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C. AUDIT OF PUBLIC WORK ACCOUNTS.
4. Work auditor:
g. Control Elements of the Audit of Public Work Accounts:

Regarding the accounts that involve changes in the activities that do not modify the cost of the

agreement, said activities shall be endorsed if they are formalized by means of a change order duly
supported by the entity, the addendum is not necessary.
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PARA IS0 OFICIAL

DECRETO NUMERO 128-2013-DMySC
(de 18 de abril de 2013)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para la
Fiscalizacion de Obras Publicas, Cuarta Edicion”.

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de
manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con 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,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos.

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

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que mediante Memorando NUm.1513-ING-INSP de 14 de junio de 2011 de la Direccion
Nacional de Ingenieria, solicité a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, la
revision del documento titulado “Manual de Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras
Publicas, Cuarta Edicion”.

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num.5173-Leg-

AJl de 20 de agosto de 2012 de la Direccién Nacional de Asesoria Juridica de la
Contraloria General de la Republica.
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PARA USO OFICIAL
Pagina Num.2
Decreto Num.128-2013-DMySC
18 de abril de 2013

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Manual de Procedimientos para la
Fiscalizacién de Obras Publicas, Cuarta Edicion”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las unidades administrativas
involucradas en el proceso.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, el 18 de abril de 2013.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

e d L

Contralora General

/@ (j CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION SUPERIOR
/%AUL HERR COPIA AUTENTICA DE SU,ORIGINAL

HINI

paginas

L

i

Este documento consta de

Secretario Genqral ,
24

ECRETARIO GENERA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA FISCALIZACION DE OBRAS PUBLICAS
CUARTA EDICION
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Ingenieria,
ha elaborado la Cuarta Version de Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de
Obras, con el que se pretende actualizar y agregar conceptos, normas, tramites y formatos
que contribuyan a unificar criterios e interpretaciones al momento de ejercer la funcion de
fiscalizacion y control de las Obras Publicas.

La observancia permanente de esta herramienta, permitira brindar un servicio eficiente,
eficaz y oportuno a los usuarios de la Direccion Nacional de Ingenieria, tanto del Sector
Publico como Privado.

Este documento tiene como base las normas juridicas en materia de contratacion publica,
no puede considerarse permanente; en la medida que se den nuevas disposiciones, se
eliminen otras y surjan nuevas practicas u ordenamientos administrativos, su contenido
deberé ser actualizado.

La Contraloria General de la Republica ejerce su funcion de Fiscalizacion involucrando en
esta accion a la Direccion Nacional de Ingenieria, en lo relativo a las inversiones del
Estado en materia de contratacion de obras.

En cumplimiento de disposiciones de la Constitucion Politica de 1972 en su Articulo 280,
numeral 2 que dispone: son funciones de la Contraloria General de la Republica, ademas
de las que sefiala la Ley, las siguientes: “fiscalizar y regular mediante el control previo o
posterior todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. “La Contraloria General de la
Republica determinara los casos en que ejercera tanto el control previo como el posterior
sobre los actos de manejo, al igual que aquellos en que solo ejercera este ultimo”; ademas
del Articulo 1 de la Ley No.32, de 8 de noviembre de 1984, organica de la Contraloria
General de la Republica, que establece “la Contraloria General de la Republica es un
organismo estatal independiente, de caracter técnico, cuya mision es fiscalizar, regular y
controlar los movimientos de los fondos y bienes pablicos, examinar, intervenir, fenecer y
juzgar las cuentas relativas a los mismos...”

Asi mismo la citada Ley No. 32, en su Articulo 2 puntualiza que: “la accién de la
Contraloria General de la Republica se ejerce sobre todas las personas y organismos que
tengan a su cargo la custodia del manejo de fondos o bienes del Estado, de los Municipios,
Juntas Comunales, Empresas Estatales, Entidades Autdnomas y Semi-Autonomas, en el
pais 0 en el extranjero. También se ejerce esta accion sobre aquellas personas u
organismos en los que tenga participacion econdmica el Estado o las Entidades Publicas y
sobre las personas que reciban subsidios o ayuda econémica de dichas Entidades y sobre
aquellas que realicen colectas publicas, para fines publicos, pero tal accion sera
proporcional al grado de participacion de dichos entes pablicos”.

La Direccion Nacional de Ingenieria consciente de la responsabilidad atribuida ha ido
fortaleciendo progresivamente su capacidad, eficiencia y &mbito de accién, para satisfacer
las necesidades de los usuarios internos y externos.
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Bajo esta premisa la Direccion Nacional de Ingenieria se ha abocado a la tarea de revisar,
actualizar y divulgar adecuadamente todos los procedimientos que las disposiciones
legales vigentes y normas técnicas han establecido. EI “Manual de Procedimientos para
la Fiscalizacion de Obras” que se presenta constituye un producto del programa que se
esta desarrollando.

Se pretende, a la vez brindar una herramienta al fiscalizador de obras para procurar
unificar criterios, estandarizar y agilizar procesos, asi como el ordenamiento, clasificacion
y archivos de toda la documentacion involucrada, para futuras referencias y
responsabilidades.
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GENERALIDADES

A. MARCO HISTORICO

El Decreto 17 del 6 de noviembre de 1951, nombrando un Ingeniero Inspector, da
inicio en la Contraloria General de la Republica, a lo que vendria a constituirse en
la Direccion de Ingenieria.

En el presupuesto de 1959 aparecia Unicamente como Departamento.
Posteriormente, en 1966, igual que otros Departamentos de la Institucién, fue
designada como Direccion de Ingenieria. En la actualidad, por el alcance de su
actividad fiscalizadora con presencia en todo el territorio nacional de la Republica
de Panam4, se denomina de hecho por su funcionalidad en Direccion Nacional de
Ingenieria.

BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica de Panaméa 1972, (Reformada por los
Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos
Legislativos No.1y No. 2 de 1994 y el Acto Legislativo No.1 de 2004).

2. Ley No. 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de la Contraloria General
de la Republica.

3. Decreto Ejecutivo No. 366 del 28 de diciembre de 2006, "Por el cual se
reglamenta la Ley 22 de 27 de junio del 2006 que Regula la Contratacién
Publica y dicta otra disposicion.”

4. Ley 69 del 6 de noviembre de 2009; Que prohibe la equiparacion en los
contratos y otras modalidades juridicas en los que el Estado sea parte,
reforma disposiciones de contrataciones publicas y dicta otras disposiciones

5. TEXTO UNICO De la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la
contratacion publica. Con las reformas aprobadas por la Ley 35 de 2006, Ley
2 de 2007, Ley 21 de 2008, Ley 41 de 2008, Ley 69 de 2009, Ley 12 de
2010, Ley 30 de 2010, Ley 66 de 2010 y Ley 48 de 2011.

6. Ley No.15 de 26 de enero de 1959, por la cual se regula el ejercicio de las
profesiones de Ingenieria y Arquitectura.

C. OBJETIVOS DEL DOCUMENTO

1. Fortalecer la capacidad técnica del personal de la Direccion Nacional de
Ingenieria normando y facilitando el desarrollo de una fiscalizacion
completa en el area de inversion de obras publicas, unificando los criterios
y procedimientos a seguir por parte de los fiscalizadores de obras, a través
de los métodos formales de fiscalizacion y control para la ejecucion de
proyectos de obras en el Sector Pablico de acuerdo a preceptos
constitucionales y legales vigentes.

2. Normar técnicamente la actividad de fiscalizacion de obras, a través de
instructivos de este tipo, buscando establecer los controles necesarios, que
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contribuyan a esclarecer todo lo actuado durante el proceso de contratacion,
ejecucion y aceptacion de las obras en el sector publico.

3. Elevar la calidad de los servicios de fiscalizacion de obras, garantizando la
excelencia y calidad requerida y exigida por la comunidad para el
desarrollo y ejecucion de las obras en el sector publico.

REFORMAS O MODIFICACIONES AL MANUAL

Los procedimientos y disposiciones del presente manual no estan establecidos de
manera fija debido a los constantes cambios por leyes, , politicas administrativas y
demas reformas que ha tenido el Estado, pudiendo estos procedimientos en un
momento dado sufrir modificaciones, donde se incluyan nuevos métodos. Por tal
razdn, se establece la siguiente disposicion:

Todas las modificaciones o inclusiones de procedimientos, disposiciones 0 normas
al presente manual seran solicitados al Despacho Superior por la Direccion
Nacional de Ingenieria después que los mismos han sido analizados y esclarecidos
por esta; hecho esto, el Despacho Superior emitira decreto indicando los motivos
de la modificacién, reforma o inclusion y los resueltos o medidas acordadas. El
decreto sera distribuida a todo el personal de la Direccién Nacional de Ingenieria,
se divulgara y capacitara a todo el personal sobre éste.

La Direccion Nacional de Ingenieria hara un compendio de los decretos de
reformas o inclusiones al manual de procedimientos para la Fiscalizacion de Obras
Publicas; y después de 5 afios se actualizara el manual introduciendo las reformas
mediante un texto dUnico.
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CAPITULO |

DEFINICIONES Y CONCEPTOS MANEJADOS EN LA CONTRATACION
PUBLICA Y FISCALIZACION DE OBRAS
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Actos Publicos: Procedimiento administrativo por el cual el Estado, previa
convocatoria publica, selecciona entre varios proponentes, ya sean personas
naturales o juridicas y en igualdad de oportunidades, la propuesta o las propuestas
gue rednen los requisitos que sefialan la Ley, los reglamentos y el pliego de cargos.
(Ver Art. 2, numeral 2 del texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que
regula la Contratacion Publica).

Actas: Documentos o escritos donde se deja constancia de un hecho o accion de
voluntades para la aceptacion parcial o total de una obra. En el proceso de
fiscalizacion de obras o adquisicion de bienes y servicios aplicados a ellas se utilizan
diferentes tipos de actas dependiendo de la condicién en que se encuentra la obra.
Acta de Aceptacion Final: Este documento es elaborada por la Entidad Contratante
una vez que el Contratista comunica que se ha terminado con la Obra objeto del
Contrato, asi después de Inspeccionada y Verificada la terminacién de la obra de
acuerdo al Articulo No.2 numeral 46 del Texto Unico de la Ley No. 22 del 27 de junio
de 2006 que regula la Contratacion Publica, le compete a la Entidad Contratante, en
conjunto con Contraloria General de la Republica, el recibo a satisfaccion de la obra
mediante un acta de aceptacion final.

Acta de Recibo Sustancial: Este documento se aplica en aquellos casos en que las
instituciones por razén de necesidad evidente requieran de habitar o hacer uso de una
parte de la obra que esté en ejecucion y no se haya concluido en su totalidad. Esta
acta sera firmada por el fiscalizador siempre y cuando se cumpla con lo establecido
en el numeral 47 del Articulo 2 de la Ley No. 22 de Contratacion Publica, en
concordancia con el paragrafo del Articulo 87 del texto Gnico de la Ley No. 22 del 27
de junio de 2006.. Esta acta tiene el mismo tramite y efecto que el Acta de
Aceptacion Final de Obras, pero aplicado a la parte que se recibe, permitiendo al
contratista el cobro de las retenciones efectuadas de la parte recibida. El resto de la
obra que se mantiene en ejecucién serd pagada en la misma forma en que se realizan
los pagos de un proyecto normal, y una vez terminada en su totalidad, se cierra el
proyecto con el Acta de Aceptacion Final.

Adendas: Si durante la ejecucion de una obra se requiere realizar cambios 0 ajustes
sustanciales se utiliza la figura legal denominada Adenda, documento que recoge la
informacidn necesaria para corregir alguna de las clausulas del Contrato original y
que debe seguir todo lo indicado segun el pliego de cargos. Un pliego de cargos o un
contrato puede generar una 0 mas Adendas. En los contratos esta se puede constituir
por: extension de tiempo, aumentos y/o disminuciones en costos o actividades, por
modificacion a términos y cambios de partida. El procedimiento que se sigue en el
tramite de la Adenda es el mismo que se ha establecido para el Contrato; cabe
sefialar que es importante que el fiador mediante un endoso ajuste la fianza a las
nuevas condiciones establecidas en la Adenda. En los casos de aumento de costos se
deben ajustar los precios unitarios de las actividades al precio de mercado, aun si el
contrato hubiese sido pactado a precio unitario 0 a precio alzado, aplicando lo
establecido en el Articulo 77, numeral 5 del Texto Unico de la Ley No. 22 del 27 de
junio de 2006 que regula la Contratacién Publica).

