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DECRETO NUMERO 61-2008-DMySC
(de 7 de febrero de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL PROGRAMA DE INVERSION LOCAL (PROINLQ)", Cuarta Versitn.

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 Panamé, establece que la Contraloria General de la
Repiiblica ¢s ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de B de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de 1a Republica, establece que para el cumplimiento de su misién, la Institucion fiscalizara, regulard y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccion y segun
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica, dictard 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, analizar, disefiar ¢ implementar a nivel del sector
Plblico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de
la gestién publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha para su
aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE INVERSION LOCAL (PROINLO)".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para la Direccién Nacional del Programa de Inversion Local
(PROINLO) del Ministerio de Ia Presidencia, Juntas Comunales, Representantes de Corregimientos, Municipios, Juntas
Técnicas, Gobemaciones Provinciales y Comarcales, Alcaldias, Consejos Provinciales, Entidades Ejecutoras (MOP,
IDAAN, MEDUCA, MIDES, Fi$ y MINSA), Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regird a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién 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 del mes de febrero de 2008.

1. COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COMPLASE
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D.2- Procedimiento para comprar al contado por ¢l Fondo de Trabajo
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IV FORMULARIOS.......

PROLOGO

Las acciones del Gobierno Nacional tienden a incorporar al proceso productivo y de desarrollo del pais a todos los
sectores de la economia nacional, especialmente aquellos marginados tradicionalmente. La accion de imprimirle dindmica
a los esfuerzos del Gobierno se logra a través de programas de inversién que amplian la gama de estructuras fisicas que
prestan servicio a la comunidad, de servicios que se proveen, para mejorar el bienestar general de todos los panamefios, de
acciones de tipo administrativo que tiendan a lograr un mejor funcionamiento de las agencias, que ejecutan los programas
de desarrollo del pais.

En este sentido, el Gobierno Nacional ha querido imprimirle una nueva dinimica al Programa de Inversion Local -
PROINLO, con la coordinacién y seguimiento de la Direccién Nacional del Programa, administrado por los Consejos
Provinciales y los Gobernadores, con el objeto de dar soluciones a los problemas basicos de las comunidades, en comin
esfuerzo con autoridades y la ciudadania, para promover una real descentralizacién de la administracién piiblica.

Los afos de ejecuciéon del programa han permitido acumular un caudal de experiencias positivas, 1o que nos
permite tomar las medidas adecusdas para corregir o mejorar su efectividad,

En este esfuerzo, mas consultado y mejor estructurado, con el deseo de hacer del Programa de Inversién Local un
verdadero instrumento de desarrollo, esperamos contribuir a elevar la calidad de vida de nuestras comunidades, lo mismo
que continuar en el derrotero trazado para combatir la pobreza,

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

Direccién Nacional del Programa de inversién Local

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, conjuntamente
con la Direccion Nacional del Programa de Inversién Local (PROINLO), dependencia del Ministerio de la Presidencia,
han elaborado el presente documento denominado Manual para la Administracion del Programa de Inversion Local
(PROINLO), "Cuarta Versién". Dicho producto, tiene como objetivo establecer la metodologia para ejecutar los
procesos de identificacion, formulacién, licitacién, contratacién, seguimiento y pago de suministros y obras, asi como
garantizar la oportuna actualizacion de los sistemas de informacion relacionados, de una forma desconcentrada y eficiente.

En el mismo se presentan debidamente delimitados los procesos y definidos los controles internos generales y especificos
que lo sustentan, con la finalidad de propiciar un nivel de comprension expedito sobre las responsabilidades ejecutivas y
las acciones operativas a desarrollar para lograr de forma oportuna y sostenible la ejecucién de los proyectos del
PROINLO, los cuales estdn sustentados en fondos publicos que permiten que se lieve a cabo al menos, un proyecto de
inversién por corregimiento y uno o dos en distritos, cuya realizacién se dard a través de las entidades ejecutoras
responsables de los sectores, bajo la administracion de la Presidencia de los Consejos Provinciales, los Gobernadores de
las Provincias o Comarcas y ¢l Ministerio de la Presidencia, conjuntamente con ¢l seguimiento y monitoreo administrativo
de la Direccion Nacional del PROINLO.
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De alli la importancia de que tanto los entes ejecutores como los administradores del programa, utilicen eficazmente este
documento de trabajo, para garantizar la correcta y oportuna ejecucion de sus funciones, para que asi estén en capacidad
de brindar respuestas expeditas y veraces, sobre el grado de avance de los proyectos relativos al Programa de Inversion
Local (PROINLO).

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 lo que no escapan las normas, controles internos, procesos y procedimientos
contenidos en este documento. Por consiguiente, valoramos el interés de los usuarios, en presentar a la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General, recomendaciones que luego de ser debidamente analizadas
y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. GENERALIDADRES

A. Base Legal
Ley Nium.32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley Ntum.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Piblica y dicta otra disposicion.

Ley Num.8 de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la Republica de Panam4, Capitulo IV de los
Empleados y Agentes de Manejo, Articulos 1088, 1089, 1090, 1091, 1092, Capitulo V, Fianzas de Manejo y
Cumplimiento, Articulos 1093, 1094, 1095, 1096, 1097, 1098, 1099, 1100, 1101 y 1102.

Decreto Ntm.366 de 28 de diciembre de 2006, por ¢l cual se reglamenta la Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006, que
regula la Contratacién Publica y dicta otras disposiciones.

Decreto Nim.01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, por el cual s¢ reglamenta el procedimiento para contrataciones
menores apremiantes,

Decreto Nam.02-2007-DGCP de 6 de marzo de 2007, por el cual se reglamenta el procedimiento para conirataciones
menores en dreas nirales.

Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, "Por el cual se crea ¢l Departamento de Procedimiento de Fondos y
Bienes Publicos en la Direccién de Métodos y Sisternas de Contabilidad.

Decreto Niim.214-DGA, de § de octubre de 1999, por ¢l que se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental
para la Repiblica de Panama.

Normas de Administracién Presupuestaria Vigente.

B. Qbjetive del Manual

Dejar establecidos los mecanismos administrativos, presupuestarios y fiscales, mediante los cuales se gjecutaran los
proyectos que constituyen el Programa de Inversién Local (PROTNLO), asi como el Fondo de Trabajo que administrard la
Direccién Nacional del PROINLO.

C. Ambito de Aplicacién

Todos los funcionarios y organismos estatales involucrados en la administracién, formulacién, ejecucion, seguimiento y
pago de los proyectos del PROINLO, como lo son: Juntas Comunales, Representantes de Corregimientos, Municipios,
Juntas Técnicas, Gobernaciones Provinciales y Comarcales, Consejos Provinciales, Entidades Ejecutoras (MOP, IDAAN,
MEDUCA, MIDES, FIS y MINSA), Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General. Asi como los funcionarios
involucrados en el uso del Fondo de Trabajo.

D. Objetive del PROINLO

Procurar una respuesta a las comunidades, bajo la administracién y gestion de los Consejos Provinciales, Comarcales y las
Gobernaciones Provinciales, mediante proyectos de inversién a nivel de corregimientos, distritos y provincias; realizados
a través de las unidades ejecutoras de cada uno de los sectores.
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E. Caracteristicas del PROINLO

El Minlsterio de la Presidencia funge como Ente Rector Superior del PROINLO vy transfiere a la Direccién Nacional del
PROINLO los fondos requeridos para la ejecucion de los proyectos.

1.

La Direccién Nacional del PROINLO, coordina y monitorea el programa, estructura el Monto Total de Inversion
Anual y distribuye los fondos a los Consejos Provinciales y Comarcales, previa presentacién de la pertinente gestion
de cobro contra el Tesoro Nacional, ademas de efectuar el seguimiento fisico y financiero de los proyectos.

. En los Consejos Provinciales, Comarcales, Gobernaciones, Oficinas provinciales de PROINLO, Entidades Ejecutoras

y la Oficina Regional de la Contraloria General de cada provincia, como entidad fiscalizadora; se efectua la mayor
parte de los trdmites administrativos pertinentes a los proyectos del PROINLO, para tal fin en cada Provincia y
Clomarca se cuenta como minimo con un Administrador, un Contador y un Técnico, los cuales serdn nombrados por
la Direccion Nacional.

. Los proyectos del PROINLO, deben corresponder a la solucién de los problemas detectados por la comunidad, los

destinados al nivel distrital y provincial estarén orientados a repercutir en beneficio de la mayoria de la poblacién, ya
sea por apoyo a servicios basicos, infraestructura de soporte a la produccién o generacion de ingresos.

. Los proyectos del PROINLO son desarrollados, considerando un proyecto con un monto minimo de B/.10,000.00

para los corregimientos y hasta dos proyectos por un monto B/.30,000.00 para los distritos, en caso de que se
aumente la disponibilidad financiera se podra aumentar el nimero de proyectos par corregimiento o distrito, siempre
y cuando se cuente con la aprobacion de la Direccién Nacional. Para los proyectos a nivel de provincia, se
desarrollaran de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria que se asigne.

. Para garantizar la sostenibilidad del Programa en cuanto a la formulacién, contratacién, ejecucion y supervision de

los proyectos, se aplicara un porcentaje del 4% a los fondos de cada comregimiento, distrito y provincia, estos
recursos se administrardn a través del Fondo de Trabajo establecido en este Manual de Procedimientos.

. Los proyectos del PROINLO, podrin ser desarrollados por Contratacién Publica de contratistas privados o por

Convenios Administrativos con Juntas Comunales, Municipios, MOP, MINSA y cualquier otra entidad pablica
y deben cumplir invariablemente con las fases de Identificacién, Formulacién, Licitacion, Contratacion, Ejecucién y
Ejecutado (Fisico y Financiero).

Los proyectos del PROINLOQ, son gerenciados en linea via web, independientemente de su ubicacién regional a
través del Sistema de Seguimiento Automatizado de Proyectos (SISEAP), por medio del cual se monitorearan sus
avances en funcién de las fases procesales antes mencionadas.

. Los fondes de los proyectos del PROINLO, podran ser transferidos a otros programas de inversién o entidades

gubernamentales, por consiguiente, los derechos y responsabilidades que ceda PROINLO y que adquiera el
beneficiario de dicha transferencia, son debidamente acreditadas y formalizadas por medio de convenios
administrativos.

. Los Consejos Provinciales y Comarcales son los responsables administrativos del PROINLO, y reciben los fondos

en las cuentas oficiales abiertas a su nombre en el Banco Nacional de Panama, contra las cuales ejecutan las
erogaciones para cancelar suministros u obras, ademds, son responsables de coadyuvar en el levantamiento y
seguimiento de los proyectos si cuentan con la capacidad téenica requerida, para hacer mas expedita a ejecucion del
programa, {atin cuando lu responsabilidad técnica sea de la entidad ejecutora).

. Todas las adquisiciones o contrataciones para ejecutar los proyectos del PROINLO se realizarin mediante actos

publicos, de acuerdo a lo que dispone la Ley de contratacién vigente. Tales actos se llevaran a cabo en la provincia,
preferiblemente en la Gobernacién, bajo la coordinacién del Administrador Provincial del programa con la
presencia del Gobernador o quien él designe y bajo la Presidencia del Consejo Provincial o quien él designe; podran
participar la Contraloria General y las entidades ejecutoras responsables del sector.

. El Presidente del Consejo y el Gobernador firman conjuntamente los cheques, posterior a lo cual 1o hara el

representante o delegado de la Contraloria General. No obstante, para garantizar la efectiva continuidad del
PROINLO, también podra firmar el Director Nacional del PROINLO, quien supliré la firma del Presidente del
Consejo o del Gobernador, cuando sea pertinente.

. Cuando por circunstancias imprevistas se requiera firmar documentos contractuales, convenios o cualquier otra

documentacion, el Director Nacional podra suplir la firma del Presidente del Consejo o del Gobernador.

. Los pagos de suministros u obras por proyectos del PROINLO, se efectian contra presentacion de la(s)

gestion(es) de cobro pertinente(s) y considerando las inspecciones y porcentajes de pago, contenidos en el siguiente
cuadro, no obstante, tanto porcentajes como inspecciones, podran ajustarse segin el tipo de area, u otras variables, lo
cual se plasma invariablemente en pliego de cargos y el documento contractual pertinente.

