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DECRETO NUMERO 395-2009-DMySC
(de 7 de diciembre de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos para el Manejo Del Fondo
Especial de Administracidon y Supervision para la Ejecucion de Proyectos del Programa de
Obras Comunitarias, Segunda Version”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General ¢s ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos los
actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con correccidn,
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 se adopta
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misidn, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de
manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccidn y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que ¢l Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
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 ¢
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias ¢ instructivos,
orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica 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 claborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en ¢l cual
se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y seran de
obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que mediante Nota DPR/DD/N°303-2009 de 5 de octubre de 2009 | suscrita por ¢l Ministro
de Economia y Finanzas, solicita al Contralor General de la Republica la oficializacién de este
documento.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada
una de las unidades administrativas involucradas en el proceso.
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Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorandos Nim.695-Leg-AJl de
16 de febrero de 2009 de la Direccidon de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la
Republica, y comunica que no ha tenido objecion al respecto

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Procedimientos para el Manejo del
Fondo Especial de Administracion y Supervision para la Ejecucién de Proyectos del
Programa de Obras Comunitarias, Segunda Version™.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para todas las unidades administrativas
involucradas en ¢l proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 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 7 dias de diciembre de 2009.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica en ¢l uso de las atribuciones conferidas por
la Constitucion Politica y demas disposiciones legales vigentes, conjuntamente con
el Ministerio de Economia y Finanzas, han eclaborado la Segunda Version
actualizada del manual denominado “Procedimientos para el Manejo del Fondo
Especial de Administracion y Supervision para la Ejecucion de Proyectos del
Programa de Obras Comunitarias”, en este producto se establecen los procesos que
se deben cumplir en ¢l uso de los recursos provenientes del cobro de un 5% de las
partidas consignadas a cada corregimiento, dentro del Programa de Obras
Comunitarias.

En consecuencia, con la intencion de adecuar ¢l documento a las normas vigentes y
para lograr los objetivos propuestos en el programa, s¢ ha hecho hincapi¢ en
aspectos como: la administracion del fondo, organizacioén administrativa responsable
del programa a nivel nacional, procedimientos para la adquisicion de bienes y
servicios, con los recursos generados por ¢l programa y fundamentalmente las
disposiciones para la ejecucion de los servicios profesionales;, ademdas, como
complemento se adicionan los modelos de formularios que recogeran la informacion
sustentadora de la ejecucion del Programa.

No obstante, se quiere dejar plasmado que los cambios en el quehacer
gubernamental obligan a que los diferentes entes, se¢ mantengan en constantes
ajustes, a los que no escapan las normas, procesos, procedimientos y controles
contenidos en este producto. Por consiguiente, valoramos el interés de los usuarios,
en presentar a la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria
General de la Republica, recomendaciones que luego de ser debidamente analizadas
y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Antecedentes

La Direcciéon de Planificacion Regional del Ministerio de Economia y Finanzas
consciente del papel que le corresponde en la ejecucion del Programa de Obras
Comunitarias y como respuesta a la solicitud presentada por los Consejos
Municipales de los diferentes municipios de la Republica de Panama y coincidiendo
con el planteamiento de los mismos, en el sentido de que el programa no tiene un
soporte técnico adecuado que le permita una identificacion y planificacion acertada
de los proyectos que lo conforman, propuso la creacion de una unidad técnica.

La creacion y funcionamiento de la Unidad Técnica se origind por problemas que
presentaba el Programa de Obras Comunitarias en la ejecucion de los proyectos,
para ello se establecid financiarla a través de recursos provenientes del cobro de un
porcentaje del 5% de la partida asignada a cada Corregimiento dentro de Programa
de Obras Comunitarias, exceptuando los fondos para asistencia educativa. Esta
unidad técnica debe encargarse desde la identificacion de las necesidades
presentadas en 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 adecuada, como lo establecen las Directrices del Programa durante
la etapa de ejecucion. Ademas, debe servir de apoyo en el seguimiento fisico a cada
uno de los proyectos.

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 Formulacion 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 proyecto y firmado
por el personal idoneo.

B. Disposiciones Generales

La existencia de la Unidad Técnica para la Administracion y Supervision para la
Ejecucion de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias estara condicionada
por el aporte del 5% de la partida asignada a cada Corregimiento.

Esta Unidad Administrativa debera realizar los tramites con la aprobacion de la
maxima autoridad de la Direccion de Planificacion Regional, para lo cual se utilizara
el Formulario Num.1 “Hoja de Tramite Administrativo™.

C. Base Legal

= Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972.

= Ley Num.105 del 8 de octubre de 1973, “Por la cual se regula el funcionamiento
de las Juntas Comunales y Locales”.

= Ley Num.106 del 8 de octubre de 1973, “Sobre Régimen Municipal”.

= Ley Num.32 del 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica”.
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= Ley Num.51 de 27 de diciembre de 2005, “Que reforma la Ley Organica de la
Caja de Seguro Social y dicta otras disposiciones”.

= Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la Contratacion Publica y se
dictan otras disposiciones”.

= Ley Num.69 de 6 de noviembre de 2009, “Que prohibe la equiparacion en los
contratos y otras modalidades juridicas en los que el Estado sea parte. Reforma
disposiciones de contrataciones publicas y dicta otras disposiciones”. Gaceta
Num.26,402.

= Ley Num.10 de 22 de enero de 2009, que otorga a la Contraloria General en su
Articulo 75 la firma mecanica o tecnoldgica de los actos de afectacion de fondos
y bienes publicos.

»  Decreto Ejecutivo Num.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se
reglamentan la Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, Que regula la Contratacion
Publica y se dictan otras disposiciones”.

= Manual “Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Bienes,
Servicios y Obras a través del Programa de Obras Comunitarias, 111 Version
Actualizada. Gaceta Oficial 26030.

= Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

D. Objetivos
1. Dela Unidad Técnica

Optimizar la ejecucion del Programa de Obras Comunitarias, mediante la
elaboracion 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 tramite de contratacion o acto
publico; ademas, esta unidad apoyara el seguimiento fisico de los proyecto.

2. Del Documento

Establecer las funciones de los diferentes profesionales que se contratan a través del
Fondo.

Definir los pasos que se deben seguir y sus respectivos responsables, para el uso y
manejo de los recursos del Fondo, asi como también determinar los rubros que se
pueden sufragar por este medio.