Adjudicacion. Acto por el cual la entidad licitante determina, reconoce, declara y
acepta la Propuesta més ventajosa, con base en la Ley, en los reglamentos y en el
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pliego de cargos, y le pone fin al procedimiento pre-contractual. (Ver Art. 2,
numeral 2 del texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Puablica).

Ajustes de ordenes de compra: Corresponde a los documentos que elaboran los
Departamentos de Compras de las Entidades contratantes y / o unidades gestoras por
modificaciones. Se constituyen en el medio contractual que recoge los datos e
informaciones necesarias para corregir la Orden de Compra de la que se derivan,
cuando en el desarrollo de una obra, producto de una Orden de Compra, se requiere
realizar cambios o ajustes. Una Orden de Compra puede contener uno o mas ajustes,
los cuales se constituyen primordialmente debido a las siguientes causas: Por
extension de tiempo, por aumentos, por disminuciones. Este termino se utiliza
en las Entidades Estatales como figura administrativa cuando se dan modificaciones
a la orden de compras, pero no esta contemplado en las normas que regulan la
contratacion publica, por la cual cualquiera de estos ajuste a las orden de compran
son fiscalizados como un Adenda.

Aumento de costos: Pasado el plazo de 30 dias habiles después de la firma de los
contratos sin que se haya dado la orden de proceder, el contratista tendra derecho a
los aumentos de precios, ocurridos durante el periodo que transcurre entre la
finalizacion del término de que dispone la entidad contratante para expedir la orden
de proceder y la expedicion de dicha orden, siempre que el retraso se deba a causas
imputables a la entidad contratante. (Ver Segundo Parrafo del Art. 85, del Texto
Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Pablica).
Autoridad competente para evaluar y aprobar las contrataciones mediante
procedimiento excepcional: Ente facultado para exceptuar del procedimiento de
seleccion de contratista y autorizar la contratacion directa, en los casos sefialados
expresamente en esta Ley. Le correspondera al Ministerio de Economia y Finanzas
exceptuar del acto publico y autorizar las contrataciones directas, segun se describen
en la presente Ley, hasta la suma de trescientos mil balboas (B/.300,000.00). En el
caso de los intermediarios financieros y de las sociedades anonimas en las que el
Estado sea propietario del cincuenta y uno por ciento (51%) o0 mas de sus acciones o
patrimonio, le correspondera a la Junta Directiva de cada una de estas entidades. Le
corresponderd al Consejo Econdmico Nacional la evaluaciéon y aprobacion para
exceptuar del acto publico y autorizar las contrataciones que superen la suma de
trescientos mil balboas (B/.300,000.00)hasta la suma de tres millones de balboas
(B/.3,000,000.00). Le correspondera al Consejo de Gabinete exceptuar del acto
publico y autorizar las contrataciones directas a los contratos que superen la suma de
tres millones de balboas (B/.3,000,000.00). Debe existir un documento de
justificacion.

COBE: Sistema electronico para el Control de Obras del Estado de la Contraloria
General de la Republica utilizado por la Direccion Nacional de Ingenieria,
Direccion de Fiscalizacion General (Gestion de Cobros). Es un Sistema Integral que
facilite la labor de control y fiscalizacion de las obras del Estado. El sistema COBE
admite registrar, organizar, procesar, almacenar, producir y reproducir toda la
informacion de las obras que son fiscalizadas en un ambiente WEB.
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Contratos de duracion prolongada: Se entiende por contratos de duracién
prolongada aquellos cuya duracion se extiende por mas de un periodo fiscal. Cuando
la ejecucion de un contrato se extienda a un periodo fiscal distinto o0 a mas de un
periodo fiscal, la Contraloria General de la Republica podra dar su refrendo al
contrato respectivo, aunque no exista en el presupuesto de ese afio la partida para la
ejecucion de la obra, siempre que el contrato estipule claramente las cantidades que
deberan ser pagadas con cargo al ejercicio fiscal de que se trate, y se cuente con la
certificacion del Ministerio de Economia y Finanzas de que se dispone del
correspondiente financiamiento. (Ver Art. 80, del Texto Unico de la Ley 22 del 27
de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).

Clausulas de ajuste: Las entidades podran incluir en estos contratos clausulas de
ajuste de precios por variaciones de costo, mediante formulas matematicas. En los
contratos de obra, servicios y suministros con personas naturales o juridicas,
consorcios 0 asociaciones accidentales, la entidad contratante podra reajustar los
precios aumentandolos o disminuyéndolos, cuando varien los costos directos o
indirectos, estrictamente relacionados con la obra, el servicio o el suministro;
mediante la aplicacion de ecuaciones matematicas basadas en los indices oficiales de
precios y costos elaborados por el Ministerio de Economia y Finanzas, salvo cuando
se estipulen expresamente parametros distintos. (Ver Art. 80, del Texto Unico de la
Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).

Concesion de prorrogas: Los retrasos que fueran producidos por causas no
imputables al contratista o cuando se den situaciones de fuerza mayor o casos
fortuitos, daran derecho a que se extienda el plazo del contrato por un periodo no
menor al retraso. En este caso el contratista deberd comunicar oportunamente estos
hechos a la entidad contratante, acompafiando la documentacion que acredite los
hechos y la extension que solicita. (Ver Art. 81y 109 del Texto Unico de la Ley 22
del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).

Contrato publico: Acuerdo de voluntades celebrado conforme a Derecho, entre
dos entidades estatales o un ente estatal en ejercicio de la funcion administrativa y
un particular, sea persona natural o juridica o consorcio 0 asociacion accidental,
nacional o extranjero, del cual surgen derechos y obligaciones para ambas partes y
cuya finalidad es de caracter publico. (Ver Art. 2, numeral 17 del Texto Unico de la
Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacidn Publica).

Contratacion menor: Procedimiento que permitird, de manera expedita, la
adquisicion de bienes, obras y servicios que no excedan los treinta mil balboas
(B/.30,000.00), cumpliéndose con un minimo de formalidades y con sujecion a los
principios de contratacion que dispone la presente Ley. Este procedimiento sera
debidamente reglamentado por la Direccion General de Contrataciones Publicas.
(Ver Art. 2, numeral 11del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que
regula la Contratacion Publica).

Contratista: Persona natural o juridica o consorcio 0 asociacion accidental, nacional
o0 extranjero, domiciliado dentro o fuera del territorio de la Republica de Panama,
que goce de plena capacidad juridica, vinculado por un contrato con el Estado,
producto de ser adjudicatario de un procedimiento de seleccion de contratista. (Ver
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Art. 2, numeral 12 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula
la Contratacion Publica).

Contrato de obras: Aquel que celebren las entidades estatales para la construccion,
el mantenimiento, la reparacion, la instalacion y en general para la realizacion de
cualquier otro trabajo material sobre bienes muebles e inmuebles, cualquiera que sea
la modalidad y pago. (Ver Art. 2, numeral 13, Art. 85y demas articulos del capitulo
X del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).

Contrato de prestacion de servicios. Aquel que celebren los entes publicos para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o el funcionamiento de la
entidad. Estos contratos solo podran celebrarse cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. El que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades de consultoria,
prestacion de servicios personales de especialistas o de obras de arte.

Contrato de suministro. Aquel relacionado con la adquisicion de bienes muebles,
con independencia del tipo de bien, la modalidad o caracteristica que revista el
contrato, siempre que implique la entrega y/o instalacion, y/o reparacién y/o
mantenimiento de bienes en el tiempo y lugar fijados, de conformidad con las
especificaciones técnicas descritas en el pliego de cargos o en el contrato a un precio
determinado, el cual puede ser pagado total o parcialmente.

Contrato publico. Acuerdo de voluntades, celebrado conforme a Derecho, entre dos
entidades estatales o un ente estatal en ejercicio de la funcién administrativa y un
particular, sea persona natural o juridica o consorcio o asociacién accidental,
nacional o extranjero, del cual surgen derechos y obligaciones para ambas partes y
cuya finalidad es de caracter publico.

Contrato a Precio Unitario: La Obra se divide en sus principales elementos segun
la clase de trabajo y los oficios que comprende. A cada elemento unitario se le
conoce como rubro o actividad; el nimero de cantidades y unidades son calculado y
suministradas por la Entidad contratante y debera ser parte del Pliego de cargo del
contrato. Este  nUmero se consigna en el presupuesto y se requiere que los
concursantes luego de analizar el pliego de cargos, planos y especificaciones
técnicas, presenten un precio unitario por cada rubro o actividad. El presupuesto es
el resultado de la suma del producto de las cantidades por los precios unitarios y
sirve al proposito de consignar todas las ofertas. Los pagos al contratista se haran
sobre la base de la cantidad real de cada actividad o concepto ejecutado en la obra al
precio unitario establecido en el contrato. Cuando el volumen de trabajo no puede
determinarse con exactitud por anticipado de ordinario se emplea un contrato a
precio unitario que tienen muchas ventajas. Los contratos a precio unitario se
adaptan muy bien en particular al trabajo de la construccion pesada, como
carreteras, puentes, presas y mejoras en los rios y muelles, en las cuales se requieren
grandes cantidades de pocos tipos de actividades o items de construccion. Esta clase
de contratos fija un proceso por cada unidad de trabajo. Los planos y las
especificaciones deben estar completos en todos sus aspectos, de manera que
permitan al contratista evaluar la magnitud y la complejidad del proyecto con el fin
de que el contratista y la entidad estén protegidos contra una amplia variacién entre
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la cantidad de trabajo propuesta y la cantidad del trabajo realizado sin el beneficio
de un ajuste en el proceso. Basados en el Texto Unico de la Ley No. 22 de
Contratacion Publica se debe aplicar lo contemplado en el Articulo 77, numeral 5.
(Se podra revisar el precio unitario de un renglon o el valor total del contrato, si las
modificaciones alteran en un veinticinco por ciento (25%) o mas, las cantidades del
renglon o el valor total o inicial del contrato, respectivamente). El propietario ya sea
directamente o a través de un Ingeniero, debe tener el personal adecuado en la obra
para determinar las cantidades, ya que estas son las bases del pago al contratista. En
el contrato de precio unitario, el costo final para el propietario no se conoce hasta
que se termine el proyecto y cuando ya han sido totalizadas las unidades que
contiene cada partida de trabajo.

Contrato a Suma Global o a Precio Alzado: Se emplea un contrato a suma global
cuando es posible establecer con exactitud sobre los planos los volimenes de la obra
y el tipo de trabajo por realizarse. Con esto, el concursante hara una estimacion de
los procesos que sirva de base para un presupuesto. En esta clase de contrato es
imperativo que los planos y las especificaciones sean claras y muestren con detalle
todas las caracteristicas y requisitos de la obra. Se paga al contratista sobre la base
de un presupuesto de suma global o precio alzado, que cubra todas las labores y
servicios detallados. Cuando el tipo de construccion es tal que la division de las
clasificaciones del trabajo hace impractica la division del trabajo en unidades
mensurables, se acostumbra hacer un contrato a precio alzado. La mayoria de la
construccion de edificios se hace bajo ese método. ElI contratista conviene en
construir el proyecto por un precio fijo. Este tipo de contratos requiere planos y
especificaciones detallados que describan el trabajo a realizar. Cuando en los planos
y las especificaciones se detectan errores u omisiones los oferentes tienden a
incrementar su propuesta para superar la situacion desventajosa o se preparan para
especular sobre las incertidumbres. Las modificaciones y las 6rdenes de trabajo que
se originan después de firmar el contrato hacen el trabajo mas complejo y costoso
para el ente contratante, por lo que pueden eliminar estas dificultades haciendo uso
de esta modalidad, aquel podréa establecer por anticipado el costo exacto del trabajo
por ejecutar. Asimismo, el ente contratante estara seguro de que las consideraciones
econdémicas motivaran al contratista a terminar el trabajo en el menor tiempo
posible.

Contrato llave en mano: Aquel en el cual el contratista se obliga frente al Estado a
realizar diferentes prestaciones que deben incluir, por regla general, estudios,
disefios, pliegos de cargos y ejecucion de una obra a cambio de un precio
determinado por la entidad licitante. En estos casos, la entidad licitante establecer las
bases y los términos de referencia que determinen con mayor precision la obra que
va a ser ejecutada.