. Los pagos de suministros u obras por proyectos por PROINLO, se efectian contra presentacion de la(s) gestién(es)

de cobro pertinentes (s) y considerando alas inspecciones y porcentajes de pago, contenidos en el siguiente cuadro no
obstante, tanto porcentajes como inspecciones, podran ajustarse segun el tipo de drea, u otras variables, lo cual se
plasma invariablemente en pliego de cargos y el documento contractual pertinente.
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15. Los Remanentes, (véase Formulario 8) podran utilizarse para proyectos de inversion, luego de ser solicitados por
escrito por el Presidente del Consejo o el Gobernador y aprobados por el Director Nacional,

16. La Direccién Nacional del PROINLO, paralelamente al monto total de inversion anual y sus respectivos
remanentes, administrard un Fondo de Trabajo que sera utilizado para fortalecer la capacidad operativa de los
Consejos Provinciales y Comarcales, las Gobernaciones, las entidades ejecutoras y la Direccion Nacional del
PROINLO, asi como para reembolsar los gastos que se realicen por medio de una caja menuda que se utilice en dicha
unidad administrativa, la cual se administra considerando lo establecido en el manual de procedimientos emitido por
la Contraloria General de la Republica, para tales fines.

17. El Fondo de Trabajo del PROINLO estara financiado con recursos asignados al programa, provenientes del
Presupuesto de inversiones del Ministerio de la Presidencia y el monto proveniente del porcentaje que se aplican a
los proyectos de corregimiento, distrito y provincia.

18. Para efectos de reembolsos de Jos gastos ejecutados en las diferentes provincias contra el Fondo de Trabajo, se debe
realizar mediante solicitudes de reembolso presentadas por los entes ejecutores al Director Nacional del PROINLO,
solicitud que detallara los gastos incurridos.

F. Clasificacién de los Proyectos

1.Agua Potable (construccién, rehabilitacion o suministros)

Acueductos y pequefias potabilizadoras
Suministro de materiales y/o equipos

2.Vivienda (construccion, rehabilitacidén o suministros)

3. Salud (construccién, rehabilitacion o suministros)

Puestos de salud, sub-centros, centros y hospitales
Letrinacion

Relleno sanitario

Suministro de materiales, equipos y/o instrumental médico
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4. Educacién (construccion, rehabilitacién o suministros)

® [scuelas, colegios, comedores escolares y bibliotecas
® Suministro de materiales y/o equipos

5.Electrificacidn (construccion, rehabilitacion o suministros)

® FElectrificacién rural
® Suministro e instalacién de paneles solares
® Suministro ¢ instalacion de plantas eléctricas

6.Vialidad (construccion, rehabilitacién o suministros)

Carninos, puentes, zarzos y vados
Tratamiento asfaltico doble sello

Veredas

Canalizacién y dragado de quebradas y rios
Suministro de botes y motores fuera de borda
Suministro de tuberias para mantenimiento

7.Deportes (construccion, rehabilitacién o suministros)

® Canchas y cuadros deportivos
® Suministro de materiales e implementos deportivos

8.Tecnologia (construccién, rehabilitacién y equipamiento)

® Infoplazas y otras oficinas

9 Infraestructura comunitaria (construccién, rehabilitacién y suministros)

Parques

Guarderias

Talleres de modisteria

Iglesias y cementerios

Mataderos (factibilidad econémica y ambiental)

Mercados piblicos y artesanales y centros de acopio

Casas Comunales y oficinas municipales

Suministro de equipo de limpieza y ornato

Suministro de equipos ¢ insumos para apoyo a la produccién pecuaria, avicola, acuicola, agroforestal y agroindustrial
Construccion, rehabilitacién y suministros para promover el incremento de 1a productividad agropecuaria, comercial,
industrial, turistica y artesanal.

G. Gastos Aplicables al Fondo de Trabajo del PROINLO

0. Servicios Personales

004 Personal Transitorio para Inversiones: Son los gastos por concepto de sueldos devengados por personas que
ocupan cargos en proyectos de inversién con cardcter eventual, con una duracién definida durante el periodo fiscal de
hasta doce meses, prorrogables en cada periodo fiscal, hasta la terminacion del proyecto. Este personal se utilizard para el
desarrollo de funciones especificas, estrictamente relacionadas con la ejecucién de proyectos de inversion, cuyas fuentes
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de financiamiento involucren recursos tanto locales como extemnos.

1. Servicios No Personales

120 Impresién, Encuadernacion y Otros: gastos por publicacién, impresién y encuadernacién de libros, revistas,
periddicos y libretas, servicios para publicacion ¢ impresion tales como: cliché, trabajos de fotolitografia, ademas del
revelado de peliculas de cine ¢ de otros medios audiovisuales.

130 Informacién y publicidad: gastos por concepto de avisos y propagandas, anuncios, comerciales, financieros o de
promocién en diarios, revistas, radioemisoras y televisoras.

141 Vidticos dentro del pais: desembolsos por hospedaje y alimentacion, pagados a funcionarios que realizan asuntos
oficiales dentro del pais.

151 Transporte de Personas y Bienes dentro del pais: comprende gastos de pasajes y fletes, para el traslado de
funcionarios publicos y bienes, dentro del territorio nacional y abarca todos los medios de movilizacion terrestre, aérea,
maritima y fluvial.

169 Otros Servicios Comerciales y Financleros: incluye los gastos en otros servicios comerciales y financieros no
clasificados en los conceptos anteriores.

2. Materiales y Suministros

201 Alimentacién para Consume Humano: comprende los gastos por adquisicion de bienes alimenticios para ¢l
consumo de personas.

221 Diesel: incluye gastos por compra de diesel exclusivamente.
223 Gasolina: incluye gastos por compra de gasolina exclusivamente.
234 Lubricantes: toda clase de sustancias usadas para la lubricacién de motores y de maquinarias en general.

232 Papeleria: gastos por adquisicion de papel de escritorio, sobres, papel y cartulinas para impresiones de diversos
tamafios, con o sin membrete, rollos de papel para calculadotas y fax y tatjetas de papel o cartulina con o sin impresién,

250 Materiales para Construccién y Mantenimiento: comprende los gastos en materiales para construccién o
mantenimiento, tales como: cemento, ladrillo, acero, aluminio. Asimismo comprende los gastos en la adquisicién de
materiales para la instalacion, reparacion o construcciéon de tabiquerias, tales como madera, vidrios, clavos, tuercas,
tornilios y pegamentos.

275 Utiles y Materiales de Oficina: gastos por adquisicion de canastas o bandejas para la correspondencia, engrapadoras,
perforadoras, lapices, plumas, resaltadores, legajadores, gomas de borrar, correctores, cintas de maquinas, toners para
impresoras, felpas para escritorios, canastos de basura, etc.

280 Repuestos: gastos por repuestos necesarios para marntener ¢l adecuado funcionamiento del equipo y maquinaria de
construccion, transporte agricola, de oficina, de imprenta, de comunicaciones, médico y de laboratorio, entre otros.

3. Maquinaria y Equipo
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330 Equipo Médico, de Laboratorio y Sanitario; gastos por equipos médicos, odontologicos, de laboratorio, sanitario y
equipo especial para hospitales e instituciones similares en el tratamiento directo de pacientes, maquinarias y equipos
especiales para laboratorios médicos, cientificos y de pruebas, equipo de rayos X, farmacéutico éptico, dental, terapéutico,
veterinario, y equipo especial para hospitales tales como: incubadoras, frazadas de calefaccion, sillas de ruedas, camas,
camillas y armarios, {excluye utiles menores médico-quirirgicos).

340 Equipo de Oficina: comprende los gastos por adquisicién de maquinaria y equipo de oficina tales como: maquinas
de escribir, sumar y calcular, copiadoras, sistemas de control de asistencia, cajas registradoras, equipos de correos,
dictafonos; equipo de ingenieria, dibujo y otros.

Mobiliario de Oficina; gastos por adquisicion de mesas, sillas, escritorios, armarios y archivadores.

370 Maquinaria y Equipos varioes: gastos por adquisicién de maquinaria y equipo no contemplado en los objetos de
gastos anteriores, tales como: reguladores de temperatura, calentadores, refrigeradoras, aspiradoras y equipo de aire
acondicionado.

380 Equipo de Computacién: Comprende los gastos por la adquisicién de equipo de computacioén y telecomunicadores
usados en el procesamiento automdtico de informacion, tales como: computadoras, sistemas operativos, paquetes
comerciales, lenguajes de programacién, equipos periféricos, etc.

La Direccion Nacional genera y firma nota de solicitud de transferencia de fondos para los proyectos del programa, asi
como la Gestién de Cobro contra el Tesoro Nacional (véase Formularip 10), documentos que remite al Ministerio de
la Presidencia, en donde el Director Administrative coloca Visto Bueno a la precitada nota, posterior a lo cual es enviada
a la Unidad de Tesoreria donde se confecciona el pertinente recibo con numeracion secuencial, se registra la gestion de
cobro y digita el namero de recibo asignade por SIAFPA, retiene y archiva copia del recibo en el expediente y remite
original del recibo a la Direccién Nacional de PROINLO.

Seguidamente, la documentacién en comento es remitida a la Unidad de Presupuesto, donde se verifica la existencia del
visto bueno en la nota de solicitud de transferencia de fondos, se coloca sello y escribe partida presupuestaria en la
Gestion de Cobro, se accede SIAFPA vy gjecuta bloqueo presupuestario, previo a la firma del Jefe de dicha unidad dentro
del sello de Presupuesto; luego de contar con el bloqueo presupuestario requerido, la Unidad de Contabilidad verifica la
documentacion, accede SIAFPA vy registra los asientos contables del COMPROMISO y DEVENGADO, para que
posteriormente retorne a la Unidad de Tesoreria donde se verifica documentacién y sellos y firmas y se firma la Gestion
de Cobro, seguido a lo cual dicho documento se remite al Director Administrativo quien lo firma.

La siguiente fase a cumplir se da en la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General en ¢l Ministerio de la
Presidencia donde se ejecuta la fiscalizacion requerida, en funcién de lo cual se coloca el pertinente setlo y firma, para
posteriormente colocar el refrendo correspondiente. A continuacién, la documentacién retorna a la Unidad de
Contabilidad, donde se registra ¢l envio de la solicitud de transferencia al Tesoro Nacional en SIAFPA, se coloca sello de
envio al Tesoro Nacional dentro del cual firma el Jefe de dicha Unidad, posterior a lo cual, la documentacién retorna a la
Unidad de Tesoreria donde se le saca copia y archiva copia del expediente y se remite la documentacién pertinente a la
Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

En la Direccién General de Tesoreria, se contabiliza el registro del PAGO en SIAFPA, se digitaliza la documentacién
fisica (escaneo) y se carga al sistema, posterior a lo cual se genera el reporte del pago, el cual luego de ser verificado en el
sistema por el (la) Director(a) de Tesoreria, sera firnado por dicho funcionario, seguido a lo cual y luego de verificar la
existencia de la firma antes mencionada se debe generar la transferencia electronica correspondiente, en funcion de lo cual
¢l Banco Nacional de Panama4 recibe los fondos en las cuentas previamente aperturadas para tales fines y lo comunica a
los Consejos Provinciales o0 Comarcales correspondientes, los cuales podrén proceder a girar los pagos pertinentes, conira
dichas cuentas.

MAPA DE PROCESO




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No 26011 Gaceta Oficial Digital, jusves 3 de abril de 2008

S i

TRANSFERENCIA DE LOS FONDOS AL PROINLO )|

e j th. - GONSEL

! PROVINCIAL
CEGCION GENERAL OF SUCURSAL
SEcoReAia PHOVINGIAL ©Q COMARCAL

_[as N NA (]
i IRECQION ALMINIEFRATIVA SE PROINCO

| omeccion | PRESUPUESTO | GONTABILIDAD  TESGRERIA ~ DIRECCION

<>

TENERAL

q;:
q}-

-4

. D+ D D

Genera y firma nota de solicitud de transferencia de

F jon d 0.
fondos y gestion de cobro irma Gestion de Cobr

Fiscaliza y refrenda
Coloca Visto bueano.
Accede SIAFPA y registra al envio al Tesoro Nacional

Confecciona recibo, registra gestion y le asigna el

numero de recibo en SIAFPA
Seca copia del expedienta v lo remite.