E. Administracion del Fondo

El Fondo es administrado por el Director(a) de Planificacion Regional, quien delega
la gestion en cada Planificador Provincial, quien a su vez asigna la operacion diaria a
un servidor publico de dicha oficina. Este funcionario se denomina Custodio.

El Custodio es el responsable de elaborar los informes mensuales y la preparacion de
la conciliacion bancaria del Fondo.

El manejo de este Fondo es financiero, para lo cual la Oficina Provincial mantiene
una cuenta bancaria en la respectiva sucursal del Banco Nacional de Panama,
incluyendo las firmas autorizadas del Director de Planificacion Regional o
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Subdirector (a) y del Planificador Provincial Jefe. Los cheques podran ser firmados
por uno de estos funcionarios, conjuntamente con el Fiscalizador de la oficina local,
asignado por la Contraloria para este fondo.

La Contraloria General ejercera la fiscalizacion, regulacion y control respecto del
uso y manejo de este Fondo, conforme lo establece la Ley, las normas establecidas y
los programas de trabajo que ella determine.

F. Propésito del Fondo Especial

El Fondo puede ser utilizado para:
1. Contratacion de Personal por Servicios Especiales para ejecucion del Programa
de Obras Comunitarias. (guias, intérpretes, etc.).
2. Adquisicion de Materiales y Equipos para la Unidad Técnica.
Pago de Viaticos y Transporte del personal de la Unidad Técnica.
4. Pago de Equipo Pesado para traslados de vehiculos en areas de dificil acceso
(grillo, retroexcavadora, tractores, contenedores).
5. Servicios que se requiere de transporte maritimo en areas de dificil acceso
(alquiler de piraguas, bachas, lancha con motor fuera de borda, bote y barco).
Servicios que se requiere de transporte terrestre (caballo, mula, bus).
7. Fortalecimiento para la Unidad Técnica.
a. Mejoras a las instalaciones de la oficina.
b. Capacitaciones.

W

o

G. Ambito de Aplicacién

Este documento regira para las Unidades Técnicas adscritas a las Direcciones
Provinciales de la Direccion de Planificacion Regional del Ministerio de Economia y
Finanzas.
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1. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD TECNICA DEL

PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS DE LA DIRECCI()N DE
PLANIFICACION REGIONAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS

A. Conformacion de la Unidad Técnica

=  Arquitectos/as
= Ingenieros/as Civiles
= Dibujantes
» Ingeniero Agronomo
= Meédico Veterinario
= (Contadores/as
= Secretarias
= Conductores/as
= Otro Profesional idoéneo que no exista dentro de la estructura de Personal del
Ministerio
de Economia y Finanzas.

B. Contratacion de Personal

Para la contratacion del personal se les solicita a los interesados que presenten en la
Direccion de Planificacion Regional, sus hojas de vida conjuntamente con los
documentos sustentadores originales de sus calificaciones técnicas, idoneas,
referencias, etc., a fin de poder analizar tanto la preparacion académica como la
experiencia personal. El o la Director(a) de Planificacion Regional o a quien
delegue, entrevista a todos los aspirantes, con el proposito de tener mayores
elementos de seleccion. Se recomienda la contratacion de personal con la mejor
formacion académica, la mayor experiencia en el area de interés y que de acuerdo a
la entrevista personal, muestre una buena calidad humana y sensibilidad social.

Se remite un informe y solicitud de autorizacion a la Direccion de Planificacion
Regional, adelantando el mismo, por fax o correo electronico, detallando los
nombres de los aspirantes y la recomendacion de los que deben contratarse.
Obtenida la autorizacion por escrito en el mismo informe o mediante nota, la Oficina
Provincial elabora el contrato preestablecido y solicita la firma del Contratado, quien
debera adherirle los timbres correspondientes.

El contrato firmado por el Contratado, pasa a la firma del Jefe de Planificacion
Provincial y se remite a la Oficina Local de Fiscalizacion para su refrendo, si
corresponde.

Los pagos al personal se hacen de acuerdo a la programacion vigente para el
Ministerio de Economia y Finanzas, previa revision y autorizacién de la Oficina
Local de Fiscalizacion.

Los mismos son tramitados de manera ordinaria. El pago de la segunda quincena de
cada mes se puede tramitar de la forma usual, pero para que sea entregado al
funcionario, debe presentar previamente el informe mensual respectivo, en donde
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debe constar por escrito que fue revisado y aceptado conforme por el Planificador
Provincial.

Con el proposito de que el pago no se retrase, el informe debe presentarse los dias
25 de cada mes.

b.1. Servicios Ocasionales

Cuando los proyectos requieran de la participacion de otros técnicos como Plomeros
y Electricistas, se podra contratar a éstos por tareas especificas y los costos de tales
contratos seran acordados entre el o la Director (a) y el técnico respectivo, de
acuerdo a los valores usuales de mercado, siempre que se mantengan dentro de la
suma asignada para la obra en cuestion.

C.

Funciones del Personal Técnico y de Apoyo

Arquitecto (a)

Hacer levantamiento fisico de la informacién de cada proyecto.
Elaborar los disefios respectivos.

Supervisar el trabajo de los dibujantes.

Elaborar las especificaciones relativas a cada proyecto.

De ser necesario, elaborar el pliego de cargo respectivo.

Hacer inspeccion fisica al proyecto de la siguiente forma:

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

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

Ingeniero (a)

Hacer levantamiento fisico de la informacién de cada proyecto.

Colaborar con el Arquitecto y los Dibujantes en los calculos de cada
proyecto, para la elaboracion de los planos.

Supervisar el trabajo de los dibujantes de acuerdo a cada disefio elaborado.
Elaborar las especificaciones de plano de cada proyecto.

De ser necesario, elaborar el plano de cargo respectivo.

Hacer inspeccion fisica al proyecto, de la siguiente forma:

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

Elaborar informes de cada inspeccion.
Entregar al final del mes un informe de gestion.

3. Dibujante
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Colaborar con el Arquitecto en el levantamiento de la informacion de
proyecto.

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

Realizar calculos presupuestarios del proyecto.

Realizar inspecciones de seguimiento a los proyectos.

Entregar informe mensual de su gestion.

Ingeniero (a) Agrénomo (a)

Coordinar Estudio de Impacto Ambiental de todos los proyectos a
desarrollar

Elaborar Planes de Explotacion Agropecuaria Anuales.

Establecer un programa de produccién de alimentos agropecuarios que
garantice la

Canasta basica familiar.

Este programa debe contar con los siguientes componentes.

