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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Decreto Ejecutivo No. 1
(De 9 de enero de 2009)
“pOR EL CUAL SE CREA EL COMITE NACIONAL DE CAMBIO CLIMATICO EN PANAMA"
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facuitades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:

Que la evidencia cientifica ha demostrado incuestionablemente que se¢ ha iniciado un cambio climdtico a nivel global,
cuyas consecuencias afectaran negativamente las posibilidades de desarrollo econdmico y social, asi como a los sistemas
naturales, no 5610 a escala mundial sino también a escala regional y local, provocando serios problemas de salud, nutricion
y de seguridad alimentaria, entre otros.

Que la Republica de Panama es signatario tanto de la Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre Cambio Climatico
de 1992 como del Protocolo de Kyoto de 1997, gue establecen los acuerdos y lineas de accidn sobre la temitica del
cambio climético a nivel mundial.

Que mediante Decreto Ejecutivo No.35 del 26 de febrero de 2007 se aprobé la "Politica Nacional de Cambio Climético,
sus principios, objetivos y lincas de accion" y que tiene entre sus objetivos especificos y lineas de accion “crear
mecanismos de coordinacién de estrategias de intervencion a través de las cuales el Secior Publico y la Sociedad Civil
contribuyan al cumplimiento de los acuerdos asumidos por el Estado panamefio en relacién al cambio climatico”.

Que la Ley 41 de 1998 “General de Ambiente de la Repiblica de Panami" designa a la Autoridad Nacional del Ambiente
(ANAM), como entidad auténoma rectora del Estado en materia de recursos naturales y medio ambiente, en su articulo 5
y en su articulo 7, le confiere la atribucién de "representar a la Repiiblica de Panam4, ante los organismos nacionales e
internacionales, en lo relativo a su competencia...".

Que el articulo 78 de la Ley 41 de 1998, establece que La Autoridad Nacional del Ambiente, junto con las entidades
competentes, serd la encargada de normar todo lo relativo a la calidad del aire, establecido programas de seguimiento
controlado, los niveles y parametros permisibles con el objeto de proteger la salud, los recursos naturales y la calidad del
ambiente.

Que, como consecuencia de lo anterior, la Autoridad Nacional del Ambiente es Punto Focal de la Republica de Panama
ante la Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre Cambio Climatico.
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Que la adaptacion al cambio climético y la mitigacién de emisiones de gases de efecto invernadero deben abordarse desde
una dptica intersectorial ¢ interministerial, por lo que se hace necesaria la creacion del Comité Nacional de Cambio
Climdtico.

DECRETA:

Articulo 1: Créase el Comité Nacional de Cambio Climatico de Panamé y sus siglas "CONACCP”, en apoyo a la
Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM) en implementacién y seguimiento de la Politica Nacional de Cambio
Climatico.

Articulo 2: EL CONACCP estara integrado por los siguientes organismos ¢ instituciones como miembros permanentes:

. Un representante de la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM).

. Un representante del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Un representante del Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA).

. Un representante del Ministerio de Salud (MINSA).

Un representante del Ministerio de Educacion (MEDUC).

. Un representante del Ministerio de Comercio ¢ Industrias (MICI).

. Un representante del Ministerio de Obras Pablicas (MOP).

. Un representante del Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

. Un representante de la Autoridad de los Recursos Acudticos de Panamé (ARAP).

10. Un representante del Instituto de Investigaciones Agropecuarias de Panamé (IDIAP).
11. Un representante del Secretario Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SENACYT).
12. Un representante del Sistema Nacional de Proteccién Civil (SINAPROC).

13. Un representante de la Universidad de Panama (UP).

14. Un representante de la Universidad Tecnologica de Panama (UTP).

15. Un representante de la Autoridad del Canal de Panamé (ACP).

16. Un representante de la Sccretaria de Energia.

17. Un representante de la Empresa de Transmision Eléctrica.
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Articulo 3: El CONACCP sera dirigido por un Consejo Directivo, conformado por tres (3) puestos: la Presidencia, que
serd ocupada permanentemenie por el o la representante de la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM); la
Vicepresidencia y la Secretaria, que se elegiran cada dos (2) afios de entre los miembros permanentes, y estos podran ser
reelegidos.

Articulo 4: EI CONACCP, ademas velara por la implementacion de sistemas de coordinacion interinstitucional necesarios
para el cumplimiento de lo dispuesto en los acuerdos internacionales en la temdtica del cambio climatico, de los cuales la
Republica de Panamé sea signataria, especificamente en el marco de los dos grandes ejes de accién: la adaptacion y la
mitigacion.

Articulo 5: El CONACCP, coordinara sus acciones con el Sistema Interinstitucional del Ambiente (SIA), dentro de los
parametros establecidos por el articulo 16 de la Ley 41 de 1998, General de Ambiente de la Republica de Panama, en
cuanto a las actividades de consulta y ejecucion para la armonizacién de las politicas.

Articulo 6; El CONACCP, una vez constituido, tendrd un término de noventa (90) dias, para expedir su reglamento
interno.

Articulo 7: Este Decreto empezara a regir a partir de su promulgacion en la Gaceta Oficial de la Repiiblica de Panama.
Dado en Panamé, a los 9 dias del mes de enero del afio 2009.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
MARTIN TORRIJOS ESPINO
Presidente de la Republica.
HECTOR E. ALEXANDER H.

Ministro de Economia y Finanzas.
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MINIST 5&10 DE COMERCIO E INDUS TRIAS
DECRETO EJECUTIVO No, f£
{le A de A e 2000)

“Por ¢l cual sa modifica ¢l Docrewo Bjecutivo 3§ do
22 de septiombre ¢ 2008

T.1. PRESIDENTT DI LA REPUBLICA
o uso de sus fucultades |egalmy,

DECRETA:

Artieulo 1: Modifiquese ol Articulo | del Decrete Biscutivo S§ de 22 de septienibee de 2008 el
cunl quadard de Lo sigwicnte manora:

“Articulo 1; Estoblecer el precio maximo de veot al pfiblico de algunos
combusiibles 1 uidow sa Jar Jocalidades gue v detalluy w eontiowicion:

Prosio Mixima de Vents al Conkumidor do Combustibles Liguidos en Panamd (R/. Par galén) |
Vigome dé] 31 de Encro ul 13 de Fo de 2009

Cludad 00.‘(!:!::;:::;91 ' Gm;:m 9 Dot Liviane | Diesol Mojoruda
Pangmi 3,14 23l 02 2,05
Colén ‘ 2,14 331 _202 2,05
Anaiidn I A ' 2,32 203 106
L Chorrern 2,18 232 200 i 2,06
Anton 2,16 21 2,04 , 207
Dengngme 2,17 2,34 2,08 2,08
Aguadulee 1,17 2,34 2,05 208
Divig 27 2,¢ 2,03 2,08
Chitre 219 7 2,36 3,07 2,10
Lus Tublas 2,20 237 2,08 21
Santiago 417 2,04 2.03 2,08
David 2,22 3,3¢ 210 213
Fronuera 123 2,40 FALN 2,14
3oquete 2,23 240 211 2,14
Volen 2,24 2,41 32 2,18
Cerro Punia 2.25 2,82 3,13 2,16
Puarto Armuelles 236 2,43 2,14 2,17
Chunguinola 2,33 2,50 221 2,4

Arteulo 2: Modifiquase ol Asticulo 4 del Decrsta Ejacutivo 38 de 12 da septimbre de 2008 el
cual quedare de Is sigaicntc mansra:
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“Articulo 4; Dste Decreto Ejecurivo cntrard ez vigeosla a partir del 31 de enera de
2009 y st muntendrs hasta &l 13 de febrere de 2009”

FUNDAMENTO DE DERBCHO: Ley 45 de 31 de oztubre de 2007,
Dado en la Ciudad de Penama. e] #Fde St de 2005

COMIINIQUEST, ¥ CUMPLAKE,

—
Mﬁﬁ; csfio

Presidente de 1a Republica de Puwami

d“,,‘.a.l'l—v—-
GISELA ALVARFZ DE PORRAS

Minisan de Counerclo e Indugtrias

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
Consejo Nacional para el Desarrollo Sostenible
Unidad Coordinadora y Ejecutora de los Programas de Desarrollo Sostenible
RESOLUCION No.___96____
(De 29 de diciembre de 2008)

“Por la cual se Adjudica Definitivamente el Contrato de la Licitacién Piblica Nacional No. PMDSCH-(2/1-24-08, para la
Consultoria sobre la Asistencia Técnica para el Manejo Integral de Fincas Ovinos Caprinos en la Provincia de Chiriqui.

EL MINISTRO DE LA PRESIDENCIA,
en uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Nacional de la Republica de Panama celebré con ¢l Banco Interamericano de Desarrollo el Contrato de
Préstamo No.1768/0C-PN, con el propésito de financiar la ejecucién del Programa Multifase de Desarrollo Sostenible de
la Provincia de Chinqui.

Que como parte de los proyectos a desarrollar dentro del mencionado Programa, el Ministerio de la Presidencia, como
organismo ejecutor, por conducto del Consejo Nacional para el Desarrollo Sostenible y su respectiva Unidad
Coordinadora y Ejecutora del Programa, convocd al Acto de la Licitacién Publica Nacional No. PMDSCH-C2/1-24-08,
para la Consultoria sobre la Asistencia Técnica para el Manejo Integral de Fincas Ovinos Caprinos en la Provincia de
Chiriqui, con fundamento en las nuevas politicas de Seleccién y Contratacién de Consultores del BID.

Que conforme lo indican las nuevas politicas de adquisicién del BID en materia de Consultorias, y una vez seleccionada
la lista corta dentro del Proceso de esta Licitacion Publica Nacional, la cual conté con la no objecion del BID, se procedio
a invitar formalmente a las empresas que describimos a continuacién, a fin de que presentaran sus propuestas técnicas y
econdmicas, conforme a lo establecido en el pliego de cargos suministrado a cada una de estas empresas.

Que dentro de las seis (6) empresas que formaron parte de la lista corta tenemos:
CONSORCIO ARIEL DE LOS SANTOS MENDEZ-INVERSIONES CARO, S. A.
CONSULTORIA, ADMINISTRACION Y DESARROLLO AGROPECURIO, S.A.

SONDEAR
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GRUPO DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO (GRUCITED).
PROMOSA
DESARROLLO Y AGROSERVICIOS, 5.A.

Que el 25 de julio de 2008, en las oficinas del Programa Multifase de Desarrollo Sostenible de la Provincia de Chiriqui,
ubicadas en el Edificio Cacsa, Planta Baja, en David, Provincia de Chiriqui, se recibieron formaimente las siguientes
propuestas técnicas y economicas de las Consultoras que detallamos a continyacion:

SONDEAR
CONSULTORIA, ADMINISTRACION Y DESARROLLO AGROPECURIO, $.A.
PROMOSA

Que el 5 de agosto de 2008, la Comisién Evaluadora rindid su informe sobre el estudio de todas las propuestas técnicas
presentadas en este acto puoblico, y que en ese informe la Comisién Evaluadora concluy6 que las empresas
CONSULTORIA, ADMINISTRACION Y DESARROLLO AGROPECURIO, $.A. (80.5) y PROMOSA (89.6),
obruvieron la puntuacién que sobrepasé el minimo requerido de 80 para pasar a la siguientc fase, en la cual se procederd a
la apertura de las propuestas financieras o econémicas, con el fin de sumar los puntajes ponderados relativos a la calidad
{propuesta lécnica) y el costo (propuesta financiera o econdmica), para luego invitar a negociar a la firma que obtenga la
puntuacion mas alta.

Que el |1 de agosto de 2008, en las oficinas del Programa Multifase de Desarrollo Sostenible de la Provineia de Chiriqui,
ubicadas en el Edificio Cacsa. Planta Baja, en David, Provincia de Chiriqui, se procedié a la apertura de las propuestas
econdmicas de las empresas calificadas, cuyo resultado fue el siguiente:

CONSULTORIA, ADMINISTRACION Y DESARROLL(O AGROPECURIO, S.A. B/.636,515.00
PROMOSA B/.397,500.00
Que el precio oficial de este acto publico es por la suma de B/.400,000.00.

Que el 11 de agosto de 2008, la Comisién Cvaluadora rindié su informe sobre gl estudio de todas las propuestas
economicas y procedié a ponderar definitivamente los puntajes de calidad y costo, resultado favorecida la firma
PROMOSA, quien obtuvo una puntuacion de 91.68%, por lo que se procedera a negociar con csta firma consultora.

Que el 22 de octubre de 2008, la Comisién Evaluadora se reunié con la empresa PROMOSA, con ¢l propdsito de negociar
los temas referentes con los TR, la metodologia, la composicion del equipo del personal y las condiciones especiales del
contrato.

Que la propuesta economica olertada por la firma PROMOSA, por la suma de B/.397,500.00, debemos incluirle ¢l
ITBMS, el cual es por la suma de B/.19,875.00, por lo que el monto total del contrato de esta consultoria sera por la suma
de B/.417,375.00, ya que conforme a las Politicas del BID, los impuestos se deben incluir al final del proceso de seleccion
de consultores, o sea, en el aclo de negociacion.

Que como consecuencia de lo expuesto anteriormente, mediante nota PMDSCH-No.120-2008, fechada el 12 de
noviembre de 2008, se solicité la no objecion al Banco Interamericano de Desarrollo, a fin de adjudicar ¢l contrato de la
Licitacién Publica Nacional No. PMDSCH-C2/1-24-08, para la Consultoria sobre la Asistencia Técnica para el Manejo
Integral de Fincas Ovinos Caprinos en la Provincia de Chiriqui, a la empresa PROMOSA, por la suma de B/. 417,375.00,
el cual incluye el ITBMS, ya que se cumplid con todas las politicas de adquisicion del BID.

Que mediante nota CPN- 2900/2008, fechada el 24 de noviembre de 2008, el Banco Interamericano de Desarrolio
manifiesta su no objecion a la solicitud de adjudicar el contrato a la empresa PROMOSA, por la suma de B/. 417,375.00.

RESUELVE.

PRIMERO: ADJUDICAR DEFINITIVAMENTE el Contrato de la Licitacion Publica Nacional No.
PMDSCH-('2/1-24-08, para la Consultoria sobre la Asistencia Técnica para el Manejo Integral de Fincas Ovinos Caprinos
en la Provincia de Chiriqui, a la empresa PROMOSA, por la suma de B/. 417,375.00, el cual incluye el ITBMS, ya que se
cumplié con todas las politicas de adquisicion del BID.

SEGUNDO: Advertir a la Adjudicataria que tiene el término exigido en el pliego de cargos para formalizar el contrato y
presentar la fianza de cumplimiento de contrato, de haberse requerido en el pliego de cargos.
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TERCERO: A partir de la fecha de la publicacion de esta Adjudicacién Definitiva, conforme sc establece en el pliego de
cargos y en las politicas de adquisicion del BID, cualquier consultor o proponente que desee saber cudles fueron los
motivos por los cuales su propuesta no fue seleccionada, podra solicitar una explicacion al prestatario o a la Entidad
Licitante. Lo mas pronto posible, el Prestatario estd obligado a proporcional al consultor una explicacion por la que su
propuesta no fue seleccionada, ya sea por escrito y/o en una reunién informativa. En este ltimo caso, el consultor debera
cubrir todos los gastos derivados de su participacion en dicha reunion informativa,

FUNDAMENTO LEGAL: Contrato de Préstamo No.1768/0C-PN, su Reglamento Operativo, su Plan de Adquisiciones
y las Politicas en cuanto a la Seleccion y Contratacion de Consultores del BID.

NOTIFIQUESE y CUMPLASE,
Dada en la ciudad de Panama, a los (29) dias del mes de diciembre de dos mil ocho (2008).
RAFAEL MEZQUITA
Ministro de la Presidencia
CARLOS A. GARCIA MOLINO
Viceministro de la Presidencia
REPUBLICA DE PANAMA
COMISION NACIONAL DE REGISTRO NACIONAL DE OFERENTES
RESOLUCION N° 136
(De 18 de diciembre de 2008)

Por medio del cual se regiamenta el procedimiento para la recepcion, evaluacion y manejo de Reporte de Fallas
Administrativas.

LA COMISION NACIONAL DE REGISTRO NACIONAL DE OFERENTES,
en uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que la Ley 1 de 10 de enero de 2001,"Sobre Medicamentos y otros Productos para la Salud Humana", en su articulo 107
establece que la Comision Nacional de Registro Nacional de Oferentes tiene como funcion primordial la de elaborar el
Registro Nacional de Oferentes y homologar los criterios de seleccion, admision, suspension y exclusion de los oferentes
y los productos que representan, para la compra de medicamentos, equipos € instrumentos médico quirdrgicos e insumos
que requiera cada institucion publica de salud.

Que el articulo 113 de la misma excerta legal establece que la Comisién suspenderd y cancelara la inscripeion en el
registro de oferente, con base en la informacién que sea remitida por las instituciones publicas de salud, a la Comision
Nacional de Registro Nacional de Oferente, semestralmente, sobre la conducta de los contratistas. En la misma se
detallaran los incumplimientos, mullas y sanciones que les fueron impuestos a los proponentes registrados en la Comision.

Que de conformidad a lo contenido en el articulo 353 del Decreto Ejecutivo 178 de 12 de julio de 2001, una de las
funciones de la Comision de Registro Nacional de Oferente, es supervisar que las instituciones publicas de salud, cumplan
con lo establecido en el articulo 113 de la Ley 1 de 10 de enero de 2001,

Que ¢l articulo 362 del Decreto Ejecutivo 178 de 12 de julio de 2001, establece que cada seis meses, las instituciones
publicas de salud remitiran a la Comision la informacién del comportamiento de los proveedores. En dicho informe se
debe especificar las érdenes de compras o contratos de suministro cumplidos e incumplidos en este periodo, asi como las
sanciones impuestas. Para ello, se detallara el nombre del proveedor, el fabricante y el producto con la finalidad de poder
determinar el comportamiento y la conducta del proveedor. En los casos de incumplimiento, la Comision evaluara las
causales para determinar el tipo de sancién que corresponda.

Que en virtud que los reportes de fallas administrativas recibidos anteriormente, presentan algunas deficiencias que nos
impide evaluar la informacién conforme la ley. Se hace necesario elaborar un procedimiento para la elaboracion de
Reporte de Falla Administrativa, su recepcién, evaluacion y manejo, con el propésito de tomar las medidas necesarias
para mitigar el desabastecimiento en las instituciones de salud y con ello ser garantes del debido proceso.
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RESUELVE:
Capitulo 1
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. (Ambito de aplicacién). La presente resolucion regula lo concerniente a los reportes e informes de conducta
de los proveedores, que deben remitir semestralmente las instituciones de salud del Estado a la Comision Nacional de
Oferente, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 113 de la Ley 1 de 10 de enero de 2001

Articulo 2. (Objetivo). Definir los lineamientos sobre los cuales las Instituciones de salud del Estado deben realizar los
reportes relacionados a las Fallas administrativas en que incurran los proveedores.

Capitulo 11
Definiciones.
Articulo 3. (Definiciones), Para 10s efectos de la presente resolucion, los siguientes términos sc entenderan asi:

Chdigo de reporte de falla administrativa: Namero de identificacién que consiste en un ¢édigo alfa numérico, unico,
colocado por la Comisién Nacional de Registro Nacional de Oferente, con el proposito de permitir trazabilidad del reporte
y salvaguardar la confidencialidad del oferente y la entidad compradora que realiza el reporte.

Falla administrativa: Infraccion injustilicada en que incurre una empresa por incumplimicnto contractual, entrega de
cosa diferente a la establecida en el contrato u orden de compra; asi como también por no honrar la garantia del insumo o
producto seglin corresponda.

Incumplimiento: Violacion a lo estipulado en el contrato segun lo informe la unidad compradora y su equipo de asesoria
legal.

Inhabilitacién: Sancion que impide a los contratistas participar en actos publicos segun lo contemplado en la legisiacion
vigente.

Multa;: Sancion econdmica impuesta a la empresa segin lo estipulado en la reglamentacion.
Producto: Nombre o descripcion de los medicamentos, dispositivos médicos y otros.
Capituio III
Confidencialidad de la informacién

Articulo 4. Toda la informacion relativa a los reportes de falla administrativa deben, ser recibidos en la Comision
Nacional de Registro Nacional de Oferente.

Capitulo VI
De la Recepcion de Documentos

Articulo 5. Los Departamentos de Compras de las diferentes Instituciones de salud del Estado, enviardn a la Comisién
Nacional de Registro Nacional de Oferentes, por los canales regulares, los reportes contentivos de las fallas
administrativas en que incurran los proveedores. Deben enviar tales reportes de acuerdo al Formulario Oficial (Anexo I).

Articule 6. Los reportes de fallas administrativas seran notificados a través de:

a) Medios escritos, utilizando el Formulario Oficial N°C1 (Anexo I), el cual debe estar disponible en todas las
instituciones de salud del estado.

b) Medios electronicos a través de la Intemet www,minsa.gob.pa seccién de Comision de Oferente, para lo cual la
entidad compradora contara con una contrasefia para realizar el reporte de falla administrativa.

La notificacién por este medio debera contener la informacion requerida en el Formulario Oficial a fin de realizar su
debida evaluacion.

Articulo 7. Una vez recibido el reporte de falla administrativa en la Comisién Nacional de Registro Nacional de
Oferentes, debe ser verificada por la Secretaria Ejecutiva. En caso de no estar la informacion completa, ésta la devolvera
con nota a su lugar de origen y haciendo saber del error en que se incurrid.

Capitulo V
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Del manejo de reporte

Articulo 8. Luego de verificada la informacién y encontrada correcta, la Secretaria Ejecutiva, la incluird en la agenda de
la sesion de la Comision programada para discusion de "Fallas Administrativas” y pasard la documentacion al Presidente
de la Comisién Nacional de Registro Nacional de Oferentes para su revisién,

Articulo 9. El Presidente de la Comision Nacional de Registro Nacional de Oferentes revisard la documnentacion previa
reunion de la Comision, y le hara las observaciones necesarias.

Articulo 10. La Comision Nacional de Registro Nacional de Oferentes ventilara el reporte diligentemente y debera emitir
una decisién con fundamento en las causales previamente establecidas en la ley, antes de la prescripeion del reporte.

Articulo 11. La evaluacién de los informes de conducta de los oferentes prescribe a los doce (12) meses de recibido en la
oficina de la Comisién. Correspondera al Secretario Ejecutivo de la Comisién promover oportunamente, ante el pleno de
la misma, el seguimiento y la aplicacidn de las sanciones, en los casos pertinentes.

Capitulo IV
De la Evaluacién del reporte

Articulo 12, La Comision Nacional de Registro Nacional de Oferente, se reunira en sesion ordinaria o extraordinaria para
la evaluacion de los reportes de fallas administrativas.

Articulo 13. Todo procedimiento administrativo que derive de un reporte de falla administrativa, se regird por las
disposiciones contenidas en ¢l Titulo IV de la Ley | de 10 de enero de 2001, los Decretos Ejecutivos reglamentarios y la
presente Resolucién, y lo que en estas normas no se disponga expresamente, por las disposiciones de la Ley 38 de 31 de
julio de 2000.

Articulo 14. La Comisién dictard una resolucién motivada, para decidir los casos de suspension o cancelacion del
Certificado de Oferentes y remitira la copia autenticada a todas las oficinas de compras de las entidades publicas de salud.
Se notificara al proveedor y a la entidad compradora que emitié el informe por los canales regulares en un lérmino no
mayor de 48 horas después de emitida la resolucion.

Articule 15. La Comision Nacional de Registro Nacional de Oferentes, notificard personalmente la resolucion de
suspension o cancelacién al Representante Legal o Apoderado Legal de la empresa y en su defecto, mediante edicto en
puerta, por correo electronico u otro medio idéneo para ese efecto.

Capitulo VI
Causales de Suspensién y Cancelacién del Certificado de Oferente por Fallas Administrativas.

Articulo 16. La Comisién, con fundamento en los informes de conducta de los oferentes que le sean enviados por las
entidades publicas de salud, podra suspender la acreditacién de los productos de los oferentes, por las siguientes causales.

1. Incumplimiento contractual injustificado del oferente.

2. Entrega de cosa diferente a la establecida en el contrato de suministro y orden de compra.

3. No honrar la garantia del producto o los productos, equipos o insumos para la salud, segin corresponda.
4. Cualquier otra que disponga la Direccién General de Salud Pablica.

Articulo 17. La Comisién sancionara al oferente con la suspension del Certificado del Oferentes, por un término de tres
(3) meses. En casos de reincidencia la suspension sera de seis (6) meses,

Articulo 18. Son causales de cancelacion de la inscripcion en el Registro Nacional de Oferentes:
Haber incurrido en mas de dos (2) ocasiones en causales de suspension del Certificado de Oferentes.

Cuando el Oferente incurra en esta causal, la Comisién Nacional de Registro Nacional de Oferentes, ordenard la
cancelacion del certificado por el término de un (1) aflo.

Articulo 19, La cancelacion es un acto administrativo emitido por la Comisién, que revoca la inscripcion del oferente en
el Registro Nacional de Oferentes, cuyo efecto principal es la exclusion para participar en los actos y procedimientos de
adquisicion publica de un medicamento, equipo, instrumento medico-quirirgico o insumo para la salud.
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Capitule VII
Disposiciones Finales.

Articulo 20. El procedimiento administrativo del Titulo 1V se regird por Ley | del 10 de enero de 2001, los decretos
ejecutivos reglamentarios, la presente resolucién y comao norma supletoria de la Ley 38 de 31 de julio de 2000.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 1 de 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178 de 12 de julio de 2001; Decreto
Ejecutivo 105 de 15 de abril de 2003, Decreto Ejecutivo 469 de 8 de noviembre de 2007 y Decreto Ejecutivo 247 de 3 de
junio de 2008.

Dada en la ciudad de Panama a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de dos mil ocho (2008).
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,
(P) ALEJANDRO E. MARTINEZ RAMIREZ
PRESIDENTE DE LA COMISION
Ministerio de Salud
Comisionada(o) del Comité Técnico
Nacional Interinstitucional
(P) MARIA DEL PILAR DE MONCADA
(S) ADRIANA MUNOZ
Comisionado del Ministerio de Economia y Finanzas
(P) MIGUEL MIRANDA
($) ERIC PITTY
Comusionada de la Contraloria
General de la Republica
(P) ROSSANA DE ARAUJO
Comisionada(o) del Ministerio de Comercio e Industrias

(P) ANACLETO MARQUEZ

Comisionada(o) de la Caja del Seguro Social

(P) DORIS BLANDON

(8) ANA DE RAMOS

Comisionado de la Camara de Comercio, Industrias y Agricultura

(P) RICARDO GARCIA BROWER

13, SECRETARIA EJECUTIVA

18 de diciembre de 2008
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ANEXO |

MINISTERIO DE SALUD
COMISIONINACIONAL DE REGISTRO
NACIONAL DE OFERENTE

FORMULARIO OFICIAL N*O1
REPORTE DE FALLA ADMINISTRATIVA
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE

Resolucion No. AG- 1059-2008

“Por medio de la cual s¢ actualiza el canon para la concesion de uso de espacios fisicos de terrenos y facilidades fisicas en
la cima del Parque Nacional Volcan Bar."

LA SUSCRITA MINISTRA EN ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CONSERVACION DEL AMBIENTE Y
ADMINISTRADORA GENERAL DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AMBIENTE, EN USO DE SUS
FACULTADES LEGALES, Y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Repiblica de Panama, establece el deber para el Estado y todos los habitantes del
territorio nacional de propiciar un desarrollo social y econdmico que prevenga la contaminacion del ambiente, mantenga
el equilibrio ecologico y evite la destruccion de los ecosistemnas.

