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PARAUSO OFICIAL

RESOLUCION NUMERO 415-2026-DNMySC
(de 27 de febrero de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Adquisicion, Recepcion y
Pago de Bienes y Servicios” del Registro Publico de Panama.

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

CONSIDERANDO:

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

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

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos,
resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta

Oficial Digital, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha
posterior.

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

Que mediante Nota No.DG-180-2024 de 01 de octubre de 2024, el Registro Publico de
Panama solicité el levantamiento del Manual de Adquisiciones, que abarcard las
adquisiciones al crédito y por contrato dentro del Departamento de Compras.

Que el “Manual de Procedimientos para la Adquisicién, Recepcién y Pago de Bienes y
Servicios” del Registro Pblico de Panama, fue revisado, consultado y discutido por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y
cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,
RE¢ UELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Adquisicién, Recepcion y Pago
de Bienes y Servicios” del Registro Publico de Panama.
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SEGUNDO: Este documento aplica a los servidores publicos de las unidades
administrativas del Registro Publico de Panama, involucradas en los procedimientos
descritos en el presente documento.

TERCERQO: Esta Resolucién rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panamg; Ley 32 de 8 de

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

TN/ )___’ B

ANEL FLORES
Contralor General

{u‘ zn,liw,m/ L’V)vi 1A F
VENTURAE. VEGA O.
Secretario General

Contraloria General dela Republica
Daspacho Superior
(OPI& AUT=NTICADA DE SU ORIGINAL

09 MAR 2026
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SECRETARIA GENERA}[
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DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE REGULACION DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS

ACTA DE HOMOLOGACION NUM.8

Fecha
Hora Inicio 9:00:00 a.m.

Lugar

26 de febrero de 2026

Finalizé: 9:45 a.m.

Salén de Reuniones de la Subdireccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad

Tema

“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION, RECEPCION Y PAGO DE BIENES O SERVICIOS”
DEL REGISTRO PUBLICO

Participantes:

Direccién Naciona! de Métodos y Sistemas de Contabilidad: Cristian Fonseca, Javier Lugo, Kenia Mosquera Secretaria de Acta.
Direccién Nacional de Asesoria Juridica: Kathia Gisell Navarro

Direccion Nacional de Auditoria General: Maria del Carmen Guerra Trejos

Direccién Nacional de Fiscalizacién General: Ixchell K. Aguila G.

Acuerdo:

Ubicacion (parrafo,
numeral, etc.) Detalle

- [iMenirEpdoahio s Si: DNAJ- Se atienden las observaciones establecidas en el memorando No.1437-2026-LEG/CI
2026-LEG/CI

2. Pagina 4 DNAJ- Numeral 8 se elimina palabra repetida “coordinar”

5 | Pagina6 DNAJ- Numeral 4 eliminar palabra repetida (Formulario 1)
P4qi DNAJ- Numeral 8 se elimina palabra repetida (Departamento de Compras)

4. agina 9

5. | Pagina 13 DNAJ- Se aclara el numeral 7 se mantiene en el documento

Los abaijo firmantes hacemos constar que de manera coordinada, revisamos el referido documento simultdneamente, por lo
que estamos de acuerdo con lo plasmado.

Siendo las 9:45:00 a.m., se da por finalizada la reunién de homologacién.

Aprobada por:

NOMBRE CARGO / Contraloria General de la Republica FIRH?ﬁ
1. Cristian Fonseca Supervisor (DNMySC) e x\’!g =

2. Javier Lugo

Analista(DNMySC)

Asesora Legal (DNAJ) ,«/ /;;. % _}& /é /;1& \

3. Kathia Gisell Navarro
A /
4. Ixchell K. Aguila G. Jefa de Fiscalizacion(DNFG) (“ _ ( /i’ /’é by é/
5 Maria del Carmen Auditora (DINAG) | /f/ ‘;”F gw/f‘/t - %;
* | Guerra Trejos fer - L ‘/z,ﬁ‘ Cecticer
6. Kenia Mosquera Secretaria Toma de Acta (DNMySC) ’fﬂru 2 f.f';kw )
Observaciones: A 7
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Priblicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con el Registro Piblico de Panam4, ha desarrollado el documento denominado “Manual de
Procedimientos para la Adquisicién, Recepcién y Pago de Bienes o Servicios™.