Componente Agricola

Realizar los estudios para desarrollar cultivo agricolas de: Granos,

Tubérculos y Raices, Hortalizas, Platanos, Banano, Oleaginosas, Frutales.

Componente de Transferencia de tecnologia

Talleres de capacitacion por cultivos.

Componente de conservacion del Ambiente

Establecimiento de viveros con especies nativas para su fomento,
distribucion de

Plantones.

El objetivo de este componente es la reforestacion en areas de riesgos tales

como:

Frutales, Maderables, Ornamentales.

Talleres de capacitacion por especies.

Elaborar las especificaciones de cada proyecto

De ser necesario, elaborar el pliego de cargo respectivo.
Hacer inspeccion fisica al proyecto, de la siguiente forma:

1. Antes de iniciar el proyecto.
2. Durante el proyecto.
3. Al finalizar el proyecto.

Asistencia técnica a los proyectos de produccion Pecuaria y Agricola
desarrollados por la Direccion de Planificacion Regional del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Elaborar informes de cada inspeccion.

Entregar al final del mes un informe de gestion.

Médico Veterinario

Hacer levantamiento fisico de la informacién de cada proyecto.
Establecer un programa de Manejo, Higiene y Salud Animal.
Talleres de capacitacion sobre:
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Manejo
Higiene Animal
Salud Animal

De ser necesario, elaborar el pliego de cargo respectivo.
Hacer inspeccion fisica al proyecto, de la siguiente forma:

1.  Antes de iniciar el proyecto.
2. Durante el proyecto.
3. Al finalizar el proyecto.

Asistencia técnica a los proyectos de produccion Pecuaria y Agricola
desarrollados por la Direccion de Planificacion Regional del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Elaborar informes de cada inspeccion.

Entregar al final del mes un informe de gestion.

Contador (a)

Registrar en los libros diarios, mayores y auxiliares los asuntos relativos a las
operaciones contables y financieros del programa.

Confeccionar los comprobantes de diario y otras operaciones contables.
Analizar y preparar estados financieros, proyecciones de gastos y otras
operaciones contables.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo
que se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Entregar informe gestion.

. Secretario (a)

Tomar dictado.

Confeccionar notas, memos, informes y otros.
Atender al publico.

Manejo y archivo de correspondencia.
Atender los teléfonos.

Manejo de equipo de oficina asignado.

Otras funciones inherentes al cargo.

Conductor(a) o Lanchero

Transportar al personal técnico a cada una de las giras de inspeccién.
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 orden su licencia de conducir.

Mantener el vehiculo en 6ptimo estado de limpieza.
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III. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

A. Adquisicion de Materiales y Equipo

El material necesario para la ejecucion de los proyectos se adquiere segun el
presupuesto preparado previamente por el respectivo Planificador Provincial y
autorizado por el Director de Planificacion Regional. Las compras se hacen al
contado, en efectivo o mediante cheques; con el proposito de disminuir costos y
son manejadas en las respectivas Oficinas Provinciales.

Las compras en efectivo solo seran permitidas cuando la Oficina Provincial cuente
con una Caja Menuda que se reembolse del Fondo Especial y se debe cumplir con
las disposiciones contenidas en el Manual de Caja Menuda vigente.

Cuando las adquisiciones son al contado se entrega el cheque luego de la
verificacion de lo recibido.

Cuando los pagos a proveedores son al crédito, el tramite del pago se describe
en el punto 2.

Adquisiciones

Las adquisiciones se hacen de acuerdo alo que establece la Ley Num.22 del 27
de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y se dicta otra disposicion
y Decreto Num.366 de 28 de diciembre de 2006 que la reglamenta; ademas la
Ley Num.69 de 6 de noviembre de 2009, que modifica algunos articulos de la
Ley Num.22. de 2006.

Las compras con monto inferior o igual a B/ 1000.00 (mil balboas) se
realizaran de acuerdo al procedimiento de Caja Menuda vigente.

1.1. Unidad Técnica
. Solicita bienes o servicios al Planificador Provincial.

1.2. Planificador Provincial

. Imparte instruccidon al Custodio para la elaboracion de la Solicitud de

Bienes y Servicios.

1.3. Custodio

o Recibe la instruccion, elabora la Solicitud de Bienes y Servicios. Llena la

Hoja de Tramite y entrega al Planificador Provincial.

1.4. Planificador Provincial
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Verifica la Solicitud de Bienes y Servicios y la Hoja de Tramite, firma
ambos documentos y envia a la Direccion de Planificador Regional.

Director de Planificacion Regional o a quien delegue

Recibe la Hoja de Tramite y Solicitud de Bienes y Servicios, verifica y
autoriza.

Planificador Provincial

Recibe la solicitud debidamente autorizada. Instruye para el inicio de la
adquisicion.

Custodio

Inicia el tramite para la adquisicion, de acuerdo a lo establecido en la
reglamentacion sobre la contratacion publica vigente. Elabora el Cuadro
de Cotizaciones cuando aplica, la Orden de Compra y firma lo
correspondiente. Elabora el Cheque. Entrega al Planificador Provincial
toda la documentacion con la Hoja de Tramite.

Planificador Provincial

Verifica la Orden de Compra, Cheque y demas documentos
sustentadores, firma y envia a la Direccion de Planificacion Regional.

Director (a) de Planificacion Regional o a quien delegue

Verifica la documentacion y autoriza. Remite al Planificador Provincial.
Planificador Provincial

Luego de recibidos los documentos debidamente firmados por la
Direccion de Planificacion Regional, remite a la Oficina de Fiscalizacion
en provincia.

Oficina de Fiscalizacion en provincia

Realiza el ejercicio de fiscalizacion respectivo y refrenda la Orden de
Compra y Cheque.

Custodio

Recibe la orden de compra perfeccionada con documentos sustentadores
y entrega la orden de compra al proveedor.

Proveedor
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e  Recibe la orden de compra y cumple con lo solicitado.
1.14. Custodio

e Recibe el bien o servicio y factura. Verifica que cumpla con lo
especificado y entrega el cheque.

e  Una vez recibido el objeto de la orden de compra levanta un acta que
contenga la informacién de lo recibido, entrega a la Unidad Técnica
solicitante y el funcionario que recibe firma (ver modelo en Anexo
Num.2).

Nota: El Director (a) de Planificacion Regional y el Subdirector (a), deberan
estar delegados mediante solicitud de autorizacién de firma para la
cuenta bancaria respectiva, del Ministro de Economia y Finanzas al
Contralor General de la Republica.

