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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SOLICITAR PAGO A
PROVEEDORES

Estos son los requisitos que exige la ley, para que el Proveedor realice su cobro, por

la venta de un bien o servicio prestado al Estado:

Formulario Gestion de Cobro (original y 2 copias). Seguir el instructivo de
como llenar el formulario.

Copia de Registro Publico, Aviso de Operacion, y Copia de Cédula del

Representante Legal.

Factura original que cumpla con la siguiente informacion pre impresa: Nombre
de la razén social o nombre comercial, Registro Unico de Contribuyente (RUC),
digito verificador, numeracién, asi como la informacidon de la empresa
impresora, indicando su RUC, fecha de impresiéon y numeracidon que contiene
cada tiraje mencionando la numeracion inicial como la final (Articulo No. 14 del
Decreto Ejecutivo No. 84, del 26 de agosto de 2005).

Copia de contrato o convenio refrendado, original de la orden de proceder u
orden de compra o copia si es pago parcial.

Certificacion o sello de recibido a satisfaccion del servicio por la unidad gestora.
Acta de aceptacion final (si es el caso).

Paz y Salvo vigente de la Caja de Seguro Social.

Paz y Salvo vigente de la Direccion General de Ingresos.

Comprobante de recepcidon emitida por el Almacén General.

* Presentar documentacion en la Secretaria General

* Fuente: Ministerio de Economia y Finanzas.

Contactenos:

Direccidn: Direccion: Avenida Domingo Diaz, Tocumen, Edificio de administracién,

planta baja, Secretaria General.

Horario de Atencion: lunes a viernes 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Teléfono: (507) 5243105

Correo electrdnico:

Direccion Postal: Tocumen, Panama

Provincia de Panama, Republica de Panama

Pagina Web: https://www.itse.ac.pa
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FORMULARIO DE GESTION DE COBROS

REPUBLICA DE PANAMA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO DE GESTION DE

COBRO

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DE LA GESTION DE COBRO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Institucion

Nombre de la institucion a la que se presenta la Gestion de Cobro (GC)

Nimero

Lso Oficial Niamero secuencial colocado por la entidad receptora de la GC

Fecha

Uso Oficial Fecha de recepcion de la GC en la entidad

Hora

Uso Oficial Hora de recepeitn de la GC en la entidad

Tesoro Nacional (TN)

Uso Oficial Opcional, marque con una “X" cuando el pago serd por el Tesoro Nacional (TN)

Fondo Institucional

Uso Oficial Opcional, marque con una “X" cuando el pago serd por un Fondo Institucional (F1)

Nombre del Fondo

Uso Oficial Opcional, coloque el nombre del Fondo Institucional por el que se efectuaré el pago.

A FAVOR DE

Nombre

Nombre o razon social del propietario inicial del crédito.

Cédula o RUC

Cédula de identidad personal o niimero de Registro Unico del Contribuvente, del titular del crédito.

Fecha

Fecha de confeccién de la GC.

Firma Representante Legal

Rubrica del titular del crédito.

Endosar a

Opcional, Nombre o razin social del adjudicatario del erédito.

Fecha

Opcional, Fecha del endoso.

Cédula o RUC

Opcional, Niumero de cédula de identidad personal o de Registro Unico del Contribuyente, del
adjudicatario del crédito.

Firma

Opcional, Ribrica del que cede los derechos de la Gestion de Cobro al adjudicatario.

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato Nam.

Opcional, Nimero de contrato, si el acto contractual se sustenta en este documento.

Addenda Nam.

Opcional, Nimero de addenda. si el contrato ha sido modificado en alguna de sus partes.

Convenio Nam.

Opcional, Nimero de convenio, si el acto contractual se sustenta en este documento.

Resolucion Niam.

Opcional, Nimero de resolucion, si el acto coniractual estd respaldado por este documento.

Orden de Compra Niim.

Opcional, Niumero de orden de compra, si el acto contractual se sustenta en este documento.

