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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
DECRETO N2 257-2001 DISPRO.

-{De 10 de septiembre de 2001)

Por el cual se aprueba el dogumento titulade PROGEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO
ESPECIAL DE ADMINISTRACION ¥ SUPERVISION PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DEL
PROGRANA DE OBRAS OOMUNITARIAS. para el Mlnisterlo de Eoonomln y Fmanzas

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

CONSIDERANDO:

‘Que el Articuio 11 numaral 2 ce la Ley 32 del B de noviembre de 1984 por ia cual se adopta la
Ley Orgénica de fa Coniraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de
su mision, 1a institucion fiscalizard, regularé y controlaré todos los actos de manejo de fondos y
bienes plblicos, a fin de que tales actos se realican con cormeccidn y segun io establecido en
las normas juridicas respectlvas '

. Que el Articulo 38 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General dictara reglamentos que
contengan pautas y sirvan de base a ta actuacién de las personas que manejen fondos o
bienes piblicos.

Que corresponde a la DlRECCION NACIONAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar
los docurnentos denonmados Gulas, instructivos, Proced:rmentos 0 Manua|es

Que una vez elaborados estos documentos, deben of‘c:ahzarse medlante decreto, en el que se
establece la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de
obligatorio cumpllmiento para los Servidores Publicos encargados de aplicarios.

Que la DIRECCION NACIONAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, a solicitud de 1a Direccién
de Planificacién y Coordinacién Regional del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, ¥ en
coordinacion ¢on funcionarios de la citada entidad, ha elaborade el documento titulado
- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDC ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y
. SUPERVISION PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA DE OBRAS
- COMUNITARIAS, fundamentado en la Ley 105 de 8 de octubre de 1873, por ia cual se regula e!
funclonamiento de las Juntas Comunales y Locales y 'a’ Ley 106 de 8 de octubre de 1973 sobre
Régimen Municipal.

Que este documento ha sido consuitado, dfscutldo y aprobado por los responsables de cada
una de las unidedes administrativas involucradas en el proceso. ,

DECRETA:

. ARTICULO PRIMERO:; Aprobar ef documento titilado PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DEL FONDO ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y SUPERVISION PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS.

Direccién de Planificacién’ y
M .;:3].":'
- ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de sujpromuidifsisn-

- ARTICULO SEGUNDO: Este documento regiré pa
‘COOfdlﬂ!Clél‘I Regional del Mmisteno de Economta y Fin zas

| Dado en la ciudad de Panama a lo_s 10 dias del mes de sep embre de 2004.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ALVIN WEEDEN GAMBOA

H‘\S';t%t;lijo”(lgﬁearanlm‘ ' ' Contralor General de la Republica
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INTRODUCCION

~ La Contraloria General de la Repiblica, a través de la Direccion de Sistemas

'y Procedimientos ha preparado el documento “Procedimientos para el
Manejo del Fondo Especial de Administracién y Supervisién para- la
Ejecucién de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias”, para el
Ministerio de Economia 'y Finanzas, especificamente la Direccién de
Planificacion y Coordinacién Regional. Se establecen en el Manual los
procesos que se deben cumplir -en el uso de los recursos ' provenientes del
cobro de un 5% de las partidas consignadas a cada Corregimiento, dentro del
Programa de Obras Comunitarias, excepto los Fondos para becas.

Con la intencién de lograr los objetivos propuestos en el programa se ha hecho
. hincapié en aspectos como: La administracion del fondo, Organizacion
administrativa responsable del programa a nivel nacional, procedimieatos para
. la adquisicién de bienes y servicios, con los recursos generados por el
programa y fundamentalmente las disposiciones para la ejecuciéon de los
servicios profesionales, como complemento se adicionan los modelos de
formularios que recogeran la mformacmn sustentadora de la ejecucion del

Programa.

Q Consignamos el hecho que al documento se le pueden hacer canbios,
~ actualizaciones o enmiendas, en la medida que su aplicacidn, o alguna 10orma

lo haga necesario; en tal caso debe ser del conocimiento y aprobacion de la -
Direccién de Planificacion y Coordinacién Regional del Ministery -de
Economia y Finanzas y de la Direccién de Slstemas y Procedmuentos de la

~ Contraloria General dela chubllca | - \

' CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Sistemas y Procedimientos -



65

" N" 24474

‘ -Gaceta Oficial, lunes 21 de enero de 2002

CONCEPTOS GENERALES

Antecedentés:'

- La birecéién de Planiﬁbécién Rég'ional del Ministerio de

Economia y Finanzas consciente del papel que le correSponde en

| la e_1ecuc16n del Programa de Obras Comunitarias y como

respuesta a la solicitud presentada por los Consejos Municipales
de los diferentes municipios de la Republica de Panami, y

.. coincidiendo con el planteamiento de los mismos, ¢n el sentido
- de que el programa no tiene un soporte técnico adecuado que le |

permita una identificacion y planificacién acertada de los

- proyectos que lo conforman. Propone la creacion de una Unidad |
Técnica que se encargue a partir de la identificacién de las -
necesidades presentadas a las Oficinas Provinciales por los