2. Pagos a Proveedores o a Personal de Servicios Especiales

Para efectos de recibir el pago por los suministros hechos, el proveedor cuando

el contrato u orden de compra es al crédito, presenta una Gestion de Cobro con el

original de la orden de compra o contrato y las facturas validas segun las normas

vigentes. Los pagos al Personal de Servicios Especiales se realiza de acuerdo a
lo pactado en el contrato.

2.1.  Proveedor o Personal de Servicios Especiales
o Presenta Gestion de Cobro y facturas, cuando se trata de Proveedor.

o Presenta Informe de Gestion cuando se trato de personal de Servicios
Especiales, cada treinta dias o lo que establezca el contrato.

2.2. Custodio
o Verifica documentacion. Si esta completa y correcta, elabora cheque,
cuando es pago a proveedor y cheque y planilla cuando es para

personal de Servicios Especiales.

. Adjunta documentaciéon a Hoja de Tramite y entrega al Planificador
Provincial.

2.3. Planificador Provincial

. Verifica documentacion sustentadora y cheque, firma lo
correspondiente y envia a la Direccion de Planificacion Regional.

2.4. Director de Planificacion Regional
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o Verifica documentacion y cheques y aprueba. Remite al Planificador
Provincial.

2.5. Planificador Provincial

o Recibe documentacion sustentadora y cheques debidamente
aprobados. Envia a la Oficina de Fiscalizacion en provincia.

2.6. Oficina de Fiscalizacion en provincia

o Realiza el examen de fiscalizacion y refrenda.
2.7.  Custodio

o Recibe documentacion sustentadora y cheques.

o Entrega el cheque al proveedor o personal de servicios especiales,
previa presentacion del Paz y Salvo Nacional vigente. El proveedor o
personal firma por el Pago Recibido, donde corresponda.

B. Pago de Viaticos

Los viaticos seran pagados de acuerdo a la tabla establecida por el Ministerio de
Economia y Finanzas y es requisito indispensable la presentacion del informe
correspondiente. El pago se hace mediante cheque adjuntando la respectiva
relacion. Solo en caso de urgencia comprobada y cuando la oficina cuente con una
Caja Menuda reembolsable del Fondo Especial, se podra pagar en efectivo hasta
un dia completo de viaticos, a un maximo de dos funcionarios.

La Contraloria General hara la respectiva verificacion.

IV. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE LOS
PROYECTOS

La Unidad Técnica iniciara sus trabajos a partir de la informacion suministrada por
las oficinas provinciales, debidamente remitida, mediante nota firmada por el
Planificador Provincial que responda.

La Unidad Técnica se encarga de revisar los documentos del proyecto para
determinar si la informacion esta completa y correcta. El proyecto que cumpla con
todo lo solicitado, sera notificado a la Oficina de 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 el levantamiento de la informacién o
entregue la misma si dispone de ella. Para los efectos de este levantamiento se
organizan giras a las que asistira el personal que corresponda y que requiere la
unidad técnica y debe ser coordinada con el Honorable Representante de
Corregimiento.
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Estas se organizan de manera que permitan una 6ptima utilizacion del tiempo,
tratando de evitar en lo posible los desplazamientos largos entre uno y otro
proyecto.

Las giras programadas son autorizadas por el o la Director (a) de Planificacién
Regional; el Planificador Provincial respectivo debe supervisar los sitios de cada
proyecto y remitir informes periddicos al o la Director (a) de Planificacion
Regional, quien elevara los mismos al Ministro y/o Viceministro. Debe
considerarse lo siguiente:

1.

Visita 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 determinar
la viabilidad del proyecto.

Con la informacion levantada se elaboran los disefios y calculos del proyecto.
Confeccion de planos del proyecto y pliegos en caso necesario.

Los planos ya elaborados y revisados se someten a la aprobacion municipal
respectiva en las provincias donde existan oficinas de ingenieria municipal.
En las que no existan dichas oficinas se manejara en forma similar a otros
proyectos de construccion.

Se entrega al Consejo Municipal el plan aprobado, el calculo de materiales y
la programacién del proyecto.

El personal técnico de la unidad se encarga de dar el seguimiento fisico al
proyecto. Se hace una inspeccion al 50% de avance y otra al 100%, sin
perjuicio de la fiscalizacion y control que compete a la Contraloria General
de la Republica.
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NUMERO

NOMBRE DEL FORMULARIO

Formulario ] HOJA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

Formulario 2 SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Formulano 3 CUADRO DE COTIZACIONES

Formulano 4 ORDEN DE COMPRA O/C

Formulario 5 PLANILLA DE PAGOS A LA UNIDAD TECNICA

Formulario 6 RELACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE

Formulario 7 GESTION DE COBRO
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| Formulario Nom 1 |

REPUBLICA DE PANAMA
Fondo Especial de Administracion y Supervision para
Ejecucion de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias
Oficina Provincial de:

HOJA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

Fecha de Envio:

268

VERIFICACION/APROBACION

DETALLE DE DOCUMENTOS PARA EL DIRECCION
TRAMITE ADMINISTRATIVO T T BUENG
Documento |Cant. sl NO si NO

HOJA DE VIDA Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES
CONTRATO DE PERSONAL DE SERVICIOS ESPECIALES
PLANILLA DE PAGO DE LA UNIDAD
FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIATICOS
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
COTIZACIONES / CUADRO DE COTIZACIONES
ORDEN DE COMPRA

CERTIFICADO PANAMA COMPRA

CONTRATOS

10. INFORME DE GESTION

11. INFORME DE INSPECCION TECNICA

12. GESTION DE COBRO

13. CHEQUES

14. SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA
15. FLUJO DE CAJA

16. PRESUPUESTO

17. OTRO:

©oONDOAWN =

OBSERVACIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y SUPERVISION:

Custodio Responsable

PARA USO DE LA DIRECCION

Recibido por: Fecha:

Verificado: Fecha:

OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE PLANIF. REGIONAL:
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DESCRIPCION DE HOJA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

Origen del formulario

Unidad de Administracion y Supervision.

Objetivo del formulario

Lograr la Aprobacion de los Tramites Administrativos de
los aportes del 5%.

Cantidad de copias

Una.

Distribucion | Original

Se le adjunta los documentos descritos en la Hoja.

Nombre del campo

Descripcion

1. Oficina Provincial
de

Anota la Provincia a la cual pertenece la Unidad de
Administracion y Supervision.