Registra asiento contable del PAGO en SIAFPA y

Ejecuta al bloqueo presupuastano en SIAFPA genera cheque o envia transferencia electranica de

fondos por ACH
Reagistra asiento contable del COMPROMISO y el Recibe los fondos en la cuenta previamente generada
DEVENGADO en SIAFPA para tal fin.

Gira chegques o fransferencias conra dicha cuenta
previa presentacion y aprobacién de las geshiones de
cobro pertinentes

00 0000600

Firma Gestidn de Cobro

Asigna parida presupuestans en la Geshon de Cobro.

A. PROCEDIMIENTQ PARA LA IDENTIFICACION. FORMULACION Y LICITACION DE PROYECTOS.

FASE DE IDENTIFICACION

Para la identificacién de necesidades en corregimientos: el Presidente del Consejo y el Gobernador convocan
reuni6én para identificar las necesidades prioritarias de los corregimientos, con la participacién activa de las Juntas
Comunales, Juntas Locales, Representantes de Corregimiento, el Alcalde y Is comunidad en general, contando con
el apoyo de la Junta Téenica, en funcién de lo cual se elabora Ia pertinente Acta de Solicitud de Proyecto (véase
Formulario 1), que debe ser firmada por los participantes,

Al Representante de cada Corregimiento se le notifica por escrito de dicha convocatoria, con la intencién de que oriente
oportunamente a la comunidad sobre la seleccién del proyecto a desarrollar, considerando para tal fin, que el mismo
repercuta en beneficio de la mayor parte del corregimiento, en funcién de lo cual se selecciona un proyecto; no obstante,
de persistir mds de uno, los mismos deben ser sometidos 2 una Reunién de Priorizacién con las entidades ejecutoras
afines, el Presidente del Consejo y el Gobernador, quienes analizan y definen técnicamente cual es el proyecto que resulta
més prioritario para las necesidades del corregimiento.
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La identificacién de necesidades distritales, deben estar orientadas a repercutir en la mayoria de la poblacién de dicho
territorio, por consiguiente ¢l Alcalde presenta el proyecto por escrito (véase formulario 1.1) al Presidente del Consejo y
al Gobernador, quienes evalian el mismo, producto de lo cual emiten la aprobacién o rechazo del proyecto distrital al
Administrador Provincial del PROINLO.

Para la identificacién de necesidades provinciales, también se considera el principio de mayor beneficio territorial y en
funcién del mismo el Presidente del Consejo y ¢l Gobernador, consensuan ¢l proyecto a desarrollar, lo cual es
corunicado por la pertinente nota al Administrador Provincial del PROINLO, quien luego de contar con el Acta de
Solicitud de proyectos o en su defecto con las notificaciones para proyectos distritales o provinciales, accede el SISEAP
donde incluye los datos del proyecto, adjunta el archivo del documento escaneade por medio del cual se solicito el
proyecto, (ver manual de usuario del SISEAP) y actualiza el registro; lo cual convierte la solicitud en
"ANTEPROYECTO".

Posteriormente ¢l Director Nacional accede el SISEAP, selecciona cada Anteproyecto Nuevo, analiza los datos incluidos,
verifica su viabilidad y escribe la explicacién que sustenta su aprobacién o rechazo en ¢l campo de comentarios, accede la
opcién Aprobacion, selecciona §], actualiza el registro, convirtiendo automaticamente el Anteproyecto en "PROYECTQ

EN TRAMITE",
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FASE DE FORMULACION

Luego de contarse con el proyecto en la precitada fase, el Administrador Provincial det PROINLO lo accede en ¢l
SISEAP, digita el nombre del técnico y la fecha en que asigna la formulacion del proyecto y actualiza el registro, lo
cual incluye el proyecto en la fase de "FORMULACION".

Seguidamente, imprime la asignacién que genera el SISEAP y la entrega al técnico Provincial del PROINLO o al
Técnico de la Entidad Ejecutora, seglin sea el caso quien levanta, conforma y entrega el expediente técnico,
seguidamente accede en ¢l SISEAP la fecha de entrega del expediente terminado quedando el proyecto en la fase de
"FORMULACION",

Cuando el Administrador Provincial del PROINLO reciba el expediente, debe verificar la existencia fisica de la
documentacién e informacién requerida, accede en el SISEAP, coloca Ia fecha del Acto Publico, adjunta el pliego
de cargos al expediente y lo escanea y adjunta como archive en el SISEAP, actualizando asi el registro, accién que
incluye el proyecto en la fase de "LICITACION".

FASE DE LICITACION

Luego de lo antes actuado, El Administrador Provincial del PROINLO también debe verificar el acceso a
Panamé-compra, registrando o aprobando la informacién requerida para la convocatoria al acto publico, previamente
establecida en el SISEAP y adjuntar el pliego de cargos en el cual se debe dejar establecido que el incumplimiento de los
tiempos estipulados en la Ley de Contratacién Publica vigente, son interpretados como la renuncia a la adjudicacion por
parte del contratista.

En la fecha indicada se debe efectuar el acto publico en las instalaciones de la Gobernacion, Consejo Provincial o donde
dichas autoridades decidan. El Acto se debe realizar bajo la coordinacién del Administrador Provincial del programa, en
presencia del Gobernador, el presidente del Consejo, quien preside el Acto (o quien ellos deleguen), también podran
participar la Contraloria General, un representante de la Entidad ejecutora o el Técnico Provincial del PROINLO.

Concluido el Acto Piblico se debe levantar el Acta pertinente o Cuadro de Cotizacion, la cual debe contar con las firmas
respectivas, en funcién de lo cual se debe adjudicar a la empresa ganadora, y publicar en Panamé-compra luego de
transcurridos siete dias desde la fecha del acto piblico.
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B. PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACION, EJECUCION Y PAGO DE PROYECTOS

C-1. PROCEDIMIENTQ PARA LA CONTRATACION, EJECUCION Y PAGO DE SUMINISTROS
FASE DE CONTRATACION

El Administrador Provincial del PROINLO, el dia del Acto o a m#s tardar al dia siguiente del mismo, registra el
nombre de la empresa adjudicads en el SISEAP, adjunta el archivo digital del Acta pertinente o Cuadro de
Cotizacién debidamente escaneada y actualiza el reglstro, Jo cual incluye el proyecto en la fase de
"CONTRATACION", confecclona la Solicitud de Bienes (véase Formulario 2), el Cuadro de cotizaciones (véase
Formulario 3), y 1a Orden de Compra o el Contrato (véase Formulatio 4), dentro de los 7 (siete) dias siguientes al
dia del acto pablico, y Ia remite para la consecucién de las firmas del funcionario de compras del Consejo
Provincial o del PROINLO, del Presidente del Consejo Provincial y del Gobernador.

El registro del proyecto a dicha fase en el plazo antes mencionado, esth sustentado en una estrategia administrativa
que propone utilizar paralelamente los 2 (dos) dfas de notificacién de los resultados en Panamé-compra y los §
(cinco) dias previstos para impugnar el acto piblico (7 dias en total), para confeccionar la orden de compra o
contrato y gestionar las firmas pertinentes, lo cual permite que Iz misma esté debidamente perfeccionada al
cumplirse el 8° (octavo) dia, luego de culminado el acto pihblico, que es ¢l momento en que s¢ deberd publicar
formalmente en Panamsi-compra la empresa gansdora, seguido a lo cual se debe entregar el expediente del
proyecto a la unidad de Fiscalizacién Regional de la Contraloria General, para su pertinente fiscalizacién y
refrendo. (Con la implementacién de esta estrategia administrativa, se da cumplimiento a la LEY 22 y se garantiza
la optimizacién del uso del tiempo, para lograr una contratacién eficaz y oportuna). Una vez refrendado la Orden
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de Compra o el Contrato, el Administrador Provincial del PROINLO debers incluir en el portal de
panamacompra dicho documento, el cual funge como la notificacién oficial al Contratista o Proveedor.

FASE DE EJECUCION

El Administrador Provincial del PROINLOQ, luego de recibir Ia orden de compra o contrato, verifica la existencia
del refrendo requerido y contacta al contratista para hacer entrega del original de la misma, para que entregue los
suministros requeridos, producto de lo cual debe entregar el original de 1a orden de compra al contratista, retener
una copisa firmada por el contratista, acceder el SISEAP, colocar la fecha en que la misma se entregé y actualizar el
registro a la fase de "EJECUCION™.

A continuaciéon y cumpliendo el plazo establecido para tales fines, EI Contratista entrega los suministros
requeridos en el momento y lugar indicado en el pliego de cargos, momento en el que se verifica la correcta
presentacién de los mismos, en funcién de lo cual el representante de la Entidad Ejecutora o del PROINLO, el
Presidente del Consejo y el funcionario delegado para tales fines por ka Unidad de Fiscalizacién de la Contraloria,
tres miembros de la comunidad y el Contratista firman el Acta de Entrega Final (véase Formulario 6), documento
que se le debe entregar el original al Administrador Provincial del PROINLO, el cual se adjunta al expediente, una
copia al contratista para que presente la gestion de cobro pertinente y copias de la misma al resto de los
funcionarios participantes.

FASE DE PAGO

Luego de contar con la copia del Acta, el Contratista la presenta adjunto a la pertinente Gestién de Cobro contra el
Fondo del PROINLO (véase Formulario 7 ), el original de la orden de compra y el original de la factura al
Administrador Provincial del PROINLO, quien debe verificar la correcta presentacion de los documentos antes
mencionados, y entregar un cheque en blanco al Contador Provincial del PROINLO quien coloca correctamente los
datos requeridos, previo a ser remitido para que sea firmado por el Presidente del Conssjo y ¢l Gobernador, asi como
refrendado por la unidad de Fiscalizacion Regional de la Contraloria, (Nota: cada cheque expedido debe registrarse en el
Libro de Banco).

Luego de haber recibido el pertinente refrendo por parte de la unidad de Fiscalizacién Regional de la Contraloria, el
Administrader Provincial del PROINLO debe recibir el cheque, verificar la existencia de las firmas y el refrendo
pertinente, convocar al contratista, entregar el cheque y retener y adjuntar copia del mismo debidamente firmada al
expediente, para seguidamente registrar en el LIBRO DE ENTREGA DE CHEQUE Y SISEAP, el niimero de cheque y
la fecha de pago lo cual incluird el proyecto a la fase de "EJECUTADO",

Finalmente, ¢l Contador Provincial del PROINLQ debe recibir el expediente, acceder la copia del cheque y ejecutar contra
la misma, el pertinente registro contable del pago.
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C-2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION, EJECUCION X PAGO DE OBRAS
FASE DE CONTRATACION

El Administrador Provincial del PROINLO el dia del Acto o a mis tardar al dia siguiente del mismo, registra el
nombre de la empresa adjudicada en el SISEAP, adjunta el archivo digital del Acta o Resolucién de Adjudicacién Final
debidamente escaneada y actualiza ¢l registro, lo cual incluye el proyecto en la fase de "PROYECTO EN
CONTRATACION®, confecciona ¢l Contrato (véase Formulario 5) dentro de los 7 (siete) dias siguientes al dia del
acto pablico, y gestiona las firmas tanto del Contratista como del Presidente del Consejo Provincial y del Gobernador, no
obstante si ¢l contratista se acoge # la cantidad de dias normados por la Ley de contratacién publica vigente el
Presidente del Consejo y ¢l Gobernador firman cuando el contratista haya presentado los requisitos exigidos en la
precitada Ley.

El registro del proyecto a dicha fase en el plazo antes mencionado, esté sustentado en una estrategia administrativa que
propone utilizar paralelamente los 2 (dos) dias de notificacién de los resultados en Panama-compra y los 5 (cinco) dias
previstos para impugnar el acto publico (7 dias en total), para confeccionar el contrato y gestionar las firmas pertinentes,
lo cual petmite que el mismo esté debidamente perfeccionado al cumplirse el 8° (octavo) dia, luego de culminado el acto
piiblico, que es el momento en que se publica formalmente en Panamé-compra la empresa ganadora., para seguidamente
entregar el expediente del proyecto a la unidad de Fiscalizacién Regional de la Contraloria General, para su pertinente
fiscalizacién y refrendo. Una vez refrendada la Orden de Compra o el Contrato el Administrador Provincial del
PROINLO debera incluir en el portal de panamacompra dicho documento, el cual funge como la netificacion oficial al
Contratista o Proveedor.
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FASE DE EJECUCION

El Administrador Provincial del PROINLO, luego de haber recibido ¢l contrato debidamente refrendado, confecciona
y remite la Orden de Proceder para la firma del Presidente del Consejo, producto de lo cual entrega la misma al contratista
y accede el SISEAP, donde escribe la fecha de entrega de la orden de proceder, adjunta al sistema, el archivo con la orden
de proceder escaneada y actualiza el registro a la fase de " EJECUCION™.