Descripeidn del bien o
servicio brindado

Redaccion descriptiva con la que se define clara y brevemente el bien o servicio brindado vy el periodo al
que corresponde el cobro.




VALORES EN EALEOAS

Valor Bruto

Walor en Balboas sobre el cual se ejecutarin cileulos v se sumarin y restarin diversos valores segiin el
tipo de bien o servicio brindado.

Retencion X garantia { %)

Opcional, silo para Obras. Incluya cifra porcentual y cologue la cantidad resultante de multiplicar

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

Anticipo

Opcional sélo para Obras. Incluya la cantidad si este rubro esti considerado en e plicgoe de
cargos ¥ en las especificaciones técmcas de la hetacion.  Multiphque el % fijo consignado en el
documento contractual por ¢l Valor Bruto o el valor proporcional que comesponda segin cada GC
presentasda.

ITBMS

[ncluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por $%.

Impuesto Selectivo al
Consumo

Opcional sélo para adguisiciones vinculadas con: Licores, servicio de ieléfonos por
contratos, cable, fabricantes de joyas, bienes mueble de lujo (yates, helicopteros, ete.)

Retencion del 50% del
ITEMS

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el ITBMS. Cologue la cantidad dmicamente
sl ¢l documento contractual es por un monto mayor a B/A20,000.00 v =i los ingresos del afio anterior

fueron mayores a B/ 36,000.00, fex decir, si os contribuyents del ITBMS)

Muonio Total a Cobrar en
Letras

Frase que desenbe el monto de la GC.

Valor Total en Namero

Walor en simbolos numéricos que representa el monto de la GC.

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Firma del responsable o delegado v fecha de entrada y salida a la unidad administrativa.
Liso Oficial Opeional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el FL

Fecha de entrada
y salida

en Tesoreria

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

Opcional: Fecha de salida
Para pagos por el F1, dia de entrega del cheque o constancia de transferencia al proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la tansaccion, la GC y la documentacion sustentadora a la

Sello de Presupuesto

Sello, fecha, firma v partidais) presupuestariais) (sdfo cuando se frate de cuentas directos).

Sello de Contabilidad

Sello, fecha v firma.

Autorizaciion

Firma del responsable institucional o del funcionario delegado por éste para aprobar GC v las fechas en
que se recibe y da salida a la GC de la Unidad Admumistrativa Autorizadora.

Sello de Unidad de
Transporte, Control de
Combustible o su
equivalente

Liso Oficial Opcional: Sélo para GC relacionadas con el pago por suministro de combaustible, a
traves del Convemo Marco de Sumanistro de Combustible a Entidades del
Estado.

Sello. fecha v firma al reverso

Sello por registro
presupuestario
efectuado por personal
de la CGR

Uso Oficial Opeional: Solo para Entidades Descentralizadas, cuyos registros presupuestarios son

efectuados por la Contraloria General, a través del Sistema de Registro Presupuestario de Gastos (SEPG).

Sello, fecha v firma al reverso




CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fiscalizacion | Sello, fecha v firma del fiscalizador v Sello, fecha y firma del Jefe de Fiscalizacion.

Uso Oficial Opeional sélo para Obras: Sello, fecha v firma del Auditor de Obras de la Oficina
de Ingenieria, cuando la GC sea mayor a B/ 300,000.00 o segin lo indigue el Decreto de delegacion de
refrendo vigente, que sea emitido por ¢l Contralor General para delimitar dicha responsabilidad.

Refrendo | Ribrica del Contralor General o del funcionano delegado segiin ¢l monto de la GC.
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE TESORERIA - 5s/o para pagos por el TM)

Sello de Contabilizado | Sello, firma vy fecha.

Sello de Digitalizado | Sello, firma v fecha.

Sello de Gestion de Pago | Sello, firma y fecha.
Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TH.




PROCESO DE INSCRIPCION EN LINEA
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