2. Fecha de Envio

Anota la fecha en la cual esta remitiendo la informacién a
la Direccion de Planificaciéon Regional.

3. Unidad de Admén. y
Supervision

Cant. /Si /No

La Unidad de Administracion y Supervision en la
Direccidon Provincial llena los campos contenidos en las
columnas correspondientes. Anota la cantidad de
documentos de la descripcion del tramite Administrativo y
coloca Si cuando esta remitiendo documentos descritos y
No cuando no esta remitiéndolos.

4 Observaciones

Espacio que describe todas las observaciones que realiza la
Unidad de Administracion y Supervision, relacionada con
los documentos.

5. Direccion
Visto Bueno

Se refiere a la Direccion de Planificacion Regional y
contempla las columnas correspondientes a la aprobacién o

Si / No no aprobacion.
6. Custodio Nombre y Firma del Custodio que completa la Hoja de
Responsable Tramite Administrativo y quien remite a la Direccion de

Planificacion Regional.

7. Recibido por

Nombre y Firma de quién recibe documentos para el

Fecha: Tramite Administrativo. Fecha del recibo.
8. Verificado por Nombre y Firma de la persona autorizada para realizar la
Fecha verificacion por parte de la Direccion de Planificacion

Regional y la fecha de la verificacion.

9. Observaciones

Espacio que describe todas las observaciones que realiza la
Direccidon de Planificacion Regional, relacionadas con la
aprobacion o no aprobacion de los documentos remitidos.
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| Formulario Nam=2 |

Dia | Mes | Aiio Nim.

Republica de Panama
Ministerio de Economia y Finanzas
Fondo Especial de Administracion y Supervision para
Ejecucion de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Para:
De:
Direccion: Departamento:
Solicita los Bienes Servicios que describimos a
continuacion:
Precios Estimados
Renglén Cantidad Descripcion
Nam. Unitarios | Totales

Totales
Especifique el uso de los Bienes y Servicios requeridos:

Planificador Provincial Jefe Aprobado por

Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Origen del formulario

Unidad administrativa que solicita Bienes o Servicios.

Objetivo del formulario

Proporcionar la informacion concerniente a los Bienes
o Servicios requeridos.

Cantidad de copias Una
Distribucion Original Unidad de Almacén.
Copia | Unidad Administrativa solicitante.

Nombre del campo

Descripcion

1. Num.

Numero secuencial impreso en el formulario.

. Fecha

2 Dia, mes y aflo cuando se llena el formulario.

3. Para Nombre del funcionario de la Unidad de Almacén a quien se
le solicita el bien o servicio.

4. De Nombre del funcionario designado para autorizar las

adquisiciones.

5. Direccion

Nombre de la Direccion a la que pertenece la Unidad
Administrativa que requiere el Bien o Servicio.

6. Departamento

Nombre del Departamento que solicita los Bienes o
Servicios.

7. Solicita los Bienes o
Servicios

Sefiale con una (“X”) el concepto requerido.

8. Renglén Num.

Numero de renglon para cada Bien solicitado.

9. Cantidad

Numero de Bienes solicitados.

10. Descripcion

Detalle de los Bienes o Servicios solicitados.

11. Precios Estimados

Precios unitarios y totales estimados de los Bienes o
Servicios solicitados.

12. Totales

Sumatorias del costo de los Bienes o Servicios solicitados.

13. Especifique Uso de
Bienes y Servicios
Requeridos

Espacio para anotar donde se utilizaran los Bienes o
Servicios Solicitados.

14. Solicitado por

Nombre y firma del funcionario que hace la solicitud.

15. Aprobado por

Nombre y firma del funcionario autorizado, para aprobar la
Solicitud de Bienes o Servicios.
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| Fomndars Fom3
Fepublica de Panama
MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
FORDO ESFECIAL DE ADWMINISTRACION ¥ SUPERW ISIOH PARA LA EIFCUCION DE LOS FROYECTOS DEL
PROGRAMA DE OBRAS COLUNITARIAS
CUADRO DE COTIZACIONES Solicitud Mim.
Dia Mles Afio Nim. 1 2 3

Proveedores

Teléfonos

Fax

Renglon Cartidad Drescripoidn Pecios
1 2 3
Uit Total Uittatia Total Tnitaria Total
Suhbtotal
COTIZA CIONE § REALIZADAS POR:
Custodio del Fonda LT.BM.
VERIFICADOPOR:_ | Total
Planificador Provineial
Ohservaciones:
AUTORIZADOPOR:
Director{a) o Subdirec tox{a)
Fecha: o

DESCRIPCION DE CUADRO DE COTIZACIONES

Origen del formulario

Unidad de Compras.

Objetivo del formulario

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.

Cantidad de copias

Una.

Distribucién | Original

Se le adjunta a la orden de compra y demas documentos.

Nombre del campo

Descripcion

1. Solicitud Num.

Numero de la Solicitud de Bienes o Servicios que originan
las cotizaciones.

2. Fecha Dia, mes y afo cuando se hacen las cotizaciones.

3. Renglon Numero de renglon utilizado por cada Bien o Servicio
cotizado.

4. Cantidad Numero de Bienes o Servicios que se cotizan.

5. Descripcion

Detalle de las caracteristicas de los Bienes o Servicios
cotizados.

6. Proveedores,
Teléfonos/Fax

Nombre o razén 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.
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7.2. Precio Total Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la
cantidad de Bienes o Servicios cotizados.

7.3. Subtotal-LT.B.M. y Valor antes del L. T.B.M., importe del L. T.B.M., agregado por

Total el Proveedor y el valor total de la cotizacion por el
Proveedor.
8. Observaciones De ser necesario, breve explicacion que permita ampliar la
informacion contenida en el documento.
9. Firmas Nombre y firma del funcionario que realizo las cotizaciones.

