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RESOLUCION NUMERO 471-2026-DNMySC

(de 12 de marzo de 2026) %
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Porfacual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Contratacion de
Bienes y/o Servicios a Través de Orden de Compra al Crédito o Contrato” de la Contraloria
General de la Reptblica.

PR

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Reptblica 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
funcidén 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, dictard 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 promulgacion en la Gaceta
Oficial, 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, aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Reptiblica y en el
mismo se establece que le corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Plblicos,
regular todos los actos de uso y manejo de fondos y bienes plblicos, a nivel nacional,
mediante herramientas de instruccion (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Memorando Nim.1612-2025 ADM de 24 de febrero de 2025, la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas de la Contraloria General de la Republica, solicité
retomar la evaluacion de los manuales que se mantienen en estatus de borrador.

Que el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Contratacién de Bienes y/o Servicios
a Través de Orden de Compra al Crédito o Contrato” de la Contraloria General de la
Republica, 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,
RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Solicitud y Contratacion de

Bienes y/o Servicios a Través de Orden de Compra al Crédito o Contrato” de la Contraloria
General de la Republica.
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SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas de la Contraloria
General de la Republica, que intervienen en el manejo de los procedimientos descritos en
el manual.

TERCERO: Esta resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial Digital.

FUNDAMENTO LEGAL.: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de
19 de octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, en coordinacion con
la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas, ha desarrollado el documento denominado
“Manual de Procedimientos para la Solicitud y Contratacion de Bienes y/o Servicios a través de
Orden de Compra al Crédito o Contrato”, que contiene el detalle de las actividades que en ella se
ejecutan con el proposito de establecer mecanismos de control en estas acciones de negociacion.

El presente documento define las diferentes operaciones que lo componen y desarrolla los
controles internos, con la finalidad de propiciar un alto nivel de comprension sobre las
responsabilidades y acciones operativas de cada uno de los actores involucrados en el mismo.

Por cual, consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del Documento,
Base Legal y Ambito de Aplicacion; Capitulo II, establecen las Medidas de Control; Capitulo III, se
desarrollan los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso; y por ultimo, el Régimen de
Formularios.

No obstante, de ser necesario actualizar este documento por los cambios en las leyes, normas,
organizacion u otras condiciones, estamos anuentes a considerar sus comentarios y observaciones,
los que deben ser remitidos a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Reptblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer las medidas de control interno y procedimientos para la oportuna solicitud y
contratacion de bienes y/o servicios a través de Orden de Compra al Crédito o Contrato en la
Contraloria General de la Republica, en adelante CGR.

B. Base Legal

1.

2.

10.

Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Codigo Fiscal de la Republica de Panama.

Ley de Presupuesto General del Estado, vigente.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de
noviembre de 1984.

. 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 NO.29107-A de
7 de septiembre de 2020 y sus modificaciones.

Decreto Ejecutivo No.439 de 10 de septiembre de 2020. Que reglamenta la Ley 22 de
2006, que regula la contratacion publica, modificado por Decreto Ejecutivo No.34 de 24
de agosto de 2022. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N° 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 N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Reptblica de Panama. Publicada 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 Num.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico en la Republica de Panama”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto Ntim.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) - Version I1.”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017.
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11. Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba la

Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo
de los Fondos y Bienes Ptiblicos por la Contraloria General de la Republica. Publicado en
la Gaceta Oficial Digital N0.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

12. RESOLUCION NUMERO 96-2023-DNMySC de 24 de enero de 2023. Por la cual se

eleva a Nivel de Departamento, la Seccién de Almacén de la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas de la Contraloria General de la Republica, se modifica su
Estructura Organizativa y se actualiza el Manual de Organizacién y Funciones de la
Contraloria General de la Repiblica. Publicada en Gaceta Oficial Digital N°.30010-A de
15 de enero de 2024.

13. RESOLUCION NUMERO 2722-2023-DNMySC de 15 de septiembre de 2023. Por la

cual de Reestructura Organizacionalmente la Direccién Nacional de Asesoria Juridica de
la Contraloria General de la Repiblica y se actualiza su Manual de Organizacién y
Funciones.

14. Resolucién No. 73-DNFG de 3 de enero de 2025. “Por la cual se efectda delegacién de

refrendo al Director Nacional de Fiscalizacidn General de la Contraloria General de la
Republica”. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 30192-B de 7 de enero de 2025.