El contratista ejecuta la obra, solicita las inspeccion(es) requerida(s) por avance y por culminacién, segln sea el caso, en
funcién de lo cual la Entidad Ejecutora, Fiscalizacién Regional y el Técnico Provincial del PROINLO, efectdan
inspeccion por avance o culminacion de obra y emiten, firman y entregan copia del Informe de Inspeccién al contratista
o Acta de Entrega Final (véase Formulario 6) y presenta la pertinente Gestién de Cobro contra el Fondo del
PROINLO (véase Formulario 7), adjunto al precitado Informe o Acta, al Administrador Provincial del PROINLO,

El Administrador Provincial del PROINLO verifica la correcta presentacién de los documentos antes mencionados, y
entrega un cheque en blance al Contador Provincial del PROINLOQ, quien coloca correctamente los datos requeridos,
previo a ser remitido para que sea firmado por el Presidente del Consejo y el Gobemador, asi como refrendado por la
unidad de Fiscalizacién Regional de la Contraloria. (Nota: cada cheque expedido debe registrarse en el Libro de Banco).

FASE DE PAGO

Luego de haber recibido el pertinente refrendo por parte de la Unidad de Fiscalizacion Regional de la Contraloria, el
Administrador Provincial del PROINLQ recibe ¢l cheque, verifica la existencia de las firmas y del refrendo pertinente,
convoca al contratista y le entrega el cheque, retiene y adjunta copia del mismo debidamente firmada, al expediente, para
seguidamente registrar en el SISEAP, el numero de cheque y la fecha de pago y el valor porcentual por el cual se efectia
el pago, tantas veces como sea pertinente en funcion de lo pactado para cantidad de inspecciones y porcentajes de pago,
incluyendo el pago de la retencion del 10% que serd pagado después de un mes de culminada fisicamente la obra,
producto de lo cual ¢l Administrader Provincial del PROINLO efectiia las modificaciones pertinentes en el SISEAP, lo
cual actualiza automéaticamente el proyecto a la fase de "EJECUTADO".

En funcién de cada pago que se efectie el Contador Provincial del PROINLO, recibe ¢l expediente, accede la copia del
cheque y ejecuta contra el (los) mismo(s) el (los) pertinente(s) registro(s) contable(s) del (los) pago(s).




Digitalizado por la Asamblea Naciona

Gaceta Oficial Digital, jueves 3 de abril de 2008

No 26011
MAPA DE PROCESQ
1
CONTRATACION. EMCUCION Y FAGO DE OBRA
DR -
e BB e v T
! °- M‘_L -

- D
AL} -
7| EL dia ded aetn o o dlia sigvients incleye W cngress { &+ Recibe westio , 40 comnica 3l adiminis
1| aunawdors en o SISEAP, Jo s |muliz|y el pmy'gm [] X N::‘I-be ¢l o %‘w:cuw?; ?:rl:::::'jmﬂ;-
Tz fase de CONTRATACION, canfeccions comttuto § ' pars firois ¥ retiendo.

lo tewite pard [ax pertbtentes tinaas.
Pt coeato. 2&!}3&% y sdvega cheque en blancn al
Fana condrato, .

1| Firma cheque.
'{ Finna cheque,
Ejeenla Ik fiscelizacion y refienda. | Fiscabiza y refooncia Chegue.

¢ Cotidecciona orden de proceder, gestiony la finme del ; . )
Presidente Ul Consejo. 10 entrega al rm\'mlm v|i'9 Rovibe cheque retiendado, conviea ¥ snirgga cliegue
: sehializa el proyecto # la fase de EAECUCION en @ |~ § conbitisa, yeliene copia fimaada por o cantratista
[ SISEAP. cort 1a fecha su entiepa ¥ acnmkz ol proyecio a la (use
e LJECUTADO i o SIKEAP.

o Finne giden de procede,
‘ o Recibe cheque v foml copea de recibido confonne.

Firma contreo

Se volicka wupeccidn par wvance o cubniacion de o
ohf“ la t(.‘l‘li gz Vﬂi@:?li"mll ‘I;‘puﬁtm:l u'.l-lldel -
enlrezn o pacil, docowiento con o codl ¢ u";- Recibe copis del checoe tumaiy por o proveedor ¥
1 ;g:xrt:mm .pmultu ls gestion de cotwo qucl %" eficiiu ¢ regiso contable de pago.

C. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE TRABAJO

D.1- PROCEDIMIENTO PARA APERTURAR EL FONDO DE TRABAJO

El Director Nacional del PROINLO, solicita por escrito al Ministro de la Presidencia que gestione la apertura del Fondo
de Trabajo, en funcién de lo cual el Ministro de la Presidencia deberd remitir nota en original y copia al Contralor General
por medio de la Unidad de Fiscalizacién asignada a dicho ministerio, la cual verifica y emite criterio sobre lo siguiente:

. La necesidad de la creacién del Fondo de Trabajo
. El monto requerido

1
2
3. Los tipos de gastos que seran sufragados

4. Nombre y cargo desempefiados de funcionarios asignados para autorizacion, custodio y control del fondo
5

6

. Probidad de los funcionarios propuestos para la administracién
. Disponibilidad presupuestaria
El Contralor General aprueba la solicitud, e instruye para que se aperture la tarjeta de registro de movimientos que afecten

el fondo en la Seccién de Valores de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad y se comunique a la Unida
Fiscalizacion del Ministerio de la Presidencia, que coordine con los estamentos administrativos correspondie:
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apertura de la cuenta oficial requerida en ¢l Banco Nacional de Panama, lo cual es comunicado a la Direccion Nacional
del PROINLO que emite la Gestién de Cobro correspondiente, para su pertinente tramitacion y pago.
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El Administrador Provincial del PROINLO, luego de obtener la autorizacion del Presidente del Consejo o el Gobernador
remite nota al Director Nacional del PROINLO y en funcién de la aprobacién otorgada por el mismo, completa la
Solicitud de Bienes y Servicios en la cual describe los suministros que requiera, cantidades, nombre, tipo, modelo, etc. y
el precio aproximado, para lo cual podré considerar las opiniones de la Unidad de Compras del Consejo Provincial luego
de lo cual la remite al Director Nacional d¢ PROINLO, quien determina la viabilidad de la compra luego de analizar
factores tales como:

1. La urgencia y/o importancia de los bienes o servicios solicitados
2. La no existencia del bien en el almacén institucional

3. Disponibilidad de saldo en la partida presupuestaria a imputar
4. Disponibilidad de saldo suficiente en la cuenta bancaria.

Luego de contar con la aprobacién, el Administrador Provincial del PROINLO, gestiona las cotizaciones que se requieran,
segin el monto de la adquisicién, completa el Cuadro de Cotizaciones y escoja la mejor oferta con base en las condiciones
mas favorables de precio, calidad, cantidad, garantias, etc.

Cumplida la fase de contratacién publica, el Contador Provincial del PROINLO confecciona la orden de compra y el
cheque e inicia con los trimites de aprobacién, firmas y refrendo pertinentes. (Cuando se trate de compras menores de
300.00 se deberd ejecutar la compra bajo el procedimiento estipulado para cajos menudas siempre y cuando exista
disponibilidad financiera).

Cuando se reciba la documentacién y el cheque, el Adminisirador Provincial del PROINLO se apersona al
establecimiento comercial seleccionado, retira los bienes solicitados o recibe los servicios, entrega el cheque, firma los
originales de la factura y la orden de compra como seflal de recibido conforme, (cuando se trate de equipo o mobiliario
con posterioridad procederd a incorporarles la identificacion pertinente y realizar el inventario correspondiente) y
entrega la documentacion al Contador Provincial para su custodia y posterior confeccion del Informe de Erogaciones
contra el Fondo de Trabajo.
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El Administrador Provincial del PROINLO, luego de obtener la autorizacién del Presidentc del Consejo o el Gobernador
remite nota al Director Nacional del PROINLO y en funcién de la aprobacién otorgada por el mismo completa la
Solicitud de Bienes y Servicios en la cual describe los suministros que requiera, cantidades, nombre, tipo, modelo, etc. y
el precio aproximado, para lo cual podré considerar las opiniones de la Unidad de Compras del Consejo Provincial, luego
de lo cual la remite al Director Nacional del PROINLO, quien determina la viabilidad de 1a compra luego de analizar
factores tales como:

1. La urgencia y/o importancia de los bienes o servicios solicitados
2. La no existencia del bien en el almacén institucional

3. Disponibilidad de saldo en la partida presupuestaria a imputar
4. Disponibilidad de saldo suficiente en la cuenta bancaria.

Luego de contar con la aprobacién antes mencionada, el Administrador Provincial del PROINLO, efectia las pertinentes
publicaciones en murales y en Panama-compra y propicia el pertinente acto publico por contratacién menor, en donde
luego de ser incluidas las propuestas recibidas en el cuadro de cotizaciones, escoge la mejor oferta con base a las
condiciones mas favorables de precio, calidad, cantidad, garantias, etc., posterior a lo cual se confecciona la orden de
compra, la cual es remitida para los pertinentes tramites de aprobacion, firmas y refrendo, para finalmente requerir al
proveedor que firme de notificado en la orden de compra, producto de lo cual se le entrega el original de dicho
documento.

El proveedor hace llegar los bienes o presta los servicios descritos en la orden de compra al Administrador Provincial del
PROINLO, quien firma los originales de la factura y el original de la orden de compra como sefial de recibido conforme,
(cuando se trate de equipo o mobiliario, con posterioridad procede a incorporarles la identificacion pertinente y realizar
el inventario correspondiente) y entrega el expediente al contador para su custodia y posterior confeccion del reembolso
pertinente.

Luego de contar con la orden de compra firmada por el Administrador Provincial del PROINLO, el proveedor presenta la
gestion de cobro a la cual adjunta factura (original) por ¢l monto de los bienes entregados o servicios prestados y orden de
compra (original) al Administrador Provincial det PROINLO, quien le entrega el Recibo de Recepcién de Gestidn de
Cobro y remite la documentacion al Consejo Provincial Gobernacién, quien aprueba ¢l pago requerido, producto de lo
cual genera y firma el cheque pertinente, en funcion de lo cual toda la documentacion sustentatoria, asi como dicho
cheque debidamente firmado es remitido para el pertinente refrendo.

Al contar con la documentacién y el cheque debidamente refrendado, el Contador Provincial del PROINLO anota el
nimero de Paz y Salvo en el registro de control de pagos, solicita al proveedor la presentaci6n del Recibo de Recepcidn
de Gestion de Cobro, copia de su cédula de identidad personal y que plasme su firma en el original del Recibo de Gestién
de Cobro, producto de lo cual entrega el cheque al proveedor, archiva en el expediente el original del Recibo de Gestion
de Cobro firmado por el proveedor y la copia de la cédula y mantiene en custodia ¢l expediente para la posterior
confeccion del reembolso pertinente.

D.4- PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSAR EL FONDO DE TRABAJO

El Contador Provincial de PROINLOQ ordena cronolégicamente los documentos sustentadores correspondientes a cada
adquisicién de bienes o servicios efectuada contra los fondos transferidos del Fondo de Trabajo, para que, segan la fecha
indicada por la Direccion Nacional de PROINLO remita dicha documentacion, por lo que confecciona mensualmente el
Informe Detallado de Erogaciones del Fondo de Trabajo (IDEFT) (véase formulario 9), que debe ser avalado con las
firmas del Administrador Provincial, el Presidente del Consejo o el Gobernador y se le adjuntan los documentos
sustentadores pertinentes a cada adquisicion de bienes o servicios que hayan debidamente pagado, se conforma un
expediente (contenido en una carpeta o folder), que es remitido a la Unidad Provincigl de Fiscalizacion, donde verifican
que la informacién contenida en el IDEFT corresponda con los documentos sustentadores presentados y que se haya
cumplido con lo plasmado en la Ley vigente sobre compras menores, en funcion de lo cual debe colocar los sellos y
firmas pertinentes.