Nombre y firma del Planificador Provincial.
Nombre y firma del Director de Planificacion Regional.
10. Fecha Anota fecha en que firma el Director (a) o Subdirector(a).
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o/C

| Formulario Nim4 |

Num.
Republica de Panama
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Fondo Especial de Administracion y Supervision para la Ejecucion de Proyectos del Programa de Obras

Comunitarias
DIA | MES | ANO Solicitud Nam.
ORDEN DE COMPRA

Proveedor:

Lugar y Fecha de entrega:

Teléfono: FAX:

Sirvase entregar los Bienes: I:I 0 Servicios: I:I
siguientes:

Precio
Renglén | Cantidad | Unidad Descripcion Unitario
Total

Control de Presupuesto | Importe Subtotal
Saldo Anterior LT.B.M.
Monto de la O/C TOTAL
Saldo Actual
Firma

PREPARADO POR AUTORIZADO POR REFRENDADO POR
Custodio del Fondo Director (a) o Sub-Director Fiscalizacién-Contraloria
Fecha; Fecha: Fecha;

Aceptada: Recibido:
Fecha: Fecha;
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DESCRIPCION DE ORDEN DE COMPRA

Origen del formulario

Departamento de Compras

Objetivo del formulario

Tiene el proposito de formalizar por parte de la
Institucion ante los Proveedores, la solicitud del Bien o
Servicio requerido.

Cantidad de copias Tres
Distribucion Original Proveedor
Copia 1 Departamento de Compras
Copia 2 Departamento de Almacén
Copia 3 Departamento de Contabilidad
Nombre del campo Descripcion
1. O/C Num. Asignacion  numérica  secuencial  preestablecida

necesaria para efecto del control interno.

2. Solicitud Num.

Numero de la solicitud de Bienes o Servicios.

3. Fecha de la orden

Fecha de preparacion de la Orden de Compra.

4. Proveedor

Nombre o0 Razon Social del Proveedor.

5. Lugar y fecha de entrega

Sitio y fecha donde se va ha entregar el bien.

6. Teléfono y Fax

Anotar el namero telefonico y fax del Proveedor.

7. Sirvase entregar los Bienes o
Servicios

Sefiale con una (“X”) el concepto requerido.

8. Renglon Numeracién de los renglones utilizados.
9. Cantidad Numero de Bienes o servicios.
10. Umdad Indicar la unidad de medida: galones, cajas, docenas,

etc.

11. Descripcion

Nombre y especificacion del Bien o servicio.

12. Precio Unitario

Precio establecido para el bien o servicio por unidad.

13. Precio Total

Resultado de la multiplicaciéon del precio unitario por
la cantidad de los articulos.

14. Subtotal

Anote el resultado de la cantidad solicitada por el
precio unitario para cada Bien o Servicio.

15.1.T.BM. Escriba la cantidad correspondiente al impuesto.

16. Total Anote el resultado del subtotal mas el L. T.B.M.

17. Control de Presupuesto Coloque el saldo de la partida presupuestaria que se va
Saldo Anterior a afectar con la Orden de Compra.

18. Monto de la O/C

Anote el resultado del monto de todos los Bienes o
Servicios mas los impuestos y menos descuentos.

19. Saldo Actual

Registre el nuevo saldo de la partida presupuestaria,
después de descontado el monto de la Orden de
Compra.
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20. Firma

Rubrica de la persona responsable por los datos
expuestos referentes al control presupuestario.

21. Preparado por:
Custodio del Fondo

Firma del funcionario responsable del fondo, a quien
se ha asignado la funcién de preparar la Orden de
Compra.

22. Fecha

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

23. Autorizado por:
Director (a)

Firma del o la Director (a) de Planificacién Regional
para autorizar la Orden de Compra.

24. Fecha Dia, mes y aflo cuando se firma el documento.

25 Refrendado por: Refrendo del funcionario de la Oficina de Fiscalizacion
Fiscalizacion-Contraloria | de la Contraloria General.

26. Fecha Dia, mes y aflo cuando se firma el documento.

27. Aceptada por

Firma del Representante de la casa proveedora,
aceptando las condiciones y descripciones de la Orden
de Compra.

28. Fecha

Dia, mes y afio cuando se firma el documento.

29. Recibido

Firma de la persona que recibe fisicamente la Orden de
Compra a nombre del proveedor.

30. Fecha

Dia, mes y afio cuando se firma el documento.
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| Formulario Num 5 |
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS ]
FONDO ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y SUPERVISION PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS
DEL PROGRAMA DE OBRAS COMUNITARIAS
Planilla de pagos a la Unidad Técnica
Periodo laborado desde el de al de del
NUMERO ] SALARIO SEGURO SEGURO TOTAL A FIRMA
CONTRATO NOMBRE CEDULA CARGO MENSUAL SOCIAL EDUCATIVO ISR PAGAR
Administrador Director(a) o Subdirector Oficina de Fiscalizacion

de Planificacion Regional

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PLANILLA DE PAGOS A LA UNIDAD TECNICA

Origen del formulario

Oficina de Planificacion Provincial.

Objetivo del formulario

Contar con un documento sustentador del pago al
personal contratado para el Programa de Obras
Comunitarias.

Cantidad de copias Una.
Distribucion Original Oficina de Contabilidad — Ministerio de Economiay
Finanzas.
Copia | Unidad Técnica — Oficina de Planificacion Provincial.

Nombre del campo

Descripcion

1. Periodo Fecha del periodo que cubre el pago.

2. Numero Contrato Dia, mes y aflo cuando se hacen las cotizaciones.

3. Nombre Nombre y apellido de cada funcionario.

4. Cédula Ubique el nimero de cédula de identidad personal de
cada persona contratada.

5. Cargo Indique el nombre del cargo del funcionario.

6. Salario Mensual Anote el importe del salario del mes acordado.

7. Total a pagar

Cantidad neta final que se le pagara al funcionario
contratado.

8. Firma

Cada funcionario colocara en este renglon su firma
como aceptacion de haber recibido su cheque de salario
mensual.

9. Firmay Fecha
Admuinistrador,
Director (a)
de Planificacion Regional,
Refrendo y Fecha de la
Oficina de Fiscalizacion

Firmas y refrendo de los funcionarios que autorizan,
aprueban y fiscalizan la planilla, respectivamente.
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| Formulario Nim6 |

Fondo Especial de Administracion y Supervision para la Ejecucion de Proyectos del

Ministerio de Economia y Finanzas

Programa de Obras Comunitarias

Relacion de Viaticos y Transporte

Contrato Num.: Solicitud:
Cédula Num.: Cheque:
Fecha:
Sefior: De:
Director (a) o Sub-Director

Sirvase extender viaticos a favor de:
Direccion: Departamento:
Sueldo: Periodo de la mision:

FECHA | LUGAR | DESAYUNO | ALMUERZO | CENA | HOSPEDAJE | TRANSPORTE | TOTAL

Detalle de la vision realizar:

Total a pagar:

Funcionario

Custodio

Director (a)

Refrendo de la Contraloria
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DESCRIPCION DE RELACION DE VIATICOS Y TRANSPORTES

Origen del formulario

Oficina de Planificacion Provincial.