15. RESOLUCION No.1703-DNFG de 19 de mayo de 2025. “Por el cual se dejan sin efecto

delegaciones de refrendo vigentes y se aprueban las delegaciones de refrendo que
ejercerdn servidores de la Direccién Nacional de Fiscalizacién General de la Contraloria
General de la Repiiblica, sobre los actos de manejo de las entidades del Estado y se dicta
otras disposiciones”. Publicada en Gaceta Oficial Digital No.30286 de 26 de mayo de
2025 y sus modificaciones.

16. Resolucion Nim.752-DNAF de 1 de agosto de 2025, “Por la cual se efectdan

delegaciones de funciones y firma de servidores publicos de la Contraloria General de la
Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital Nim.30350 de 25 de agosto de 2025 y
sus modificaciones.

17. Resolucién Niuim.1858-2025-DNMySC de 2 de junio de 2025, modificada por la

RESOLUCION NUMERO 2159-2025-DNMySC de 27 de junio de 2025. Por la cual se
trasladan las funciones de la Direccién Nacional del Servicio Exterior, Incentivos Fiscales
y Comercial a la Direccién Nacional de Fiscalizacidon General y se modifica la Estructura
Organizativa de la Direccién Nacional de Fiscalizacién General de la Contraloria General
de la Repiiblica. Publicadas en la Gaceta Oficial Digital Nim.30307 de 24 de junio de
2025 y Nim.30316 de 07 de julio de 2025 respectivamente.

18. RESOLUCION No. 2135-DNFG de 27 de junio de 2025. Por la cual se efectdan

delegaciones de funciones y firma de servidores publicos de la Contraloria General de la
Republica. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30322 de 15 de julio de 2025.

10
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19. RESOLUCION NUMERO 2467-2025-DNMySC (de 29 de julio de 2025). “Por la cual se
actualiza el Flujo de los Documentos de Afectacion Fiscal, Presentados para Refrendo en
el Edificio Sede de la Contraloria General, y se genera el Registro 1.08”. Publicada en
Gaceta Oficial Digital No. 30346-A de 19 de agosto de 2025.

20. RESOLUCION NUMERO 213-2026-DNMySC de 26 de enero de 2026. Por la cual se
modifica la Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Administracién y
Finanzas de la Contraloria General de la Repiiblica y se actualiza su Manual de
Organizacién y Funciones. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30478 de 9 de
marzo de 2026.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas de la CGR, que intervienen en el manejo de los
procedimientos para la solicitud y contratacién de bienes y/o servicios a través de Orden de
Compra al Crédito o Contrato.

11
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MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

. El Despacho Superior, por medio de la Direccion Nacional de Administraciéon y

Finanzas, en adelante DNAF, es responsable de velar por el establecimiento, desarrollo,
revision y actualizacion del presente documento.

. La Direccion Nacional de Auditoria Interna de CGR es responsable de asesorar el

cumplimiento de lo establecido en el presente manual y recomendar las medidas
correctivas en caso de incumplimiento.

. La Direccion Nacional de Auditoria General de la CGR es responsable de realizar las

acciones de control posterior sobre los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos.

. Las unidades administrativas involucradas en la contratacién de bienes y/o servicios, son

responsables de la anulacion cuando corresponda de los documentos o formularios
incorrectos, archivindose el original y las copias respectivas como evidencia de su
anulacion.

. La aplicacion de este manual de procedimientos no exime a la CGR del cumplimiento de

cualquier otra disposicion o regulacion vigente o que entre en vigencia con posterioridad
a su implementacién y que esté relacionada con la adquisicion de bienes y/o servicios.

B. Especificas

1.

La direccién nacional solicitante o la Subdireccidn Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento de la CGR, es responsable de realizar sus requerimientos de bienes y/o
servicios a través del formulario de Requisicion (Formulario Num.1).

La direccion nacional solicitante o la Subdireccion Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento de la CGR es responsable de realizar las especificaciones técnicas que
requiera para bienes y/o servicios.

. El Departamento de Proveeduria y Compras de la DNAF es responsable de realizar los

procedimientos de contratacién de bienes y/o servicios segin lo indique la normativa
vigente en la materia.

El Departamento de Proveeduria y Compras de la DNAF es responsable de verificar que
el proponente presente los siguientes documentos sustentadores para la contratacion de
bienes y/o servicios:

+ Paz y Salvo de la Direccion General de Ingresos vigente;
» Paz y Salvo de la Caja de Seguro Social vigente;
» Copia de cédula del representante legal;

12
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» Copia del Certificado de Registro Publico vigente;

* Aviso de Operaciones vigente;

» Pacto de Integridad;

* Declaracion de no Incapacidad Legal para Contratar;

* Declaracion Jurada de Medida de Retorsion;

* Propuesta actualizada (en caso de Adenda);

» Nota de Garantia, en caso de no requerirse la fianza de cumplimiento;

» Cualquier otra documentacién requerida para la formalizacion del Contrato u
orden de compra segun la normativa vigente.