Se podrd incluir dentro del concepto llave en mano el equipamiento, el
funcionamiento de la obra o cualquier otra prestacion cuando asi lo requiera la
entidad puablica. De igual manera, se podra utilizar esta modalidad de
contratacion en la adquisicién de bienes cumpliendo las reglas anteriores.
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Los bienes y derechos que se deriven de este tipo de contrato pasaran a ser
propiedad del Estado. (Ver Art. 2, numeral 16 y Art. 94 del Texto Unico de la Ley
22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).
Contratos llave en mano a Precio global: Debera fijarse el precio global de
antemano y de manera invariable para la totalidad de los trabajos previstos en los
planos y presupuestos.
Clasificacion de los contratos llave en mano: Podrén celebrarse contratos llave en
mano completos o parciales.
Se consideran contratos Ilave en mano completos, los que el Estado celebra con el
contratista para la realizacion de una obra que incluye, por lo general, todas las
obligaciones inherentes a ella, como son los suministros, el disefio, la construccion y
la prestacion de servicios. Se considera contratos llave en mano parcial, los que
celebra la entidad contratante con el contratista, de acuerdo con la fusion o
combinacion de alguna de las obligaciones, como son disefio y/o construccién y/o
equipamiento y/o prestacion de servicios.
La obligacion principal que asume el Estado en los contratos Ilave en mano es el
pago del precio de la obra, previamente negociado con los proponentes y regulado en
el pliego de cargos.
En estos contratos, el monto de la fianza de cumplimiento a consignar por el
contratista podra ser hasta el ciento por ciento (100%) del valor del contrato.
(Ver Art. 95 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Pablica).
Desglose de Cantidades: Documento en el cual se presentan las actividades a
ejecutar en una obra, con sus unidades de medidas, cantidades, precios unitarios y
costo total de cada actividad. Este documento es utilizado por la entidad para definir
el precio oficial y para la presentacion de las propuestas de los diferentes contratistas
en los actos publicos.
Especificaciones técnicas: Las especificaciones técnicas constituyen las
caracteristicas técnicas del objeto que se va a contratar, las cuales no pueden hacer
referencia, en ningln caso, a marcas de fabrica, nimero de catadlogo o clase de
equipo de un determinado fabricante. (Ver Art. 29 del Texto Unico de la Ley 22 del
27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).
Entidad contratante: Ente publico que suscribe un contrato de acuerdo con los
procedimientos y las normas constitucionales y legales, previo el cumplimiento del
procedimiento de seleccién de contratista establecido por esta Ley, o la
correspondiente excepcion de este, de ser procedente. (Ver Art. 2, numeral 19 del
Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).
Evaluaciones: La evaluacion es el acto mediante el cual, se califican las diferentes
propuestas de un acto publico para verificar que las mismas se ajusten a los
requerimientos  establecidos en los pliegos de cargos y especificaciones
determinadas por la entidad contratante.
Expediente General: Es el expediente fisico que reposa en los archivos generales de
la Direccion Técnica de la Entidad Contratante (segun las normas de control
gubernamental). Todo documento, debe ingresar en original, de ser posible, o en su
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defecto, en forma de copia. En todo momento (el personal de apoyo asignado a estas
funciones) debe efectuar el esfuerzo administrativo de foliarlo adecuadamente y
numerarlo en funcién de la entrada cronolégica de documentos.

Expediente Electronico: Es el expediente que mantiene el sistema COBE con un
numero de control, donde presenta en diferentes paginas los datos, informes, fotos y
documentos en formato digital mas importante del expediente general, como:
contrato, orden de proceder, soportes de cuentas, adendas, orden de cambio, actas de
aceptacion sustancial, acta de aceptacion final. Este expediente es llevado por la
Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica.
Excepcidn a constituir fianza en la contratacion menor: En la contratacion menor
no se exigira fianza de propuesta. Tampoco se exigira fianza de cumplimiento, salvo
que la entidad contratante lo considere necesario. Sin embargo, en todos los casos,
los contratistas seleccionados deberan garantizar por escrito a la entidad contratante
lo siguiente: a) En el caso de obras, el contratista se obliga a responder por los
defectos de construccion de la obra hasta por un término de tres (3) afios. b) En el
caso de bienes, el contratista se obliga a responder por los vicios de las cosas hasta
por un término de un (1) afio, excepto cuando sean bienes perecederos en cuyo caso
el término serd el usual dentro del ciclo de vida del producto. ¢) En el caso de
servicios, el término sera de un (1) afio para responder por el cumplimiento de éstos
en las condiciones pactadas. Art. 76 Decreto Ejecutivo No. 366 del 28 de Diciembre
de 2006 (Art. 41 del texto Unico de la ley 22 del 27 de junio de 2006).

Fianza de cumplimiento: Garantia exigida al adjudicatario de un acto de seleccion
de contratista o0 beneficiario de una excepcion de procedimiento de seleccion de
contratista, para el fiel cumplimiento del contrato u obligacion de ejecutar su objeto
y, una vez cumplido éste, de corregir los defectos a que hubiera lugar de ser el caso.
(Ver Art. 2, numeral 20 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que
regula la Contratacién Publica).

Fianza de cumplimiento de inversion: Garantia exigida al contratista en caso de
contratos de adquisicion o disposicion de bienes, en los que exista la obligacion de
invertir una suma de dinero, con el objeto de garantizar el cumplimiento de la
inversion en el plazo y bajo las condiciones pactadas. (Ver Art. 2, numeral 21 del
Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).

Fianza de pago anticipado: Aquella que tiene por objeto garantizar el reintegro de
una suma de dinero entregada en concepto de adelanto al contratista. Esta garantia es
exigible en la medida en que el contratista no utilice las sumas de dinero adelantadas
para la oportuna y debida ejecucion del contrato. (Ver Art. 2, numeral 22 del Texto
Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Pablica).
Fianza de propuesta: Garantia pre-contractual establecida en el pliego de cargos y
presentada en el acto de seleccion de contratista, con la finalidad de garantizar la
oferta de los postores, asi como de garantizar que el contratista firme el contrato y
presente la fianza de cumplimiento, dentro de los plazos establecidos en esta Ley. Se
exceptua la presentacion de esta fianza en la licitacion de subasta en reversa y de
subasta de bienes publicos que se realicen de manera electronica. (Ver Art. 2,
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numeral 23 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Pablica).

Fiscalizacion de obras: La Fiscalizacion de obras esta basada en los oficios
técnicos del fiscalizador de obra para la comprobacién y verificacion de que una
obra se construye de acuerdo a los parametros técnicos establecidos, se ejerce una
critica a la ejecucion de un contrato de obra, se observa si las acciones de gestion de
fondos se ajustan a lo ejecutado en la obra y estan conforme a las reglas y normas
establecidas.

El objetivo basico de la fiscalizacion en materia de obras publicas es corroborar,
empleando los medios permitidos, que la entidad bajo examen actué conforme
con sus facultades y dentro del marco juridico pertinente, observando las
disposiciones legales, reglamentarias y contractuales, asi como las normas técnicas
aplicables al tipo de proyecto que desarrolla.

La labor fiscalizadora no implica una responsabilidad técnica ya que le corresponde
a la entidad contratante la facultad administrativa de verificar que las obras
cumplan con las normas técnicas aplicable al tipo de proyecto y con los aspectos
contractuales.

Fiscalizador de obras: Servidor publico de la Direccién Nacional de Ingenieria de
la Contraloria General de la Republica que tiene como funciones la fiscalizacion de
las obras del Estado, ejerce la fiscalizacion en la revision del contrato de obra,
durante la presentacion de cuentas, durante la ejecucion de la obra y finalmente en el
recibo sustancial y aceptacion final del proyecto en representacion de la Contraloria
General de la Republica. El fiscalizador de Obras le concierne confirmar que la
entidad procede acorde a sus facultades y con el cumplimiento de disposiciones
técnicas y contractuales establecidas para la realizacion de una obra publica.
Formulario de Revision Contratos y Adendas F1: Es el formulario utilizado para
comunicar las observaciones o resultados de la revision de un contrato u Adenda,
este formulario debe pasar al cuerpo del expediente general correspondiente. Lo debe
preparar el fiscalizador de obras asignado al proyecto correspondiente y transferirlo
al supervisor. La finalidad de este formulario es el de poder conocer previo a la
presentacion de estos documentos al conocimiento de los contratista y sugerir o
recomendar alguna inclusién, enmienda o eliminacion de algin concepto.

Inicio de la ejecucion de la obra: La ejecucion de la obra se iniciard en la fecha
sefialada en la orden de proceder expedida por la entidad contratante, dentro del
plazo establecido en el pliego de cargos. En los casos en que no se ha previsto nada
en el pliego de cargos, la fecha de inicio de la obra se establecera dentro de los
treinta (30) dias habiles siguientes a la del perfeccionamiento del contrato. (Ver Art.
85 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).

Licitacion por mejor valor: Procedimiento de seleccion de contratista en el que el
precio no necesariamente es el factor determinante, el cual podra realizar una
institucion del Estado cuando la complejidad del suministro o del servicio que va a
ser contratado asi lo requiera y el monto de la contratacion sea superior a los treinta
mil balboas (B/.30,000.00). En este procedimiento, se ponderaran los aspectos
solicitados en el pliego de cargos y se adjudicara al proponente que obtenga el mayor
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puntaje de acuerdo con la metodologia de ponderacion, siempre que éste cumpla con
los requisitos minimos obligatorios exigidos en el pliego de cargos. (Ver Art. 28 del
Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).

Licitacion Publica: Procedimiento de seleccion de contratista en el que el precio es
el factor determinante, siempre que se cumpla con todos los requisitos y aspectos
técnicos exigidos en el pliego de cargos. Este procedimiento se utilizara cuando el
monto de la contratacion sea superior a los treinta mil balboas (B/.30,000.00). (Ver
Art. 30 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Pablica).

Multa: Las solicitudes de prorrogas que se presenten después de la fecha de
vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o para ejecucion de la
obra serén objeto de multas. La multa que se impondra serd entre el uno por ciento
(1%) y el cuatro por ciento (4%), dividido entre treinta por cada dia calendario de
atraso del valor equivalente a la porcion dejada de entregar o ejecutar por el
contratista. El valor total de la multa no serd en ningun caso superior al diez por
ciento (10%) del valor del contrato y debera ingresar al Tesoro Nacional. (Ver Art.
83 y 110 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Pablica).

Multa en entregas parciales o avance de obra: Cuando el contrato u orden de
compra establezca que las entregas se podran realizar en forma parcial o por
renglones, y el contratista solicite la prérroga de un renglon especifico; se impondra
la multa, cuando haya mérito, sobre el valor de los bienes no entregados
correspondientes a ese renglon, excluyendo el Impuesto sobre la transferencia de
bienes corporales muebles y la prestacién de servicios o el Impuesto selectivo al
consumo de ciertos bienes y servicios, cuando proceda. En los contratos de obra y de
servicios, en los cuales se estipule el pago parcial por avance de la obra o entrega de
informe, la sancién se aplicara con base en la etapa dejada de ejecutar o el informe
dejado de entregar por el contratista. (Ver Art. 111 del Texto Unico de la Ley 22 del
27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).

Orden de compra O/C: Documento que utiliza, de manera eventual, las entidades
estatales contratantes, mediante el cual se formaliza la relacion contractual de un
acto de seleccién de contratista o la correspondiente excepcion, que no exceda de
doscientos cincuenta mil balboas (B/.250,000.00). En el caso de las 6rdenes de
compra amparadas por un convenio marco, estas no contaran con ningun tipo de
restriccion con respecto al monto. (Ver Art. 2, numeral 32 y 84 del Texto Unico de
la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica). Este medio de
formalizacion del acto de seleccion de contratistas constituye un Contrato Publico
suscrito por el Estado. La fecha de la orden de proceder en estos casos sera la fecha
de recibido por parte del contratista. Los ajustes o cambios necesarios en las Ordenes
de Compras deben incorporarse en el documento denominado administrativamente
“Ajuste a la Orden de Compra”.