Luego de contar con el IDEFT debidamente verificado por la Unidad Provincial de Fiscalizacion, el Administrador
Provincial del PROINLO, confecciona y firma un memorando remisorio, el cual adjunta al expediente, previo a que el
Contador Provincial del PROINLO, gestione y archive una copia del mismo, para que posterior a dicha accién sea
enviado por el Administrador Provincia a la Direccion Nacional del PROINLO y via valija.

La Direccién Nacional del PROINLO, al contar con los IDEFT (véase Formulario 12) y documentacion sustentadora
correspondiente a cada provincia y comarca completa y firma el Formulario Solicitud de Reembolso (véase Formulario
10), al cual adjunta toda la documentacién sustentadora correspondiente, asi la pertinente Gestién de Cobro contra el
Tesoro Nacional (véase Formulario 11) y un memorando remisorio dirigido al Director Administrativo del Ministerio de
la Presidencia solicitando por dicho medio, la autorizacién requerida para proseguir con los trimites administrativos y de
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fiscalizacién que correspondan hasta lograr que el Ministerio reciba la documentacion y efectie la transferencia de fondos
que corresponda en funcién de la solicitud de reembolso emitida por la Direccién Nacional del PROINLO.

Cuando el Fondo de Trabajo sea utilizado directamente por la Direccién Nacional los tramites se hacen en la oficina
central, por lo cual se llevaran los registros contables pertinentes y las compras se realizan directamente contra el Fondo
de Trabajo, no obstante, la Direccién Nacional confecciona mensualmente un Informe Consolidado de Erogaciones
Ejecutadas (ICEFT) (véase Formulario 13) contra el precitado Fondo, donde se consolidan todas las erogaciones
pagadas.

[1l. CONTROLES INTERNOS APLICADOS

A. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

1. Responsabilidad per el disefo, funcionamiento y evaluacién de la estructura de control interno

La Direccién Nacional de Proyectos de Inversién Local, las Gobernaciones, Consejos Provinciales y Entidades
Ejecutoras, a través de las unidades administrativas pertinentes deben implementar y hacer cumplir, en lo que les
competa, los controles internos generales y especificos plasmados en este documento.

2. Informacién y Comunicacién

El ADMINISTRADOR PROVINCIAL DEL PROINLO son responsables de mantener debidamente actualizado el
"Sistema de Seguimiento Automatizado de Proyectos, (SISEAP)", para garantizar la eficacia del monitoreo segin
grado de avance de proyectos y tiempo estimado de ejecucién de los mismos, independientemente del drea
geogréfica nacional en que se lieven a cabo, en funcién de lus necesidades de informacién gerencial y operativa de
La Direccién Nacional del PROINLO.

B. NORMA DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE PRESUPUESTO
3. Control de Marco presupuestario de la Entidad

Para el uso de los recursos del Fondo de Trabajo que serdn ejecutados por los Consejos Provinciales, Comarcales y
Gobernaciones, estos deberdn elaborar un presupuesto a nivel de objeto de gastos, el cual deberd ser enviado a la
Direccion Nacional del Programa de Inversion Local para la respectiva verificacion, evaluacién y aprobacién.

Para efecto de la ejecucion de los proyectos del PROINLO, la administracién de estos organismos establecerdn los
controles orientados a facilitar el registro presupuestario y financiero de los proyectos asignados.

Mensualmente estos entes tienen la responsabilidad de preparar un informe de su ejecucion, el cual se remitird a la
Direccién Nacional del PROINLO, para los efectos del seguimiento respectivo. El informe debe ser consolidado de la
gjecucion del presupuesto de gastos aprobado.

El Director Nacional del PROINLO, es responsable de analizar el comportamiento de los gastos incurridos conforme al
presupuesto aprobado por este despacho.

B. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE TESORER{A
4. Unidad de Caja en Tesoreria

1. Administrador Provincial del PROINLO, es el responsable de custodiar y entregar los cheques en orden correlativo y
cronolégico al contador ¢l cual debe usar sellos protectores que impidan 1a adulteracién de los montos consignados.
El Administrador debe garantizar y custodiar los cheques en cartera, los cheques no utilizados y cheques anulados y
que reposen en muebles con cerradura y llave. Usar el sello "ANULADO" y perforar los cheques que sean anulados
propiciando que se gestione informacion actualizada sobre los saldos financieros,

4.2 Los fondos de Inversion del PROINLO serdn transferidos por la Direccién Nacional del Programa a las cuentas
bancarias de los Consejos Provinciales o Comarcales, previa presentacion de gestion de cobro contra ¢l Tesoro Nacional.
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4.3 Bl Director Nacional del PROINLO, es responsable privativo de aprobar o rechazar las solicitudes para reasignar el
uso de los remanentes procedentes de diversos proyectos a nivel nacional,

5. Conciliaciones Bancarias

5.1 El contador del Programa de cada Provincia, es responsable de mantener el libro de banco actualizado, sin borrones ni
tachones, preparar mensualmente la Conciliacién Bancaria, debidamente verificada por Fiscalizacién de la Contraloria.
Enviar copia de la misma a la Direccién Nacional del (PROINLO) y a la Oficina Regional de Fiscalizacion de la
Contraloria.

6. Medidas de seguridad para Cheques, Efectivo y Valores

6.1 El funcionario delegado por La Direccion Nacional del PROINLO para el manejo de la Caja Menuda es ¢l
responsable de mantener los recursos en efectivo a buen resguardo, sin menoscabar la responsabilidad que se tiene
administrativamente en proporcionar los requerimientos minimos para que esta funcién se lleve a cabo.

7. Uso de Formularios para el Movimiento de Fondos

El Administrador de PROINLO luego de que se cumplan los requisitos administrativos de autorizacién de la gestién de
cobro y los pertinentes documentos sustentadores, instruye a la Unidad de Contabilidad la confeccién del cheque, mismo
que debe estar debidamente membretado y prenumerado, posterior lo remite al Presidente del Consejo y al Gobemador y
cuando sea requerido a la Direccién Nacional del PROINLO para las firmas pertinentes, asi como al refrendo de la
Contraloria General,

8. Uso de Sello Restrictivo para Documentos Pagados por 1a Tesoreria

8.1 El Administrador de PROINLO, luego de entregar el cheque al proveedor o contratista pertinente, debe colocar el
sello de pagado en la copia retenida, la cual adjunta al expediente del proyecto. Cuando se trate de proyectos de obras,
deber4 adjuntar y colocar sello de pagado a tantas copias de cheques como tevisiones y avances de obra se hayan pactado
en el contrato, las cuales adjuntara al expediente, cronoldgicamente ordenadas.

8.2 El funcionario delegado por La Direccién Nacional del PROINLO para el manejo de la Caja Menuda es el
responsable de cumplir con lo plasmado en el Manual de procedimiento para el manejo de cajas menudas en entidades
piiblicas en cuanto al uso del sello de pagado en los comprobantes de pago.

9, Pagos a proveedores a través de Transferencia por Medios Electrénicos (ACH).

Cuando sea aprobada esta modalidad de pago por la Direccién Nacional de PROINLQ, el Administrador Provincial, a
solicitud del proveedor realizard el tramite pertinente y luego de que se cumpla con la entrega del documento de
transferencia en el Banco Nacional de Panamé4, es responsable de archivar adjunto al expediente la(s) copia(s) de la(s)
transferencia(s) debidamente sellada(s) por el Banco y por su unidad como pagada, posterior a lo cual debera contactar al
proveedor o contratista para indicarle la disponibilidad financiera del pago pertinente,

10. Depésito Oportuno en Cuentas Bancarias

La Direccién General de Tesoreria debe cjecutar de forma inmediata y transparente la transferencia de los fondos del
PROINLO a las cuentas oficiales abiertas a nombre de cada Consejo Provincial y Comarcal en el Banco Nacional de
Panama.

11.Arqueos de Fondos y Valores

11.1EI funcionario designado para administrar los fondos de las cajas menudas del PROINLO, debe mantener un manejo
transparente de los fondos a &l delegados, con la finalidad de que los arqueos de dichos fondos no detecten ni faltantes ni
sobrantes.

112 La Contraloria General a través de las Oficinas de Fiscalizacién practicard arqueos sorpresivos sobre los fondos de
las cajas menudas, asi como sobre los saldos de las cuentas bancarias que administren las oficinas regionales de
PROINLO, a nivel nacional, sin menoscabo de los que la Ley otorga a otras unidades administrativas de la Contraloria
General y los Municipios.

12. Requisitos de los Comprobantes de Pago Recibidos por Entidades Péblicas

El Administrador Provincial del PROINLO es responsable de hacer respaldar todo pago mediante la gestién de cobro
pertinente y verificar la documentacién sustentatoria de los mismos, en funcion de lo establecida por Ley para la emisién
de pagos a proveedores o contratistas, siempre y cuando se reciba correctamente por parte de éstos la correcta
transferencia de un bien y/o la prestacién de algiin servicio.
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13. Documentacién Sustentadora

13.1 Todos los entes involucrados en los proyectos del PROINLO, (El Ministerio de la Presidencia, El Consejo Provincial
y Comarcal, La Gobernacién, Las Entidades Ejecutoras, La Contraloria General y la Direccién Nacional del PROINLO),
contardn con evidencia documental (original siempre que sea pertinente) de sus operaciones, contratos y otros actos de
gestion importantes, en funcién de lo cual, dicha documentaci6n seré integra y exacta. reflejando las autorizaciones,
naturaleza de sus operaciones y sus pertinentes montos para permitir su seguimiento y verificacion, antes, durante o
después de su realizacion, también contarin con archivos fisicos adecuados para la conservacion y custodia de la
documentacién sustentadora, durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.

13.2 Las facturas y recibos estaran exentas de borrones y tachones y seran aceptados unicamente en original y deberén
tener impreso el membrete del proveedor y el registro unico del contribuyente, no obstante en dreas de dificil acceso se
aceptarén un recibo en papel simple, con indicacién del nombre, firma y ntmero de cédula del beneficiario del pago. Las
facturas por montos mayores a B/.10.00 se les debe anexar timbres a razén de 0.10 por cada B/.100.00.

13.3 Las cotizaciones podran aceptarse via fax o cualquier otro medio tecnolégico confiable que garantice el ejercicio de
una auditorfa posterior y deberén ser presentadas en funcion al procedimiento escogido para realizar la adjudicacién
(renglén o global).

13.4 El Acta de Aceptacion Final es el documento sustentador que respaldaré la terminacion de la obra y la transferencia
de la propiedad publica ejecutada por PROINLO a la entidad ejecutora que aplique en funcion de la obra desarrollada.

13.5 Con ¢l detalle de los proyectos aprobados, el contador realizara los registros de los proyectos. Cada mes preparard un
informe sobre el movimiento de cada proyecto, si lo hubiera, y lo remitiré a la Gobernacién y a la Direccién Nacional del
Programa a través de la Oficina Provineial. De igual manera garantizard el registro financiero de todas las operaciones que
se realicen en el desarrollo eficiente del programa.

14. Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental

La Contraloria General es responsable de establecer y mantener un sisterna de contabilidad, sustentado en los principios
de contabilidad gubernamental generalmente aceptados y definit ¢ implementar el pertinente plan de cuentas y ¢l sisterna
de registro contable que corresponda, en las Oficinas Regionales del PROINLO, con la finalidad de satisfacer las
necesidades de informacion financiera de los distintos niveles de la administracién, proporcionando, en forma oportuna
estados financieros ¢ informacién financiera que se requiera para tomar decisiones sustentadas en el conocimiento real de
sus operaciones.

15. Incorporacién de Personal

15.1 La Direccién Nacional del PROINLO, elegirs a los administradores y al personal que estard bajo la responsabilidad
administrativa de la misma y le asignaré las funciones a desempeiiar, no obstante, cada Consejo Provincial es responsable
de que los funcionarios que delegue para las funciones relativas al programa del PROINLO, cumplan con los perfiles
requeridos para tales funciones.