. La Direccion Nacional de Asesoria Juridica verifica que el borrador de contrato se pacte

con las especificaciones indicadas en la normativa vigente, antes de publicarlo en el
sistema electronico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra”.

. El Departamento de Presupuesto de la DNAF es responsable de garantizar que la

contratacion para bienes y/o servicios cuente con el saldo en la partida presupuestaria
que haga frente al gasto.

. E1 Departamento de Presupuesto de la DNAF es responsable de enviar a los

departamentos de servicios administrativos de la CGR, un informe mensual del saldo de
la partida presupuestaria para la contratacion de bienes y/o servicios.

. El Departamento de Contabilidad de la DNAF, es responsable de mantener actualizados

los registros contables en el sistema ISTMO.

. Las unidades administrativas que participan en la solicitud y contratacion de bienes y/o

servicios, son responsables de registrar en el Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y
Fiscalizacion de Documentos, en adelante SCAFID, todos los pasos para verificar su
recorrido dentro de la Contraloria General de la Republica.

13
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II.  PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud de Utiles de Oficina y Aseo

Contraloria General de la Republica
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion Nacional del Administracion y Finanzas
Departamento de Proveeduria y Compras

1. Seccion de Almacén

Completa la Requisicion (Formulario Num.1) con las especificaciones técnicas. Coloca
nombre y firma del servidor publico responsable; nombre y firma de “verificado” del
jefe del Departamento y nombre y firma del director/subdirector en la Requisicién
(Formulario Num.1).

Envia al Departamento de Presupuesto la Requisicion (Formulario Num.1l) y las
especificaciones técnicas.

2. Departamento de Presupuesto

Recibe y revisa la Requisicion (Formulario Num.1) y las especificaciones técnicas del
bien.

Ingresa al sistema ISTMO y verifica el saldo de la partida presupuestaria, realiza registro
preliminar con el monto estimado. Genera el nimero de expediente y la Certificacion de
Partida Presupuestaria.

Coloca en la Requisicion (Formulario Num.1) la partida presupuestaria, el monto, el
nimero de expediente generado en el sistema ISTMO, el sello, el nombre y firma del

jefe de Departamento.

Envia a la Direccion la Requisicion (Formulario Num.1), las especificaciones técnicas
del bien y la Certificacion de Partida Presupuestaria.

3. Direccién

Recibe y revisa la Requisicion (Formulario Num.1), las especificaciones técnicas del
bien y la Certificacion de Partida Presupuestaria.

Autoriza la Requisiciéon (Formulario Num.1) y las especificaciones técnicas del bien.
Nota: En aquellos casos donde la solicitud de contratacién sea mayor

a la delegacion establecida, deben contar con la previa
autorizacion del contralor general.
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Envia al Departamento de Proveeduria y Compras la Requisicién (Formulario Num.1),
las especificaciones técnicas del bien y la Certificacion de Partida Presupuestaria para
continuar con su tramite.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE UTILES DE OFICINAY ASEO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIONY FINANZAS

SUBDIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIONY FINANZAS

DEPARTAMENTODE
PROVEEDURIA Y COMPRAS DIRECCION
DEPARTAMENTODE
PRESUPUESTO
SECCION DE ALMACEN

O——O—@

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA LA REQUISICION Y LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DEL BIEN. FIRMA EL JEFE DE DEPARTAMENTO.

REVISA LAREQUISICION.

VERIFICA SALDO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA Y REALIZA PRELIMINAR
CON EL MONTO ESTIMADO. )
COMPLETALOS DATOSEN LA REQUISICIONY FIRMA.

ONS,

REVISAY AUTORIZA LA REQUISICION. .
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y COMPRAS EL EXPEDIENTE
PARA CONTINUAR SU TRAMITE.

©
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B. Procedimiento para la Solicitud de Bienes y/o Servicios

Contraloria General de la Republica

. Direccion Nacional Solicitante

Completa la Requisicién (Formulario Nim.1) y las especificaciones técnicas del bien
y/o servicio. Firma el jefe del departamento solicitante y el director.

Nota: En aquellos casos donde la solicitud de contratacion sea mayor
a la delegacion establecida, debe contar con la previa

autorizacién del contralor general.