Pago por avances de obras: Los pagos se realizaran en la forma prevista en el
contrato de obra. Para tal efecto, el contratista remitird mensualmente informes
sobre el avance de la obra, como presupuesto para el pago.
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Los pagos parciales, segun el avance de la obra, se sujetara a las siguientes reglas:
1. En el pliego de cargos, se estipularan obligatoriamente las retenciones de
porcentaje, por la entidad contratante al contratista, para garantizar el
cumplimiento del contrato.
2. La cancelacién del los pagos se debera estipular obligatoriamente en el pliego de
cargos y en el contrato, y esta se hara a partir de la presentacion de la cuenta
respectiva con toda la documentacion exigida por las reglamentaciones vigentes.
3. Despues de haberse completado la mitad de la ejecucion de la obra contratada,
se podran continuar haciendo pagos, aun a pesar de discrepancias menores entre el
contratista y la entidad contratante. Esta Gltima, junto con la Contraloria General
de la Republica, definiran el alcance de las discrepancias.
4. Si la retencion es superior al costo de los trabajos por realizar hasta la
terminacion sustancial de la obra, se devolverd hasta el cincuenta por ciento
(50%) del excedente al contratistas, de acuerdo con la formula que
establezca el pliego de cargos o el reglamento.
5. Si la obra es contratada por fases, la retencion afectara a cada una de las
fases, y se devolvera cuando la fase haya sido concluida a satisfaccion de la
entidad contratante.
(Ver Art. 86 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la
Contratacion Pablica).
Pagos parciales: Los pagos parciales, segun el avance de la obra, se sujetaran a lo
indicado en el pliego de cargos, se estipularan obligatoriamente las retenciones de un
porcentaje, por la entidad contratante al contratista, para garantizar el cumplimiento
del contrato.
Pliego de cargos: Conjunto de requisitos exigidos unilateralmente por la entidad
licitante en los procedimientos de seleccion de contratista para el suministro de
bienes, la construccion de obras pablicas o la prestacion de servicios, incluyendo los
términos y las condiciones del contrato que va a celebrarse, los derechos y las
obligaciones del contratista y el procedimiento que se va a seguir en la formalizacion
y ejecucion del contrato. En consecuencia, incluird reglas objetivas, justas, claras y
completas que permitan la mayor participacién de los interesados en igualdad de
condiciones. En el pliego de cargos no se podran insertar requisitos o condiciones
contrarias a la ley y al interés publico. Cualquier condicién contraria a esta
disposicion serd nula de pleno derecho. (Ver Art. 2, numeral 33 del Texto Unico de
la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica).
Porcentaje de avance: Para llevar un control de las actividades que se desarrollan
en un proyecto se establece a cada actividad una cantidad total para su ejecucion y
un porcentaje de avance individual. Este porcentaje de avance individual se calcula
dividiendo el valor de la cantidad de la actividad ejecutada entre el valor de total de
la actividad multiplicado por 100. El porcentaje de avance total de la obra se
determina de la misma forma, dividiendo la cantidad de la suma total de los montos
de las actividades ejecutadas entre el monto total del contrato menos el 5% vy
multiplicar por 100.
Se puede decir que este es porcentaje de avance financiero.
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Porcentaje de avance fisico: Es un porcentaje de avance que se determina
subjetivamente segun lo observado en campo el cual puede estar relacionado con la
cantidad de trabajo o etapas ejecutadas del proyecto. No esta relacionado con los
montos ejecutados del contrato.

Revision de Cuentas: Una vez refrendado el contrato, el ente contratante solicitara
a la Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica la
asignacion de un Fiscalizador de Obras, quien visitard y evaluara fisicamente el
trabajo ejecutado, utilizando para ello el formato “Soporte de cuenta o Desglose de
Actividades”, firmara dicho documento, y si el mismo coincide con su apreciacion
del valor de trabajo ejecutado, u ordenar las modificaciones del caso en el evento
gue no fuese asi sefialando las incongruencias encontradas. Cumplida la formalidad
anterior el contratista podra presentar la gestion de cobro; Nacional si es a través del
Gobierno Central, Tesoro Institucional si se paga por la Institucion Contratante o
Tesoro Municipal. Es de suma importancia destacar que la funcién del fiscalizador
se reporta solo como una revision porque el refrendo es un atributo del Contralor
General, ademas su participacion en la revision de las cuentas debe hacerse a través
del ente contratante, por lo que debe abstenerse de hacerlo por medio del contratista,
cualquiera que sea la modalidad.

Revision del Expediente General: La responsabilidad de revision del expediente
por parte del fiscalizador de obras, se puede dividir en dos fases, para unos nace con
la asignacion para revision de contratos u orden de compra en su tramite  pre-
aprobatorio, y su seguimiento hasta la consecucion del refrendo por parte del
Contralor General de la Republica, y la legalizacién de la Orden de Proceder por
parte de la Entidad. Asi éste estd comprometido solo de todo lo actuado hasta esa
etapa. Para otros nace cuando se genera la Orden de Proceder, y se le asigna su
seguimiento durante el proceso de ejecucion, hasta su culminacion, legalizada con la
firma del Acta de Aceptacion Final en caso que se hallan cumplidos con todos los
documentos y exigencias tanto de nivel técnico como administrativas. Es su deber
revisar el expediente general a fin de que se garantice que contenga todos los
documentos pertinentes, lo cual debe culminar con una nota preparada y firmada por
el responsable o quien por asignacion lo reemplazo.

Sistema de Seguimiento de Documentos: Sistema electronico para el control,
recibo y envié de la correspondencia y documentos. Actualmente se utilizan dos
Sistemas el conocido con el nombre SCAFID (Sistema, Control, Acceso y
Fiscalizacion de Documentos) y el denominado SICO (Sistema Integrado de
Correspondencia) generalmente utilizado por los documentos en trdmite mas
antiguos.

Soporte de Cuenta (Cuadro de Avance Fisico y Financiero de Obra): Este
documento se confecciona para dejar constancia del porcentaje de avance fisico de
la obra durante su ejecucion, debidamente sustentada en un cuadro o detalle de
cantidades unitarias y montos correspondientes suministrado por la entidad
contratante en el pliego de cargos. La fiscalizacién ejercida por la Contraloria
General de la Republica se debe basar fundamentalmente en lo convenido en el
contrato, pliego de cargos, planos y especificaciones técnicas. De coincidir el detalle
de avances en porcentaje con las cantidades que puedan ser verificadas, y ajustadas a
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las especificaciones técnicas del proyecto, el Inspector de la Entidad, elabora el
Cuadro de Avance Fisico de Obra o Desglose de Cantidades, detallando las
generales del contrato y la firma e identificacion de por lo menos los tres
funcionarios responsables del seguimiento y control del proyecto; a saber: Inspector
de la obra en representacion de la Entidad, el contratista o responsable de la
ejecucion de la obra y el fiscalizador de obras por parte de la Contraloria General de
la Republica. Queda establecido como norma que el funcionario de la Contraloria
General de la Republica, sera el ultimo en signar el documento.

Terminacién de la obra: Declaracién de la Contraloria General de la Republica y
de la entidad contratante, mediante acta de aceptacion final, en la cual se hace
constar el haber recibido a satisfaccion la obra, de acuerdo con lo establecido en el
pliego de cargos o términos de referencia. (Ver Art. 2, numeral 46 y Art. 87 del
Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).

La entidad contratante mediante decisién unilateral y con fundamento en las
condiciones establecidas en el pliego de cargos, puede recibir, para su uso u
ocupacion, una obra sustancialmente ejecutada, aunque queden pendientes etapas o
trabajos por realizar. En estos casos la fianza de cumplimiento para responder por
vicios redhibitorios y defectos de construccién o reconstruccion, empezara a regir
desde el recibo de la parte sustancial de la obra usada y ocupada por el Estado, y para
el resto de la obra, a partir del acta de aceptacion final.

Terminacion sustancial de la obra: Declaracion de la Contraloria General de la
Republica y de la entidad contratante, mediante acta, en la que se establece que el
nivel de ejecucion fisica de la obra permite su utilizacion, pese a la existencia de
detalles que el contratista esta obligado a subsanar. (Ver Art. 2 numeral 47 y Art. 87
del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion
Publica).

Vigencia de la fianza de cumplimiento: La fianza de cumplimiento continuara en
vigor por el término de un (1) afio, si se tratara de bienes muebles, para responder
por vicios redhibitorios, tales como la mano de obra, material defectuoso, y cualquier
otro vicio o defecto en la cosa objeto del contrato, salvo de bienes muebles
consumibles que no tengan una reglamentacion especial, el término de cobertura serd
de seis (6) meses. En los casos de defectos de construccién o de reconstruccién de
obra o de bien inmueble, el término de cobertura para responder seré de tres (3) afios.
(Ver Art. 87 y 101 del Texto Unico de la Ley 22 del 27 de junio de 2006 que regula
la Contratacion Publica).
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION DE DOCUMENTOS DE
CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS
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""La revision técnica de contratos y 6rdenes de compra es una funcion del
Departamento de Fiscalizacion de Obras, donde su competencia es con los contratos
y ordenes de compra que impliquen la construccidn, instalacion o mantenimiento de

una obra o equipo, disefio y confeccion de planos, servicios de inspeccién de obras,

estudios de Ingenieria o Arquitectura.”

A. REVISION DE CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENES DE
COMPRA.

a.

Proposito: Evaluar técnicamente el expediente en tramite via refrendo del
Contralor General de la Republica o la persona en quien él delegue esta
responsabilidad. Recomendar la aprobacion o rechazo del documento en
via de refrendo del Contralor General de la Republica o funcionario
designado.

Alcance: Se trata de la revision de todos los contratos y 6rdenes de compra
de inversién de obras publicas.

Referencia: Para la revision de los contratos de obras se utilizaran como
documentacién de apoyo como lo es: el presente manual, las normas que
regula la contratacion publica, las guias de fiscalizacion de obras pablicas,
ley 15 del 26 de enero 1959 que regula el ejercicio de la profesion de
Ingenieria y Arquitectura, leyes especiales de los sectores y compendio de
documentos técnicos y legales.

Unidades que intervienen en el proceso: oficina de fiscalizacion,
secretaria, jefe o subjefe de fiscalizacion de obras, fiscalizador de obra o el
director donde aplique.

Responsabilidades: El control y seguimiento del proceso recae en el Jefe
de Fiscalizacion de Obras de los Departamentos de Fiscalizacion de Obras
Panama Centro y Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional. La
revision y evaluacion del documento recae en el Fiscalizador de Obras
asignado.

Procedimientos:

1. Oficina de Fiscalizacion en la entidad
= Recibe el expediente del contrato o la Orden de Compra de la
Entidad Contratante y registra en el Sistema de Seguimiento de
Documentos vigente.
= Se adjunta hoja de movimiento interno de la Contraloria General
de la Republica.
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= Se envia a la oficina la Direccion Nacional de Ingenieria en la
sede institucional o regional los contratos y ordenes de compra
cuyos montos sean menores de B/. 300,000.00), (Solo sector
MOP, las adendas cuyos contratos sean menores de B/.
500,000.00) y para la sede Central los contratos que son
mayores de B/. 300,000.00.

2. Funcionario responsable de recibir y remitir documentacion en
la oficina de la Direccion Nacional de Ingenieria en las sedes
Institucionales o Regionales (Secretarias o Fiscalizadores de obras
Encargados)

= Recibe el documento y registra en el SISTEMA DE
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS. En las oficinas
regionales, oficina de sede Institucionales se procede a registrar
solo los Contratos de Obras u Orden de Compra en el Sistema
Electrénico de Control de Obras (COBE).  Los contratos que
tratan de servicios técnicos, consultarias técnicas o Inspeccion
de obras no se registran en COBE.

= Informa al Jefe para su asignacion en el SISTEMAS DE
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS y COBE, y hace la
entrega del documento al jefe, subjefe o fiscalizador de obra
encargado para su asignacion e indicaciones para su revision.

Herramientas: Nota de la Oficina de Contraloria General de la
Republica que envié el documento, Hoja de Movimiento de
Contratos, Formulario Listado Verificador F3a, Sistema de
Seguimiento de Documentos y Sistema COBE.

3. Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras Encargado de la
Sede Institucional o Regional.
= Asigna en el SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS y COBE la revision del documento de acuerdo
al sistema de distribucion establecido en la sede Institucional,
sede regional o sede central y se entrega el Expediente del
contrato al Fiscalizador de Obras con el listado verificador F3a.