15.2 Los Administradores del PROINLO, son responsables de ejecutar Jas siguientes funciones:

« COORDINAR la scleccién de proyectos del PROINLO en conjunto con los Presidentes de los Consejos Provinciales y
Comarcales, los Gobernadores, los Representantes y la Comunidad.

« ELABORAR los documentos requeridos para los actos de seleccién de contratistas y establecer en el pliego de cargos
la documentacién requerida para presentacién de propuestas y el tiempo méximo para retirar las érdenes de compra y las
ordenes de proceder.

« COORDINAR ¢l seguimiento de los proyectos con los técnicos del PROINLO vy las entidades ejecutoras.

+ CUSTODIAR los cheques y entregar los mismos al Contador, tnicamente contra la presentacion fisica de gestiones de
cobro entregadas por los contratistas.

¢ SOLICITAR Y ENVIAR DE FORMA EXPEDITA Y OPORTUNA los informes contables o aquellos que de
manera especial se requieran, a la Direccién Nacional del PROINLO, al Presidente del Consejo, al Gobernador y a la
Contralorfa General, segun sea ¢l caso.

« PREPARAR EN CONJUNTO CON EL TECNICO DEL PROGRAMA un informe mensual de la gjecucion fisica y
financiera del PROINLO y enviarlo de forma expedita y oportuna a la Direccién Nacional y a la Contraloria General,
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+ DARLE UN EFICIENTE SEGUIMIENTO AL PROINLO, a través del Sistema de Seguimiento Automatizado de
Proyectos, (SISEAP), actualizando oportuna y permanentemente los cambios progresivos de las seis fases antes
mencionadas.

« DAR SEGUIMIENTO a los proyectos ingresados al portal de Panamé-compra.
« VELAR POR EL BUEN USO que se le de a los bienes y recursos asignados al PROINLO.

o SUPERVISAR al personal asignado al programa, referente a la gestion, de tal manera que se logre la eficiencia y
eficacia e informar al Presidente del Consejo. al Gobernador y a la Direccion Nacional cuando lo requiera.

« GARANTIZAR que todos los documentos que conforman el expediente de los proyectos del PROINLO, sean
colocados de atras hacia delante en el expediente del proyecto, asi como que estén correctamente foliados. De acuerdo al
tipo de documento contractual en que se sustenten los proyectos, los documentos que conformaran dichos expedientes son
los siguientes:

_ORDEN .

ORDPENES DE COMPRA

CONTRATON

Salicitud de Proveuto

Solicittd de Provesio

2 Hyporle impivan de proverto upmlmck)i Reporte  impieso  de proyero mpwohmcky
(SISEAM DISINEAYY o
3 [evamtamente Remes _ Teanmmicnty Wienicn
a0 Micgn de eargos v wapecificaciones  Plivgs de corgos y Sapecilicuiones wenicor
genieas .
] Publicacion impresa del o pabll LGN T del avio piblice
- 1 Monamd=gnipm ¢ pariddieas) ) -compra v periddins)
L Ofenas de proponoites 8]  progrsentes S —
¥ Cluudro Je cotizaciones . __Cusdro do colizacioncs i
"W Acwde Acio Pabiica Acta 4 Acto Publico
2" Reporie impreso v la adjudicacidn en ; Reputte imy do W scjudicacién en
Panami-cony _— Parins-comprs I
T6 Onden de Compa Tyuui femads 2w ¢1 | Orcen de Compen (sapie Somie...nr o
Y .| RS
i Actm de  recibidn  conforme  de | Acta de recibldo conforime de suministros
__iswminidros .
Ordden de compia (arinal)
c I T DL T~ ———
T Gostitn de vobro (grigiast) Coamtion de cobro y -
ieacibin de teoepeion de pestion dhe conio. | Recibu de recopeion de gestion do gobro
| Talonario del cheqoe cotregado | Talonario dol chogus sntragado ...
- Soliciud de inapeecion por culmingsion e
| oorn igien)
] Acts de ereregn de o (ainealt
N T, Gestion de cobro (arii )
N " Recibor de rcocpekn de gestidn de cobro
(i) .
21 . Talunurio de) 2da, chegue enutghdo
27 =37 Crostion de cobro (arisiasl)}
3 T Reeibo de Tecopeion e gestide de cobro
M “Takynario de) Jer. chogue eniregada ;
R o _(* Cuanda proceda un dereer pRgn) | j

15.3 Los Técnicos Provinciales de PROINLO, seran responsables de ejecutar las siguientes funciones:

COADYUVAR con las entidades cjecutoras en la formulacién de proyectos, generando para tal fin los pertinentes
expedientes técnicos, que contengan el objeto, costo, plazo, memoria descriptiva, planos, especificaciones técnicas,
metrados o medidas, precios unitarios y presupuesto, estudios de suelos y formulas polindmicas, lo cual estaré sujeto a la
verificacion de la correspondencia del expediente técnico con la naturaleza y condiciones especiales de la obra.

» FIRMAR todas las paginas del referido expediente técnico, en seflal de conformidad y responsabilidad respecto a su
calidad técnica e integridad fisica.

e ACCEDER en el SISEAP la fecha de entrega del expediente terminado, quedando el proyecto en la fase de
"FORMULACION".

« INCLUIR en el expediente del proyecto los anexos pertinentes, tales como: las consultas absueltas en el proceso de la
licitacién, el acta de otorgamiento de adjudicacién definitiva, la oferta del postor ganador, ademads de los documentos que
exigen las normas sobre obras publicas y otros que se establezcan, de acuerdo a la naturaleza de la obra.
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DEFINIR la descripcion de los trabajos, el método de construccion, la calidad de los materiales, los sistemas de control
de calidad y los métodos de medicion, considerando para tal fin que cada una de las partidas que conforman el
presupuesto de la obra deberan contener sus respectivas especificaciones técnicas, detallando las reglas que definiran las
prestaciones que se llevaran a cabo.

« PREPARAR en conjunto con ¢l Administrador el informe mensual de seguimiento fisico de los proyectos.

DARLE SEGUIMIENTO a los proyectos en ejecucion y plasmar en el expediente cuando el area sea de dificil acceso,
asi como los medios de transporte y el tiempo a utilizar para acceder la misma.

« VERIFICAR el inicio de las obras en el tiempo estipulado en la orden de proceder.

« EMITIR OPINION TECNICA cuando se solicite una addenda.

« INFORMAR POR ESCRITO al administrador sobre las anomalias que detecte en la ejecucion de los proyectos.
15.4 Los Contadores Provinciales de PROINLQ, serin responsables de ejecutar las siguientes funciones:

« CODIFICAR PARTIDA Y CUENTA BANCARIA a los proyectos licitados y adjudicados.

INFORMAR Al ADMINISTRADOR DE PROINLO, previo a la confeccién de cheques, la recepcion de gestiones de
cobro.

REGISTRAR LAS OPERACIONES Y PAGOS por proyecto en ¢l mismo momento en que ocurren, a fin de que la
informacion sea relevante y util para la Direccion Nacional del PROINLO, el Consejo Provincial y Comarcal, la
Gobernacién y la Contraloria General, cuando corresponda.

ACTUALIZAR OPORTUNAMENTE ¢l libro de banco, sin borrones ni tachones, con la informacion estipulada para
tales fines por el Manual General de Contabilidad Gubernamental, emitido por la Contraloria General.

PREPARAR CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALMENTE y enviar las copias pertinentes a la Direccién
Nacional del PROINLO y a la Contraloria General a ms tardar a los quince dfas de cada mes.

GARANTIZAR INFORMACION CONFIABLE, lo cual implica que deberd organizar y procesar la informacién
pertinente a los avances y culminaciones de la obras y los pagos que se efectien en funcion de dichos avances y
culminaciones, a partir de la cual son elaborados los informes y los estados financieros relativos al PROINLO.

« CONTABILIZAR los registros correspondientes, considerando para tal fin los principios de contabilidad
gubermnamental generalmente aceptados.

» CUSTODIAR los documentos sustentadores que deberan respaldar el Formulario Solicitud de Reembolso que generard
la Direccién Nacional de PROINLO.

o CONFECCIONAR y FIRMAR el registro diario de las erogaciones por objeto de gasto y el Informe Mensual
Detallado de Erogaciones contra el Fondo de Trabajo.

16 Capacitacién y entrenamiento permanente

La Direccién Nacional de PROINLO es responsable de capacitar y gestionar los capacitadores que se requieran para
fortalecer y desarrollar las habilidades y destrezas de sus funcionarios con la finalidad de garantizar un mejor desempeiio
en sus labores, en funcién de superar fallas o carencias que se observen al momento de evaluar su desempefio. No
obstante, cada funcionario es responsable de poner en ejecucion los conocimientos adquiridos, ya que su desempeilo luego
de recibir las capacitaciones, serd monitoreado y evaluado por la Direccién Nacional.

F- NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE SISTEMAS COMPUTARIZADOS
17 Controles de Datos fuente, de Operacién y de Salida

17.1 La Direccién Nacional de PROINLO es responsable de establecer las politicas a aplicar, para definir las
contrasefias de acceso requeridas, para que cada funcionario, segdn los roles predefinidos, ejecute una adecuada y
segura actualizacién del "Sistema de Seguimiento Automatizado de Proyectos, (SISEAP)", en funcién de lo cual,
las claves que se otorguen podran ser utilizadas a tres niveles, a saber:

1- Consulta de datos.

2- Captura, modificacién y consulta de datos.
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3- Captura, modificacién, consulta y eliminacion de datos.

La Direccion Nacional del PROINLO solicitars a la Direccién Nacional de Contrataciones Piiblicas 1a obtencién de
los roles de los funcionarios que intervengan en el proceso de contrataciones publicas.

18 Plan de Contingencias

18.1 Cuando no se cuente con el acceso a Panama-compra por un lapso importante, las convocatorias a actos publicos se
efectuaran por medio de los tableros institucionales y diarios de circulacion nacional, considerando para tal fin la cantidad
de dias considerados en la Ley de contrataciones publicas vigente.

IV- FORMULARIOS

NUMERO NOMBRE Y SIGLAS DEL FORMULARIO

Formulario | Acta de Solicitud de Proyectos

Formulario 1.1 Acta de Solicitud de Proyectos /Distrital

Formulario 2 Solicitud de Bienes y/o Servicios

Formulario 3 Cuadro de Cotizaciones

Formulario 4 Modelo de Orden de Compra

Formulario 5 Modelo de Contrato

Formulario 6 Acta de Entrega Final 5

Formulario 7 Gestién de Cobro Contra ¢l Fondo de PROINLO
Formulario 8 Autorizacién para uso de Remanentes

Formulario 9 Informe Detallado de Erogaciones Contra el Fondo de Trabajo
Formulario 10 Solicitud de Reembolso del Fonde de Trabajo
Formulario 11 Gestién de Cobro Contra el Tesoro Nacional
Formulario 12 Registro Detallado de Erogaciones por Objeto de Gasto
Formulario 13 Informe Consolidado de Erogaciones por Objeto de Gasto segan Prov.
Formulario 14 Conciliacién Bancaria

Formulario |5 Cheques en Circulacién

Formulario 16 Informe Mensual de Ingresos y Gastos

Formulario 17 Informe Mensual de Cheques Girados

Formulario 1% Informe de las Adiciones y Descartes del Activo Fijo
Formulario 19 Informe de los Avances y/o Finalizaciones de Proyectos
Formulario 20 Modelo de Solicitud de Cuentas

Formulario 21 Modelo de Acta para Actos Pablicos
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Formulario 1: Acta de SoKcitud de Proyecton de Corregimiente

PROGRAMA DF. INVERSION LOCAL

CONSEJO PROVINCIAL DE

ACTA DE SOLICITUD DE I’ROYF("TOS DE CORREGIMIENTO
Por este medio se hace constar que hoy! dc 200 . en
s REUNION DE IDE.\ITIFICACIG DE NECESIDADES efectuads en lo
Provinia de:________ Disito de
Corregimiento “de:, se  identifico el siguicnme
proysco:

parn  cjecudarlo con  Jos fondas

carfesy dientes al ako: .
En funcion de lo anlerior. Loy abyjo (irmuntes dumos fo de lo actuado en esi REUNION DE
IDENTIFICACION DE NECESIDADES,

