 

13. Total: Sumatoria del Subtotal y el ITBMS correspondiente. 

14. Observaciones: Describir cualquiera situación que requiera de una 
aclaración adicional. 

15. Solicitado por: Nombre de la persona autorizada para solicitar los 
bienes. 

16. Aprobado por:  Firma del  Jefe de la Dirección de Administración. 
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C. DISTRIBUCIÓN:  

 Original:  Departamento de Compras y Proveedurías. 

 1ra.  Copia  Sección de Almacén. 
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Formulario Núm. 4 
                                                                                                              

                                                                                                               

República de Panamá  
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 

 
SOLICITUD DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA

Núm._______                                                                              Fecha___________________ 
 
Orden de Compra Núm.___________ 
 
Detalle________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
Monto___________________________                           Cotizador________________________ 
 
__________________________________                         ______________________________ 
Jefe de Compras                                                                   Fecha 
 
                             PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 
 
                                                                                   Asignación Núm.______________________ 
 
Vigencia_______________________ 
 
Fuente de Financiamiento_____________________ 
 
Tipo_______________________ 
 
Partidas Presupuestarias                            Monto                         Cuenta Bancaria 
 
___________________         _____________________        ____________________________ 
___________________          ____________________          ___________________________ 
____________________        ____________________          ___________________________ 
Jefe de Presupuesto                                Fecha 
 
Nota:  
La  Solicitud de Asignación Presupuestaria debe estar acompañada del expediente. 
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Formulario Núm. 4 
 

SOLICITUD DE ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA 
 

A. OBJETIVO: 
 

Paso previo para la formalización del perfeccionamiento para la adquisición de un bien y servicio a 
través de órdenes de compras. 
 

B.  ORIGEN: 
 

Unidades Ejecutoras. 
 

C.  CONTENIDO: 
 

1. Núm.: Se refiere al número de la nota de la declaración. 
 

2. Fecha: Día mes y año de preparación de la reserva de 
partida. 
 
 

3. Orden de Compra: Número de O/C para la cual se hace la solicitud. 
 

4. Detalle: Señalar la codificación presupuestaria que tiene 
asignada la Unidad Ejecutora. 
 

5. Monto: Se  refiere a la cantidad de la partida. 
 

6. Cotizador: Se refiere al funcionario(a) del Departamento de 
Presupuesto que atendió el requerimiento de 
partida. 

7. 
 
8. 

Firma: 
 
Fecha: 

Firma del Funcionario encargado del 
Departamento el cuál hace la solicitud. 
 
Día, mes y año que se firma el documento. 
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Formulario Núm. 5 
 

República de Panamá 
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 

ORDEN DE COMPRA INSTITUCIONAL 
 

                                                                                                                                    ORDEN Núm._____ 
                                                  PROVEEDOR: ______________________________________ 

  RUC/CÉDULA________________________________________          TELÉFONO___________________________ 

DÍA MES AÑO

                    PRECIO   
RENGLÓN 

 
CANTIDAD

     
  UNIDAD 

                         
                            DESCRIPCIÓN 
 

UNIOTARIO   TOTAL 

        

        
        
        
        
        
        
   Núm. de Acto Público:     
   Tiempo de Entrega:     
   Forma de Pago:     
        
   MONTO DE LA ORDEN DE COMPRA EN 

BALBOAS CON 00/100 
    

SUB-TOTAL     
I.T.B.M     
 ESCRIVA EL VALOR EN LETRAS 

  EL INAMU está exento del pago de impuesto, con fundamento en el Artículo 3 de la Ley Núm.7 de 23 de diciembre de 2008. 
Partida de Gasto      Monto  
   
                           Total        FONDO DE OPERACIONES 
  

Fondo: ______________________________________________________________________________________ 
Lugar de entrega: _____________________________________________________________________________ 
__________________________________   _________________________________ 
                    Director General     Director de Administración y Finanzas 
 
_______________________    ________________________ 
                        Compras       Presupuesto 
___________________________________________ 
Oficina de Fiscalización de la Contraloría General 
Observaciones: 
 
Uso: 
Aceptado: ______________________________________        Recibido:___________________________________ 
   Proveedor                        Almacén 
Fecha: _______________________________                       Fecha: ________________________ 
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                                                             Formulario Núm.5 

ORDEN DE COMPRA 
 

A. OBJETIVO: 
 

Formalizar por parte de la  institución ante la Casa Comercial (proveedor) la solicitud del bien y 
servicio requerido. 

 
B. ORIGEN: 
 
Departamento de Compras.  
 
C. CONTENIDO: 
 
1. Fecha: Día mes y año de preparación de la Orden de 

Compra. 
 

2. Núm. de Orden  de Compra: Anotar el número de Orden de Compra que le 
corresponde. 
 

3. Datos del Proveedor: 
4.    Nombre: 

   Dirección: 

 
Nombre del Proveedor. 
Ubicación (área, calle, etc.) del Proveedor. 

   
5. R.U.C/CEDÚLA Número de identificación del proveedor según 

registro único de contribuyente. 
 

6. Teléfono: Número de Teléfono del Proveedor. 
 

7. R.U.C/CEDÚLA Número de identificación del proveedor según 
registro único de contribuyente. 
 

8. Renglón: Numero secuencial establecido para mantener la 
cantidad de renglones solicitados. 
 

9. Cantidad: Números de Artículos solicitados del bien 
requerido. 
 

10. Unidad: 
 

Unidad de medida  utilizada (docena, gruesa, 
libra, caja). 
 

11. Descripción: Característica que identifican el bien y servicio a 
requerir por la unidad. 
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12. Precio Unitario: Se refiere al precio por unidad. 
 

13. Renglón: Número secuencial establecido para mantener la 
cantidad de renglones solicitados. 
 

14. Articulo : Detalle del bien a solicitar. 
 

15. Descripción: Característica que identifican el bien y servicio a 
requerir por la unidad. 
 

16. Cantidad: Números de Artículos solicitados del bien 
requerido. 
 

17. Precio Unitario: Se refiere al precio por unidad. 
 

18. Precio Total: Indicar precio total de los bienes. 
 

19. Sub-Total: Representa la sumatoria de los precios y su 
correspondiente total de los artículos ofrecidos 
por cada Proveedor sin la inclusión del siete por 
ciento. 
 

20. I.T.B.M.: Corresponde al impuesto del siete por ciento 
aplicado a cada artículo de acuerdo al Código 
Fiscal. 
 

21. Total: Sumatoria del importe a pagar. 
 

22. Monto Total:: Representa la sumatoria de los precios y totales 
incluyendo el descuento y el  siete por ciento. 
 

23. Detalles de las Partidas:  
 

   Número de Partidas 
   Código de Partida 
   Monto Original 

Anotar el Núm. De Partida correspondiente. 
Código que corresponde a dicha partida. 
Cantidad original de la partida. 
 

24. Director General Firma del Director General. 
 

25. Compras Firma del Jefe(a) de Compras. 
 

26. Presupuesto  Firma del Jefe(a) de Presupuesto. 
 

27. Finanzas Firma del Director (a) de Finanzas.  
 

28. Nombre Completo-Acepto 
Proveedor 

Cuando el Proveedor  recibe la Orden de Compra.
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29. Fecha de Aceptación Día, mes y año de aceptación del compromiso. 
 

30. Oficina de Fiscalización Firma del Jefe(a) de Fiscalización de la CGR 

. 
11. DISTRIBUCIÓN: 

 
Original                      Proveedor 

     Copia rosada      Almacén 
Copia celeste                                   Fiscalización 
Copia verde                                     Contabilidad 
Copia amarilla                                 Compras 
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Formulario Núm. 6 

  
Republica de Panamá 

INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER                                          
Dirección Administrativa - Departamento de Compras 

CUADRO DE COTIZACIÓN 
Solicitud Núm. ______ 

Día  Mes  Año  Proveedores Proveedor No. 1 Proveedor No. 2 Proveedor No. 3 
   Teléfonos    

Precios  Renglón 
Núm. 

 
Cantidad  

 
Descripción  Unitario Total Unitario Total Unitario Total 

1.         
2.         
3.         
4.         
5.         
6.         
7.         
8.         
9.         

10.         
El costo unitario y total debe escribirse en la moneda local y su equivalente en dólar. 
 

Sub – Total 

I.T.B..M. 

      Firmas Autorizadas 
 

Total       
Embajador o Jefe de Misión 
 
 

Cotizado por: 

Observaciones: 
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Formulario Núm. 6 
 

CUADRO DE COTIZACIONES 
 
A.      OBJETIVO: 
 
Tiene el propósito de formalizar las ofertas recibidas de las tres Casas Comerciales analizarlas 
y poder escoger razonablemente a la empresa que brinda el mejor beneficio para la institución. 
 
B. ORIGEN 
 

Departamento de Compras.  

 
C. CONCEPTO 
 
1. Solicitud Núm.: Asignación numérica secuencial establecida por la Unidad 

Ejecutora para efecto de control interno. 
 

2. Día, mes y años: Fecha de preparación del Cuadro de Cotización. 
 

3. Proveedores: Nombre de las Casas Comerciales que presentaron ofertas 
correspondientes. 
 

4. Teléfonos: Indicar el o los números de teléfonos de la casa Comercial 
donde se cotizo el bien. 
 

5. Renglón Núm. Número secuencial establecido para mantener la cantidad 
de renglones solicitados. 
 

6. Cantidad:                        Numero de artículos solicitados del bien requerido. 
 

7. Descripción: Características que identifican el bien o servicio a requerir 
por la Unidad Ejecutora. 
 

8. Precios Unitarios Total: Corresponde a los precios ofrecidos por los distintos 
proveedores los cuales serán valuados para los fines de 
escoger a la Casa Comercial que prestará el servicio o 
brindará el bien requerido  por la institución. 
 

9. Firmas Autorizadas: Funcionarios que participan en el análisis y escogimiento 
del Proveedor que representa mayor beneficio a la 
institución. 
 

10. Sub. Total: Representa la sumatoria de los precios y su 
correspondiente total de los artículos ofrecidos por cada 
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Proveedor sin la inclusión del siete  por ciento. 
 

11. I.T.B.M.: Corresponde al impuesto del siete por ciento aplicado a 
cada artículo de acuerdo al Código Fiscal. 
 

12. Total: Representa la sumatoria de los precios y  totales 
incluyendo el siete por ciento  
 

13. Observaciones: Representa los comentarios pertinentes para los efectos de 
escogimiento del proveedor. 
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Formulario Núm. 7 
                                                                            

                                                                                                       
 

República de Panamá 
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 

Dirección de Administración y Finanzas 
Sección de Almacén 

 
 

RECEPCIÓN DE ALMACÉN 
 
Proveedor:______________________________   Factura Núm.:______________ 
 
Orden de Compra Núm.: _____________________   Fecha: __________________ 
 
 

                                                                                        

                 VALOR  
CANTIDAD 

 
UNIDAD 

 
CÓDIGO 

     
       DESCRIPCIÓN UNITARIO TOTAL 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 Total    

DÍA       MES       AÑO       

                                                                                                                           
Observaciones: 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 
_____________________                                                        __________________________ 
           Recibido por                                                                                       Revisado por

 

No 27213-B Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013 144



 

                                                                                                                    Formulario Núm. 7 
                                                       

 
RECEPCIÓN DE ALMACÉN 

 
A.   OBJETIVO: 
 
Proveer información sobre los bienes muebles recepcionados de acuerdo al procedimiento 
técnico de Unidad de Almacén. 
 
B.   ORIGEN: 
 
Unidad de Almacén. 

C. DESCRIPCIÓN: 
 
1. Institución Nombre impreso de la entidad que utiliza el 

documento. 
 

2. Día, Mes y Año Fecha en que se llena el formato 
 

3. Núm.  Número preimpreso del formulario. 
 

4. Proveedor  Nombre del Proveedor.  
 

5. Factura Núm. Anotar  el número de la factura comercial. 
 

6.  Orden de Compra Núm. Anotar el número de la Orden de Compra. 
 

7. Fecha 
 

Día, mes y año de emisión de la orden de compra. 
 

8. Cantidad Número de bienes recepcionados. 
 

9. Unidad                        Unidad de medida  utilizada (docena, gruesa, libra, 
caja).  

10. Código Indicar el código del bien o artículo. 
 

11. Descripción Nombre y especificación del bien 
 

12. Valor 
 Unitario 
    Total 

 
                     

 
Indicar el precio de cada unidad del bien 
Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario 
por la cantidad del bien recibido. 

13. Total Sumatoria de los totales 
. 
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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 

 
 

D.   DISTRIBUCIÓN: 
 
Original                     Departamento de Contabilidad. 
1ra. Copia                 Unida de Almacén. 
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Formulario Núm. 8 
 

 
REPÚBLICA DE PANAMÁ 

INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 
 

ACTA DE RECIBIDO CONFORME  DE BIENES Y SERVICIOS 
 
 

A QUIEN CONCIERNE:         Núm.: 
 

Yo__________________________del Área de____________________________, certifico 
mediante la presente nota, que hoy ________de___________________de__________en los 
términos y condiciones establecidas en Orden de Compra o Contrato Núm.__________y 
Factura Comercial Núm.______________________. 
 

DETALLE (PORMENORES) DEL BIEN O SERVICIO RECIBIDO: 
________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Valor Total de la Orden de Compra o Contrato: _______________________________________ 

 

                  ________________________________________________________________ 

Firma del Técnico Responsable que evalúa el bien o servicio 

________________________________  ________________________________ 

Firma del Jefe de Unidad Solicitante  Número de Cédula de Identidad  Personal 

____________________________________________ ____________________________________________ 

Firma del Representante Legal  Número de Cédula de Identidad Personal del 
Contratista 
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Formulario Núm. 8 
 

ACTA DE RECIBIDO CONFORME  DE BIENES Y SERVICIOS 
 
 

A.  ORIGEN:  

Departamento de Servicios Generales o Unidades Ejecutoras. 

 
B.  OBJETIVO:  
 
Asegurar que los bienes y servicios recibidos, cuentan con el recibido conforme de los Técnicos 
o Especialistas de un Área especifica. 
 
C.  CONTENIDO: 
 
1.    A quien Concierne: Anotar el nombre de la Autoridad del Instituto  

Nacional de la Mujer (INAMU). 
. 
2.    Núm.:                 Número secuencial del formulario. 
 

 3.    Yo:                                             Anotar el nombre del Funcionario Público que verifica el 
bien. 

 
4.    Del Área: Registrar el Área Técnica a la cual pertenece el 

Funcionario  Público. 
 
5.    Que hoy_______ 

de_____de_____: Día, mes y año en que el Funcionario del Área Técnica 
recibe    y verifica los bienes. 

 
6.     Orden de Compra Núm.: Anotar el número de la Orden de Compra o Contrato. 
 
7.     Factura Comercial Núm.: Registrar el número de la Factura Comercial del 

proveedor. 
 
8.     Detalle (pormenores)  

del bien o bienes  
 Recibidos: 
 Registrar el o los bienes que fueron recibidos y  

verificados. 
 
9.    Valor Total de la Orden de 

Compra: Anotar el valor total por el cual se genero la Orden de 
Compra o Contrato. 
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10.   Firma del Jefe de la Unidad 

Solicitante, firma del Jefe del  
Área Técnica que evalúo los 
Bienes y del Representante 
Legal del Contratista: Rúbrica de los Funcionarios Públicos, el que solicita los 

bienes, Jefe del Área Técnica y  Representante Legal o 
Responsable del Contratista. 

 
D.  DISTRIBUCIÓN: 
 
Original y documentos 
sustentadores:    Departamento de Contabilidad. 

 
1ra.Copia  Departamento de Servicios Generales o Unidades Ejecutoras. 

 
2da. Copia    Proveedor o Casa Comercial. 
 
3ra. Copia   Unidad de Bienes Patrimoniales (de tratarse de un activo). 
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Formulario Núm. 9 
 

 
                                                                                                                                                                               

        República de Panamá 
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 
Dirección de  Administración y Finanzas 

Sección de Almacén 
 

                                          DESPACHO DE ALMACÉN 
 
Unidad solicitante ____________________________   Solicitud Núm.______________ 
 
 

                                                             

                 VALOR  
CANTIDAD 

 
UNIDAD 

 
CÓDIGO 

     
       DESCRIPCIÓN UNITARIO  TOTAL  

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
                                                                                                                                                     
Total 

 

 
                                                                                                                           
Observaciones: 
 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 
______________________________                              __________________________ 
                Recibido por                                                                      Revisado por 
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Formulario Núm. 9 
DESPACHO DE ALMACÉN 

 
A.   OBJETIVO:   
 
Proveer información sobre los bienes muebles despachados por el Almacén. 
 
B.   ORIGEN:  Unidad de Almacén. 
 
C. CONTENIDO: 
 
1. Institución: Nombre impreso de la entidad que utiliza el  

documento. 
 

2. Día, Mes y Año: Fecha en que se llena el formato 
 

3. Núm. Número pre impreso del formulario. 
 

4. Unidad solicitante: Indicar el nombre de la unidad administrativa o  
técnica, o proyecto al que se despachan los bienes. 
 

5. Solicitud Núm. Anotar  el número de solicitud de bienes. 
 

6.  Cantidad: Número de bienes despachados. 
 

7. Unidad: 
 

Unidad de medida utilizada (docena, gruesa libra,  
caja). 
 

8. Código: Indicar el código del bien o artículo 
 

9. Descripción:                       Nombre y especificación del bien 
 

10. Valor: 
    Unitario 
    Total 

 

 
Indicar el precio de cada unidad del bien. 
Anotar el resultado al multiplicar el precio 
unitario por la cantidad del bien despachado 
 

11. Total: Sumatoria de los totales 
 

12. Observaciones: 
                     

Breve explicación que permita ampliar la  
información. 
 

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

14. Entregado por: Firma del funcionario responsable de los 
 despachos de bienes. 
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A. DISTRIBUCIÓN: 
 
Original      Departamento de Contabilidad. 
1ra. Copia             Unidad de Almacén. 
2da. Copia      Unidad Ejecutora (receptora) 
3da. Copia            Bienes Patrimoniales (si es activo). 
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Formulario Núm. 10 
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Formulario Núm. 10 
                                                                                                     
 

GESTIÓN DE COBRO 

A.  ORIGEN:   
 
Titular del crédito solicitante del pago. 
 
B.  OBJETIVO:  
 
Formalizar entre el proveedor y la institución el pago por el suministro del bien y servicio 

recibido. 
 
C.  CONTENIDO: 
 
1.    Institución: Nombre de la institución a la que se presenta la 

Gestión de Cobro (GC). 
 

2.    Número: Número secuencial colocado por la entidad receptora 
de la GC (uso oficial). 

 
3.    Fecha:    Fecha de recepción de la GC en la entidad (uso 
oficial).  
 
4.    Hora:    Hora de recepción de la GC en la entidad (uso oficial). 
 
5.    Tesoro Nacional (N): Marque con una “X” cuando el pago será por el 

Tesoro Nacional (TN).  Uso oficial. 
 
6.    Fondo institucional: Marque con una “X” cuando el pago será por un 

Fondo Institucional  (FI).  Uso oficial. 
 

7.    Nombre del fondo:  Coloque el nombre del Fondo Institucional por el que 
se  efectuará el pago (uso oficial). 

 
A FAVOR DE 

 
8.    Nombre:               Nombre o razón social del propietario inicial del 
crédito.  
 
9.    Cédula o RUC: Cédula de identidad personal o número de registro 

único del    contribuyente, del titular del crédito. 
 
10.  Fecha:    Fecha de confección de la GC. 
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11.  Firma representante legal: Rúbrica del titular del crédito. 
 
12.    Endosar a: Nombre o razón social del adjudicatario del crédito 

(opcional). 
 

13.    Fecha:    Fecha del endoso (opcional). 
 
14.    Cédula o RUC: Número de cédula de identidad personal o de Registro 

Único del Contribuyente, del adjudicatario del crédito 
(opcional). 

 
15.    Firma: Rúbrica del que cede los derechos de la Gestión de 

Cobro al adjudicatario (opcional). 
 
 

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO 
 
 
16.    Contrato Núm.: Número de contrato, si el acto contractual se sustenta 

en este documento (opcional).  
 
17.    Adenda Núm.: Número de adenda, si el contrato ha sido modificado 

en alguna de sus partes (opcional). 
 

18.    Convenio Núm.: Número de convenio, si el acto contractual se sustenta 
en este documento (opcional). 

 
19.     Resolución Núm.: Número de resolución, si el acto contractual está 

respaldado por este documento (opcional). 
 

20.     Orden de compra Núm.: Número de orden de compra, si el acto contractual se 
sustenta en este documento (opcional). 

 
21.      Descripción del bien y 

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

 
 

VALORES EN BALBOAS 
 
 

22.     Valor bruto: Valor en balboas sobre el cual se ejecutarán cálculos y 
se sumarán y restarán diversos valores según el tipo 
de bien y servicio brindado.   
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23.    Retención X garantía (%): Incluya cifra porcentual y coloque la cantidad 
resultante de multiplicar el valor bruto por el % 
consignado en el documento contractual, para la 
retención por garantía (opcional, solo para obras). 

 
24.     Anticipo: Incluya la cantidad si este rubro está considerado en el 

pliego de cargos y en las especificaciones técnicas de 
la licitación.  Multiplique el % fijo consignado en el 
documento contractual, por el valor bruto o el valor 
proporcional que corresponda según cada GC 
presentada (opcional, solo para obras). 

 
25.   ITBMS: Incluya la cantidad resultante de multiplicar el valor 

bruto por 7%. 
 

26.   Impuesto selectivo al  
  consumo: Opcional sólo para adquisiciones vinculadas con: 

licores, servicio de teléfonos por contratos, cable, 
fabricantes de joyas, bienes mueble de lujo (yates, 
helicópteros, etc.) 

 
27.   Retención del 50% del 

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

 
28.   Monto total a cobrar en 

letras:  Frase que describe el monto de la GC. 
 
     29.   Valor total en números: Valor en símbolos numéricos que representa el monto 

de la  GC. 
 

REGISTROS Y AUTORIZACIÓN INSTITUCIONAL 
 

30.    Tesorería: Firma del responsable o delegado y fecha de entrada y 
salida a la unidad administrativa. Uso Oficial 
Opcional: número de cheque o transferencia cuando 
el pago sea por el FI. 

 
31.    Fecha de entrada y salida 

en Tesorería: Fecha de entrada: día en que se recibe la GC, en la 
Unidad de Tesorería Institucional. 
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Opcional: Fecha de salida:Para pagos por el FI, día 
de entrega del cheque o constancia de transferencia al 
proveedor. 

 
Para pagos por el TN, día en que se remite la 
transacción, la GC y la documentación sustentadora a 
la DGT. 

 
      32.  Sello de Presupuesto: Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (sólo 

cuando se trate de cuentas directas). 
 

33.   Sello de Contabilidad: Sello, fecha y firma. 
Autorización: 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. 

34.   Sello de la Unidad de  
    Transporte, control de  
    combustible o su  

                equivalente: Uso Oficial Opcional: Sólo para GC relacionadas 
con el pago por suministro de combustible, a través 
del Convenio Marco de Suministro de Combustible a 
Entidades del Estado. 

 
Sello, fecha y firma al reverso 

 
        35.  Sello por registro  
               presupuestario efectuado  
               por personal de la CGR: Uso Oficial Opcional: Sólo para Entidades 

Descentralizadas, cuyos registros presupuestarios son 
efectuados por la Contraloría General, a través del 
Sistema de Registro Presupuestario de Gastos 
(SRPG). 

  Sello, fecha y firma al reverso 
 

CONTRALORÍA  GENERAL DE LA REPÚBLICA 
 

 36.    Fiscalización: Sello, fecha y firma del fiscalizador y sello, fecha y 
firma del Jefe de    Fiscalización.  
 
Uso Oficial Opcional sólo para Obras: Sello, fecha y 
firma del Auditor de Obras de la Oficina de Ingeniería, 
cuando la GC sea mayor a B/.300,000.00 o según lo 
indique el decreto de delegación de refrendo vigente, 
que sea emitido por el Contralor General para 
delimitar dicha responsabilidad. 
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37.   Refrendo: Rúbrica del Contralor General o del funcionario 
delegado    según el monto de la GC. 

  
MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS - DIRECCIÓN GENERAL DE TESORERÍA 

- (Sólo para pagos por el TN) 
 

     38.    Sello de Contabilizado:           Sello, firma  y fecha. 
 
     39.    Sello de Digitalizado:           Sello, firma  y fecha. 
 
     40.     Sello de Gestión de Pago:           Sello, firma  y fecha.  
 
 

Opcional: número de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TN. 
 
 
D.  DISTRIBUCIÓN: 
 
Original:  Adjunta al original del cheque. 
1 ra.  copia  Área de Contabilidad. 
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                                                                                           Formulario Núm. 11                             

         
República de Panamá 

INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 
Dirección de  Administración y Finanzas 

(Departamento de Tesorería) 
 

RECIBO DE RECEPCIÓN DE CUENTAS  
(GESTION DE COBRO) 

                                                                                                            Núm._____________ 
 
 
Fecha:________________________________________________________________________ 
 
Hemos recibido de _____________________________________________________________ 
 
 
Orden de Compra Núm._______ 

 
Factura  
Núm._____________ 

 
B/.:________________ 

   
 
Por la suma de:_____________________________________________________________ 
 
                                                                         ___________________________ 
                       RECIBIDO POR                      
                                                          (Tesorería) 
 
 
 
 

Nota:   Conserve este recibo para el retiro del cheque que se expide por esta cuenta contra 
Fondo, en caso de que   la misma se  encuentra conforme.  El Instituto Nacional de la 
Mujer (INAMU) 

           no se responsabiliza  por ningún endoso de esta cuenta. 
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Formulario Núm. 11 

 
      RECIBO DE RECEPCIÓN DE CUENTAS  

(GESTION DE COBROS) 
 

 
A. OBJETIVO: 
 
Ofrecer al usuario un respaldo que documenta, que su cuenta ha sido recibida en la 
Institución y que una vez concluido el trámite correspondiente pueden reclamar su pago a la 
entrega de este recibo. 
 
B.   ORIGEN: 

Departamento de Tesorería.  

C. CONTENIDO: 
 
 
1. Fecha: Día, mes y año en que se reciben los documentos 

del usuario. 
 

2. Hemos recibido de: Indicar el nombre del beneficiario o razón social 
de la cuenta (Gestión de Cobro). 
 

3. Orden de Compra  Núm.  Anotar el  número de la Orden de Compra que 
esta presentado la Cuenta (Gestión de Cobro). 
 
 

4. 
 

Factura Núm. Especificar el número de la factura que respalda 
la Gestión de Cobro. 
 

5. B/. Indicar el monto de la cuenta (Gestión de Cobro) 
en número. 

6. Por la suma de: Corresponde al monto de la cuenta (Gestión de 
Cobro) en letra. 

   
7. Recibido por (Sección de 

Pagos): 
Nombre del funcionario responsable de 
recepcionar la cuenta (Gestión de Cobro) 
presentada. 
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Formulario Núm. 12 

 
 

República de Panamá 
INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER 
Dirección de  Administración y Finanzas 

Sección de Almacén 
 

  TARJETA DE CONTROL DE INVENTARIO  
 

Código Presupuestario:____________________________Marbete/Placa:__________________ 
Descripción:________________________________________________ 
 

Entradas Salida Fecha 
Orden de 
Compra 

Cantidad Despacho 
Num.. 

Cantidad 
Saldo 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 

__________________________ 
Firma del Almacenista 
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Formulario Núm.12 

 
TARJETA DE CONTROL DE INVENTARIO  

  
 

A.  ORIGEN:  

Almacén.  

B.  OBJETIVO:  

Llevar un registro y control de los bienes y suministros que se mantienen en el Almacén. 

C.  CONTENIDO:  

1.   Código Presupuestario: Registrar el código presupuestario. 

2.   Marbete/Placa: Anotar el nombre del marbete o número de placa. 

3.   Descripción: Anotar el nombre del bien o suministro. 

4.   Fecha: Día, mes y año cuando se efectúa el registro. 

5.   Entradas: Registrar las entradas de bienes o suministros. 

6.   Orden de Compra: Registrar el número de la orden de compra. 

7.   Cantidad: Registrar la cantidad de bienes o suministros que ingresan al 
Almacén.  

8.   Salidas: Registrar las salidas de bienes o suministros. 

9.   Despacho Núm.: Anotar el número del formulario de Despacho de Almacén. 

10. Cantidad: Registrar la cantidad de bienes o suministros que salen del 
Almacén. 

11.  Saldo: Resultado de la operación de sumar las entradas de bienes o 
suministros, después de restar las salidas de estos. 

D.   DISTRIBUCIÓN: 

Original: Almacén. 
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  ANEXOS  
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Proveedor: Ajuste N°

Fecha del Ajuste: Fecha de la O/C:

Orden de Compra N°. Valor de la O/C:

Solicitante:

Renglón Cantidad Unidad Descripción P. Unit. I.T.B.M.S. Total Aumento Disminución

SUB‐TOTAL

AJUSTES

TOTAL DE LA ORDEN DE COMPRA

VALOR DE LA ORDEN DE COMPRA

Observaciones:

Contraloría General

Tesorería

Jefe de Compras Dirección Administrativa

Contabilidad Presupuesto

AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA

Anexo Núm.1

No 27213-B Gaceta Oficial Digital, lunes 28 de enero de 2013 164



 

NOMBRE DE LA EMPRESA:

N° DE LA ORDEN DE COMPRA:

FECHA DE PUBLICACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA 

AL SISTEMA:

MONTO TOTAL DE LA ORDEN DE COMPRA:

FECHA VENCIMIENTO DE ENTREGA

FECHA DE ENTREGA DE LA MERCANCIA:

DIAS CALENDARIO DE ATRASO:

MONTO TOTAL DE LA MULTA

FIRMA DEL PROVEEDOR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE COMPRAS FIRMA DE ALMACÉN

FIRMA DE TESORERÍA

FECHA

PREPARADO POR:

FECHA DE LA SOLICITUD DE MULTA A COMPRAS:

Artículo 110 del Texto Único de la Ley Núm.22 de junio de 2006. Multa. Las solicitudes de prórrogas que se presenten después de 
la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o para la ejecución de la obra, serán objeto de multas. La 
multa que se impondrá será entre el uno por ciento (1%) y el cuatro por ciento (4%) dividido entre treinta por cada día calendario de 
atraso del valor equivalente a la porción dejada de entregar o ejecutar por el contratista. El valor total de la multa no será en ningún 
caso superior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberá ingresar al Tesoro Nacional.

INSTITUTO NACIONAL DE LA MUJER

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURÍA

APLICACIÓN DE MULTA POR INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA

 

Anexo Núm.2
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GLOSARIO 
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GLOSARIO 
 

 
 Contrato:   Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a derecho, entre un ente 

estatal de la función administrativa y un particular, sea persona natural o jurídica, 
nacional o extranjera del cual surgen derechos y obligaciones y cuya finalidad es de 
carácter público. 

 
 Adjudicación. Acto por el cual la entidad licitante determina, reconoce, declara y 

acepta, en base a la ley, reglamentos y el pliego de cargos, la propuesta más ventajosa 
a los intereses del Estado,  poniendo fin al procedimiento precontractual. 

 
 Concurso. Procedimiento de selección de contratista que efectúa el Estado, previa 

convocatoria, para la contratación de consultorías, prestación de servicios técnicos y 
servicios personales de especialistas. 

 
 Pliego de cargos. Conjunto de requisitos exigidos unilateralmente por la entidad 

licitante, que especifican, el suministro de bienes, la construcción de obras públicas o 
la contratación de servicios, incluyendo los términos y condiciones del contrato a 
celebrarse, los derechos y obligaciones de los oferentes y el contratista, y el 
mecanismo procedimental a seguir en la formalización y ejecución del contrato. 

 
  El pliego de cargos constituye la fuente principal de derechos y obligaciones entre    
proponentes y la entidad licitante, en todas las etapas de selección de contratista y 
ejecución del contrato y, en consecuencia, incluirá reglas objetivas, justas, claras y 
completas que permitan la participación de los interesados en igualdad de 
condiciones. 

 
 Contrato de obras. El que celebren las entidades estatales para la construcción, 

mantenimiento, reparación, instalación y, en general, para la realización de cualquier 
otro trabajo material sobre bienes muebles e inmuebles, cualquiera que sea la 
modalidad de ejecución y pago. 

 
 Contratación directa: Facultad que tiene la entidad licitante de elegir directamente 

al contratista, sin que exista competencia entre oferentes, fundamentándose en las 
excepciones establecidas en esta Ley.  

 
 Contratista:  Persona natural o jurídica, consorcio o asociación accidental, nacional 

o extranjero, domiciliado dentro o fuera del territorio de la República  Panamá, que 
goce de plena capacidad jurídica, vinculado por un contrato con el Estado, producto 
de ser adjudicatario de una licitación pública, concurso o solicitud de precios u otro 
tipo de contratación.  
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 Contrato de suministro:  Adquisición de bienes muebles, con independencia del 
tipo de bien, la modalidad o característica que revista el contrato, siempre que 
implique la entrega y/o instalación, y/o reparación y/o mantenimiento de los bienes en 
el tiempo y lugar fijados, de conformidad con las especificaciones técnicas descritas 
en el pliego de cargos, a un precio determinado. 

 
 Contrato público: Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a derecho, entre un 

ente estatal en ejercicio de la función administrativa y un particular, sea persona 
natural o jurídica, nacional o extranjera, del cual surgen derechos y obligaciones y 
cuya finalidad es de carácter público. 

 
 Orden de compra: Documento que utilizan, de manera eventual, las entidades 

estatales contratantes, mediante el cual se formaliza la relación contractual de una 
solicitud de precios.  
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