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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
DECRETO Nt 203-2001 DISPRO.

(De 18 de junio de 2001)

Por el cual se emite el Manual Jde Procedimientos Administrativos para la Adguisicion de
Bienes y Servicios Comunitarios, Segunda Versién Actualizads, del Programa de Obras
Comunitarias de Representantes de ( orregimientos.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 11 numeral 2 de la Ley 32 de! B de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, establece gue para el
cumplimiento de su misién, la institucidn fiscalizard, regulard y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen c¢on
correccién y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General dictard reglamentos
que contengan pautas y sirvan de base a la actuacidn de las personas gue manejen fondcs
0 bienes publicos.

Que corresponde a la DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS eiaborar los
documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales.

Que una vez elaborado estos documentos, deben oficializarse mediante decreto, en el que
se establece la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de
obligatorio cumpliments para los funcionarios publicos encargados de aplicarios,

Que la DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, a solicitud del Ministerio de
Economia y Finanzas ha elaborado los Procedimientos Administrativos para la
Adquisicién de Bienes y Servicios Comunitarios, Segunda Version Actualizada,
fundamentadc en el articulo 58 numeral 11 de la Ley 56 de 1995, por medio del cual se
reglamenta las Contrataciones realizadas por los Municipios o autoridades indigenas. para
obras de inversion hasta por ia suma de diez mil Balboas (B/.10.000.00).

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en los procesos.
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DECRETA: -

- ARTICULO PRIMERO: Aprobar el docurmento titulado Manua! de Procedimientos

Administrativos para la Adquisicion de Bienes y Servicios Comunitarios, Segunda
Version Actualizada.

- ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para los Municipios, Autoridades
Indigenas y todas las dependencias estatales de Gobierno Central y Descentralizado

relacionado con el Programa de Obras Comunitarias de los Representantes de
Cofregimientos. :

- ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su promulgacion.
Dado en la ciudad de Panama, el 18 de junio de 2001.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RAFAEL ZUNIGA BRID

L ALVIN WEEDEN GAMBOA
Secretario General

Contraler General de la Republica

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Superior

ALVIN WEEDEN GAMBOA
Contralor General

ENRIQUE LAU CORTES
Subcontralor Genersl

Direccion de Sistemas y Procedimientos

LUIS VERGARA B.
Director

BENJAMIN ALVAREZ J.
. Subdirector

Departamento Analisis y Disefos

ARMANDO ALVAREZ G.
Jefe

ERNESTO AMILCAR SOTO SERVIO MENDOZA
Supervisor Analista

23



24 Gaceta Oficial, jueves 26 de julio de 2001  N® 24,353

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Despacho Superior

NORBERTO DELGADO DURAN
: Ministro

Viceministro de Economia

EDUARDO ANTONIO QUIROZ

DOMINGO LATORRACA
Viceministro de Finanzas

DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
Director

l JUAN CARLOS MIRANDA

DEPARTAMENTO DE COORDINACION PROVINCIAL 1

'NIVIA GUEVARA
Jefa de Departamento '
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| ANEXO1 MAPA GRAFICO DE PROCESO

(POC 1) Proceso de Adqu:smron de Bienes y Serwcms
(POC 2) Proceso de Desembolso '
(POC 3) Proceso para Cambio de Proyectos

(POC 4) Proceso para el uso de Saldos

ANEXO 2 FORMAS IMPRESAS

1- Hoja de Tramite
2- Cotizacidn
3- Cuadro de Cotizaciones

4- Orden de Compra
S5- Orden de Proceder
B- Orden de Cambio
S 7- Cambio de Proyecto (MEF/DPCR/NO.2)

8. Uso de Saldos - (MEF/DPCR/NQO.3)
g Gestidén.de Cobro -
8- Situacién de Proyectos
9- Acta de Aceptacion de Materiales

10-  Acta de Aceptacion Final

ANEXO 3 REQUISITOS JUNTA TECNICA DE INGENIERIA
YAROUITECTURA

Maestro de Obra, Electricista General, instalador Electricista
Articulo 9 Ley 15 de 1959
Requisitos de Permiso de Caonstruccion

GLOSARIO

BIBLIOGRAFIA
INTRODUCCION

.a Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Sistemas y Procedimientes,
-on la participacion de la Direccion de Fiscalizacion, Asesoria Juridica e Ingenieria, y con la
solaboracién de la Direccién de Planificacién Regional del Ministerio de Economia y Finanzas,
na elaborado el presente documento titulade “Procedimientos Administratives para la
Adquisicién de Bienes y Servicios Comunitarios”.

El obietivo de estos procedimientos es establecer la metodologia que permita regular, agilizar y
mejorar el trdmite de las compras de bienes y servicios del Programa de Obras Comunitariaz
de los Representantes de Corregimientos, en una forma eficiente y rapida, en cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes. ' ‘

Los proyectos se realizan con financiamientos del Gobierno Central, mediante transferencias
anuales de quince mil balboas (B/15,000.00) a cada corregimiento. En tal sentido, dicho
programa se administra en los Consejos Municipales, con la fiscalizacion de Ja Contraloria
General y la asesoria técnica, seguimiento fisico y financiero del Mlmsteno de Economia v

Finanzas.
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Estos procedimientos no pretenden fijar reglas inflexibles en su uso, en consecuencia, cualquier
modificacion ¢ ajustes como resultado de su aplicacidn, deben presentarse a nuestra Direccion
para su analisis y aprobacion si asi lo amerita.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Sistemas y Procedimientos

CONCEPTOS GENERALES
A. OBJETIVOS
1. Objetivo del Programa

El programa de Obras Comunitarias busca a través de proyectos de inversion
gestionados por los Representantes de Corregimiento, como lideres naturales de
sus comunidades, satisfacer las necesidades apremiantes de estas, en apoyo a su
auto desarrollo. '

2. Objetivo de los procedimientos

Estos procedimientos tienen como objetive fundamental regular, agilizar y mejorar
la adquisicion de bienes y servicios, para la ejecucién del programa de obras
comun:itarias, dentro de las disposiciones legales vigentes.

B. BASE LEGAL
» Constitucion Politica de 1972 (articulo 252 numeral 3)
e Ley 105 de 8 de octubre 1673, sobre la organizacion de las Juntas Comunales
 Ley 106 de 1973 sobre Régimen Municipal
e Ley 32 de 1984 organica de la Contralcria General
. Ley 56 de 1995 sobre la Contratacion Publica

» Decreto Ejecutivo N° 18 de 25, de enero de 1996, reglamenta la léy 56 de 1995

C. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

El programa de Obras Comunitarias sera administrado por el Consejo Municipal,
con la asesoria técnica y el seguimiento fisico y financiero del Ministerio de
Economia y Finanzas, la fiscalizacién de la Contraloria General y los Consejos
Provinciales. |

0. PERFIL DEL PROYECTO:

El "Perfil de Proyecto” debe contar con croquis, planos, presupuesto, lista de
materiales, especificaciones técnicas, de acuerdo al tipo de proyecto, firmados por
personal idoneo. (ingeniero, arquitecto, carreras afines y otros tipos de
profesionales certificados, de acuerdo al proyecto) con los formularios necesarios
para su debida revision y aprobacién por el Ministerio de Economia y Finanzas
(ver el Manual de Directrices para la Formulacién de Proyectos de Nbras
Comunitarias del Ministerio de Economia y Finanzas)
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Las areas, corregimientos y lugares poblados de ‘dificil acceso” seran
definidos e identificadas por la Direccion de Planificacién Regional del
Ministerio de Economia y Finanzas la Subdireccion Defegada Multisectorial,
de la Direccion Nacional de Fiscalizacién de la Contraloria General.

Nota: Basandose en el articulo 10 de La ley 56, sobre Derechos y
Obligaciones de las entidades estatales contratantes, deben tomarse las
consideraciones necesarias para que los precios que se paguen por los
bienes y servicios para el Programa de Obras Comunitarias no superen los
margenes razonables de costos de transporte u otros, si estos bienes y

servicios se adquirieran en una area diferente a la que se encuentra ubicada
la obra.

4- SOLICITUD DE PRECIOS:

Los Municipios y las Juntas Comunales se sujetaran a los procedimientos de
seleccion de Contratistas de Solicitud de Precios, en todos los proyectos
mayores de diez mil balboas (B/10,000.00). Ver Decreto 18 de 1996, por

medio del cual se reglamenta la ley 56 de 1995 sobre las contrataciones
publicas.

*

Actuzl Ministerio de Economia y Finanzas

B.

5.

OTROS TIPOS DE CONTRATACIONES
a. Administracion

La ejecucidn de proyecto por administracién es la forma Qe realizar el proyecto
dirigido por la propia Junta Comunal, en este caso se requiere de un M*_aes_'.tro de
Obra, que debe ser el Ingeniero Municipal, el Ingeniero del ans_eejo Provincial o el
ingeniero de la Entidad relacionada, que sera el responsable técnico de la obra.

b. Convenio

Este acuerdo se utiliza cuando alguna dependencia gubernamental (contratista
oficial) realiza la obra. '

c. Ayuda Mutua

Es la forma de coniratacion por medio del cual la Junta Comunal le suministra los
materiales necesarios para la construcciéon de la obra y la comunidad aporta la
mano de obra; en estos casos, se debe exigir por parte del Ministerio de Economia
y Finanzas, y la Contraloria, las especificaciones de las actividades a ejecutarse
asi como su programacion. El inspector de la obra debe ser el ingeniero Municipal
o del Consejo Provincial.

PROCEDIMIENTOS TECNICOS: (Proyecto de Infraestructura)

1. Orden de Proceder
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Luego de formalizado et Contrato, el Presidente del Consejo Municipal emitira la
Orden de Proceder al contratista, (ver anexo} con Copias a Ingenieria y a la Oficina
de Fiscalizacién de la Contraloria General en el Municipio y a la Oficina Provincia!
de Planificacion del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Solicitud de Prorrogas (articulo 84, de la Ley 56 de 1995 de la -
Contrataciéon Publica)

El Contratista tramita nota dirigida al Presidente del Consejo Municipal a través de
la Unidad Administrativa Responsable del Programa,-con copia al Representante,
al Ministerio de Economia y Finanzas, ia Contraleria General y bajo recomendacion
de la entidad publica vinculada con el proyecto. El recorrido de aprobaciéon con las
firmas de este documento debe ser igual al de los contratos; este documento

. sustentara a su vez el ajuste a la Orden de Compra, 0 Addendas en caso de

Contratos

La Solicitud de Prorroga debe especificar claramente las razones que motiva la
solicitud. :

3. Orden de Cambio

En el caso de gue se acuerden nuevas actividades para el proyecto o se eliminen
otras, se utilizara el formato Orden de Cambio para hacer estas correcciones (ver
anexos), este documento sustentara a su vez el ajuste a la Orden de Compra, o
Addendas en caso de Contratos. el recorrido de aprobacidn con las firmas de este
documento debe ser igual al de los contratos

Para esta accidén el contratista solicita a través de la Secretaria del Consejo
Municipal, y con la anuencia del Representante, la aprobacién del Presidente del
Consejo, la autorizacién del Ministerio de Economia y Finanzas, y si se tratase de
Obra de infraestructura a Ingenieria Municipal (si la hay). Igualmente, debe
comunicarse esta situacion a la entidad o unidad técnica involucrada, En el caso
de bienes y servicios se enviara copia a la Direccidn de Fiscalizacion, y a la
Direccion de Ingenieria de la contraloria, en caso de Obras de Infraestructura

4 Addendas

Estas se podran hacer a solicitud de una de las partes que intervienen en la
Contratacion y deben contar con la aprobacidon del Presidente del Consejo.
Igualmente estas deben ser firmadas por el Contratista, la Oficina de Fiscalizacidn
y de Ingenieria de la Contraloria, y con el conocimiento del Ministerio de Economia
y Finanzas. (El recorrido de este documento debe ser igual que el contrato).

Situaciones Excepcionales

Areas de Desastres Naturales o Zonas Rojas

Para las areas donde se producen inundaciones, epidemias u otras alteraciones
que puedan imposibilitar las inspecciones finales o levantamiento del Acta de
Aceptacion Final por parte de los funcionarios de la Contraloria y el Ministerio de
Economia y Finanzas, podré el contratista tramitar el pago sin el fiel cumplimiento
de estas difigencias, siempre y cuando miembros representativos de la comunidad
{(parroco, maestro, corregidor etc.) y el Representante de Corregimiento aceptase fa

- obra, esto sin perjuicio de posibles acciones posteriores que Hevase la Contraloria

por incumplimiento en la Cont ~*~-i*~ ~~~ al dacarrollo de {a obra.
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La siluacion antes mencionada también serd aplicable a areas de inseguridad
piblica o zonas rojas donde puedan existir bandoleros o movimientos guerrifleros,
ya que podria estar en peligro la sequridad fisica de los funcionarios.

INSPECCICNES

La Direccidon de Ingenieria de la Contraloria realizara dos inspecciones una al 50%
y otra al final. en las Obras de infraestructura mayores de B/.5,000.00.

£ las Obras de Infraestructura iguales o menores de B/5,000.00 vy las gue se
desarrolien en areas de dificil acceso se le realizaran una sola inspeccion al
termino de estas.

lgualmente la Direccion de Ingenieria de la Contraloria fiscalizard todo lo
relacionado a servicios técnicos y suministros cuando estos se utilicen pare
construir, mejorar o modificar bienes inmuebles.

Para las Obras de Infraestructura con un “valor mayor” de B/.5,000.00, se debe
presentar un "Desglose de actividades”, firmar el Inspector de Contraloria General,
el contratista y el Representante de Corregimiento.

La Unidad Administrativa Municipal Responsable del Programa, debe coordinar
todas las inspecciones parciales al 50% como las finales tantc con la Contraloris
como con el Ministeric de Economia y Firanzas, el Representante de
Corregimiento y la entidad vinculada si la hay.

DESEMBOLSOS

Se pagara por materiales, suministros, servicios prestados, proyectos u obras

-concluidas y recibidas a satisfaccién por [a comunidad avaladas por el Ministeric

de Economia y Finanzas y fiscalizadas por la Contraloria General.

Los avances de obra se pagaran de acuerdo a lo estipulado en el Contrato u Orden
de Compra y a las normas establecidas en la ley 56 de Contratacién Publica,
utilizando el formulario disefiado para la Gestién de Cobro contra el Fondo del
Programa y siguiendo el siguiente tramite:

1. Gestion de Cobro contra el Fondo del Programa
o  Contratista

El contratista debe preparar una cuenta de Gestion de Cobro contra el Fondo del
Programa, adjuntandole el original de la Orden de Compra o copia del Contrato, la
Factura Comercial con el desglose de actividades debidamente firmadas procede a
presentarla a la Unidad Administrativa Responsable del Programa.

. Unidad Administrativa Responsable del Programa

Recibe la Gestiéon de Cobro contra el Fondo del Programa, y documentos
sustentadores, revisa dichos documentos asi como el Informe de Inspeccidn de la
entidad vinculada, entrega la copia de la Gestion de Cobro al contratista como
constancia de recibo; registra, prepara la Hoja de Situacion dei Proyecto (ver
formas impresas), y remite la documentacion al Tesorero Municipal.
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s Tesoreria Municipal:

Verifica la documentacion, Confecciona el Cheque, firma y envia la Gestién de
Cobro, cheque y documentos sustentadores al Presidente del Consejo.

. Presidente del Consejo Municipal
Recibe la Gestion de Cobro contra el Fondo del Programa y Cheque con el Informe
de Inspeccidn, copia de la Hoja de Situacién del Proyecto revisa, firma la Gestion

de Cobro y cheque, envia los documentos a la Unidad Admm:stratlva responsable
del Programa.

s Unidad Administrativa responsable del Programa

Ll Tesliar de Cobre f"'!ﬂs‘r:r.iri’ar*“f""‘i‘“ apirbados 28 como 'z

Facihe el chegi i
decumentacion sustentadora, registra vy Micina de Planificanidn da!
MEF.
“ Oicina Fo Pds Planificacion dp! MATT
E__E x"'ni'n"?icad"vf del drea verifica s e’ oxs o dionto cormpls ann Ins auisiton umgn, -
eiwviz al Jefe de Fiscalizacion en ef Muru'c;pm
Jofe de T b s i e e NG T
~ o L i e .
b Lk i Frop
ri!ﬁTA
. 1 :I‘w‘ ] "
—
" 1[7
; i N '
L i o b i
2% i '
- i
PEDGEE0 O T ID € G T
» £i Representante

Solicitara al Ministerio de Economia y Finanzas (Oficina Provincial) un cambic .
Proyecto; a través del formulario MEF/DPR/NO.2 (ver anexos) con la informacicn
sohcnada firmas requeridas y documentos del perfil del nuevo proyecto.
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. ~ Planificador Provincial

Revisara y firmara los formularios y documentos correspondientes, enviara zi
Departamento de Coordinacion Regiona!l en la sede del Ministerio de Economia y
Finanzas en la Ciudad de Panama.

« Coordinacion Regional

Aprueba y emite nota de aprobacion dirigida a 1a Oficina Provincial del Ministerio de
Economia y Finanzas en cada provincia, con copia a la Oficina de Fiscalizacion de
ia Contraloria General en el Municipio correspondiente; Mensualmente envia :l
Informe consolidado a la Subdireccién Multisectorial de Fiscalizacion,

¢ Planificador Provincial

informa a! Representante de Corregimiento de la aprobacion del cambio, por la
Coordinacion de Planificacion Regional de Ministerio de Economia y Finanzas.

. Unidad Administrativa Responsable del Programa

Recibe documentos de aprobacion provenientes del Planificador Provincial, revisa,
registra los cambios.

. Jefe de Fiscalizacion en el Municipio
Recibe la documentacion de aprobacién proveniente del Planificador Provincia,
actualiza la informacion en los registros de control de los proyectos del Programa

de Obras Comunitarias, firma como constancia de que se ha cumplido con los
pasos establecidos.

2, Proceso de Uso de Saldos
. El Representante de Corregimiento

Solicita el uso de saldo utiizando el formato MEF/DRP/NG.3 (ver anexos) a traves
de la Unidad Administrativa Responsable del Programa.

. Unidad Administrativa responsable del Programa

Completa la forma MEF/DRP/NO.3 (ver anexos) con ios datos requeridos, adjuiie
fotocopias del ~-in de Aceptacion Final, para confumacion de los il

1 .

establecidos en =! r'ocumento y envia a Tesoreria Murnicipal
o Tesoreria Municipal

Revisa los Libros ¢ Registro Bancario y Confiima la disporibilidad del Saido Gl
Proyecto, luego lo envia a la Oficina Provincial del MEF.

e« Oficina Provincial del MEF.

Recibe el documento con la informacion de saldos, revisa, aprgeba el uso del
saldo, luego lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el

Municipio

*
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- Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Municipio

Recibe el documento con la informacion del saldo, verifica sus registros y compara
con los datos del formulario, de estar todo de acuerdo firma y envia a la
Coordtnacién de Planificacién Provincial.

G. . ACEPTACION FINAL DE LA OBRA
. Contratista

Solicita e‘I formulario de Acta de Aceptacidn Final {ver anexos) en original y 5
copias a la Unidad Administrativa Responsable dei Programa, anota los datos de |a
obra firma el formulario y entrega al Representante de Corregimiento.

. Representante de Corregimiento

Recibe la obra de parte del Contratista, firma el Acta de Aceptacion Final y envia al
Presidente del Consejo.

. Presidente del Consejo Municipal

Recibida el Acta de Aceptacion Final, organiza el cierre del proyecto a través de la
Unidad Administrativa Responsable del Programa.

. Unidad Administrativa Responsable del Programa

Coordina con los funcionarios de Fiscalizacion o Ingenieria de la Contraloria
Genera! (dependiendo del tipo de proyecto), el Ministerio de Economia y Finanzas,
Ingenieria Municipal (si la hay, o si el tipo de proyecto lo requiere), el
Representante de Corregimiento, el Contratista y el Representante de la institucion
vinculada con ef proyecto, para realizar la inspeccién final del mismo.

Como resultade de la inspeccidn, las personas antes indicadas asi como tres (3)
miembros representativos de la comunidad firmaran el Acta de Aceptacion Final,

Los funcionarios de la Contraloria, deben preparar un Informe adicional de
Inspeccién que se anexara al expediente de la obra. Dependiendo de! tipo de
proyecto si es infraestructura u obra civil Ingenieria, si es adquisicion de bienes y
servicios Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.

NOTA:

Para efectos de la Aceptacion de la obra, se atendera lo que al respectc
indican la Ley de Contratacién Publica y otras normas vigentes. En tal
sentido, le corresponde a la Contraloria General esa funcion, por lo que una
vez coordinada su visita y de los otros funcionarios sefialados, si alguno de
eflos no pudiera asistir la diligencia continuara, informando de ello a las
autoridades correspondientes.

H. FISCALIZACION, REGULACION Y CONTROL
La presente modalidad de contratacion se aplicara a los diferentes procedimientos de

contratacion que realicen los Consejos Municipales para la Ejecuciéon de Qbras, Adqui_sic‘ién
de Bienes y Contratacion de Servicios, provenientes del Programa de Obras Comunitarias,
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cuya cuantia sea menor o igual de B/.10,000.00, previo cumplimiento del procedimientc
sumario que establecemos a continuacion:

v

v

Toda Adquisicion de Bienes y Servicios debera sustentarse en una partida que fundamente la
grogacion presupuestaria.

La Oficina de Compras del Municipio respectivo 0 la unidad Responsable del Programa
designade por los Consejos Municipales, solicitaran a los Proveedores y Contratistas fas
Cotizaciones debidamente firmados, las cuales no seran menos de fres (3), mediante Fax o
cualquier otro medio expedito o tecnolégico confiable que garantice el ejercicio de unz
auditoria posterior.

Una vez devuelta las cotizaciones por parte de los proveedores se recogera en un cuadro de
cotizaciones que sera firmado por el cotizador y el Jefe de Compras del Municipio o Unidad
Responsable del Programa, igualmente se le adjuntaran los documentos de cotizacion.

Se adjudicara por menor precio, sin embargo, se podra escoger la de mayor precio, cuando
la de menor precio no cumpla con el requisito exigido en el pliego de especificaciones
técnicas.

Cuando se trate de contrataciones que versen sobre obras civiles y de infraestructura, donde
no haya mas de un oferente y se realice en areas de dificil acceso, se ejecuten en un cier
por ciento por el contratista; Se podra adjudicar con una cotizacién, el Presidente del
Consejo Municipal debera justificar esta situacién formaimente mediante nota.

Se podra autorizar la Contratacion Directa con un Contratista que tenga equipo en el area,
gue de no ser realizada la contratacién con él, encarecera el contrato por el costo de la
movilizacién de dicho equipo.

Una vez escogida la mejor propuesta se procedera a la elaboracion de una Qrden de
Compra o Contrato, que sera firmada por el Jefe de Compra o la Unidad Responsable del
programa, e! Presidente del Consejo Municipal y los funcionarios designados por la
Contraloria General de la Republica en los Municipios. Se podra elaborar Ordenes de
Compra para todos los tipos de contrataciones que se realicen en compras menores de

B/ 10.000.00, sin embargo, cuande el Municipio asi lo requiere se podra preparar el contrato
respectivo.

Todos los proyectos gue su monto oficial exceda de diez myl balboas (B/10.000.0) se reg;ran
por los procedimientos establecidos para los Solicitudes de Precios.

Las inspecciones para los pagos de avance de obras por las contrataciones de! Programa de
Obras Comunitarias, se efectuaran de la siguiente manera:

a. En los Contratos por un monto de B/.5,000.00.Una scla inspeccidn al finalizar la
Obra 100%, con su respectiva Acta de Entrega Final.

o

En los contratos por un monto de B/5001.00 y hasta B/10,000.00, dos
inspecciones. La primera, cuando la Obra se haya ejecutado en un 50% y la
inspeccion final cuando ta Obra se haya terminado en su totalidad, con Acta de
Entrega Final.

c. En las areas de dificil acceso, se realizara independientemente de la cuantia del
Contrato una sola inspeccién al finalizar 1a Obra 100%, con su respectiva Acta de
Entrega Final.
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v

En los proyectos cuya cuantia sea hasta la suma de diez mil balboas (B/.10,000.00),.
ejeécutados -a. través del. Programa de Obras Comunitarias {a Fianza de Propuesta o de
Cumplimiento. sera suficiente una clausula en los contratcs en donde se fije la obligacion del
contratista.de reparar los defectos que se dieran en la obra de que se trate, por causas a é€l
‘atribuidas- y - para -responder. por .vicios redhibitorios tales como material defectuosc o
cualquaer otro vicio o defecto en la cosa objeto del Contrato de la sugu.ente manera.

Por el término:de (1) un ano- contadc a partir de haber sido recibido si se trata de Bienes
Muebles, por el término de (8) seis meses en los Bienes Muebles consumibles que no
tengan reglamento especial y-por él termino de tres (3) aflos para responder por defectos de
reconstruccion o de construccién de obras de Bienes inmuebles. . |

Los Contratistas gue incumplan con esta clausula se les resolveran administrativamente los
migmos. y se solicitara su inhabilitacién al Ministerio de Economia . y Finanzas.
furdamentandose para ambos cascs en la Ley de Contra’naosones Publicas. En el caso ¢
Contratos ya terminados se podran demandar a dichos Contratistas, para exigir una
indemnizacion por los vicios redhibitorios en que hayan incurrido, en el hecho en que no
nallan cumplido con las responsabilidades establecidas.

tos Contratistas seleccionados para realizar Obras de Inversiones Civiles o de infraestructura
deberan presentar & Certificado de ldoneidad otorgado por la Junta Técnica de ingenieria y
Arguitectura. )

Agusal contrztisia gque no tenga &l C,omfluado de ldoneidad, presentara los documenics gue
contergan i0s requisitos para maestros de obras y constructores, ex igidos por la JUNTA
TECNICA DF INGENIERIA Y ARQUITECTURA, en las oficinas Regionaies del Ministerio de

Obras Publicas en cada Provincia, quienes le otorgaran una nota de recibo y enviaran a i=
Junta Tecnica la documentacion presentada. La Junta Técnica le otorgara un permiso por «.
termino de dos (2) afos. El permiso sera enviado a las Direcciones Regionales del I\ﬂlmster‘

de Curas Publica para la entrega a los interesados.

Para asegurar que los trabajos de obras se ejecuten seglin las especificaciones, Iz
supervision técnica sera ejercida por la entidad publica de Gobierng Central o entidad
descentralizada relacionada con el proyecto, o por los Departamentos de Ingenieria
Municipal, para salvaguardar los intereses del Estado.

La fiscalizacion y Control de los Proyectos de Obras Comunitarias corresponderan a la
Contraloria Genera! de la Republica y al Consejo Municipal

l.os Perfiles y furmulacion de los Proyectos de Obras Comunitarias se fundamentaran en el
manual DIRECTRICES PARA LA FORMULACION EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS para los 588 corregimientos del pais emitide por
el Ministerio de Economia y Finanzas

Los proyecto de becas o asistencia econdmica educativa. se regiran por ia reglamentacidn

emitida y aprobadas por |la Direccion de Planificacion Regionai del Ministerio de Economia y
Finanzas.

ANEXOS No. 1
MAPAS GRAFICOS DE PROCESO



o CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA ]
Direccion de Sistemas y Procedimientos ‘
PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE OBRAS COMUNITARIAS
- PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
I MUNICIPIO |
OFIC. DE PRESIDENTE DEL UNIDAD F1ggﬁg':ggm
i REPRESENTANTE PLANIFICACION CONSEJO RESPONSABLE DEL § ' 72 e ORia
PROVINGIAL MUNICIPAL PROGRAMA GENERAL
LI e o (R — [ 3} » 4
(\“\ -‘ ( oz r— , } > l
[ 5 p 6 |
(7
DESCRIPCION DEL PROCESO
(:1/‘ .‘ PRESENTA PERFIL DEL PROYECTO A LA OFIC. DE PLANIFICACION PROVINCIAL
l;i’-j) EVALUA Y APRUERA PERFIL DEL PROYECTO
ENVIA LISTADOS CON PROYECTOS APROBADOS Y DOCUMENTACION AL PRESIDENTE DEL CONSEJC MUNICIPAL
{’;] SE INFORMA Y ENVIA A LA UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA EL LISTADO DE PROYECTOS Y DOCUMENTOS SUSTENTADORAS
(\4.i} REALIZA COTIZACIONES Y SELECCIONA CONTRATISTA
PREPARA ORDEN DE COMPRA O COTRATO Y ENVIA AL PRESIDENTE DEL CONSFIO
( 5 FIRMA ORDEN DE COMPRA O CONTRAT( (EN CASO OF CONTRATO SE LLAMA AL CONTRATISTA PARA SU FIRMA}
SE ENVIA A LA OFICINA DE CONTROL FISCAL .
(,6“] T RECIBE ORDEN DE COMPRA O CONTRATO ¢t EN CASQ DE CONTHRATO SERA REVISADO POR LA UNINAD DE INGENIERIA O ASESORIA )
oy LEGAL DE CONTRALORIA u
EL DOCUMENTQ ES REVISADO ¥ FIRMADO POR EL JEFE DE CONTROL FISCAL 8
SE ENVIA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL PROGRAMA -
(717 ]  RECIBE LAORDEN O EL CONTRATO, 51 ES CONTRATO TRAMITA LA DRDEN DE PROCEDER PARA INICIAR LABORES, 51 LS ORDEN DE
- | COMPRA SE TRAMITA LAENTREGA AL CONTRATISTA,

—_ .
T ACCIONES MANUALL:

i
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Sistemas y Procedimientos

PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE OBRAS COMUNITARIAS
PROCESO DE DESEMBOLSOS

REVISA DOCUMENTOS Y FIRMA GESTION DE COBROS Y CHEQUE
5] | RECIBE GESTION DE COBRO Y CHEQUE APROBADOS
ACTUALIZA REGISTROS Y ENVIA A CONTROL FISCAL

| MUNICIPIO —1
UNIDAD OFICINA DE |
CONTRATISTA | ADMINISTRATIVA TESORERIA PRESEEDEE | miscauzacion
RESPONSABLE DEL|  MUNICIPAL oo oo |pE LA CONTRALORIA
PROGRAMA GENERAL
(11— 2 = i"?" 4 ]
PR E— P )
- .
T e
' DESCRIPCION DEL PROCESO
(1 I PRESENTA GESTION DE COBROS ¥ DOCUMENTOS SUSTENTADORES A LA UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA
[ 2 J REVISA, REGISTRA GESTION DE COBROS Y ENVIA A TESORERIA MUNICIPAL
-t

13 REVISA GESTION DE COBROS Y DOCUMENTACION, REGISTRA Y DA INSTRUCCIONES PARA QUE SE ELABORE EL CHEQUE CORRESPONDIENTE
| 4 l RECIBE LA GESTION DE COBROS, DOCUMENTOS SUSTENTADCRES ¥ CHEQUE

B } RECIBE GESTION DE COBROS, CHEQUE DEBIDAMENTE FIRMADOS Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES
|
i i REVISA Y FIRMA EL. CHEQUE Y LA GESTION DE COBROS Y DEVUELVE A TESQRERIA
7 J RECIBE CHEQUE Y LO ENTREGA AL CONTRATISTA

Z 30d

[ J ACCIONES MANUALES
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Sistemas y Procedimientos

PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE OBRAS COMUNITARIAS
PROCESO PARA TRANSFERENCIAS ( CAMBIO DE PROYECTO )

(43

MUNICIPIO
OFIC. DE OFIC. DE UNIDAD OFICINA DE
' COORDINACION | ADMINISTRATIVA | FISCALIZACION DE
EL REPRESENTANTE P';g’g&iﬁ?ﬁ“ PROVINCIAL DE LA § RESPONSABLE DEL | LA CONTRALORIA
CIUDAD DE PANAMA PROGRAMA GENERAL

(1 i 2 7 5 )
. { - 0 X . _.{ ;)

DESCRIPCION DEL PROCESQ

]

e R4, B - SN FUR I S B

SOLICITA AL MEF CAMBIO DE PROYECTO POR TRANSFERENCIA UTILIZANDO FORMATO ESPECIAL
TRAMITA LA SOLICITUD A LA COORDINACION PROVINCIAL DEL MEF EN LA CIUDAD DE PANAMA
ANALIZA Y APRUEBA LA TRANSFERENCIA

RECIBE LA APROBACION, REGISTRA E INFOCRMA AL REPRESENTANTE

REVISA Y REGISTRA LOS CAMBIOS APROBADOS

EXAMINA LAS MODIFICACIONES E INCORPORA LOS CAMBIQS £N LGS PROYECTOS RESPECTIVOS
FIRMA COMO CONSTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PASOS ESTABLECIDOS

| '] ACCIONES MANUALES
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Sistemas y Procedimientos

PROCESO PARA EL USQO DE SALDOS

MUNICIPIO

PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE OBRAS COMUNITARIAS

EL REPRESENTANTE

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

TESORERIA

OFIC. PROVINCIAL

OFICINA DE
FISCALIZACION DE

MUNICIPAL DEL MEF LA CONTRALORIA
RESPONSABLE . GENERAL
L - > 2 F w3} 4} > 5 )

:

DESCRIPCION DEL PROCESO

I SN TN RN

SOLICITA EL USO DE SALDC A LA OFICINA PROVINCIAL DEL MEF. UTILIZANDO FORMATO ESPECIAL, A TRAVES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL PROGRAMA

COMPLETA EL FORMATO ESPECIAL CON LGOS DATOS REQUERIDOS
REVISA EL FORMATO, CONFIRMA SALDOS EXISTENTES ¥ FIRMA COMO CERTIFICACION

REVISA EL DOCUMENTO CON LGS SALDOS, COTEJA CON SLUS REGISTROS Y APRUEBA

REVISA EL DOCUMENTO CON L0US SALDOS YA APROBADGS. O ESTAR TODO OE ACUERDO FIRMA

¥ 00d

L

|
J

ACCIONES MANUALES
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ANEXO No 2
FORMAS IMPRESAS
REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIA
CONSEJO MUNICIPAL DE
HOJA DE TRAMITE
CORREGIMIENTO
PROYECTO: ) B
VERIFIQUE EL REQUISITO
REQUISITOS PARA TRAMITE DE CONTRATAC[ON MARQUE UN COTEJO (v/)
i SI NO | N7A
. (NO APLICA
T PLANDS
T ESFLCIFICACIONES TECNICAS
3 DESGLOSE DE ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROYECTO.
) CERTITICADO DE {DONEIDAD Del CONTRATISTA
3 COTIZACIONES (TRES)
& CTUADRO DE COTIZATIGNES |
7. ORDENTC COMPRA O CONTRATO ; il |
g TIMBRES FISCALES (CONTRATOS) ; I ]
7. NOTADE EXCEPCION (CONTRATACION DIRECTA)
T FIRMAS RESPONSABLES
T TACHONES N BORRONES
REQUISITOS FARA EL PAGU T
n CTTTION T COBROT ] T
- FACTURA CONMERCIAL ]
T T TTMBRTS FISCATES TFACTT RAT i
E T ORDEN DE COMPRA ORIGIN AT O COPIA RECOSTRATG [
B ORDE~ DF PROCEDER .
" ORDEN G UAEID S i
M PAZ Y SALVU NATIONAL 7 | o ,
T PAT W SALVC R NICvAL 7 T - T ] - i
ACTADUINTRIGA FINALT 28 ANTEOF O0F3 O ACTADE ATEPTATION Dl STATLRIALES ! o
a o TORMEL DTS PLTT IO TEC ~In & ! [ ]
Ty ST ACTON DT PROYVECTO !
l T TR Lo W BORRONES i
|
AT EBE ACLARAR LA SR RIS o T T T T - T
o LAACION - e

~ UNIDAD RESPCMSABLE DEL PEOGRAMA
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REPUBLICA DE PANAMA'
CONSEJO MUNICIPAL DE

PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS

FORMULARIO DE COTIZACION

LUGAR DE ENTREGA - FECHA DE ENTREGA

PARA USO DEL PROVEEDOR

PRECIOS

RENG|  CANTIDAD ESPECIFICACIONES

UNITARIOS | TOTAL

T
I
|

OTRAS ESPECIFICACIONES

PROVEEDOR FECHA

VENDEDOR




Consejo Muaicipal de

Republica de Panami

PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS

PROYECTO: CUADRO DE COTIZACIONES
Dia Mes | Ao No. | ;
Proveedores
Teléfonos
Fax
Reng | Cantidad _ | f Precios
DESCRIPCION ; 2

Unitario Total

Unitario Total

Unilario

Total

SUDTOTAL...

LINIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA:

L T.B.M

Total

FECHA:

Observaciones

ORIGINAL: EXPEDIENTE

£SEYT N
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- 'ﬂapﬁhlir.a de Panamé , No.
. Consejo Municipal de '
Dia |[Mes JAno ‘
PROGRAMAS DE OBRAS COMUNITARIAS
Solicitud No.
ORDEN DE COMPRA
Proveedor:
Lugar y Fecha de Entrega:
Teléfono: . _ FAX:
Sirvase entregar los Bienes: E o Servicios I___] siguientes:
R || Cantidad Unidad Descripcion Precio
‘ Unitario Total
I
I
1
b
%
Partida importe | Sub-Total ‘
Financiera v
Descuento '
.T.B.M
TOTAL
Autarizado por: !
I Presidente del Conselo Municipal Unida Responsable del Programa Fiscalizacion - Contraloria
Fecha: . Fecha: . Fecha: )
Entregado Por: Recibido:
Fecha: Fecha:
NOTA: Para el cobro de éstos Bienes y Servicios debe utilizarse el Formularic "GESTION DE
COBRO " que serad suministrado por la institucién, a la que debe adjuntéarsele la original de esta
Orden de Compra y Facturas.

CC. Planificacion MEF
Archivo expediente
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Republica de Panama .

MUNICIPIO DE

Programas de Obras Comunitarias

ORDEN DE PROCEDER

Yo , en calidad de Presidente del
Consejo Municipal de , imparto Orden de Proceder a
| . para gue se inicie el dia de

de los trabajos de la obra ,

ubicada en el corregimiento de , obra referida en

el contrato N°.

Dado en alos dias del mes de de

Presidente del Consejo Municipal

CC: Ingenieria de la Contraloria
Planificacion MEF
Archivo- expediente
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REPUBLICA DE PANAMA
Programa de Obras Comunitarias
Consejo Municipal de
ORDEN DE CAMBIO N°.
Proyecto:
Corregimiento:
Monto de! Contrato u Orden de Compra;
Justificacion:
Actividades Nuevas
) Actividad ' Unidad i P/ Unidad | Cantidad | Costo
| 1 i [ Total
1 !
i | 5 | ;
Actividades Eliminadas
Actividad i Unidad | P/ Unidad \ Cantidad \ Costo |
{ \ | Total |

——

I

|

T
|

Orden de Proceder fechada:

Inicio de 1a Obré

Prorroga del: al Nota No fecha:
ADDENDA Nota No Fecha
Presidente de! Consejo Municipal Contratista Representante de Corregimiento

ccC: ingenieria de {a Contraloria
* Planificacion MEF ‘
Archivo - expediente
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REPUBLICA DE PANAMA
CONSEJO MUNICIPAL DE

PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS
CAMBIO DE PROYECTO

MEF/DPCR/N®. 2

Fecha:
Director(a) de Planificacion y
Coordinacién Regional.
E. S. D.
Estimado(a) Director(a):

Por medio del presente le solicitamos a usted la transferencia de partida de! Programa

de ~ Obras Comunitarias del afo , para el Corregimiento de
, Provincia de .

PROYECTO ORIGINAL MONTO

PROYECTO A REPROGRAMAR * | ' MONTO

Se solicita el cambio de proyecto por las siguientes razones:

Atentamente,
H.R.
Representante de Corregimiento Encargado de la Unidad Administrativa
‘ Responsable det Programa
V.B. Fecha:

Pianificador Provincial def ME.F. ‘
*Especifique el proyecto, comunidad beneficiada, descripcion del mismo, desembolso (Directrices para la
Formulacion de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias.

|
CC: Fiscalizacion - Contraloria General
Pianificacion Coordinacion Nacionat MEF
Ptanificacién Regional MEF
Archivo



REPUBLICA DE PANAMA

CONSEJO MUNICIPAL DE

PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS

USO DE SALDO

Licenciado (a):

Oficina Provincial de
E. S. D.

MEF /D CR/N°. 3

Fecha:

La presente tiene como finalidad solicitarie la autorizacion para uso de saldos de los proyectos del
crograma de Obras Comunitarias 189__, de los corregimientos de! Distrito de:

Provincia de

| Proyecto Ejecutado Corregimiento Saldo _Proyecto a Ejecutar
| B/.
B/. o )
B/ ]
] B/ -
Atentamente,

Representante de Corregimiento

Preparado

Unidad Administrativa Responsable fecha

CERTIFICACIO

TESORERIA MUNIGIFAL:

AUTORIZACION

Planificador Provincial (MEF.): Fecha:

REVISADO

Fiscalizacién Contraloria General

Nota. adjuntar fotocopia del Acta de Entrega Final de Los Proyectos

cc Planificacién Regional MEF.
Fiscalizacion Municipal
Archivo expediente

£SETT N
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Control de Pagos

REPUBLICA DE PANAMA . N®
GESTION DE COBRO Para uso Oficial
A FAVOR DE:
[ Nombre )1 . ]
fCédulaoRuc | [ , ‘ -] [Fecha | [ |
[Firma | | 7 |
[Endosara | | | (Fecha | | |
[Cédulao Ruc | | | [Firma} [ |
CONCEPTO DEL PAGO VALOR B/

{Hacer referencia al N° de Documenio, Contrato, Orden de COmMPpra, Resoluciones U olros )

"VALOR TOTAL -

(En fetras:)

REGISTRO DEL MUNICIPIO I L
‘ - ‘ ‘ , Entrada “Salida
[Municipio | [ . . _ } [Fecha | | | L |

| [Aprobado por | [ : )
C Firma del Presidente del Consejo :

Fima Unidad Adrministrativa responsable

“CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Entraga ] Salida

[Fiscahzacion | | ] [Fecha] |
Entrada Salida
[Aprobade por | [ | [Fecha] | }oo |
{Mayor de B/ 10.000.00) Contrator General Entrads Salida

Nota: Lsie Formulariv debe flenarse a miquina 0 con letra imprema. No efectuar modificaciones, perforaciones o
alteraciones. Todos los sellos deben ser wbicados al reverso del documento.
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REPUBLICA DE PANAMA
Programa de Obras Comunitarias

SITUACION DE PROYECTOS

PROVINCIA DE:
DISTRITO DE:
CORREGIMIENTO DE:
NOMBRE DEL PROYECTO::

'DEL ANO: CONTRATO N°.

EJECUTADO A LA FECHA: %
PORCENTAJE POR EJECUTAR: %

COSTO TOTAL DE LA OBRA: B/

MENOS:

GESTIONES DE COBRO

PRESENTADAS A LA FECHA: B/.

PAGADAS CON CHEQUES: B/

' ‘ - - B/
. TOTAL PAGADO A LA FECHA: . Bl.

'SALDO: ' Bl

PREPARADO POR: -

Unidad Administrativa Responsable del Programa
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o REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIA
CONSEJO MUNICIPAL DE:

ACTA DE ACEPTACION DE MATERIALES

"FECHA:

- POR ESTE MEDIO HACEMOS CONSTAR QUE LOS MATERIALES DESCRITO EN LA ORDEN DE
COMPRA No PROVEEDOR: :
HAN SIDO ENTREGADOS CONFORME A LAS ESTIPULACIONES CONVENIDAS EN LOf
DOCUMENTOS LEGALMENTE COSTITUIDOS OARA ESTE FIN (ORDEN DE COMPRAS Y
FACTURA COMERCIAL). EN VIRTUD DE LO CUAL SE ACEPTA DICHA ENTREGA.

RECIBO A SATISFACC]ON:

NOMBRE DEL CUSTODIO . FIRMA ______ No. DE CEDULA

MIEMBROS REPRESENTATIVOS DE LA COMUNIDAD:

1.

NOMBRE FIRMA No CEDULA -

2

NOMBRE - FIRMA No CEDULA

(W)

NOMBRE FIRMA T NoCEDULA
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REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIA
CONSEJO MUNICIPAL DE:

- ACTA DE ACEPTACION FINAL

FECHA:

POR ESTE MEDIO HAGO CONSTAR QUE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN EL PROYECTO
DENOMINADO:

CONTRATO No DEL PERIODO CORRESPONDIENTE AL ANO

DISTRITO DE : ‘ . .

CORREGIMIENTO DE PROVINCIA DE

POR UN MONTO DE ‘ (B/. JHAN SIDO

REALIZADAS CONFORME A LAS ESTIPULACIONES MENCIONADAS EN LOS DOCUMENTOS
CONTRACTUALES PACTADOS. EN VIRTUD DE LO CUAL HAGO FORMAL ENTREGA DE LA OBRA.

POR EL CONTRATISTA:

NOMBRE . . No CEDULA -
. FIRMA
RECIBO A SATISFACCION:
REPRESENTANTE DE CORREGIMIENTO PRESIDENTE DEL CONSEJO

POSTERIOR A LA INSPECCION OCULAR Y TECNICA EFECTUADA A ESTE PROYECTO LOS ABAJO
FIRMANTES, CONFIRMAMOS QUE LOS TRABAJOS EFECTUADOS ESTAN CONFORME A LAS
ESTIPULACIONES MENCIONADAS EN LOS DOCUMENTOS LEGALMENTE CONSTITUIDOS Y A LOS
oM PROMISO§ CONTRAC"FUALES PACTADOS et I : i

" MINISTERIU DE ECONOMIA Y FINANZAS INGENIERIA MUNICIPAL O PROVINCIAL

CONTRALORIA GENERAL- FISCAL]ZAClON O INGENIERIA

MIEMBROS REPR.ESENTATIVOS DE LA COMUNIDAD:

NOMBRE FIRMA CEDULA

2.