El presente documento comprende tres capitulos: Capitulo I, detalle de las Generalidades:
Objetivo del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicaci6n; Capitulo II, establece las Medidas de
Control y por udltimo, Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos, con sus respectivos Mapas
del Proceso, el Régimen de Formularios y por dltimo el Anexo.

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

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

10
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento
Establecer los controles y procedimientos administrativos para la adquisicién, recepcién y
pago de bienes o servicios en el Registro Piiblico de Panama.

B. Base Legal

1.

2.

Constitucion Politica de la Repiiblica de Panama.

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

Ley N° 3 de 6 de enero de 1999. Por la cual se Crea la Entidad Auténoma Denominada
Registro Publico de Panamd y se Dictan otras Disposiciones. Publicada en Gaceta
Oficial N° 23,709 de 11 de enero de 1999 y sus modificaciones.

TEXTO UNICO de la Ley 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la contratacién
publica, ordenado por la Ley 153 de 2020. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.29107-A de 7 de septiembre de 2020 y sus modificaciones.

. Ley de Presupuesto General del Estado vigente.

Decreto Ejecutivo No.439 de 10 de septiembre de 2020. Que reglamenta la Ley 22 de
2006, que regula la contratacién publica, modificado por Decreto Ejecutivo No.34 de
24 de agosto de 2022. Publicado en Gaceta Oficial Digital No.29112 de 14 de
septiembre de 2020 y Gaceta Oficial Digital No.29607-A de 25 de agosto de 2022,
respectivamente.

. Decreto N° 234 de 22 de diciembre de 1997. Por el cual se adoptan las Normas de

Contabilidad Gubernamental. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,451 de 2 de enero
de 1998.

Decreto Nim.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama. Promulgada en la Gaceta
Oficial N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°24,380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto Niim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Piblico en la Reptblica de
Panam4”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27646 de 20 de octubre de 2014.

11
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10. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se actualiza
la Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de esa Direccién. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

11. Decreto Nim.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017. “Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental Basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)-Versién II.”. Publicado en la Gaceta
Oficial Digital No. 28198-A de 17 de enero de 2017.

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

13. Resolucién No.JD-003-2022 de 17 de enero de 2022. Por la cual se aprueba la
Estructura Orgéanica y Funcional del Registro Pdblico de Panama. Publicada en la
Gaceta Oficial Digital No.29469-A de 03 de febrero de 2022.

14. Resolucién Niimero 2159-2025-DNMySC de 27 de junio de 2025. Por la cual se
trasladan las funciones de la Direccion Nacional del Servicio Exterior, Incentivos
Fiscales y Comercial a la Direccién Nacional de Fiscalizacion General y se modifica la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Fiscalizacién General de la
Contraloria General de la Republica. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30316
de 07 de julio de 2025.

C. Ambito de Aplicaci6n

Aplica a los servidores piiblicos de las unidades administrativas en el Registro Piblico de
Panamd, involucradas en los procedimientos descritos en el presente documento.

12
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

B.

1.

4.

El titular de la institucidn es responsable del establecimiento de una adecuada estructura de
control interno y del mejoramiento del sistema administrativo, aplicando métodos y
procedimientos que garanticen la calidad y eficacia de estos controles. Los servidores
publicos de la institucién, segin su participacién y desempefio de sus funciones, son
responsables también de la aplicacion y cumplimiento de estos controles.

Las autoridades de Registro Pdblico deben actuar en apego a la Constitucidn, las leyes, los
reglamentos y las normativas aplicables, para el cumplimiento de sus funciones y deberes.

Todas las unidades administrativas ejecutoras del Registro Puiblico deberdn formalizar sus
solicitudes para la adquisicién de bienes y servicios mediante la Solicitud de Bienes o
Servicios (Formulario Nim.1).

Todas las actividades relativas y departamentos involucrados a este manual de
procedimientos, para las adquisiciones de bienes o servicios, recepciones de bienes que
realice el Registro Piblico, estardn sujetas a auditorias internas, sin perjuicio de las que
realice la Contraloria General de la Repiiblica, en adelante, la CGR.

Especificas

1.