Envia a la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas la Requisicion (Formulario
Num.1) y las especificaciones técnicas del bien y/o servicio.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

. Direccion

Recibe y revisa la Requisicion (Formulario Num.1) y las especificaciones técnicas del
bien y/o servicio.

Autoriza la Requisicion (Formulario Num.1) y las especificaciones técnicas del bien y/o
servicio.

Nota: segun sea el caso del bien y/o servicio la Subdireccién Nacional de
Infraestructura y Mantenimiento, serd responsable de realizar las

especificaciones técnicas.

Envia al Departamento de Presupuesto la Requisicién (Formulario Num.1l) y
especificaciones técnicas del bien y/o servicio.

Subdireccion Nacional de Administracion y Finanzas

. Departamento de Presupuesto

Recibe y revisa la Requisicion (Formulario Num.1) y las especificaciones técnicas del
bien y/o servicio.

Ingresa al sistema ISTMO y verifica el saldo de la partida presupuestaria, realiza registro
preliminar con el monto estimado. Genera el nimero de expediente y la Certificacion de
Partida Presupuestaria.

Coloca en la Requisicién (Formulario Ntm.1) la partida presupuestaria, el monto, el
nimero de expediente generado en el sistema ISTMO, el sello, el nombre y firma del
jefe del departamento.
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Envia al Departamento de Proveeduria y Compras la Requisicion (Formulario Nim.1),
las especificaciones técnicas del bien y/o servicio y la Certificacion de Partida
Presupuestaria para continuar con su tramite.
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FINANZAS
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NACIONAL ADMINISTRACIONY FINANZAS
SOLICITANTE DIRECCION
DEPARTAMENTODE
PRESUPUESTO
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DESCRIPCIONDEL PROCESO

OIS,

REVISALA

©

ENVIA AL

REQUISICION.

COMPLETA LA REQUISIGION Y LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL
BIEN Y/Q SERVICIO. FIRMAEL JEFEY DIRECTOR.

AUTORIZA LA REQUISICIONY ESPECIFICACIONES TECNICAS

VERIFICA SALDO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA Y REALIZA
PRELIMINAR CONEL MONTO ESTIMADO. |
COMPLETALOS DATOS EN LA REQUISICIONY FIRMA,

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y COMPRAS EL

EXPEDIENTE PARA CONTINUAR SU TRAMITE.
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C. Procedimiento para la Contratacién de Bienes y/o Servicios a través de Orden de Compra
al Crédito

Contraloria General de la Repiiblica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

Subdireccion Nacional de Administracién y Finanzas
1. Departamento de Proveeduria y Compras

Recibe del Departamento de Presupuesto de la DNAF la Requisicién (Formulario
Nim.1), las especificaciones técnicas del bien y/o servicio y la Certificacién de Partida
Presupuestaria.

Ingresa al sistema “PanamaCompra” y realiza el trdmite de compras segin la Ley de
Contrataciones Publicas vigente.  Imprime las cotizaciones y los documentos
sustentadores.

Crea el expediente con la Requisicién (Formulario Niim.1), las especificaciones técnicas
del bien y/o servicio, la Certificacién de Partida Presupuestaria, las cotizaciones y los
documentos sustentadores.

Folia el expediente.

Nota: Envia a la unidad administrativa responsable las cotizaciones
para su evaluacioén y seleccién de proveedor.

Completa Formulario de Movimiento del Expediente (Formulario Nim.2) y coloca en la
portada del expediente.

Envia al Departamento de Presupuesto el expediente con el Formulario de Movimiento
del Expediente (Formulario Nim.2).

2. Departamento de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Ingresa en el sistema ISTMO y verifica la Certificacion de Partida Presupuestaria,
realiza los registros presupuestarios correspondientes (bloqueo de partida
presupuestaria), el jefe autoriza en el sistema ISTMO.

Anota en la Requisicién (Formulario Ndm.1) el ndmero de expediente generado en el
sistema ISTMO (bloqueo de partida presupuestaria).

Envia al Departamento de Proveeduria y Compras el expediente con el Formulario de
Movimiento del Expediente (Formulario Niim.2).
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3. Departamento de Proveedurfa y Compras

Recibe el expediente y revisa que la Requisicién (Formulario Nim.1) y la Certificacién
de Partida Presupuestaria cuenten con nimero de partida presupuestaria, monto y las
firmas correspondientes. Firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ndm.2).

Ingresa al sistema “PanamaCompra” y realiza el proceso de adjudicacién segiin Ley de
Contrataciones Pudblicas vigente.