Herramientas: Sistema de Seguimiento de Documentos, Sistema
COBE y Formulario Listado Verificador F3a.

4. Fiscalizador de Obra
= Procede a la revision del contrato de obras u orden de compra 'y
documentos adjuntos.
= Se llena el Formulario F3a “Hoja de listado verificador de
contratos”, marcando los documentos que se adjunta, faltan o no
aplica en la revision.
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Analiza los antecedentes del contrato y verifica si cumple con
los requisitos estipulados en la Ley de contratacion publica.
Examina cada clausula del contrato o la orden de compra.
(Descripcion, monto, ubicacion, garantia, sancion, fianza de
cumplimiento y plazo).

Examina los documentos técnicos que acompafian el contrato u
orden de compra. (Planos completos, sellados y firmados por
idoneos, certificacion de la Junta Técnica de Ingenieria,
especificaciones técnicas, términos de referencia y desglose de
actividades.)

Emite opinidn técnica favorable o desfavorable al contrato u
orden de compra.

Se llena el formulario F1 “Hoja de revision de documento”,
registrando los datos generales del contrato u orden de compra,
observaciones y recomendaciones, se imprime y se estampa el
sello y firma del fiscalizador de obra.

Llenar la Hoja de Movimiento que trae el contrato adjunto, en
la seccion de la Direccion Nacional de Ingenieria (sellar y
firmar). Hacer referencia al Formulario F1 y adjuntarlo.

Realiza la evaluacion técnica en el Sistema COBE, registrando
la opinion favorable o desfavorable con las observaciones
técnicas realizadas.

Se entrega el expediente a la secretaria o al funcionario
responsable de la recepcion y remision de documentos.

Nota: Ver las guias de fiscalizacion de obras, Formulario F1,
Formulario Listado verificador F3a, Ver la Ley 22 del 27 de junio de
2006 que regula la Contratacion Publica)

Funcionario responsable de recibir y remitir documentacion en
la oficina de Ingenieria en las sedes Institucionales o
Regionales(Secretarias o Jefes o Subjefes)

Sede Central: donde se revisan contratos mayores de B/.
300,000.00, se emite nota junto con el expediente completo para
la firma del Director con el visto bueno del Jefe del
Departamento para enviar al Departamento de Fiscalizacion
Juridica Previa Central de la Direccion Nacional de Asesoria
Juridica.

Sede Institucional: donde se revisan contratos menores de B/.
300,000.00 (para el sector obras publicas, MOP, menores de B/.
500,000.00) se emite reporte impreso de constancia de recibido
del SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS para
enviar a la oficina de fiscalizacion General de la entidad
correspondiente si son 6rdenes de compra y si son contratos se
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remiten a la oficina de la Direccion Nacional de Asesoria
Juridica de la Sede Institucional.

Sede Regional: donde se revisan contratos menores de B/.
300,000.00. Si es opinion favorable se llena el libro de control
de salida y se entrega a la oficina de Fiscalizacién General. Si
son ordenes de compra se envian a la Oficina de Fiscalizacion
Regional; por otro lado si son contratos se envia a la Oficina de
la Direccion Nacional de Asesoria Juridica en la sede Regional.
Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona nota con
las observaciones del fiscalizador de obras y se procede al envio
de la misma a la Oficina de Fiscalizacion General en la sede
Regional; por otro lado si son contratos se envia a la Oficina de |
a Direccion Nacional de Asesoria Juridica en la sede Regional.
Sede Central: Una vez la nota halla sido firmada por el Director
se procede a darle salida al documento a través del SISTEMA
DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS.

Sede Institucional y Regional: se procede a darle salida al
documento a través del SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS.

Herramientas: Sede central: nota por la secretaria. Sede
institucional: reporte impreso del SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS (Constancia de recibido).

Sede Regional: libro de control de salida de documentos para
documentos con observaciones favorables y notas de la secretaria con
las observaciones desfavorables. SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS.

g. Elementos de Control en el Proceso de Revision de Contratos
1. Documentos basicos del Expediente y datos para la revision:

El contrato u orden de compra original.

Descripcion del contrato u objeto, la cual debe corresponder
con el acto de licitacidn y plano presentado.

Periodo de duracion, otros términos y plazos para llevar a
cabo el contrato en su plenitud, preferiblemente en dias
calendarios.

Monto de la contratacion.

Fianza de Cumplimiento.

Formas de pago permisibles y pagos anticipados garantizados
por medio de una Fianza de Pago Anticipado.

Clausulas penales por demoras en la entrega viabilidad de
clausulas de incentivos por terminacion anticipada (de haberse
considerado estos Gltimos).

Firma en el contrato, del contratista y del representante legal
de la entidad contratante o unidad gestora.
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El expediente debe contener todas las propuestas que
participaron en el acto publico. De ser una por procedimiento
de excepcidn de contratacion, se debe incluir en la propuesta
que constituira la contratacion un desglose adecuado de las
actividades a realizar con los precios unitarios asociados a
cada una de ellas (evitar actividades globales en la medida de
lo posible). Conforme a los Articulos 62, 63, 64, 65y 66 de la
Ley 22 Texto Unico de Contrataciones Puablicas.

Acta de Acto Pablico. Debe verificarse la correspondencia de
la informacidn bésica tomada de cada una de las propuestas y,
en ese sentido, observar que se cumpla con el Articulo 42 6
43, segln sea el caso, de la Ley 22 Texto Unico de
Contrataciones Publicas.

Acta de la Comisién Evaluadora (procedimiento de seleccion
de contratista a ser favorecido con la adjudicacién). Debe
observarse un manejo del proceso en apego a la Ley 22 texto
unico de Contrataciones Publicas en sus Articulos 42 y 54; y
de ser Procedimiento Excepcional de contratacion en su
Articulo Capitulo VI1I del texto Gnico de la Ley 22 de 2006.
Precio oficial de la Entidad contratante elaborado previo al
acto publico (aun en contratacién directa) debidamente
desglosado en actividades, unidades de medicion y precios
unitarios asociados.

Copia de planos del proyecto debidamente sellados por
profesionales idoneos y aprobados por el departamento
técnico correspondiente de la entidad. En su defecto se puede
considerar la aceptacion de planos tipicos que formen parte
del Pliego de Cargos o anexos externos con membrete de la
Institucion y firmado por el profesional idoneo de la Entidad.
Deben incluirse las posibles adendas a los planos, previas al
Acto Publico. De tratarse de un contrato de disefio y
construccion se debe presentar plano conceptual del proyecto
y programa de disefio.

Copia del Pliego de Cargos o Términos de Referencia,
conteniendo las Especificaciones Técnicas para el seguimiento
de los proyectos durante su ejecucion.

Certificado de inscripcion ante la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura de la empresa contratista como persona juridica
0 Certificado de Idoneidad del profesional contratista de
Ingenieria 0 Arquitectura o técnico declarado idoneo por la
Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura para la ejecucion
de ese trabajo, como persona natural, al tenor de la Ley No.15
de 26 de enero de 1959.
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El fiscalizador de obras debe tener una vision general de la forma
como se llegd a la contratacion y en base a que consideraciones se
eligio al contratista o proveedor favorecido con la adjudicacion. Se
debe velar porque se haya actuado conforme a lo establecido en el
Capitulo 11 y 111 de la Contratacion Publica Texto Unico de la Ley 22
de 27 de junio de 2006.

El valor total del contrato u orden de compra debe corresponder a un
valor aceptable dentro del mercado y comparable con el precio oficial
dado por la entidad y cuando no es asi la entidad contratante debe
sustentar y justificar precio oficial.

Tanto en el precio oficial como el de la propuesta favorecida con la
adjudicacion se deben observar consistencia en el planteamiento de
actividades, unidades de medicion y cantidad de acuerdo a los
esquemas o planos del proyecto.

El pliego de cargo y términos de referencia deben indicar el tipo de
contrato: Precio alzado o global, precio unitario, contrato modalidad
Ilave en mano, etc....

Las Fianzas de Cumplimiento, de Pago y de Pago anticipado se
deben constituir segun los modelos més recientes establecidos por la
Contraloria General de la Republica y, en consonancia con ellos, se
deben observar su inclusién en el pliego de cargo el modelo de
fianza...  En los contratos de obra publica la fianza de cumplimiento
debera constituirse por el 50% del valor del contrato, salvo
disposicion legal aplicable o una cobertura mayor determinada en el
pliego de cargos. Los contratos u érdenes de compra menores de
B/. 30,000.00 no es obligatorio la presentacion de la fianza de
cumplimiento, segin lo que dispone el articulo 101 del Texto Unico
de la Ley 22 de 27 de junio de 2006.

Las formas de pago especiales deben revisarse con suma atencion y
cuidado, sometiendo estas condiciones contractuales, incluso de ser
posible, a la opinion del Director Nacional de Ingenieria. Entre estas
estan los anticipos que deben contar con fianzas de pago anticipado
con una cobertura de 100%, (ver Articulo 2, numeral 22 y 102 del
Texto Unico la Ley 22 de 27 de junio de 2006.

Las sanciones de multa deben estar preestablecidas en el modelo de
contrato del Pliego de Cargos. Los incentivos para considerarse como
viables deben atender los Articulos 83,110 y 111 del Texto Unico Ley
22 de 27 de junio de 2006.

La asignacion para revision de contratos u orden de compra de obras
las debe realizar el jefe de Fiscalizacion de Obras Regional o el
Fiscalizador Encargado de las oficina de la Direccion nacional de
Ingenieria en la Sede Institucional y en la Oficina de la Direccion de
Ingenieria de la Sede Central el Jefe del Departamento de
Fiscalizacion de Obras, segun la metodologia establecida, siempre
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buscando una distribucion balanceada y no sobrecargar a un
funcionario en la tarea de revision.

B. REVISION DE ADENDAS A CONTRATOS O AJUSTE DE ORDENES DE
COMPRA

Un contrato u orden de compra puede contener una 0 mas Adenda o ajuste de
orden de compra, las cuales se constituyen primordialmente:

Por extension de tiempo.

Por aumentos (Gnicamente).

Por disminuciones (Unicamente).

Por aumentos y disminuciones

Por aumento y disminuciones cuando el cierre aritmético

sea nulo o cero o mutuamente excliyente). (Sujeto a las

consideraciones legales del momento)

e Por ajustes de precio. (Articulo 71 de la Ley 22 del 26 de
junio de 2006 y el articulo 221 del Decreto Ejecutivo 366
del 28 de diciembre de 2006.)

e Por otras condiciones establecidas en los pliegos de cargos.

e Por razones administrativas (cambio de partidas, cambios de

escritura, otros...)

a. Proposito: evaluar técnicamente el expediente de la Adenda del contrato u
ajuste a la orden de compras en tramite via refrendo del Contralor General
de la Republica o la persona en quien el delegue esta responsabilidad y
recomendar la aprobacion o rechazo.

b. Alcance: se trata de la revision de todas las adendas a los contratos o
ajustes a ordenes de compra relacionadas con la construccién de obras o
instalacion de equipos.

c. Referencia: para la revision de todas las adendas a los contratos o ajustes a
ordenes de compra se utilizaran como documentacion de apoyo el presente
manual, las guias de fiscalizacion, la ley de contratacion publica, las
normas de control interno, el sistema de control de obras (COBE) y leyes
especiales de los sectores y compendio de documentos técnicos y legales.

d. Unidades que intervienen en el proceso: Oficina de Fiscalizacion,
secretaria, jefe, subjefe, fiscalizador de obras o el director donde aplique.

e. Responsabilidades: el control y seguimiento del proceso recae en el Jefe

de Fiscalizacion de Obras de los Departamentos de Fiscalizacién de Obras
Panama Centro y Departamento de Fiscalizacion de Obras Regionales de la
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Direccion Nacional de Ingenieria de la C.G.R.. La revision y evaluacion del
documento recae en el Fiscalizador de Obras asignado.

f. Procedimientos:

1.

3.

Oficina de Fiscalizacion en la Entidad

= Recibe el expediente de la Adenda o ajuste a la Orden de
Compra de la Entidad y registra en SISTEMA DE
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS. Se adjunta hoja de
movimiento interno de la Contraloria General de la Republica.
Se envia a la oficina de la Direccion Nacional de Ingenieria en
la sede Institucional o Regional (adendas y ajustes a la orden de
compra cuyos montos sean menores de B/. 300,000.00), (Solo
sector MOP, las adendas cuyos contratos sean menores de B/.
500,000.00) y para la sede Central las adendas cuyos contratos
son mayores de B/. 300,000.00.