Representantes-de Corregimiento, de la elaboracion de cada uno
de los proyectos de manera tal que puedan entrar en la fase de

- ejecucion adecuadamente. Como lo establecen las Directrices del
. Programa durante la etapa de ejecucion, 1a unidad técnica que se
- propone servira de apoyo en el seguimiento fisico a cada uno de

los proyectos La creacion y funcionamiento de la unidad técnica
seran financiados con recursos provenientes del cobro de un 5%

" de la partida asignada a cada corregimiento dentro del Programa
~de Obras Comunitarias exceptuando los montos dispuestos para el_
" pago de becas. ‘

El Programa de Obras Comunitarias esta constituido por cada uno |
“de los proyectos escogidos por el representante de corregimiento,

el cual hace una justificacion de acuerdo al Manual de

Formulacién de Proyectos de Obras Comunitarias, el que

establece también que el perfil debe incluir - croquis, planos,

- propuesta tentativa, lista de materiales, especificaciones técnicas, .
- de acuerdo al tipo de. proyccto ﬁrmado por personal id6neo.

En este ultimo aspecto es dondc confronta problemas el programa

de obras comunitarias y sera el espacio de traba]o para la umdad .

“técnica que se propone
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" B.  Objetivos:

De la Unidad Técnica:

Optimizar la ejecucion del Programa de Obras
Comumtanas mediante la elaboracién de los croquis,
planos, listas de materiales y cualesquiera otras
especificaciones técnicas, de acuerdo al tipo de proyecto,
necesarias para- que el mismo pueda ser anunciado
mediante el respectivo acto publico. Ademss, esta Unidad
apoyara el seguimiento fisico de cada proyecto.

Del .Proc’e_dim iento:

~ se contrataran a través del Fondo.

" Definir los pasos a seguir y sus respectivos responsablés

para el uso y manejo de los recursos del fondo, asi como

B ~ Establecer las funciones de los dlfcrentes profesmnales que

también determinar los rubros que se pueden sufragar por

" este medio..

C. ~ Base Legal:

Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama de 1972

Ley 105 de 8 de octubre de 1973, por la cual se regula el |

funcionamiento de las Juntas Comunales y Locales.

Ley 106 de 8 de octubre de 1973 sobre Régimen Municipal -
Ley 32 de 8 de nov:cmbre de 1984, Orgémca de la Contraloria
General.

Ley 56 de 27 de d1c1embre de1995, por la cual se regula la
Contratacién Priblica y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ejecutivo N°18 de 25 de enero de 1996, por el cual se
‘reglamenta la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995. |

Normas Presupuestanas Vigentes

Resolucién N°812 de 9 de septiembre de 1996 del Ministerio
de Hacienda y Tesoro, donde se aprueba y oﬁclahza el Manual
de Procedmucntos de Compras Menores | :
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* Administracién del Fondo:

- El fondo ser4d administrado por fel' Director de Planificacién

Regional, quien delegard la gestion en cada Planificador
Provincial, el que a su vez asignard la operacién diaria a un
servidor puiblico de dicha oficina.  "Este funcionario se
denominara Custodio. - ‘

El manejo de este Fondo sera financiero, para lo cual la oficina
Provincial abrira una cuenta bancaria en la respectiva sucursal del
Banco Nacional, incluyendo como. firmas autorizadas las del

Director Regional y el -Planificador Provincial. Los cheques

podran ser firmados por cualquiera de estos funcionarios
con_]untamente con el Fiscalizador de la oficina local asxgnado

por la Contralona General para este proyecto.

La Contraloria General ‘ejercerd la ﬁscahzacién,' regulaciéon y

control respecto del uso y manejo de este Fondo, conforme lo

establece la Ley, las normas establecndas y los programas de
' 'trabajo que ella determine.

Propésito del Fondo Especial:

El fondo seré utilizadb para:

1 Contrataclon de Personal por Serwmos Espemales
~ 2. - Adquisicién de Materiales y Equipo ™~

3. -7Pago de Vlatlcos yT ransporte -

-ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

'~ TECNICA DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION
REGIONAL DEL MEF.. :

A,

Conformacién de la Unidad Técniéa:; .

. Arqultectos _
'® Ingenieros Civiles
® Dibujantes

¢ Secretarias

® Conductores
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Contratacién de Personal:

Para la contratacién del personal se le solicitara a los interesados
- que presenten en la oficina de Planificacién Provincial, sus hojas

de vida conjuntamente con los sustentadores originales de sus

_ calificaciones técnicas, idoneidades, referencias, etc; 4 fin de
poder analizar tanto la preparacion académica como la.
- experiencia personal. El Planificador Provincial entrevistara a

todos los aspirantes, con el propésito de tener mayores elementos
de seleccion.  Se recomendara la contratacion de personal con la

mejor formacién académica, la mayor experiencia en el 4rea de

interés y que de acuerdo a la entrevista personal muestre una
buena calldad humana y sen31b111dad soc1al

Se remitird un informe y solicitud de autorizaci6n a la Direccién

de Planificacién Regional, pudiendo adelantarse el mismo por fax
o correo electrénico, detallando los nombres de los aspirantes y la
recomendacion de los que deben contratarse. Obtenida la
autorizacién por escrito en el mismo informe o mediante nota, la

~ oficina Provincial procede a elaborar el contrato pre-establecido y

solicita la firma del Contratado, quien debera adhenrle los
timbres corrcspondlentes -

. El contrato firmado por el Contratado, pasa a la firma - del

Planificador Provincial y se remite a la oficina local de

Fiscalizacién para su refrendo, si corresponde.