Ingresa en el sistema ISTMO y accede al niimero de expediente generado (bloqueo de
partida presupuestaria), y realiza los siguientes registros:

* Registra datos que genera el Pre Compromiso Presupuestario, verifica y aprueba.
* Registra datos que genera Comprometido Presupuestario, verifica y aprueba.

Ingresa en el sistema ISTMO y genera la Orden de Compra al Crédito, guarda en el
expediente.

Envia al Departamento de Presupuesto el expediente con el Formulario de Movimiento
del Expediente (Formulario Nim.2).

. Departamento de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ntim.2).

Ingresa al sistema ISTMO y valida contra la Orden de Compra al Crédito.
Coloca sello y firma el jefe en la Orden de Compra al Crédito.

Envia al Departamento de Contabilidad el expediente con el Formulario de Movimiento
del Expediente (Formulario Nim.2).

. Departamento de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Ingresa al sistema ISTMO y valida los registros contables correspondientes.
Coloca sello y firma el jefe en la Orden de Compra al Crédito.

Envia a la Direccion el expediente con el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario NGm.2).
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6. Direccion

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ndm.2).

Firma de autorizado la Orden de Compra al Crédito.

Nota: En aquellos casos donde la contratacién sea mayor a la
delegacion establecida, debe contar con la autorizacién del
contralor general y cumplir con el control previo de la
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
que establece el “Flujo de los Documentos de Afectacién
Fiscal, Presentados para Refrendo”.

Envia al Departamento de Fiscalizacién Interna de la Direccién Nacional de
Fiscalizacién General el expediente con el Formulario de Movimiento del Expediente

(Formulario Nim.2).

Direccién Nacional de Fiscalizacién General

. Departamento de Fiscalizacién Interna

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Niim.2).

Realiza el examen de control previo de fiscalizacién. Coloca sello de verificado y se
refrenda la orden de compra por el refrendario. Aquellos casos que el monto sea superior
a la delegacion establecida se remite a la Direccidn.

Nota: En aquellos casos donde el expediente requiera subsanacién,
se devuelve para su debida correccién a las unidades
administrativas responsables.

Envia al Departamento de Proveeduria y Compras de la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas el expediente con el Formulario de Movimiento del
Expediente (Formulario Nim.2).

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Subdireccién Nacional de Administracién y Finanzas

. Departamento de Proveeduria y Compras

Recibe y revisa el expediente.

Ingresa al sistema “PanamaCompra”, publica Orden de Compra al Crédito. Genera copia
de la Orden de Compra al Crédito y envia por correo electrénico institucional a la
direccién nacional solicitante y a la Seccion de Almacén. Entrega el original al
proveedor, guarda copia en el expediente y archiva.
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DIRECCION NACIONAL DE

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIONY FINANZAS FISCALIZACION GENERAL

SUBDIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
DEPARTAMENTODE
DEPARTAMENTO | e oA RTAMENTO | DEPARTAMENTO DIRECCION FISCALIZACION
PROVgEEDURiA DE DE INTERNA
¥ eolEREs PRESUPUESTO | CONTABILIDAD

|
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DESCRIPCIONDEL PROCESO

©

O O ©

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTCO DE LA DIREGCIGON NACIONAL AUTORIZA. LA ORDEN DE COMPRA AL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LA CREDITO.

REQUISICION, ESPECIFICACIONES TECNICAS
Y CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.
REALIZA EL PROCESO DE ADQUISICION

SEGUN NORMATIVAVIGENTE. REALIZA EL EXAMEN DE CONTROL

PREVIC EN ATENCION A LA DELEGACION
ESTABLECIDA.

REALIZALOS REGISTROS REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA AL

PRESUPUESTARIOS CORRESPONDIENTES CREDITO SEGUN DELEGACION
(BLOQUEO O RESERVA PARTIDA ESTABLECIDA.
PRESUPUESTARIA).

REALIZACOMPROMETIDO.

GENERA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO. PUBLICA EN EL PORTAL DE
PANAMACOMPRA LA ORDEN DE COMPRA

AL CREDITO.
GENERA COPIA DE LA ORDEN DE COMPRA

VALIDA LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO, AL CREDITO Y ENVIA POR CORREO
SELLAY FIRMA LA ORDEN DE COMPRA. ELECTRONICO A LA DIRECCION NACIONAL
SOLICITANTE Y A LA SECCION DE
ALMACEN.