Herramientas: nota de envio por la Entidad. Hoja de Movimiento.

Funcionario responsable de recibir y remitir documentacion en
la oficina de la Direccion Nacional de Ingenieria en las sedes
Institucionales o Regionales (Secretarias o Fiscalizador de obras
encargado de la sede)
= Recibe el documento y registra en SISTEMA DE
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS. En las regionales, sede
Institucionales se procede a registrar la Adenda o ajuste a la
Orden de Compra en el Sistema Electronico de Control de
Obras (COBE).
= |Informa al Jefe para su asignacibn en SISTEMA DE
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS y COBE, y hace la
entrega del documento al jefe o subjefe para su asignacion e
indicaciones para su revision.

Herramientas: nota de la oficina de la Contraloria General de la
Republica que envio el documento, Formulario Listado verificador
F3b, Sistema de Seguimiento de Documentos y Sistema COBE.

Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras
= Asigna en Sistema de Seguimiento de Documentos y Sistema
COBE Ia revision del documento de acuerdo al sistema de
distribucion establecido en la sede Institucional, regional o sede
central y se entrega el Documento al Fiscalizador de Obras.

Herramientas: Sistema de Seguimiento de Documentos y Sistema
COBE.
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4. Fiscalizador de Obra

Procede a la revision de la Adenda del contrato o ajuste a la
orden de compra y documentos adjuntos.

Se llena el Formulario F3b “Hoja de listado verificador de
adendas”, marcando en el recuadro los documentos que se
incluyen, que no aplican o faltan en el expediente.

Analiza el expediente de ejecucion del contrato u Orden de
Compra correspondiente a la Adenda del contrato o ajuste de la
orden de compra y verifica si cumple con los requisitos
dispuestos en la Texto Unico de la Ley 22. Hace consulta a
COBE. Verifica informe de justificacion, endosos y cualquier
otro documento técnico.

Examina cada clausula en la Adenda del contrato de obra o
ajuste a la orden de compra: descripcion, monto (aumento y
disminuciones) ubicacion, sancion y ajuste de tiempo.

Examina los documentos técnicos que acompafian a la Adenda o
ajuste a la orden de compra. (Planos de los cambios, sellados y
firmados por idoneos, certificacion de la Junta Técnica de
Ingenieria, especificaciones técnicas de los cambios y desglose
de las disminuciones y aumentos de las actividades.) Emite
opinion técnica favorable o desfavorable sobre la Adenda o
ajuste a la orden de compra

Se llena el formulario F2 “Hoja de revisién de Adenda del
contrato de obra o ajuste a la orden de compra”, registrando los
datos generales de la Adenda del contrato o ajuste a la orden de
compra, observaciones y recomendaciones, se imprime y se
estampa el sello y firma del fiscalizador de obra.

Llenar la Hoja de Movimiento que trae la Adenda o ajuste a la
orden de compra adjunta en la seccién de la Direccion Nacional
de Ingenieria (sellar y firmar). Hacer referencia al Formulario
F2 y adjuntarlo.

Realiza la evaluacion técnica en el Sistema COBE, registrando
la opinion favorable o desfavorable con las observaciones
técnicas realizadas.

Se entrega el expediente a la secretaria.

Herramientas: Las Guias de Fiscalizacion de Obras, Formulario F2,
Formulario Listado verificador F3b, Texto Unico de la Ley 22 de
Contratacion Publica y modificaciones.
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5. Funcionario responsable de recibir y remitir documentacion en
la oficina de la Direccion Nacional Ingenieria en las sedes
Institucionales o0 Regionales (Secretarias o Jefes o Subjefes)

Sede Central: donde se revisan la Adenda de contrato de obra o
ajuste a la orden de compra cuyos contratos sean mayores de B/.
300,000.00, se emite nota junto con el expediente completo para
la firma del Director con el visto bueno del jefe del
departamento para enviar a previa legal.

Sede Institucional: donde se revisan la Adenda de contrato de
obra o ajuste a la orden de compra cuyos contratos sean menores
de B/. 300,000.00 (para el sector obras publicas, MOP, menores
de B/. 500,000.00) se emite reporte impreso de constancia de
recibido del SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS para enviar a la oficina de Fiscalizacion
General de la entidad correspondiente, si son ajustes a la
ordenes de compra y si son Adendas se remiten a la oficina de
Asesoria Juridica del area.

Sede Regional: donde se revisan Adenda o ajuste a la orden de
compra cuyos contratos sean menores de B/. 300,000.00. Si es
opinion favorable se llena el libro de control de salida y se
entrega a la oficina de fiscalizacion general. Si son ajustes a las
ordenes de compra se envian a la Oficina de Fiscalizacion
General Regional de la C.G.R.; por otro lado si son adendas se
envia a la Oficina de la Direccion Nacional de Asesoria Juridica
Regional. Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona
nota con las observaciones del fiscalizador de obras y se
procede al envio de la misma a las la Oficina de Fiscalizacién
Regional; por otro lado si son contratos se envia a la Oficina de
Asesoria Juridica Regional.

Sede Central: una vez la nota halla sido firmada por el Director
se procede a darle salida al documento a través del Sistema de
Seguimiento de Documentos.

Sede Institucional y Regional: se procede a darle salida al
documento a través del Sistema de Seguimiento de Documentos.

Herramientas:
Sede central: nota por la secretaria.

Sede Institucional: reporte impreso del Sistema de Seguimiento de
Documentos (Constancia de recibido).

Sede Regional: libro de control de salida de documentos para
documentos con observaciones favorables y notas de la secretaria con
las observaciones desfavorables. Sistema de Seguimiento de
Documentos.

[40]

43



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

g. Elementos de Control en el Proceso de Revision de Adenda a Contratos
de Obras o Ajuste a Orden de Compra.

1. Documentos basicos del expediente para la revision:

Adenda del contrato de obra o ajuste a la orden de compra
(numero de contrato y objeto) la cual debe corresponder con el
contrato u orden de compra original.

Contrato u orden de compra original y de adendas o ajuste de
las 6rdenes de compra anteriores, de existir.

Informe técnico de justificacion de las modificaciones.

Ordenes de cambios con los calculos métricos y financieros
correspondientes, debidamente autorizado y firmados por el
inspector designado por entidad.

Endosos correspondientes a la fianza de cumplimiento de
existir; ya sea de monto o de tiempo.

Planos de las modificaciones debidamente sellados y aprobados
por profesional idéneo y la Entidad.

2. Aspecto basico arevisar en la Adenda de Contrato de Obra o Ajuste
de Orden de Compra:

Descripcion de la Adenda o ajuste a la orden de compra
(ndmero de contrato y objeto) la cual debe referir al contrato
original en cuanto al nimero y denominacion y debe seguir, en
Su numeracion, una secuencia ldgica, segun se vayan elaborando
referidas adendas al mismo contrato (se debe verificar contra el
Expediente General).

Todo cambio debe obedecer al debido estudio, evaluacion,
mediciones, cuantificaciones, motivaciones, etc.

Si los contratos u orden de compra contemplan planos
originales, los planos de la Adenda de contrato de obra o ajuste
a la orden de compra deben tener la debida oficializacion de la
entidad.

Especificaciones técnicas suplementarias de no haber sido
consideradas en el cuerpo original de las especificaciones.

Las fianzas de cumplimiento se deben redefinir mediante
endosos en funcion de los cambios de monto en la contratacion
(aplicacion de la relacion porcentual contractual para obtener el
limite maximo de responsabilidad) o de la duracién de la misma.
Cuando se trata de Adenda de tiempo revisar el periodo de
duracién, otros términos y plazos para llevar a cabo el contrato
en su plenitud.

Cuando se trata de modificacion de monto, verificar los calculos
del ajuste de costo de la Adenda o ajuste a la orden de compra.
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= Firma de la Adenda o ajuste de la orden de compra por parte del
contratista y del representante legal de la entidad contratante o
unidad gestora.

= Verificar en el Sistema de Control de obras del Estado COBE el
expediente electronico del Contrato u Orden de compra los
informes avances y observaciones que ha realizado el
Fiscalizador de obras asignado al seguimiento de la obra.

= Por ajustes de precio verificar si estan incluidas clausulas de
ajuste de precios por variacion de costos, mediante formulas
matematicas, segun lo estipulado en el articulo 71 de la Ley 22
del 26 de junio de 2006.

= El fiscalizador de obras debe tener una vision general de la
forma como se llegd a realizar las modificaciones del contrato u
orden de compra, en base a los informes de justificacion técnica,
ordenes de cambios e informes de avance registrados en COBE.

El procedimiento que se sigue en el tramite de las Adenda es
relativamente el mismo que se ha establecido para la tramitacion de
los contratos de que se ajusten las coberturas y los limites maximos de
responsabilidad de las fianzas a las nuevas condiciones establecidas
en esta.

La justificacion técnica, Los estudios, evaluaciones, mediciones,
cuantificaciones, motivaciones, etc. deben recibir el debido grado de
formalizacion de la entidad, a través de las unidades gestoras
correspondientes, y sustentada con informacién técnica generada
durante la ejecucion de la obra, todo esto conlleva una indole de
objetividad y de manejo fuera de suposiciones o planteamientos no
demostrables o evidentes.

Los precios estipulados en los cambios deben observar consistencia

en el planteamiento de actividades, unidades de medicion y cantidad
de acuerdo a los planos del proyecto.
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CAPITULO 111

PROCEDIMIENTOS PARA LA FISC;ALIZACIC')N
Y ACEPTACION DE OBRAS PUBLICAS
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""La Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica tiene
la tarea de fiscalizar y dar seguimiento durante su ejecucion, a los proyectos de obras
civiles, de edificacion y infraestructura que llevan a cabo empresas privadas a través de

contratacion con el Estado Panamerio.""

A. ASIGNACION DEL FISCALIZADOR DE OBRAS PARA FISCALIZAR
LA EJECUCION DE UN CONTRATO DE OBRA.

a.

Propdsito: Asignar a un Fiscalizador de Obras para realizar la fiscalizacion
y seguimiento a la obra; una vez que la Entidad de la orden de proceder de
un contrato de obra.

Alcance: Trata de la forma en que se asigna la fiscalizacidn de un contrato
u orden de compra a un fiscalizador de obra para realizar el seguimiento,
informes y registros correspondientes en el sistema COBE cuando procede.

Referencia: para la asignacion del Fiscalizador de Obras para fiscalizar la
ejecucion de un contrato de obra se utilizara como documentacion de apoyo
el presente manual, el Sistema de Control de Obras COBE u otra
herramienta que sirva para verificar la carga de asignaciones, distribucion
del trabajo y determinar la asignacién correspondiente.

Unidades que intervienen en el proceso: Secretaria de la sedes
Institucional o Regional, Jefe Regional de fiscalizacion de Obras del
Estado o Encargado de sede VY el fiscalizador de obra.

Responsabilidades: La asignacion recae en el Jefe Regional de
Fiscalizacion de Obras del estado o Encargado de la Sede Institucional (en
sedes donde existe un solo fiscalizador de obras este asume esta labor).

Procedimientos:

1. Unidad Técnica de la Entidad Contratante
= Remite copia de la nota de la orden de proceder a la Direccion
Nacional de Ingenieria de la C.G.R en la Sede.

2. Secretaria de la Sede Central del Direccion Nacional de
Ingenieriade la C.G.R. :
= Recibe copia de la nota de la orden de proceder, realiza su
escaneo Yy remite por correo electronico a la sede Institucional
o0 sede Regional al que le corresponde el proyecto, con copia a la
Jefe Panamé Centro y Jefe Regional.

Herramientas: Copia de la nota de la orden de proceder. Documento
digitalizado (escaneado) donde aplique. Correo electronico.
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3. Jefe Regional o Fiscalizador de Obras Encargado de la Sede
Institucional:

Recibe el correo electronico con la orden de proceder.