La unidad gestora debe detallar correctamente en la Solicitud de Bienes o Servicios
(Formulario Num.1), todas las especificaciones de los bienes o servicios solicitados para
facilitar el proceso de compras.

La Solicitud de Bienes o Servicios (Formulario Ndm.1) debe contar con el Visto Bueno
del Departamento de Informética para la adquisicién de equipos tecnoldgicos.

El jefe del Departamento de Compras o quien ejerza el cargo debe verificar que la Orden
de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), cuente con toda la informacién necesaria antes
de su firma.

Los servidores publicos del Departamento de Compras no deben aceptar documentos
incompletos, sin firmas responsables, tachones, alteraciones o borrones.

El jefe de Almacén debe supervisar la Recepcién de Bienes en el Almacén (Formulario
Nim.5), verificando que coincida segtin lo establecido en la Orden de Compra a Crédito
(Formulario Nim.2).

13
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Cuando se trate de recepcion de equipos tecnolégicos, el Almacén debe coordinar con la
unidad solicitante, la Direccién de Tecnologia, la verificacién o cumplimiento de las
especificaciones solicitadas y con Bienes Patrimoniales, para el registro de entrada y
posterior ubicacién o en el caso que un bien requiera el criterio u opinién de Soporte
Técnico.

El Departamento de Compras y Proveeduria, debe llevar a cabo, de manera oportuna, los
procedimientos de seleccién de contratista, cumpliendo con todos los tramites
administrativos que correspondan.

El Almacén o a quien se delegue debe coordinar con la unidad gestora la recepcién de
bienes y validar que cumpla con lo establecido en el documento contractual.

El Almacén debe publicar en el Sistema Electronico vigente, Acta de Aceptacién Final
(Formulario Niim.4) de Convenio Marco. El Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo
Nuim.1), debe ser publicado en el sistema vigente, por el Departamento de Compras y
Proveeduria, el cual es remitido por la unidad gestora.

Cuando se amerite anular cualquiera de los documentos utilizados en el proceso de
adquisiciones, los originales y las copias serdn selladas con la leyenda “ANULADO”;
ademds, permanecerdn en el expediente respectivo, con el propésito de mantener la
secuencia numérica.

14
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Adquisicidn de Bienes y Servicios a través de Orden de Compra al

Crédito
Unidad Gestora

Completa la Solicitud de Bienes y Servicios y demds documentos sustentadores (Formulario
Nuim. 1), firma el jefe o a quien delegue y remite a la Seccién Almacén.

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras y Proveeduria
Seccién de Almacén

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), verifica la existencia del bien
en el Almacén; de contar con el bien, procede al despacho; de lo contrario, coloca el sello de
“NO HAY EN EXISTENCIA”, firma y remite a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), verifica y aprueba mediante
firma y remite al Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios, (Formulario Num.1), y asigna la partida
presupuestaria; en caso de contar con saldo en la partida presupuestaria, coloca el nimero de
partida correspondiente en el documento y realiza la reserva por el monto requerido en el
Sistema Informdtico Vigente, y remite al Departamento de Compras.

. Departamento de Compras

Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios, (Formulario Ndm.1), asigna al analista de
compras, verifica si el bien o servicio solicitado se encuentra en la Tienda Virtual, de
encontrarse, genera el pedido, imprime la ficha del producto. En caso contrario, se aplica el
proceso de contratacién correspondiente, segin lo establecido en la Ley de Contrataciones
Priblicas y reglamentacion vigente.

Crea el expediente, el cual contiene Solicitud de Bienes y Servicios, demds documentos
sustentadores (Formulario Nim.1), y remite al Departamento de Presupuesto.
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Departamento de Presupuesto

Recibe el expediente y realiza el bloqueo de la partida presupuestaria y remite al
Departamento de Compras.

Departamento de Compras

Recibe expediente, y registra en el sistema informatico vigente completa e imprime la Orden
de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), firma el jefe o a quien se delegue, y remite al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto

Recibe el expediente, accede al Sistema Informatico Vigente, verifica que el compromiso
presupuestario de la Orden de Compra a Crédito (Formulario Niim.2) sea el correcto; firma
y envia el expediente a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe el expediente, verifica la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), firma el
director de Administracion Finanzas y remite expediente a la Oficina de Fiscalizacién de la
Contraloria General de la Republica.