Los pagos al personal‘ se hardn de acuerdo a la programacién

* vigente para ‘el Ministerio de” Economia y Finanzas, previa

revision y autorizacién dela oficina local de Fiscalizacién.

Los mismos seran tramitados de manera ordmana El pago de la
segunda qumcena de cada mes se podra tramitar de la forma

usual, pero para que sea entregado al funcionario, debera

presentar previamente el informe mensual respectivo, en donde
debe constar por escrito que fue revisado y aceptado conforme
por el Plamﬁcador Prownmal :

Con el proposno de que el pago no se retrase, el mformc debera

presentarse los d1as 25 de cada mes.
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" Funciones del Personal Técnico y de Apoyo:

" 1.  Arquitecto:

Hacer levantamiento fisico de 1la informacién de cada
proyecto.

‘Elaborar los disefios respcctlvos

- Supervisar el trabajo de los dibujantes.

Elaborar las especificaciones relativas a cada proyecto

'De ser necesario elaborar el pliego de cargo respectivo.
Hacer mspeccwn fisica al proyecto de la s1gu1ente

forma:

1. Antes de iniciar la construccion.
2. Durante la construccion. _
‘3. Al finalizar la construccion. -

® Elaborar Informe de cada inspeccion realizada.
® Entregar al final del mes un Informe de Gestion.

2. "Vlrngeniero‘:'

‘Hacer levantamlento fisico de la mformacmn de cada

proyecto.

Colaborar con el. Arqu1tecto y los leujantes en los
~céalculos de cada proyecto para la elaboracmn de los .
planos. '

Supervisar €l traba]o de los dlbUJalltBS de acuerdo a cada
disefio elaborado.

* Elaborar las espemﬁcacwnes de plano de cada proyecto.
® De ser necesario elaborar el pliego de Ccargo respectivo.
* Hacer inspeccién fisica al proyecto. -

1. Antes de iniciar la construccion.
2. Durante la construccion.
3. Al finalizar la construccion.

¢ Elaborar iﬁforﬁle de cada inspeccion. ,
¢ Entregar al final de mes un informe de gestion.
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3. Dibujante:

® Colaborar con el Arquitecto en el levantamiento de la~
informacién de proyecto.

® Recibir del Ingeniero y del Arquitecto los disefios de
proyectos y elaborar los planos.

® Realizar célculos presupuestarios del proyecto.

® Realizar inspecciones de seguimiento a los proyectos.

® Entregar informe mensual de su gestién.

4, Conduc‘tbr:

® Transportar al personal técnico a cada una de las giras
de inspeccion.

® Conducir el vehiculo de manera responsable,

- preservando en todo momento la integridad del personal
y del vehiculo.

® Verificar diariamente la condicién de cada vehiculo
asignado y reportar cualquier desperfecto o dafio que se
detecte.

¢ Mantener en ordcn su licencia de conduc1r

® Mantener el vehiculo en un 6ptimo estado de limpieza.

5. Secretaria:

Tomar dictado.

Confeccionar notas, memos, informes y otros.
Atencion al publico. , .
Manejo y archivo de Correspondenma
Atender los teléfonos. |

Manejo de equipo de oficina 2 ella asignado.
Otras funciones inhercntes' al cargo.

it PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS S

A. Adquisici(m de Materiales y Equipo. -
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Se adquirird todo el material necesario para la elaboracién d st
proyectos segun el presupuesto preparado . previamente po

-respectivo Planificador Provincial y autorizado por el Director

Planificacién Regional. Las compras se haran de contado, en

efectivo o mediante cheques, con el propdsito de disminuir costos

y seran manejadas en la$ respectivas Oficinas Provinciales.

Las compras en efectivo no podran ser mayores de B/.25.00

(Veinticinco balbeas) y sélo seran permitidas cuando la oficina

~ Provincial cuente con una Caja Menuda que se. reembolse del
: .Fondo Espe01a1

1 .  . Adqy;sncmnes:

 Las édquisiciones se harén de acuerdo a lo que establece la
‘ley 56 de 27 de dlclembre de 1995 y las demas normas
vigentes. i

e Las compras con monto inferior a B/ 100. OO podran

~ hacerse con una sola cotizacion. : .

e [as compras con un monto supenor a los B/ 100. OO
deberan hacerse con tres cotizaciones.

f ‘Para los efectos de las compras el Custodio obtendra las .
~ . respectivas cotizaciones a partir de la solicitud de bienes y
Servicios, 1a que deberd estar ﬁnnada por el Plamﬁcador
| Provmmal ‘ :