NOMBRE FIRMA CEDULA
3. ,

NOMBRE . FIRMA CEDULA

CC. ENTIDAD RELACIONADA
CONTRALORIA GENERAL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
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ANEXO No. 3
REQUISITOS PARA TRAMITE
DE PERMISO DE LA JUNTA TECNICA
DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

REQUISITOS PARA OBTENER CERTIFICADO DE IDONEIDAD PARA EL
EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD DE: Maestro de Obra, Electricista General,
Instalador Electricista :

Solicitud de Panamejio

i- Memorial en papel simple dirigido al Presidente de la Junta Técnica, solicitando el

Certificado de Idoneidad. con timbre de B/. 4.50

Centificado de Nacimiento{original) expedido por el Registro Civil

- El Diploma original debidamente registrado en el Ministerio de Educacion ¥ una copia

del mismo donde aparezea dicho registro

4- Historial Policivo de la PTJ

5- Si el solicitante (Electricista) ademas de tener diploma, posee licencia de la Oficina de
Seguridad, debera presentar el diploma (como se especifica en el punto No. 3 ) y también
la Licencia indicando la clasificacidn o categoria que le fue expedida.

6~ Dos (2) fotografia tamafio 1™ x 17 (carnet) _
7- Un timbre (estampilla) de Diez Balboas (B/.10.00) para el Diploma que expida la Junta
Técnica

LEY NO. 15 DE 26 DE ENERO DE 1959. QUE REGULA LA JUNTA TECNICA DE

"INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

“Articulo 9: Toda obra de Ingenieria o Arquitectura que se ejecute en el pais. debera estar, segin
su naturaleza. bajo la responsabilidad técnica de un Ingeniero o un Arquitecto o de una Empresa
que tenga a su servicio profesionales idoneos. Sin embargo, los edificios de una sola planta,
reparaciones o adiciones a estos, siempre que no desenvuelvan elementos estructurales de

.consideracidn podran ser construidos, reparados o adicionados bajo responsabilidad y autoridad

de un Maestro de Obra idéneo. La Junta Técnica queda facultada para definir que constituye
elementos estructurales de consideracion.

Purdgrafa:

En las poblaciones o lugares del termnitorio de ]a Repuiblica. con excepcidon de los Distritos de
Panama y Colon, en donde existen Maestro de Obras Declarados iddneos, de conformidad con lo

que dispone esta ley, la Junta podra expedir a aquellos artesanos que tengan mas de cuatro (4)

afios de experiencia comprobada, como capaces de construccion, permisos temporales para gue
ejecuten la construccion de edificios de una sola planta, reparaciones y adiciones a estas obras.

La Junta para los efectos de este Paragrafo en cada caso y mediante resolucion. expedira la
autorizacion con indicacion precisa de la naturaleza de la obra, el lugar de ejecucidn y el periodo
de duracion del permiso. que en ningun caso podra exceder de dos afios.”
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REQUISITOS PARA PERMISO DE CONSTRUCCION

Nota dirigida al presidente de la Junta Técnica con indicacién precisa y naturaleza de la obra, el
lugar de ejecucion y-el periodo de ejecucion en papel simple. 5
‘Referencia de trabajos que compruebe la experiencia en trabajos de construccién por 4 afios

Entregar estos en la Oficina Regional del Ministerio de Obras Publicas, para que por su conducto -

se envie a la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, que mediante resolucidn otorgaran el
permiso de construccion a los contratistas del programa de Obras Comunitarias.

GLOSARIO

ACTA DE ACEPTACION DE MATERIALES

Documentacion en el que se plasma la aceptacion de los materiales adquiridos dentro del
programa de Obras Comunitarias por el custodio designado por la comunidad y en la que firma
esle y miembros representativos de la misma.

ACTADE ACEPTACION FINAL

Documento en el que se plasma la aceptacion por parte de la comunidad de la Obra Comunitaria
ejecutada. y en la que firman todas las partes involucradas en su formulacién, ejecucion.
seguimiento y fiscalizacion.

ADDENDA

~ Modificacion a los términos originales de un contrato
AREA DE DIFICH. ACCESO:

Lugar ueograﬁco en donde se ubica el proyecto. prefijados por la Direccion de Planificacion
Remonal del Ministerio de Economia y Finanzas conjuntamente, con la Subdireccion Delegada
Multisectorial de la Direccion Nacional de Fiscalizacion de la Contraloria General.

CONTRATACION DIRECTA

Facultad . que tiene los municipios para elegir directamente al contratista. sin que exista
competencia entre oferentes. fundamentandose en las excepciones establecidas en la Ley.

CONTRATISTA

Persona natural o juridica. consorcio o asociacion accidental, nacional o extranjero. domiciliado

dentro o fuera del territorio de la Republica, que goce de plena capacidad juridica. vinculado por
un contrato con el ente municipal.

CONTRATO DE OBRAS

El que celebra el ente municipal para la construccién, mantenimiento. reparacion, instalacion y.
en general. para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes muebles e
inmuebles. cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

COTIZACIONES

Son los precios o valores que los proveedores asignan a los bienes y servicios que ofertan. |
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GESTION DE COBROS

Documento que genera una gestion de cobro contra el fondo del programa de Obras
Comunitarias.

" ORDEN DE CAMBIO

Documento utilizado para replantear actividades dentro de un proyecto de Obras Comunitarias.
es decir eliminar actividades y agregar otras sin afectar el presupuesto global del proyecto.

ORDEN DE PROCEDER .
Documento donde el presidente del consejo mumc1pal autoriza el inicio de la ejecucion del

proyecto > por parte del comrausta

UNIDAD ADM]MSTRATIVA RESPONSABLE DEL PROGRAMA

Enlace administrativo designado por el Consejo Municipal para que lleve el control ejecucion y
seguimiento administrativo del programa. incluye el proceso de contratacion y registro de todos
tos provectos: se puede considerar las unidades ya existente en el Municipio como los

+ Departamento de Compra. Tesoreria o una Secretaria del Consejo exclusiva para este proposito.

BIBLIOGRAFIA ,
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ADQUISICION Y DISPOSICION DE

BIENES Y SERVICIOS COMUNITARIOS PARA EL CONSEJO MUNICIPAL 1995
(BORRADOR)

MANUAL PARA LA A‘DMINISTRACIC)N DEL PROGRAMA DE INVERSION LOCAL
(PROINLO) 1997

ENTREVISTAS

-, Funcionarios de las Oficinas Regionales de la Contraloria General y Planificadores Provinciales

- del Ministerio de Economia y Finanzas de Jas Provincias de:
"Panama Qeste

- Panama Este

C o]6p |

Coclé

Herrera

Los Santos

‘Veraguas

Chinqui
Bocas del] Toro
4- SEMINARIO DE CARACT N EN EL AMBITO NACIONAL,

REPRESENTANTES DE CORREGIMIENTOS, MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS. MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA, CONTRALORIA GENERAL DE

1A REPUBLICA