Contraloria General de la Repiblica
Oficina de Fiscalizacion

Recibe al expediente, revisa integralmente, refrenda la Orden de Compra a Crédito
(Formulario Ntim.2) segiin delegacién de firma autorizada por el Contralor General y remite
expediente al Departamento de Compras.

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras

Recibe el expediente, publica en el portal “PANAMACOMPRA” la Orden de Compra a
Crédito (Formulario Ndm.2).

Envia la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) a la Seccién Almacén, en caso de
adquisicién de bienes y de ser un servicio, mantiene la orden de compra, para el retiro por
parte del proveedor.
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA AL CREDITO
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA OFICINA DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FIVANZAS Mipyirir )

UNDAD DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEPARTAVENTO GENERAL DE LA
GESTORA : DIRECCION DE ‘

AMACEN | COMPRAS - REPUBLICA

0 Q) 0 ;
NS NS

o 9

DESCRIPCIGN DE PROCESOS

COMPLETA LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, FIRMA EL JEFE O A QUIEN

" : RECIBE EXPEDIENTE, Y REGISTRA EN EL SISTEMA INFORMATICO
ORIEGLE ¥RITE ALAEECCIHICHACEN @ VIGENTE COMPLETA E IMPRIME LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO,
FIRMA EL JEFE O A QUIEN SE DELEGUE, Y REMITE AL

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, VERIFICA LA EXISTENCIA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.
BIEN EN EL ALMACEN;, COLOCA EL SELLO DE *NO HAY EN EXISTENGIA", FIRMA Y
REMITE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS. RECIBE EL EXPEDIENTE, ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE,
VERIFICA QUE EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO DE LA ORDEN DE
COMPRA A CREDITO SEA EL CORRECTO; FIRMA Y ENVIA EL EXPEDIENTE A

LADIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, VERIFICA Y APRUEBA
MEDIANTE FIRMA Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

RECIBE EL EXPEDIENTE, VERIFICA LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO,
RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, Y ASIGNA LA PARTIDA FIRMA EL DIRECTOR DE ADMIISTRACION FINANZAS Y REMITE
PRESUPUESTARIA, COLOCA EL NUMERO DE PARTIDA CORRESPONDIENTE EN EXPEDIENTE A LA OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA
EL DOCUMENTO Y REALIZA LA RESERVA POR EL MONTO REQUERIDO EN EL GENERAL DE LA REPUBLICA.

SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

&

RECIBE AL EXPEDIENTE, REVISA INTEGRALMENTE, REFRENDA LA
ORDEN DE COMPRA A CREDITO SEGUN DELEGACION DE FIRMA
RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS, ASIGNA AL ANALISTA DE AUTORIZADA POR EL CONTRALOR GENERAL Y REMITE EXPEDIENTE AL
COMPRAS, VERIFICA S| EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO SE ENCUENTRA EN LA DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

TIENDA VIRTUAL, IMPRIME LA FICHA DEL PRODUGTO. EN GASO CONTRARIO, SE
APLICA EL PROCESO DE CONTRATACION CORRESPONDIENTE, CREA EL
EXPEDIENTE, Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

RECIBE EL EXPEDIENTE, PUBLICA EN PORTAL ‘PANAMACOMPRA" LA
ORDEN DE COMPRA A CREDITO. ENVIA LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO
ALASECCION ALMACEN, EN CASO DE ADQUISICION DE BIENES Y DE SER
RECIBE EL EXPEDIENTE Y REALIZA EL BLOQUEG DE LA PARTIDA UN SERVICIO, MANTIENE LA ORDEN DE COMPRA, PARA EL RETIRO POR
PRESUPUESTARIAY REMITE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. PARTE DEL PROVEEDOR.

ONECONCICONONES,

&
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B. Procedimiento para la Recepcidn de Bienes a través de Orden de Compra al Crédito

1.