" La solicitud de bienes y servicios ademas de la descripcién

- del articulo o servicio incluiré la forma de pago (efectivo o

- cheque) y la identificacién de la oficina en donde deben

- entregarse los blenes y servmos sohc1tados

) El Custodlo elaborara el cuadro de cotizacién respccnvo lo

L firmara y lo pasard a la firma del Planificador Provincial.
Ya aprobado, se claboraré la orden de compra, la cual sera

- _ firmada por el Custodlo, el Planificador Provincial y se

~ remitird a la Oficina de Fiscalizacién para el respectivo
" refrendo. La orden de compra ya pcrfeccwnada se
procederd a entregarla al proveedor.
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Una vez reclbldo el objeto de la orden de compra se
levantard un acta que contenga la informacién de lo
recibido, del proveedor y serd firmada por el funcionario
* que recibio el objeto de la compra, reteniendo una copia de
la misma y remitiendo el original al custodlo, para su
archivo.

En caso de que el equipo o material sea recibido

inicialmente por alguien distinto al que va a hacer uso del
mismo, al distribuirlo a su usuario final, éste deberé firmar
una constancia de recepcion.

2. Pagos a Proveedores:

Para efectos de recibir el pago por los suministros hechos,

el proveedor presentard una Gestion de Cobro con el

original de la orden de compra y de las facturas validas

segun normas vigentes.

Al recibo de la Gestién de Cobro se le asignara un nimero
.y se verificard que esté correcta. 'Sera firmado por el
Custodio. ~ Se remiten diariamente al Planificador
Provincial, mediante listado, para que autorice la

- confeccion de cheques. ‘

~ Aprobado €l pago de las Gestiones de Cobro, se elaboran
los cheques respectivos y se remiten ambos, Gestién de
- Cobro y Cheque para la firma del Planificador Provincial y
examen y refrendo del Fiscalizador asignado al Programa.
Cumplida esta fase, se entrega el cheque al proveedor,

- previa presentacion del Paz y Salvo Nacional vigente, y se -

le pide que firme la Gestion de Cobro -en la seccidon
correspondiente a Pago Recibido. .

Pago de Visticos:
Los viaticos seran pagados de acuerdo a la tabla establecida por el

Ministerio de Economia y Finanzas y sera requisito indispensable
la presentacién del informe correspondiente. El pago se hara
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"+ de urgencia comprobada y cuando la oficina cuente con una C
Menuda reembolsable del Fondo Especial, se podra pagar en
efectivo hasta un dia completo de viaticos, a un max1mo de dos

| ﬁ.mcmnarlos '

* mediante cheque adjunt;a a la respectiva relacién. Sélo en cmﬁ |

La Contralona General har la respectiva Veriﬁcacién

"PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LOS
' SERVICIOS PROFESIONALES

La Unidad -Técmca 1n101ara Sus trabajds a partir de la informacién

suministrada por las oficinas provinciales, debidamente remitida
mediante nota firmada por el Planificador Provincial que corresponda.

- La Unidad Técnica se encargara de revisar los documentos del proyécto |

para determinar si la informacién esta completa y correcta. El proyecto
que cumpla con todo lo solicitado, serz notificado a la oficina del

- Consejo Municipal para que se proceda con los actos precontractuales

respectivos. Los proyectos que no cumplan, .seran informados al
Planificador Provincial para que coordine con el Representante de
Corregimiento, la gira para levantamiento de la informacién o entregue

la misma si dispone de ella.  Para los efectos de este levantamiento se -

organizaran giras a las que a51st1ra el personal que 8¢ requiere de la
unidad técnica.. :

~ Estas se organizarin de manera que permitan una 6ptima utilizacién del
~ tiempo, tratando de evitar en lo p051b1e los desplazamientos largos entre

uno y otro proyecto

Las giras programadas serdn autorizadas por el Planificador Provincial |
respectivo, quien remitirda informes periédicos -al . Director de ... . -

Planificacién Regional.

1. . Se visitara el sitio de cada proyecto a objeto de revisar: ,
'® El terreno (caracteristicas topograficas, dimensiones y
-ubicacion). '
--® El status del terreno.
~ ® De ser posible se debe hacer un analisis de los costos a fin de
determmar la v1ab111dad del proyecto.
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2. Conla 1nformac1on levantada se procedera a elaborar los dlseﬁqk,
y ca]culos del proyecto.

3. Confeccién de plands del proyeéto y*‘piie_gosl en caso necesario.

4. Los planos ya élaborados y _revisados se sonieterén a la

aprobacién municipal respectiva en las provincias donde existan
~ oficinas de ingenieria municipal. En las que no existan dichas
~ oficinas se manejara en forma smular a otros proyectos de
construccioén, .