Que igualmente, la precitada excerta legal indica en su articulo 120 que el Estado reglamentard, fiscalizard, y aplicara
oportunamente las medidas necesarias para garantizar la utilizacién y el aprovechamiento de la fauna terrestre, fluvial y
marina, asi como los bosques, tierras y aguas, s¢ lieven a cabo racionalmente, de manera que s¢ evite su depredacion y se
asegure su preservacion y permanencia.

Que la Ley 41 de I de julio de 1998, "General de Ambiente de la Republica de Panama", establece que la administracion
del ambiente es una obligacion del Estado; ordena la gestién ambiental y 1a integra a los objetivos sociales y econémicos,
a efecto de lograr el desarrollo humano sostenible del pais.

Que el articulo 5 de 1a citada Ley 41, sefiala que se crea la Autoridad Nacional del Ambiente como la entidad auténoma
rectora del Estado en materia de recursos naturales y del ambiente, para asegurar el cumplimiento y aplicacion de las
leyes, los reglamentas y la politica nacional del ambiente.
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Que ¢l articulo 7 de la Ley 41 de 1998, en su numeral 17, establece entre las atribuciones de la Autoridad Nacional del
Ambiente (ANAM), estd cobrar por los servicios que presta a entidades publicas, empresas mixtas o privadas, o a
personas naturales, para el desarrollo actividades con fines de lucros.

Que el numeral 10 del articulo 11 de la precitada Ley 41, faculta a el o la Administradora General del Ambiente, a otorgar
concesiones de bienes del Estado en materia de recursos naturales renovables.

Que asi mismo, el numeral 12 del articulo 1] de la Ley General del Ambiente de 1a Repablica de Panamd, indica que el
Administrador o la Administradora General del Ambiente serd el representante legal dc la Autoridad Nacional del
Ambiente, y tendra entre sus funciones comprar vender, arrendar y negociar con bienes de cualquiera clase: otorgar
concesiones, contratar personal técnico especializado, construir obras y planificar o ejecutar sus programas de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Que ¢l articulo 69 de la Ley 41 de 1998, dispone que la Autoridad Nacional del Ambiente establecerd mediante
reglamento, las tarifas que se cobraran por el uso de los servicios ambientales que presten las dreas protegidas, incluyendo
los valores de amenidad, previo estudio técnico de cada area y/o servicio.

Que la Oficina Regional de David, de la Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) a través de un Informe Pericial y de Avalio de 7 de abril de 2008, establecio el valor minimo para la
fijacién del canon para uso de cspacio fisicos de lerrenos y facilidades fisicas en la cima del Parque Nacional Volcan
Baru.

Que igualmente, el Departamento de Avalios y Peritajes, de la Direccién Nacional de Ingenieria, de la Contraloria
General de la Repiblica de Panama, mediante el Informe de Inspeccion y Avaldo de 26 de marzo de 2008, control No.
1372575, establecio el valor minimo para la fijacién del canon para uso de espacio fisicos de terrenos y facilidades fisicas
en la cima del Parque Nacional Voledn Baru.

Que dadas las consideraciones antes descritas, la suscrita Ministra en Asuntos Relacionados con la Conservacion del
Ambiente y Administradora General de la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM),

RESUELVE:

Articulo | Establecer el canon para la concesion de uso de espacios fisicos de terrenos y facilidades fisicas en la cima del
Parque Nacional Volcan Bari, en VEINTINUEVE BALBOAS CON 93/100 (B/.29.93) por metro cuadrado mensuales.

Articulo 2: Establecer que todo interesado en solicitar o0 renovar en concesion de uso de espacios fisicos de terrenos y
facilidades fisicas en la cima del Parque Nacional Volcan Barii, deberd contar previamente con la autorizacion de la
Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM).

Articulo 3: Prohibir a los concesionarios el subarrendamiento de los terrenos y facilidades fisicas otorgadas en concesion
dentro de la cima del Parque Nacional Volcan Bari.

Articulo 4; Advertir que el incumplimiento del numeral anterior es causal de Resolucion del contrato, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que le correspondan.

Articulo §: Indicar que el cobro a que hace referencia el articulo 1 de la presente Resolucion, seran aplicados a las
contrataciones que se realicen en el futuro y aguellas que se renueven, a partir de la entrada en vigencia de la presente
Resolucion.

Articulo 6: Advertir que aquellos usuarios que estando instalados, no cuenten con sus respectivos contratos a la fecha de
entrada en vigencia la presente Resolucion, tienen el término de treinta (30) dias calendarios contados a partir de su
publicacion, para iniciar el tramite de formalizacion de su estado juridico con la ANAM. En caso de incumplimiento,
seran desalojados y sancionados con multa equivalente al doble del valor del arrendamiento que hubiera correspondido al
periodo anterior a la contratacion.

Articulo 7: Todos los pagos hechos en concepto de los canones establecidos en la presente Resolucion, se efectuarén a la
Autoridad Nacional del Ambiente, y seran depositados en el FONDO NACIONAL DE VIDA SILVESTRE que mantiene
la Institucién.

Articulo 8: La presente Resolucion deroga en su totalidad la Resolucién No. AG-0008-98 de 11 de agosto de 1998 dictada
por la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM).

Articulo 9: Esta Resolucién comenzara a regir a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.
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FUNDAMENTO DE DERECH(: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 41 del 1 de julio de 1998, Ley
24 de 7 de junio de 1995; Ley 22 del 27 de junio de 2006; y demdés normas concordantes.

Dado en Panama, a los diggisiete (17) dias del mes de diciembre de 2008,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

LIGIA C. DE DOENS

Ministra en Asuntos Relacionados

con la Conservacion del Ambiente,

y Administradora General

REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA
RESOLUCION No.06/09
(De 20 de Enero de 2009)
POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTQ INTERNO DE
LA AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA

El Administrador General, en uso de las facultades que le confiere el Decreto Ley N° 4 de 27 de Febrero de 2008 por
medio de la cual se crea LA AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA vy se determina sus funciones,

CONSIDERANDO:

Que para la buena marcha de la AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA es indispensable una adecuada
reglamentacién de las disposiciones disciplinarias, del tramite de acciones de recursos humanos y en especial, de los
derechos, deberes y responsabilidades de los servidores piiblicos;

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en las disposiciones en la Ley N* 9 de 20
de junio de 1994, “por la cual s¢ establece y desarrolla la Carrera Administrativa” que regula una adecuada comprension
de tales derechos, deberes y responsabilidades por parte de los servidores pablicos, tanto subalternos como directivos;

Que es necesario adoptar un reglamento interno que propicie una verdadera conciencia de la mision en los servidores
publicos de la AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA y que constituya un medio eficaz para encauzar la marcha de
la administracion de la institucion y resolver los problemas pricticos que a diario se presentan.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢n todas sus partes el siguiente Reglamento Interno aplicable a la
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AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA

ARTICULO SEGUNDO: Esta Resolucion empezara a regir a partir de dia primero (1) de febrero de 2009

INDICE
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CONTENIDO

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
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CAPITULO Il

LA ORGANIZACION

ARTICULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ARTICULO 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
ARTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

ARTICULO 9: DE LOS DIRECTORES

ARTICULQ 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION

ARTICULO !11: DE LOS JEFES
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CAPITULO IV

RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS
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ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION
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MISION, VISION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1: DE LA MISION

El nombre legal de esta institucion es AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA, la cual fue creada por el Decreto Ley
N° 4 de 27 de Febrero de 2008. La Institucion tiene la mision de:

Fomentar y diversificar las fuentes de crecimiento y desarrollo econémico a través de la gestion turistica, con el fin de
brindar un servicio eficiente que garantice la competitividad y la sostenibilidad en ofertas de turismo en las diferentes
regiones del pais, incentivando a la generacidon de mayor valor agregado, promoviendo el desarrolio turistico sostenible en
la Repiblica de Panama mediante la formulacién y regulacion de politicas, estrategias y acciones que estimulen la
inversion turistica, garantizando la calidad de la gestion, promocionado la participaciéon comunitaria en las acciones
propias del sector.

ARTICULO 2: DE LA VISION

Ser la entidad catalizadora de la demanda de servicios turisticos, que contribuya a la identificacion de oportunidades para
lograr el desarrollo sostenible en lo econdmico, ambiental, social y cultural de la actividad turistica en la Repiblica de
Panama.

ARTICULO 3: DE LOS OBJETIVO
Son objetivos de Ia Instituciéon:

® Desarrollar, promocionar, y regular el turismo como una actividad de interés nacional prioritario, de utilidad publica
y de interés social.

® ldentificar y proteger los recursos turisticos nacionales, procurando que en su explotacion se mantenga el equilibrio
ecoldgico de las areas en que se localizan y el respeto de las costumbres de sus habitantes.

® Optimizar la calidad de los servicios turisticos mediante su acreditacidén de conformidad con los estandares
internacionales.

® Desarrollar los principios y las politicas aplicables a los planes maestros de turismo que sc adopten y establecer los
instrumentos, las estrategias y los mecanismos de promocion, facilitacién, concertacion y participacion de los
sectores publicos y privados en la actividad turistica.

® Asegurar las medidas para guiar, orientar, y apoyar a los turistas nacionales y extranjeros.

CAPITULO 11
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 4: DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. Ei presente Reglamento Intemo tiene por objeto
facilitar una administracion coherente y eficiente del recurso humano, a través de un conjunto de practicas y normas
aplicables a todos los servidores de La Autoridad de Turismo de Panamd con motivo de la relacion laboral.

ARTICULO 5: DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNOQ. Todo aquél que acepte
desempefiar un cargo en La Autoridad de Turismo de Panami por nombramiento o por contratacion quedara sujeto al
cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento Interno.

CAPITULO I
LA ORGANIZACION
ARTICULO 6: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Para el logro de sus fines y objetivos, Autoridad de Turismo de Panama contard con la estructura organizativa y funcional
debidamente aprobada.

ARTICULO 7: DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

El Administrador General de la Autoridad de Turismo de Panamé determinard la estructura organizativa y funcional, con
las unidades administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines institucionales.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se formalizaran por resolucion que emita el
Administrador General de 1a Autoridad de Turismo de Panama.

ARTICULO 8: DE LA AUTORIDAD NOMINADORA.
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El Administrador General en su condicion de autoridad nominadora es el responsable de la conduccion técnica y
administrativa de la Institucién y delegard en las unidades administrativas de mando superior las funciones de direccion
que correspondan a los objetivos institucionales de conformidad con la Ley.

ARTICULO 9: DE LOS DIRECTORES.

Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estard un Director, ¢l cual desempefiard las funciones de
direccion, coordinacion y supervision propias del cargo, y como tal serd responsable directo ante la Autoridad de Turismo
de Panama.

ARTICULO 10: DE LOS CANALES DE COMUNICACION.

El canal regular de comunicacién entre la autoridad nominadora y las diferentes unidades adminisirativas de mando
superior sera a través de sus respectivos Directores, La comunicacién entre estos Gltimos y los subalternos sera a través de
los jefes de unidades administrativas de mandos medios (jefes de departamento).

ARTICULO 11: DE LOS JEFES,

Los servidores publicos que ejerzan supervision de personal, ademd4s de la responsabilidad de cumplir con las funciones
propias de su cargo, tienen la obligacién de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre
los funcionarios subalternos. También serdn responsables de asignarles por escrito las funciones inherentes a sus cargos y
velar por el uso racional de los recursos disponibles.

ARTICULO 12: DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO.

Todo superior jerdrquico deberd tratar a sus subaltemos con respeto y cortesia, y lo propio harin los subalternos para con
sus superiores. En consecuencia, el jefe de una unidad administrativa no podra dar érdenes ni sancionar a un funcionario
de otra unidad administrativa, sino a través y de acuerdo con el jefe inmediato de éste.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS
ARTICULO 13: DE LOS PLANES DE TRABAJO.

Los jefes de departamento deberan preparar para establecer fecha, el pian de trabajo de su Departamento con ¢l proyecto
de aplicacion respectivo atendiendo a las asignaciones presupuestarias,

ARTICULO 14: DEL INFORME DE GESTION

Los jefes de departamento deberan entregar a la Direccion respectiva, un informe mensual de la labor realizada en su
Departamento indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

ARTICULO 15: DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Todos los servidores publicos que ejerzan supervision sobre otros funcionarios estan cn la obligacion de formalizar
cualesquiera actos administrativos que afecien la situacién, condicién o status del servidor piblico en el gjercicio de sus
funciones.

ARTICULO 16: DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS.,

Los servidores pablicos que se separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones y
otras ausencias prolongadas, deberan presentar informe escrito al superior inmediato del estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 17: DEL USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION,
El camnet de identificacion es de uso obligatorio para todos los servidores pablicos. Debe llevarse en lugar visible, en ta
parte superior del vestido v que facilite la identificacion del servidor publico. En ningan caso el portador del carnet csta
facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.
El servidor publico al terminar su relacion laboral con la institucion deberd entregar su camet de identificacion.
CAPITULO V
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

SECCION 1
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EL EQUIPO DE OFICINA Y SUUSO
ARTICULO 18: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO.

El servidor publico debera tomar las precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destruccion del mobiliano y
equipo. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correrén por cuenta del servidor publico, si se comprueba
plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.

ARTICULO 19: DEL USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL.

Para la correspondencia oficial s¢ deberan usar los sobres y papeleria membretado. El servidor publico no podra hacer uso
de estos para fines no oficiales.

ARTICULO 20: DEL USO DEL TELEFONO.

El uso del teléfono para llamadas personales debe ser breve y se llevard un control de las mismas, Las llamadas oficiales
de larga distancia nacionales o internacionales se limitaran a los casos cuya urgencia asi lo requiera, previa autorizacion.

PARAGRAFO: El servidor piblico que realice llamadas personales no autorizadas de larga distancia debera cancelar el
monto de las mismas.

SECCION 2
TRANSPORTE
ARTICULO 21: DEL USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION.
Los vehiculos de La Autoridad de Turismo de Panama solamente podrén transitar durante la jornada de trabajo vigente.

Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo oficial fuera de la jornada regular de la Institucion, requerird portar un
salvoconducto que autorice su circulacion.

ARTICULO 22: DE LOS QUE PUEDEN CONDUCIR VEHICULOS.

Solo podran conducir vehiculos oficiales los servidores de La Autoridad de Turismo de Panama, previa autorizacion
expresa y con la licencia apropiada para condugir.

ARTICULO 23: DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS.

Los vehiculos propiedad de La Autoridad de Turismo de Panama son de uso estrictamente oficial; por lo tanto queda
prohibido transportar personas y objetos ajenos a las labores propias de la Institucion.

ARTICULO 24: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO.

Todo vehiculo oficial debera guardarse en el drea asignada para estacionamiento de La Autoridad de Turismo de Panamd.
Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el vehiculo deberd guardarse en la Institucion
oficial mas cercana al lugar donde pernocta el encargado de la misién oficial o en un sitio con adecuada segundad.

ARTICULO 25: DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO.

El conductor del vehiculo velara por ¢l mantenimiento y buen funcionamiento mecdnico y aseo del vehiculo que La
Autoridad de Turismo de Panama le ha confiado.

ARTICULO 26: DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO.

El servidor informara lo mas pronto posible al superior jerdrquico sobre cualquier accidente de trdnsito en quc sc vea
involucrado. El servidor publico que conduzca vehiculos oficiales de la Institucion, serd responsable de los dafios
ocasionados por hechos de transito, siempre que le sea demostrada su culpabilidad, independientemente de las
responsabilidades penales y civiles.

ARTICULO 27: DEL USO DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE,

En los casos en que La Autoridad de Tunismo de Panama no pueda proveer vehiculo oficial al servidor publico, para el
cumplimiento de misiones oficiales o en los casos en que sea mds conveniente, pagara al servidor ¢l equivalente a las
tarifas establecidas para el uso de transporte selectivo.

ARTICULO 28: DEL DERECHO A VIATICOS.
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El servidor publico que viaje en mision oficial dentro o fuera del pais, tendrd derecho a vidticos de acuerdo a lo que
establece la tabla aprobada para el pago de los mismos

CAPITULO VI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS
ARTICULO 29: DE LA CONFIDENCIALIDAD.

Seran considerados confidenciales los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades y demas
documentos similares, hasta tanto su divuigacion sea autorizada.

Para los efectos del presente Articulo, se considera que un dato confidencial ha sido divulgado cuando, mediante
intencién o descuido por parte del servidor, dicho dato llega a conocimiento de otras personas no autorizadas para
conocerlo.

ART{CULO 30: DE LA SOLICITUD DE DATOS.

Ningin servidor piblico puede solicitar datos o informaciones confidenciales que no sean de su competencia, a nombre de
la unidad administrativa donde labora, sin autorizacion previa de su superior inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacién que reposen en los archivos de la Institucion los
mismos seran expedidos por el servidor publico responsable de su certificacion,

ARTICULO 31: DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS.

El servidor publico sera responsable de brindar el servicio que segin su cargo le corresponda, y deberd velar para que el
mismo se brinde de manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y requerimientos.

TITULO II
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
CAPITULO]
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 32: DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS.

Las acciones de recursos humanos se aplicarin de conformidad con los manuales de procedimientos establecidos en el
régimen de Carrera Administrativa.

ARTICULO 33: DEL MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES.

Los puestos de trabajo de la institucién atenderan a la naturaleza de las tareas y los requerimientos minimos para la
ocupacion de los cargos, cuya descripcion deberd estar consignada en el Manual de Clases Ocupacionales de La
Autoridad de Tunsmo de Panama.

ARTICULO 34: DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL.

Los jefes inmediatos deberan solicitar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos su requerimiento de personal con
suficiente antelacién de manera que no se vea afectada la continuidad del servicio. La autorizacion para ocupar una
vacante sera responsabilidad del administrador de La Autoridad de Turismo de Panama.

ARTICULO 35: DEL ASCENSO.

El servidor publice de Carrera tendra la oportunidad de ocupar a través de concurso otro puesto de mayor complejidad,
jerarquia y remuneracion.

- Los ascensos se fundamentaran en las disposiciones establecidas para este fin.
ARTICULO 36: DE LA TOMA DE POSESION.

Ningun servidor piblico podré ejercer el cargo para el cual ha sido asignado o ascendido hasta tanto no sc formalice su
nombramiento o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los efectos fiscales, la remuneracion se hard
efectiva, a partir de la fecha de toma de posesidn y en ningin caso tendra efecto retroactivo.
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£l servidor publico de La AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA una vez haya tomado posesién del cargo sera
objeto del proceso de induccion y corresponde al superior inmediato del servidor suministrarle por escrito las funciones
basicas e instrucciones especificas del cargo a desempeiiar.

ARTICULO 37: DEL PERIODO DE PRUEBA.

El servidor piblico que tome posesion en la Institucion, ya sea por ingreso o ascenso en un puesto de carrera, queda sujeto
a un periodo de prueba sobre la base de la complejidad del puesto y los requisitos exigidos. Su desempefio sera evaluado y
sera notificado de los resultados por su superior inmediato, segan las normas y el procedimiento establecido.

ARTICULO 38: DE LA ESTABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO.

El servidor pablico de carrera administrativa una vez finalice y apruebe el periodo de prueba adquirira la estabilidad en su
puesto de trabajo. Su estabilidad en el cargo estard condicionada a la competencia, lealtad y moralidad en el servicio.

ARTICULO 39: DEL NEPOTISMO.

No podrén trabajar en la misma unidad administrativa servidores piblicos dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

En caso de nepotismo sobreviviente, se reubicard a uno de los dos servidores para evitar que preste funciones en la misma
unidad administrativa o en unidades con funciones de dependencia relacionada 4na a la otra.

ARTICULO 40: DE LA MOVILIDAD LABORAL.

Los servidores piblicos de La Autoridad de Turismo de Panama estarn sujetos a las disposiciones establecidas de
movilidad laboral, de conformidad a necesidades comprobadas.

ARTICULO 41: DEL TRASLADO.

El servidor publico de carrera administrativa podra ser trasladado del cargo actual hacia otro puesto del mismo nivel, de
igual complejidad, jerarquia y remuneracion, conforme a las disposiciones establecidas y no podra ser por razoncs
disciplinarias,

ARTICULO 42: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
La Evaluacién del Desempefio sera aplicada por lo menos una vez al aflo de acuerdo a las disposiciones establecidas.
ARTICULO 43: DE LA CAPACITACION,

La Autoridad de Turismo de Panama brindara oportunidades de formacidn y desarrollo a los servidores publicos a través
de la capacitacion interna o externa, nacional ¢ internacional, conforme a las necesidades detectadas y segun criterio de
seleccion y procedimientos establecidos.

ARTICULO 44: DE LOS INCENTIVOS.

El servidor piblico tiene derecho a los programas de incentivos, bienestar laboral y a recibir los beneficios de aquellos
programas que desarrolle La Autoridad de Turismo de Panama.

Para estos programas de incentivos, la Autoridad de Turismo de Panama4 destinard los recursos disponibles conforme a ala
ley de presupuesto y ajustandose al mismo. Estos programas de incentivos estdn a cargo de la unidad de Bienestar del
Servidor Publico y Relaciones Laborales de la Oficina Institucional de Recursos Humanos quien podra recibir
recomendaciones o sugerencias de parte de la Asociacion de Servidores Publicos de la Autoridad de Turismos de Panama
para estos efectos.

Los incentivos que otorgue la Autoridad de Turismo podran consistir en Certificado de reconocimiento, pines, bonos,
dinero, o cualquier otro bien o beneficio.

El dia de cumpleafios se reconocera libre a los servidores pablicos, siempre y cuando concuerde con un dia habil laboral.
Dicho dia no sera acumulable, ni podra tomarse en otra fecha que no sea la de su cumplearios.

CAPiTULO I
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION 1
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EL HORARIO
ARTICULO 45: DEL HORARIO DE TRABAJO.

Los servidores publicos de La Autoridad de Turismo de Panamd deberdn trabajar no menos de cuarenta (40) horas
semanales, sobre la base de cinco dias laborables, establecidos por la Ley.

Los Directores y Administradores Regionales, previa coordinacion con la Oficina Institucional de Recursos Humanos
podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo
exijan, siempre que se cumpla con el tiempo minimo establecido por la Ley.

El servidor piblico de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta Institucion se regird por el horario de
trabajo que se le establezca.

ARTICULO 46: DEL HORARIO DE ALMUERZO.

La Autoridad de turismo de Panama dispondra en horario para almorzar en dos (2) turnos de 60 minulos cada uno asi:
De 11:45 p.m. a 12:45 p.m.

De 12:45 p.m. a 1:45 p.m.

Los directores y los superiores inmediatos tendran la responsabilidad de velar porque los servidores publicos cumplan con
el horario establecido para el almuerzo en forma escalonada y de manera que no se interrumpa el servicio al piblico
durante el mismo y se mantenga el orden disciplinario.

ARTICULO 47: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

El servidor publico estara obligado a registrar su asistencia. Para ello personalmente registrara en su respectiva tarjeta o a
través del mecanismo de control de asistencia que sc disefie, 1a hora de inicio y de finalizacion de labores de cada dia.

Se exceptua del registro de asistencia y puntualidad al servidor que la autoridad nominadora autorice. No obstante, sus
ausencias deberd comunicarias a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

ARTICULO 48: DE LA OMISION DE REGISTRAR LA ENTRADA O SALIDA DE SU AREA LABORAL.

El servidor piblico que omita registrar la entrada o la salida tendré que justificar esta omision, de no hacerlo incurrird en
falta administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato registraré la hora omitida y refrendard la accién.

ARTICULO 49: DEL ABANDONO DEL PUESTQ DE TRABAJOQ ANTERIOR A LA HORA ESTABLECIDA
DE FINALIZACION DE LABORES,

El servidor publico que abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida de finalizacion de labores, sin
la autorizacion del jefe Inmediato, incurrira en falta administrativa.

SECCION 2
LAS TARDANZAS
ARTICULO 50;: DE LAS TARDANZAS.

Se considerara tardanza la legada del servidor publico al puesto de trabajo después de 1a hora de entrada establecida en la
jornada laboral. El jefe inmediato velara por la concurrencia puntual del servidor pablico al puesto de trabajo.

ARTICULO 51: DE LAS TARDANZAS JUSTIFICADAS.

Los servidores publicos deberan justificar sus tardanzas ante su jefe inmediato,

Se considerardn tardanzas justificadas aquellas generadas por sucesos que puedan afectar cn forma general a los
servidores piiblicos, como huelgas de transporte, fuertes lluvias o algin suceso imprevisto o extraordinario. También las

que se originen del cumplimiento de citas para recibir atencién médica a nivel personal. En caso de tardanzas justificadas
por citas médicas se presentara la constancia correspondiente.

SECCION 3

LAS AUSENCIAS
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ARTICULO 52: DE LAS AUSENCIAS.

La ausencia es la no-concurrencia y permanencia del servidor piblico a su puesto dc trabajo. La ausencia puede ser
justificada e injustificada.

ARTICULO 53; DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS.

El servidor publico podra ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo determinado, con la
autorizacién correspondiente, por razén de permisos, licencias, tiempo compensatorio reconocido, separacion del cargo o
vacaciones.

ARTICULO 54: DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS,

El servidor publico que se ausente de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de trabajo sin la debida
Justificacion incurrira en falta administrativa.

S5i la ausencia injustificada se extiende a cinco o mas dias hébiles consecutivos, se podrd ordenar la separacion definitiva
del puesto, por incurrir en abandono del puesto.

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS
ARTICULO 55: DE LAS AUSENCIAS JUSTICADAS POR PERMISOS,

El servidor publico podra ausentarse por permiso hasta 18 dias al aflo (144 horas laborables) y la utilizacion de este
tiempo sera coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias justificadas por permisos podran ser:
a.  Enfermedad del servidor publico hasta quince {15) dias laborables.
b.  Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos y conyuge, hasta por cinco (5) dias laborables.
¢.  Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yernos y nueras, hasta por tres (3) dias laborables.
d.  Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufiados hasta por un (1) dia laborable.

Nota: En los casos de permiso por duelo en que ¢l servidor pablico tenga necesidad de trasladarse a lugar lejano de su
centro laboral, s¢ podra extender el permiso hasta por tres (3) dias adicionales.

e. Matrimonio por una sola vez, hasta por cinco (5) dias laborables,
f. Nacimiento de un hijo del servidor publico, hasta por cinco (5) dias laborables.

g. Para asuntos personales tales como: enfermedades de parientes cercanos, eventos académicos puntuales, asuntos
personales, entre otros, hasta por tres (3) dias laborables.

El servidor pblico podra ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas laborables y registrar la hora de salida y de
regreso en el formulario destinado para estos casos, refrendado por ¢l jefe inmediato.

ARTICULO 56: DEL TRAMITE PARA AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO.

El servidor publico que no pueda asistir puntuaimente a su puesto de trabajo deberad informar a su jefc iInmediato a mas
tardar dos horas después de la hora establecida para el inicio de labores, indicando el motivo de la ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, el servidor pablico a su regreso a la oficina debe presceniar
excusa ante el superior inmediato, de lo contrario se le considerara la ausencia como injustificada.

ARTICULO 57: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD.

Toda ausencia por enfermedad que no sea superior a dos (2) dias no requerird certificado médico. Las ausencias
superiores a dos (2) dias a que se tiene derecho por enfermedad requeriran certificado médico, el cual debe ser entregado,
como maximo, un dia después de haberse reincorporado a sus funciones, si ha superado los dos dias de incapacidad o si la
misma se presenta un lunes, viernes o dia despues del pago.

ARTICULO 58: DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA ANTERIOR O POSTERIOR A FINES DE
SEMANA, DIAS FERIADOS, DE FIESTA O DUELO NACIONAL ESTABLECIDOS, EN DIAS DE PAGOS Y
EN DIiAS POSTERIORES AL PAGO.
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El servidor publico que se ausente en dias lunes o viernes o en dia anterior o posterior a dias feriados de fiesta o de duelo
nacional establecidos, en dias de pago y en dias posteriores al pago deberd justificar y comprobar debidamente dicha
ausencia. El incumplimiento por parte del servidor publico del requerimiento sefialado se considerara falta administrativa.
Dicha justificacion debe entregarse el dia de su reincorporacion a sus funciones.

