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Circular NOm.2-2008-DMySC
Para: Minisiros de Estade, Thulares de la Asamblea Macicnal, Titulares del COrgano Judicial y del
Ministerio Publico, Magistrados del Tribunal Electoral, Directores, Adminisiradores y Gerentes
de Entidades Descentralizadas v Empresas Piblicas, Alcaldes, Rectores de Universidades
Estatales, Superintendante De Seguros y Reaseguros, Defensor del Pueblo, Gebernadores,
Presidentes de los Consejos Provinciales, Municipales y de las Juntas Comunales
Da: Carlos A. Valtarino R., Contralor General
Alberto Vallarino Clément, Ministro de Economia y Finanzas
Asunta: Formulario da Gestibn de Cobro
Sefiores:

Para su conocimiento y aplicacion, se adjunta el documento dencminado “Guia para el Uso
da la Gestion de Cobro”, el cual describe el nuevo Formulario de Gestidn de Cobro. En este formate
deben colocarse en su parte frontal, los sellos, las firmas de autorizacién Institucional y el refrendo
raquerido por parte de la Contraloria General, Es importante destacar la ulilizacion de este
farmularic en todas las Instituciones Gubernamentales, a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial. Mo obstante las Gestiones de Cobro recibidas antes de la precitada fecha, podran seguir
su proceso de tramitacién hasta hacer efectivo su peninente pago.

Par o antes expuesto, se solicita a todas las autoridades institucionales, que interpongan sus
buenos oficios. para hacer cumplir por medio de las unidades administrativas que correspondan, los
lineamientos instruidos en la presente circular.

Atentamente,
Carlos A. Vallarino K. Alberio Vallarino Clément
Contralor General Ministro de Economia v Finanzas

Adjunto: Lo indicado,

nacuiles
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INTRODUCCION

La Contraloria General a través de la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad
y ¢l Ministerio de Economia y Finanzas, a través de la Direccion de Tesoreria, en uso de
las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica y demds disposiciones legales
pertinentes, han desarrollado una nueva v estandarizada version del formulario Gestidn
de Cobro (GC). La nueva version de la GC esta respaldada por el presente documento
denominado: “GUIA PARA EL USO DE LA GESTION DE COBRO (GC)”

La nueva versidn de la GC, es producto de un riguroso proceso de homologacion y
aprobacién técnica, que se llevd a cabo por un equipo interinstitucional conformado por
funcionarios de la Direccion de Tesoreria, la Direccién General de Contrataciones
Piblicas v la Contraloria General.

En este sentido se definieron y cumplieron cuatro objetivos fundamentales: primero:
mostrar adecusdamente la funcidn de ™ dar® del Contralor General;, segundo:
gstandarizar un formulario (mico de GC para ser utilizado a nivel nacional, tercero:
optimizar la conformacién estructural de la nueva GC para que sellos, firmas y el
refrendo sean colocados en la parie frontal del mismo y emarto: desarrollar un medio
electrdnico para que los proveedores generen la GC de una forma sencilla y moderna.

El use a nivel nacional de este nuevo formulario de GC, propiciard importantes logros en
cuanto a la modernizacién de su proceso de gestion v pago, ya que este medio
electronico, podrd descargarse de forma gratuita, en las paginas web del Ministerio de
Ecenomia y Finanzas, de la Contraloria General de la Repiblica y de Panamacompra.

En concordancia con lo antes expuesto, resulta importante destacar que es
responsabilidad de los titulares de las diversas entidades estatales, garantizar el uso
zostenido de este nuevo formulario de GC.

Por consiguiente, valoramos ¢l interés de los usuarios, en presentar a la Direccidn de
Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General y la Direccidn de
Tesoreria del Ministerio de Economia v Finanzas, recomendaciones que luego de ser
debidamente analizadas v aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezean.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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GENERALIDADES

A. Base Legal

» Constitucion Politica de la Repiblica de Panami.

» Cadigo Fiscal, Anticulo 1089, 1090, 1091 y 1092 {de los empleados v agentes de mangjo),

» Ley Nim. 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual s¢ adopta la Ley Orgénica de la
Contralorfa General de la Repiblica®,

= Ley Nim. 38, de 31 de julio de 2000, que aprueba el estatuto organico de la procuraduria
de la administracion, regula el procedimiento administrativo general v dicta disposiciones
especiales.

o 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™.

s Decreto MNim, 234 (De 22 de diciembre de 19977“Por el cual se adoptan las normas de
contabilidad gubermamental.”

s Decreto Nam. 211-DMySC-2007 de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimiento de Fondos ¥ Bienes Pablicos en la Direccion de Métodos

v Sistemas de Contabilidad.

Objetivo del documento
Estandarizar v racionalizar el uso de un formulario Gnico para presentar GC a todas las

entidades gubernamentales a nivel nacional.

Ambito de aplicaciin
Proveedores que suministren bienes yio servicios al estado y todas las entidades

gubermamentales a nivel nacional,

D. Distribucién del formulario

Original: Unidad de Tesoreria de la Entidad para pagos institucionales o
Direccion de Tesoreria del Ministeric de Economia y Finanzas para pagos
contra el Tesoro Nacional,

Copia 1: Opeclonal: Esta copia debe ser entregada por el proveedor, cuando el pago sea
contra ¢l Tesoro Nacional, para el control de GC remitidas a la Direccion de

Tesoreria.

. Colocacitn de Sellos: Todos los sellos deben colocarse en la parte frontal del formulario, a

excepeion de dos casos en particular,

Primero: cuando se trate de GC por suministro de combustible, el sello de recibido
conforme de la Unidad institucional de Transporte o su equivalente debera colocarse al
reverso de la QC.,

Segundo: cuando se trate de Entidades Descentralizadas, en las cuales las GC se registren
en la entidad por personal de la Contraloria General, en el Sistema de Registro
Presupuestario de Gastos (SRPG), el sello por tal accidn también deberd colocarse al
reversn de la GC,

10
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. FORMULARIO GESTION DE COBRO _
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M. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL FORMULARIO

NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL CAMPO
CAMPO

Institucidn | Mombre de la instinecion o la que se presenia la Gestlén de Cobro (GC)

Nimero | Uso Oficial Nimero secuencial colocado por la entidod receplora de la GC

Fecha | Uso Oficial Fecha de recepcidn de la GC en la entidad

Hora | Uso Oficial Hora de recepeidn de ln GC en s entidad

Tesoro Nacional | Uso Oficial Opclonal, marque con una “X" cuando ¢l pago serd por ¢l Tesaro
{TN) | Macional (TN}

Fondo | Uso Oficial Opcional, marque con una “X" cuando el pago serd por un Fondo
Institucional | [nstitucional (FT)

Nombre del | Uso Oficial Opeional, cologue el nombre del Fondo Institucional por ¢l que ss
Fondo | efectuard ¢l pago,

A FAVOR DE

Nombre | Mombre de |a persona natural o rmedn social del propéetario inicial del enédito.

Cédula o RUC | Cédula de identidad personal o nimero de Registro Unico del Contribuyente, del
titular del crédita,

Firma del Representante | Ribrica del tiular del crédito,
Legal

Céduln | Céduln de identidad personal del Representante Legal

Endosar & nombre de | Opeional, Nombre o razdén secial del adjudicatario del erédito.

Cédula o RUC del | Opeional, Nomero de cédula de identidad personal o de Registro Unico del
adjudicatario del endoso | Contribuyente, de Ia persona matural o juridica que se be confirié el endaso,

Cidign de proveedor | Usa Oficial, Mimeros o digitos asignados al proveedor, contenidos en el Catdlogo
de proveedores de ks Direccidn de Tesoreria que coloca la entidad receplora del bien.

Fechas de elnboraciin | Fecha de cenfeceidn de la GC

Tebéfono | Mimero telefénico de o persona natural o medn social del propietsrio inkcial del
crediin

Fecha del endoso | Opeional, Fecha en La cual se auoriza el endoso, del cedente al adjudicatario

Firma del que cede los
derechos al | Opeional, Ribrica del que cede los derechos de la Oestién de Cobro al
adjudieatario | 5djudicataric.
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DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato Nam.

Opelonal, MWimere de contrato, sl el acto contractunl se sustentn en este documenla,

Addenda Nam.

Opcional, Mimere de addenda, si ¢l contrato ha sido modificado en alguna de sus
partes.

LB
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| Convenio Nim.

w de comvenio, st el acto contractual se sustenta en esie documento,

Resoluciin Nim.

| Cirden de Compra Nim.

| Opclonal, Nimero de resolucitn, $i el acto contractual estd respaldado por este documento.

Dpeional, Mimero de orden de compra, s el aclo contractual 52 suslenta én esld documenio.

Dieseripeiin del bien o
[ servicio brindade

Redsccion deseriptiva con |3 que s& define ¢lara ¥ brevemente 2l bien o servicie brindado ¥ el perioda al
quse corresponde ¢l cobeo,

VALORES EN BALBOAS

| Valor Brute

Valor en Balboas sobre el cual se cjecutardn cdleulos y se sumardn y restarin diversos vabores segin el
tipa de hien ¢ servicla brindado.

Retencién X garantta { %)

Opcional, sélo para Obras. Incluya cifra porcentual ¥ coloque la cantidad resultante de multiplicar

el Valor Bruto por el % consignado en el documento contractual pars la retencidn por garantia.

Anticipe | Opcional sélo para Obras. Incluya la cantidad si este rubro estd considerado en el pliego de
cargos ¥ en s especificacionss téonicas de la Kicitacidn, Multiplique el % fjo consignado en el
| documenio contrachaal por ¢l Valor Brsio o el valor proporcional que corresponda segilin cada GC
presenlada
ITBMS | Incluya la cantidad resulianie de multiplicar el Valor Brula por 3%,
|- Impuesto Selectivo al | Opcional sélo para adguisiciones vinculadas com: Licores, servicio de teléfonos por
Consuma | coniratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble de lufo (vates, helichpteros, etc.)
Retencitn del 50% del | Cantidad resuliante de dividir entre dos el valor coloecado cn el ITBMS. Cologue la centidsl Enicaments
| ITBMS | 5i ¢l documento contractual s por un monte mayor 8 BLI0ODDO0 v s los ingresos del afo amerior
fueron mayores a B/.36,000,00. fes decir, s &5 contribuyente del ITBMS)
| Manto Total a Cobrar en | Frass gue describe el mondo de In (GC.
Letras

Valor Total en Ndmera

Valor en simbalos pumdsicos gue representa el monto de la GC,

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

| Tesoreria

Firma del responsable o delegade ¥ fecha de entrada ¥ salida de [a unidad de esorerin instiucioaal,
Uso Oficial Opcional: ndmero de cheque o transferencia cuandi el pago sca por el FL

| Fecha de entrada

¥ salida

[ en Tesoreria

Fecha de entrada: dia en que se recibe la GC, en la Unidad de Tesoreria Institucional,

Dpcional: Fecha de salida

Parn pagoes por ¢ Fondo Instituclonal, dia de entrega del cheque o constancia de tramsferencia al
provesdaor.

Para pagos por ¢l Tesoro Maclonal, din en que s¢ remite la transsccidn, fa GC ¥ la documentacidn
sustentadorn a la Ddrecchiin de Tesorerin,

Sello de Presopuesio

Zello, fecha, finma v partidai’s) presupuesiarials) (gdie cpamndo 5

Sello de Contabilidad

Sello, fecha v firma,

e——

Autorizaciin

Firma del responsabie institucional o del funcionario delegade por ésie para aprobar GO v las fechas en

que s¢ recibe v da salide a ba GO de la Unidad Administrativa Autorizadora.
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Sello de Unidad de @M@ Sy para (A relacionadas con el pago por suministro de combustible, a
Transporte, Control de travis del Convenio Marco de Suminisiro de Combustible a Entidades del
Combustible o su Esladn,
equivalente Sello, fecha v firma al reverso

Sello por reglstro Uso Oficial Opcional: Sélo para Entidades Descentralizadas, cuyos registros presupuesiarios son
presupuestario efectuade | Sfectuados por la Contraloria General, o través del Sistema de Registiro Presupucstario de Gastos (SRPG),

rsanal de la CGR
e ¢ Sello, fecha v firma al reverso

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacldn | Sello, fecha v firma del fiscalizador v Sello, fecha v firma del Jefe de Fiscaltzsclda.

Uso Oficial Opeional sblo para Dbras: Sello, fecha v firma del Auditor de Obras de la Oficina
de Ingenierfa, cuando |z GC sea mayor a B 300,000,000 o segin lo indique el Decreto de delegacidn de
refrendo vigenis, que sea emitido por el Contralor General por medio del cual se delimiie dicha
responsxbilidad,

Refrendo | Fobrica dil Contralor General o del funcienario delegado sepin el monto de la G,

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE TESORERIA - [S4lo pava pagos por o TH)

Sello de Contabilizade | Sello, lirma ¥ fecha,

Sella de Digitalizade | Sello, firma y fecha.

Selbo de Gestidn de Pagos | Sello, firma ¥ fecha,
Opcional: ntimers de cheque o transferencia metomidtica de fondas { ACH)