Objetivo del formulario

Recopilar toda la informacién relacionada con el pago de
viaticos y transporte a funcionarios que laboran con el

Programa.
Cantidad de copias Una.
Distribucion Original Contabilidad MEF.
Copia | Unidad Técnica-Planificacion Provincial.

Nombre del campo

Descripcion

1.Contrato Num.

Coloque en este espacio el numero de identificacion del
Contrato que se firmo con el funcionario beneficiario con
el viatico y transporte.

2. Cédula Num.

Anote numero de cédula de identidad personal del
funcionario a quien se le esta tramitando el viatico y
transporte.

3. Solicitud

Numero que identifica el documento.

4. Cheque Anote el nimero de cheque girado por el importe de la
relacion de Viatico y Transporte.
5. Sefior Nombre del Planificador y lugar donde labora.

6. Sirvase Extender

Nombre del funcionario a quien debe extenderse el
cheque por el Viatico y Transporte.

7. Direccion, Departamento

Unidad Administrativa donde labora el beneficiario de la
solicitud.

8. Sueldo

Anotar el monto bruto de salario que devenga el
funcionario beneficiado de la solicitud.

9. Periodo de la Mision

Anote el tiempo que va a durar la gira.

10. Fecha

Dia, mes y afo que comprende cada etapa de la mision.

11. Lugar

Destino de la mision.

12.Desayuno, Almuerzo,
Cena, Hospedaje,
Transporte, Total

Detalle de los pagos parciales a que tiene derecho por
cada fecha y su total.

13.Detalle de 1a Mision

Haga una breve relacion de la gira que va a realizar el
funcionario.

14. Total a Pagar

Totalice verticalmente el total horizontal de cada fecha.

15. Funcionario, Custodio,
Director (a), Contraloria.

Firma de cada uno de los funcionarios que aprueban,
autorizan, reciben el pago vy fiscalizan el proceso.
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REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Nimero

|:| Tesoro Nacional

|:| Fondo Institucional

281

Fecha

Hora

(Nombre del Fondo)

Nombre

Cadigo de Proveedor

Cédula o RUC

Fecha de elaboracion

Firma del representante
legal

Cédula

Endosar a nombre de

Teléfono

Fecha del endoso

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

T Contrato Nam.
T AddendaNam.
Resolucion Nam.

Orden de Compra Nam.

n de bien o ser

Valor Bruto

Menos
Retencion x Garantia ( 10%)

Anticipo (%)

Mas
ITBMS

Impuesto Selectivo al Consumo

Factura(s) Nimero:

Menos
Retencién del 50% de ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
namero

TESORERIA

Fecha de entrada
do sali

AUTORIZACION

Fecha de entrada Fecha de salida

SELLO DE PRESUPUESTO

SELLO DE CONTABILIDAD

SELLO(S) DE FISCALIZACION

SELLO DE CONTABILIZADO

SELLO DE DIGITALIZADO

REFRENDO
o

Nota: Este formulario es gratuito. El mismo debe llenarse p i en

no sera con 5 Ni i ensu a izada.
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DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DE LA GESTION DE COBRO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Institucion

Nombre de la instituciéon a la que se presenta la Gestion de Cobro
GO

Numero

Uso Oficial Numero secuencial colocado por la entidad receptora
de 1a GC

Fecha

Uso Oficial Fecha de recepcion de la GC en la entidad

Hora

Uso Oficial Hora de recepcion de la GC en la entidad

Tesoro Nacional (TN)

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

Fondo Institucional

Uso Oficial Opcional, marque con una “X” cuando el pago
sera por un Fondo Institucional (FI)

Nombre del Fondo

Uso_Oficial Opcional, coloque el nombre del Fondo
Institucional por el que se efectuard el pago.

A FAVOR DE

Nombre

Nombre o razén social del propietario inicial del crédito.

Cédula o RUC

Cédula de identidad personal o numero de Registro Unico del
Contribuyente, del titular del crédito.

Fecha

Fecha de confeccion de la GC.

Firma Representante Legal

Rubrica del titular del crédito.

Endosar a

Opcional, Nombre o razon social del adjudicatario del crédito.

Fecha

Opcional, Fecha del endoso.

Cédula o RUC

Q cional, Numero de cédula de identidad personal o de Registro
Unico del Contribuyente, del adjudicatario del crédito.

Firma

Opcional, Rubrica del que cede los derechos de la Gestién de
Cobro al adjudicatario.

DETALLE SUSTENTADOR DEL PAGO

Contrato Nam.

Olgcional, Nuamero de contrato, si el acto contractual se sustenta en
este documento.

Addenda Num.

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

Convenio Num.

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

Resolucion Num.

Opcional, Numero de resolucion, st el acto contractual esta
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respaldado por este documento.

Orden de Compra Num.

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

Descripcion del bien o
servicio brindado

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

Valor Bruto

Valor en Balboas sobre el cual se ejecutaran célculos y se sumaran y
restaran diversos valores segin el tipo de bien o servicio brindado.

Retencion X garantia (%)

Opcional, sélo para Qbras. Incluya cifra porcentual y coloque
la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por el %
consignado en el documento contractual para la retencion por
garantia.

Anticipo

Opcional sélo para Obras. Incluya la cantidad si este rubro
estad considerado en el pliego de cargos y en las especificaciones
técnicas de la licitacion. Multiplique el % fijo consignado en el
documento contractual por el Valor Bruto o el valor proporcional que
corresponda segin cada GC presentada.

ITBMS

Incluya la cantidad resultante de multiplicar el Valor Bruto por 5%.

Impuesto Selectivo al
Consumo

Opcional soélo _para adquisiciones vinculadas con:
Licores, servicio de teléfonos por contratos, cable, fabricantes de
jovas, bienes mueble de lujo (vates, helicdpteros, etc.)

Retencion del 50% del
ITBMS

Cantidad resultante de dividir entre dos el valor colocado en el
ITBMS. Coloque la cantidad tinicamente si el documento contractual
es por un monto mayor a B/.20,000.00 y si los ingresos del afio
anterior fueron mayores a B/.36,000.00, (es decir, si es contribuyente
del ITBMS)

Monto Total a Cobrar en
Letras

Frase que describe el monto de la GC.

Valor Total en Numero

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

REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

Tesoreria

Firma del responsable o delegado y fecha de entrada v salida a la
unidad administrativa.