Registro Piiblico de Panama
Departamento de Compras y Proveeduria
Seccidn de Almacén

Recibe el almacenista los bienes por parte del proveedor, la factura original y copia o
Comprobante Auxiliar de Factura Electrénica (CAFE) y la Orden de Compra a Crédito
original (Formulario Nim.2), solicita a la unidad gestora la verificacién del bien cuando
se trate de especificaciones técnicas. Verifica que los bienes entregados cumplan con las
especificaciones pactadas en la orden de compra a crédito, coloca sello de “verificado por
la unidad gestora”, sello y firma de Recibido en la factura o CAFE original y copia.

Firma la Compra a Crédito (Formulario Nim.2) el jefe de Almacén donde le corresponda.

Devuelve al proveedor los originales de la factura o CAFE y la Orden de Compra a Crédito
(Formulario Ndm.2).

Accede al sistema informadtico vigente genera la Recepcion de Bienes en el Almacén
(Formulario Nim.5), firma quien lo recibe y quien revisa el bien. Acta de Aceptacién
final (Formulario Num.4.).

Entrega al proveedor la factura original o Comprobante Auxiliar de Factura Electrénica
(CAFE) y de la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), Acta de Aceptacién
final (Formulario Nim.4.) y copia al Departamento de Compras (para anexar al
expediente), y al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe copia de la recepcidn de bienes (Formulario Ndm. 5), de la factura o Comprobante
Augxiliar de Factura Electrénica (CAFE) Orden de Compra a Crédito (Formulario Ndm.2).

Registra en el sistema informatico vigente el devengo, el jefe sella y firma.

18
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA

SECION DE
ALAMACEN

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

©

(2)

DESCRIPCION DE PROCESOS

RECIBE EL ALMACENISTA LOS BIENES POR PARTE DEL PROVEEDOR, LA
FACTURA ORIGINAL Y COPIA O COMPROBANTE AUXILIAR DE FACTURA
ELECTRONICA Y LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO ORIGINAL. VERIFICA QUE
LOS BIENES ENTREGADOS GUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES PAGTADAS
EN LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO, COLOCA SELLO DE “VERIFICADO POR
LA UNIDAD GESTORA", SELLO Y FIRMA DE RECIBIDO EN LA FACTURA O CAFE
ORIGINAL Y COPIA. FIRMA LA COMPRA A CREDITO EL JEFE DE ALMACEN
DONDE LE CORRESPONDA. DEVUELVE AL PROVEEDOR LOS ORIGINALES DE LA
FACTURA O CAFE Y LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO. ACCEDE AL SISTEMA
INFORMATICO VIGENTE GENERA LA RECEPCION DE BIENES EN EL ALMACEN,
FIRMA QUIEN LO RECIBE Y QUIEN REVISA EL BIEN. ACTA DE ACEPTACION
FINAL. ENTREGA AL PROVEEDCOR LA FACTURA ORIGINAL O COMPROBANTE
AUXILIAR DE FACTURA ELECTRONICA Y DE LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO,
ACTA DE ACEPTACION FINAL Y COPIA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ENVIA
COPIA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

)

RECIBE COPIA DE LA RECEPCION DE BIENES, DE LA FACTURA O
COMPROBANTE AUXILIAR DE FACTURA ELECTRONICA, ORDEN DE
COMPRA A CREDITO. REGISTRA EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE
EL DEVENGO, EL JEFE SELLA Y FIRMA.
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C. Procedimiento para la Recepcidn de Servicios a través de Orden de Compra al Crédito

Registro Pablico de Panama
1. Unidad Gestora

Recibe y Verifica del proveedor el servicio pactado, recibe el Comprobante Auxiliar de
Factura Electrénica, en adelante CAFE o Factura y la Orden de Compra a Crédito
(Formulario Ndm.2) original.

Coteja el CAFE o Factura con la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2) o
contrato, que mantiene en el archivo pendientes de recepcion.

Coloca sello, fecha y firma como “Recibido Conforme” en la factura comercial.

Devuelve al proveedor los originales de la factura o CAFE y la Orden de Compra a Crédito
(Formulario Nim.2) sellado y firmado.

Devuelve al proveedor original de la factura o CAFE y la Orden de Compra a Crédito
(Anexo Nam.2) y la Solicitud de Acta de Recibido a Satisfacciéon (Anexo Nim.1),
Remite al Departamento de Compras y Proveedurfa el Acta de Recibo a Satisfaccién
(Anexo Ndm. 1).

2. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el Acta de Recibo a Satisfaccion (Anexo Nuim.l) y publica en el sistema
electrénico vigente de compras del Estado.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS ATRAVES DE ORDEN DE COMPRAAL CREDITO

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD GESTORA DEPARTAMENTO
DE
COMPRAS Y PROVEEDURIA
® O,
DESCRIPCION DE PROCESOS

@ RECIBE Y VERIFICA DEL PROVEEDOR EL SERVICIO PACTADO, RECIBE EL @ RECIBE EL ACTA DE RECIBO A SATISFACCION Y PUBLICA EN EL

COMPROBANTE AUXILIAR DE FACTURA ELECTRONICA O FACTURA, LA SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE DE COMPRAS DEL ESTADO.
ORDEN DE COMPRA A CREDITO. COTEJA EL CAFE O FACTURA CON LA
ORDEN DE COMPRA A CREDITO O CONTRATO, QUE MANTIENE EN EL
ARCHIVO PENDIENTES DE RECEPCION. COLOCA SELLO, FECHA Y FIRMA
COMO “RECIBIDO CONFORME" EN LA FACTURA COMERCIAL. DEVUELVE AL
PROVEEDOR LOS ORIGINALES DE LA FACTURA O CAFE Y LA ORDEN DE
COMPRA A CREDITO SELLADO Y FIRMADO. DEVUELVE AL PROVEEDOR
ORIGINAL DE LA FACTURA O CAFE Y LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO Y LA
SOLICITUD DE ACTA DE RECIBIDO A SATISFACCION. REMITE AL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA EL ACTA DE RECIBO A

SATISFACCION.
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D. Procedimiento para el Pago de Orden de Compra al Crédito

1. Proveedor

Completa y presenta la Gestion de Cobro (Formulario Nim. 3) con los documentos
sustentadores (Factura, Orden de Compra, informacién del Contrato) y cualquier otro que
exija la ley en el Departamento de Tesoreria.

Registro Piblico de Panama
Direccion de Administracién y Finanzas
2. Departamento de Tesoreria

Recibe y revisa la Gestion de Cobro (Formulario Nim.3) presentada por el proveedor, la
misma debe estar completa, con su documentacién sustentadora correspondiente y
cualquier otro que exija la ley, firma el jefe y envia a la Direccion de Administracién y
Finanzas.

Valida y folia la documentacién, crea el expediente de gestién de cobro y remite al
Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe el expediente de la gestién de cobro y documentos sustentadores y registra en el
sistema informético vigente, el devengo, el Supervisor sella y firma.

Remite el expediente al Departamento de Presupuesto.
4. Departamento de Presupuesto

Recibe, sella y firma la gestién de cobro y remite a la Direccién de Administracién y
Finanzas.

5. Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe y revisa la Gestién de Cobro (Formulario Ndm.3), firma y envia a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contralorfa General de la Republica.

6. Oficina de Fiscalizacion
Contraloria General de la Repiblica

Recibe al expediente, revisa integralmente, refrenda la Gestién de Cobro (Formulario
Num.3) segtin delegacién de firma autorizada por el contralor general y remite expediente
al Departamento de Tesoreria.
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Registro Pdblico de Panama
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Tesoreria

Recibe el expediente, revisa que la Gestién de Cobro esté refrendada.

Accede al sistema tecnolégico vigente, con el nimero de ordenacion, genera e imprime el
Reporte de Pagos Autorizados y Ordenados, lo firma en “preparado por” y seguidamente:

a. Entrega fisicamente el Reporte de Pagos Autorizados y Ordenados al
jefe de Tesoreria, quien lo firma y devuelve al analista.

b. Remite fisicamente el Reporte de Pagos Autorizados y Ordenados y a
través del sistema tecnol6gico vigente al director de Finanzas, quien
lo firma en el renglén de “autorizado por” y autoriza digitalmente.

Confecciona el reporte de pago con el nimero de la ordenacién y remite por correo
electronico institucional al Ministerio de Economia y Finanzas para el pago a través de la
CUT por transferencia bancaria.