5 Se entregara al Consejo Municipal el plano aprobado, cl célculo
de materiales y la programactén del proyecto

El mumc:plo respectwo s€ encargara de reahzar ¢l proceso der
contratacion de conformidad con lo establecido en sus normas

| espec:ales yenla Ley 56 de 1995 supletonamente

Luego de efectuada la contratacion, el personal técnico de la unidad se
encargard de hacer el seguimiento fisico al proyecto. Se hard una

~inspeccién al 50% de avance y otra al 100%, sin perjuicio de la

fiscalizacion y control que compete a la Contraloria General de la

‘Repiiblica.-
| SERVICIOS OCASIONALES

Cuando los, proycctos requleran de la partlmpacmn de otros técmcos

como Plomeros y Electricistas, se podran contratar a estos por tareas

‘especificas y los .costos de tales contratos serin acordados entre el

Planificador Provincial y el técnico respectivo, de acuerdo a los valores
usuales de mercado, siempre que se mantenga dentro de la suma
asignada para la obra en cuestion. :
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Dia Mes Afio | No. -

- Republica de Panama
Ministerio de Economia y Finanzas
Fondo Especial de Administracién y Supervisién para
~ Ejecucion de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias -

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Para:

De:

Direccién:_ : Departamento:

Solicita los | Bienes _| Servicios que deécr:ibimos a continuacion:
Reﬁglén_ Cantidad | Descripcién " Precios Estimados

Unitarios .| Totales

Totales

Especiﬂque el usd de los Bienes y Ser\)icios requeridos:

Solicitado por : - Aprobado por -
Fecha: _ - - Fecha:" : :
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A5 “ORIGEN:

«

" BY OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
1. Né:
2. ‘Fecha

3. fPara
4. De:
5 Dirécci(m: :
7'; 6 bePaﬂameﬁto

7. Solicita los
Bienes
- Servicios:
- 8. Rengl(m N
&9‘. Cantidad: g
~ 10. Descripcion:

1 1; Precios
‘Estimados:

* Solicitud de Bienes y Servicios

: Unidad administrativa que solicita Bienes o.Servicios.

Proporc1onar la mformac:lon concermente a los Bienes _

y/o Semcws requendos

Numero secuencial impreso en el formulario.

" Dia, mes y afio en que se llena el forﬁmiario.

, Nombre del funcmnano de la umdad de Almacén a |

quien se le sohclta el bien o servicio."

'Nombre del ﬁmcwnano dcsagnado para autonzar las

adqu131<:1ones

Nombre de la Direccion a la que pertenece la Unidad . 3

Adnumstraﬂva que requlerc el Bien o Servicio.

Nombre del Departamento que sohmta los Blencs y/o -

Semcws '

Sefiale con una ("X") el coricepto requerido.

* Niimero de renglén por cada bien solicitado.

Nuamero de bienes solicitados.

Détalle de los Bienes o Servicios solicitadds.

Precios unitarios y totales estlmados de los blenes 0

- Servwlos solicitados.
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LN

12. Totales: Sumatoﬁas del costo de los Bienes o Servic{igb
solicitados. |
13. Especifique Uso

de Bienes Y Servicios
‘Requeridos: Espacio para anotar donde se unllzaran los Bienes o
o Servicios Solicitados.

14, Solicitado | |
por: Nombre y firma del funcionario que hace la solicitud.:

15. A'prdbado

por: "~ Nombre y ﬁrma del funcionario autonzado para
aprobar la Solicitud de Bienes o Servicios.

. . DISTRIBUCION:

1. Original Unidad de Almacén.
2. Copia 1 Unidad Administrativa Solicitante,
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| Cuadro de Cotizaciones
A. ORIGEN: Unidad de Compras.
B. OBJETIVO: o Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio,

cantidad y calidad de los bienes o servicios
requeridos, a efecto de que se seleccione al proveedor
que presenta las mejores condiciones para la
- Institucion.

C. CONTENIDO:

1. Solicitud N°:  Numerg de la Solicitud de Bienes o Servicios que
origina las cotizaciones. - '

2. Fecha: Dia, mé,s y afio en que se hacen lés cotizacioncs.
3. Renglén: Niimero de renglén utilizado por cada Bien o Servicio
' - cotizado. 3
4, Cantidad:  Ntmero de Bienes o Servicios que se cotizan.

5. Descripeién:  Detalle de las caracteristicas de los Bienes o Servicios
cotizados.

6. Proveedores o - S
Teléfono/Fax: Nombre o razon social y direcciones de los
Proveedores que participan en las cotizaciones.

7. Precios:

7.1 Precio Unitario: Valor de cada unidad de los Bienes o Servicios
cotizados. )

7.2 Precio Total:  Resultado de fa multiplicacién del precio
unitario por la cantidad de Bienes o Servicios
cotizados. "
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13 Subtotal-TTBM

‘ Y Total: Valor antes del ITBM, importe del ITBM agre

. - : por el proveedor y el valor total de la COtlZaCIOIl por
: - roveedor

8 Observacioples De ser necesario, brevc explicacién que pemuta
ampliar la mformamén contenida en el documento.

9. Custodio del
Fondo: Nombre y firma del funcionario- que reahzo las
o ‘cotizaciones. \ -
/

| 10. Plaml‘cador Nombre y ﬁrma del ﬁmclonano Autonzado
Provmclal

D. DISTR]BUCION

1. -Orl_gmal Se le. ad_]unta a la orden dc compra y demas
documentos
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Fondo Especial de Administracién Supervisién para la Ejecumén de Proyectos del