Revisa en COBE carga de trabajo de los diferentes
fiscalizadores de la sede institucional o regional para determinar
la asignacion de la Fiscalizacion de la obra de forma balanceada.
Registra la orden de proceder en el sistema COBE y carga la
nota digitalizada (escaneada) en COBE

Registra la asignacion del Fiscalizador en el sistema COBE
Envia correo electrénico notificando la asignacion con la nota
digitalizada al Fiscalizador de Obras Asignado, con copia a la
Jefatura de fiscalizacién Regional o Fiscalizacion de Obras
Panama Centro de la C.G.R.

Herramientas: Sistema COBE, Documento digitalizado
(escaner). Correo electronico

4. Fiscalizador de Obras Asignado:

Recibe por Correo Electrénico la orden de proceder con la
asignacion para fiscalizar el contrato de obra. En las Sedes
Institucionales o Regionales donde solo haya un Fiscalizador de
Obras este realizara los pasos 3 y 4.

Herramientas: documento digitalizado (escaner). Correo electrénico.

g. Elementos de Control para la Asignacion del Fiscalizador de Obras del

Estado.

Recibir por parte de la entidad la nota de la orden de proceder.
Consultar en COBE u otra herramienta que sirva para verificar
carga de asignaciones de cada fiscalizador de obras del estado
en las sedes Institucionales 0 Regionales y realizar la
asignacion manteniendo las cargas de trabajo balanceadas.
Verificar el registro en COBE del contrato u orden de compra al
que corresponde la orden de proceder.

Registrar la orden de proceder en el Sistema COBE.

Registrar la asignacion del contrato en el Sistema COBE.

Enviar las notas de orden de proceder y de asignacién por correo
electrénico y lograr que estas sean debidamente recibidos por el
destinatario.

Jefe Departamento de Fiscalizacion de Obras del estado
Panama Centro o Jefe Regional de Fiscalizacion de Obras del
Estado o el Fiscalizador de Obras del Estado Encargado de una
sede Institucional debe tener una vision general de la cargas de
trabajo que tenga en ese momento los Fiscalizadores de obras y
determinar en forma balanceada la asignacion.
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= Consultar al Sistema COBE como estan distribuida las
asignaciones (Reporte de produccion).

= La asignacién realizada implica que el fiscalizador de obra
deberd dar seguimiento al contrato de obra mediante una
fiscalizacion técnica, oportuna, eficiente y eficaz, realizando los
informes y registro correspondientes en el Sistema COBE.

= En los Oficinas Sedes Institucionales o regionales donde solo
haya un Fiscalizador de Obras del Estado este realizara las
tareas del Fiscalizador de Obras del Estado Encargado o el Jefe
Regional de Fiscalizacion de Obras del Estado.

= Cambio de Asignaciones: Esta debe ser realizada por el Jefe
Regional de Obras del estado o Fiscalizador de Obras del Estado
encargado previa justificacion por razones administrativas o
fuerza mayor que afecte el seguimiento de la ejecucion del
contrato por el fiscalizador de obras inicial.

B. FISCALIZACION PERIODICA DE OBRAS PUBLICAS.

Propdsito: Comprobar la adecuada realizacion de los procesos
contractuales pactados. Determinar en forma ocular el avance que tiene la
obra al momento de la visita para actualizar en el Sistema COBE.
Evidenciar problemas en la obra y sus retrasos.

Alcance: Se trata de darle seguimiento y verificacion de su realizacion de
acuerdo a los planos y términos de referencia a obras publicas con
prioridad a las mayores de B/ 300,000.00 sin que medie una solicitud de
revision de soporte de cuenta y las que a criterio del fiscalizador de obra
considere que requiere actualizacion en sistema COBE. La fiscalizacion
periddica a proyectos de dificil acceso o area critica, se hara a criterio del
Fiscalizador de Obras de la Direccion Nacional de Ingenieria, por lo
anterior, en aquellos que no se ha efectuado esta, se hard en la que se
realiza en la Fiscalizacion para soporte de cuenta de obra publica descrita
en el punto (C), es importante destacar que este seguimiento y revision del
punto (C) es mensual.

Referencia: Para la fiscalizacion de los contratos de obras se utilizaran
como documentacién de apoyo el presente manual, las guias de
fiscalizacion de obras, la ley de contratacion publica, y otras.

Unidades que intervienen en el proceso: Fiscalizador de Obras asignado.

Responsabilidades: La responsabilidad de la verificacion periddica a la
obra es del Fiscalizador de Obras asignado.
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f. Procedimientos:

1. Fiscalizador de Obra:

Determina a su criterio la necesidad de realizar la fiscalizacion
periddica a la obra segin el monto del contrato y del tipo de
proyecto, que requiera actualizacion en sistema COBE.
Preparacion para realizar la fiscalizacion eventual o periodica de
la obra.

Comunicar al Jefe que va ha realizar una fiscalizacion eventual
0 periodica a la obra.

Visita a la obra.

Verificar cumplimiento de actividades segun desglose
actividades, cronograma de trabajo y planos.

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos

Tomar fotos para el COBE.

Llenar el formulario F4 (Reporte de Fiscalizacion de Obra
Publica).

Al llegar a la oficina, introducir el avance y fotos del proyecto
en COBE.

Comunicar al Jefe que ha realizado la Fiscalizacion periddica a
la obra. (El jefe verificara en el sistema COBE los registros
realizados)

Herramientas: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos,
desglose, alcance, formulario F4, Correo electrénico, vehiculo de la
institucion, cronograma, camara.

g. Elementos de Control en el Proceso de Fiscalizacion Periddica del

Proyecto.

Revisar el Plano y sus modificaciones. Herramienta que servira
para comprobar que la obra se construye segun lo contratado.
Revisar el Pliego de cargos y contrato.

Revisar el desglose o alcance de la obra.

Consulta preliminar al expediente electronico COBE.

Llevar al sitio de la obra camara, cinta métrica, y cualquier otro
Instrumento de medicion.

Levar formulario de Reporte de Fiscalizacion de Obras
Publicas F4 (Copias en Papel quimico).

Verificar la presencia de profesionales lddneos en Ingenieria o
Arquitectura en las obras en ejecucion (Residentes e
Inspectores) donde se requiera.

Verificar el cumplimiento de las actividades segun el desglose o
alcance y cronograma de trabajo.

Verificar calidad de trabajos en forma ocular.

Tomar fotos para COBE.
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= Verificar funcionamiento de equipos e instalaciones.

= Verificar tiempo de ejecucion de la obra y desfases.

= Llenar el formulario F4 denominado Reporte de Fiscalizacién
de Obras Publicas.

= Verificar si la obra recibe una adecuada labor de inspeccién por
parte de la Entidad.

= El fiscalizador de obras debe tener una vision general del
proyecto, consultando los planos y el sistema COBE.

= Conocer la localizacion especifica del proyecto y los
requerimientos esenciales para llegar hasta él.

= Conocer el tiempo de la obra, cronograma de trabajo, vigencia
de la fianza de cumplimiento, 6rdenes de cambio (de existir) e
informes de fiscalizacion anteriores.

= Llevar y utilizar los elementos de seguridad como chaleco
reflector, botas y casco, para proteccién en un area de peligro e
identificarnos como funcionario fiscalizador de la Contraloria
General de la Republica.

= Esta fiscalizacion se puede realizar con la presencia o0 no del
Inspector de la entidad.

= Entre algunos factores que pueden determinar la realizacion de
esta fiscalizacion periddica a la obra pueden estar, actualizacion
del COBE, desfase comprobado en el cronograma, terminacion
del periodo de la obra sin recibir nota de la entidad para realizar
fiscalizacion final.

= El Jefe verificara a través del Sistema COBE el registro del
informe de Fiscalizacion Periddica realizado por el Fiscalizador
de Obras.

C. FISCALIZACION PARA SOPORTE DE CUENTA DE OBRA PUBLICA.

a.

b.

Propdsito: Comprobar la realizacién de los trabajos de acuerdos a los
planos, el alcance y los términos de referencia basado en una solicitud para
fiscalizacion a la obra mediante invitacion escrita. Verificacion ocular de
los trabajos y aprobacion de los soportes de cuentas segun lo realizado en
campo; documento esencial este para proceder al tramite de la gestion de
cobro correspondiente. Determinar el avance que tiene la obra al momento
de la visita para actualizar en el Sistema COBE. Evidenciar problemas en
la obra y sus retrasos.

Alcance: Se trata de darle seguimiento y comprobacién al desglose de

actividades ejecutadas de acuerdo a los planos y términos de referencia de
todos los contratos de obras publicas. (Ver anexo No. 1)
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Referencia: Para la fiscalizacion de los contratos de obras se utilizaran
como documentacion de apoyo las guias de fiscalizacion de obras, las
normas que regulan contratacion publica y otros.

Unidades que intervienen en el proceso: Oficina técnica de la Entidad
Contratante (Inspeccion), contratista, secretaria de la oficina de la
Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica,
Jefe regional, Fiscalizador de Obras Encargado de sede y el Fiscalizador de
obra asignado al proyecto.

Responsabilidades: La responsabilidad de la Inspeccién de la obra recae
en el Inspector(a) de la obra por parte de la Entidad y la responsabilidad de
la fiscalizacién de la obra le corresponde al fiscalizador(es) de obras
asignado(s).

Procedimientos:

1. Oficina Técnica de la Entidad Contratante (Inspeccion):
= Por medio de nota se solicita a la Direccion Nacional de
Ingenieria de la C.G.R., la Fiscalizacion de la obra para
aprobacion de soporte de cuenta.

Herramientas: Nota de solicitud de Fiscalizacion.

2. Secretaria de la oficina de la Direccion General Ingenieria de la
C.G.R. (en Sedes Institucionales o Regionales):

= Recibe nota de la solicitud para fiscalizacion de obra de soporte
de cuenta, se procede a su escaneo y se remite por correo
electronico al Jefe de Fiscalizacion de Obras Regional o
Fiscalizador de Obras encargado de la sede Institucional a la que
corresponde el proyecto, con copia a la Jefatura de Fiscalizacién
de Obras regional o Fiscalizacion de Obras Panaméa Centro.

Herramientas: Nota de solicitud de fiscalizacién. Documento
digitalizado (escaner). Correo electrénico.

3. Jefe de Fiscalizacion de Obras Regional o Fiscalizador de Obra
Encargado de la sede Institucional:
= Recibe el correo electrénico con la solicitud de la fiscalizacion y
luego le remite la nota al fiscalizador de obras que tiene la
asignacion de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra.
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4. Fiscalizador de obra:

Recibe la nota para realizar la fiscalizacion a la obra y se pone
en contacto con la unidad técnica de la entidad (inspeccion) y
acuerdan la hora y el lugar de encuentro.

Comunicar a la coordinacion la realizacion de la fiscalizacion
para soporte de cuenta a la obra.

Visita a la obra.

Recibe copia del soporte de cuenta para su debido anélisis en
campo.

Verifica de forma ocular y de que lo ejecutado en campo
corresponda a lo presentado en el soporte de cuenta por el
contratista.

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el suministro o el funcionamiento de equipos de
instalaciones incluidos en el soporte de cuenta.

Tomar fotos para el COBE.

Llenar el formulario

Realiza los ajustes matematicos cuando sean necesarios en
porcentajes o en cantidades, al borrador del soporte de cuenta,
para que €l contratista pase un original en limpio.

Al finalizar la verificacion en campo se procede a firmar por
todas las partes el borrador del soporte de cuenta. Una copia
para cada uno.

Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del
proyecto en COBE.

Cuando se recibe en oficina el original del soporte de cuenta
firmado y verificado por él representante del contratista y él
inspector de la entidad, se compara con el borrador firmado en
campo Y luego se procede al sello y firma de la pagina resumen
donde aparece el total bruto de ejecucion fisica de la obra y
coloca las iniciales de su nombre en cada hoja del soporte de
cuenta original.

Se escanea este soporte de cuenta original y se le entrega al
contratista.

Procede al registro del soporte de cuenta y carga en COBE
determinar si cumple con el tiempo la obra o si la misma se
encuentra en desfase.

Herramientas: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos,
desglose, alcance y formulario F4, correo electronico, vehiculo de la
institucién, borrador de soporte de cuenta presentado por el
contratista, camara, original soporte de cuenta, escaner.
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g. Elementos de Control para la Fiscalizacion de Soporte de Cuenta de Obras

Publicas:

Revisar el plano, sus modificaciones y las especificaciones
técnicas. Herramienta que servira para comprobar que la obra
se construye segun lo contratado.