REALIZA LOS REGISTRO GCONTABLES R RChiUn | eaaret, Pl | ERCNEEEOR
CORRESPONDIENTES, :

SELLA Y FIRMA LA ORDEN DE COMPRA AL
CREDITO.
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D. Procedimiento para la Contratacién de Bienes y/o Servicios a través de Contrato

Contraloria General de la Repiblica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

Subdireccién Nacional de Administracién y Finanzas
1. Departamento de Proveeduria y Compras

Recibe del Departamento de Presupuesto de la DNAF la Requisicién (Formulario
Nim.1) para la solicitud de contratacién con la autorizacién, las especificaciones
técnicas del bien y/o servicio y la Certificacidn de Partida Presupuestaria.

Confecciona el borrador de contrato y el pliego de cargos segun las especificaciones
técnicas solicitadas.

Ingresa al sistema “PanamaCompra” y realiza el trdmite de compras segdn la Ley de

Contrataciones Publicas vigente.  Imprime las cotizaciones y los documentos
sustentadores.

Crea el expediente con la Requisicién (Formulario Nim.1), las especificaciones técnicas
del bien y/o servicio, la Certificacién de Partida Presupuestaria, el borrador de contrato,

pliego de cargos, las cotizaciones y los documentos sustentadores.

Folia el expediente.

Nota: Envia a la unidad administrativa responsable el acta de revisién con el
pliego de cargo para su evaluacion.

Completa Formulario de Movimiento de] Expediente (Formulario Nim.2) y coloca en la
portada del expediente.

Envia a la Direccién Nacional de Asesorfa Juridica el expediente con el Formulario de
Movimiento del Expediente (Formulario Nim.2).

Direccién Nacional de Asesorfa Juridica
2. Direccién

Recibe y revisa el expediente.
Emite opinién juridica del borrador de contrato y el pliego de cargos.
Nota: En aquellos casos donde el expediente requiera subsanacidn,

se devuelve para su debida correccién a las unidades
administrativas responsables.
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Envia al Departamento de Proveeduria y Compras de la DNAF el expediente con el
Formulario de Movimiento del Expediente (Formulario Nim.?2).

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Subdireccién Nacional de Administracién y Finanzas

. Departamento de Proveeduria y Compras

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ndim.2).

Ingresa al sistema “PanamaCompra” y realiza el proceso de adquisicion segiin Ley de
Contrataciones Pdblicas vigente.

Completa la informacion del contrato. Contacta al proveedor para la firma del contrato y
para la actualizacién y entrega de los documentos sustentadores segin la Ley de
Contrataciones Priblicas vigente. Guarda los documentos sustentadores actualizados en
el expediente.

Envia al Departamento de Presupuesto el expediente con el Formulario de Movimiento
del Expediente (Formulario Nim.2).

. Departamento de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Ingresa en el sistema ISTMO y verifica la Certificacién de Partida Presupuestaria,
realiza los registros presupuestarios correspondientes (bloqueo de partida
presupuestaria), el jefe autoriza en el sistema ISTMO.

Anota en la Requisicién (Formulario Ntim.1) el nimero de expediente generado en el
sistema ISTMO (bloqueo de partida presupuestaria).

Envia al Departamento de Proveeduria y Compras el expediente con el Formulario de
Movimiento del Expediente (Formulario Ndm.2).

. Departamento de Proveeduria y Compras

Recibe el expediente y revisa que la Requisicién (Formulario Ndm.1) y la Certificacién
de Partida Presupuestaria cuenten con nimero de partida presupuestaria, monto y las
firmas correspondientes. Firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Ingresa en el sistema ISTMO y accede al nimero de expediente generado (bloqueo de
partida presupuestaria) y realiza los siguientes registros:
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* Registra datos que genera el Pre Compromiso Presupuestario, verifica y aprueba.
* Registra datos que genera Comprometido Presupuestario, verifica y aprueba.
» Registra Datos del Contrato, verifica y autoriza.

Ingresa en el sistema ISTMO y genera el documento Datos del Contrato, coloca sello y
firma el jefe. Guarda en el expediente.

Envia a la Direccién el expediente con el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ndm.2).

. Direcci6n

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Coloca visto bueno al contrato.

Nota: En aquellos casos donde la contratacién sea mayor a la
delegacion establecida, debe contar con la autorizacién del
contralor general y cumplir con el control previo de la Direccién
Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad que establece
el “Flujo de los Documentos de Afectacién Fiscal, Presentados
para Refrendo”.

Envia a la Direccién Nacional de Asesoria Juridica el expediente con el Formulario de
Movimiento del Expediente (Formulario Niim.2).