ARTICULO 59: DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS QUE DEBEN COMPENSARSE.

Se concedera permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por seis (6) horas semanales, pero el tiempo
correspondiente a dichas ausencias serd compensado por el servidor publico en un plazo no mayor de tres (3) meses, en la
forma mas conveniente para la Institucion y de comin acuerdo con el superior inmediato y la Oficina Institucional de
Recursos Humanos.

Si el servidor publico llegara a excederse en los dieciocho (18) dias a que tiene derecho en el afio calendario, también
debera compensar el tiempo excedido de tiempo compensatorio reconocido o de vacaciones resueltas.

SECCION §
LICENCIAS
ARTICULO 60: DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS.

El servidor publico tiene derecho a solicitar licencia para ausentarse transitoriamente del ejercicio del cargo, a solicitud
propia, con conocimiento del Administrador General o Administradores Regionales respectivo y con la autorizacion
previa del Administrador General del Turismo. Las licencias pueden ser con o sin sueldo y las licencias especiales.

ARTICULO 61: DE LA SOLICITUD.

El servidor piblico dirigira por escrito la solicitud de licencia por medio del superior inmediato al Administrador 6 la
Administradora General del Turismo, quien la aprobara.

El servidor publico que solicite licencia, no podra separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le sea concedida mediante
resuelto.

ARTICULO 62: DE LAS LICENCIAS SIN SUELDO.
El servidor publico tiene derecho a licencias sin sueldo para;
a,  Asumir un cargo de eleccion popular.
b. Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion.
¢.  Estudhos formales.
d.  Asuntos personales.
ARTICULO 63: DE LAS LICENCIAS CON SUELDO.
El servidor pablico de carrera administrativa tiene derecho a licencia con sueldo para:
a.  Estudios.
b. Capacitacion.
c. Representacion de la Institucion, el Estado o el Pais.
d. Representacion de las asociaciones de servidores publicos.

PARAGRAFO: Este derecho serd extensivo a los servidores piblicos que no son de carrera administrativa, a discrecion
del Administrador General de Turismo de Papama.

ARTICULO 64: DE LAS LICENCIAS ESPECIALES.
El servidor pablico tiene derecho a licencia especial por:
a, Riesgo profesional

b. Enfermedad profesional
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c. Gravidez

El servidor piblico que se acoja a licencia especial deberd cumplir con las disposiciones establecidas por la Caja de
Seguro Social.

ARTICULO 65; DE LA REINCORPORACION,

Al vencimiento de cualquiera d¢ las licencias, el servidor publico debe reincorporarse al gjercicio de sus funciones, ¢l dia
habil posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse debera justificar la causa de su ausencia.

ARTICULO 66: DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA.

El servidor piblico podra renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin sueldo, a su voluntad, avisando con la
anticipacion que sefiala el procedimiento técnico.

SECCION 6
VACACIONES
ARTICULO 67: DE LAS VACACIONES.

Las vacaciones seran reconocidas por medio de resuelto, una vez adquitido el derecho a disfrutarla. Para efecto del
computo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia hdbil de inicio de labores.

ARTICULO 68: DEL, TIEMPO DE VACACIONES.

Las vacaciones deben tomarse en forma continua y de acuerdo a la programacién anual cstablecida, El servidor piblico
que desee disfrutar de sus vacaciones debera solicitarle al jefe inmediato con quince (15) dias calendario de antelacion.

En caso de necesidad las vacaciones pueden ser fraccionadas previo acuerdo entre el superior inmediato y el servidor. En
este caso ¢l periodo minimo de vacaciones a otorgar serd de quince (15) dias.

PARAGRAFO: Debe tenerse presente que dentro de los treinta (30) dias a que tiene derecho ¢l servidor pablico, hay
cuatro (4) sabados y cuatro (4) domingos que deben ser contados como parte del periodo de vacaciones.

ARTICULO 69: DE LA CONTINUIDAD EN EL TIEMPO DE SERVICIO.

Para ¢l reconocimiento y pago de vacaciones, se computara el tiempo de servicio prestado en La Autoridad de Turismo de
Panamé y cn cualesquiera otras dependencias oficiales del Estado, siempre que exista la continuidad del servicio entre
ambas y que el servidor publico no haya hecho uso del derecho en la otra dependencia oficial.

Aquellos servidores que al ingresar a La Autoridad de Turismo de Panamé hayan prestado servicios en otra dependencia
oficial deberan presentar una certificacion expedida por la Oficina Imstitucional de Recursos Humanos de dicha
dependencia indicando la fecha de inicio y de terminacion de labores y el tiempo utilizado cn conceplo de vacaciones,
circunscrito a los meses efectivamente laborados.

ARTICULO 70: DE LA POSPOSICION.,

El jefe inmediato y ¢l servidor publico podran postergar el descanso para una ocasién mds oportuna, cuando las
necesidades del servicio lo requiera.

ARTICULO 71: DEL PAGO.
El pago correspondiente a las vacaciones puede ser cancelado por planilla regular o por adelantado a solicitud del servidor
pablico. Esta ultima opcién debera solicitarla por escrito el servidor pablico a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, con quince (15) dias habiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar el goce de las vacaciones.
ARTICULO 72: DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN LA CONTINUIDAD DEL TIEMPO DE SERVICIOS,
Para los efectos de vacaciones. las licencias sin sueldo afectan la continuidad del tiempo de servicios del servidor publico.
SECCION 7
LA JORNADA DE TRABAJO Y EL TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 73: DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.
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Las jornadas de trabajos pueden ser ordinarias o extraordinarias.

Se consideran jornadas de trabajo ordinarias las que estan contempladas en el horario regular de trabajo y son jornadas de
trabajo extraordinarias las realizadas en horas fuera del horario regular de trabajo.

ARTICULO 74: DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA.
Correspondera al jefe inmediato autorizar la realizacion de trabajo durante jornada extraordinaria.

El tiempo se reconocera, siempre que el servidor piblico haya laborado una (1) hora o mas anterior a la hora establecida
de inicio de labores, 0 una (1) hora o mas después de la hora establecida de finalizacion de labores.

También se considerara jornada extraordinaria la asistencia a seminarios obligatorios efectuados en horarios distintos a su
jornada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO:Cuando se trabaje en tumos especiales de trabajo diferentes al horario regular establecido, ello no
constituira jornada extraordinaria.

ARTICULO 75: DEL LIiMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIOQ.
La autorizacion de tiempo extraordinario no debe excederse del 25 % de la jomada laboral ordinaria.

En casos excepcionales que por trabajos especiales se exceda este limite se debera contar con la autorizacion del director
respeclivo.

ARTICULO 76: DE LA COMPENSACION DEL TIEMPQ EXTRAORDINARIO.

El tiempo extraordinario serd compensado con descanso remunerado equivalente al tiempo trabajado debidamente
registrado en jornada extraordinaria. Este tempo extraordinario debera ser declarado en ¢l formulario de declaracidn de
tiempo extra laborado, en un término no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha en que se ejecutd las
labores que requirieron tiempo extraordinario, o contado a partir del reintegro a la jornada regular de trabajo en caso de
misiones oficiales.

ARTICULO 77: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION.

Cuando el servidor piblico incurra en gastos en concepto de alimentacién por la realizacion de trabajos durante jornada
extraordinaria Lo Autoridad de Turismo de Panama procurard cubrir los mismos. Estos gastos de pagaran de acuerdo a la
tabla establecida.

ARTICULO 78: DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE.

Cuando ¢l servidor plblico trabaje en jornada extraordinaria se le reconocerd por gastos de transporte, segun el drea
geografica el valor de la tarifa de transporte selectivo del centro de trabajo al lugar de residencia, si la institucion no
provee el transporte.

TITULO 111
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO
ARTICULO 79: DEL PROGRAMA PARA EL CONTROL DEL USQ Y ABUSO DE ALCOHOL Y DROGAS.

Con el fin de prevenir y reducir el uso y abuso de drogas ilicitas y alcohol, la Oficina Institucional de Recursos Humanos,
disefiara, ejecutara y mantendra actualizado un programa de educacién y prevencion en el ambito institucional. Para los
servidores publicos de carrera administrativa La Autoridad de Turismo de Panamd aplicard el Programa de Deteccion y
Rehabilitacion del uso de alcohol y drogas.

ARTICULO 80: DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO DISCAPACITADO.

La Autoridad de Turismo de Panama garantiza al servidor piblico discapacitado el derecho al trabajo de forma aul y
productiva, respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las
recomendaciones de las instituciones de salud correspondientes.

ARTICULO 81: DE LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL.

La Autoridad de Turismo de Panama desarroliara programas de medio ambiente, salud ocupacional, seguridad ¢ higiene
del trabajo, los cuales deberan ser cumplidos por todas las instancias de la institucion.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26212 Gaceta Oficial Digital, juaves 20 de enero de 2009 30

TiTULO IV
LA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 82: DE LA ASOCIACION.

La Asociacion de Servidores Publicos es una organizacion permanente de servidores publicos de la Autoridad de Turismo
de Panama, constituida para ¢l estudio, mejoramiento, proteccidn y defensa de sus respectivos intgreses comunes,
economicos y sociales,

ARTICULO 83: DE SU FUNCIONAMIENTO.

La existencia y el funcionamiento de la Asociacion de Servidores Publicos de La Autoridad de Turismo de Panama
estardn sometidos a lo dispuesto en la Ley de Carrera Administrativa y su reglamentacion.

ARTICULO 84: DE LA AFILIACION,

Los servidores pablicos incorporados al Régimen de Carrera Administrativa tienen el derecho de constituir libremente la
Asociacion de Servidores Publicos de la Autoridad de Turismo de Panamd o dejar de pertenecer a la misma, si la misma
ya esta constituida. Ningun servidor publico podra ser obligado a formar parte de la Asociacion.

ARTICULO 85: DE LOS FINES.
La Asociacién de Servidores Publicos de La Autoridad de Turismo de Panamai tiene los siguientes fines:

1. Velar porque se cumplan los derechos y obligaciones que la Ley de Carrera Administrativa y sus reglamentos confieren
a los servidores publicos de La Autoridad de Turismo de Panama.

2. Colaborar con la Administracién de La Autoridad de Turismo de Panama, cuando dsta lo requiera, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

3. Promover el mejoramiento profesional, cultural, moral y social de sus asociados.
4. Prestar asesoramiento a sus miembros ante situaciones de conflictos individuales.

5. Asumir la representacidn de sus afiliados en conilictos, controversias y reclamaciones que sc presenten y demandar o
reclamar en nombre de ellos en forma individual o colectiva.

TiTULO V
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ARTICULO 86: DE LA DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO EN PERIODO DE PRUEBA.

La desvinculacion del servicio publico se hard cuando la evaluacion del desempefio del servidor publico durante el
periodo de prueba resulte insatisfactorio o cuando durante el periodo de prueba resulte positivo en el examen de deteccion
de consumo de drogas ilicitas.

ARTICULO 87: DE LA RENUNCIA.

El servidor publico manifestard por escrito, en forma libre y espontinea su decision de separarse permanentemente del
cargo. La renuncia serd aceptada por el Administrador General de la Autoridad de Turismo de Panama o ¢l funcionario en
quien se delegue esta potestad.

ARTICULO 88: DE LA DESTITUCION.

La destitucion se aplicard como medida disciplinaria al servidor pablico por la reincidencia en ¢l incumplimiento de
deberes y por la violacion de derechos y prohibiciones.

ARTICULO 89: DE LA JUBILACION O PENSION POR INVALIDEZ.

El servidor piblico podra acogerse a la jubilacion o a pensidn por invalidez bajo las condiciones y términos establecidos
en la Ley Organica de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 90; REDUCCION DE FUERZA.

La Autoridad de Turismo de Panama podra decretar un programa de reduccion de fuerza siempre que cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley 9 de 1994. Los servidores publicos afectados seran reducidos de acuerdo al orden
establecido en la Ley.
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ARTICULO 91: FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO,

En caso de fallecimiento del servidor publico se le concedera a su beneficiatio previamente designado el pago del dltimo
mes de sueldo. El reconocimiento de otras prestaciones se regird por lo establecido en la Ley 10 de 20 de enero de 1998
que establece el procedimiento para entrega a familiares, de las prestaciones a que tuviere derecho.

TITULO VI
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
CAPITULO 1
LOS DEBERES
ARTICULO 92: DE LOS DEBERES.
Son deberes de los servidores publicos en general los siguientes:

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la responsabilidad, honradez, prontitud, cuidado y
eficiencia que scan compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacion y destreza, en ¢l tiempo y lugar estipulado;

2. Desempenarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision social que debe cumplir como tal;
3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas apropiadas para cumplir su labor;

4. Observar los principios morales y normas éticas, como pardmetros fundamentales de orientacién para el desempefo
de sus funciones;

5. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provenientes de autoridad competente, a efecto de
garantizar la seguridad y salud de los servidores publicos y los ciudadanos en general;

6. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durantc la cjecucion del trabajo, o en
relacidn a éste, asi como los que puedan causar riesgo a la seguridad o salud;

7. Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiendo rigurosamente los pardmetros cstablecidos;

8. Acatar las 6rdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen las actividades del servicio
correspondiente, siempre y cuando no contradigan los procedimientos establecidos en la Ley y no alenten contra su honra
y digmidad,

9. Tratar con cortesia y amabilidad al publico, superiores, compafieros y subalternos, empleando un vocabulario exento
de expresiones despectivas o socces,

10. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueda desprestigiar, daflar o causar
perjuicio a la administracion publica;

1, Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la Ley y los reglamentos,

12, Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, todos los bienes, utiles, materiales, herramientas, mobiliario y
equipo confiados a su custodia, uso o administracion;

13. Garantizar la prestacién de servicios minimos, en los casos en que la Constitucion y Ja ey otorguen el derecho a
huelga y ésta se dé;

14. Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticion, consulta o queja hecha por cualquier
ciudadano, siempre que €sta se presente por escrito, en forma respetuosa y el servidor piblico sea cl competente para ello.

15. Guardar estricta reserva sobre la informacion o documentacion que conozca por razoén del desempedo de sus
funciones, y que no esié destinada al conocimiento general;

16. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite, cuando por siniesiro ocurrido o riesgo inminente se
encuentre en peligro la vida de las personas o la existencia misma del centro de trabajo;

17. Salvo instruccion superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo, asistir o mantenerse en el puesto de
trabajo prestando el servicio en jornada extraordinaria hasta que llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su
responsabilidad;
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18. Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencidn de un trdmite administrativo que atafia a los
familiares del servidor piblico hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;

19. Informar en el plazo oportuno en caso de que se participe de un supuesto de nepotismo sobreviviente, para que se
tomen las medidas correctivas;

20. Cumplir las normas vigentes de la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

21. Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral publica o que s¢ menoscabe
el prestigio de la Autoridad de Turismo de Panama.

22. Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de educacion y otros de interés que
deban reposar en su expediente personal;

23, Someterse a los examenes médicos y de deteccion de drogas que requiera la Institucion, de acuerdo al Programa que
se establezca.

24. Presentarse en forma adecuada y cumplir con su deber de facilitador, en todas las reuniones, ferias, caravanas,
seminarios o eventos internacionales o nacionales turisticos, a los cuales se le haya designado la representacion de la
Institucion.

CAPITULOII
LOS DERECHOS

ARTICULO 93: DE LOS DERECHQS.

«
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Todo servidor publico de La Autoridad de Turismo de Panamé tendrd, independientemente de otros, los
siguientes:

. FEjercer las funciones atribuidas a su cargo;

. Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado y vacaciones proporcionales;

. Optar por licencias sin sueldo y especiales;

Recibir remuneracion;

. Percibir compensacién por jornadas extraordinarias;

. Recibir indemnizacién por reduccion de fuerza, accidente de trabajo, o enfermedades profesionales;,

. Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidas por la Constitucion, las leyes y los

reglamentos, y otros que decrete el Gobierno,

8. Participar en el programa de bonificaciones especiales, en caso de creacion de inventos o metodologias que
produzcan ahorros o mejoras en los servicios publicos;

9. Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del régimen disciplinario por parte de
lerceros;

10. Solicitar y obtener resultados de informes, examencs y demas datos personales en poder de la Direccion General de
Carrera Administrativa o de la institucion en la que labora y de los resultados generales de las evaluaciones de los
recursos humanos del Estado o de alguna de sus dependencias;

11. Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas,

12. Conocer y obtener sus evaluaciones periddicas.

13. Negociar colectivamente los conflictos y aquellos elementos del régimen de los servidores publicos que no se
prohiban expresamente por ley,

14, Gozar de la jubilacion;

15. Capacitarse y adiestrarse;

16, Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado,

17. Trabajar con equipo y maguinaria en buenas condiciones fisicas y mecdnicas,

}8. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccidn, salud y seguridad de acuerdo con la naturaleza de
su trabajo, y sin que ello conlleve costo alguno para ¢l servidor piblico;

19. Hacer las recomendaciones validas para el mejoramiento del servicio, seguridad, salud y el mantenimiento de la
buena imagen de la administracion publica, en todo momento y en especial en caso de conflictos.

20. Gozar de los demas derechos establecidos en la Ley 9 de 1994 y en sus reglamentos,

21. Ejercer el derecho a huelga, de acuerdo con lo que establece la Ley 9 de 1994,

b —

Estos derechos lo gjerceran de acuerdo con la Ley de Carrera Administrativa, sus reglamentos y el presente reglamento
interno.
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ARTICULO 94: DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA.

Los servidores pablicos de carrera administrativa ademas, tienen los siguientes derechos de acuerdo con la Ley 9 de 20 de
junio de 1994 y sus reglamentos:

1. Estabilidad en su cargo.
2. Ascensos y traslados.

3. Participacion en programas de rehabilitacion o reeducacién en caso de consumo de drogas ilicitas o de abuso
potencial, o de alcohol.

4, Bonificacion por antigiledad.
5. Optar por licencias con sueldos.
6. Integracion en asociaciones para la formacion y dignificacion del servidor publico.
CAPITULO 1Tl
PROHIBICIONES
ARTICULO 95: DE LAS PROHIBICIONES.

Con el fin de garantizar la buena marcha de la Institucion, el logro de sus objetivos y el efectivo gjercicio de los derechos
mencionados, queda prohibido al servidor publico:

1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los servidores publicos aun con el
pretexto de que son voluntarias.

2. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto pablico o poder permanecer ¢n
el mismo.

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacién, colocacion o distribucion de
anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccién popular o partidos politicos, en las oficinas,
dependencias y edificios publicos, asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos o imdgenes de candidatos o
partidos dentro de los edificios pablicos.

4. Ordenar a los subalteros la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, utilizar con este fin vehiculos o
cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la asistencia de los servidores publicos a este tipo de actos fuera de
horas laborales;

. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacién o desafiliacion de las asociaciones de servidores
publicos;

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del servicio que le corresponde, de

acuerdo a las funciones de su cargo;

7. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la cjecucion de acciones inherentes a
U Cargo;

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que pretendan celebrar contratos
con la Nacion, o que soliciten o exploten concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratistas,

o

9. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo;

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;

11. Abandonar ¢! puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato. Se entiende por puesto
de trabajo, los lugares o pabellones que representen a la Autoridad de Turismo de Panama en caso de reunioncs,
ferias, caravanas, seminarios y cualquier evento de tipo turistico, tanto dentro como fuera del pais.

12. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o comparieros;

13. Incurnr en nepotismo,

4. Incurrir en acoso sexual;

15. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado;

16. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razon de raza, nacimiento, clase social, sexo, religién
o ideas politicas;

17. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con ¢l requisito de servicios minimos
en las huelgas legales;

18. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas provenientes de las
autoridades competentes respectivas;

19. Cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones contempladas en la Ley.
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TITULO VII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
ARTICULO 96: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS.

Todo servidor publico de La Autoridad de Turismo de Panamd podrd presentar peticiones, quejas o reclamaciones
respetuosas por motivo de interés Institucional o particular en forma verbal o escrita, ante su jefe inmediato.

De no obtener respucsta o no estar satisfecho con la misma, el servidor publico tendra derecho a recurrir a las instancias
superiores, en el plazo establecido.

TiITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
LAS FALTAS Y SANCIONES
ARTICULO 97: DE LAS FALTAS.

El servidor publico que cometa una falta administrativa por el incumplimiento de las disposiciones cstablecidas en la Ley
9 de 1994, sus reglamentos y este reglamento interno serd sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su
responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho,

ARTICULO 98: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Las sanciones que se aplicaran por la comision de una falta administrativa son las siguientes:

a.  Amonestacién verbal: consiste en el llamado de atencion en privado que aplica personalmente el superior inmediato
al servidor publico sobre su conducta,

Informe de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de Recursos Humanos con
constancia de recibo por parte del servidor amonestado.

b. Amonestacién escrita; consiste en el llamado de atencién formal escrito que aplica personalmente ¢l superior
inmediato al servidor publico sobre su conducta.

Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de Recursos Humanos con
constancia de recibo por parte del servidor amonestado.

¢. Suspensién Tempeoral: consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que aplica cl superior
inmediato al servidor publico por reincidencia en faltas o la comision de una falta grave. La sancion debe ser formalizada
por resolucion.

d.  Destitucién del Cargo; consiste en la desvinculacion permanente del servidor publico que aplica ¢/ Administrador
General de Turismo por la comisién de una de las causales establecidas en el régimen disciplinario o por la reincidencia
en faltas administrativas.

ARTICULO 99: DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS.

De acuerdo a la gravedad de las faltas se clasifican en:

® Faltas leves: por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de cualquier acto contrario a los deberes
establecidos para mantener el orden y subordinacion institucional.

® Faltas graves: tipificadas como la infraccién de obligaciones o prohibiciones legalmente establecidas, relativas a
preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos piblicos y privados que menoscabe el
prestigio € imagen de la Administracion Publica.

¢ Faltas de miaxima gravedad: las conductas tipificadas en la ley 9 de 20 de junio de 1994 que admiten directamente
la sancidn de destitucion.
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La caducidad de las falas leves serd de un (1) afio calendario, mientras que la caducidad de las faltas graves sera de dos
(2) afios calendario.

ARTICULO 100: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES.

La violacion de las normas de cardcter disciplinario acarreard la aplicacion de las sanciones enunciadas de modo
progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 101: DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION.

El niimero de suspensiones no sera mayor de tres (3) en el término de un (1) afio laborable, ni sumar mas de diez (10) dias
habiles, durante el mismo periodo. Al servidor pliblico gue se exceda de este limite se l¢ aplicara la sancion de destitucion.

ARTICULO 102: DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS.

Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas se aplicardn los critcrios del cuadro siguiente para
orientar la calificacion de la gravedad de las faltas asi como la sancién que le corresponda.

FALTAS LEVES:
NATURALEZA DE LLAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1°, Amonestacion escrita
2°, Suspension dos (2) dias
1. Desobedecer las ordenes o instrucciones que |  Amonestacion o - .
. | L 3°. Suspension tres (3) dias
impartan los superiores jerarquicos. verbal
4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
o
1°. Amonestacion cscrita
2°. Suspension dos (2) dias
2. Tratar con lrrcspctq y descortesia a los Amonestacion 3°. Suspension tros (3) dias
compafieros de trabajo y al publico. verbal
4°, Suspension cinco (5) dias
5°. Destinicion
1°.  Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3 Realizar actividades ajenas al gjercicio de las .
o o ) , Amonestacion N ., e
funciones del cargo, durante el horario de trabajo 3. Suspension tres (3) dias
i verbal
establecido.
4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
1°. Amonestacidn escrita
2°. Suspension dos (2) dias
4. Abusar del uso del teléfono en asuntos no| Amonestacion o . ) ,
.. 3°. Suspensidn tres (3) dias
oficiales. verbal
4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
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5°

1°.  Amonestacibén escrita

2°. Suspension dos (2) dias
5. Omitir el uso del carnet de identificaciéon de la| Amonestacién 3%, Suspension tres (3) dias
Institucion. verbal ’ p

4°, Suspension cinco (5) dias

5% Destitucion

1°.  Amonestacion escrita

o P4 fne
6. Ignorar la limpieza gencral de los equipos, 2. Suspension dos (2) dias
herramientas e instrumentos de trabajo que utilice el | Amonestacién . .

! 1 L 3°. Suspensidn tres (3) dias
servidor publico en el cumplimiento de sus|verbal P )
funciones. 4°. Suspension cinco (5) dias

5°, Destitucion
1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
7. Abstenerse de cumplir las normas relativas al Amonestacién
medio ambiente, la salud ocupacional, de seguridad verbal 3°, Suspension tres (3) dias
¢ higiene del trabajo.
4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
1°.  Amonestacion gscrita
o i fne
8. Abstenerse de utihizar durante la jormada de 2°. Suspension dos (2) dias
trabajo los implementos de seguridad necesarios y Amonestacion 3% Suspension tres (3) dias
que le han sido suministrados para el desempefio de verbal ) pens
su labor en forma segura y eficiente. 4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
L. -
1°.  Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
9, Vender o comprar articulos, prendas, polizas, Amonestacion
rifas, chances, loteria y mercancia en general en los verbal 3% Suspension tres (3) dias
puestos de trabajo.
4 Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
1°.  Amonestacion escrita
110, Asistir  al lugar de trabajo vestido 2°. Suspension dos (2) dias
inadecuadamente, o en contra de la moral y el orden Amonestacion 3°. Suspension tres (3) dias
publico o de manera que se menoscabe el prestigio verbal ' P o i
de la institucion. 4. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
1% Amonestacion escrita
2°, Suspension dos (2) dias
11, Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme Amonestacién
completo, cuando la institucién lo ha establecido y verbal 3°. Suspension tres (3) dias
mantener su apariencia personal adecuada. o
4°. Suspensién cinco (5) dias

Destitucion
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12. No asistir puntualmente a su puesto de trabajo
en el horario convenido.

8 Hasta tres tardanzas injustificadas de 1 a 10
mMinutos en un mes.

Amonestacion
verbal

1%

2°

Amonestacion escrita

Suspension dos (2) dias

d Hasta una tardanza injustificada de 10 minutos o 3°. Suspension tres (3) dias
mas en un mes.
4°, Suspension cinco (5) dias
d Hasta una ausencia injustificada al mes. También
se considerara ausencia injustificada la omision de 5°. Destitucion
registrar la asistencia a la entrada y salida de la
jornada laboral.
1°. Amonestacion escrita
2° Suspension dos (2) dias
i 3 : I m i . .
13. Lntorpf:cgr lfis labores y todo acto que altere ¢ Amonestacion 3°. Suspension tres (3) dias
orden y la disciplina en el lugar de trabajo. verbal
4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
1°.  Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
- . . Amonestacion . ;
14. Ingerir alimentos frente al pubhico. 3% Suspension tres (3) dias
verbal
4°. Suspension cinco (5) dias
5% Destitucion
1. Amoncstacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
15, Recabar cuotas o contribuciones entre el!  Amonestacion o o .
. 3°. Suspension tres (3) dias
personal, salvo aquellas autorizadas. verbal
4°, Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion
1°. Amonestacion cscrita
2°. Suspension dos (2) dias
16. Extrallmltarsc en la concesién del tiempo 3°. Suspension tres (3) dias
compensatorio al personal a su cargo.
. e ion cinco (5) di
Amonestacion 4°. Suspension cinco (5) dias
verbal 5°. Destitucion
1°. Amonestacién escrita
2°. Suspension dos (2) dias
17. Abandonar temporalmente el puesto de trabajo .