Repuiblica de Panama -~ O/CNo.
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Dia Mas " Afo

Programa de QObras Comumtarlas

Solicitud No._____ N

-5
- ORDEN DE COMPRA
| Proveedor: ‘
Lugar y Fecha de Entrega:
Teléfono - FAX:

Slrvase entregar los

Bienes: I:l . oSe‘rviciosD siguientes:

Fecha:

o Precio
Rengi6n | - Cantidad Unidad _ Descripcion
1 ' ‘ Unitario: Total
" Control de " Importe f | subTotal |
Presupuesfo , . I.T.BLM
Saldo Anterlor _ : TOTAL
Mopto,de la O/C
'Saldo Actual
Firma ] _
PREPARADO POR | AUTORIZADO POR
Custodfo Fondo Planificador Provincial - Fiscalizacién-Contraloria
Fecha: Fecha: " Fecha:
- Aceptada: - Rocipidqi
Fécha:
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Orden de Compra
~A. ORIGEN: Departamento de Compras‘
B OBJETIVO: Tiene el propdsito de formalizar por parte de la l

Institucién ante los Proveedores, la solicitud del blen
0 servxclo requendo :

C. CONTENIDO:

1. O/CN°.: Asignacién numérica  secuencial ‘preestablecida
- - necesaria para efecto del control interno.* :

2. ‘Solicitud N2 Numero de .la solicitud de bienes y/o semcms.. |

3. Fechadela . 3
Orden: Fecha de preparacién de la Orden de Compra.

4. Proveedor:  Nombre o Razén Social del proveedor.

5. Lugar y Fecha | S | |
de Entrega:  Sitio y fecha donde se va ha entregar el bien

‘6.  Teléforio y Fax: Anotar ¢l nimero telefonico y fax delprovéedor.
. 7 Renglén: : Numcraéién de los renglones utilizados.
§. Cantidad:  Niimero de bienes o servicios.

9. Unidad: Indicar la unidad de medida: galones, cajas, docenas, -
' - ete. . ‘ : s

10, Deseripciﬁn: Nombre y especificacion del bien o servicio.
11.Ptecio_Unitari0' Precio establecido para el bien o servicio por unidad.

12.Precio total:  Resultado de la multiplicacion del precw umtano por
' la cantidad de los articulos.
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13.Sub-Total: -~ Anote el resultado de la cantidad solicitada por’

precio unitario para cada bien o servicio.

14.L.T.B.M.: Escriba la 'cantidad correépondiente al impuésto.'

| 15.Total: o Anote el Tcsultado del subtotal mas el LT.B.M,

16.Control de Presupuesto
Saldo Antenor Coloque ¢l saldo de la partlda presupuestana
: ' que se va a afectar con la Orden de Compra.

17.Monto de 12 0/C: Anote el resultado del monto de todos los blenes'
o servicios mas los impuestos y menos descuentos.

18.Saldo Actual: Régistrc el nuevo saldo de la partida presupuestaria,
después de descontado el monto de la Orden de
Compra.

. | 19.Firma; Rubrica de la persona résponsable por los datos expuestos,

- referentes al control pmupuestano

20. Preparado por:
Custodio del Fondo. Firma del funcionario responsable del fondo a
‘ " quien se ha asignado la ﬁmc16n de preparar la
Orden de Compra.

' 21.Fecha: Dia, mesy aﬁo‘en que se firma el documen{o.

~ 22.Autorizado por:

Planificador | T |
Provincial: = Firma del Planificador Provincial, designado para
autorizar la emisién de la Orden de Compra.
23.Fecha:  Dia, mesy afio en que se firma el documento.

24.  Fiscalizacién -Contraloria: Firma del funcionario de la Oficina
de F iscalizacién de la Contraloria General.

25.Fecha: Dia; mes y afio en que se firma el documento.

N° 24,474
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} 26.Aceptada por F1rma del Representante de lacasa proveedo

. ~ 27.Fecha:

28. Recibido:

29.Fecha:

D. DISTRIBUCION:

" Qriginal -

~Copial

Copia 2
Copia 3

“aceptando las condlclones y descnpcmnes dela Ordk

de Compra.

Dla, mes y afio en que se firma el documento

"'Flrma de la persona que rec1be ﬁsmarnentc la Orden
-~ de Compra a nombre del proveedor.

Dia, mes y'aﬁo en que se firma el documento.’

