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FICIAL RESOLUCION NUMERO 2359-2026-DNMySC |
(de 24 de agosto de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Recepcién; Despacho y
Distribuciéon de Bienes” del Ministerio de la Presidencia.

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 funcidn 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 funcién esta
desarroliada 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 actuacién
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 demés actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgaciéon 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 Organizacién y Funciones de la Direccion 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 Direccién 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 instruccion (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante nota MIPRE-2025-0023044 de 30 de junio de 2025, la Secretaria de
Coordinacion de Asuntos Comunitarios del Ministerio de la Presidencia solicitd la
elaboracién de un Manual de Procedimientos especifico para el Departamento de Bienes y
Donaciones, adscrito a la Direccion de Proyeccion Social del Despacho de la Primera
Dama, a fin de contar con un instrumento que permita establecer controles internos
adecuados y una estricta vigilancia sobre las mercancias y donaciones almacenadas.

Que el “Manual de Procedimientos para la Recepcion, Despacho y Distribucién de Bienes”
del Ministerio de la Presidencia, 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:

PRIMEROQ: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Recepcion, Despacho y
Distribucion de Bienes” del Ministerio de la Presidencia.
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SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades ejecutoras de la Secretaria de
Coordinacién de Asuntos Comunitarios del Ministerio de la Presidencia, que estén
involucradas en los procedimientos descritos en el manual.

TERCERO: Esta Resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucidn 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.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANEL FLORES
Contralor General

MAGALI MARTINEZ
Secretaria General

Contraloria General de la Republica
Direccion Superior

COPIA AUTENTICADA DE SU CRIGINAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Piblicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Secretaria de Coordinacion de Asuntos Comunitarios del Ministerio de la Presidencia, en
uso de las atribuciones conferidas por la Ley, ha desarrollado el documento denominado “Manual
de Procedimientos para la Recepcién, Despacho y Distribucién de Bienes”.

El presente documento estd compuesto por tres capitulos que se describen de la siguiente manera:
Capitulo 1, detalla las Generalidades: Objetivo del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacion;
Capitulo II, establece las Medidas de Control; Capitulo III, se desarrolla los Procedimientos con
sus respectivos Mapas del Proceso y, por tltimo, el Régimen de Formularios.

No obstante, como préctica establecida en nuestra Direccidn, este procedimiento no pretende fijar
pautas inflexibles, puede ser modificado productos de los cambios que constantemente demanda el
quehacer gubernamental o disposiciones legales; por consiguiente, estamos anuentes a considerar
las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la
Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

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

A. Objetivo del Documento

Establecer las regulaciones y procedimiento para la Recepcion, Despacho y Distribucién de
Bienes de la Secretaria de Coordinacién de Asuntos Comunitarios del Ministerio de la
Presidencia.

B. Base Legal

L.

2.

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama.

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 y sus modificaciones.

. Ley N°38 de 31 de julio de 2000. Que aprueba el Estatuto Orgéanico de la Procuraduria de 1a

Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales. Publicada en la Gaceta Oficial N°24,109 de 2 de agosto de 2000.

. Ley 256 de 26 de noviembre de 2021. Que modifica articulos de la Ley 76 de 1976, sobre

medidas tributarias. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No0.29424-B de 26 de noviembre
de 2021.

. Normas Generales de Administracién Presupuestarias vigentes.

. Decreto Ejecutivo No. 153 de 8 de octubre de 2008. “Por medio del cual se aprueba la

Estructura Orgénica de la Presidencia de la Reptiblica y del Ministerio de la Presidencia”.
Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 26163 de 12 de noviembre de 2008.

Decreto Ejecutivo No. 936 de 5 de octubre de 2010. Que adopta la estructura organizacional
de la Secretaria de Coordinacién de Asuntos Comunitarios del Ministerio de Presidencia.

Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 26636-B de 6 de octubre de 2010.

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”. Publicado 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 Nimero 176-2014-DNMySC de 27 de mayo de 2014. Por el cual se aprueba el

documento titulado “Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracién
y control de los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y Bienes No Depreciables)
en el Sector Piblico, Tomo I y IT”. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 27566-A de 27
de junio de 2014.
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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 Repuiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de esa Direccidén”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre
de 2018.

11. 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 Piblicos por la Contraloria General de la Repiblica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No0.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades ejecutoras de la Secretaria de Coordinacién de Asuntos Comunitarios
del Ministerio de la Presidencia, que estén involucradas los procedimientos descritos en el
presente documento.
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1. MEDIDAS DE CONTROL

A. Especificas

10.

. La maxima autoridad de la Secretaria de Coordinacién de Asuntos Comunitarios a través

de sus directores, es responsable de la implementacién y cumplimiento del presente
documento.

. La Oficina de Auditoria Interna del Ministerio de la Presidencia velar4 por el cumplimiento

de lo establecido en el presente documento y recomendard las medidas correctivas
pertinentes.

. La Contraloria General de la Republica puede ejercer el control previo o posterior a través

de sus direcciones de fiscalizacion o de auditoria.

. El Departamento de Bienes y Donaciones advertird a través de un documento legal a la

Direccién de Proyeccién Social, de surgir cambios en los controles que estén regulados en
este documento.

. Los servidores piblicos responsables del Departamento de Bienes y Donaciones, deben

velar por que los documentos sean completados de manera legible y clara, sin borrones,
tachones o alteracién que dificulte las verificaciones de los datos y que cuenten con las
firmas autorizadas para su debido registro.

. Cuando alguna unidad administrativa requiere anular algin documento, deber4 colocar la

palabra "ANULADO" de manera visible en el original, el documento anulado sera
adjuntado al expediente correspondiente, siguiendo la secuencia numérica establecida y
aportar un informe sefialando el motivo de la anulaci6n.

. El Departamento de Bienes y Donaciones, debe elaborar semanalmente un informe de los

bienes recibidos y deberd ser firmado por el jefe del Departamento de Bienes y Donaciones
y remitido a la Direccién de Proyeccién Social.

. El Departamento de Bienes y Donaciones, debe mantener un archivo adecuado de los

documentos sustentadores para garantizar su conservacion y custodia.

. El Departamento de Bienes y Donaciones, al momento de solicitar un bien al Centro de

Bienes y Donaciones correspondiente, debe utilizar el memorando de la Direccion de
Proyeccidn Social en el que se indiquen la cantidad y descripcién del bien.

El servidor publico responsable del Centro de Bienes y Donaciones debe verificar que el
memorando esté firmado por el director de Proyeccion Social.

12
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4

El Departamento de Bienes y Donaciones debe enviar via fisica y por correo electrénico
institucional el original de las Actas de Aceptaciéon Final (Formulario Num.1) al
Departamento de Almacén del Ministerio de la Presidencia, para su oportuno registro de
recepcidn. Este envio debe realizarse en un plazo no superior a un dia habil laboral, con el

fin de garantizar que los datos de recepcidn se mantengan actualizados de manera
adecuada.

En el caso de las 6rdenes de compra que estipulen entregas parciales de bienes, el proveedor
debe presentar la factura comercial por la cantidad de bienes a entregar. El Departamento
de Bienes y Donaciones o el Centro de Bienes y Donaciones, debe colocar el sello de.
“RECIBIDO” en la factura y en la copia de orden de compra, asegurando la entrega parcial;
asimismo, debe sellar la orden de compra original cuando el proveedor entregue la totalidad
de los bienes.

El Departamento de Bienes y Donaciones al momento de realizar la entrega de los bienes,
debe coordinar previamente con los beneficiarios la hora, dia y el lugar, para poder cumplir
con dicha entrega.

Cuando soliciten bienes al Centro de Bienes y Donaciones para ser trasladados a los
diferentes puntos de entregas, el jefe del Departamento de Bienes y Donaciones debe avalar
que cuenten con los bienes requeridos y verificar que los despachos coincidan con lo
solicitado por la Direccién de Proyeccién Social.

Para las salidas de bienes en el Centro de Bienes y Donaciones, se debe completar el Acta
de Salida de Bienes (Formulario Nim.3), y debe contar con las firmas correspondientes.

Para la conservacién y el cuidado de los bienes, el Centro de Bienes y Donaciones, debe
cumplir con un sistema apropiado el manejo y control donde serdn colocados los bienes
almacenados; ademés, debe mantener el area limpia y ordenada de acuerdo con sus
especificaciones.

Los bienes que permanezcan en el Centro de Bienes y Donaciones por un periodo
prolongado y presenten fecha de vencimiento, desperfectos o no se puedan utilizar, el
servidor publico responsable del Centro de Bienes y Donaciones, debe elaborar un listado
de esos bienes y solicitar al Departamento de Bienes y Donaciones el descarte de
conformidad con el Manual de Normas Generales y Procedimientos para la Administracién
y Control de los Bienes Patrimoniales (Activos fijos e Intangibles y Bienes No
Depreciables) en el Sector Piblico, Tomo 1y IL

Los formularios que emita el Departamento de Bienes y Donaciones, deben contener el
nombre legible de quien los prepara y autoriza.

13
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III. PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento para la Recepcidn de Bienes

L.

Proveedor

Entrega los bienes conforme a lo establecido en el contrato u orden de compra, con factura
electrénica y copias al Departamento de Bienes y Donaciones.

Ministerio de Presidencia

Secretaria de Coordinacién de Asuntos Comunitarios
Direccién de Proyeccién Social

Departamento de Bienes y Donaciones

Centro de Donaciones y Bienes

Recibe y verifica que los bienes cumplan con lo pactado en el contrato u orden de compra y
factura electrénica, completa el Acta de Entrada de Bienes (Formulario Nim.2), actualiza en el
sistema vigente y remite.

Jefatura

Recibe y verifica los documentos contratuales y factura electrénica. Completa el Acta de
Aceptacion Final (Formulario Nim.1) y firma junto al proveedor y la remite.

Unidad Responsable de Registro

Recibe y verifica que los documentos contractuales, contrato u orden de compra y la factura
electronica, estén debidamente firmados. Realiza los registros correspondientes en el sistema
vigente.

Entrega al proveedor el Acta de Aceptacién Final (Formulario Ndm.l) original, factura
electrénica para la emison del pago.

Nota: La unidad responsable del registro del Departamento de Bienes y
Donaciones, escaneara las 6rdenes de compra, contrato, factura
electr6nica, envia por correo electrénico al Departamento de
Almacén del Ministerio de Presidencia , para su debida recepcion.

14
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Mapa de] Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIA DE COORDINACION Y ASUNTOS COMUNITARIOS

DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL

PROVEEDOR
DEPARTAMENTO DE BIENES Y DONACIONES
CENTRO DE BIENES Y UNIDAD RESPONSABLE DE
DONACIONES JEFATURA REGISTRO
0 O—O0—0

DESCRIPCION DEL PROCESO

OICIOIO

ENTREGA LOS BIENES CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA, CON LA FACTURA

ORIGINALY COPIAS.

VERIFICA LOS BIENES CONTRA EL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA Y FACTURA, COMPLETA EL ACTA DE ACEPTACION

FINAL, ENTREGA ORIGINAL AL PROVEEDOR, FIRMA.

FIRMA EL ACTA DE ACEPTACION FINAL.

REALIZAN LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES.
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B. Procedimiento para el Despacho y Distribucién de Bienes

Ministerio de Presidencia

Secretaria de Coordinacién de Asuntos Comunitarios
Direccién de Proyeccion Social

Direccion

Confecciona memorando indicando los bienes a requerir, firma el director, con expediente del
beneficiario que debe contener:

e Nota original del solicitante.
e Copia de la cédula del solicitante.
e Evaluacion socioecondmica.
e Recetas médicas (si aplica).

Remite el memorando con el expediente del beneficiario al Departamento de Bienes y
Donaciones.

Departamento de Bienes y Donaciones
Centro de Bienes y Donaciones

Recibe el memorando con el expediente, evaliia la disponibilidad del bien requerido en el sistema.
Retira los bienes solicitados y completa en el sistema vigente el Acta de Salida de Bienes
(Formulario Nim.3). Una vez se verifiquen los bienes, firman el servidor piblico responsable

de la entrega y del que recibe. Remite a la jefatura.

Departamento de Bienes y Donaciones
Jefatura

Recibe y verifica el Acta de Salida de Bienes (Formulario Nim.3). Firma y remite.
Unidad Responsable de los Registros

Recibe y verifica el Acta de Salida de Bienes (Formulario Niim.3). Registra en el sistema vigente
la salida de los bienes.

Completa el Acta de Entrega de Bienes al Beneficiario (Formulario Ndm.4) y remite.

16



No. 30619 A

Gaceta Oficial Digital, jueves 24 de septiembre de 2026

Departamento de Bienes y Donaciones
Centro de Bienes y Donaciones

Recibe y verifica el Acta de Entrega de Bienes al Beneficiario (Formulario Niim.4). Entrega los
bienes al servidor publico responsable para la distribucién de los mismos y firma junto con el
beneficiario.
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO Y DISTRIBUCION DE BIENES
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
SECRETARIA DE COORDINACION Y ASUNTOS COMUNITARIOS
DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE BIENES Y DONACIONES
DIRECCION CENTRO DE BIENES Y JEFATURA UNIDAD RESPONSABLE
DONACIONES DE LOS REGISTRO
0 00—

DESCRIPCION DEL PROCESO

ENVIA MEMORANDO CON EXPEDIENTE SOLICITANDO LA NECESIDAD REQUERIDA, FIRMA EL DIRECTOR.

SELLA MEMORANDO, EVALUA LA EXISTENCIA DEL BIEN, COMPLETA LA SALIDA DE BIENES, FIRMAN LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES,
COMPLETA EL ACTA DE SALIDA DE MERCANCIA.

FIRMA LA SALIDA DE BIENES.

REALIZA LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES Y COMPLETA LA ENTREGA ACTA DE ENTREGA DE BIENES AL BENEFICIARIO, AL SERVIDOR
PUBLICO RESPONSABLE PARA DISTRIBUCION DE LOS BIENES.

RECIBE EL ACTA DE ENTREGA DE BIENES AL BENEFICIARIO Y FIRMA DE RECIBIDO.

O OOOO
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REGIMEN DE FORMULARIOS

10
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Formulario Nam.1

ACTA DE ACEPTACION FINAL (Suministro)
No. Indicar nimero de acta

Siendo el dia_Seleccionar fecha de recepcion, certificamos que indicar nombre del Proveedor o
Contratista, realizo satisfactoriamente la entrega total del Indicar nombre del bien o servicio brindado
en el plazo definido en el Contrato No. Indicar nidmero del Contrate u orden de compra asociado con
{a recopcitn que se estd documsntando, cumpliendo con la calidad, cantidad y con los requisitos
técnicos exigidos.

Detalle del bien o servicio brindado:

Aareaar fil| Eliminar fi

indicar cantidad | Indicar la unidad de medida del bien o Indicar precio Indicar precio
del Bien o sarvicio recibido {por ejampilo: libra, unitario del bien | total det bien o
Servicio recibido | unidades, quintal, docena, etc.) a servicio servicio

indicar precio total
sumatorio de os
GRAN TOTAL | bienes o servicio

{Utilizar solo si la recepcion estuvo sujeta a una adenda, de no ser asi borrar este parrafo]

La entrega del Bien / Servicio se realizé en el término Indicar término de enirega en dias dias como
estipula la Adenda No. Indicar el mimero de Adenda donds se acordd la entrega posteror a Ia
acordada en el contrato, si aplica al Contrato No. indicar nimero del Contrato u orden de compra
asociado a la recepcion que se esta documentando.

Como constancia de lo anterior, firman las partes el presente documento:

Recibido por la entidad: ; .. .
Almacén del Ministerio de

Firma: Presidencia

Nombre: Colocar Nombre del Hepresentante . i
Legal de ia entidad o Servidor Publico Firma:
delegado y competente para emitir el Acta de Nombre:
aceptacion final .
Cédula:

Cédula: Co'ocar Cédula del Representante
Legal de la entidad o Servidor Publico
defegado y competente para emilir el Acta de Proveedor:
aceptacion final

Firma:
Cargo: Colocar cargo del Representante Legal Nombre:
de ia entidad o Servidor Publico delegado y ’
competente para emitir el Acta de aceptacion Cédula:
final.

Sello de recibido
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Formulario Nim.2

b g 05 s SECRETARIA DE COORDINACION DE ASUNTOS COMUNITARIOS
oy Primera DEPARTAMENTO DE BIENES Y DONACIONES
; 1Y) &
“Dama
ACTA DE ENTRADA DE BIENES
No. ENTRADA:
IPROVEEDOR:
IDOCUMENTO COMERCIAL:
FECHA:
DONACION
NDICAR EL MOTIVO DE LA ENTRADA:  DEVOLUCION
COMPRA
OTROS
NUMERO DE BODEGA CANTIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO TOTAL
JEFE DE CENTRO DE BIENES Y DONACIONES
NOMBRE Y FIRMA
RECIBIDO POR UNIDAD RESPONSABLE DEL REGISTRO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
OBSERVACION:
BLANCA: ADMINISTRACION DE BIENES Y DONACIONES — AMARILLA: BENEFICIARIO-ROSADA: DPD
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Formulario Nim.3

orssscuo on n SECRETARIA DE COORDINACION DE ASUNTOS COMUNITARIOS
Primera DEPARTAMENTO DE BIENES Y DONACIONES
Dama

4

ACTA DE SALIDA DE BIENES
Ndm. de Solicitud Namero de Bodega

Fecha

codigo Descripcion Cantidad Despachada B Total

Jefe del Departamento de Bienes y Donaciones Recibido Por Entregado por
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Observacion:
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Formulario Num.4

V. ' wgmewsc s SECRETARIA DE COORDINACION DE ASUNTOS COMUNITARIOS
b Primera DEPARTAMENTO DE BIENES Y DONACIONES
oo Dama

ACTA DE ENTRADA DE BIENES AL BENEFICIARIO

BENEFICIARIO:
FECHA:
DIRECCION:
NO. DE SOLICITUD:
CANTIDAD SOLICITADA cODIGO DESCRIPCION DEL PRODUCTO TOTAL

JEFE DE CENTRO DE BIENES Y DONACIONES
NOMBRE Y FIRMA

ENTREGADO POR:
NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACION:

UNIDAD RESPONSABLE DEL REGISTRO
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE DEL BENEFICIARO:
CEDULA:
FIRMA:

BLANCA: ADMINISTRACION DE BIENES Y DONACIONES — AMARILLA: BENEFICIARIO-ROSADA: DPD
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