. ) . L Amonestacion o . ;
durante el horario de trabajo, sin la autorizacion verbal 3°, Suspension tres (3) dias
correspondiente. _ _

4°. Suspension cinco (5) dias
5°. Destitucion

FALTAS GRAVES:
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NATURALEZA DE LAS FALTAS

1ra. VEZ

REINCIDENCIA

1. Permitir a sus subalternos que laboren en estado
de embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas o
medicamentos que afecten su capacidad.

Amonestacion escrita

2°
3
4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

2. Desempefiar el cargo indecorosamente y
observar una conducta en su vida privada que
ofenda al orden, la moral pablica y que menoscabe
el prestigio de la Institucion.

Amonestacién escrita

1°.
2
3°

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

3. Uso indebido del camé de identificacion de
la Institucion,

Amoneslacion escrita

1°.

2°

3°.

4°,

Suspension dos (2) dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

4. Dar lugar a pérdida o daiio de bienes destinados
al servicio, por omision en el control o vigilancia.
Ademas, debera rembolsar ¢l monto de la pérdida.

Amonestacion escrita

1°,

2°,

3°,

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

5. No informnar a su superior inmediato, con la
mayor brevedad posible sobre enfermedades infecto
- contagiosas, accidentes y lesiones que sufra dentro
o fuera del puesto de trabajo.

Amonestacion escrita

1"

2°.

3°.

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

6. Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir ¢l
orden jerarquico establecido.

Amonestacion escrita

1°
2"
3°.

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

7. [Irrespetar en forma grave a los superniores,
subaliernos o compaiieros de trabajo y al pablico.

Amonestacién escrita

1°
2°
3°.

4,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

8. Utilizar el servicio telefonico de larga distancia
con caracter particular. Ademas, debera cancelar el
monto de la llamada.

Amonestacién escrita

1°.

2°

3

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion
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9. Celebrar reuniones sociales fuera de horas
laborables en las instalaciones de la institucién, sin
previa autorizacién.

Amoneslacion escrita

1°

2°

4.

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

10.  Omitir la denuncia ante el superior inmediato
de cualquier acto deshonesto del cual tenga
conocimiento el servidor piblico, ya sea que esté
involucrado un servidor publico u otra persona
natural.

Amonestacion escrita

e
2°
3

&

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

1. El abandono del puesto de trabajo anterior a la
hora establecida de finalizacion de labores.

Amonestacion escrita

1°,
2"
3°

4°.

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

12.  Desaprovechar por negligencia las actividades
que se le ofrecen para su adiestramiento,
capacitacion o perfeccionamiento profesional.

13.  Transportar en vehiculos oficiales a personas
ajenas a la institucion.

Amonestacion escrita

1°,

2°

3

Suspension dos (2) dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

Amoneslacién escrita

o

2°.

3

4.

Suspension dos (2) dias

Suspension tres (3) dias
Suspension cineo (5) dias

Destitucion

14, Hacer apuestas o juegos de azar en el
ejercicio de sus funciones.

Amonestacion escrita

1°,

2°

3%

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

15. No proveerle a los subalternos nuevos, las
instrucciones especificas del puesto de trabajo.

Amonestacion escrita

1°

2°

4°,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (§) dias

Destitucion

16, No informar a su superior inmediato sobre
cualquier falta o error que haya llegado a su
conocimiento por razones de su trabajo o de sus
funciones y que afecte a la institucion.

Amonestacién escrita

1o

2°,

3°.

4°,

Suspensioén dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion

17. Encubrir u ocultar irregulandades o cualquier
asunto que afecte la buena marcha de la Institucion.

Suspension dos (2)
dias

1°

2°

3=

Suspension tres (3) dias
Suspension cinco (5) dias

Destitucion
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18. Desatender los cxamenes meédicos que

Suspension dos (2)

Suspension (3) dias

. T ; °. spension (5) di
requiera la institucion. dias 2°. Suspension (5) dias
3°, Destitucién
19.  Marcar la tarjeta de asistencia de otro servidor 1. Suspension tres (3) dias
publico, o permitir que lo hagan a sy favor. Suspension dos (2) 2. Suspensién cinco (5) dias
dias ' "
3%, Destitucion
1°. Suspension tres (3) dias
20.  No permitirle a sus subalternos participar en Suspension dos (2)
los programas de bienestar del servidor pablicoy de | ° P dias 2°. Suspension cinco (5) dias
relaciones laborales.
3" Destitucion
21.  No autonzar el uso de tiempo compensatorio I°. Suspension tres (3) dias
de sus subalternos. Suspension dos (2) 2°. Suspension cinco (5) dias
dias ' i i
3 Destitucion
1°. Suspension tres (3) dias
22, Solicitar o recibir bonificaciones u otros Suspensién dos (2)
emolumentos de otras entidades publicas cuando P dias 2" Swuspension cinco (5) dias
preste servicio en éstas.
3°, Destitucion
1°, Suspension tres (3) dias
23, La sustraccion de la Institucidn sin previa Suspensién dos (2)
autorizacion de documentos, materiales y/o equipo P dias 2°. Suspension cinco (5) dias
de trabajo.
3*. Destitucion
24, Utilizar equipo de la institucién bajo efecto de 1°. Suspension tres (3) dias
bebidas alcohdlicas o drogas ilicitas. Suspension dos (2) 2°. Suspension cinco (5) dias
dias ' )
3°. Destitucion
1°. Suspension tres (3) dias
25. Permitir el manejo de vehiculos de la Suspension dos (2)
institucion a servidores publicos o personas no P dias 2% Suspension cinco (5) dias
autorizadas.
3°. Destitucion
26. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en 1°. Suspension tres (3) dias
una investigacion oficial. ] ] ' P )
Suspension dos (2) | 50 gunension cinco (5) dias
dias
3°. Deslitucion
L 14 - 13
27. Desobedecer, sin causa justificada y en 1°. Suspension tres (3) dias
perjuicio de la institucion, las instrucciones 20 g i6n cine .
: . . . inco (5) dias
impartidas para el desempefioc de una tarea o| Suspensién dos (2) uspension cinco (3)
actividad especifica. dias 3°. Destitucion
1°. Suspension tres (3) dias
28.  Extralimitarse en sus funciones y por la Suspensién dos (2)
actuacién  u  omision  negligente de  sus P 2°. Suspensidn cinco (5) dias

responsabilidades,

dias

3°

Destitucion
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29. Incumplir las normas cstablecidas sobre cl
otorgamiento de vacaciones del personal a su cargo.

Suspension dos (2)
dias

I1°, Suspension tres (3) dias
2°. Suspension cinco (5) dias

3% Destitucion

30. No tramitar la solicitud de capacitacion de un

Suspension dos (2)

1°. Suspension tres (3) dias

2°  Suspension cinco (5) dias

33, Utilizar al personal, equipo o vehiculos de la
institucioén en trabajos para beneficio propio o de
terceros.

subalterno, dias
3*. Destitucion
31. Utilizar su cargo o influencia oficial, para 1°. Suspension tres (3) dias
coaccionar a alguna persona en beneficio propio o Suspensién dos (2)
de terceros. Susp dias 2°. Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion
1°. Suspension tres (3) dias
32, Promover o participar en peleas con o entre | Suspension dos (2) 2°. Suspension cinco (5) dias
servidores publicos. dias ' P ) .

3°  Destitucion

Suspension dos (2)
dias

1°. Suspension tres (3) dias
2" Suspension cinco (5) dias

3° Destitucion

34, Recibir o solicitar propinas o regalos de
suplidores por compras o Servicios que requiera la
mstitucion.

Suspension cinco (5)
dias

1°. Suspension diez (10) dias

2°, Destitucion

35. No aplicar objetivamente la evaluacion del
desempefio o ¢l régimen disciplinario, al personal
subalterno a su cargo.

Suspension cinco (5)
dias

1°. Suspension diez (10) dias

2°. Destitucion

36. No trabajar en tiempo extraordinario o
mantenerse en su puesto de trabajo hasta que llegue
su reemplazo o concluya la gestion bajo su
responsabilidad o por siniestro o riesgo inminente se
encuentre en peligro la vida de persona o la
seguridad de la Institucion.

Suspension cinco (5)
dias

1°. Suspension diez (10) dias

2°, Destitucion

37. Abandonar sin casusa justificada o presentarse
en estado de embriaguez o bajo los efectos de
drogas o de cualquier sustancia ilicitas a las ferias,
caravanas o cventos nacionales o cualquier otra
representacion de la Autondad.

Suspension cinco (5)
dias

1°, Suspension diez (10) dias.

2°, Destitucion.

38. Abandonar sin casusa justificada o presentarse
en estado de embriaguez o bajo los efectos de
drogas o de cualguier sustancia ilicitas a las fenas,
caravanas o eventos internacionales.

Suspension 10 dias.

1°. Destitucion.

41. Discriminar por cualquier motivo.

dias

39. Introducir o portar armas de cualquier | Suspension diez (10)
naturaleza durante las horas de trabajo, salvo que se 1°. Destitucion
cuente con autorizacion para ello. Dias
40. Cobrar salario sin cumplir con su horario de | Suspension diez (10) | ., N
) . , 1°, Destitucion
trabajo establecido. dias
Suspension diez (10)

1°. Destitucién
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42.  Presentar certificados falsos que le atribuyan
conocimientos, cualidades, habilidades,
experiencias o facultades para la obtencion de
nombramientos, ascensos, aumentos y otros,

gestiones que deba realizar tanto en el interior del
pais como en el extranjero y el funcionario no
consigne el reembolso correspondiente, no reintegre
¢l dinero sobrante y no presente los informes
requeridos, en un término de cinco dias habiles.
Dicho término se cuenta a partir del dia habil
siguiente al retorno del funcionario a su puesto de
trabajo.

Suspension diez (10)
dias

1°. Destitucion

43 En caso de recibir anticipos de dinero para las

Suspension diez (10)
dias.

1°. Destitucion

44, No presentarse y/o no aprovechar en forma
adecuada los seminanos, cursos o cualquier evento
de adiestramiento técnico o profesional, que sea
pagado por la Autonidad o que ésta los haya
recomendado.

Suspension de diez
(10) dias.

1°, Destitucion

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD
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puesto publico o poder permanecer en el mismo.

NATURALEZA DE LA FALTA Ira. VEZ
1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los Destitucion
servidores pablicos aun a pretexto de que son voluntarias.
2. Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado partido para poder optar a un Destitucion

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion,
colocacion o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos o partidos politicos
en las oficinas, dependencias y edificios puiblicos, asi como el uso de emblemas,
simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios publicos,
por parte de los servidores publicos, salvo lo que en sus despachos o curules identifica a
la representacion politica del funcionario electo popularmente.

Destitucion

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, o

o nacionales, que le han sido asignados para representar a la Autoridad.

utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la Destitucién
asistencia de los servidores pablicos a este tipo de actos fuera de horas laborales.
5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de Destitucién
las asociaciones de servidores publicos. )
6.  Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion dcl Destitucion
servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.
7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones o Destitucion
recompensas por la ¢jecucion de acciones inherentes a su cargo.
8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares
que pretendan celebrar contratos con la Nacion, o que soliciten o exploten concesiones Destitucion
administrativas, o que sean proveedores o contratistas de las mismas.
9. Incurrir en nepotismo. Destitucion
10. Incurrir en acoso sexual. Destitucion
11, Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado. Destitucion
12. No guardar rigurosa reserva de la informacién o documentacién que conozca por Destitucion
razon del desempeiio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general.
13. No asistir 0 no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo, o concluya la gestién bajo su Destitucién
responsabilidad, salvo instruccion superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del
cargo.
14, Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el Destitucién
requisito de servicios minimos en las huelgas legales.
15.  Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones Destitucién
administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas.
16. Obtener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no satisfactorio. Destitucién
17. No presentarse, sin causa justificada, a las ferias, caravanas o eventos internacionalces N

: Destitucion

CAPITULO II

EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 103: DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION DE SANCIONES

DISCIPLINARIAS.

La aplicacion de sanciones disciplinarias deberia ecstar precedida por una investigacion realizada por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, destinada a esclarecer los hechos que se le atribuyen al servidor publico, en la cual se

permita a éste ejercer su derecho a defensa,




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26212 Gaceta Oficial Digital, jueves 29 de enaro de 2009 44

PARAGRAFO: Copias de lvs documentos de la investigacion realizada y los documentos mediante los cuales se
establezca las sanciones disciplinarias, se registraran y archivardn en el expediente del servidor.

ARTICULO 104: DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION.

La investigacion sumaria de los hechos que conlleven a la aplicacion de sanciones disciplinarias al servidor publico,
debera practicarse con la mayor celeridad de manera que se cumplan los plazos establecidos para la presentacion del
informe.

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancién de amonestacion escrita o suspensiones, el
informe se remitira al superior jerdrquico que solicita la imposicién de las sanciones.

En caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacion de sancién de destitucion, la Oficina Institucional de
Recursos Humanos y el superior jerdrquico presentardn el informe al Administrador General de Turismo de Panama,
expresando sus recomendaciones.

ARTICULO 105: DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION.

Rendido el informe si se encucntra que los hechos estan demostrados y se ha cumplido con el procedimiento establecido
se procedera a aplicar la sancion.

ARTICULO 106: DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO.

Con el fin de asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario La Autoridad de Tunsmo de
Panama podra separar provisionalmente al servidor pablico durante el periodo de la investigacion. Cuando la
investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucion, el servidor publico se reincorporara a su cargo y
recibird las remuneraciones dejadas de percibir durante la separacion.

ARTICULO 107: DE LOS RECURSOS.

El servidor piblico sancionado podra hacer uso de los recursos de reconsideracion o de apelacion, segin correspondan
dentro de los términos establecidos en las leyes vigentes.

TITULO IX
DISFOSICIONES ESPECIALES
ARTICULO 108: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO,

Este Reglamento Interno sera divulgado por la Oficina Institucional de Recursos Humanos a todos los servidores piblicos
de la Autoridad de Turismo de Panama sin excepcidn en ¢l proceso de induccion, al igual que la Ley 9 de 1994 y el
Decreto 222 de 1997 que la reglamenta. El desconocimiento de sus disposiciones no exonerara al servidor del obligatorio
cumplimiento.

ARTICULO 109: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO.

Este Reglamento Intermo podra ser modificado por el Administrador 6 la Administradora General de la Autoridad de
Turismo de Panama, previa consulta a la Direccion General de Carrera Administrativa. Las modificaciones se efectuaran a
través de una resolucion emitida por el Administrador 6 Administradora de la Autoridad de Turismo de Panamaé y seran
comunicadas oficialmente por la Oficina Institucional de Recursos

ARTICULO 110: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO.

Este Reglamento Interno comenzara a regir a partir del primero (1) de Febrero de 2009 y deroga todas las disposiciones
que le sean contrarias.

Para los efectos del Reglamento Interno para las Instituciones del Sector Pliblico, se entendera por:

® Acciones de personal: Toda accién administrativa que afecta la situacion, condicion o status de un funcionario,
entendiéndose por estos aguellos referentes a nombramientos, evaluacién del desempeiio, vacaciones, licencias, etc.,
y que se originan por instruccion o aprobacion de autoridad competente en base a politicas y procedimientos
aceptados.

® Accidente de Trabajo: Es toda lesion corporal o perturbacién funcional que el servidor sufra en la ejecucion o como
consccuencia del trabajo que realiza.

® Ajuste de sueldo: Accion de recursos humanos que implica incremento de salario.

® Ascenso: Accion de recursos humanos mediante la cual un servidor pablico es promovido a ocupar un cargo de
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mayor jerarquia y responsabilidad.

Autoridad: El poder legitimo que tiene determinado funcionario o el comité o junta directiva para tomar decisiones y
hacerlas cumplir en un campo determinado.

Autoridad Nominadora: La persona con la autoridad juridica de ejercer el poder administrativo y la representacion
legal de la Institucion.

Cargo: Puesto identificado en una unidad administrativa para ejecutar las tareas y responsabilidades asignadas a ella.
Clase de puesto o clase ocupacional: Identifica a un grupo de puestos suficientemente similares, en cuanto a sus
tareas, requisitos y responsabilidades.

Contrato: Es el acto legal mediante el cual se adquiere los servicios de una persona, por tiempo y honorarios
determinados para el desempeiio de un puesto.

Comunicacion: Proceso de intercambio oral o escrito para trasmitir y conocer criterios, informaciones, sugerencias o
inquietudes entre funcionarios en la ejecucion de sus labores.

Delegacion de Funciones: Es el acto mediante el cual se autoriza a un funcionario para que actue o represente a su
superior jerarquico en la gjecucion de una funcion especifica.

Estructura Organizativa: Sc refiere a los distintos niveles funcionales comprendidos dentro de la organizacion.
Evaluacion: Accion y efecto de estimar o calificar el rendimiento o el desempeiio y las cualidades, de las personas
que cstan al servicio de la institucion.

Enfermedad Ocupacional: Es todo estado patoldgico que se manifiesta de manera subita o por evolucidn lenta, como
consecuencia del proceso de trabajo o debido a las condiciones especificas en que éste sc cjecuta.

Estructura de cargos: Ordenamiento de las clases de puestos que cotresponden a una unidad administrativa y son
necesarios para la ejecucion de las funciones asignadas a la unidad.

Incentivo: Todo aquello que mueve o estimula al servidor publico a mejorar el rendimiento y la calidad en su
funcion.

Funcionario: Servidor plblico que ocupa un puesto de trabajo dentro de la estructura gubernamental.

Legislacion: Cuerpo de leyes o disposiciones referentes a una materia.

Lealtad: Es el cumplimiento exacto de la Constitucion, la Ley y los reglamentos, por parte del servidor publico, en el
gjercicio de las funciones de su cargo.

Licencia por Enfermedad: Es el derecho que tiene ¢l servidor publico cuando se encuentre en estado de enfermedad o
incapacidad temporal por accidente de trabajo, o enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante
certificado médico; de acuerdo al Articulo N°® 798 del Codigo Administrativo y con las disposiciones legales de la
Caja de Seguro Social,

Licencia por Gravidez: Es el derecho al descanso forzoso que se le concede a la servidora publica en estado de
gravidez; de acuerdo con ¢l Articulo N° 68 de la Constitucion Politica y con las disposiciones legales de la Caja de
Seguro Social.

Maéxima autoridad: El ente administrativo de la institucion con la autoridad legal de aprobar disposiciones de
funcionamiento y organizacion estructural. En el caso de las entidades descentralizadas, son designadas por
diferentes nombres.

Mision: Asunto encomendado a una institucién o a grupo de servidores piblicos, en cumplimiento de mandato
Juridico.

Moralidad: Es la conducta, por parte del servidor piblico, cefiida a la ética de su profesion u oficio.

Movilidad Laboral: Acciones de recursos humanos mediante las cuales se cambia un servidor publico de una
actividad programatica a otra o, de una unidad administrativa a otra. Se entiende por acciones de movilidad laboral
los traslados y desplazamientos.

Nivel jerarquico: Grado de autoridad con el que se delimita la responsabilidad de cada servidor piblico ante el
superior inmediato y su autoridad, en relacion son los subalternos.

Organizacion: Conjunto de unidades administrativas o dependencias que conforman la institucion,

Posicion: Puesto codificado en la estructura de cargos.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades que requiere el empleo de una persona.

Puesto Publico: Son las diferentes posiciones en la estructura de personal de la institucion. Los puestos piblicos son
de dos clases: permanentes y eventuales.

Puesto publico permanente: Posicion ¢n la estructura de personal de la institucion, existente para cubrir una
necesidad constante de servicio pablico.

Puesto publico eventual: Fosicién en la estructura de personal eventual de la institucion, creada para cumplir
funciones por un periodo determinado.

Reglamento: Coleccion ordenada y sistematica de reglas o preceptos dictados por autoridad competente para normar
disposiciones legales.

Responsabilidad: Obligacion en que esta todo servidor pibiico, que debe responder por el conjunto de deberes que
derivan del ejercicio de su cargo puablico.

Sancion: Medida disciplinaria que aplica la autoridad competente por infraccion de leyes o normas de caracter
administrativo.
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® Superior Jerarquico: Es el funcionario que tiene bajo su responsabilidad ia direccion y supervision de un grupo de
servidores publicos que realizan tareas especificas.

® Unidad Administrativa: Término genético que se utiliza para identificar cada una de las partes o segmentos que
conforman la institucion.

® Unidades administrativas de mandos medios: se refiere a las unidades del nivel jerarquico 47 de la administracion
publica; esto es, de departamento.

® Unidades administrativas de mando superior; Se refiere a las unidades del nivel jerarquico 2° y 3°de la
administracién publica; esto es, de direccion nacional y de direccion regional.

® Viiticos: Provision en dingro, de lo necesario para el sustento del servidor publico que debe trasladarse fuera del
lugar habitual de trabajo, sea en territorio nacional o al exterior del pais,

® Vision: Percepcion de la representacion de la entidad y que desea proyectar en los usuarios de sus servicios publicos.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama a los 20 dias del mes de Enero de dos mil nueve (2009).
RUBEN BLADES

Administrador General.

1

DECRETO NUMERO 340-2008-DMySC
(de 19 de septiembre de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Procedimientos Administrativos y Fiscales para Regular ¢l Uso y Manejo de
los Recursos Presupuestarios y Financieros Generados de la Gestién Institucional en los Centros Regionales de la
Universidad Tecnologica de Panama".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucidn Politica de Panamd, establece que la Contraloria General es el ente
encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin
de gue se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual sc adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizard, regulard y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicog, a fin de que tales actos se realicen con correccién y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Repiblica, dictara reglamentos que
contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, guias ¢
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion pablica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007,

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el cual se establecera la fecha para
su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y serdn de obligatorio cumplimiento para los servidores piblicos
encargados de aplicarlos.
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Que a través de la Nota DF-393-07 de la Universidad Tecnolégica de Panam4, remite sugerencias, modificaciones y
observaciones al documento que sc refiere a los Procedimientos Administrativos y Fiscales para Regular el Uso y Manejo
de los Recursos Presupuestarios y Financieros Generados de la Gestidn Institucional en los Centros Regionales de la
Universidad Tecnologica de Panama”.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los tesponsables de cada una de las umidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA.:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulade "Procedimientos Administrativos y Fiscales para Regular el Uso
y Manejo de los Recursos Presupuestarios y Financieros Generados de la Gestion Institucional en los Centros Regionales
de la Universidad Tecnologica de Panama”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para la Universidad Tecnolégica de Panama.
ARTICULO TERCERQ: Este Decreto regird a partir de su promulgacion,

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panamd, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de & de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General.
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 19 dias del mes de septiembre de 2008.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGULAR EL
USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS Y

FINANCIEROS GENERADOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL EN LOS CENTROS REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA.

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Superior
CARLOS VALLARINOR
Contralor General
LUIS AMADO
SubContralor Genersl
JORGE L. QUIJADA V,

Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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Orden de Compra
Requisicion
Solicitud de Comprobante de Caja Menuda
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica en cumplimiento del mandato constitucional que atribuye la facultad para regular
los actos de manejo de fondos y bienes publicos y determinar la aplicacién del control previo o posterior, emite ¢l presente
documento titulado "Procedimientos Administrativos y Fiscales para Regular el uso y manejo de los Recursos
Presupuestarios y Financieros generados de la Gestién Institucional en los Centros Regionales de la Universidad
Tecnolégica de Panama”,

Las Universidades oficiales, desarrollan actividades que producen ingresos que son denominados como de gestion
institucional.

El tratamiento en maleria presupuestaria, con que se manejaban estos ingresos, los eximia de su incorporacion al
presupuesto general de la institucién, obviando el principio de unidad de caja, establecido en las Normas de
Administracion Presupuestaria vigentes.

Actualmente, la Universidad Tecnoldgica, al igual que las demds universidades oficiales, han incorporado estos ingresos a
su presupuesto, cumpliendo de esta forma con el mandato legal que lo exige.

Es por ello que se han elaborado estos procedimientos con la finalidad de ajustar, al nuevo mandato legal, los registros
presupuestarios y financieros, tanto del Sistema de Informacion Integrado Administrativo y Financiero de la Universidad
Tecnologica de Panama (SIIAF-UTP) como del Sistema de Registro Presupuestario de Gasto (SRPG), producto de las
actividades de gestion, desarrolladas por los Centros Regionales. Ademds de proporcionar los documentos de consulta que
la administracion debe remitirles a las oficinas de fiscalizacion respectivas, para el cumplimiento del control previo del
gasto y del ingreso.

Los procesos y controles establecidos, en este manual, no pretenden fijar pautas inflexibles, estan sujetos a los cambios
exigidos por nuestro entorno, en materia legal, técnica u otra que exija ajustes a los procedimientos actuales; por
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos, sean
enviadas formalmente a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica,
para su respectiva evaluacion y posible incorporacion.

CONTRALORIA GENERAL DELA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sisternas de Contabilidad
1. Objetive del procedimiento:

Establecer ¢l flujo dptimo de los diferentes documentos de afectacion fiscal que produce la administracion de la
Universidad Tecnolégica de Panamd, con los controles internos establecidos en las diferentes areas, que le permita a la
entidad desarrollar sus actividades de manera eficiente y eficaz.

2. Base Legal:

® Ley No.I8 de |3 de agosto de 1981, que crea la Universidad Tecnologica de Panama.

® Ley No.17 de 9 de octubre de 1984, por la cual se organiza la Universidad Tecnolégica de Panama.

® Ley No. 57 de 26 de julio de 1996, por la cual se reforman articulos de la Ley No 17 de 1984 y se dictan otras
disposiciones.

® ey No, 32 de 8 noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria Cieneral de la Republica.

® [ey 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la contratacién publica y se dictan otras disposiciones.

® Ley de Presupuesto Vigente,

® Normas de Control Internos (Gubernamental para la Republica de Panama.

® Decreto Ejecutivo No. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la [.ey No. 22 de 27 de junio de

2006, que regula la contratacién piblica y otras disposiciones en esta materia,
CAPITULO L
NORMAS Y REGULACIONES AL PROCESO INSTITUCIONAL

NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL
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1. AREA DE PRESUPUESTO

a).Al Presupuesto Ley debe formularse un marco que refleje el monto autorizado inicial, las modificaciones y el monto
autorizado final.

b) El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas autorizadas inicialmente, su incidencia en la
orientacion del gasto y el grado de relacion entre los objetivos y metas aprobados,

¢) Establecimiento de procedimientos de control interno para la programacion de la ejecucion presupuestaria del gasto, a
fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las asignaciones presupuestarias aprobadas.

d) Las unidades de presupuesto deben coordinar con la tesoretia de cada entidad para asegurar: a) si las provisiones por la
fuente de financiamiénto de recursos son razonables; b) si los gastos priorizados e ineludibles han sido convenientemente
identificados para su cobertura.

€) Establecer procedimiento de control previo al compromiso de gastos, que permitan asegurar su correcta aplicacion en
las partidas presupuestarias relativas a las metas programadas, asi como mantener informacion actualizada sobre los
saldos presupuestarios.

f) Es importante mantener un nivel de revisién intena que verifique si la operacion que se compromete corresponde a la
naturaleza del gasto previsto en el programa, actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la
autorizacion de dicho gasto emana del nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria suficiente para cubrir el
monto solicitado.

g) Establecer procedimiento que aseguren la validez y confiabilidad de los datos incluidos en los informes de evaluacion
presupuestaria,

h) El proposito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar informacion a los niveles responsables de
la autorizacion, financiamiento y ejecucion del programa, sobre su rendimiento en comparacion con lo planeado.

2. AREA DE TESORERIA

a) El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la cuantia de los ingresos (programacion
financiera), Captar fondos (recaudacién), Pagar a su vencimiento las obligaciones (procedimiento de pago), otorgar
fondos o pagar la adquisicion de bienes y servicios, y recibir y custodiar los titulos y valores pertinentes.

b) Es necesario centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través de Tesoreria, con el objeto de
optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos disponibles.