Proveedor

Departamento de Compras
Departamento de Almacén
Departa.mento de Contabilidad
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ov o © yaceta UMnC1al, lunes 2] de enero de 2002

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS -
FONDO ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y SUPERVISION PARA LA
EJECUCION DE LOS PROYECTOS DEL PROGRAMA DE OBRAS GOMUNITARIAS

GESTION DE COBRO
. ‘ CUENTA N°
|oEBEA:
VALOR
DETALLE
FIRMA REPRESENTANTE LEGAL.
REGISTRO N° . — DIA MES ANO  |APROBADO:
RECIBIDO POR: : .
CEDULA: FECHA
ENTREGA DE CHEQUE | PLANIFICADOR PROVINCIAL
RECIBIDO POR :
-|lcHEQUE Ne ' - : |
JCEDULA: | | . OFICINA FISCALIZACION
FECHA: — ' — CONTRALORIA GENERAL
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Gestién de Cobro
A. ORIGEN: , | Presentado por los Prove‘edores de Bienes y Servicios.
B. OBJETIVO: Establecer una relacion de cobro entre el proveedor y
o ' la administracion del Programa en virtud de los bienes
0 servwlos prcstados

'C. CONTENIDO:

'1; CuentaN®  Identifique el nimero del documento con un digito
- | consecutivo. :
2. Debe a: Nombre del proveedor de bienes o Servicios que :
- | gestiona el pago :

. Detalle-valor: Re1a016n € 1mporte de los blencs 0 servmos prestados

. Representante Legal: ‘Nombre de la persona que ha 51d0 delegada para '

tramitar la documentacion.

. Reglstro N°y Fecha: Cédigo de inscripeidn del documento y d1a, mes

y afio en que se efectua la anotac16n

. Recibido por,
- Cédula, Fecha, T ‘
- N°de Cheque: Identifique en estos espacios al Representante Legal .

con la firma, nimero de cédula y cheque que se
entrega y feclia en que se realiza la operacion.

. - Aprobado

. Planificador

~ Provincial:

- Oficina Fiscalizacion : . B
Contraloria. Gral.: Para ubicar la firma de los funcionarios -

responsables de aprobar, revisar y autorizar.

DISTRIBUCION: T
Original: “Oficina Contabilidad - MEF
Copia: -~ Oficina Planificacion Provincial
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Plamlla de Pagos a la Unidad Técnica
A. ORIGEN: : Oﬁcma de Planificacién Provmmal -
B. OBJETIVO: - Contar coh un documento sustentador del pago al .
‘ ' personal contratado para el Programa de Obras
| Comunitarias.
C. CONTENIDO: : - -
1. Periodo: Fecha del periodo que cubre el pago
2. Nimero Contrato: Dia, mesy afio en que s hacen las cotizaciones.
3 Nembre:  Nombre y apellido de cada funcionario.
4, _Cédula: Ubique el mimero de cédula de identidad personal del
' | personal contratado.
s, Cargo: . Indici'ue el nombre del cargo del funcionario.
6. Salario Mensual‘ Anote el importe del salario del mes acordado.
~ T Total a Pagar: Cantldad neta final que se le pagaré al funcionario
contratado ' SN
‘8. Firma:  Cada ﬁmcnonano colocard en este renglén su firma -
o como aceptacién de haber recibido su cheque de -
S salario mensual. . . o
9, Firmay Fecha
- Administrador, .
- Planificador Provincial,

~ Ofic. Fiscalizacién: Firma de los funcionarios ‘que  autorizan, |

aprueban y fiscalizan la planilla.

D. DISTRIBUCION:

 Original:  Oficina de Contablhdad — Ministerio de Econorma y

Finanzas

| ~ Copia: Unidad Técnica — Oficina Plamﬁcacmn Provmcxal
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Ministerio de Economia y Finaniés

Fondo Especial de Administracion y Supervision para la Ejecucién de Proyectos del
Programa de Obras Comunitarias ‘

Rélacion de Viéticos y Transporte

N° Contrato: . o . Solicitud;_

N° Cedula: _ : o . Cheque:__
Fecha:
Sefior; ‘ ' De

Planificador provincial

Sirvase extender viaticos a favor de:

Direccion: - Départamento:

Suelda: ‘ Periodo de la mision:

Transporte

'Tdtal a pagar:

Detalle de |a misién a realizar: -

Funcionario o Custodio o ~ Planificador Provincial

- Refrendo de la Contraloria |
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" Relacién de Viaticos y Transporte
'A. ORIGEN: Oficina de Planificacion Provincial.
B. OBJETIVO: Recoger toda la informacion relacmnada con el pago

C. CONTENIDO:

1 Contrﬁto;
o2 l\‘T° de Cédula;

3. N° de Solicitud:

‘4. Cheque:

de viticos y transporte a funcionarios que laboran con
¢l Programa. -

Coloque en este espacm el mimero de 1dent1ﬁcac:10n
del contrato que se fimé con el ﬁmc1onar10
beneficiario con el vidtico y transporte.

-

Anote mimero de cédula de identidad 'perébnﬁal del -

funcionario a quien se le estd tra:rmtando el viatico y
transporte.

' Numero que identifica el documento. -

‘Anote e} ntiimero de cheque girado por el importe de

. laRelacion de Viatico y Transporte

5. Seiior:

6. Sirvase Exténder.

7. Direccién,
- Departamento:

8. Sueldo;
9, Perifodo dela
© Misién:

'10. Fecha:

Nombre del Plamﬁcador y lugar donde labora.

.Nombre del funcionario a quien c_lebe extenderse el
cheque por €l vidtico y transporte.-

la solicitud.
Anotar el mont_d bruto del salario que devenga el

funcionario beneﬁciado de la solicitud.

Anote el tiempo que va a durar la gira.

Dia, mes y afio que comprende cada etapa de fa

mision.