Direccién Nacional de Asesoria Juridica

. Direccién

Recibe el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente (Formulario
Nim.2).

Revisa el contrato, se redacta memorando para la firma del Director o Subdirector
Nacional de Asesoria Juridica.

Envia al Departamento de Fiscalizacién Interna de la Direccién Nacional de
Fiscalizacion General el expediente con el Formulario de Movimiento del Expediente

(Formulario Nim.2).

Direccion Nacional de Fiscalizacion General

. Departamento de Fiscalizacién Interna

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).
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Realiza el examen de control previo de fiscalizacién. Coloca sello de verificado y se
refrenda el contrato por el refrendario. Aquellos casos que el monto sea superior a la
delegacion establecida se remite a la Direcci6n.

Nota: En aquellos casos donde el expediente requiera subsanacidn,

se devuelve para su debida correccion a las unidades
administrativas responsables.

Envia al Departamento de Proveeduria y Compras de la Direccién Nacional de
Administracion y Finanzas el expediente con el Formulario de Movimiento del
Expediente (Formulario Nim.2).

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Subdireccién Nacional de Administracion y Finanzas

. Departamento de Proveeduria y Compras

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ndm.2).

Ingresa al sistema electrénico “PanamaCompra”, publica el contrato.

Ingresa en el sistema ISTMO, genera la Solicitud de Contrato e imprime. Guarda en el
expediente.

Envia al Departamento de Presupuesto el expediente con el Formulario de Movimiento
del Expediente (Formulario Nim.2).

Departamento de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Ndm.2).

Ingresa en el sistema ISTMO y coteja contra la Solicitud de Contrato. Coloca sello y
firma en la Solicitud de Contrato.

Envia a la Direccién el expediente con el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Direccién

Recibe €l expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente (Formulario
Nim.2).

Ingresa en el sistema ISTMO, verifica y autoriza la Solicitud de Contrato.

Firma la Solicitud de Contrato.
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Envia al Departamento de Contabilidad el expediente con el Formulario de Movimiento
del Expediente (Formulario Ntim.2).

Subdireccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente, firma el Formulario de Movimiento del Expediente
(Formulario Nim.2).

Ingresa en el sistema ISTMO y coteja contra la Solicitud de Contrato. Coloca sello y
firma la Solicitud de Contrato.

Envia al Departamento de Proveeduria y Compras el expediente con el Formulario de
Movimiento del Expediente (Formulario Nim.2).

Departamento de Proveeduria y Compras
Recibe y revisa que el expediente cuente con las firmas y autorizaciones.

Genera copia del contrato y envia por correo electrénico a la direccién nacional
solicitante y al proveedor. En caso de bienes, envia copia a la Seccién de Almacén.

Envia al Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas el contrato original para su custodia.
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DIRECGION NACIONAL Nﬁggﬁgng
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE ASESORIA
FISCALIZAGION
JURIDICA GENERAL
SUBDIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEPARTAMENTO DE
| DEPARTAWEN 2
e TO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DIRECCION DIRECCION FlS::AL!g:‘iION
DE DE HFE
PROVEEDURIA Y
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RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DE A DIRECCION NACIONAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EL EXPEDIENTE.
CONFECCIONA EL BORRADOR DE CONTRATO VY
PLIEGO DE CARGOS. CREA EL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION DEL PROCESO

REALIZA EL EXAMEN DE CONTROL PREVIO EN ATENCION
A LA DELEGACION ESTABLECIDA.
REFRENDA EL CONTRATO
ESTABLECIDA.

SEGUN DELEGACION

EMITE OPINION JURIDICA EN EL BORRADOR DE

CONTRATOY EL PLIEGO DE CARGOS. REALIZA REGISTRO Y GENERA LA SOLCITUD DE

CONTRATO E IMPRIME.
REALIZA EL PROCESQ DE ADQUISICION SEGUN
NORMATIVA VIGENTE. COMPLETA EL
CONTRATO. COMUNICA AL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA ADJUDICADA, FIRMA Y
ENTREGALOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES.

VALIDA EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONTRATO Y
FIRMA,

VERIFICA Y AUTORIZA LA SOLICITUD DE CONTRATO

REALIZA LOS REGISTROS PRESUPUESTARIOS DIGITAL Y FIRMA LA SOLICITUD DE CONTRATO.

CORRESPONDIENTES (BLOQUEO © RESERVA
PARTIDA PRESUPUESTARIA}.