¢) El flujo de caja debe tener una proyeccion temporal similar al ejercicio presupuestario; su periodicidad puede ser anual,
trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades.

d) Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los estados de cuentas bancarios, En el caso de las
subcuenias del Tesoro los movimientos contables deben conciliarse ademas con el érgano reclor del sistema de tesoreria.

€) Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacidn con los estados de cuentas remitidos por ¢l banco
respectivo en forma mensual. Asi mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segin Tesoreria, con los
registros contables.

f) El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado por una garantia razonable y
suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.

g) La garantia (fianza) cn el ambito de la tesoreria permite que el personal responsable de la custodia y manejo de fondos
y valores esté respaldado por un instrumento aceplable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre ¢l uso de
recursos financieros, o para mangjar, o custodiar directamente fondos o valores.

h) Impiementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianzas y
olros, asi como respecto a la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

i) Establecer procedimientos y controles adicionales que eviten el retiro no autorizado de montos importantes de efectivo
de las cuentas bancarias.

j) Girar cheques en orden correlativo y cronolégico. Usar sellos protectores a los montos asignados en ¢l cheque. Guardar
con cerradura los cheques en cartera y no utilizados con el debido control de acceso al personal autorizado. Registros de
cheques apropiados que faciliten la practica de arqueo y revision de conciliaciones.
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K) La Unidad de Tesoreria tiene la responsabilidad, diaria, de entregar el Informe de Saldo Bancario, de las diferentes
cuentas, a los funcionarios responsables de autorizar los desembolsos esta informacion debe ser clara, precisa, completa y
oportuna. (ViceRectoria Administrativa, Ejecutiva y Fiscalizacién).

1) La compra de bienes o prestacion de servicios sujetos a entrega posterior y con un monto superior a los treinta mil
balboas, deben requerir de los proveedores como parte de documentos necesarios para tramite la presentacion de una
fianza, no pudiendo la Tesoreria efectuar ningiin pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

m) La {ianza debe ser emitida por una institucion financiera debidamente autorizada por la Superintendencia de Banca y
Seguros. Debe organizarse la custodia de la fianza. Tiene que llevarse un control de vencimiento de fianza.

n) Toda factura que no cuente con los sellos y firmas del funcionario autorizado del almacén correspondiente, como
constancia de recibo de los bienes o servicios, sera rechazada cuando se presente para el pago correspondiente.

1.1 INGRESOS

1) Se debe cstablecer un horario especial de cobros, para cumplir con las tareas de cierre de caja, claboracién de informes
y ¢l depdsito bancario, diario, de manera integra ¢ intacta.

b) De recibirse un pago con cheque, se debe endosar inmediatamente que se reciben en caja.

¢) Los deberes del cajero deben estar comnpletamente separados del trabajo de contabilidad (Registros, Libros y Coémputo).
d) El cajero es el unico responsable de los ingresos; desde el momento en que son recibidos, hasta su envio al banco.

e) Debe obtenerse una firma de "Recibido Conforme", de quien traslada los depositos al banco.

f) Se deben utilizar recibos de dinero con los siguientes requisitos:

f.1 Estar prenumerados secuencialmente.

f.2 Los totales y la secuencia numérica deben estar aprobados independientemente por la Unidad de Contabilidad en
cuanto a numeragion y fechas.

f.3 Los talonarios en blanco estardn controlados bajo llave por parte del responsable del manejo de papeleria y utiles de
oficina, lo cual sera mediante el sistema de Inventario Permanente, que controlara el Contador.

2.2 VIATICOS
a) Determinar la cantidad de personas y dias para realizar la mision.
b) Establecer vidticos segun escala utilizada en la entidad o vigente en ¢l sector.

¢) Llenar ¢l contenido del viitico (nombre de funcionario o beneficiario, fecha, valores y célculos aritméticos, firmas y
autorizaciones, partida).

d) El vidtico que se genera de un contrato de Consultoria y Servicios Profesionales, debe estar contemplado en el mismo y
adjuntar la informacién que certifique el tipo de persona(consultor o por servicio especiales).

e) El vitico de una persona que ne es funcionario publico, debe contar con la partida presupucstaria para esta categoria y
nota de la unidad administrativa que sustente el vinculo de esta persona con la entidad.

2.3 GESTION DE COBRO O CUENTA INSTITUCIONAL

a) Establecer el contenido: (nombre del beneficiario sea igual a la orden de compra, contrato o endoso, firma legal o
delegada, firmas autorizadas para tramitacion, valores, nimeros de registros, timbres fiscales).

b) Definir ¢l porcentaje de retencidn, cuando asi se establezca, indique los valores y célculos aritméticos y compruebe con
la orden de compra o conlrato,

¢) Adjuntar los documentos sustentadores en original (orden de compra, contrato, factura etc.)

d) Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicién de equipo especializado la inspeccién de ingenieria o la
certificacion por personal idéneo.

e) Indicar en los pagos finales, ¢l acta final, suscrita por funcionarios respongables.
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f) Indicar el compromiso presupuestario.

g) Sellar y firmar la gestidn de cobro o cuenta institucional y documentos sustentadores.

h) Conocer la disponibilidad bancaria.

i) Prenumeracion y fecha del cheque.

j) La emision debe ser a nombre del beneficiario de la cuenta o gestion de cobro e identificar el valor y fondo del mismo.
k) Identificar las firmas autorizadas.

1) Identificar los documentos sustentadores y garantizar que estén examinados.

m) Constatar que los cheques impresos coincidan con la programacion de pago.

n) Mantener la seguridad de las marquillas de firmas.

0) Levantar un acta despues de cada impresion de firmas de cheques.

p) En caso de cesion de crédito, se debe establecer memorial en papel habilitado para poder emitir cheque.
2.4 CHEQUE

a) La emision del cheque debe tener disponibilidad financiera segin cuenta bancaria.

b) Los cheques deben estar prenumerados y fechados seglin secuencia numérica.

¢) El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o documento oficial, coincidiendo con el valor y
fondo correspondiente de la misma. Ademas examine que el concepto de la descripcion del cheque coincida con el
documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta, Factura etc,

d) Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el valor expresado en letra y namero.

e) El cheque debc estar firmado, previamente, por los funcionarios administrativos corrcspondiente a la entidad
Fiscalizada.

) Adjunto al cheque debe existir 1a Gestion de Cobro y demas documentos sustentadores, debidamente examinados por el
Departamento de Fiscalizacion respectivo.

g) Verifique que el tiraje de los cheques coincida con la programacion de pagos, constatando la exisiencia de
autorizaciones, emanadas por los funcionanios responsables del manejo presupuestario y tinanciero.

3. AREA DE CONTABILIDAD

a) La contabilidad gubermamental debe utilizar principios y normas para el registro de las operaciones y la preparacion de
informacion financiera.

b) Debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le permita proporcionar con oportunidad informacion
para la toma de decisiones.

¢) El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad generalmente aceptados y comprende un plan de
cuentas, procedimientos contables, libros, registros y archivos de las operaciones.

d) La eficiencia de la organizacién contable constituye un elemento de control intemo, orientado a:

d.1) Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

d.2) Contabilizar oportunamente el importe correcto en las cuentas apropiadas, y en el periodo correspondiente.
d.3) Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.

d.4) Preparar la informacion financiera conforme a la directriz institucional.

d.5) Producir estados financieros requeridos por las leyes y las necesidades gerenciales debidamente aprobados por la
administracion.
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e) La Administracion financiera requiere procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la
conservacion y custodia de la documentacion sustentadora, durante el periodo de tiempo que [ijan las disposiciones
legales vigentes.

f) Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas con oportunidad a los niveles de decision pertingnte.

g) El registro inmediato de la informacion es un factor esencial para asegurar la oportunidad y confiabilidad de la
informacion. Este criterio es valido para todo el ciclo de vida de una operacién y comprende: inicio y autorizacion, los
aspectos de la operacion mientras se ejecula y, anotacién final en los registros contables pertinentes.

h) Organizar y procesar la informaciéon contabic para producir los informes y los estados (nancieros que deberan
presentarse en los plazos seflalados tanto por la entidad como por la Contraloria General de ta Republica,

i) La Unidad de Contabilidad debe proceder a efectuar la revisién del Informe de Caja el mismo dia en el cual se prepara,
observando las siguiente normas:

1.1) Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total de recibos de dinero emitidos.
i.2) Confrontara la suma total de los recibos de dinero contra la suma total del deposito bancario preparado.

i.3) Verificara la correcta preparacién del deposito bancario en cuanto a efectivo, suma, examen de endosos restrictivos en
los cheques, etc.

1.4) Verificara la distribucion contable de los ingresos.
i.5) Verificara que el Cajero haya firmado en el Informe de Caja como responsable de su preparacion.
1.6) Firmara en el Informe de Caja en sefial de haber cumplido con todos los procedimientos anteriores.

1.7) Examinard las boletas de depésitos bancarios una vez efectuados en cuanto a sello bancario y firma del cajero del
banco.

4. AREA DE COMPRAS
® Generales

a) El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestidn institucional, contribuye al empleo racional y eficiente de los
recursos que requiere la entidad. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son
utilizados en desarrollo de las actividades institucionales.

b) Las transacciones de bienes o servicios que se lleven a cabo, asi como las demdis actividades de gestion, tendran
presente el criterio de economia.

¢) La Administracion tiene que impartir politicas necesarias, que permitan al personal encargado de los procesos de
adquisicion de bienes o servicios adoptar criterios de economia en sus actividades.

d) La adquisicidén econdmica implica adquirir bienes o servicios en calidad y cantidad apropiada, y al menor costo
posible. Asimismo las actividades deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de
los servicios brindados.

e) Los bienes que se adquieran deben ingresar fisicamente a través de la Unidad de Almacén.

f) Los bienes que se adquieran deben ingresar al almacén adn cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita. Ello permitird un control efectivo de los bienes adquiridos.

g) El control de los bienes necesita de un sistema adecuado de registro permanente de los movimientos de estos, por
unidades de igual caracteristicas.

h) El personal a cargo del almacén tiene la responsabilidad de acreditar en documentos su conformidad con los bienes que
ingresan, asi como los que salen.

i) El personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el cual debe asumir responsabilidad por su buen uso,
conservacion y custodia.

j) Los servidores que laboran en la entidad son los autorizados para utilizar los bienes asignados, quienes estan en la
obligacion de utilizarlos correctamente, y velar por su conservacion.

A
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k) La responsabilidad de custodia de activo debe ser por escrito, a fin que sean protegidos del uso indcbido o acceso de
personas ajenas a la dependencia.

1) Los bienes que son utilizados por varias personas, cabe responsabilidad al jefe inmediato definir los aspectos relativos a
su custodia y verificacion.

¢ Especificos

a) Todos los contratos independientemente de su cuantia, se deberdn publicar en el Sistema Electronico de Contratacién
Pablica "Panama Compras”.

b) Las entidades contratanics deberan efectuar los pagos correspondientes dentro del término previsto en ¢! plicgo de
cargos y en el contrato respectivo.

¢) Si la entidad contratantc realiza los pagos en una fecha posterior a la acordada, por causa no imputable al contratista,
este tendra derecho al pago de los intereses moratorios en base a lo estipulado en el articulo 1072-A del Cédigo Fiscal.

d) Las compras cuyas cuantias no excedan de B/.250,000.00, la entidad contratante podra realizar la contratacion
mediante orden de Compra. L.a entidad podra optar por la formalizacidn de un contrato, si existe un exceso de condiciones
o especificaciones de indole técnica.

e) En el caso de las ordenes de compras amparadas en un convenio marco, estas no contaran con ningun tipo de
restriccion con respecto al monto.

f) Cuando por causas imputables al contratista se retrase la entrega de la obra, bien, servicio, o proyecto, se le aplicard una
clausula penal, la cual serd una multa entre el uno por ciento (1%) y el cuatro por ciento (4%) dividido entre treinta (30)
por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada de entregar o cjecutar por el contratista.

Para los efectos del establecimiento de este porcentaje, la entidad tomard en consideracion el impacto que el atraso en el
tiempo de entrega de los productos, bienes o servicios tenga sobre la gestidn piblica y el interés colectivo.

g) En todas las cuentas y correspondencia que guarden relacién con la presente Orden de Compra se deberad hacer
mencion del nlimero que se le asigne a la misma.

h) La Orden de Compra que no sea retirada por la persona natural a quien se le haya adjudicado la presente Orden de
Compra, o por el Representante Legal de la persona juridica adjudicataria o por la persona expresamente o por escrito
autorizada por esta ultima para tal evento, dentro de los diez dias hibiles siguientes a la fecha de comunicacion
respectiva, sera anulada y de tal situacion se pondra en conocimiento a la Direccion General de Contratacion, para las
sanciones que correspondan.

i) Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta debers ser entregada por el proveedor a los cinco dias habiles
después de formulada la Orden de Compra.

) El proveedor que no pueda cumplir con el plazo de entrega estipulado en la Orden de Compra, antes del vencimiento de
dicho plazo, tendra que solicitar prérroga ante la unidad gestora de la Institucion que realizo el acto, la cual deberd estar
debidamente fundamentada y refrendada por la persona natural a quien se le haya adjudicado la presente Orden de
Compra, o por el Representante Legal de la persona juridica adjudicataria o por la persona expresamente y por escrito
autorizada por esa ultima para tal evento, adjuntando con ella copia de la presente Orden de Compra, La citada solicitud
de prérroga debera ser presentada en papel simple habilitado con timbres fiscales por el valor de B/.4.00.

k) Las solicitudes de prorroga que se presenten después de la fecha de vencimiento del plazo de enirega contenido en la
presente Orden de Compra, sera objeto de sancion pecuniaria, la cual se calculard segun lo establecido en el literal (f)
antes descrito. Salo se concedera una prorroga al proveedor sobre una Orden de Compra. La entidad se reserva el derecho
de extender la vigencia de la prérroga por una sola vez.

1) En caso de incumplimiento por parte del proveedor del plazo de entrega determinada en la presente Orden de Compra y
no solicitada prorroga alguna o incumplida ésta una vez concedida, y transcurrido diez dias luego de tal cvento, se
procedera a rescindir la presente Orden de Compra, de existir fianza de cumplimiento ésta pasard a favor de la entidad
contratante y se aplicaran las sanciones, segun lo establezca la Direccién General de Contrataciones Publicas.

m) En caso que la responsabilidad originada, por la mora de la entrega por parte del proveedor, sea imputable a la
instituciéon solicitante por motivos de espacio, manejo y otros, no se impondra multa, siempre que se compruebe la
limitacién y se complete el documento "Exoneracion de Sanciones Pecuniarias”, autorizado por las autoridades
competentes de la entidad
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n) Las Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencialmente.

o) El Departamento de Auditoria Interna o la Unidad autorizada deberd revisar periddicamente las facturas de los
proveedores con el fin de determinar si los precios pagados sobrepasan o no los precios corrientes del mercado por parte
de un suplidor independiente de compras.

p) Debe requerirse que todos los Insumos recibidos sean revisados por una sola persona.

q) Debe practicarse una inspeccion de los articulos en cuanto a su condicién, cantidad, peso y medida, comparandolos con
las 6rdenes de compras por parte del encargado de recibirlos, quien firmard y colocara fecha en Formulario de Recepcion
de Almacén, como sefial de haber recibido a entera satisfaceion.

® ACTO PUBLICO

1. Elaborar el Pliego de Cargos para establecer las especificaciones que deberdn cumplirse para seleccionar al contratista
tales como:

® FEl aviso de convocatoria se publicara obligatoriamente en ¢l Sistema Electrénico de Contratacién Publico "Panama
Compra" y en el tablero que para este efecto tendran las entidades.

® [ os requisitos para participar en el respectivo procedimiento de seleccién de contratista.

® [as reglas objetivas, justas claras y completas que permitan la confeccidn de ofrecimientos de la misma indole, a fin
de asegurar una escogencia objetiva con la participacion de los interesados en igualdad de condiciones.

® Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras o os servicios necesarios para la cjccucion del objeto del
contrato.

® Los requisitos obligatorios que deben cumplir los proponentes, asi como los eventos subsanables y el término en ¢l
cual deben ser remediados.

® [as circunstancias de tiempo, modo y lugar que se consideren necesarias para garantizar reglas objetivas, claras y
completas.

® [ os criterios y la metodologia de ponderacion de las propuestas que van a ser utilizados por la entidad licitante,
cuando en el procedimiento de seleccion de contratista exista pardmetro adicionales al precio. En este caso se deben
incluir una tabla que indique claramente los puntajes y las ponderaciones que formen parte del criterio de seleccion.

® Las condiciones generales, las especificaciones técnicas y las condiciones especiales, referentes al objeto de la
contratacion.

® [os modelos de formularios que deberan completar y presentar los proponentes, como las fianzas, el proyecto de
contrato, los modelos de carta, las declaraciones juradas cuando procedan y demds documentos y certificaciones que
€ requieran.

® Las reglas de adjudicacion en caso de empate de dos o més proponentes.

En caso de empate para la adjudicacion, se procedera de las siguientes maneras, en orden de prelacion:

1. Si uno de los proponentes es una micro, pequefia 0 mediana empresa, debidamente acreditada como tal ante el ente
competente, se le adjudicara a este proponente,

2. En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mdas de un proponente, o no concurran éstas
circunstancias, se llamara a presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio debera ser presentada en la sede de la
entidad licilante en siguiente dia habil en sobre cerrado. La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de precio se
entenderd como que sc mantiene el precio originalmente presentado. La entidad licitante determinara la hora de la
apertura de sobres con la mejora de precios, acto que se llevara el segundo dia habil contado desde que se produzca el
empate,

3.En caso de mantenerse ¢l empate, se procederd al sorteo piblico, de manera inmediata utilizando un método de azar
tales como dados, monedas o cualquier otro sistema que cumpla con el principio de transparcncia.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren tecnologia de la informacion y comunicacion con sumas
superiores a (B/.175,000.00), debera incluir la certificacién que indique el concepto favorable de la Secretaria de la
Presidencia para la Innovacion Gubernamental sobre el pliego de cargos y especificaciones técnicas.

CAPITULO 1N

ASPECTOS NORMATIVOS RELATIVOS A LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

I. Normativa

A. DISPOSICIONES Y GENERALIDADES DEL SISTEMA DE CONTRATACION PUBLICA
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1. CONTRATACION MENOR

Las Contratacion Menor es el procedimiento de seleccion de contratista para la adquisicion dc bienes, obras y servicios
que no excedan de treinta mil balboas (B/.30,000.00).

Caracteristicas y requisitos:

- Consultar el Catdlogoe Electronico de Productos y Servicios, y verificar que los productos o servicios que requieran estin
incluidos. En caso afirmativo. deberan obligatoriamente adquirirlos de dicho catdlogo, salvo que por razones fundadas la
utilizacion del procedimiento de contratacion menor sea mas beneficiosa para la entidad. En este sentido deberan solicitar
a la Direccion General de Contrataciones Publicas la autorizacion correspondiente.

- Contar con una partida presupuestaria disponible.

- Las convocatorias se haran a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas "Panamd Compras y a través de
tablero que para tales efectos mantenga la entidad. Por dos dias consecutivos.

- De existir alguna circunstancia que no permita a la entidad publicar el aviso de convocatoria por el sistema descrito, lo
hara a través de un diario de circulacion nacional y el tablero por dos dias consecutivos.

- La entidad dejara constancia de aviso de convocatoria en ¢l expediente respectivo.

- La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

° La identificacion de la entidad contratante y el acto piblico de que se trata.

° El lugar, dia y la hora de la presentacién de la propuesta.

? El lugar, dia y hora de la realizacién del acto piblico de seleccién de contratista.

° Breve descripeion del objelo de la convocatoria términos de referencia, y la partida presupuestaria.

- El Pliego de Cargo, serd preparado por la entidad licitanie en un formulario que contendra los elementos minimos
necesarios para que el proponente pueda determinar con certeza los bienes, obras o servicios que se requieren.

- La Recepcion de las Propuestas, se hara conforme al rango por monto de la contratacion menor.

- En las contrataciones menores no se requeriran fianzas de propuestas ni de cumplimiento salvo que la entidad lo estime
conveniente; sin embargo, cn todos los casos el contratista seleccionado deberd garantizar por escrito a la entidad
contratante lo siguiente:

° En el caso de obras, el contratista se obliga a responder por los defectos de construccion de la obra hasta por un término
de tres (3) afios.

“ En el caso de bienes el contratista se obliga a responder por los vicios de las cosas hasta por un término de un afo,
excepto cuando sean bienes perecederos en cuyos casos ¢l término serd el usual dentro del ciclo de vida del producto.

° En el caso de servicio el término serd de un afio para responder por el cumplimiento de estos en las condiciones pactadas
en el Articulo 39 de Ja Ley 22-2006, aceptacion del pliego de cargo.

® S la adquisicién es, hasta B/.1,000.00 se realizarin conforme al procedimiento de Caja Menuda de
conformidad con las regulaciones emitidas por la Contraloria General de 1a Republica.

Contrataciones mis de B/1,000.00 hasta B/.5,000.00

® En caso que las contrataciones menores excedan los B/.1,000,00 y sin sobrepasar los B/. 5,000.00 se debera
publicar obligatoriamente en ¢l Sistema Electronico de Contrataciones Publicas "Panama Compras” por un periodo
de dos (2) dias hébiles de antelacion a la celebracion del acto y contendré las especificaciones necesarias para que los
proponentes puedan identificar el bien o servicio requenido.

Esta publicacion también se debe hacer en el tablero que para tales efectos mantengan las entidades contratantes, y podra
solicitar indistintamente por medio de fax o cualquier otro medio de comunicacidn el bien, servicio u obra que requiera a
por lo menos dos (2) proveedores reconocidos.

Los proponentes tendran un (1) dia habil para presentar su oferta vencido el plazo de convocatoria. La podran enviar por
medios electronicos, medios impresos o via fax.
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La adjudicacion se hara al proponente que ofrezca €l menor precio y se procederd a la confeccion de la Orden de Compra,
cumpliendo con los requisitos de existencia de partida presupuestaria con suficiencia de saldo.

En caso en que se presente un solo proponente, la adjudicacion podra recaer en dicho proponente, siempre que ¢l precio
ofertado sea conveniente para la entidad contratante.

En los casos de areas rurales que no tengan acceso a servicio de Intemnet las solicitudes podrén realizarse por fax o
mediante solicitudes documentadas a proveedores reconocidos.

Las propuestas de los proveedores se recogeran en un cuadro de cotizaciones. La propuesta se adjudicara por menor
precio, sin embargo se podra escoger una propucsta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla con los
requisitos exigidos. Se adjudicara al proponente ganador en el Cuadro de Cotizacion.

Se podra elaborar ordenes de compra para los contratos o compras menores hasta treinta mil balboas B/ 30,000.00 sin
embargo, cuando la entidad asi lo requiera se podra preparar el contrato respectivo.

La Fianza Definitiva o de Cumplimiento de Contrato, no podra ser inferior al diez por ciento (10%) n1 exceder del
cien por ciento (100%) del importe o valor total del contrato que ha de celebrarse, esta fianza debera presentarse
dentro del término de cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacién del contrato; entendiéndose como el tramite
administrativo dentro de la entidad.

Los proponentes no pueden presentar mas de una (1) cotizacién, ya que si lo hicieran, se declarara eliminada su
oferta.

Las cotizaciones deberan ser presentadas de acuerdo al procedimiento escogido para realizar la adjudicacion, el que
puede ser por renglon o global; estas formas deben estar claramente establecidas en las especificaciones y avisos.
Las cotizaciones se pueden solicitar por diversas formas: por precios establecidos, avisos en tableros, avisos de
cotizacion en medios de comunicacion (periddicos), cotizadores del Departamento de Compras y por fax u otro
medio tecnoldgico, (garantizando la auditoria posterior).

Las cotizaciones que se reciben por fax deberdn pasarse al Cuadro de Cotizaciones y sacar copia de la oferta
seleccionada. Sin embargo cualquier proponente podra enviar los originales de las cotizaciones. En la columna de
observaciones del cuadro de cotizaciones, debe indicarse que las propuestas son fiel copia del fax. También se
recibiran cotizaciones originales con o sin sobre cerrado; por INTERNET y por otro medio tecnoldgico confiable.
El Departamento de Compras podré ordenar la evaluacién de las propuestas a fin de adquirir el mejor producto al
menor precio, sin embargo, se podra escoger una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla
con los requisitos exigidos.

De requerirse una evaluacién podra pedirse apoyo a un especialista interno del sector publico, experto en la materia, cuya
colaboracion no es remunerable. La evaluacion sera {irmada por el Departamento de Compras.

Contrataciones mis de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan de B/.5,000.00 sin sobrepasar los
B/.30,000.00 se procedera de la siguiente forma:

La entidad contratante publicard obligatoriamente a través del Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas
"Panama Compra" y en el tablero que para tales efectos mantengan las entidades contratantes y podra adicionalmente
solicitar indistintamente por medio de fax o cualquier otro medio de comunicacion el bien, servicio u obra que
requiera a por lo menos dos (2) proveedores reconocidos, La publicacién en el Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas "Panaméa Compras” se hara por un término minimo de tres dias habiles de antelacion a la celebracion del
acto y contendra las especificaciones necesarias para que los proponentes puedan identificar el bien o servicio
requerido.

En aquellos casos en que la entidad requiera con cardcter inmediato el bien, servicio u obra, excepcionalmente podra
publicar ¢l aviso por medios impresos o electronicos con una antelacién de dos (2) dias hébiles a la fecha de
recepcion de propuestas,

En el dia y la hora serialada, se levantara un cuadro que contendra la oferta economica y los requisitos exigidos en ¢l
pliego de cargos o términos de referencia de los diferentes proponentes no se aceptard ninguna propuesta que legue
después de la fecha u hora fijada. En estos casos no se aplicaré el concepto de hora judicial.

La entidad contratante una vez levantado el cuadro que contienen las propuestas revisara en primera instancia la
oferta mas baja,

Si la entidad contratante, previa verificacion, determina que quien ofettd el precio mas bajo no cumple con los
requisitos y exigencia del pliego de cargos o términos de referencias; procederd inmediatamente a evaluar la segunda
propuesta con el precio mas bajo, y asi sucesivamente adjudicando el acto publico ¢ declarandolo desierto por
incurnplimiento de los requisitos y exigencias del pliego de cargo o términos de referencia por parte de los
proponentes,

En los casos en que se presente un solo proponente, y este curmpla con todos los requisitos y exigencia del pliego de
cargo o términos de referencias, la adjudicacion podra recaer en dicho proponentes siempre que el precio ofertado
sea conveniente para la entidad contratante. Se considerard conveniente para el estado cuando la oferta sea igual o
inferior al monto presupucstado.

Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico en el cuadro respectivo, sera obligatorio para la entidad
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contratante notificar el resultado en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas "Panaméa Compra” y fijarlo en
el tablero que para estos propositos tienen en cada entidad por dos (2) dias habiles.

Cumplido los dos (2) dias habiles que se alude en el punto anterior, cuaiquiera que se considera agraviado con dicha
decision tendrd un periodo de cinco (5) dias habiles para interponer el recurso de impugnacion.

Transcurrido cinco (5) dias habiles sin que se halla interpuesto ninguna accion en contra del acto administrativo
mediante ¢l cual se adjudica la contratacion menor este se considerard ejecutoriado y la entidad contratante procedera a
emitir la orden de compra a favor del proponente a quien se le adjudico el acto piblico.

Para la adjudicacion o declaracién del acto desierto se seguirdn las siguientes reglas:

Por falta de proponente, cuando no se haya recibido ninguna oferta.

Cuando ninguna de las propuesta cumple con los requisitos y las exigencias del pliego de cargo.

Si las propuestas presentadas se consideran riesgosas, ONerosas o gravosas.