‘ Umdad Administrativa donde labora el beneficiario de _
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11. Lugar: = Destino de la misién

.12, Desayuno, Almuerzo
~ Cena, Hospedaje , ' ' s
Transporte, total: Detalle de los pagos parcmles a que tiene derecho por
cada fecha y su total
13. Detalledela : _
- Misién: - Haga una breve relacmn de 1a gira que va a realizarel
- funcionario. :

14. To‘tal‘a pagar: Totalicc verticalmente el total. horizontal de cada
fecha. . ' ‘ | ‘

15. Funcionario,

Custodio,
" Planificador Provmclal
Contraloria: ~ Firma de cada uno de los funcionarios que aprueban,

autorizan, reciben el pago y fiscalizan el proceso.

D. CONTENIDO: ,- «
Original: ‘ ~ Contabilidad MEF |
- Copia: .~ Unidad Técnica — Planificacién Provincial.
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ANEXO
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CONTRATO NUMERO /01

D.vV#
Entre los suscritos a saber __ , varon, panameno, mayor de edad, casado
y vecino de esta ciudad, con cédula de |dent|dad personal N°® : , en su caracter

de Planificador Jefe, de la OFICINA PROVINCIAL DE PANA MA, del Vcemlmsteno de
Economia, Ministerio de Economia y Finanzas; en nombre y representacion del Gobiemo
de la Republica de Panamd, quien en adelante se denominard EL ESTADO, por una
parte, y por la otra ., panamefio(a), mayor de edad, vecino(a) de

~esta ciudad, con cédula de identidad personal N° , actuando en su propio

nombre y representacion, quien adelante se denominara EL CONTRATISTA se celebrara
el siguiente contrato SUjeto a las siguientes clausulas y condiciones:

PRIMERA: EL CONTRATISTA se compromete con el MEF a prestar sus Servicios
Especiales como : , con lo cual tendra las siguientes
responsabiiidades: ’

1.

2,

3.

4.

5. y otras funciones mherentes al cargo.

SEGUNDA: Et término de duracion del Contrato es de ___apartirdel __  de
de al- - de de T

TERCERA: EL CONTRATISTA no est4 sujeto a horario y subordinacién jerarquica, no
adquirird derecho a ninguna prestacién iaboral, ni estara sujeto a Deducciones Legales,
como -consecuencia del presente Contrato, toda vez que no es considerado Servidor
Publico 'y sélo presta sus servicios especiales de acuerdo a lo establecido en el Articulo
174 de la Ley de Presupuesto Vigente y Manual de Gasto Piiblico de 1980.

CUARTA: EL CONTRATISTA debera presentar un informe mensual de su gestién,
como condicién previa para el pago de sus servicios especiales

QUINTA: Para todos los efectos administrativos EL CONTRATISTA dependera
directamente del Ministerio de Economia y Finanzas, DIRECCION DE PLANIFICACION
REGIONAL, Oficina Provincial .

SEXTA: EL ESTADO se comprdmete a proveer al CONTRATISTA de las Oficinas y
equipos necesarios para el mejor desenvolvimiento de sus labores contractuales. ‘

SEPTIMA:  EL ESTADO, se compromete a pagar al CONTRATISTA, la suma de

con 00/100 (B/.__ ), mensuales, en concepto de Servicios Especiales,
por el periodo establecido en la clausula segunda de este Contrato, haciendo un gran total
de : Balboas con 00/100 (B/. ), imputados a la Cuenta

Bancaria xxxxxxx, mediante pagos quincenales de B/, Xxxxxxx. |
Por la naturaleza de sus funciones, se le pagaran viaticos, cada vez que tenga que
movilizarse, fuera del érea de trabajo, segin reglamentaciones del MEF (ESTADO).
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OCTAVA Werén causales de la Resolucion Administrativa del presente contrato:
AN
Aé!" Las -establecidas en el Articulo 104 de la Ley N°56 sobre contratamones
Publicas del 27 de diciembre de 1995. 'Adicionaimente, daran fugar a fa
ten‘runac:bn del presente Contrato, ‘Jas que se enumeran a contmuac;én

- El mcumplnmuento por parte del 6 (1a) CONTRATISTA su neghgenma o
" ineptitud comprobada.
* La Conducta inmoral o delictiva del & (la) CONTRATISTA, durante la
prestacién de sus servicios. -
* Elmutuo consentlmlento de las partes s:empre que conste por escnto

NOVENA: Se adhieren al original de este Contrato, Ios timbres a que se reﬁere»elf
Articulo 967 del COdIQO Fiscal. : '

DECIMA: Este contrato requiere para su completa validez, la firma del Planiﬁcador Jefe

de la OFICINA PROVINCIAL del Ministerio de Economta y Finanzas y el refrendo de la
Contraloria General. ' ‘

Para constancla se f irma el presente contrato enla cmdad de Panama a los . dias

delmesde . = ) de dos mit uno (2001}
ELESTADO . ELCONTRATISTA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS =~ \ _
‘Oficina Provincial de Panama ' - - Ceduia

REFRENDO:

-
-

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA




