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Año CXVI Panamá, R. de Panamá jueves 31 de agosto de 2017 N° 28355-A

CONTENIDO

MINISTERIO DE SALUD

Adenda N° COMPLEMENTARIA II
(De martes 29 de agosto de 2017)

ENTRE EL MINISTERIO DE SALUD, LA CAJA DE SEGURO SOCIAL Y LOS PROFESIONALES DE LA MEDICINA AL
SERVICIO DEL ESTADO AGREMIADOS Y NO AGREMIADOS DENTRO DE LA COMISIÓN MÉDICA NEGOCIADORA
NACIONAL (COMENENAL).

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

Decreto N° 55-2017-DMySC
(De lunes 21 de agosto de 2017)

POR EL CUAL APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DE FONDOS ASIGNADOS
Y TRANSFERIDOS A LA MISIÓN PERMANENTE DE PANAMÁ ANTE LA ORGANIZACIÓN MUNDIAL DEL
COMERCIO (OMC)" - MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS.

Resolución N° 1290-DFG
(De viernes 25 de agosto de 2017)

POR LA CUAL SE EXCEPTÚA DEL CONTROL PREVIO, LOS ACTOS DE MANEJO RELATIVOS A LOS PRÉSTAMOS
PERSONALES QUE OTORGUE LA CAJA DE SEGURO SOCIAL A PENSIONADOS, JUBILADOS Y SERVIDORES
PÚBLICOS DE ESA INSTITUCIÓN, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

Resolución N° SBP-RG-0003-2017
(De martes 22 de agosto de 2017)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL CONTENIDO, FORMA Y FRECUENCIA DEL ENVÍO DE INFORMACIÓN
A LA SUPERINTENDENCIA EN MATERIA DE PREVENCIÓN.
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INTRODUCCIÓN 

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

Sistemas de Contabilidad y la Oficina de Negociaciones  Comerciales  Internacionales   del 

Ministerio de Comercio e Industrias, han desarrollado el documento titulado “Manual de 

Procedimientos para el Uso y Manejo de  Fondos Asignados y  Transferidos a la  Misión 

Permanente de Panamá ante la  Organización Mundial del Comercio (OMC)”, con el 

objetivo de brindar un instrumento administrativo que regule los procesos de las diferentes 

actividades administrativas y financieras  de la misión permanente. 

Los procedimientos que se instruyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo 

a la misión diplomática, para efectuar el control,  uso eficiente de fondos y bienes públicos 

asignados. 

El presente documento comprende tres capítulos, los cuales serán de uso obligatorio. El 

Primer Capítulo, se refiere a los Aspectos Generales que incluyen los temas inherentes al 

Objetivo del Documento, Alcance y  Base Legal. El Segundo Capítulo, trata sobre los 

Controles Internos.  El Tercer Capítulo, detalla los  Procedimientos y su Mapa de Procesos.  

Como práctica establecida en nuestra Dirección, los aspectos contemplados en estos 

procedimientos, no pretenden fijar pautas inflexibles; por consiguiente, se deja plasmado que 

los cambios que a futuro se presenten en el quehacer gubernamental, obligan a que los 

diferentes entes se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas, 

procesos y controles contenidos en este producto. Por consiguiente, estamos anuentes a 

considerar las recomendaciones que surjan de su aplicación, las que pedimos sean 

presentadas a la Contraloría General de la República. 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I. ASPECTOS GENERALES 

A. Objetivo del Documento 

Proveer a la Misión Permanente de Panamá ante la Organización Mundial del Comercio, 

acreditada en el servicio exterior,  una herramienta  de trabajo  para  las adquisiciones y 

los pagos que realicen, cumpliendo con las disposiciones, requisitos y condiciones, para 

el  uso y manejo de los fondos públicos transferidos. 

B. Alcance 

Aplica a la  Misión  Permanente de Panamá ante la Organización Mundial del Comercio, 

con sede en Suiza, Ginebra, acreditada en el servicio exterior adscrita a la Oficina de 

Negociaciones Comerciales Internacionales, del Ministerio de  Comercio e Industrias,  y 

a todas las unidades administrativas involucradas en  el trámite administrativo,  financiero 

o de cumplimiento y la  Contraloría General de la República.

C. Base Legal 

• Constitución Política de la República de Panamá, de 1972, Artículo 280, modificada

por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos

Legislativos Núm.1 de 1993, Núm.2 de 1994 y Núm.1 de 27 de julio de 2004 y Núm.2

de 26 de octubre de 2004.

• Código Fiscal de la República de Panamá.

• Ley Núm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la

Contraloría General de la República”.

• Ley Núm. 28 de 07 de julio de 1999, “Por la cual se dicta la Ley Orgánica del Ministerio

de Relaciones Exteriores y se establece la Carrera Diplomática y Consular”.

• Ley Núm.67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdicción de Cuentas y

Reforma la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgánica de la Contraloría General de la

República”.

• Ley No. 34 de 5 de junio de 2008, “De Responsabilidad Social Fiscal”.

• Ley No.8 de 15 de marzo de 2010, Que reforma el Código Fiscal, adopta medidas

fiscales y crea el Tribunal Administrativo Tributario.

• Ley 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Orgánico de la Procuraduría de

la Administración, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones

especiales”.
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• Decreto Ley No.6 de 15 de febrero de 2006, “Que Reorganiza  el Ministerio de

Comercio e Industrias y Dicta otras disposiciones”.

• Decreto Ejecutivo Núm. 364 de 31 de agosto de 2005, “Por el cual se reorganiza la

Estructura Orgánica y Funcional del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

• Decreto Ejecutivo No.46  de 14 de julio de 2008, “Por el cual se reglamenta el Decreto

Ley No.6 de 15 de febrero de 2006, que reorganiza el Ministerio de Comercio y Dicta

otras disposiciones”.

• Decreto Núm. 135  de 27 de julio de 1999, “Por el cual se Reglamenta el Título II de la

Ley 28 de 07 de julio de 1999, sobre el Servicio Exterior Panameño y la Carrera

Diplomática y Consular”.

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

de Control Interno Gubernamental para la República de Panamá”.

• Decreto Núm. 131 de 13 de junio de 2001, “Por el cual se Reglamenta las funciones del

Ministerio de Relaciones Exteriores y su Organización Estructural”.

• Decreto 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.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y

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

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

Dirección Nacional”.

• Decreto Número 176-2014-DMySC de 27 de mayo de 2014, Por el cual se Aprueba el

documento titulado “Manual de Normas Generales y Procedimientos para la

Administración y Control de los Bienes patrimoniales (Activos fijos e intangibles y

Bienes No Depreciables) en el Sector Público, Tomos I y II”.
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II. CONTROLES INTERNOS

A. Generales 

1. El Jefe de  la Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, es el responsable del manejo

administrativo,  financiero y bienes de la Sede Diplomática. Ver Anexo 4.

2. El Jefe de  la Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, por medio de su firma,  dará certeza de

la veracidad de la documentación emitida y enviada.

3. El Jefe de  la Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, al iniciar su periodo administrativo,

debe solicitar por escrito todos los bienes y fondos y al culminar   debe  informar

y entregar  a la nueva administración,  todos los fondos y bienes públicos que

estuvieron bajo su responsabilidad.

4. El Jefe de la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, solicitará al Jefe de Negociaciones

Comerciales Internacionales, autorización para efectuar adquisiciones de bienes

o servicios con montos superiores a los B/.3,000.00.

5. El Jefe de la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática,  podrá contratar  personal

administrativo, cuando cuente con la autorización  de la máxima autoridad del

Ministerio de Comercio e Industrias y cuente con  la  disponibilidad de los  fondos

necesarios.