Si todas las propuestas presentadas en el acto provienen de un mismo grupo econdmico de sociedades vinculadas.
Cuando concutra por lo menos un oferente que no pertenezca al mismo grupo econoémico, no se considerara como
causal para declarar desierto el acto de seleccion de contratista,

Cuando los postores en un acto de subasta de bienes publicos no hubieran ofertado un precio igual o mayor del valor
estimado para el acto, y en ¢l caso de subasta cn reversa, no hubieran ofertado un precio igual o menor del precio
maximo de referencia.

Cuando se considere que las propuestas son contrarias a los intereses pblicos.

Cuando el objeto de contratacién este contenido en el catalogo electrénico de producios y servicios y ninguna de as
ofertas mejora los precios y condiciones contenidos en el.

Declarada desierta la contratacion menor, la entidad publica podra convocar aun nuevo acto con cinco (5) dias calendarios
de anticipacion a la fecha de realizacion del nuevo acto.

CAPITULO HI

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA Y

FINANCIERA DE LOS INGRESOS Y GASTOS DE GESTION EN LAS REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA DE PANAMA

1. ORIGEN, USO Y REGLAMENTACION DE LOS FONDOS DE AUTO GESTION EN LOS CENTROS
REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA.

PRESUPUESTO DE GESTION INSTITUCIONAL

Son ingresos generados por las dreas académicas, administrativas, de investigacién y centros regionales que no
representan la actividad principal de la entidad y que deben estar consignados en ¢l presupuesto general de la institucion.

Estos ingresos son manejados bajo el principio de Unidad de Caja.

FORMULACION Y AUTORIZACION DE LOS INGRESOS DE GESTION INSTITUIONAL

El Fondo de gestion institucional responde al proceso de formulacién del presupuesto de la institucion, en ¢l que cada
unidad ejecutora presenta su cstimacion.

La
fon

consolidacion de estos presupuestos son presentados al Consejo General, quien autoriza la incorporacion de dichos
dos al Presupuesto General de la Universidad Tecnolégica.

Origen

Se crea con el fin de manejar los fondos generados de los programas de autogestion de los Centros Regionales, a través de

los

servicios de seminarios, trabajos de talleres, pruebas de suelos, andlisis de pruebas, por ingresos recibidos de la cuota

de cafeteria, aportadas por los estudiantes a través de su matricula por periodo académico y otros servicios varios.

Uso

Los fondos son utilizados para adquisicién de bienes, suministros o servicios para suplir las necesidades administrativas
de los Centros Regionales.

Reglamentacion

Estos fondos se rigen bajo disposiciones legales y normativas en materia de ingresos y gastos, y las que indique la
Contraloria General de la Republica y las dictadas por la administracién de la Universidad Tecnologica de Panama. 1

[ .
£
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Los fondos son administrados por el Director del Centro Regional.

El area de Contabilidad del Centro, debe llevar el Control Financiero, elaborar y proporcionar los informes financieros
que permitan al Director efectuar la toma de decisiones.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LOS INGRESOS DE GESTION GENERADOS POR LAS
REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA.

A.

PROCEDIMIENTO

REGIONAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

1. Unidad de Tesoreria

- Caja:

El Cajero recibe al Usuario o Cliente que va a realizar el pago.

El pago es registrado en el Sistema de Informacion Integrado Administrativo y Financiero (SIIAF-UTP), y se genera
el Recibo de Caja en original y dos copias, el mismo es debidamente sellado y firmado por el Cajero.

Entrega al Cliente el original y archiva ambas copias temporalmente. Se recomienda la utilizacion de libretas con
papel quimico para evitar el uso de papel carbon.

Al finalizar la jornada, un funcionario (supervisor) autorizado por el jefe del Departamento de Tesoreria, realiza el
arqueo con la participacion del Cajero. Se utiliza el formato denominado "Argqueo de Caja" y se adjunta copia de
los Recibos de Caja previamente archivados por el Cajero, la otra copia permanece en la libreta de recibos como
constancia de lo actuado y para sustento de futuras auditorias.

Luego de verificar los montos reflejados en el arqueo, el funcionario de tesoreria introduce los datos en el
SIIAF-UTP y genera el Informe Diario de Caja que sera firmado por Cajero y el funcionario (supervisor) de
Tesoreria, y posteriormente el funcionario autorizado por la Unidad de Contabilidad cuando realice el registro
financiero.

El funcionario (supervisor) autorizado para la revision y verificacién del proceso de recaudo, confecciona la Boleta
de Deposito al Fonde General. La Boleta de Depdsito es firnada por el Cajero.

El supervisor en presencia del Cajero, introduce los valores (efectivo o cheque) y la Boleta de Depasito en la Bolsa
del Banco Nacional utilizada por la Universidad Tecnologica de Panamé para sus depdsitos.

Remite el Informe Diario de Caja (via SIIAF-UTP y fisicamente), Recibos de Caja y Boleta de Deposito a la Umidad
de Contabilidad.

2. Unidad de Contabilidad

Recibe los documentos y realiza el registro financiero y presupucestario, a través del SIIAF-UTP.
Automaticamente la informacion viaja de forma clectronica al Departamento de Tesoreria de la sede principal.
Firma cl Informe Diario de Caja y lo remite con sus respectivos Recibos de Ingresos y Bolceta de Deposito a la
Unidad de Tesoreria.

3. Unidad de Tesoreria

Recibe el expediente sustentador del ingreso y procede a efectuar el depdsito a la cuenta Fondo General del Banco
Nacional de Panama.
Remite el expediente con los documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion Regional.

4. Oficina de Fiscalizacion Regional

Recibe expediente con los documentos sustentadores (Recibos de Caja, Informe Diario de Caja y Boleta de Deposito
con su respectivo sello), revisa los cdlculos antméticos y documentos sustentadores.

Sella y firma como muestra del control previo establecido en las instituciones y remite los documentos a la Unidad
de Tesoreria.

5. Unidad de Tesoreria

Finalizado el proceso de fiscalizacion se remite el expediente (Recibos de Caja, Informe Diario de Caja y Boleta de
Deposito con su respectivo sello), al Departamento de Tesoreria de la sede principal.

SEDE PRINCIPAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

1. Departamento de Tesorerin (SEDE PRINCIPAL)
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® Una vez verificada la informacion a través del SIAF-UTP y los documentos sustentadores se integra la informacion
proveniente de las diferentes cajas en el documento denominado Informe Consolidado de Ingresos Diarios. Este
informe se remite electronicamente a través del sistema al Departamento de Presupuesto.

® Simultineamente se remite a la Oficina de Fiscalizacion el Informe Consolidado de Ingresos Diarios con sus
documentos sustentadores (Recibos de Ingresos y Boletas de Depésito).

2. Departamento de Presupuesto

® El analista de Presupuesto registra en el Sistema de Registro de Presupuesto de Ingreso (SRP1), el Informe
Consolidado de Ingresos Diarios curnpliendo con lo establecido en la Normas Generales de Administracion
Presupuestaria vigente.

3. Oficina de Fiscalizaciéon

® Verifica el registro realizado en el sistema SRPI, y firma los documentos sustentadores como muestra del control
Previo.

® La Oficina de Fiscalizacion realizara la fiscalizacion de la gestion presupuestaria de los ingresos durante la respectiva
vigencia fiscal, conforme a sus programas de trabajos autorizados.

¢ Tendra acceso para consulla, a la aplicacion de registro presupuestario para verificar la informacion capturada por el
analista de presupuesto de la Universidad Tecnologica de Panama.

® Remite informacion al Departamento de Contabilidad para su archivo final.

Nota: Los Ingresos de gestion, seran transferidos del fondo general a las diferentes cuentas bancarias de cada regional, ya
sea por emision de cheques o por transferencia electronica (sistema ACH u otro) de acuerdo a la asignacion mensual
autorizada,

IIl. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS GASTOS GENERADOS POR LAS REGIONALES
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA, PRODUCTO DE SUS ACTIVIDADES DE GESTION

® DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

a) Los gastos producto de su gestion, generados por las Regionales de la Universidad Tecnologica, deben estar
contemplados en el Presupuesto General de la Institucion.

b) Los gastos tendran una relacion directa con los ingresos de gestion recaudados por las diferentes Unidades Ejecutoras
perlenecientes a la Universidad Tecnolégica de Panama. Lo que quiere decit, que no se podra realizar gasto alguno en los
programas de gestion si no se cuenta con la disponibilidad financiera, reflejada en el Informe Diario de Saldo Bancario.

¢) Se efectuaran los compromisos de gastos de acuerdo a la asignacion pregupuestaria de cada Programa de Gestion.

d) La administracién de las Regionales, deben velar que los compromisos realizados a las partidas presupuestarias del
gasto cuenten con disponibilidad de saldos.

e) Los procedimientos administrativos, financieros y fiscales aplicados a los documentos de afectacién fiscal, como lo
son: las ordenes de compras, vidlicos, gestiones de cobros, contratos y cheques son gestionados y ejecutados por la
Universidad Tecnoldgica de Panama a través del sistema informatico SIIAF-UTP. [gualmente sc utilizaran los formatos,
sustentadores de los hechos administrativos que sirven de evidencia para las autorizaciones, registros, refrendos, archivo y
futuras auditorias internas y cxternas.

A. TRAMITE DE LA REQUISICION EN LAS REGIONALES
1. Unidades Solicitantes:

La Unidad Administrativa solicita el bien a través de la forma denominada " Solicitud de Materiales", si se tratara
de un servicio lo solicitara mediante una nota, ambos documentos serén enviados a la Secretaria Administrativa
para su respectiva aprobacioén o rechazo.

2. Secretaria Administrativa

El o la Secretario (a) Administrativo(a) revisa, verifica y aprueba, coloca visto bueno y remite la solicitud o nota a la
Seccion de Compras.

3. Secciéon de Compras

Elabora la Requisicién, y capta en el modulo de compras de SIIAF-UTP (Sistema Integrado de Administracion
Financiera de la Universidad Tecnolégica de Panam4) lo siguiente:
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Fecha de la Requisicidon
Numero de Requisicion
Unidad Administrativa
Tipo de Fondo

Articulo

Tipo (uso o finalidad)
Especificacién

Unidad

Cantidad

Precio Unitario

Se imprime y remite a la Secretaria Administrativa, de forma fisica y electrénica.
4. Secretaria Administrativa

Consulta en el sistemna electronico SIIAF la Requisicién y la confronta con el documento fisico. De ser viable el proyecto
de compra, firma la Requisicion y envia fisica y electrénicamente a la Seccion de Presupuesto.

4. Seccion de Presupuesto

Recibe la Requisicion con los precios de referencias, realiza la apropiacién (reserva) del saldo en la(s) partida(s), de esta
forma se asegura que exista recurso para el acto pablico y la posterior emision de la orden de compra., sella y firma la
Requisicion,

Asegurado el recurso presupuestario remite la Requisicion a la Seccion de Compras.
6. Seccién de Compras
Inicia el tramite de acto publico y se procede conforme lo establece la ley.

Para efecto de regionales el Director del Centro Regional o quien delegue presidird y adjudicard los aclos publicos,
referentes a las compras menores.

Nota: Lo referente al Acto de Seleccion de Contratista como lo es: la Requisicién, Cuadro de Cotizacion, Adjudicacion,
Orden de Compra u otro documento sustentador, debe ser publicado en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
"Panama Compra”.

B. TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO EN LAS REGIONALES,
1. Seccién de Compras

Recibe la Requisicion, verifica y sobre la base de los bienes o servicios requeridos, se procede a la aplicacion del acto de
seleccion de contratista segun el monto correspendiente (Contratacion Menor 0 Mayor), entiéndase por contratacion
mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectua seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y de tratarse de una contratacién menor, se
elabora el Cuadro de Anilisis de Cotizacién el cual debe ser firmado por el funcionario que cotiza y el Jefe de la
Seccion de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y el cuadro de cotizacién, adjudica y ordena la elaboracion e impresion
de la Orden de Compra en original y cinco copias, Emitido ¢l documento, lo firma como muestra de aprobacion. La
adjudicacion se hara en dicho cuadro,

De existir diferencias en el precio de la adquisicién, entre la Requisicion y la Orden de Compra, se dehe enviar a la
Seccion de Presupuesto, para su respective ajuste.

La distribucion de la Orden de Compra sera de la siguiente forma:

Original Proveedor

Copia Rosada Presupuesto

Copia Amarilla Contabilidad

Copia Verde Almacén

Copia Blanca Oficina de Fiscalizacion

Rutinas en el Sistema Informatico de Compra



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26212 Gacata Oficial Digital, jueves 29 de enero de 2009 62

® Pantalla de Informacion "General y Tipo de Acto Publico”

Se registra en el sistema SIIAF las generales de la cotizacién en esta pantalla se registra el tipo de compra,
automaticamente el sistema despliega la informacion general registrada previamente en la Requisicion.

® Pantalla "Cotizacion del Proveedor"

Se registra la adjudicacion al proveedor electo. Si el proveedor no esta registrado en el sistema se debe crear ¢on todas sus
generales.

Se registra en el SIIAF el Cuadro de Cotizaciones y se detalla, de ser un bien, la marca el modelo y el precio unitario,
® Pantalla "Seleccion de Proveedor”

Graba (permanente) en el SIIAF el proveedor ganador con todas sus generales.
® Pantalla "Orden de Compra"

Importa automaticamente la informacion referente a la requisicidn, solamente se llena la fecha de emision de Ja orden de
compra,

Se imprime la Orden de Compra. La misma es remitida a la Seccién de Presupuesto.
2, Seccién de Presupuesto

Confirma los datos incluidos en la Orden de Compra para establecer el gasto, seglin apropiacion del recurso efectuado con
la Requisicion y realiza la disminucion del saldo segin partida presupuestaria correspondiente.

Sella y firma como constancia de lo actuado.

3. Seccidn de Contabilidad

Examina la Orden de Compra y elabora "Orden de Pago” luego se registran ambos documentos cn el SITAF .
La informacion viaja fisica y electronicamente a la Seccion de Tesoreria.

4. Seccién de Tesoreria

Elabora Cheque firma el comprobante y la Orden de Pago, la informacién es remitida de manera electronica y fisica a la
Seccion de Contabilidad.

Registra la emisidn del Cheque en el hibro de Banco o Efectivo.
5. Seccién de Contabilidad

Recibe el Cheque y demas documentos sustentadores, procede a realizar el registro contable en ¢l SIIAF, ademas como
medida de control interno se efectia un registro manual en el Diario Combinado

Realizado ¢l registro contable (del contingente, devengado y pagado), se remite los documentos fisica y electronicamente
a la Secretaria Administrativa,

6. Secretaria Administrativa

Verifica fisica y electrénicamente en el SI[AF la Orden de Compra, cheque y documentos sustentadores, verifica que s¢
hayan realizado los registros presupuestarios y financieros, ademds de las firmas correspondientes a las unidades
administrativas que participan en el proceso de pago.

De estar todo en orden procede a firmar el comprobante del cheque.

Una vez el documento este firmado por los funcionarios competentes es enviado a la Direccion del Centro Regional.
7. Direccion del Centro Regional

Firma el Cheque y demas documentos y envia a la seccion de Contabilidad.

8. Seccion de Contabilidad
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Recibe la informacion fisicamente y prepara ¢l Informe de Saldo Disponible y envia a la Oficina de Fiscalizacion
Regional.

9. Oficina de Fiscalizacion de 1a CGR

El fiscahizador designado, revisa y verifica que los documentos cumplan con las disposicioncs legales vigentes.
Realizando de esta forma el Control Previo del gasto.

- Orden de Compra:

® Verificar que la compra haya sido publicada en el Sistema Electrénico de Contratacion Piblica "Panama Compra".

® Venficar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el Catdlogo Electrénico de Productos y Servicios.
De ser asi verificar que la entidad adquirid dichos bienes o servicios mediante este sistema.

® Examinar que la orden de compra haya sido comprometida presupuestariamente en la Institucion.,

® Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y nimero, incluyendo la exactitud de los valores
descritos.

® FEn el contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago, periodo y lugar de entrega.

® El documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la descripcion del nombre y nimero del
fondo o cuenta bancaria que sufragara el pago, cuando se trate de programas especiales o fondos de gestion.

# Laorden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que fueron indicados en la propuesta favorecida
dado en la adjudicacion.

® El funcionario no debe aceptar orden de compra con tachones, borrones y alteraciones.
Verificar que la Orden de Compra este registrada Contablemente,
® Que en el expediente se cuente con el Cuadro de Analisis de Cotizaciones.

- CHEQUE

® E[ cheque debe tener disponibilidad financiera segun cuenta bancaria.

Los cheques deben estar prenumerados y fechados segin secuencia numérica.

® E| cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o documento oficial, coincidiendo con ¢l valory
fondo correspondiente de la misma. Ademas examine que ¢l concepto de la descripcion del cheque coincida con el
documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta, etc,

® Venfique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el valor expresado en letra y nimero.

® El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios administrativos correspondiente a la entidad
fiscalizada.

® Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro (st es al Crédite) y demas documentos sustentadores,
debidamente examinados por el Departamento de Fiscalizacion respectivo.

® Verifique que el tiraje de los cheques coincida con la programacion de pagos (si la compra se realiza al crédito),
constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los funcionarios responsables del manejo presupuestario y
financiero.

Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de la Oficina de Fiscalizaciéon Regional refrenda la Orden de Compra y
firma el Cheque, siempre y cuando este facultado, segin monto de la Orden de Compra; de lo contrario envia ambos
documentos a la Contraloria General para su respectivo refrendo.

10. Seccion de Tesoreria

Entrega la Orden de Compra y el Cheque a la Seccion de Compras, solicita al funcionario de Compras, que firme como
constancia del retiro de la documentacion.

11, Seccién de Compras
Procede a la compra (adquisicion) del bien (al contade).

Una vez ejecutada la compra y recibido el bien por el almacén se procede a enviar el expediente que sustenta la
adquisicién a la Seccion de Contabilidad para su archivo final,

C. TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO EN LAS REGIONALES

1. Seccién de Compras
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Recibe la Requisicién, verifica y sobre la base de los bienes o servicios requeridos, se procede a la aplicacion del acto de
seleccion de contratista segin el monto correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectia seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y de tratarse de una contratacién menor, se
elabora el Cuadro de Andlisis de Cotizacion el cual debe ser firmado por el funcionario cotizador y el Jefe de la Seccion
de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y el cuadro de cotizacién, adjudica y ordena la elaboracion ¢ impresion
de la Orden de Compra en original y cinco copias. Emitido el documento, lo firma como muestra de aprobacion. La
adjudicacion se hara en dicho cuadro.

De existir diferencias en el precio de la adguisicion, entre la Requisicion y la Orden de Compra, se debe enviar a la
Seccion de Presupuesto, para su respectivo ajuste.

La distribucion de la Orden de Compra sera de la siguiente forma:

Original Proveedor

Copia Celeste Compra

Copia Rosada Presupuesto

Copia Amarilla Contabilidad

Copia Verde Almacen

Copia Blanca Oficina de Fiscalizacion

Rutinas en el Sistema Informatico de Compra
® Pantalla de Informacién "General y Tipo de Acto Publico”

Se registra en el sistema SIIAF las generales de la cotizacién en esta pantalla sc registra el tipo de compra,
automaticamente el sistema despliega la informacion general registrada previamente en la Requisicion,

® Pantalla "Cotizacion del Proveedor"

Se registra la adjudicacion al proveedor electo. Si el proveedor no esta registrado en el sistema se debe crear con todas sus
generales.

Se registra en ¢l SIIAF ¢l Cuadro de Cotizaciones y se detalla, de ser un bien, la marca el modelo y ¢l precio unitario.
® Pantalla "Seleccion de Proveedor”

Graba (permanente) en el SIIAF el proveedor ganador con todas sus generales.
® Pantalla "Orden de Compra”

Importa automaticamente la informacion referente a la requisicidn, solamente se {lena la fecha de emision de la orden de
compra.

Se imprime la Orden de Compra. La misma es remitida a la Seccidn de Presupuesto.
2. Seccion de Presupuesto

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto, segin apropiacion del recurso realizado con
la Requisicion. Realiza la rebaja del saldo segun partida presupuestaria correspondiente.

Sella y firma como constancia de lo actuado.
3. Seccién de Contabilidad

Recibe fisica y electronicamente la Orden de Compra y demds documentos sustentadores y procede a realizar el registro
contable denominado contingente.

Remite a la Secretaria Administrativa,
4. Secretaria Administrativa

Recibe fisica y electronicamente la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de no existir objecién
en los procesos de acto pdblico, seleccion y adjudicacién de proveedor, procede a firmar la orden de compra y envia a la
Direccion del Centro Regional.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26212 Gaceta Oficial Digital, juevas 29 de enero de 2009 65

5. Direccién del Centro Regional
Recibe fisica y electrénicamente la Orden de Compra procede a la firma y envia a la Oficina de Fiscalizacion Regional.
6. Oficina de Fiscalizacién Regional de la CGR

El fiscalizador designado, revisa y verifica que los documentos cumplan con las disposiciones legales vigentes.
Realizando de esta forma el Control Previo del gasto.

® Orden de Compra:
® Verificar que la compra haya sido publicada en el Sistema Electronico de Contratacion Publica "Panama Compra”.

® Verificar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el Catalogo Electronico de Productos y Servicios.
De ser asi verificar que la entidad adquirié dichos bienes o servicios mediante este sistema.

® Examinar que la orden de compra haya sido comprometida presupuestariamente en la Institucion.

® Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y nimero, incluyendo la exactitud de los valores
descritos,

® En el contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago, periodo y lugar de entrega.

® Eldocumento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la descripcion del nombre y namero del
fondo o cuenta bancaria que sufragara el pago. cuando se trate de programas especiales o fondos de gestion.

® [aorden de compra debe cspecificar la descripeion de los articulos que fueron indicados en la propuesta favorecida
dado cn la adjudicacion.

® El funcionario no debe aceptar orden de compra con tachones, borrones y alteraciones.

® Verificar que la Orden de Compra este registrada Contablemente,

® Que en el expediente se cuente con el Cuadro de Analisis de Cotizaciones.

Finalizada la revision de los documentos, el Jefe de la Oficina de Fiscalizaciéon Regional refrenda Ia Orden de Compra,
siempre y cuando este facultado, segin monto de la Orden de Compra; de lo contrario envia ambos documentos a la
Contraloria General para su respectivo refrendo.

Remite la documentacion al Departamento de Compras,
7. Seccion de Compras

Entrega el oniginal de la Orden de Compra a la Casa Comercial seleccionada para que inicie el proceso de entrega del
bien. Archiva y distribuye copias.

Original Proveedor

Copia Celeste Compra

Copia Rosada Presupuesto

Copia Amarilla Contabilidad

Copia Verde Almacén

Copia Blanca Oficina de Fiscalizacion

vl

. Recepcién del Bien en Almacén
® Controles Internos para el Manejo e Los Activos Fijos

a) El Departamento de Proveeduria y Almacén, cada vez que se adquiera o despache un activo fijo, se adoptara el
principio de "Unidad de Almacén". Dicho principio consiste en ¢l Registro - Control de entrada y salida, aunque en
algunos casos, el ingreso del activo fijo se produzca de manera simbolica. Estos procesos (recepcion y despacho) debe
comunicarsele simultanea al Departamento de Bienes Patrimoniales y Contabilidad.

b) Todo activo fijo adquirido debe ingresar fisicamente al Almacén, a través del formato "Recepeion de Almacén”.

¢) Los activos fijos deben ser plaqueados en el lugar o sitio donde estarkn ubicados, en el caso que los activos sean para
entregar en otros sitios, igualmente un colaborador de bienes patrimoniales se debe trasladar al sitio, para plaquear los
MisSmos.

d) Se debe coordinar tales acciones, con la Unidad de Almacén, Contabilidad, Auditoria Interna y Bienes Patrimoniales.

e) Los servidores del Almacén tienen la responsabilidad de certificar su ¢onformidad en la Recepcidn de Almacén, de
acuerdo a las especificaciones contenidas en la Orden de Compra, (en los casos de especificaciones técnicas, se apoyard
con la unidad responsable).
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f) Periddicamente deben efectuarse auditorias, por partes de la Gerencia de Auditoria Interna, para garantizar la
adquisicion, traslado, donacion y descarte de activos fijos.

g) En caso que el activo fijo necesite ser aprobado, para verificar su estado correcto de funcionabilidad, el mismo sera
verificado por la Unidad Técnica Especializada en el drea de competencia (Informatica, electrénica, electricidad,
refrigeracion, etc.). Dicha Unidad debera emitir su opinion técnica que certifique su aprobacion antes de proceder con ¢l
marbete o placa de control e identificacion del activo fijo.

1. Servidor encargado de las Recepciones
El funcionario encargado de las recepciones recibe el bien solicitado, por parte del proveedor.
El proveedor entregara, originales de la Orden de Compra y factura.

El funcionario encargado de las recepciones verificara que se trate del mismo documento (orden de compra) y gue el
monto reflejado en la factura sea el reflejado por la orden de compra.

El equipo, bien o insumo recibido debe estar acorde con las especificaciones descritas en la orden de compra, no se podra
recibir bien alguno si no se cumple con esta medida.

Una vez, el funcionario receptor haya verificado detalladamente el producto o bien recibido, procederd a scilar los
documentos sustentadores Qrden de Compra y factura.

Procede a la elaboracion y sello (recibido conforme) de la Recepcidon del Bien en Almacén, de manera automatizada,
accion esta que replica en la actualizacion del inventario permanente - Kardex.

De la misma manera se recibiran y registraran las donaciones anotindose en las lineas de observaciones la entidad o
persona donante.

2. Jefe de Almacén:

Al recibir la documentacion, firmara el formulario de Recepeion y hard llegar ¢l documento en original, conjuntamente
con las copias de las facturas al Departamento de Contabilidad para el registro.

El duplicado del formulario de Recepcion de Almacén se retendra para mantenerlo en el archivo correspondiente.

El Almacén llevara un archivo de la documentacion cuando se hagan recepeiones parciales hasta que sean completados;
esta informacién debera reportarse al Departamento de Contabilidad en la medida en que los bienes se vayan recibiendo,
adicionandose las observaciones correspondientes en el formulario "Recepeién de Almacén™

En caso de bienes que sean entregados directamente a las unidades administrativas usuarias, ejemplo: cuando se compra
un bien a través de Caja Menuda, esta accion se comunicara al almacén para que proceda a la inspeccién correspondiente
y 4 su Recepcion,

La unidad receptora estamparé el sello de "recibido”, en la factura y orden de compra. Estos documentos servirdn para la
preparacién del informe de "Recepcion de Almacén”, y en forma simultdnea se confeccionard en la unidad adminisirativa
correspondiente el " Pedido-Comprobante Despacho de Almacén”. De esta manera se evidencia la entrada y salida de
estos bienes del almacén.

Envia la Recepcion de Almacén a la Seccién de Contabilidad.
3. Seccién de Contabilidad
Con el formulario de Recepcion, se procede al registro devengado automdticamente.

Con este método la Seccion de Contabilidad podrd contar oportunamente con el registro devengado, sin atenerse a la
presentacion de la Gestion de Cobro por parte del proveedor.

De esta forma evitaremos las complicaciones al final del ejercicio fiscal, en donde las Normas de Administracion
Presupuestarias nos exigen ¢l devengado para la creacién de la reserva presupuestaria y asi poder hacerle frente a los
pagos de estos compromisos en la siguiente vigencia, sin afectar la misma.

E. TRAMITE PARA LA GESTION DE COBRO EN LAS REGIONALES

1. Proveedor
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Luego de la entrega del bien (almacén) o servicio prestado, Completa la forma "Gestién de Cobro", en original y copia.