FUNCIONARIOS PUBLICOS
NOWMINE —CEDULA | BWVIBAY FIRA

MIEMBROS DE LA COMLNIDAD
FOWBRE L) FIRWA

NOTA: Las participaciooes de | comunidad, asl como las jncidencias de esta reunion. scran
adjuntadas a este formulario y formarAn panic integral del misme,
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Formulurio L1: Acta de Solieitud de Proycetos Distrital

Direccion Nacional delPrograma de  Inversion Local (PROINLO)
Solicitud de Proyecto /Distrital
Provinclade o
Fecha __.ommoauene

con ¢cédula de identidad
personal Nom. ___._____ Alcalde del Distrito de oo

solicito que con los fondos del Programa de Inversion Local (PROINL(D),
s¢ ejecute el proyeclo

El suscrito

correspondiente al presupuesto vigente del afo -~

Aenominado oo e e s e

Sustentaciontipebc kxlicar i benedutarios e inpacio del provecto en el INsichal

Solicitante -
Alcalde

Aprohado E]

Rechazado D

Observaclones Comentario ie i3 wprobaciin o of rechazo del prayecio

Gobernador I;;é;ﬁé;l}_e-;l-e-E;Jmi;_Pro\mcml
| PR o e e

0x08 graphic

Formulario 2: Solicitud de Bienes o Servicios
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Formulario 1: Solicitud de Bienes o Servician

Mo
Republa e Parama
Liinisterio Jde 13 Presidenaa
Srograma de Inversion Local

PROIMNLO
]

‘ Soicilud de Bienes yio Servigos i
Oia nles Aha
Zengna)
Cons&o Provincial:
Proyecio:
Insbtucion.
Soficita log | [oienes | | servicios que descritimos a conlinuacion:

[ Rengon Precios Estimacdos | v
Mo Cantidad Peic
ant Desorpeion Unitanss | Totaies
Talales

Espadcifigue ¢l uso de los Brenes y Servicios requendos:

Solintado por ~probado por

Facha Fecha

B ——

L

Formulario 3: Cuadro de Cotizaciones
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Republica de Panana
Congejo Provincial de:
CUADRO DE COTIZACIONES
PROINLOD20____ Soligtud N®
Bla | Mes | AFo L4 1 G SRRV 3
Provesdores
Teldfonos
Fax
T 3
Ranglén | Cartidad Dasori poidn Unitario Total arlo Tatal Unitario Total

T L LI
w Pago
& s Eniega
- ; T

Bub Tokal

Firmas Autorizades |.T.B.M.S
Total
Rasporsable de Compras Ooservadonas:
Fachs
Cotizador

Formulario 4: Modelo de Orden de Compra (sujeto a modificacién en funcion del tipo de suministro requerido)

Fapublkca de PANAma
ntitacion:
CNOEN DECOMPR S L S,
D Mer: _ B
PrC i Ho, Teetomn:
Lugar y Fechn de Bntrage:
Req Sollciud de Pracios _
sirease sntogar loxBenwr; [ servicios [ iguientes:
Rengin | Cantdad | Unidad Coscripeion Pracios
[ DRG L2
FresupLie starion i porte bl
v e 2E o p T
\TANS
IR
Totnl
Tamps de Wiveus
Lugar d¢ #nvwga delmaetsl
Kerma de Page:
e T o win 40] Coninle
Fedha Peshal
iMioing de W palzeadn —Zanvales Pesha
Abapn: Pecido: . . hic Peslblés CoNBrme
LU H LN
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0x08 graphic
Formulario 5; Modelo de Contrato (sujeto a modificacién en cualquiera de sus clausulas, segun condiciones
contractuales a considerar en funcién de la obra a desarrollar.)

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE LAPRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION LOCAL
(PROINLO) 2007

CONSEJO PROVINCIAL DE

CONTRATO NOM.

Entre los suscritos a saber: , varén, panamefio, mayor de edad, con cédula de
identidad personal No. , quien actia en representacién del Consejo Provincial, de la Provincia de .
en su condicién de Presidente del mismo, y quien en adelante se denominaré EL. CONTRATANTE, por un lado, y por
el otro, , varén, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad personal No. R
actuando en su condicién de representante legal de la empresa ., inscrita en la Ficha )
Documento , de la Seccion de Micropeliculas Mercantil del Registro Piblico, quien en adelante se denominard EL
CONTRATISTA, acuerdan celebrar el presente contrato, sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: EL CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuents todo el trabajo relacionado con la Compra
Menor No. , denominado " ", en el Corregimiento de , Distrito de , Provincia
de , de acuerdo a las especificaciones técnicas adjuntas establecidas por EL CONTRATANTE. Cualquier
modificacién al presente contrato, debera contar con la aprobacién previa de la entidad responsable.

SEGUNDA: EL CONTRATISTA, se obliga formaimente a iniciar el trabajo a que se refiere este contrato en su cldusula
anterior, en un termino no mayor de cinco (5) dias habiles después de la entrega de la orden de proceder y concluirlo
dentro de los (__) dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha de notificacién de la orden de
proceder. Cualquier prorroga al presente contrato debera contar con la aprobacién previa de EL CONTRATANTE.

TERCERA: EL CONTRATANTE, pagari al CONTRATISTA, por los trabajos a ejecutar con motivo del presente
contrato, la suma total de (B/. ), los cuales seran cargados a la
partida presupuestaria N° . segan los avance fisicos de la obra de la siguiente manera:
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MONTOS
MODALIDAD DE PAGO

Una sola inspeccién al finalizar la

la5MIL obra

Dos (2) inspecciones por avance del

5 MIL 2 10 MIL 50%y al finalizar la obra

Inspecciones por avance del 30%,

10 MIL en adelante 60%y al finalizar la obra

EN AREAS DE DIFICIL ACCESO SE APLICARA EL SIGUIENTE METODO

1alOoMIL 1a5MIL

Dos (2) inspecciones por avance del

10 MIL en adelante 50% y al finalizar la obra

CUARTA: EL CONTRATANTE del total del costo de la obra retendrd el 10%, el cual serd devuelto al
CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias calendario de la terminacién y aceptacién de la obra, siempre y
cuando no queden reclamos pendientes en su contra.

QUINTA: Para garantizar cualquier defecto de construccién y el cumplimiento de tedas y cada una de las obligaciones
contraidas por medio del presente contrato, EL CONTRATISTA, se compromete a responder por defectos de
construceién de la obra durante la vigencia del contrato y valida por un periodo de tres afios (3 afos), después que la obra,
objeto de este contrato haya sido terminada y aceptada por la Entidad Pxblica del proyecto y un afio contra vicios
redhibitorios.

SEXTA: Al original de este contrato no se le adhieren timbres segan lo exige el articulo 967 del codigo fiscal, toda vez
que se aplica la excepci6n determinada por el articulo 36 de la Ley 6 del 2 de febrero de 2005 que modifica el numeral 28
del articulo 973 de Cédigo Fiscal. (ESTA CLAUSULA SE UTILIZA SI ES CONTRIBUYENTE DEL ITBMS)

(SI NO SE PONE LA SIGUIENTE) EL CONTRATISTA adhicre al original de este contrato Timbres Fiscales o
certificado de liquidacién de pago en concepto de timbres fiscales, por la suma de
(B/. ), expedido por la Direccién General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas, de conformidad

con el articulo 967 del Cédigo Fiscal.

SEPTIMA: Son causales de resolucion administrativa del presente contrato las siguientes:

1. Que el contratista no se presente a retirar la orden de proceder hasta el dfa cinco luego de haberse publicado el contrato
en el Sistema Electrénico de Contrataciones Piblicas "Panamé-compra”.

2. Que E) CONTRATISTA no inicie los trabajos en un término de cinco (5) dias calendario contados a partir de retirar la
Orden de Proceder.

3, El incumplimiento de alguna de las cldusulas estipuladas en el presente contrato, y sin limitarse a las detalladas a
continuacion.

4. El rehusar o fallar EL CONTRATISTA en llevar a cabo cualquier parte de los trabajos a que se contrae en este en el
presente contrato con la diligencia que garantice su terminacién satisfactoria dentro del periodo pactado, incluyendo
cualquier extension de tiempo debidamente autorizada.
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5. Las acciones de EL CONTRATISTA que tiendan a desvirtuar la intencién del presente contrato.

6. El abandono o suspensién de la obra por parte de EL CONTRATISTA sin la debida autorizacion expedida por parte
de EL CONSEJO.

7. No disponer EL CONTRATISTA del personal o equipo con la capacidad, calidad y en cantidad necesaria para
gjecutar satisfactoriamente ¢l proyecto dentro del periodo establecido.

8. Excesiva repeticion, a juicio de EL CONSEJO, de errores 0 defectos de gjecucion de los trabajos programados.
9. Las establecidas en el Articulo 99 de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 de Contratacién Publica

OCTAVA: Por el incumplimiento de las cléusulas del presente contrato, EL CONTRATISTA se hard merecedor a las
sanciones e inhabilitaciones previstas en el articulo 102 de la Ley 22 del 27 de junio de 2006, sin perjuicio de la
responsabilidad civil correspondiente derivada del incumplimiento contractual,

NOVENA: El CONTRATISTA, se obliga a reparar los defectos o dafios que puedan producirse por construccidn
deficiente y la reposicién de aquellos materiales defectuosos suministrados por éste, siempre y cuando tales fallas ocurran
dentro del término de tres (3) afios, luego de entregada la obra,

Las inspecciones a la obra serdn realizadas por El Representante de la Contraloria General, El Representante de EL
CONTRATANTE o del Programa PROINLO y el Contratista o su Representante. Lo anterior sin perjuicio de las
ingpecciones o revisiones que haga la Contraloria General de la Repdblica, a través de la Direccion de Ingenieria, en
cualquiera instancia de avance de la obra.

DECIMA: Si debido a retrasos atribuibles a EL CONTRATISTA, éste no cumple con el plazo de entrega de la obra
estipulado en el presente Contrato, se aplicard como sancion una multa correspondiente al uno por ciento (1%) sobre el
monto total del Contrato, dividido entre TREINTA (30), por cada dia calendario de atraso.

DECIMA PRIMERA: EL CONTRATISTA, se obliga a instalar a mas tardar dentro de los cinco (5) primeros dias de
iniciados los trabajos, en un lugar prominente y visible en el sitio de la ejecucion de la obra a que se refiere este contrato,
un letrero que anuncie la ejecucion de la obra, cuyo modelo se adjunta en el pliego de cargos.

DECIMA SEGUNDA: Este contrato se extiende con vista de la celebracion del acto publico respectivo, bajo la
Presidencia del Consejo Provincial de Herrera y se firma a los () dias, del mes de ___ del 2007. Para su completa
validez, requiere la firma del Presidente del Consejo Provincial De Herrera y el Refrendo de la Contraloria General de la
Republica.

EL CONSEJO

PRESIDENTE DEL CONSEJO
PROVINCIAL

EL CONTRATISTA

Representante Legal

de la Empresa

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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Formulario §; Acta de Entrega Final

PROGRAMA DE INVERSION LOCAL

CONSEJO PROVINCIAL DE
ACTA DE ENTREGA FINAL
Fecha:
Por este medio hago constar que los trabajos realizados en el proyecto  denominado
, con referencia la contrato No. del afio , ubicado
en el corregimiento de , Distrito de , provincia de
, por un monto de (B/. ), han

sido realizados conforme a las estipulaciones mencionadas en los documentos iegalmente constituidos y en los
compromisos contractuales, En virtud de lo cual hago formal entrega de la obra.

Por el contratista

Nombre cédula

Firma

Recibo a satisfaccién:

Funcionario de la Entidad Ejecutora Presidente del Consejo

o de PROINLO

Posterior a la inspeccion ocular y técnica efectuada a este proyecto, los abajo firmantes, confirmamos que los trabajos
efectuados estdn conformes a las estipulaciones mencionadas en los documentos legalmente constituidos y a los
compromisos contractuales pactados.

INGENIERIA DE CONTRALOR{aA

Miembros de Ia Comunidad

1.

Nombre Firma No. Cédula

2.

