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RESOLUCION NUMERO 2619-2026-DNMySC
(de 1 de septiembre de 2026)
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Por la cual se aprueban los “Manual de Procedimientos para la Adquisicion, Recepcién y
Pago de Bienes o Servicios” del Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

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 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, sujetdndose 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, aprobd el Manual de Organizacion 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 Regulacidon 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 N°068-DM/INMFRE de 26 de abril de 2024, el Instituto Nacional de
Medicina Fisica y Rehabilitacién solicitd el levantamiento de los Manuales de
Procedimientos del INMFRE. Luego de las evaluaciones realizadas, se elaboraron los
“Procedimientos para la Adquisicion, Recepcion y Pago de Bienes o Servicios”.

Que el “Manual de Procedimientos para la Adquisicion, Recepcion y Pago de Bienes o
Servicios” del Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacion, 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 aprobacién.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Adquisicion, Recepcion y Pago
de Bienes o Servicios” del Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

SEGUNDOQ: Este documento aplica a los servidores publicos de las unidades
administrativas involucradas en los procedimientos descritos en el manual.
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TERCERQO: Esta Resolucién rige a partir de su publicacion 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 del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacién con el Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién, ha desarrollado el
documento denominado “Manual de Procedimientos para la Adquisicion, Recepcién y Pago de
Bienes o Servicios” en el Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo
del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién y Consideraciones Previas; Capitulo II,
establece las Medidas de Control; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos, con sus
respectivos Mapas de Proceso y, por dltimo, el Régimen de Formularios y los Anexos.

Como préctica establecida en nuestra Direccidn, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacidn, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras condiciones, las que
pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion 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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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para la adquisicidn, recepcion y pago de bienes,
servicios, en el Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién, en adelante
“INMFRE”

B. Base Legal

L.

2.

Constitucion Politica de la Repiiblica de Panama.
Cédigo Fiscal de la Republica de Panama.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Repiiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20
de noviembre de 1984 y sus modificaciones.

Ley No.38 de 31 de julio de 2000. Que aprueba el Estatuto Orgénico de la Procuraduria
de la Administracién, Regula el Procedimiento Administrativo General y Dicta
Disposiciones Especiales. Publicado en Gaceta Oficial No.24, 109 de 2 de agosto del
2000.

Ley Nim.69 de 20 de noviembre de 2003, “Que crea el Patronato del Instituto Nacional
de Medicina Fisica y Rehabilitacién”. Publicada en Gaceta Oficial Digital Nim. 24,935
de 25 noviembre de 2003.

TEXTO UNICO de la Ley 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la contratacion
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 51 de 22 de julio de 2008. Que define y regula los documentos electrénicos y las
firmas electrénicas y la prestacién de servicios de almacenamiento tecnolégico de
documentos y de certificacién de firmas electronicas y adopta otras disposiciones para
el desarrollo del comercio electrénico. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.26090
de 24 de julio de 2008, sus modificaciones, adiciones y reglamentaciones.

Ley 56 de 17 de septiembre de 2013. Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la
Cuenta Unica del Tesoro Nacional. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.27376
de 18 de septiembre de 2013.

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 No.29424-B de 26 de
noviembre de 2021.
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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 Ejecutivo No.766 de 29 de diciembre de 2020, Por la cual se establecen las
normas relativas a la adopcién de la Factura Electrénica para las empresas que se
encuentren exceptuadas del uso de Equipos Fiscales por la Direccién General de
Ingresos. Publicado en Gaceta Oficial Digital N0.29186-B de 29 de diciembre de 2020
y su modificacidn.

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 Reptiblica 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 Nim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. “Por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pudblico en la Republica de
Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto Num.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 Piiblico (NICSP)-Version I1.". Publicado en la Gaceta
Oficial Digital No. 28198-A de 17 de enero de 2017.

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 Reptiblica y se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de esa Direccién. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Decreto Namero 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 Publicos por la Contraloria General de la Repiiblica”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucién Nimero 3871-2025-DNMySC de 11 de noviembre de 2025. Por la cual se
aprueba la “Guia para el Uso de la Gestién de Cobro, Cuarta Versién”. Publicada en la
Gaceta Oficial Digital No. 30430-A de 23 de diciembre de 2025.
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C. Ambito de Aplicacién

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas en el INMFRE,
involucradas en los procedimientos descritos en el presente documento.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1.

4.

El titular de la institucién, 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, segln su participacion y el desempefio de sus funciones, son
responsables también de la aplicacién y camplimiento de estos controles.

Las autoridades del INMFRE no deben actuar con desviacién de poder; deben ejercer su
competencia exclusivamente para los fines previstos en la Ley.

Todas las unidades administrativas ejecutoras del INMFRE deberdn formalizar sus
solicitudes para la adquisicién de bienes y servicios, mediante la Solicitud de Bienes,
Servicios y Obras (Formulario Num.1).

Todas las actividades relativas a este manual de procedimientos, para las adquisicion de
bienes y servicios, recepciones y despacho de bienes que realice el INMFRE estaran sujetas
a las auditorias internas frecuentes y debidamente comunicadas por parte de los servidores
publicos asignados, sin perjuicio de las que realice la Contraloria General de la Repiiblica,
en adelante la CGR.

B. Especificas

1.

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

La Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nim.1), debe contar con el Visto
Bueno del Departamento de Informética o la unidad técnica responsable, para la
adquisicion de equipos tecnoldgicos.

El jefe de 1a Seccién 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 ser firmada.

Los servidores publicos de la Seccién de Compras no deben aceptar documentos
incompletos, sin firmas responsables, ni aquellos que presenten tachones, alteraciones o
borrones.

El Departamento de Administracion, a través de la Seccion de Presupuesto, es
responsable de la ejecucién oportuna de los compromisos presupuestarios, para garantizar
la disponibilidad que respalde la ejecucién de los pagos.
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5

El jefe del Area Almacén, debe supervisar la recepcion de bienes mediante la Recepci6n
de Almacén (Formulario Nim.4), verificando que coincida segin lo establecido en la
Orden de Compra al Crédito (Formulario Ndm.2).

Cuando se trate de la recepcidn de equipos tecnolégicos, el Almacén debe coordinar con
la unidad solicitante y la Unidad de Informatica o la unidad técnica responsable la
verificacién o cumplimiento de las especificaciones solicitadas. Asimismo, coordinard
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 jefe de Almacén debe publicar en el Sistema Electrénico de Contrataciones Piiblicas

“PanamaCompra”, Acta de Aceptacidn Final y el Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo
Num.1).

Cuando se requiera 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 propdsito de mantener la
secuencia numérica.

13



No. 30626 B Gaceta Oficial Digital, lunes 5 de octubre de 2026

1. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Adquisicién de Bienes, Servicios a través de Orden de Compra al
Crédito

Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacion
1. Unidad Solicitante

Completa la Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nim.1), firma el jefe o
a quien delegue y remite al Area de Almacén.

Departamento de Administracion
Seccién de Compras
2. Area de Almacén

Recibe la Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nim.1) y verifica la
existencia de la solicitud en el sistema tecnolégico de inventario vigente.

Coloca el cédigo de material del sistema tecnoldgico vigente y, de no existir, coloca el
sello de “NO EXISTENCIA” y firma donde le corresponde.

Remite al jefe de Administracién.
3. Jefe de Administracién

Recibe la Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nt@im.1), verifica y aprueba
la solicitud.

Remite a la Seccién de Presupuesto.
4.  Seccidn de Presupuesto
Recibe la Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nim.1) y verifica.

Accede al sistema tecnolégico vigente, verifica la disponibilidad presupuestaria y realiza
el bloqueo por el monto requerido.

Sella, firma Ia Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nim.1) y remite el
expediente a la Seccién de Compras.
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Seccién de Compras

Recibe la Solicitud de Bienes, Servicios y Obras (Formulario Nim. 1) y verifica.
Procede con lo que establece la Ley de Contrataciones Piiblicas.

Genera Orden de Compra, firma de acuerdo al monto delegado y crea expediente y remite
a la Seccién de Presupuesto.

Seccién de Presupuesto

Recibe el expediente, verifica, sella y firma la Orden de Compra.
Remite el expediente al jefe de Administracién

Jefe de Administracién

Recibe el expediente, verifica y coloca el sello de “REVISADO” en la Orden de Compra
donde corresponda.

Remite el expediente a la Direccion Médica.
Direccién Médica
Recibe el expediente y verifica.

Sella y firma la Orden de Compra de acuerdo al monto delegado y remite a la Seccién de
Compras.

Seccién de Compras

Recibe la Orden compra, verifica las firmas y publica el “Pacto de Integridad” en el
Portal “PanamaCompra”, remite a la Oficina de Fiscalizacién de la CGR.

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Fiscalizacién General

Recibe el expediente, verifica y refrenda la Orden de Compra al Crédito.

Remiite el expediente a la Seccién de Compras.
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Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién
Departamento de Administracién
Seccién de Compra

Recibe el expediente y publica en el portal de “PanamaCompra”, imprime copia y remite
al Area de Almacén.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

INSTITUTO DE NACIONAL DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION OF'S'ENA
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DESCRIPCION DE PROCESOS

O CHNCHNCONCORS,

COMPLETA LA SOLICITUD DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS. FIRMA EL JEFE O
EN QUIEN DELEGUE Y REMITE AL ALMACEN.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, VERIFICA LA
EXISTENCIA DEL BIEN, COLOCA EL SELLO DE "NO HAY EN EXISTENCIA® Y
REMITE AL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, VERIFICA Y APRUEBA
LA SOLICITUD. REMITE A LA SECCION DE PRESUPUESTO.

RECIBE LA SOLICITUD DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, VERIFICA. CODIFICA LA
SOLICITUD DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, VERIFICA LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA Y RESERVA EL MONTO REQUERIDO. SELLA, FIRMA Y REMITE
EL EXPEDIENTE A LA SECCION DE COMPRAS.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y VERIFICA. PROCEDE CON LO QUE ESTABLECE LALEY
DE CONTRATACIONES PUBLICAS.GENERA ORDEN DE COMPRA, CREA
EXPEDIENTE, FIRMA Y REMITE A LA SECCION DE PRESUPUESTO.

RECIBE EL EXPEDIENTE, VERIFICA, SELLA Y FIRMA LA ORDEN DE
COMPRAREMITE EL EXPEDIENTE AL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION.

9

S & @

RECIBE EL EXPEDIENTE, VERIFICA Y COLOCA EL SELLO DE REVISADO EN
LA ORDEN DE COMPRA DONDE CORRESPONDA. REMITE EL EXPEDIENTE
ALA DIRECCION MEDICA.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y VERIFICA. SELLA Y FIRMA LA ORDEN DE
COMPRA Y REMITE A LA OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CGR.

RECIBE LA ORDEN COMPRA, VERIFICA LAS FIRMAS Y PUBLICA EL ‘PACTO
DE INTEGRIDAD® EN EL PORTAL ‘PANAMA COMPRA’, REMITE A LA
OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CGR.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y VERIFICA Y REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA
AL CREDITO.REMITE EL EXPEDIENTE A LA SECCION DE COMPRAS.

RECIBE EL EXPEDIENTE, CALCULA LA FECHA DE VENCIMIENTO Y PUBLICA
EN EL PORTAL DE ‘PANAMA COMPRA", IMPRIME COPIA Y REMITE AL AREA
DE ALMACEN.
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B. Procedimiento para la Recepcion de Bienes

Departamento de Administracién
Seccién de Compras
1. Almacén

Recibe los bienes con la factura comercial o CAFE, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2).

Coteja con la copia de Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), que mantiene en
el archivo de 6rdenes de compra pendientes de recepcion.

Accede al sistema tecnoldégico vigente, registra y firma la Recepcién del Almacén.
(Formulario Nim.4).

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

Realiza el registro de recepcién de los bienes en el sistema informético vigente, imprime
la Recepcién de Almacén (Formulario Nim.4), firma quien recibe y el jefe.

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

Completa y firma el Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo Nim.1).

Remite a la Seccidon de Compra original de Recepcion y Acta de Recibido a Satisfaccion y
copia de la factura.

Remiite a la Seccién de Contabilidad copia la Recepcion de Almacén (Formulario Nim.4),
copia de factura sellada y firmada y copia del Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo
Niiml.).

Departamento de Finanzas
2. Seccidn de Contabilidad

Recibe copia del Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo Nim.1), copia de la Recepcién de
Almacén) y la copia de la factura sellada y firmada.

Accede al sistema tecnoldgico vigente y genera el devengo.
Imprime el documento denominado “Devengo Contable”, sella y firma.

Remite devengo original a la Seccidn de Tesoreria.
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Departamento de Administracién

. Seccién de Compras

Recibe del Area de Almacén el Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo Ntm.1), recepcién
original y copia de la factura, ingresa estos documentos al expediente completo foliado.

Publica Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo Nim.1), en el Portal “PanamaCompra”.

Remite expediente completo Acta de Recibo a Satisfaccién original a la Seccién de

Tesoreria.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES —‘

INSTITUTO DE NACIONAL DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTODE FINANZAS
SECCION DE COMPRAS SECCION
DE
AREA DE ALMACEN AREA DE COMPRAS CONTABILIDAD

0 (¥ O

DESCRIPCION DE PROCESOS

RECEELOS ENES CON LA FAGTURA GOMERCIAL, DE AGUERDO RECIBE COPIA DEL ACTA DE RECIBO A SATISFACCION COPIA DE LA
CON LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA ORDEN DE RECEPCION DE ALMAGEN Y LA COPIA DE LA FACTURA SELLADA Y

COMPRA A CREDITO. DEVUELVE AL PROVEEDOR LOS ORIGINALES DE FEMATA. ACCETETA. SISTEMA TECRIOLGGICO VIGENTE § GBERNEL
LAFACTURAY LA ORDEN DE COMPPA A REDTTO. COVPLETAY FRIA DEVENGO. INPRIVE EL DOCUMENTO DENOMINADO DEVENGO CONTABLE,
EL  ACTA DE RECIBO A SATISFACCION.. REMITE A LA SECCION DE SELLA Y FIMA. REMITE DEVENGO ORGNAL A LA SECCION DE
CONTABILIDAD LA RECEPCION DE ALMAGEN ORIGINAL, COPIA DE TESORERIA

FACTURA SELLADA Y FRMADA Y EL ACTA DE RECIBO A

SATISFACCION.

RECIBE DEL AREA DE AIMACEN EL ACTA DE RECIBO A
SATISFACCION, RECEPCION ORIGINAL Y COPIA DE LA FACTURA,
INGRESA ESTOS DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE COMPLETO FOLIA.
PUBLICA ACTA DE RECIBO A SATISFACCION EN EL PORTAL
“PANAMACOMPRA". REMITE EXPEDIENTE COMPLETO ACTA DE
RECIBO A SATISFACCION ORIGINAL A LA SECCION DE TESORERIA.
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C. Procedimiento para la Recepcién de Servicios

Departamento de Administracién
Seccién de Compras
1. Almacén

Recibe los bienes con la factura comercial o CAFE, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en la Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2).

Coteja con la copia de Orden de Compra a Crédito (Formulario Nim.2), que mantiene en
el archivo de 6rdenes de compra pendientes de recepcion.

Accede al sistema tecnoldgico vigente, registra y firma la Recepcién del Almacén.
(Formulario Nim.4).

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

Realiza el registro de recepcién de los, imprime la Recepcion de Almacén (Formulario
Nidm.4), firma quien recibe y el jefe.

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

Completa y firma el Acta de Recibo a Satisfacciéon (Anexo Nim.1).

Remite a la Seccién de Compra original de Recepcidn y Acta de Recibido a Satisfaccién y
copia dela factura.

Remite a la Seccién de Contabilidad copia la Recepcion de Almacén (Formulario Ndm.4),
copia de factura sellada y firmada y copia del Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo
Niml.)

Departamento de Finanzas
2. Seccién de Contabilidad

Recibe copia del Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo Niim.1), copia de la Recepcién de
Almacén) y la copia de la factura sellada y firmada.

Accede al sistema tecnoldgico vigente y genera el devengo.
Imprime el documento denominado Devengo Contable, sella y firma.

Remite devengo original a la Seccién de Tesoreria.
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Departamento de Administracién

. Seccién de Compras

Recibe del Area de Almacén el Acta de Recibo a Satisfaccién (Anexo Ném.1), recepcion
original y copia de la factura, ingresa estos documentos al expediente completo foliado.

Publica Acta de Recibo a Satisfaccion (Anexo Ndm.1), en el Portal “PanamaCompra”.

Remite expediente completo Acta de Recibo a Satisfaccién original a la Seccién de

Tesoreria.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

INSTITUTO DE NACIONAL DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE ADMINSTRACION

UNIDAD . .
SOLICITANTE SECOION SECCION
DE DE
CONTABILIDAD COMPRAS

DESCRIPCION DE PROCESOS

RECIBE DEL PROVEEDOR EL SERVICIO Y LA ORDEN DE COMPRA A
CREDITO DEL SERVICIO CONFORME A LO PACTADO, ENTREGA LA ORDEN
DE COMPRA ORIGINAL. ENTREGA AL PROVEEDOR. REMITE A LA SECCION
DE TESORERIA LA FACTURA COMERCIAL SELLADA, LA ORDEN DE COMPRA
ACREDITO Y EL ORIGINAL DEL EL ACTA DE RECIBO A SATISFACCION.
ESCANEA EL CAFE , LA ORDEN DE COMPRA A CREDITO, LA ACTA DE
RECIBIDO A SATISFACCION ORIGINAL, LOS REMITE A TRAVES DEL SISTEMA
INFORMATICO VIGENTE Y FISICAMENTE A LA SECCION DE CONTABILIDAD
DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

RECIBE COPIA DEL ACTA DE RECIBO A SATISFACCION, COPIA DE LA
RECEPCION DE ALMACEN Y LA COPIA DE LA FACTURA SELLADA Y
FIRMADA. ACCEDE AL SISTEMA TECNOLOGICO VIGENTE Y GENERA EL
DEVENGO. IMPRIME EL DOCUMENTO DENOMINADO DEVENGO
CONTABLE, SELLA Y FIRMA. REMITE DEVENGO ORIGINAL A LA SECCION
DE TESORERIA.

RECIBE DEL AREA DE ALMACEN EL ACTA DE RECIBO A SATISFACCION,
RECEPCION ORIGINAL Y COPIA DE LA FACTURA, INGRESA ESTOS
DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE COMPLETO FOLIA. PUBLICA ACTA DE
RECIBO A SATISFACCION EN EL PORTAL “PANAMACOMPRA”. REMITE
EXPEDIENTE COMPLETO ACTA DE RECIBO A SATISFACGION ORIGINAL A
LA SECCION DE TESORERIA.
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D. Procedimiento para el Pago de Orden de Compra al Crédito

—

Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién
Departamento de Finanzas
Seccién de Tesoreria

. Ventanilla

Recibe, revisa, sella y firma la Gestidén de Cobro (Formulario Ntim.3) presentada por el
proveedor; la misma debe estar completa, con su documentacidén sustentadora
correspondiente (factura o CAFE, Orden de Compra, informacién del Contrato), cualquier
otro que exija la ley.

Completa recibo con el niimero consecutivo y entrega al proveedor.

Remite a la Seccion de Tesoreria.

. Seccidn de Tesoreria

Recibe y revisa la Gestion Cobro (Formulario Nim.3) y confecciona el expediente, y emite
la ordenacién de pago.

El jefe o quien se delegue aprueba la ordenacién de pago, sella y firma la gestién de cobro.
Remite expediente a la Seccion de Presupuesto.

. Seccién de Presupuesto

Recibe y revisa, sella y firma la Gestién de Cobro y remite a Contabilidad.

. Seccién Contabilidad

Recibe y revisa, sella y firma la Gestién de Cobro y remite al jefe del Departamento de
Finanzas.

. Departamento de Finanzas.

Recibe revisa, verifica el pago y da visto bueno, envia a la Direccién Médica.
Direccién Médica

Recibe el expediente y la Gestién de Cobro (Formulario Nim.3) y la ordenacién de pago;
revisa, firma de acuerdo al monto delegado y envia a la Seccién de Tesorerfa.

Seccidn de Tesoreria

Recibe el expediente Gestién de Cobro (Formulario Nim.3), revisa las firmas y envia a la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

24
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8. Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repiiblica
Recibe al expediente, revisa integralmente, refrenda la Gestién de Cobro (Formulario

Niim.3) segtin delegacion de firma autorizada por el contralor general y remite expediente
al Departamento de Tesoreria.

Instituto Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién
Departamento de Finanzas

9. Seccion de Tesoreria

Recibe la documentacion, verifica y genera el Reporte de Pagos Autorizados u Ordenados
(ordenacién de pago). Firma el jefe y envia via correo electrénico a la Direccién General
de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas para que ejecute el pago.

25
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Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ORDEN DE COMPRA AL CREDITO
INSTITUTO DE NACIONAL DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
; . OFICINA DE FISCALIZACION
AREA SECCION SE%E'ON SE%%'ON DIRECCION DELA
DE DE JEFE MEDICA CONTRALORIA GENERAL
VENTANILA |  TESORERiA PRESUPUESTO){ CONTABILIDAD DE LA REPUBLICA
O—0 (s
0)
@
()
8
0,
DESCRIPCION DE PROCESOS

RECIBE, REVISA, SELLA Y FIAMA 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. REMITE
AL JEFE DE LA SECCION DE TESORERIA, @

RECIBE Y REVISA LA GESTION COBRO Y CONFECCIONA EL
EXPEDIENTE, Y EMITE LA ORDENACION DE PAGO. EL JEFE O QUIEN
SE DELEGUE APRUEBA LA ORDENACION DE PAGO, SELLA Y FIRMA LA
GESTION DE COBRO. REMITE EXPEDIENTE A LA SECCION DE

PRESUPUESTO.

RECIBE Y REVISA, SELLA Y FIRMA LA GESTION DE COBRO Y
REMITE A CONTABILIDAD.

RECIBE Y REVISA, SELLA Y FIRMA LA GESTION DE COBRO Y
REMITE A DIRECCION DE FINANZAS.

RECIBE REVISA, VERIFICA EL PAGO Y DA VISTO BUENO, ENVIA A @
LA DIRECCION MEDICA.

OEOIO) > O

RECIBE EL EXPEDIENTE Y LA GESTION DE COBRO Y LA ORDENAGION DE
PAGO; REVISA, FIRMA Y ENVIA A LA SECCION DE TESORERIA.

RECIBE EL EXPEDIENTE GESTIO[\I DE COBRO, REVISALAS FIRMAS Y ENVA A
LA OFICINA DE  FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

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

RECIBE LA DOCUMENTACION, VERIFICA Y GENERA EL REPORTE DE PAGOS
AUTORIZADOS U ORDENADOS (ORDENACION DE PAGO). FIRMA EL JEFE Y
ENVIA ViA CORREO ELECTRONICO A LA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PARA QUE EJECUTE EL PAGO.
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Formulario Ndim. 1

INNAFRE

ok e Medicins Fisice y Renat s

Solicitud de Bienes, Servicios y Obras

Fecha de Solicitud:
Tipo de Solicitud: Bienes [] Servicios [] Obras [

Unidad Solicitante:
Solicitado por:

Correo Electrénico:
Teléfono:

Partida presupuestaria:

¢Siel bien o Servicio solicitado se encuentra en la tienda virtual? (Conforme al Articulo 50 del
Texto Unico de la Ley 22 de 2006, ordenado por la Ley 153 de 2020, verificar si los productos o
servicios requeridos estdn o no incluidos en la tienda virtual).

Si 3 No [

Justificacion de la Contratacién

La solicitud de bien se requiere de forma  Global [1 Renglén [
Rem Bienes. Servicios u Obras Solicitados

No. Rubro Descripeidn Unidad de Precio de
Medida Cantidad Referencia

Detallar procedimiento utilizado para el cdlculo del “Precio de Referencia”
Informar forma y tiempo de entrega
Forma de Pago

Tiempo de Entrega

Observaciones:

Firma del Solicitante Nombre de Autorizante
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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INNAFRE

nstituto Nacional de Medicina Fsiza y Rehabilitacibn

Panamd, Reptiblica de Panama
Orden de Compra a Crédito

21

Formulario Ndm.2

29

N.° Resolucién: Fecha de la O/Compra:

N.° Requisicion: N.° de la O/compra:

N.° Transaccidn: N.° de Expediente:
Exp. Comprometido:

DATOS DE PROVEEDOR

Cédigo: 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:

[ ftem [ Céd. Material | Descripcién | Cant. [ UM | P | TBMS [ Ajuste | ISC [ sume | Soter. | Port. | Total

Subtotal de la Orden
Total de la Orden
DETALLE DE PARTIDAS
N.° de Partida Cédigo de Partida Monto |
Departamento de Compras Direccién Médica
Fecha: Fecha:

Fiscalizacién Almacén

Fecha: Fecha: Fecha:
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GESTION DE COBRO Formulario Ndm.3
Institucion Ndmero de Consecutivo
{Breali G TPua U OF
Nudmero de Ordenacién de Pago
{Parailrod
-
Tesoro
Nacional
Fondo |
Institucional
"~ (Nembre 0 Fonda)
A FAVOR DE
Cddigo de
Nombre Proveedor
Cédula o RUC Teléfono
Nombre del Representante Legal
Firma del Representante Legal Cédula
Endosar a nombre de Fecha de endoso
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
Orden de COmpra Nam. (Descripcidn del bien o servicio brindado)
\Valor Bruto
Contrato Num. Meno
Retencién por Garantia( %)
Adenda Nim. IAnticipo (%)
Méas
Convenio Num. ITBMS
UME 911
Resolucion Num. mpuesto Selectivo al Consumo
Meno
Factura(s) Numero: IRetenci6n del % del ITBMS
\Valor Total a Cobrar en Valor Total en
Letras Nimero
FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
RERZUSECEN SELLO DE PRESUPUESTO
BFLLO OF CONTARUIDAD AUTONIACION
Firma:
Newbre:
Lachta:
Rumers do Docwrento Conishie: Cargo:
| FIRMA, BEFRENDO Y SELLOS DELA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
SELLOE) DE FISTALIZACION REFRENDC
Refrondsta
Norabre
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- Formulario Nim.4
L/
Recepcion de  Almacén
Nuimero de Transaccidn: Fecha de Recepcion:
Nimero de Recepcidn: Orden de Compra:
Nimero de Contrato: Fondo:
Nombre del Proveedor: Cédigo de Proveedor:
Almacén. Cédigo de Almacén:
Numero de Factura: Nimero de Control Interno:
Unidad Solicitante:
Item Céd. de Cta. UM | Cant. P Uni | Desc. | Subtotal ITBMS | Total
Articulo | Fin Rec.
Total recibido

Observaciones
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Recibido por Revisado por Jefe de Almacén

Preparado por:
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Anexo Num.1

INNAFRE

instituto Nacional de Medidinag Fisice y Rehabilitacian

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) aio, 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 nimero de orden de compra/contrato
ACTO PUBLICO: Indicar namero de acto publico

ARTICULO: Detallar listado de articulos adquiridos

GARANTIA: Detallar garantia aplicada a los bienes adquiridos

UBICACION: Indicar ubicacién en donde fueron despachados los bienes adquiridos

[SI APLICA]
ASEGURADORA: Indicar nombre de la aseguradora

NUMERO DE FIANZA: Indicar nimero de fianza de la contratacién
LIMITE DE FIANZA: Indicar limite de la fianza de la confratacion
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 niGmero de dias calendario

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

Damos constancia de la entrega y recibido conforme del bien descrito en la Orden de
Compra/Contrato No. Indicar nimero 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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