Adjunta a la Gestion de Cobro, los originales de la Orden de Comprs o copia de Contrato, y la Factura Comercial,
debidamente selladas por la unidad de almacén, de tratarse de un bien recibido en almacén por Orden de Compra. De
tratarse de un contrato, se deben adjuntar los documentos sustentadores descritos en las diferentes clausulas, segun el tipo
de contrato respectivo, que sustentan el pago, como lo son: copia del contrato, porcentaje de avance de obra, informe de
gestion para el caso de los servicios especiales, acta de entrega final si la obra estd en su Gltima etapa la cual debe estar
suscrita por los funcionarios responsables de la entidad, incluyendo la Direccién de Ingenieria de la Contraloria General
de la Republica, el periodo de cobertura de la fianza debe estar vigente, resolucion para otorgar prorroga cuando incurra
en entrega tardia, se debe incluir el calculo de la multa cuando se incurra en entrega tardia.

2. Seccién de Tesoreria

Revisa la documentacion para determinar el cumplimiento de los requisitos en la presentacion. Originales de facturas y
orden de compra y demas documentos, especificados, cuando se trate de contrato. Sella los documentos como muestra de
la recepcion y entrega copia de la Gestion de Cobro al proveedor o contratista, para su posterior reclamo del pago.

Cumplida a satisfaccion registra la Gestion de Cobro en el SIIAF.

Entrega copia de la cuenta al proveedor o contratista y remite fisica y electrénicamente ¢l documento a la Seccion de
Contabilidad.

3. Seccion de Contabilidad

Confecciona Orden de Pago y verifica el registro financiero en el SIIAF.
Una vez hecho el asiento contable envia a la Seccion de Tesoreria

4. Seccién de Tesoreria

Confirma los datos contenidos en la Gestion de Cobro y en la Orden de Pago.

El Jefe de seccion verifica los recursos de caja. De ser factible, autoriza mediante firma en la Gestion de Cobro para la
emision del pago, a través de cheque.

Emitido el cheque, ¢l Jefe de seccion analiza la informacion plasmada en el cheque contra los documentos sustentadores
(Ver Control Interno) y firma el Comprobante de Cheque.

Se registra en la Unidad de Recepcion la salida del Cheque y Cuenta. Remite ambos documentos con sus susientos a la
Seccidn de Presupuesto.

5. Seccion de Presupuesto

Recibe el cheque, Gestion de Cobros y demds documentos sustentadores (Orden de Pago, otros de existir) y procede a
registrar presupuestariamente el pago en el SIIAF.

Envia los documentos a la Seccién de Contabilidad.

6. Seccibn de Contabilidad

Registra el asiento contable del cheque en el SIIAF.

Remite la Gestién de Cobro y ¢l Cheque fisica y electrénicamente, a la Secretaria Administrativa.
7. Secretaria Administrativa

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la documentacion de estar toda correcta firma la Gestion de Cobro, la
Orden de Pago y el comprobante del Cheque.

Envia a la Direccion del Centro Regional.
8. Direccidn del Centro Regional
Firma el cheque y 1a gestién de cobro si no existe objecion, Adjunta el informe de saldo bancario.

Remite a la Oficina de Fiscalizacion.
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9, Oficina de Fiscalizacién Regional de la CGR
Efectia el analisis fiscal del Pago.

Refrenda la Gestion de Cobre y firma el Cheque, siempre y cuando este autorizado, de lo contrario, remite los
documentos a la Contraloria General para su respectivo refrendo.

En caso que el documenio no cumpla con los controles internos establecidos, se devuelve la documentacién a la
Administracién, con un detalle de los motivo (s), para que sean corregidos,

F. TRAMITE PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE VIATICO EN LAS REGIONALES
1. Unidad Solicitante:

Prepara la solicitud de vidtico en la solicitud de vidtico se debe detallar los datos generales del funcionario, mision, lugar,
inicio de la mision hasta la fecha de retorno.

Se confeccionada la solicitud de viaticos con los datos requeridos, y se envia a la Secretaria Administrativa.
2. Secretaria Administrativa

Autoriza la solicitud de vidtico y remite a la Seccion de Tesoreria.

3. Seccién de Tesoreria

Revisa la Solicitud de Viatico para determinar el cumplimiento de los requisitos de presentacion (exactitud de los datos y
calculos econdmicos).

Cumplida a satisfaccién la revision procede a la confeccion de la Relacion de Viitico y remite a la Seccion de
Presupuesto.

4. Seccion de Presupuesto

Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria. De existir saldo suficiente se realiza el compromiso presupuestario
del gasto y detalla la (s) partida (s) presupuestarias asignadas y el monto por partida, el funcionario encargado de este
tramite sella y firma como constancia de lo actuado.

Remite el documento a la Seccion de Contabilidad.

5, Seccion de Contabilidad

Recibe la Relacion de Vitico y procede a confeccionar la Orden de Pago, realiza el registro contable y envia a la Seccion
de Tesoreria.

6. Seccion de Tesoreria
Verifica los datos contenidos en la Relacion de Viatico y en la Orden de Pago y su registro en el Sistema Informatico.
El Jefe de Departamento evalua disponibilidad de caja y determina la emisién del Cheque.

De existir disponibilidad, se emite ¢l Cheque. El mismo es revisado por el Jefe de la Seccién, quien firmara el
Comprobante de Cheque.

7. Seccion de Presupuesto

Recibe el cheque con su respectiva Orden de Pago y registra el desembolso sella y el encargado de la seccién firma el
comprobante de pago.

8. Seccién de Contabilidad

Realiza el registro contable del Cheque y remite a la Secretaria Administrativa.

9. Secretaria Administrativa

Verifica la documentacion, firma comprobante de pago y remite los documentos a la Direccion del Centro Regional.

10. Direccién del Centro Regional
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De no existir objecion firma el Cheque y lo envia a la Oficina de Fiscalizacién en la regional.

Una ves se haya cumplido con las autorizaciones por parte de los funcionarios competentes del Centro Regional s¢
remiten los documentos a la QOficina de Fiscalizacion Regional.

11. Oficinga de Fiscalizacién Regional de la CGR

Procede a la revision del cheque y demas documentos conforme lo establece la ley, de estar todo correcto refrenda el
cheque y remite a Tesoreria.

12, Seccién de Tesorerfa.
Verifica ¢l cheque contra la documentacion fuente. Llama al funcionario para que pase a retirar su vidtico.

G. TRAMITE PARA LA CAJA MENUDA EN L0S CENTROS REGIONALES A TRAVES DEL FONDO DE
AUTOGESTION

1. Direccién Encargada del Fondo en el Centro Regional:
® Funcionario Custodio del Fondo:
Los pasos a seguir por el Custodio en fase de reembolso son:
1. Ordenar cronolégicamente los comprobantes en cartera.
2. Llenar y firmar el formulario "Solicitud de Reembolso de Caja Menuda."

Las Solicitudes de Reembolsos serdn presentadas en original, a nombre de "Caja Menuda - Nombre del Custodio” y
deberan reflejar la informacién concerniente al periodo en que se realizaron los gastos, la descripcion del codigo
presupuestario y respectivos cargos, codificacion contable y total del reembolso solicitado.

3. Adjuntar los Formularios Comprobantes del Gasto, con sus facturas y recibos correspondientes.
4, Confecciona la Recapitulacion de Caja Menuda
5. Confecciona detalle de Reporte de Comprobante Registrado por Reembolso

Se recomienda al utilizar del 20% al 40% de los recursos o de acuerdo a la velocidad de rotacién de fondos; lo que resulte
mejor para asegurarse que la Unidad cuente con recursos suficientes mientras se cumple el tramite.

Control Interno: Los Custodios de Caja Menuda tendrén hasta diez (10) dias calendarios, a partir de la fecha de recibo o
confeccion de los comprobantes de gastos, para documentar la compra ¢ incluirla en el reembolso respectivo; transcurmndo
este periodo, solo se aceplaran tales documentos en las solicitudes de reembolsos, si los justifica el Director del Centro
Regional.

NOTA: El sistema Informatico (SIIAF), permite al custodio de Caja Menuda la reserva de la partida
presupuestaria en la medida que este recibe las Solicitud de Caja Menuda por parte de las distintas Unidades
Administrativas.

2. Seccién de Contabilidad

Realiza ¢l registro contable del Contingente, Devengado, confecciona y firma la Orden de Pago y la Gestion de Cobro.
Remite fos documentos fisica y electronicamente a la Seccion de Tesoreria,

3. Secci6n de Tesoreria

Elabora la el cheque. El funcionario encargado de la confeccién de los documentos fitma como constancia de lo actuado y
el Jefe de Tesoreria firma el Comprobante de Pago igualmente se firmaré la Orden de Pago y la Gestién de Cobro.

Remite ios documentos fisica y electronicamente a la Seccion de Presupuesto.
4, Seccion de Presupuesto
Realiza el registro presupuestario correspondiente al pago y firma la Orden de Pago y comprobante de Cheque.

Remite los documentos fisica y electronicamente a la Seccién de Contabilidad.
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. Seccion de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente al pago firma el comprobante del Cheque y remite los documentos a la
Secretaria Administrativa.

6. Secretaria Administrativa

Firma el Comprobante de Cheque, la Orden de Pago y la Gestion de Cobro luego envia fisica y electronicamente los
documentos a la Direccion del Centro Regional.

7. Direccién del Centro Regional

Firma el Cheque y la Gestion de Cobro luego envia con sus documentos sustentadores a la Oficina de Fiscalizacion
Regional.

8. Oficina de Fiscalizacién Regional de la CGR
Refrenda el Cheque y la Gestién de Cobros. Remite los documentos a la Seccién de Tesoreria.
9. Seccién de Tesoreria
Recibe el cheque y notifica al funcionario Custodio del Fondo para que retire el cheque respectivo.
H. CONTRATOS POR SERVICIOS ESPECIALES
1. Unidad Administrativa
La unidad administrativa solicita el servicio requerido por medio de nota dirigida a la Secretaria Administrativa,
2. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Verifica la necesidad del servicio, de ser necesario lo autoriza mediante visto bueno y envia a la Seccion de Compras.
3. Seccién de Compras

Elabora la Requisicién, y capta en el modulo de compras de SHHAF-UTP (Sistema Integrado de Administracién
Financiera de la Universidad Tecnolégica de Panam4) lo siguiente:

Fecha de la Requisicion
Numero de Requisicion
Unidad Administrativa
Tipo de Fondo
Articule

Tipo (uso o finalidad)
Especificacién

Unidad

Cantidad

Precio Unitario

Se imprime y remite a la Secretaria Administrativa, de forma fisica y electrénica.
4. Secretaria Administrativa

Consulta en el sistema electronico SIIAF la Requisicion y la confronta con el documento fisico. De ser viable la
contrataciéon del Servicio, firma la Requisicion y envia fisica y electrénicamente a la Seccion de Presupuesto.

5. Seccién de Presupuesto

Recibe la Requisicion con los precios de referencias, realiza la apropiacion (reserva) del saldo en la(s) partida(s), de esta
forma se asegura que exista recurso presupuestario, sella y firma la Requisicidn.

Asegurado el recurso presupuestario remite la Requisicién a la Seccién de Compras.
6. Seccion de Compras

Se efectua las cotizaciones y sc confecciona el cuadro de cotizaciones, se adjudica al proveedor de menor precio.
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Se registra en el sistema SIIAF las generales de cotizacién (esta es una pantalla donde solamente se coloca el tipo de
compra, en esta ocasién compra menor), automdticamente el sistema traslada toda la informacion que se registro
anteriormente en la requisicion.

PANTALLA DE CONTRATO

El sistema trae informacion referente a la requisicion.

Solamente se llena la fecha de inicio y final del contrato, fecha de emisién y el niimero de contrato.
7. Secretaria Administrativa

Recibe la informacion preliminar del contrato via electrinica, y procede a elaborar el contrato, realiza el registro del
compromiso. Remite al Director del Centro Regional. $e comunica con el contratista para que firme el contrato.

8. Direccion del Centro Regional

Revisa ¢l contrato y lo firma. Remite el contrato a la Oficina de Fiscalizacion.
9. Oficina de Fiscalizacion Regional de la CGR

Refrenda ¢l contrato y lo remite a la Secretaria Administrativa.

L. PAGO DE CONTRATO

REGIONAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
1. Subdireccién de Investigacion Postgrado y Extension

Elabora Certificaciéon en donde valida o certifica a satisfaccién el servicio brindado por ¢l profesional respectivo. Firma el
Director de Investigacion y Postgrado y Extension o, a quien delegue.

2. Contratista
Presenta la Gestion de Cobro en Caja.
3. Unidad de Caja

Recibe la Gestion de Cobro, selecciona la opcién "Presentacidn de Cuenta” y aparece el mend en donde se seleccionara si
es Contrato, Caja Menuda u Orden de Compra. En este caso es Contrato.

Se selecciona al proveedor o contratista (nombre), luego se coloca el monto, el Centro Regional y el detalle del contrato
por Servicio Profesional (No. de contrato y el nombre del curso u oro detalle importante).

Se graba la informacion y el sistema emite un nimero de Gestion de Cobro, el mismo es colocado por el Cajero en el
documento fisico.

La informacion es remitida a la Unidad de Almacén electronicamente y fisicamente.
4. Unidad de Almacén

Registra ¢l nimero de la Certificacion en el sistema y le aparece autométicamente toda la informacion relacionada con el
contrato.

Registra en la siguiente pantalla la cantidad de pagos que se reahizaran.
Aparece automaticamente €l monto a pagar.
Registra y graba la informacion.

Imprime "Comprobante de Recepcién de los Contratos” y procede a firmarlo, de esta forma se registra la recepcién de
las certificaciones.

Una vez realizado la recepcion de la certificacion y emitido ¢l comprobante respectivo, procedemos al registro del
comprobante de entrega, con las generales del contrato y los pago a realizar.

Se resalta en el sistema el monto a pagar, para que sea reconocido.
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Posteriormente, se despliega la pantalla que contiene ¢l formato denominado "Comprobante de Entrega de Contratos”
(unidad, cantidad, precio umitario, total). De esta forma el sistema le da la salida a los contratos para que no sean
confundidos contablemente como un bien tangible.

Se graba y se imprime.
El jefe de almacén firma y remite la informacién a la Seccidn de Tesoreria.
5. Seccién de Tesoreria

Revisa la documentacion para determinar ¢l cumplimiento de los requisitos en la presentacién. Originales dc facturas y
demas documentos, especificados, cuando se trate de contrato. Sella los documentos como muestra de la recepeion y
entrega copia de la Gestion de Cobro al proveedor o contratista, para su posterior reclamo del pago.

Cumplida a satisfaccion registra la Gestion de Cobro en el SIIAF,

Remitimos via electrénica y fisica la Gestion de Cobro y sus documentos sustentadores a la Seccion de Contabilidad.
6. Seccion de Contabilidad

Confecciona Orden de Pago y realiza el registro financiero en el SIAF.

Una vez hecho el asiento contable envia a la Seccion de Tesoreria

7. Seccién de Tesoreria

Confirma los datos contenidos en la Gestion de Cobro y en la Orden de Pago.

El Jefe de seccion verifica los recursos de caja. De ser factible, autoriza mediante firma en la Gestién de Cobro para la
emision del pago, a wravés de cheque.

Emitido el cheque, el Jefe de seccion analiza la informacion plasmada en el cheque contra los documentos sustentadores
(Ver Control Interno) y firma el Comprobante de Cheque.

$e registra en la Unidad de Recepcion la salida del Cheque y Cuenta. Remite ambos documentos con sus suslentos a la
Seccion de Presupuesto.

8. Seccion de Presupuesto

Recibe el cheque, Gestion de Cobros y demas documentos sustentadores (Orden de Pago, otros de existir) y procede a
registrar presupuestariamente ¢l pago en el SIIAF.

Envia los documentos a la Seccion de Contabilidad.

9. Seccion de Contabilidad

Registra el asiento contabie del cheque en el SIIAF.

Remite la Gestién de Cobro y ¢l Cheque fisica y electronicamente, a la Secretaria Administrativa,
10. Secretaria Administrativa

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la documentacidn de estar toda correcta fimma la Gestion de Cobro, la
Orden de Pago y el comprobante del Cheque.

Envia a la Direccion del Centro Regional,

11. Direccion del Centro Regional

Firma el cheque y la gestion de cobro si no existe objecion, Adjunta el informe de saldo bancario.
Remite a la Oficina de Fiscalizacion.

12. Oficina de Fiscalizacion Regional del CGR

Efectia el analisis fiscal del Pago.
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Refrenda la Gestion de Cobro y firna el Cheque, siempre y cuando este autorizado, de lo contrario, remite los
documentos a la Contraloria General para su respectivo refrendo.

En caso que ¢l documento no cumpla con los controles internos establecidos, se devuelve la documentacion a la
Administracion, con un detaile de los motivo (s), para que sean corregidos.

13. Seccién de Tesoreria

Envia el cheque a la caja para que cste a su vez sea retirado por el contratista.
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA (Sede Principal)

1. Departamento de Presupuesto

Recibe de los Centros Regionales [a recapitulacion de los compromisos presupuestarios con sus respectivos documentos
sustentadores donde se revisara y se firmara de estar todo correcto, para luego remitirio a la Oficina de Sistema de
Registro Presupuestario de Gasto (SRPG) en la Universidad Tecnologica.

2. Oficina de Registro Presupuestario de Gasto de la CGR

Para efecto del registro presupuestario a nivel del Sistema de Registro Presupuestario de Gasto (SRPG) de la Contraloria
General, los Centros Regionales semanalmente emitiran una recapitulacién de los gaslos presupuestarios con sus
respectivos documentos sustentadores, los cuales previamente han sido fiscalizados y refrendados.

El analista del SRPG verificara que los objetos de gasios afectados y plasmados en el informe de recapitulacion, coincidan
con los establecidos en los documentos fuentes. Realizada esta verificacion, se procede al registro en el SRPG, luego
sellara la documentacion como constancia del compromiso presupuestario realizado.

Finalmente los documentos serin enviados al Departamento de Presupuesto en la sede, este a su vey, los remitira al Centro
Regional para que sean archivados en la Seccion de Contabilidad.

Notas:

® Laemision de compromisos y pagos se efectuard en los Centros Regionales hasta el dia 25 de cada mes, con el fin
que la documentacién llegue a la Direccién de Presupuesto, a mds tardar el dia 27 del mes corriente.

REGIMEN DE FORMULARIO
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ACUERDO MUNICIPAL N* 39
Del 12 DE DICIEMBRE DE 2007

Por la cual el honorable concejo del distrito de Guararé, aprueba la adjudicacién de los lotes de terrenos ubicados en
lugares de Guararé Arriba, del Corregimiento de Guararé Arriba, del Distrito de Guararé, Provincia de Los Santos y se
faculta al Alcalde del Distrito de Guararé y Secretaria del Concejo para firmar la Resoluciones de Adjudicacion a favor de
sus ocupantes.”

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE GUARARE,
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES,
CONSIDERANDO:

Que este Consejo Municipal del Distrito de Guararé, por mandato legal debe velar por el cumplimiento especifico de los
fines seflalados en el Articulo 230 de la Constitucion Nacional, referente al desarrollo social y econdmico de su poblacion,

Que la Nacion, representada por el Ministerio de Economia y Finanzas, a través de la Direccion de Catastro y Bienes
Patrimoniales, traspasé a titulo gratuito, a favor del Municipio de Guararé, catorce (14) globo de terreno baldio nacional
ubicado en el Corregimiento de Guararé Arriba, Distrito de Guararé, Provincia de Los Santos, mediante la Escritura
Publica numero once mil setecientos treinta (11730) de 5 de noviembre de 1981.

Que el Municipio de Guararé, en beneficio del desarrollo social y econdémico de la Comunidad de Guararé Arriba, y en
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Acuerdo Municipal N° 19 de 13 de junio de 2007, mediante los
cuales se reglamenta el procedimiento de adjudicacion para los lotes de terreno, en base a la metodologia tnica del
Programa Nacional de Administracion de Tierras (PRONAT), y el Convenio de Cooperacion y Ejecucion suscrito entre el
Ministerio de Economia y Finanzas y ¢l Municipio de Guararé a fin de llevar a cabo ¢l proceso de catastro y titulacién
masiva en todo el Distrito de Guararé considera necesario aprobar la adjudicacion de los lotes de terreno solicitados al
Municipio de Guararé a favor de cada uno de los ocupantes, segin consta en las fichas catastrales urbanas de la Direccion
de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas.

Que este Consejo Municipal mediante Acuerdo Municipal N® 35 del 13 de diciembre de 2000, {ijo el precio de los lotes de
lerrenos que hayan sido identificados conforme al proceso de lotificacioén, medicion y catastro realizado en ¢l Distrito de
Guararé.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, como en efecto se aprueba, la adjudicacién de lotes de terreno, a favor de las
siguientes personas:

ler nombre | ler apellido 2do apellido | Apellido casada | Cedula (i?;i:lr:l Superficie lfrr:::?
ARCADIO CEDENO 7.21-325 | 14603 BUS.R0 | 89.88
GREGORIO | GARCIA SAEZ 7.119-747 | 14805 | 3709.68 | 37097
EMERITA JAEN CEDENO DE DIAZ 7-33-8 15224 | 1396.50 | 139.65

ARTICULO SEGUNDOQ: ESTABLECER, como en efecto se establece, que todo adjudicatario tendra un plazo minimo
de 30 dias habiles, contados a partir de la aprobacién de este Acuerdo para cancelar al Municipio el precio del lote del
terreno antes fijado, de forma tal que, el titulo de propiedad salga libre de marginales. Todo adjudicalario que no cancele
el precio del lote de terreno dentro del plazo antes seflalado, contard con un plazo méximo de 12 meses para cancelar el
precio del lote de terreno sin recargo, contando a partir del plazo anterior,

Después de 12 meses a 5 afios sin cancelar el precio del lote, el adjudicatario tiene que pagar un recargo del 10% anual,
sobre el saldo de lo adeudado. De mas de 5 afios hasta 10 afos sin cancelar el precio del lote de terreno, ¢l adjudicatario
tiene que pagar un recargo del 25% anual, sobre el saldo de lo adeudado. El adjudicatario que pasado mds de 10 afios no
haya cancelado el lote de terreno tiene que pagar un 50% de recargo anual, sobre el saldo de lo adeudado.

Hasta tanto el/la adjudicatania no cancele al municipio la totalidad del precio del lote de terreno, sc mantendrd la marginal
en ¢l Registro Publico a favor del Municipio de Guararé.
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ARTICULO TERCEROQ: FACULTAR, como en efecto se faculta, al Alcalde del Distrito de Guararé, para que en
nombre y representacion del Municipio de Guararé firme las resoluciones de adjudicacion a favor de los ocupantes,
debidamente certificada por la Secretaria del Consejo Municipal. La Secretaria del Consejo Municipal certificard la
autenticidad de las firmas con base en una copia autenticada de la respectiva resolucion, la cual se inscribira en el Registro
Piblico de Panama.

ARTICULQ CUARTO: ESTABLECER, como en efecto se establece, que el presente Acuerdo Municipal se publicara
en lugar visible de la Secretaria del Consejo Municipal por diez (10) dias calendarios y por una sola vez en Gaceta Oficial,
en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley N° 106 de 8 octubre de 1973.

ARTCULOQ QUINTO: ESTABLECER, como en efecto se establece, que las adjudicaciones aprobadas por el presente
Acuerdo Municipal estan exentas del pago de cualquier tasa, impuesto o derecho adicional al precio o valor del lote de
terreno.

ARTICULQ SEXTQ: Este Acuerdo Municipal empezara a regir a partir de su sancion.

ARTICULOQ SEPTIMO: Enviar copia autenticada de este Acuerdo Municipal, a la Tesoreria, Supervisor de Control
Fiscal, El Concejo, La Alcaldia, al Técnico de adjudicacién, para la UCP, la DCBP, Gaceta Oficial, para fines
determinados.

APROBADO: HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE GUARARE.

Dado, aprobado por El Honorable Concejo Municipal Del Distrito de Guararé, a los 12 dias del mes de Diciembre de
2007,

H.C. OSVALDO CORTEZ

PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL

DAISY L. AGUILAR D,

SECRETARIA.

SANCIONADO POR: LUIS CARLOS SANCHEZ.

ALCALDE MUNICIPAL DTT. DE GUARARE

PREPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE LOS SANTOS,
CONSEJO MUNICIPAL DE PEDASI
ACUERDO MUNICIPAL N* 39
Del 24 de octubre de 2008,

"Se aprueba la adjudicacion de los lotes de terrenos ubicados en el Corregimiento de Pedasi Cabecera, del Distrito
de Pedasi, Provincia de Los Santos, y se faculta al Alcalde del Distrito de Pedasi, para firmar 1a Resolucién a favor
de sus ocupante.”

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PEDASI,
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES,
CONSIDERANDO:

Que este Consejo Municipal del Distrito de Pedasi, por mandato legal debe velar por el cumplimiento especifico de los
fines sefialados en el Articulo 230 de la Constitucion Nacional, referente al desarrolio social y econdmico de su poblacion.

Que la Nacién, representada por el Ministerio de Economia y Finanzas, a través de la Direccién de Catastro y Bienes
Patrimoniales, traspasé a titulo gratuito, a favor del Municipio de Pedasi, uno (1) globo de terreno baldio nacional ubicado
en el Corregimiento de Pedasi Cabecera, Distrito de Pedasi, Provincia de Los Santos, mediante la Escritura Pablica
namero uno (1) del 4 de enero de 1934,

Que el Municipio de Pedasi, en beneficio del desarrollo social y econdmico de la Comunidad de Pedasi, y en
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Acuerdo Municipal N° 12 de 31 de marzo de 2008, mediante los
cuales se reglamenta el procedimiento de adjudicacién para los lotes de terreno, en base a la metodologia Unica del
Programa Nacional de Administracién de Tierras (PRONAT), y el Convenio de Cooperacion y Ejecucion suscrito entre el
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Ministerio de Economia y Finanzas y el Municipio de Pedasi, a fin de llevar a cabo el proceso de catastro y titulacion
masiva en todo el Distrito de Pedasi, considera necesario aprobar la adjudicacion de los lotes de terreno solicitados al
Municipio de Pedasi, a favor de cada uno de los ocupantes, segin consta en las fichas catastrales urbanas de la Direccién
de Catastro y Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas.

Que este Consejo Municipal mediante Acuerdo Municipal N° 16 del 3 de junio de 2005, Acuerdo Municipal N° 15 del 16
de mayo de 2008, fijo el precio de los lotes de terrenos que hayan sido identificados conforme al proceso de lotificacion,
medicion y catastro realizado en el Distrito de Pedasi.