6. En el caso de generar un contrato de arrendamiento o de personal del servicio

exterior en otro idioma que no sea el español, el Jefe de la Misión Permanente de

Panamá ante la OMC, deberá remitir copia del original y copia   firmada  en

traducción libre al idioma español, a la Oficina de Negociaciones Comerciales

Internacionales.

7. El Jefe de la Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, deberá informar al Jefe de

Negociaciones Comerciales Internacionales y/o a la máxima autoridad del

Ministerio de Comercio e Industrias, el vencimiento, prorroga,  renovación o

suscripción de un nuevo contrato de arrendamiento de bienes inmuebles,   con

antelación  a la ocurrencia del hecho.
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8. Todo bien que sea  adquirido  por la Misión Permanente  de Panamá ante la OMC,

debe ser registrado en el inventario de activos, por  la Oficina de Bienes

Patrimoniales del Ministerio de Comercio e Industrias, a partir de la vigencia del

presente Manual.

9. La Misión Permanente de Panamá ante la OMC,  mantendrá un inventario

actualizado de los bienes muebles e inmuebles bajo su administración, donde se

identifiquen las características del mismo; registrando el tipo o clase, fecha de

adquisición, marca, serie, modelo, color, valor, estado y  ubicación,  dentro de

las oficinas de la Misión Permanente. Ver Anexo 3

10. La Misión Permanente de Panamá ante la OMC, deberá  mantener  archivado,

copia de  los documentos relacionados a las adquisiciones de bienes y servicios,

a fin de que se mantengan en orden y disponible para cualquier proceso de

verificación posterior.

11. Todo documento oficial debe ser enumerado secuencialmente. Ejemplo 01-

17,02-17,03-17.

12. El Jefe de la Misión Permanente de Panamá ante la OMC, debe solicitar

autorización para realizar misiones oficiales, dentro  y fuera del país,  al  Jefe de

Negociaciones Comerciales Internacionales y esta oficina  solicitará, a través de

la máxima autoridad del Ministerio de Comercio e Industrias, autorización a la

Presidencia de la República para misiones al exterior.

13. Todo gasto originado por hospedaje y/o pasajes en misiones oficiales,  debe

contar previamente  con  la aprobación  del Jefe de Negociaciones Comerciales

Internacionales  o  la máxima autoridad del Ministerio de Comercio e Industrias.

14. Todo documento sustentador debe estar exento de borrones, tachones, adiciones

u otras alteraciones, para evitar  problemas de legitimidad en  la revisión

posterior.

15. Cuando se amerite anular cualquier documento oficial, se debe colocar sello de

“ANULADO”; además  debe permanecer en el expediente, con el propósito de

mantener la secuencia numérica,  copia del documento anulado y el mismo  debe

ser remitido en el Informe Mensual de Gastos  al Jefe de Negociaciones

Comerciales Internacionales.

16. Todo gasto debe ser reportado en el mes que le corresponde.

17. Si la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC,  recibe ingresos de dinero

provenientes de otra Institución pública o privada, debe notificarlo  como anexo

al Informe Mensual de Gastos,  detallando en forma separada, el monto, objetivo,

aplicación o uso   de los fondos recibidos y el saldo  en la cuenta bancaria.
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18. El Jefe de la Misión Permanente de Panamá ante la OMC, debe cumplir con lo

establecido en el Código Fiscal,  Libro V, De la Administración y Fiscalización

del Tesoro Nacional, Capítulo IV, (De los Empleados y Agentes de Manejo)

artículo 1089, 1090, 1091 y 1092.Ver Anexo 4

B. Asignación de Recursos Financieros 

1. Todos los años al mes de febrero, el Jefe  de la Misión Permanente  de Panamá

ante la OMC o la persona designada como encargada de la Sede Diplomática,

presentará ante la Oficina de Negociaciones Comerciales  Internacionales el

Presupuesto de Gastos de Alquiler y  Funcionamiento,  para el año fiscal

siguiente  desglosando en detalle los requerimientos de acuerdo al tipo de gasto

que  esperan realizar, para ser debidamente clasificado e incluido en el

presupuesto general del Ministerio de Comercio e Industrias.

2. El Jefe de la Misión Permanente de Panamá  ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, solicitará por escrito la  transferencia

de los fondos  asignados para gastos de alquiler y para gastos de servicio exterior

(funcionamiento), a la Oficina de Negociaciones Comerciales   Internacionales

del Ministerio de Comercio e Industrias, según corresponda.

3. La Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales, solicitará a través de

memorando a la Dirección  de Administración y Finanzas, la transferencia de los

montos asignados, según el presupuesto aprobado  de Gastos de Alquiler y

Gastos de Servicio Exterior (funcionamiento) a la Misión Permanente de Panamá

ante la OMC.

4. La trasferencia se realizará,  según los procedimientos  establecidos   por la

Dirección de Administración y Finanzas, del Ministerio de Comercio e Industrias

y debe cumplir con todas las autorizaciones respectivas.

5. El Jefe de la  Misión Permanente  de Panamá ante la OMC o la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática, comunicará  el recibo de la transferencia

y realizará los gastos, según las partidas presupuestarias asignadas.

6. Las   asignaciones  remitidas  para Gastos de Alquiler de Oficina y  Gasto del

Servicio Exterior   (funcionamiento), se realizarán  de acuerdo a la asignación

presupuestaria establecida en el Ministerio de Comercio.

7. Los gastos asignados para el funcionamiento de la Misión Permanente  de

Panamá ante la OMC,   en el exterior, según su objeto de gastos  son:

o Gastos de Alquiler: Son gastos por conceptos de alquiler de locales y oficinas

y esta partida solamente podrá ser utilizada para hacer erogaciones en este

concepto. Objeto de gasto (107).
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o Gastos del Servicio Exterior: Comprende los gastos de funcionamiento de

Embajadas, Consulados y otras Representaciones Diplomáticas que se

asignan globalmente, excepto el alquiler de oficinas. Objeto de gasto (950).

8. No se podrá utilizar la asignación recibida en concepto de alquiler para sufragar

otro tipo de gasto y deberá realizar el pago oportunamente.

C. Cuenta Bancaria 

1. Es de carácter obligatorio, mantener todas  las asignaciones recibidas para el

gasto de  funcionamiento,  en cuentas bancarias a nombre de la Misión

Permanente de Panamá ante la OMC.

2. La Misión Permanente de Panamá ante la OMC, deberá abrir dos cuentas

bancarias; una en dólares americanos y otra cuenta en moneda local.

3. El Jefe de la Misión Permanente  de Panamá ante la OMC,  será  el   responsable

de la apertura o cierre de las cuentas bancarias.

4. Los montos  depositados en las cuentas bancarias de la Misión Permanente  de

Panamá ante la OMC, no podrán ser transferidos a cuentas bancarias personales.

5. De necesitar  la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC,  adquirir una

Tarjeta de Crédito para la adquisición  y pago de bienes o servicios con cargo a

los fondos de la Misión Permanente, deberá contar previamente con la

autorización del Jefe de la Oficina de Negociaciones Comerciales

Internacionales.

6. Solamente se utilizará la  tarjeta de crédito para sufragar erogaciones que por su

naturaleza, urgencia y/o necesidad no se pueda tramitar utilizando el

procedimiento normal de pago en efectivo o transferencia bancaria.

D. Pagos 

1. Los egresos,  serán para garantizar el funcionamiento de la Sede Diplomática y

deben estar sustentados por las  facturas originales, recibos y demás documentos

fuentes.

2. Todo pago se debe realizar  a la orden del beneficiario,  por el monto exacto de

la obligación  y debe coincidir con los montos señalados en la documentación de

respaldo  de la obligación.

3. El Comprobante de Pago deberá confeccionarse en papel con el membrete  de la

Misión Permanente  y debe ser utilizado como recibo de cualquier pago que

efectúe la Sede Diplomática. Ver Formulario 1.
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4. Los gastos de funcionamiento de la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC,

se pagarán cumpliendo con la reglamentación vigente.

5. Las facturas, recibos u otros documentos  que  sustenten un pago,  deben estar

debidamente justificados.

6. Las facturas, recibos u otros documentos,  que sustenten un gasto efectuado,

deben ser legibles. Los recibos que contengan abreviaturas o códigos traerán la

explicación anexa al documento original.

E. Registros Contables 

1. El Ministerio de Comercio e Industrias,  debe llevar los registros contables   de

los  gastos realizados por la Misión Permanente de Panamá ante la OMC.

2. La Misión Permanente  de Panamá ante la OMC,   debe llevar registro de los

ingresos  recibidos  y egresos realizados,  los cuales deben llevar un orden

cronológico de forma manual o automatizada,  según se establezca en  la Sede

Diplomática, y detallar  la información que identifique plenamente la transacción.

3. Los montos  de los ingresos y  egresos, deben estar  expresados en moneda local

del país donde está ubicada la Sede  Diplomática. Además,  deberán registrarse

en dólares americanos, tomando como base para el cálculo, el tipo de cambio

oficial vigente a la fecha de la transacción.

F. Informes 

1. El Jefe de la Misión Permanente de Panamá ante la OMC o  la persona designada

como encargada de la Sede Diplomática,   al inicio y termino  de su gestión, hará

constar mediante documento escrito, la   recepción y devolución  de  los dineros

y bienes  recibidos tanto en moneda local como en dólares americanos. La copia

del documento  debe ser  remitida,  a la Oficina de Negociaciones Comerciales

Internacionales, del Ministerio de Comercio e Industria y a la Dirección Nacional

de Consular Comercial de la Contraloría General de la República.

2. El Jefe de la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC o la  persona designada

como encargada de la Sede Diplomática,  deberá remitir mensualmente,  en los

primeros quince (15) días del  mes siguiente, el Informe de Gastos en original,

detallando el uso de las asignaciones recibidas a la Oficina de Negociaciones

Comerciales Internacionales del Ministerio de Comercio e Industrias y copia a la

Dirección Nacional de Consular Comercial de la Contraloría General de la

República.
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3. El Jefe de la Misión Permanente de Panamá ante la OMC, o la persona designada

como  encargada  de la Sede Diplomática,   garantizará con su firma la veracidad

de la información contenida en el Informe Mensual, para su posterior examen

por parte de la Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales,   la

Oficina de Auditoría Interna del Ministerio de Comercio e Industrias y  la

Contraloría General de la República.

4. El  Informe de Gastos, con todos los documentos sustentadores,  que debe enviar

mensualmente la Misión Permanente de Panamá ante la OMC,  deberá contener

lo siguiente:

Informe Mensual de Gastos realizados en forma diaria. Ver Anexos Núm.1 y 2. 

Estado de Cuenta Bancario (en moneda local y en dólares americanos). 

Comprobante de Pago. Ver Formulario Núm.1. 

Comprobante  de Autorización de Pagos. Ver Formulario  Núm.2. 

5. La Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales  del Ministerio de

Comercio e Industrias,  deberá  verificar y evaluar las acciones relativas a los

desembolsos que realice la Misión Permanente de Panamá ante la OMC, con el

objeto de asegurar que los gastos y los pagos se hayan realizado  en forma

correcta. Esto sin perjuicio de las funciones propias de la Contraloría General de

la República.



No. 28355-A Gaceta Oficial Digital, jueves 31 de agosto de 2017 25

III. PROCEDIMIENTOS

A. Solicitud de Transferencia de  Fondos 

1. Jefe  de la  Misión Permanente de Panamá ante la OMC

Solicita al Jefe de la Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales, 

la transferencia  de los  fondos según correspondan al presupuesto aprobado a 

la Misión Permanente de Panamá ante la OMC. 

2. Ministerio de Comercio e Industrias

Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales

Recibe la solicitud, confecciona y firma Memorando, solicitando  la 

transferencia de  fondos, según corresponda de acuerdo  al objeto de gasto y 

presupuesto aprobado y  remite  con la solicitud a la Dirección de 

Administración y Finanzas. 

3. Dirección de Administración y Finanzas

Recibe el Memorando y la solicitud de  transferencia de fondos. 

Confecciona la Gestión de Cobro, según el monto y la periodicidad  que le 

corresponde. 

Realiza los registros presupuestarios, contables,  financieros en las unidades 

administrativas  correspondientes,  gestiona las firmas y envía a la Oficina de 

Fiscalización de la CGR,  para su refrendo.  

4. Oficina de Fiscalización de la Contraloría General de la República

Recibe  la Gestión de Cobro para la transferencia de los fondos,  aprobados 

para la Misión Permanente, realiza la revisión integralmente del documento, 

de estar  correcto, refrendan y remiten a la Dirección de Administración y 

Finanzas para que continúe su trámite. 

5. Dirección de Administración y Finanzas

Recibe la Gestión de Cobro refrendada y realiza el trámite correspondiente 

con el Ministerio de Economía y Finanzas para el pago.  
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Mapa del  Proceso 

SOLICITUD  DE TRANSFERENCIA  DE  FONDOS

MINISTERIO DE COMERCIO  E  INDUSTRIAS

MMISIÓN PERMANENTE 

DE PANAMÁ ANTE LA OMC

OFICINA DE 

NEGOCIACIONES 

COMERCIALES 

INTERNACIONALES

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

OFICINA DE FISCALIZACIÓN 

DE LA CGR

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

5

2 3 41

Solicita   la transferencia de fondos  según le corresponden en el presupuesto aprobado.1

2

3

4

5

Recibe  la Solicitud. 

Confecciona y firma  Memorando, solicitando la transferencias de los fondos.

Recibe Memorando y Solicitud. Confecciona Gestión de Cobro según  la periodicidad y los montos que le  

corresponden.

Realiza  los registros, presupuestarios, contables,  financieros, gestiona las firmas y  envía a la Oficina de Fiscalización 

de la CGR.

Recibe Gestión de Cobro para transferencia de los fondos, revisa integralmente y refrenda. 

Recibe gestión de cobro refrendada y envía al  MEF, para  el pago. 
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B. Autorización para Adquisición de Bienes o Servicios con montos  superiores 

a B/.3,000.00. 

1. Jefe  de la Misión Permanente de Panamá ante la OMC

Evalúa la necesidad de adquisición de  un  bien o servicio, de acuerdo a la 

urgencia  de la Misión Diplomática. 

Solicita al Jefe de la Oficina de Negociaciones Comerciales  Internacionales, 

autorización para la adquisición de un  bien o servicio. 

2. Ministerio de Comercio e Industrias

Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales

Analiza la viabilidad de la solicitud, verifica la disponibilidad de los fondos 

asignados  de estar correcto,  autoriza.  

Remite al Jefe de la Misión Permanente, para el trámite correspondiente. 

Nota: De requerir  autorización de la máxima autoridad del 

Ministerio de Comercio e Industrias, procede a realizar el 

trámite respectivo. 
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Mapa del Proceso 

AUTORIZACIÓN  PARA   ADQUISICIÓN  DE  BIENES   O   SERVICIOS

CON MONTOS   SUPERIORES   A  B/.3,000.00

MINISTERIO  DE  COMERCIO  E  INDUSTRIAS

MISIÓN  PERMANENTE  DE  PANAMA  ANTE LA OMC
OFICINA  DE  NEGOCIACIONES  COMERCIALES 

INTERNACIONALES

1

2

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Evalúa la necesidad de adquisición de un bien o servicio.

Solicita autorización para la adquisición de un Bien o Servicio al Jefe de la Oficina de Negociaciones Comerciales

Internacionales.

1

2
Analiza la viabilidad de la solicitud, verifica la disponibilidad de los fondos y autoriza.

Nota: De requerir autorización de la Máxima autoridad del Ministerio de Comercio, procede a realizar el tramite.
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C. Confección y Envío de Informe de Gastos 

1. Misión Permanente de Panamá ante la OMC

Confecciona el  Informe de  Gastos mensualmente,  en dólares americanos  y 

en  moneda  local  del país  sede; adjunta las   facturas o  documentos 

sustentadores  en original en el período que le corresponde, además de los 

documentos que avalan el informe de gastos. 

Prepara  notas remisorias  e  Informe de Gastos en original,  le adjunta los 

documentos que corresponden y envían a la Oficina de Negociaciones 

Comerciales  Internacionales y copia a la Dirección Nacional  de Consular 

Comercial de la Contraloría General de la República. 

2. Ministerio de Comercio e Industrias

Oficina de  Negociaciones Comerciales  Internacionales

Recibe nota remisoria e Informe de Gastos en original y  verifica que cuente 

con todos los documentos sustentadores. 

Envía  el Informe de Gastos en  original a la Dirección de Administración  y 

Finanzas para su  verificación y archivo donde corresponde,  y copia  a la 

Oficina de Auditoría Interna para su revisión. 
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Mapa del  Proceso 

CONFECCIÓN  Y  ENVÍO  DE  INFORME  DE  GASTOS

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS

MISIÓN  PERMANENTE DE PANAMA  ANTE LA OMC
OFICINA  DE  NEGOCIACIONES  COMERCIALES 

INTERNACIONALES

1 2

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

1

2

Confecciona el Informe de Gastos mensualmente en Dólares Americanos y en Moneda Local, adjunta todos los

documentos correspondientes que sustentan el informe, facturas o documentos sustentadores en original al mes

correspondiente.

Envía el Informe de Gastos en original a la Oficina de Negociaciones Comerciales Internacionales y copia a la

Dirección Nacional de Consular Comercial de la CGR.

Recibe Informe de Gastos en original, verifica que contenga todos los documentos sustentadores y envía el Informe

original, a la Dirección de Administración y Finanzas para su verificación y archivo y copia a la Oficina de Auditoria

Interna para su revisión.
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FORMULARIOS 
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Formulario Núm.1 

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS 

COMPROBANTE DE PAGO 

MISIÓN PERMANENTE DE PANAMÁ ANTE LA OMC 

Núm.___________ 

Fecha:___________________________________________________________________________ 

Páguese  a: ________________________________________________________________ 

La suma de: __________________________________________________      __________ 

En concepto de: ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

_____________________      _______________________________ 

 Autorizado y Entregado por:       Nombre del que recibe: 

Firma: ______________________ 
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Formulario Núm.1 

COMPROBANTE DE PAGO 

A. OBJETIVO: Formalizar la autorización de pagos para  la adquisición 

de   bienes y servicios que serán utilizados por la Misión 

Permanente de Panamá ante la OMC. 

B. CONTENIDO: 

1. Núm. Numeración secuencial 

2. Fecha: Día, mes y año, en que se prepara el documento 

3. Páguese  a: Nombre del proveedor a quien se le entrega el dinero 

y proporciono el bien o servicio. 

4. La suma de: Suma entregada, escrita en letras y números. 

5. En concepto de: Explicación, precisa y concisa del gasto a realizar. 

6. Autorizado y

Entregado  por:

Firma del Jefe de la  Misión Permanente que autoriza el 

gasto. 

7. Nombre del  que   recibe: Firma de quien recibe el dinero. 
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SELLO 

Formulario Núm.2 

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS 

MISIÓN PERMANENTE DE PANAMÁ ANTE LA OMC 

AUTORIZACIÓN DE PAGO 

FECHA: _______________________ 

PROVEEDOR: ___________________________________________________ 

TIPO DE BIENES O SERVICIOS DETALLE VALOR 

Reparación 

Materiales de Oficina 

Equipo Terrestre 

Aire Acondicionado 

Otra Reparación 

Mantenimiento 

Impresora 

Plomería 

Electricidad 

Técnico de Teléfono 

Trabajador Manual 

Pintor 

Técnico A/A 

Transporte 

Conductor 

Equipo Informático 

Combustible 

Servicios 

De telefonía 

Seminarios 

Revelado de Fotos 

Cerrajero 

Otros  

Nota: En virtud de la recepción del bien o servicio a conformidad, he procedido con el trámite correspondiente de pago al 

proveedor. 

________________________
JEFE DE LA MISIÓN PERMANENTE                      
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ANEXOS 
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SELLO 

Anexo Núm.1 

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS 

MISIÓN PERMANENTE DE PANAMÁ ANTE LA OMC 

INFORME MENSUAL DE GASTOS EN MONEDA LOCAL 

CORRESPONDIENTE AL MES DE: __________________________________ 

FECHA: _______________________ 

FECHA PROVEEDOR DETALLE DE LA TRANSACCIÓN DÉBITO CRÉDITO BALANCE 

Nota: Este Informe debe elaborarse mensualmente. 

________________________  
JEFE   DE LA MISIÓN PERMANENTE                    
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Anexo Núm.2 

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS 

MISIÓN PERMANENTE DE PANAMÁ ANTE LA OMC 

 INFORME  MENSUAL DE GASTOS  EN DOLARES AMERICANOS 

CORRESPONDIENTE AL MES DE: _________________________ 

FECHA: ______________________ 

FECHA PROVEEDOR 
DETALLE DE LA 

TRANSACCIÓN 
DÉBITO CRÉDITO 

BALANCE 

ACTUAL 

TASA DE 

CAMBIO 

________________________
   JEFE  DE LA MISIÓN PERMANENTE 
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Anexo Núm.3 

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIAS 

MISIÓN PERMANENTE DE PANAMA ANTE LA OMC 

INVENTARIO DE BIENES MUEBES E INMUEBLES 

AL  _________ DE _________________________________ DE _______________ 

Fecha de 

adquisición Tipo o clase Marca Serie Modelo Color Estado Valor Ubicación Observación 

Confeccionado por:_____________________________________ 
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Anexo Núm.4 
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ANEXO 5 

NORMAS LEGALES RELATIVAS AL MANEJO DE LOS FONDOS 

LIBRO V DE LA ADMINISTRACIÓN Y FISCALIZACIÓN DEL TESORO 

NACIONAL TITULO I,  DE LA DIRECCIÓN DEL TESORO NACIONAL 

CAPITULO IV 

De los Empleados y Agentes de Manejo 

ARTÍCULO  1089 
Los empleados o Agentes de Manejo que reciban o paguen o tengan bajo su cuidado, 

custodia o control, fondos del Tesoro Nacional, rendirán cuentas de conformidad con las 

reglas que establezca la Contraloría General de la República. 

ARTÍCULO  1090 
Todas las personas que tengan a su cuidado, o bajo custodia o control fondos del Tesoro 

Nacional, serán responsables de ellos y de todas las pérdidas que ocurran a causa de su 

negligencia o uso ilegal de tales fondos. 

ARTÍCULO  1091 
Ningún Empleado o Agente de Manejo será eximido de responsabilidad porque alegue haber 

actuado por orden superior al hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo sea 

directamente responsable.  El empleador superior que haya ordenado el pago o disposición 

de fondos será solidariamente responsable de la pérdida que el Estado hubiere sufrido a causa 

de su orden. 

ARTÍCULO  1092 

 Ningún Empleado o Agente de Manejo que reciba o pague, o tenga bajo su cuidado, 

custodia o control, fondos del Tesoro Nacional, será relevado de responsabilidad por su 

actuación en el manejo de tales fondos, sino mediante finiquito expedido por la Contraloría 

General de la República. 
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SIGLAS 



No. 28355-A Gaceta Oficial Digital, jueves 31 de agosto de 2017 43

SIGLAS 

CGR Contraloría General de la República. 

OMC Organización Mundial del Comercio. 
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