Uso Oficial Opcional: nimero de cheque o transferencia cuando
el pago sea por el FL.

Fecha de entrada

y salida

en Tesoreria

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

Opcional: Fecha de salida

Para pagos por el FI, dia de entrega del cheque o constancia de
transferencia al proveedor.

Para pagos por el TN, dia en que se remite la transaccion, la GC y la
documentacion sustentadora a la DGT.
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Sello de Presupuesto

Sello, fecha, firma y partida(s) presupuestaria(s) (sdlo_cuando se
trate de cuentas directas).

Sello de Contabilidad

Sello, fecha y firma.

Autorizacion

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

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

Uso Oficial Opcional: Solo para GC relacionadas con el pago
por suministro de combustible, a través del Convenio Marco de
Suministro de Combustible a Entidades del Estado.

Sello. fecha y firma al reverso

Sello por registro
presupuestario
efectuado por personal
dela CGR

Uso Oficial Opcional: Solo para Entidades Descentralizadas,
cuyos registros presupuestarios son efectuados por la Contraloria
General, a través del Sistema de Registro Presupuestario de Gastos
(SRPG).

Sello, fecha v firma al reverso
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

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

Uso_Oficial Opcional sélo_para Obras: Sello, fecha y firma del
Auditor de Obras de la Oficina de Ingenieria, cuando la GC sea mayor a
B/.300,000.00 o segun lo indique el Decreto de delegacién de refrendo
vigente, que sea emitido por el Contralor General para delimitar dicha
responsabilidad.

Refrendo | Rubrica del Contralor General o del funcionario delegado segtin el monto de la
GC.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - DIRECCION GENERAL DE TESORERIA _
(Solo DArd pagos por. 2L TN)

Sello de Contabilizado | Sello, firma y fecha.

Sello de Digitalizado | Sello, firma y fecha.

Sello de Gestion de Pago | Sello, firma y fecha.
Opcional: numero de cheque o transferencia cuando el pago sea por el TN.
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Anexo Num. 1
CONTRATO NUMERO /01 ,
D.V.NUM.

Entre los suscritos a saber , varén panamefio, mayor de
edad, casado y vecino de esta ciudad, con cédula de identidad personal Num.

, en su caracter de Planificador Jefe, de la OFICINA PROVINCIAL DE
PANAMA, del Viceministerio de Economia, Ministerio de Economia y Finanzas; en
nombre y representacion del Gobierno de la Republica de Panama, quien en delante de
denominara EL ESTADO, por una parte, v por la otra
, panameiio(a), mayor de edad, vecino (a) de esta
ciudad, con cédula de identidad personal Num. , actuando en su propio
nombre y representacion, quien adelante se denominara EL CONTRATISTA, se celebra el
siguiente contrato, sujeto a las siguientes clausulas y condiciones:

PRIMERA: EL. CONTRATISTA se compromete con ¢l MEF a prestar sus Servicios

Especiales como , con lo cual tendra las siguientes

responsabilidades:

L.

2.

3.

4.

5. v otras funciones inherentes al cargo.

SEGUNDA: El término de duracidn del Contrato es de a partir del de
de al de de

TERCERA: EL CONTRATISTA, no esta sujeto a horarios y subordinacion jerarquica, no
adquirira derecho a ninguna prestacion laboral, ni estara sujeto a Deducciones Legales,
como consecuencia del presente Contrato, toda vez que no ¢s considerado Servidor Publico
y solo presta sus servicios especiales de acuerdo a lo establecido en el articulo 174 de la
Ley de Presupuesto Vigente y el Manual de Gasto Pablico de 1980.

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

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

SEXTA: EL ESTADO, se¢ compromete a proveer al CONTRATISTA de la Oficinas y
equipos necesarios para el mejor desenvolvimiento de sus labores contractuales.

SEPTIMA: EL ESTADO. s¢ compromete a pagar al CONTRATISTA, la suma de
Balboas con 00/100 (B/. ) mensuales, en concepto de Servicios
Especiales, por el periodo establecido en la clausula segunda de este Contrato, haciendo un
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gran total de Balboas con 00/100 (B/. ),
imputados a la Cuenta Bancaria xxxxxxxxxx, mediante pagos quincenales de
B/ XXXXXXXXX.

Por la naturaleza de sus funciones, se le pagara viaticos, cada vez que tenga que
movilizarse, fuera del area de trabajo, segun reglamente ¢l MEF (ESTADO).

OCTAVA: Seran causales de la Resolucion Administrativa del presente contrato:

A. Las establecidas en la Ley Num.22 sobre Contrataciones Publicas del 27de
diciembre de 2006. Adicionalmente, daran lugar a la terminacién del
presente Contrato, las que se enumeran a continuacion:

* El incumplimiento por parte del o (la) CONTRATISTA, su negligencia o
ineptitud comprobada.

= La Conducta inmoral o delictiva del o (Ia) CONTRATISTA, durante la
prestacion de sus servicios.

» El mutuo consentimiento de las partes, siempre que conste por escrito.

NOVENA: Se adhieren al original de este Contrato, los timbres a que se refiere el Articulo
967 del Codigo Fiscal.

DECIMA: Este contrato requiere para su completa validez, la firma del Planificador Jefe de
la OFICINA PROVINCIAL del Ministerio de Economia y Finanzas y ¢l refrendo de la
Contraloria General.

Para constancia, se firma ¢l presente contrato, en la ciudad de Panama a los dias del
mes de de dos mil ocho (2008).
EL ESTADO EL CONTRATISTA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Oficina Provincial de Panama Cédula

REFRENDO:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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Nota: Este modelo de Contrato es una guia solamente, por lo cual ¢l Ministerio de
Economia y Finanzas podra establecer modificaciones siempre que favorezcan al
Estado.
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Anexo Num.2
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
VICEMINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
OFICINA PROVINCIAL DE PANAMA

FONDO DE ADMINISTRACION Y SUPERVISION (5%)

ACTA DE RECIBIDO NUM.

Fecha:

Por este medio hacemos constar que:

Funcionario:

Cédula:

Unidad Administrativa que recibe:

Recibe conforme el / los material (es) o el / los (s) descrito (s) en:
Orden de compra Num. Cheque Num.

Factura Num.

Proveedor o Contratista:

Descripcidn de el / los material (es) o el / los equipo (s) entregado (s):

Firma del Funcionario Custodio de Fondo
Recibido Conforme

Aprobado Planificador Jefe
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