ACUERDA:

ARTICULQ PRIMERQ: APROBAR, como en efecto se aprueba, la adjudicacion de lotes de terreno, a favor de las
siguientes personas:

Nombre del Propietario Cedula/RUC N°® parcela Superficie Flsiex l.,rl:)ETCAIS
é%szfz AL“::QRT'N ZAMBRANO |, oy o1 1611 388.005 m2 310.404
HORACIO CORDOBA 7.79.395 3207 228.702 m2 18296
LIBRADA CASTRO 7.69-396 2509 363.298 m2 ' 290.63
MARGARITA RAMIRES 7-69-830 2510 328.177 m2 262.54
ADRIAN ORTEGA 7-63-904 3044 480.313 m2 384.24
ELVIA BONILLA 7.72-2389 1803 252.058 m2 201,64
ARQUIMEDES PEREZ 7-66-931 3017 368.937 m2 295.14

NIXIA VERGARA 7.71-996 3026 710.575 m2 568.46
SOILA HERRERA 7.70-1727 2910 531.866 m2 425.49
EDGAR ACOSTA ) 7117-616 3029 291,582 m2 233.26
EMERITA SAMANIEGO 7.72-2405 3024 346.76% m2 27714
YADIRA ZAMBRANO 791-2199 1513 239,748 m2 19179
MAIRA SALDANA 8.251-479 1706 383.924 m2 307.13
JORGE MORALES 7-702-508 1511 320.974 m2 256.77
JORGE MORALES 7-702-508 1512 55.422 m2 44.33
JOSE ANTONIO GARZON 5.9-486 1518 687.917 m2 $50.33
gg‘;fz ROSA BARAHONA DE| ., 559 2306 577276 m2 461 82
JOSE ANTONIO HERRERA 7.71-1092 1808 792.055 m2 633.64
VICTOR JULIO FRIAS G. 7-116-693 1807 153.951 m2 123.16
ERNESTO BARAHONA 7.99-461 1603 314.542 m2 251.63
EUSEBIA ACEVEDO 7.92-2693 3054 329.955 m2 263.96
NORIS FRIAS 796711 1806 390.812 m2 312.64
NICOMEDES ESPINO 7.75-320 4004 271,903 m2 217.52
YESSIKA PEREZ 7.701-1873 3016 132.153 m2 105.72
VITELIO ZARZAVILLA 7-69-1922 4116 363.731 m2 290.98
ERNESTO PEREZ 7.85-536 4405 159.854 m2 127.88
AURELIANQ CEDENOQ 7-44-267 4618 275.515 m2 220.4)
ALEJANDRO GONZALEZ 7-106-127 4623 373,472 m2 208.77
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ESPERANZA CEDENO 8-518-1263 4617 249.700 m2 19976
ROSA CONSEPCION 8-358-359 4612 463352 m2 370.68
EREDIA ORTEGA 7700-79 4611 229.004 m2 183.20
LINET FLORES 8-527-2134 4913 281.408 m2 225.12
'YARISELA ZAMBRANO 7.706-908 4910 251202 m2 200.96
ANGELA SORIANO 7.44-269 2511 364.602 m2 29168 |
VICTOR CANO 7.108-192 4907 267.618 m2 214.09
VICTOR CANO 7-108-192 4906 314.327 m2 251.46
VICTOR CANO 7-108-192 4904 340.254 m2 272.20
VICTOR CANO 7-108-192 4903 302.415 m2 241.93
ROSA LINA PEREZ ' 7-66-990 3606 148012 m2 118.40
ERMELINDA COPRI 7-70-1257 T 3021 503.745 m2 . 402.99
OLGA VERGARA Y OTROS 7.67-813 3039 119.129 m2 95.30
JUSTINO BARAHONA 7.79-424 2707 145,688 m2 1655 |
RODERIC BARRIOS Y OTROS 7-116-251 4513 312.556 m2 . 250.04
EUFEMIA PEREZ 7-101-808 4512 371,743 m2 297.39
ESILDA GONZALEZ 7-19-846 2809 209.423 m2 16753
NESTOR CANO 7.33-745 3422 308.273 m2 246.61
MERCEDES GONZALEZ 9-101-2467 3023 1245783 m2 996,62
CARMEN PEREZ 7.69-294 4404 271,288 m2 217.03
DAVID BARAHONA T a1 4113 505.143 m2 404,14
GUILLERMO ZARZAVILLA 7-79-404 5119 228.732 m2 182.98
VALENTIN SORIANO | 7-81-380 2704 5%3.102 m2 466,48
MARGARITA RAMIRES 7.69-830 1406 863.745 m2 69099 |
'HIPOLITO SAENZ 7-43-145 3708 465.659 m2 37252
ILKA SORIANO 7.700-77 4624 370.857 m2 296.68
NELI QUINTERO §-725-1869 4608 275.187 m2 220.14
ESILDA GONZALEZ 7.19-846 2903 941,322 m2 753.05
MARIA JIMENEZ 7-11-264 2902 319.039 m2 255.23
GREGORIO TRUJILLO 7.89-555 3101 455.040 m2 364.03
ELENA HERRERA Y OTROS 7.71-940 1707 378.856 m2 303.08
ORLANDO MOSCOSO Y OTROS |  8-197-851 303 506.848 m2 405.47
JUDITH OVALLE 7.49-93 401 308.980 m2 247.18
NERIS PEREZ 7.88-1038 1701 748.295 m2 598.63
GABRIEL VERGARA 7.54-527 3525 1174.738 m2 939.79
DARBIS CONSEPCION 7-106-182 4507 385,633 m2 308.50
HECTOR VARGAS 7-63-357 4636 561,067 m2 448.085
JUSTO FRANCO 7-100-459 4629 627.632 m2 502.10
MIRIAM SAMANIEGO 7.88-1287 4607 293.348 m2 234.67
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EUGENIA SANTANA 31-88-2446 4610 258.597 m2 206.87
YIRA JIMENEZ 7.102-984 2307 121,286 m2 197,02
LILIA ROMERO C. | 787703 2609 238.710 m2 190.96
LUIS GONZALEZ 8-285-87 5703 151.255 m2 121.00
MATIAS PEREZ 7-34.980 5603 352200 m2 281.76

'PABLO VEGA 7-63-951 5602 354,525 m2 283.62
VICTOR CANO 7-108-192 4905 797 605 m2 638.08
MIRNA BUSTAMANTE 7882187 4914 324891 m2 259.91
HIPOLITO ORTEGA Y OTROS 7.53-931 3052 878915 m2 703.13
ESILDA RODRIGUEZ 8-717-1203 3053 383.541 m2 306.83
DIVA ACOSTA 7-99-641 4503 423,216 m2 338,57
ELSA RELUZ 7-69-824 2605 1075.538 m2 860,43
VICTOR CANO 7.108-192 4902 131.393 m2 105.11
REDUCINDA AGUIRRE 7-34-964 4630 365.841 m2 20267 |

| VICTORIANO HERRERA 770-1127 2508 522,809 m2 418.24

| TEODOXIO BATISTA 7.32:27 2708 172.570 m2 138.05
MAGALIS NAVARRO R-820-647 4506 25795m2 | 20636
MARTA QUINTERO 7.100-669 4605 262,705 m2 210.16
EURIBIADES HERRERA 7-64-882 5116 250413 m2 200,33
LEQCASIA DOMINGUEZ 7-29-258 5104 190.440 m2 o 152.35
JOSE BRAVO 7.120-303 3713 651475 m2 52118

MANUEL ESCUDERO 7-44-283 5101 117.338 m2 93.87

' FELICIDAD CARDENAS 7-32-938 302 449.922 m2 359.93
DALIS MOSCOSO 6-23-1062 1403 863.745 m2 690.99

ARTICULO SEGUNDO: ESTABLECER, como en efecto se establece, que todo adjudicatario tendrd un plazo maximo
de dos (2) afos, para cancelar el precio del lote de terreno, fijado por el presente Acuerdo Municipal, de lo contrario se
mantendra la marginal en el Registro Pablico a favor del Municipio de Pedasi.

ARTICULO TERCERO: FACULTAR, como en efecto se faculta, al Alcalde del Distrito de Pedasi, para que en
nombre y representacion del Municipio de Pedasi, firme las resoluciones de adjudicacion a favor de los ocupantes. El
Secretario del Consejo Municipal, certificard la autenticidad de las firmas con base en una copia autenticada de la
respectiva resolucion, la cual se inseribira en el Registro Piblico de Panamd.

ARTICULO CUARTO: ESTABLECER, como ¢n efecto se establece, que el presente Acuerde Municipal se publicara
en lugar visible de la Secretaria del Consejo Municipal por diez (2) dias calendarios y por una sola vez en Gaceta Oficial,
en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley N* 106 de 8 ectubre de 1973.

ARTCULO QUINTO: ESTABLECER, como en efecto se establece, que las adjudicaciones aprobadas por el presente
Acuerdo Municipal estan exentas del pago de cualquier tasa, impuesto o derecho adicional al precio o valor del lote de
terreno.

ARTICULO SEXTO: Este Acuerdo Municipal empezara a regir a partir de su sancion.
APROBADQ: HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PEDASIL

Dado en ¢l Salon de Sesiones del Honorable Consejo Municipal del Distrito de Pedasi a los veinticuatro (24) dias del mes
de octubre del afto 2008,
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H.R. FRANKLIN O, BALLESTEROS
Presidente del Consejo- Enacargado
H.R.S. SEVERINO VERGARA
GISELA L. MADRID C.

Secretaria del Concejo

H.R. RICAURTE BARAHONA

H.R. ARCELIO RAMIREZ V.

H.R. DIOGENES JIMENEZ

SANCIONADO POR EL HONORABLE ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PEDASI, HOY VEINTICUATRO (24) DE
OCTURBRE DE DOS MIL OCHO (2008).

EL ALCALDE,
PLINIO GARCIA
LA SECRETARIA,

SRA. AURA CEDENO

i |

[ AVISOS J

LA SUSCRITA SECRETARIA JUDICIAL DEL JUZGADO PRIMERQ MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PANAMA,
RAMOQO CIVIL. A solicitud de parte interesada, CERTIFICA: Que en este Tribunal se encuentra adjudicado el presente
proceso EJECUTIVO de menor cuantia promovida por PLASTIMETAL, S.A. contra GEORGE DANIEL BROWN
ARAUJO Y ADVANCE SERVICE & CONTRACTOR CORP., desde el dia veintiséis (26) de enero de dos mil nueve
(2009), para su debido tramite. Esta certificacion se expide para los efectos de interrumpir la prescripcion, de conformidad
con lo que establece ¢l Articulo 669 del Cédigo Judicial. Panama, veintiséis (26) de enero de 2009, LCDA. LEYLANI
BATISTA. SECRETARIA JUDICIAL. L. 201-312056. Unica publicacién,

REPUBLICA DE PANAMA ORGANO JUDICIAL. JUZGADO TERCERO DEL CIRCUITO DE LO CIVIL DEL
PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE PANAMA. CERTIFICACION. LA SUSCRITA SECRETARIA DEL JUZGADO
TERCERO DEL CIRCUITO DE LO CIVIL DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE PANAMA, LICDA. CRUZ
ABRIL GRENALD, CERTIFICA: Que en este Despacho Judicial, ha sido presentada Demanda Ejecutiva promovida por
PLASTIMETAL S.A. en contra de CONSTRUCTORA RICOBLOCK, $.A. Y WEI SHENG ZENG. Esta certificacion se
extiende para dar cumplimiento a lo normado en ¢l articulo 669 del Cédigo Judicial, Panamd, 26 de enero de 2009.
LICDA. CRUZ ABRIL GRENALD. SECRETARIA. L. 201-312057. Unica publicacién

Panama4, 28 de enero de 2009. A quien concierne. Por este medio yo, ZHI YOUNG LUO YAP, con cédula PE-11-1302,
propictario del negocio denominado MINI SUPER LA CANDELARIA Ne. 2, con aviso de operacion No. 2007-9489,
ubicado en San Miguelito, corregimiento Rufina Alfaro, Urbanizacién Cerro Viento, sector K, casa No. 769, traspaso mi
negocio por venta al sefior LEONARDO FERNANDEZ ARANGQ, con cédula 8-121-909. Sin mas y agradeciendo su
atencion. Atentamente: Zhi Young Luo Yap. Céd. PE-11-1302. 1. 201-312203. Primera publicacion

{ EDICTOS ]

AGUADULCE, PROVINCIA DE COCLE. EDICTO PUBLICO No. 2-09. El Alcalde Municipal del Distrito de
Aguadulee, al piablico. HACE SABER: Que ¢l seftor () RUDIELL DE LEON TORRES, varén, panameiio, mayor de
edad, soltero, con cédula 2-703-1800, trabajador de la empresa privada, con domicilio en Calle Veraguas, corregimiento
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de Barrios Unidos, distrito de Aguadulce, actuando ante usted con todo respeto para solicitarle en mi nombre y
representacion, la adjudicacion a titulo de plena propiedad por venta de un (1) lote de terreno, ubicado en Calle Veraguas,
corregimiento de Barrios Unidos, distrito de Aguadulce y dentro de las dreas adjudicables pertenecientes a la Finca 2679,
Tomo 322, Folio 156, propiedad del Municipio de Aguadulce, tal como se describe en ¢l plano No. 201-22893, inscrito en
la Direccion General de Catastro del Ministerio de Economia y Finanzas el dia 13 de noviembre de 2008. Con una
superficie de CUATROCIENTOS DIECISIETE METROS CUADRADOQS CON SESENTA Y NUEVE CENTIMETROS
CUADRADOS (417.69 m2) y comprendido dentro de los siguientes linderos y medidas. Norte: Finca Municipal 2679,
Tomo 322, folio 156, ocupada por Roberto De Ledn y mide en dos tramos 14.99 mts., 19.56 mts. Sur: Finca municipal
2679, Tomo 322, folio 156, ocupada por Giovanni Qrddnez y mide 32.59 mts. Este: Calle Veraguas y mide 11.27 mits.
Oeste: Finca Municipal 2679, Tomo 322, folio 156, ocupada por Luis Conte y mide 12.71 mts. Con base a lo que dispone
el Acuerdo Municipal No. 6 del 30 de enero de 1995, se fija este edicto en lugar visible de este despacho y en la
corregiduria respectiva, por un lapso de guince (15) dias habiles para que dentro de este tiempo puedan oponerse la (s)
persona (s) que se siente (n) afectada (s) por la presente solicitud. Copia de este edicto se le entregard al interesado para
que lo publique en un diario de circulacion nacional por tres dias seguidos y un dia en la Gaceta Oficial. Aguadulce, Y de
enero de 2009. El Alcalde ({do.) ALONSO AMADO NIETO R. La Secretaria (fdo.) YATCENIA D. DE TEJERA. Es fiel
copia de su original. Aguadulce, 9 de enero de 2009. Yatcenia Domingo de Tejera, Secretaria General Alcaldia de
Aguadulee. 1..201-311326.

AGUADULCE, PROVINCIA DE COCLE. EDICTO PUBLICO No. 1-09. El Alcalde Municipal del Distrito de
Aguadulce, al pablico. HACE SABER: Que ¢l sefior (a) JUAN ANTONIO PINZON BARRIA, varén, panameto,
mayor de edad, casado, con cédula 6-703-31, trabajador independiente, con domicilio en Calle La Pintada, corregimicnto
de Aguadulce, distrito de Aguadulce, acudimos ante usted con todo respeto para solicitarle en mi nombre y
representacion, la adjudicacién a titulo de plena propiedad por venta de un (1) lote de terreno, ubicado en Calle La
Pintada, corrcgimiento de Aguaduice, distrito de Aguadulce y dentro de las areas adjudicables pertenccientes a la Finca
2679, Tomo 322, Folio 156, propiedad del Municipio de Aguadulce, tal como se describe en el plano No. 201-22840,
inscrito en la Direccion General de Catastro del Ministerio de Economia y Finanzas el dia 17 de noviembre de 2008, Con
una superficie de MIL SEISCIENTOS VEINTISIETE METROS CUADRADOS CON SESENTA Y SEIS
CENTIMETROS CUADRADOS (1,627.76 m2) y comprendido dentro de los siguientes linderos y medidas. Norte: Finca
Municipal 2679, Tomo 322, folio 156, ocupada por Aminta Barria y mide 47.30 mts. Sur: Finca municipal 2679, Tomo
322, folio 156, ocupada por Eduardo De Bello y mide 59.38 mts. Este: Calle La Pintada y mide 32.65 mts. Oeste: Finca
Municipal 2679, Tomo 322, folio 156, ocupada por Luis Angel Ortega Guevara y mide 26.60 mts. Con base a lo que
dispone ¢l Acuerdo Municipal No. 6 del 30 de enero de 1995, se fija este edicto en jugar visible de este despacho y en la
corregiduria respectiva, por un lapso de quince (15) dias habiles para que dentro de este tiempo puedan oponerse la (s)
persona (5) que se siente (n) afectada (s) por la presente solicitud. Copia de este edicto se le entregard al interesado para
que lo publique en un diario de circulacién nacional por tres dias seguidos y un dia en la Gaceta Oficial. Aguadulce, 6 de
enero de 2009. El Alcalde (fdo.) ALONSO AMADO NIETO R, La Secretaria (fdo.) YATCENIA D. DE TEJERA.
L.201-311077.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 1, CHIRIQUI. EDICTQ No. 520-2008. EL SUSCRITO FUNCIONARIO
SUSTANCIADOR DE LA REFORMA AGRARIA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
CHIRIQUI, AL PUBLICO; HACE SABER: Que ¢l seitor (a) MAIRA ESTHER BAULES, vecino (a) del corregimiento
de Tijera, distrito de Boquerén, portador de la cédula de identidad personal No. 4-720-681, ha solicitado a la Direccion de
Reforma Agrania, mediante solicitud No.4-1851-99, la adjudicacién a Titulo Oneroso de una parcela de tierra Baldia
Nacional adjudicable, con una superficie de 0 has. + 2136.74 M2, ubicada en la localidad de Sitio Lazaro, corregimiento
de Tijera, distrito de Boquerdn, provincia de Chiriqui, plano aprobado No. 403-08-16215, cuyos linderos son los
siguientes: Norte: Arnulfo Arauz. Sur: Amulfo Araiz. Este: Camino. Oeste: Arnulfo Arauz. Para efectos legales se [ija el
presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia de Boguerén o en la corregiduria de Tijera y copias del
mismo se entregaran al interesado para que las haga publicar en los 6rganos de publicidad correspondientes, tal como lo
ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de su dltima
publicacién. Dado en David, a los 30 dias del mes de octubre de 2008. (fdo.) ING. FULVIO ARAUZ G. Funcionario
Sustanciador. (fdo.) ELVIA ELIZONDQ. Secretaria Ad-Hoc. L.201-310110.
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EDICTO No. 249 DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA.- SECCION DE CATASTRO
ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA. EL SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA
CHORRERA, HACE SABER: QUE EL SENOR (A) CARMEN SOFIA CORRO CALDERON, mujer, panameiia,
mayor de edad, oficio educadora, con residencia en el corregimiento de Los Diaz Ollas Abajo, casa s/n, Tel. 253-1881,
portadora de la cédula de identidad personal No. 6-49-2537, en su propio nombre o representacion de su propia persona,
ha solicitado a este Despacho que se le adjudique a Titulo de Plena Propiedad, en concepto de venta de un lote de terreno
Municipal Urbano, localizado en el lugar denominade Calle Judith, de la Barriada Las Ollas Parc. Brisa del Norte,
Corregimicnto Los Diaz, donde hay casa distinguido con el ndmere __, y cuyos linderos y medidas son los siguientes:
Norte: Resto de la Finca 109526, Rollo 7035, Doc. 12 lote No. 4, propiedad del Municipio de La Chorrera con: 20.00 Mts.
Sur: Calle Brisas del Norte con: 20.00 Mts. Este: Calle Judith con: 30.00 Mts. Oeste: Resto de la Finca 109526, Rollo
7035, Doc. 12 lote No. 4, propiedad del Municipio de La Chorrera con: 30.00 Mts, Area total del terreno seiscientos
metros cuadrados (600 Mis.2). Con base a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No. 11-A del 6 de marzo
de 1969, se fija el presente Edicto en un lugar visible al lote de terreno solicitado, por el término de diez (10) dias, para
que dentro de dicho plazo o término pueda oponerse la (s) que se encuentran afectadas. Entréguesele, sendas copias del
presente Edicto al interesado, para su publicacidn por una sola vez en un periédico de gran circulacion y en la Gacela
Oficial. La Chorrera, 6 de noviembre de dos mil ocho. El Alcalde (fdo.) LCDO. LUIS A. GUERRA M. Jefe de la Seccion
de Catastro: (fdo.) SRTA. IRISCELYS DIAZ G. Es fiel copia de su original. La Chorrera, seis (6) de noviembre de dos
mil ocho. SRTA. IRISCELYS DIAZ G. Jefa de la Seccion de Catastro, L. 201-311041.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION METROPOLITANA. EDICTO No. 8-AM-179-08. El Suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Panama al publico, HACE CONSTAR:
Que el sefior (a) NEMESIA ALVEO MADRID, vecino (a) de Rio Congo, corregimiento de El Arado, del distrito de La
Chorrera, provincia de Panamd, portador de la cédula de identidad personal No. 8-68-749, ha solicitado a la Direccion
Nacional de Reforma Agraria. mediante solicitud No. AM-150-07 del 31 de agosto de 2007, segun plano aprobado No.
807-05-19633 del 29 de agosto de 2008, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcela de tierra patnmeonial
adjudicable, con una superficie total de 4 Has. + 7854.53 m2 que forman parte de la Finca No. 23232, Tomo 555, Folio
294 propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado en la localidad Rio Congo,
corregimiento de El Arado, distrito de La Chorrera, provincia de Panamd, comprendido dentro de los siguientes linderos.
Norte: Carlos Alberto Echeverria De Sedas. Sur: Carretera de tierra hacia El Limén 12.00 mctros de ancho. Este: Carlos
Alberto Echeverria De Sedas. Oeste: Servidumbre de tierra de 7.00 metros de ancho. Para los cfectos legales se fija el
presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de La Chorrera, o en la corregiduria de El
Arado, copia del mismo se le entregara al interesado para que lo haga publicar cn los érganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15)
dias a partir de la ultima publicacion. Dado en Panama a los 22 dias del mes de diciembre de 2008. (fdo.) ING. PABLO E.
VILLALOBOS D. Funcionario Sustanciador. {fdo.) NUVIA CEDENOQ. Secretaria Ad-Hoc. L.201-311531.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIQ DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION METROPOLITANA. EDICTO No. 8-AM-004-09. El Suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Panamé al publico, HACE CONSTAR:
Que el seitor (a) INDIRA LISETH ARMSTRONG VALENCIA, vecino (8) de Quebrada Ancha, corregimicnto de Las
Cumbres, del distrito de Panama, provincia de Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-739-1819, ha
solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. AM-049-2003 del 19 de marzo de 2003,
seglin plano aprobado No. 808-16-19495 del 1 de agosto de 2008, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcela de
tierra patrimonial adjudicable, con una superficie total de 0 Has. + 3905.86 m2 que forman parte de la Finca No. 1127,
Tomo 22 y Folio 64 propiedad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario. El terreno esta ubicado en la localidad de
Quebrada Ancha, corregimiento de Las Cumbres, distrito de Panamé, provincia de Panam4, comprendido dentro de los
siguientes linderos. Norte: Carlos Walles, Andrés Rodriguez De Leon, Ruperto Elias Armstrong Ayarza. Sur: Ricardo
Bozo Soto. Este: Anteportolatino Bernal Gonzalez. Oeste: Calle de 10.00 metros de ancho. Para los efectos legales se fija
el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Panama4, o en la corregiduria de Las
Cumbres y copia del mismo s¢ le entregara al interesado para que lo haga publicar en los drganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15)
dias a partir de la Gltima publicacién. Dado en Panama a los 15 dias del mes de enero de 2009. (fdo.) ING. PABLO E.
VILLALOBOS D. Funcionario Sustanciador. (fdo.) JUDITH E. CAICEDQ 8. Secretaria Ad-Hoc. L.201-312012.
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REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 5, PANAMA OESTE. EDICTO No. 267-DRA-08. El Suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, en la provincia de Panama al pablico. HACE CONSTAR:
Que el sefior (a) MARCO ANTONIO TAYLER CARLES, vecino (a) de Bella Vista, corregimiento Bella Vista, del
distrito de Panamd, provincia de Panamd, portador de la cédula de identidad personal No. 3-69-572, ha solicitado a la
Direceién Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-5-446-2006 del 4 de agosto de 2006, segun plano
aprobado No. 804-04-19658, la adjudicacion del titulo oneroso de una parcela de tierra baldia nacional adjudicable, con
una superficie total de 0 Has. + 8335.35 M2, El terreno estd ubicado en la localidad de Loma del Guayabo, corregimiento
de Cabuya, distrito de Chame, provincia de Panama, comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Pablo
Menchaca y servidumbre de 5.00 mts. a otros lotes. Sur: Camino de tierra de 15.00 mts. hacia La Divisa y hacia Carret,
Princ.. de La Laguna. Este: Servidumbre de 5.00 mts. hacia La Divisa. Oeste: Pablo Menchaca, Para los efectos legales se
fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia del distrito de Chame, o en la corregiduria de
Cabuya, copia del mismo se le entregard al interesado para que lo haga publicar en los drganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15)
dias a partir de la Gltima publicacion. Dado en Capira a los 28 dias del mes de noviembre de 2008. (fdo.) ING. MIGUEL
MADRID. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ANIBAL TORRES, Secretario Ad-Hoc. L.201-312050.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 5, PANAMA OESTE. EDICTO No. 034-DRA-2009. El Suscrite Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en la provincia de
Panama. HACE CONSTAR: Que el sefior (a) RAUL ROBERTO ESTRIPEAUT BOYD, vecino (a) de San Francisco,
del distrito de Panamd, provincia de Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-717-2343, ha solicitado a
la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-5-474-2006 del 17 de agosto de 2006, segin plano
aprobado No. 803-04-19520, la adjudicacién a titulo oneroso de una parcela de tierra baldia nacional adjudicable, con una
superficie total de 24 Has, + 852372 Mts, ubicada en la localidad de San Juanito, corregimicnto de Cermeiio, distrito de
Capira, provincia de Panama, comprendido dentro de los siguientes linderos. Globo "A". Norte: Débora Beces Franco.
Sur: Camino de 10.00 mts. de ancho hacia otras fincas, Este: Benicio Javier Ortega. Qeste: Antonio Barrios. Globo "B™.
Norte: Benicio Javier Ortega y camino. Sur: Rail Roberto Estripeaut Boyd. Este: Quebrada La Pica y albina. Oeste:
Camino de 10.00 mts. a otras fincas, Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho,
en la Alcaldia del distrito de Capira, o en la corregiduria de Cermefio, copia del mismo sc le entregara al interesado para
que lo haga publicar en los organos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cédigo
Agrario. Este Edicto tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la dltima publicacion. Dado en Capira a los 20
dias del mes de enero de 2009, (fdo.) ING. MIGUEL MADRID. Funcionario Sustanciador. ({do.) ANIBAL TORRES.
Secretario Ad-Hoc. L.201-311992.

REPUBLICA DE PANAMA MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DIRECCION NACIONAL DE
REFORMA AGRARIA REGION No. 5, PANAMA OESTE. EDICTO No. 03%-DRA-2009. E] Suscrito Funcionario
Sustanciador de la Direccion Nacional de Reforma Agraria, del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en la provincia de
Panama. HACE CONSTAR: Que el sefior (a) LASTENIA EDITH SANCHEZ HIDALGO Y OTRO, vecino (a) de
Chorrillo, del distrito de Panama, provincia de Panama, portador de la cédula de identidad personal No. 8-201-1150, ha
solicitado a la Direccion Nacional de Reforma Agraria, mediante solicitud No. 8-5-053-2008 del 11 de febrero de 2008,
segin plano aprobado No. 809-06-19723, la adjudicacion a titulo oneroso de una parcela de tierra baldia nacional
adjudicable, con una superficie de | Has, + 1176.03 Mis, ubicada en la localidad de Jobo Dulce, corregimiento de La
Laguna, distrito de San Carlos, provincia de Panama, comprendido dentro de los siguientes linderos. Norte: Quebrada de
Agua y camino hacia El Picacho. Sur: Vereda de 6.00 mts. Este: Calle de tosca hacia calle principal y hacia El Picacho.
Qeste: Vielka Alicia Sanches lcaza, Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en
la Alcaldia del distrito de San Carlos, 0 en la corregiduria de La Laguna, copia del mismo se le entregara al interesado
para que lo haga publicar ¢n los drganos de publicidad correspondientes, tal como lo ordena el articule 108 del Codigo
Agrario. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir de la Gltima publicacién. Dado en Capira a los 22
dias del mes de enero de 2009. (fdo.) ING. MIGUEL MADRID. Funcionario Sustanciador. (fdo.) ANIBAL TORRES.
Secretario Ad-Hoc. L.201-312019.
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