Nombre Firma No. Cédula

e

Nombre Firma No. Cédula
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Formulario 7: Gestién de Cobro contra el Fondo de PROINLO

REFUBLICA DE PANAMA
CONIEJDO PROVINCIAL DE:
Ne.
GESTION DE COBRO CONTRA EL FONDO DE PROINLO
A
Endosads:
Debe B/,
Valer
Entidad Gecutora - Contabifidad Consejo Provineia
Tesorwa
e e e
Aprobxdo por:
Nombre: Prasidents Consaio
Cidula N Verificado por:
Facha:
. Oficina de Fiscalizadan
Cheque N* & Contaloda
Racibido por:
Firma

Formulario 8: Autorizacién para ¢l Uso de Remanentes

Presidencia de la Repablica
Direccion Nacional
Programa de Inversién Local

(PROINLO)

Licenciado

Director Nacional
Programa de Inversion Local

E.8.D.

Sefior Director:
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La presente tiene la finalidad de solicitarle la autorizacién para el uso del saldo (s) del Programa de Inversion Local del
aflo: de la provincia de en el (los) proyectos de infraestructura (adjunto
especificaciones técnicas y presupuesto) y/o suministro(s) (adjunto lista de materiales).

El (los) proyecto(s) a desarrollar se detalla( n) a continuacién:

TOTAL B/.
Proyecto a Ejecutar Distrito Corregimiento | Monto
B/.
B/.
B/.
TOTAL B/,
Atentamente

Presidente del Consejo Provincial

Oficina de Fiscalizaciéon

Administrador Provincial del Programa
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Formuiurio 9: Informe Detulindo de Eregacioncs conira ¢f Fondo de Trabaje

Provincia de;

Objsto de Gasto

-

H

IMONTATOTAL PAGATO ER,_EL MES

T

FECHA

Gacata Oficial Digital, jusves 3 de abril de 2008

REP(IRIICA DE PANAMA
MINISTERM) DE LA PRESIDENCIA

IMRECCION NACIDNAL DEL. PROINLO

INFORME DETALLADO DE BROGAGCIONES CONTRA EL FONDO DE TRABAJD

ASIGNACION

[EENTI

EILECUCION

IMPORTL

Comespondients al mes de:

FAGADD

SALDO

DETALLE

Administrador Provipeial de PROINELQ

Firma

CONTRALORIA GENERAL DE LA RFPURBLICA

Firma

Prexidentc del Conseje o Gobernador

Usidad Regionai de Fiscalizacion

de lu Contraloris General
Scllo v Firma

Dirvecion de Métados v Sixveavas de Contabilidad
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Formulario 10: Solicitud de Reembolso cuntra el Fondo de Trabajo

REPUBLICA DE

PANAMA
Din [ Mes| Afo
[ INSTITUCION
SOLICITUD DE REEMBOLSO DEL FONDO DE TRABAJO
Nel__ de e al___de de
Direccidon
Cheqgue o
Cam unte Factura Pagado a Comepta Valor
No. Fecha

Preparado por

¥eriticado por

Totak del l!cemboholmw._,____]
Reembolso ex Trbmite____ J
Comprobantes ¢n CammL._:l

Saldo segun Libro o Efectivo

Tomldel Fondo!, . .

CONTRALORIA GENERAL BF. LA REPUBLICA

Direccidn de Métodos v Sistemas de Contalvilivud
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Formulurio 11: Gestidn de Cobro confra ¢l Tesoro Nacional
;a [Tt
GESTKON DK COBRO AL TESSAO NACKINAL
A FAVOR DE:
‘Nombra: [ . e " -_.- .
.(‘,mnlu WG ' I U 1 'I'dﬂ ” B

I
s ] | o o]
|ﬂnunurl - Al | ] JLFM\I I l " MJ

Eaaeore |’ "] v ]

VALOR BRI

wims u mtran.}

VALOA TOTAL (¥n laerae): I
i

NEGIATRD DEL MINIETERID

17, I e LilL]

I.\Mmumo I__ - rfnﬂom J IFD:.'"I ; I

| ' ! [Awronaon porJ |
Erny O de Jagin

F.imii e’ W nmin

WREL LEil TOMALIATID LR 1B SN AT A T LY 1B ML B eeclan T nleRTITE GO R S0 3 ot TR B A0 G Sl U

i._: LD B Cirens Tu i e

CONTRALORIA GEHRRAL OK LA REFUBLICA
— et ETICT
[Conirei Fivew [ i s Fere || [
[Recuioria an Cuanens ][ ‘ ] [Fecna: |} ]
- — . —
tAgrabedo sor ! | . 1 et 11 I
. - e Gereyi e € i, B Ealgd
(Buczin de Pagos | B e ] vz [ |
[ho. e Caque | ) | Fecrr s onga 1 [ . o]

CONTRALORIA GENFRAL DE LA REPUBLICA Dircveidn de Métodos » Sistowmay de Contabllidad
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Formuilario 12: Regisao Detallado de Erogacionespor Objete de Gasto

DIRE CCION NACION AL DEL PROGRAMA DE INVERS ION LOCAL
(PROINL.O)

REGISTRO DET ALLADO DE EROGACIONES POR OBJETO DE GASTO

Objeto de Gasto:
Ejecucidn
Fechn Detalle Salde
Docwinento Inporte Pagndo
Totales
C'onfeccionwlo por:
Avalado por.

Adminisaador del PROINLO
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Formmlwio 13: huforme Consalidndo de Frogaciones por Objeto de Ganto sagan Provincda

REPUBLIC A DE PANAMA
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION NACIONAL DEL PROINLO )
INFORME CONSOLIDADO DE EROG ACTONES POR. OBJETO DE GASTO SEGUN PROVINCIA

Corresporslistte Al rows de:
Mordos
Ohjote PROVINCIA O € OMA! Pugudos
e Gasts | Direccidn | Buws [ €. C.Ngob [ €. por cbjuo
Haciohal | & Tes  Cocld | Colm | Chirigai | Darids Hemm | Los Puoumi  Veagid  Kuw |Buberi  Bughi Madugodl | Wergedi 4o gute
Swios Yah .

Divector Nacional

Confeccionado por
& waladn nwor
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Formmlario 14: Concilincion Bacaria

DIRECCION NACIONAL DEL PROGRAM A DE INVERSION LOC AL
(PROINLO)

CONCILIACION BANCARIA
Corresponddiente Al 1oes de de20
Provinda:

SALDO SEGUNLDBROS AL DE DE 20 __

Mis:  Depdsitos
Cheques anulados
Notas de crédito
Ajustes: registro dos veces
Subtotal
SUBTOTAL

Menos. Cheques girados en & mes
Notas de débito
Ajustes:
Subtotal
SALDO CONCILIADQ SEGUN LIBROS AL __de de20

SALDO CONCILIADO SEGUN LIBROS AL ___de de20

Més: Depdsitos en transito:
Menos: Chegques en circulacion
Mas: Ajustes

SUBTOTAL

SALDO CONCILIADO IGUAL A LBROS AL ___DE DE 20

Fimma: Firma:
Venificado (Contador) Revisado (Director)

Nomtee del Contador. Nornbre del R esponsable en Provincia:
Nimerc de cédula; Nimero de cédula:
Debe incluir:

Copia del Estado de Cuenta del Banco

Copia de las notas de Débito y Crédito
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Forvmlario 15: Cheques en Circulacion

DIREC CION NACIONAL DEL PROGRAMA DE INVERSION LOCAL
{PROINLO)

CHEQUES EN CIRCULACION
Al de ded _

Provinca:

FECHA N°DE NOMBRE DEL BENEFICIARIO MONTO
CHEQUE ‘

TOTAL DE CHEQUES EN CTIRCULACTON

Flaborado par:
Contador

Nombre:
Cédula:

Formulario 16: Informe Mensual de Ingresos y Gastos

M N T
R
fi - RN N '5
' S ;

R
§ )
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INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

Provincia:

NES ACUMULADO
SALDO INICIAL

FONDOS PROVISTOS

Translerencia
Translerancia  Apoyo Extranrdinatio

SALDO DISPONIBLE PARAOPERAR

APLICACIONES DE FONDOS

1. SERVICIOS NO PERSONALES
120 Impresos

140 Vi licos

150 Transperte

180 Otras Servicios Com ¥ Finan

2, MANTENIMIENTO Y REPARACEH ¥
180 Dtros mantenimientos y reparaciones

3. MATERIALES YSUMINISTROS

201 Ahmentos para humanos

210 Teliles y vestuano

221 Diese!

230 FProduclo papely carl n

240 Produclo qu mico y conexg

250 Materiales y onglbrucei n y mantesmenta
272 lites deparlives y recrealivos

280 Repuestos

A, MAGUINARIA Y EQUIPD

300 M q.y equipa d# preducci n
320 Equipo de edut. y recreatives
340 Equapo de Oficina y mebiliarios

5, OTADS
Pianiiia de conirates especiales

TOTAL DE APLICACIONES DE FONDOS

SALDO ENLIBROS AL ___DE ___ . ___ DE20 .
Elaboradopor. __ Aprobado par:
Confador Admninisirador o Responsabie
Nombre: _ Nombre:
C dula: C dula
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Formulirio 17: Informe Mensual de Cheques Ciradoy

INFORME MENSUAL DE CHEQUES GLIRADOS CONTRA EL FONDO DE ___
DURANTF. EL MES DF, L. DR

FECTIA]  N°DE | NOMBRE DFL BENEFICIARIO | DESCRIPCION DEL GASTO | MONTG.
CHEQUE ot —
— |
I | ' .,.j
= — I
Flaboradis por: _ .
Contnor
Namrbre del Congdor:
Cédula: -

CONTRALORIA GENERAL DF LA REFUBLICA

Formulario 18: Informe de las Adiciones y Descartes del Activo Fijo.

Direevion de Métodos v Ristenus de Cuntabilidad
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DIRECC! N NACIONAL DEL PROGRAMA DE INVERS! N LOCAL

(PROINLO)
INFORME DE LAS ADICIONES Y DESCARTES DEL ACTIVO FIJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 20
FONDO DE
Provincia;
AL ‘
ACTIVO FIJO DEL MES ANTERIOR COMPHA ‘%SCARTE MES REPORTADO

Verificado por ___ e PDTORBAOPON e

Contador Administrador o Responsable
Nombre del Contador ~ Nombre del Administrador o Responsable: -
C dula C dula:

Formulario 19: Informe de los Avances y/o Finalizaciones de Proyectos

INFORME DE LOS AVANCES Y/O FINALIZACIONES DE PROYECTOS

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 20

Provincia:
GBRA O PROYECTO MONTO TOTAL DE LA MONTO POR.PAGAR DE

QBRA O PROYECTO % AVANCE LA OBRA O PROYECTO
Verificado por: Aprobado por:

Contaclor Administrador Provincial

Nombre del Contador: Nombre del Administrador:
C dula: C dula:

Formulario 20; Modelo de Solicitud de Cuenta
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INFORME DE LOS AVANCES Y/O FINALIZACIONES DE PROYECTOS

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 20
Provincia: -
OBRA O PROYECTO MONTO TOTAL DE LA NTO PAGADO [MONTO POR PAGAR DE
OBRAOPROYECTO | %AVANCE _ | BORAVANCE |LA OBRA O PROYECTO
Varificado por. ___ . hprobadopor. ___ . _ .. .
Contador Admi
Nombre dei Cortador Nombre del Administrador: o

C dula: C dula:
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Varmulario 21: Modelo de Acta puru Actos Pablicos

MINIS TERIO DE LA PRESIDENCIA
CONSEJO PROVING IAL DE VERAGUAS
PROGRAMA DE IMVERSION LOCAL,
PROINLO 2007

ACTAN ___

Sigroc 2% e o Ae 230 enCadndeo .

oo de "3 poseraron a0 o Conaaio Brovicosl oe L has
BT Corsondg

Son l ineidad g pacicipnr un o Aok Posiiog n® . - ael NDisiio
e PRI NC W DE .

Froyecio

PRECIK) QFICAL.: 8/, e i

CRSERVAC UNES . —

He pricode A \n spartrn ¢ 05 sobres
EMP N,

PARA MAYOR CONBTANGIA DEL ACTO, FIRMAN LOS FUNCIONARIOS Y
PARTICIPANTES EN DICHO ACTO DE COMPRA MENOR.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPLBLICA IHreecitn de Mitodos ¥
Sistermas de Conlubilidud

Wil ,uw.ffw

u - f-\-,{'
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