VALIDA Et FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONTRATO Y
FIRMA.

REALIZA LOS REGISTROS (COMPROMISO) Y
GENERA FORMULARIO DE DATOS DEL
CONTRATO.

REVISA LAS AUTORIZACIONES EN EL EXPEDIENTE
GENERA COPIA DEL CONTRATO, DIGITALIZA Y ENVIA POR
CORREC ELECTRONICO A LA DIRECCION NACIONAL
SOLICITANTE, SECCION DE ALIMACEN Y PROVEEDOR.

EL CONTRATO ORIGINAL SE ENVIA PARA SU CUSTODIA AL
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA ¥ ARCHIVO DE
LA DIRECCION NAGIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

6 OO

REVISA Y COLOCA VISTC BUENC EN EL
CONTRATO.

REVISA EL CONTRATO, REDACTA
MEMORANDO FiRMA E£L DIRECTOR Y/O
SUBDIRECTOR.

OIONOMONNONONO
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Formulario Ndm.1

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURTA Y COMPRAS
REQUISICION DE BIENES, SERVICIOS y/u OBRAS
DIA MES ANO Ne:
[[J orvEN DE compra [ prenes
[JcontraTO ] servicios
[ oBras
DIRECCION NACIONAL SOLICITANTE:
DEPARTAMENTO:
OBJETO DE LA CONTRATACION:
PRECIOS ESTIMADOS
RENGLON CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION i‘ﬁ;ﬁgg
Unitario Subtotal ITBMS TOTAL
TOTAL B/. -
Elaborado por: Verificado por:
Nombre y Firma del Servidor Piiblico Responsable Nombre y Firma del Jefe de Departamento
Aprobado por:
Nombre y Firma del Director / Subdirector Nacional Solicitante
PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE
PARA USO DE ALMACEN PRESUPUESTO PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Partida Presupuestaria: Monto:
B/
B/ -
B/ -
[Niimero de expediente
generado por ISTMO:
Verificado:
COLOCAR SELLO DE "NO EXISTENCIA", Nombre y Firma Fecha
NOMBRE, FECHA Y FIRMA. Jefe del Depm
Nombre y Firma
DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Formulario Ndm.2

SCAFID:
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y COMPRAS
FORMULARIO DE MOVIMIENTO DEL. EXPEDIENTE
ORDEN DE COMPRA / BORRADOR
DE CONTRATO:
DESCRIPCION:
[ DIRECCTON NACTONAL SOLTCITANTE
1. LA ORDEN DE COMPRA / BORRADOR DE CONTRATO TIENE LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES:
2. LA ORDEN DE COMPRA / BORRADOR DE CONTRATO SE AJUSTA A LOS REQUISITOS EXIGIDOS:
Tﬁﬁre, Tlm‘ay ‘echa del respons?aﬁle
SCAFID:
CONTRATISTA:
ORDEN DE COMPRA / CONTRATO:
DESCRIPCION:
[ DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. LA ORDEN DE COMPRA / . CONTRATO TIENE LAS SIGUIENTES OBSERV ACIONES:

2. LA ORDEN DE COMPRA / E. CONTRATO SE AJUSTA A LOS REQUISITOS EXIGIDOS:

Norrbre, Tirma y fecha del responsable

[ DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1. LA ORDEN DE COMPRA / . CONTRATO TIENE LAS SIGUIBNTES OBSERV ACIONES:

2. LA ORDEN DE COMPRA / EL. CONTRATO SE AJUSTA A LOS REQUISITOS EXIGIDOS:

Norrbre, hmay ‘echa del Tesponsable

[ — DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. LA ORDEN DE COMPRA / EL. CONTRATO TIENE LAS SIGUIBNTES RAZONES:

2. LA ORDEN DE COMPRA / EL CONTRATO SE AJUSTA A LOS REQUISITOS EXIGIDOS:

Nonbre, firma y fecha del responsable

[ — DIRECCIONNACIONAL DE ASESORIA JURIDICA

1. BL CONTRATO SEOBJETA POR LAS SIGUENTES RAZONES:

2. BL CONTRATO SE AJUSTA A LOS REQUISITOS EXIGIDOS:

Nonbre, firma y fecha del responsable

1. LA ORDEN DE COMPRA / H. CONTRATO SE OBJETA POR LAS SIGUIBNTES OBSERVACIONES:

2. LA ORDEN DE COMPRA / H. CONTRATO SE AJUSTA A LOS REQUISITOS EXIGIDOS:

Nommbre, firma y fecha delresponsable
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