23
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Mapa del Proceso
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A DE ORDEN DE CMPRA AL CREDITO

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA
DE
PROVEEDOR DEPARTAMNETO DEPARTAMENTO T T FISCALIZACION
TESC[))REERIA OONTRSILIDAD DE DIRECCION DELAGGR
PRESUPUESTO
0,
DESCRIPCION DE PROCESOS

RECIBE Y REVISA LA GESTION DE COBRO PRESENTADA POR EL PROVEEDOR, LA
MISMA DEBE ESTAR COMPLETA, CON SU DOCUMENTACION SUSTENTADORA
CORRESPONDIENTE Y CUALQUIER OTRO QUE EXIJA LA LEY, FIRMA EL JEFE Y
ENVIA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.VALIDA Y FOLIA LA
DOCUMENTACION Y CREA EN EL EXPEDIENTE DE GESTION DE COBRO Y REMITE
AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. @

RECIBE EL EXPEDIENTE DE LA GESTION DE COBRO Y DOCUMENTOS|
SUSTENTADORES Y REGISTRA EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, EL|
DEVENGO, EL SUPERVISOR SELLA Y FIRMA, REMITE EL EXPEDIENTE Al
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

COMPLETA Y PRESENTA LA GESTION DE COBRO CON LOS DOCUMENTOS @ RECIBE Y REVISA LA GESTION DE COBRO, FIRMA Y ENVIA A LA OFICINA
SUSTENTADORES Y CUALQUIER OTRO QUE EXWA LA LEY EN EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

TESORERIA.

DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

@ RECIBE AL EXPEDIENTE, REVISA INTEGRALMENTE, REFRENDA LA
GESTION DE COBRO SEGUN DELEGACION DE FIRMA AUTORIZADA POR
EL CONTRALOR GENERAL Y REMITE EXPEDIENTE AL DEPARTAMENTO DE

RECIBE EL EXPEDIENTE, REVISA QUE LA GESTION DE COBRO ESTE
REFRENDADA. ACCEDE AL SISTEMA TECNOLOGICO VIGENTE, CON EL
NUMERO DE ORDENACION, GENERA E IMPRIME EL REPORTE DE PAGOS
AUTORIZADOS Y ORDENADOS, LO FIRMA EN “PREPARADO POR'".
CONFECCIONA EL REPORTE DE PAGO CON EL NUMERO DE LA
ORDENACION Y REMITE POR CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL AL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PARA EL PAGO A TRAVES DE LA
RECIBE, SELLA Y FIRMA LA GESTION DE COBRO Y REMITE A LA DIRECCION DE GUT POR TRANSFERENCIA BANCARIA.
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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Formulario Nim. 1

REPUBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Dia Mes |Afio SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS

Unidad Solicitante: Funcionario Responsable:
Que describimos a continuacion:

RENGLON CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION MONTO

Especifique el uso de los Bienes o Servicios requeridos:

Observaciones del Almacén:

SOLICITADO POR/NOMBRE APROBADO POR:
FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA

VERIFICADO POR ALMACEN (JEFE)
NOMBRE Y FIRMA
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Formulario Nim.2

ORDEN DE COMPRA A CREDITO
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

Panama, Repiblica de Panama

Orden de Compra a Crédito
No. Resolucion: Fecha de 1a O/Compra:
No. Requisicion: No. de 1a O/Compra:
No. Transaccion: No. Expedicnte:
Acto Pablico: Exp. Comprometido:

DATOS DE PROVEEDOR
Codigo: DV:
Nombre: RUC/Céd.:
Direccion: Teléfono:
Representante: Correo
DATOS DE ENTREGA

Unidad Solicitante:
Proceso de Compras: Pago:
Plazo de Entrega: Fecha de Vencimiento:
Tipo de Fondo:
Monto Original:

Ttem Cod.Matmal‘chnpcwn‘CanLlUM P/U]HBMS‘Ajum‘]SC‘SmeISm.‘MIT(n‘AL

Subtotal de 1a Orden 0.00
Total de 1a Orden 0.00
Total Plurianual 0.00
DETALLE DE PARTIDAS
No. de Partida Codigo de Partida Monto
0.00
TOTAL 0.00
Multas:
Garantias:
Lugar de Entrega:
Forma de Entrega
Forma de Pago:
Otros:
Departamento de Compras Direccion de Administracion y Finanzas Presupuesto
Fecha: Fecha: Fecha:
Tesoreria Almacén Fiscalizaciéon
Fecha: Fecha: Fecha:
Proveedor
Fecha:

27
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Formulario Niim.3

- s
Institucién Numero de C o
(ParwtinG Oflal) Paia UsaOfichal)
Numero de Ordenacién de Pago
Para Uso Ol
[ Tesoro Nacional
[ Fondo Institucional
Nombre Gel Fanda}
A FAVOR DE
Nombre . _ Cadigo de Proveedor
Cédula o RUC Teléfono o
Nombre del Repr Legal
Firma del Rep! Legal Cédula
Endosar a nombre de Fecha de end
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
Orden de Compra Num. {Descripcion del bien o servicio brindado)
Valor Bruto
Contrato Num. Menos
Retencién por Garantia ( %)
Adenda Nim. Anticipo (%)
Mas
Convenio Num. ITBMS
SUME 911
Resolucién Nom. Imp Selectivo al C
Menos
Factura(s) Numero: Retencion del % del ITBMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en Letras Numero
FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL ]
SELLODE TEROROAN, IAOLE
RO :
STLLODE SOHT AUTTRIZADNON
Firpa:
Horabro:
Deéduing
tigryers do Dosnrmento Contablo: Cargn:

FIRMA, REFRENDO Y SELLOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
i

GELLO{S) DE FISTALI REFRIHOS

Rafromdsta

Nonire

AVISO: FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERA ACEPTADO CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES SU
ESTRUCTURA ESTANDARIZADA




No. 30499 B Gaceta Oficial Digital, miércoles 8 de abril de 2026

19

Formulario Ndm.4

ACTA DE ACEPTACION FINAL (Suministro)
N.°

Cantidad Unidad Descripcion Precio ITBMS TOTAL

Unitario

TOTAL

Como consecuencia de lo anterior, firman las partes el presente documento,

Recibido por la entidad

Firma:

Nombre:
Cédula:

Cargo:

29
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Formulario Ndm. 5

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
REPUBLICA DE PANAMA

Recepcién de Bienes en el Almacén

Fecha de Recepcion:

Orden de Compra:

Fondo:

Codigo de Proveedor:

Codigo de Almacén:

Numero de Control Interno:

Unidad Solicitante:
Ttem Cod. de [Cta. Fin | UM [ant. Rec. P.Uni. | Desc. | Subtotal [ITBMS | Total
Articulo
Total recibido
Observaciones

Nombre y firma
Recibido por

Preparado por:

Nombre y firma
Revisado por

Nombre y firma
Jefe de Almacén
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Anexo Num.1

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION

En caso de bienes, el proveedor se obliga a responder por los vicios de las cosas hasta por un
término de un (1) afio, excepto cuando sean bienes perecederos en cuyo caso el término sera el
usual dentro del ciclo de vida del producto.

CONTRATISTA: Indicar nombre del contratista
ORDEN DE COMPRA: Indicar namero de orden de compra/contrato
ACTO PUBLICO: indicar numero de acto publico

ARTICULO: Detallar listado de articulos adquiridos
GARANTIA: Detallar garantia aplicada a los bienes adquiridos

UBICACION: Indicar ubicacion en donde fueron despachados los bienes adquiridos

[STAPLICA]
ASEGURADORA: Indicar nombre de la aseguradora

NUMERO DE FIANZA: Indicar numero de fianza de la contratacion
LiMITE DE FIANZA: Indicar limite de la fianza de la contratacion

VIGENCIA: Detallar vigencia la fianza

Valor de la Orden de Compra: Indicar en nimeros el valor de la orden de compra/contrato
Tiempo de entrega: Indicar tiempo de entrega en nimero de dias calendario

Vencimiento de la Orden de Compra: Indicar fecha de vencimiento de la orden de compra/contrato
en formato dd/mes/afio

Damos constancia de la entrega y recibido conforme del bien descrito en la Orden de
Compral/Contrato No. indicar niimero de orden de compra El dia Indicar fecha de firma de acta de
recibido de satisfaccion

POR LA ENTIDAD

Indicar nombre, cédula de identidad
personal y firma del encargado del
almacén general o Delegado
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