Revisar que el soporte de cuenta en borrador (desglose de
actividades) debe presentar como elementos basicos: EI nombre
de proyecto, contratista, numero de contrato, valor del contrato,
fecha de inicio del contrato, fecha de terminacién del contrato,
plazo del contrato, porcentaje de avance del soporte de cuenta,
nimero soporte de cuenta, y periodo del soporte de cuenta. (Este
borrador de soporte se utilizara en los casos necesarios). Ver
modelo de Formulario F5 Cuadro de presentacion de cuentas
(soporte de cuenta).

Cuando el soporte de cuenta muestre la aprobacion de
actividades parciales o al 100% vy presente actividades
vinculadas con una Adenda (adicionales o eliminadas), al
mismo debe afadirle las nuevas actividades y no quitar las
actividades eliminadas (simplemente estas ultimas no se
cobraran). No se podran presentar las actividades de la Adenda
en un soporte separado.

Consulta preliminar al expediente electronico COBE.

Llevar al sitio de la obra camara, cinta métrica, y cualquier otro
Instrumento de medicion.

Llevar el formulario de Informe de Fiscalizacion de obras F4
Reporte de Fiscalizacion de Obra Puablica (Copias Papel
quimico).

Verificar la presencia de profesionales Idoneos en Ingenieria o
Arquitectura en las obras en ejecucion (Residentes e
Inspectores) donde se requiera.

Verificar el cumplimiento de las actividades segun el soporte de
cuenta (desglose o alcance). Determinar los porcentajes segln
lo realizado en la obra. Estos detalles y cifras estan
compendiado en el soporte de cuenta borrador, el cual debera
recibir las firmas de todos los involucrados, en este evento en
cada una de las paginas. Este borrador, con sus correcciones,
debera ser suministrado en sitio por el inspector de la entidad
para evaluar los avances por actividad que sustentaran el soporte
de cuenta a todos los entes involucrados en la contratacion. No
puede ser alterado, posteriormente a los acuerdos, de la manera
unilateral por ninguna de las partes, pero las correcciones
debidamente anunciadas por las partes sera potestad del
fiscalizador de obras de la Direccion Nacional de Ingenieria
admitirlas.

Verificar calidad de trabajos en forma ocular.

[51]

54



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

La inspeccion de la entidad debe verificar y realizar los
controles de calidad requeridos para cada tipo de actividad
segun las especificaciones técnicas y exigir las pruebas de
laboratorio cuando estas lo sefialen. Si estas no se realizan o
existan dudas por el aspecto fisicos que presenta el material
suministrado el fiscalizador de obra puede solicitar que se
realicen pruebas de laboratorio independientes, siempre y
cuando haya autorizacion de los superiores.

De ser necesario el fiscalizador de obra puede solicitar
certificaciones de especialistas en obras que por su complejidad
lo requieran.

Verificar las modificaciones y cambios realizados a la obra.
Verificar sistemas y equipos instalados incluidos en el soporte
de cuentas y su funcionamiento cuando se realicen las pruebas.
Verificar avance fisico de la obra con relacion al cronograma y
el tiempo transcurrido.

Tomar fotos para llevar un registro grafico de lo ejecutado.
Llenar el formulario F4 Reporte de fiscalizacion de Obra
Publica.

Al retornar a la oficina se registra toda la informacién levantada
en campo en el Sistema COBE.

En la oficina, el fiscalizador de obra examina el Soporte de
Cuenta original ya firmado por el inspector de la Entidad y el
Representante del Contratista. Ambos deben ser Profesionales
Idéneos en Ingenieria o Arquitectura de acuerdo a la cuantia del
contrato (Ingenieros, Arquitecturas, Técnicos, Maestro de
Obras, otros). Se compara con la informacién registrada en
COBE (soporte anteriores) y lo verificado en campo, (se revisa
las cantidades, montos, totales, fecha de inspeccion y periodos
del soporte).

Si todo esta correcto se procede al sellado y firma de cada hoja
del soporte de cuenta original, se escanea cada hoja (si se
cuenta con el equipo) y se registra en el Sistema COBE. El
soporte de cuenta original se entrega al Contratista para el
tramite de su gestién de cobro.

El fiscalizador de obras debe tener una vision general del estado
del proyecto, consultando los planos y el sistema COBE.
Conocer la localizacion especifica del proyecto y los
requerimientos esenciales para llegar hasta él.

Conocer el tiempo de la obra, vigencia de la fianza de
cumplimiento, 6rdenes de cambio e informes de fiscalizacién
anteriores.

Llevar y utilizar los elementos de seguridad como chaleco
reflector, botas y casco, para proteccién en un area de peligro e
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identificarnos como funcionario fiscalizador de la Contraloria
General de la Republica.

= Esta fiscalizacion por soporte de cuenta se realiza con la
presencia obligatoria del Inspector de la entidad y el contratista.

= Los soportes de cuenta que involucren cambios de actividades
que no modifiquen el costo del contrato, se procedera refrendar
dichas actividades si las mismas estdn formalizadas mediante
una orden de cambio debidamente sustentada por la entidad, no
es necesario presentar Adenda.

= Si los soportes de cuenta involucran trabajos extras (costo
adicional), se aprobara el soporte de cuenta solo si presenta la
Adenda debidamente refrendada.

= Es importante verificar que el periodo del soporte de cuenta este
dentro del plazo estipulado en el contrato y lleve una secuencia
con los soportes de cuenta anteriores. Si el periodo del soporte
que se verifica se encuentra fuera del plazo del contrato adenda
de tiempo, se procede a firmar, sellar el soporte y registrar la
fecha en que se realiza la inspeccion a fin de que el fiscalizador
general tenga claro que los trabajos se han realizados pero estan
fuera del periodo contractual.

= Segln la naturaleza del proyecto, el profesional que ejerce la
funcion de fiscalizador de obras deberd hacer uso de sus
criterios profesionales para llegar a un entendimiento de lo
ejecutado y velar porque todo porcentaje que se haya acordado
entre él y los representantes de la parte contratista y los
representantes de la entidad contratante o unidad gestora no
excedan lo que fisicamente se puede acreditar.

D. FISCALIZACION POR TERMINACION SUSTANCIAL DE LA OBRA,
MEDIANTE ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA.

a. Proposito: Realizar declaraciéon conjunta, de la Contraloria General de la
Republica y la Entidad contratante, mediante acta, donde se establece que
el nivel de ejecucién fisica de la obra permite su utilizacion, pese a la
existencia de trabajos pendientes que el contratista esté obligado a ejecutar.

b. Alcance: Corroborar la realizaciéon de los trabajos de acuerdo a planos,
términos de referencia y que la entidad actudé conforme a sus facultades
para el recibo sustancial de la parte propiamente ejecutada.

c. Referencia: Para la fiscalizacion de los contratos de obras se utilizaran
como documentacién de apoyo el presente manual, las guias de
fiscalizacion de obras, la ley de contrataciones y sus modificaciones,
normas de control interno gubernamental y otros.
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d. Unidades que intervienen en el proceso: Oficina técnica de la Entidad
(Inspeccion), Contratista, secretaria de la oficina de Ingenieria, Jefe
regional o Fiscalizador de Obras encargado de la sede y el fiscalizador de
obra asignado.

e. Responsabilidades: La responsabilidad técnica de la obra es exclusiva del
representante técnico de la Entidad Contratante y la fiscalizacion de la obra
le corresponde al fiscalizador de obras del estado asignado, que verifica los
resultados fisicos basicos para el recibo sustancial que ha establecido la
entidad contratante.

f. Procedimiento:

1. Oficina Técnica de la Entidad Contratante (Inspeccion):
= Por medio de nota solicita a la Direccion Nacional de Ingenieria
de la Contraloria General de la Republica la Fiscalizacion de la
Obra por terminacion sustancial de la misma, la cual se
formaliza con el Acta de Aceptacion Sustancial.

Herramienta: Nota de solicitud de Fiscalizacion

2. Secretaria de la oficina de la Direccién Nacional de Ingenieria (De
las diferentes sedes):

= Recibe nota de la solicitud para la Fiscalizacion a la obra por
Terminacion Sustancial, se procede a su escaneo y se remite por
correo electronico al Subjefe Regional o al Fiscalizador de
Obras encargado de la sede Institucional a la que le
corresponde el proyecto, con copia a la Jefatura de Fiscalizacién

de Obras Regional o Fiscalizacion de Obras Panama Centro.

Herramientas: Nota de solicitud de fiscalizacion. Documento
digitalizado (escaner). Correo electrénico.

3. Subjefe Regional o Fiscalizador de Obras encargado de la sede
Institucional:
= Recibe el correo electronico con la solicitud de Fiscalizacion
por Terminacion Sustancial de la obra y remite la nota al
fiscalizador de obras que tiene la asignacion de fiscalizar la
ejecucion del contrato de obra.

4. Fiscalizador de obras:

= Recibe la nota para realizar la Fiscalizacion a la obra por
Terminacion Sustancial y se pone en contacto con la unidad
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técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la hora y el lugar

de encuentro.

Realiza los preparativos para la Fiscalizacion a la obra por la

Terminacion Sustancial.

Comunica a la Jefatura la realizacion de la Fiscalizacion a la

obra por terminacion sustancial.

Visita a la obra.

Verifica el cumplimiento de las actividades sustancialmente a

recibir segin el desglose, alcance y términos de referencias.

Corrobora el porcentaje ejecutado del contrato

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

Verifica el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo

tipo.

Corrobora si cumple con el plazo del contrato y si se encuentra

en desfase.

Toma fotos para el COBE.

Llena el formulario

Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del

proyecto en COBE.

En la oficina cuando el Acta de Recibo Sustancial es entregada,

ya firmada por el inspector de la Entidad y el Representante del

Contratista. Ambos deben ser  profesionales Idoneos en

Ingenieria o Arquitectura de acuerdo a la cuantia del contrato

(Ingeniero, Arquitecto, Tecnico, Maestro de Obra). Se revisa su

contenido y datos generales valores del contrato, de trabajos

recibidos a satisfaccion, valor de trabajos pendientes, listado de
actividad pendientes por ejecutar o subsanar, entre otros.

Si todo esta correcto procede al sellado y firma del Acta de

Recibo Sustancial

El Acta de Recibo Sustancial firmada se entrega a la Inspeccion

del proyecto.

Se escanea y se registra el acta y carga en el Sistema COBE.
Herramientas de trabajo: COBE, cdmaras, instrumentos de
medicidn, planos, desglose, alcance y Reporte de Fiscalizacion
de Obra formulario F4, correo electronico, vehiculo de la
institucion.

g. Elementos de Control en la Fiscalizacién a la Obra por la Terminacion

Sustancial:

Revisar el plano, sus modificaciones y especificaciones técnicas.
Herramienta que servira para comprobar que la parte sustancial
ejecutada de la obra se construy6 segun lo contratado.

Revisar el desglose de actividades y términos de referencia.
Consulta preliminar al expediente electronico COBE.
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Llevar al sitio de la obra camara, cinta métrica, y cualquier otro
Instrumento de medicion.

Llevar Formulario de Reporte de Fiscalizacion de Obras F4
(Copias Papel quimico).

Verificar el cumplimiento de las actividades sustancialmente a
recibir segun el desglose, alcance y términos de referencias.
Corroborar el porcentaje ejecutado del contrato.

Confirmar los trabajos pendientes y actividades a subsanar.
Verificar en forma ocular la calidad de trabajos realizados.

La inspeccion de la entidad debe verificar y realizar los
controles de calidad requeridos para cada tipo de actividad
segun las especificaciones tecnicas y exigir las pruebas de
laboratorio cuando éstas lo sefialen o requieran. Si éstas se
realizan y existan dudas o sospecha sobre la calidad de los
materiales utilizados en una obra y éstos formen partes de
actividades que implica una suma sustancial del proyecto, el
fiscalizador de obras puede solicitar que se realicen pruebas de
laboratorio  independientes con recursos de la Contraloria
General de la Republica.

La solicitud de pruebas de laboratorio la realizara mediante un
informe especial a la Direccion Nacional de Ingenieria,
explicando las razones por la cual se requiere hacer las pruebas
de un laboratorio independiente. La Direccion Nacional de
Ingenieria debera proveer los recursos en el presupuesto anual
para hacer frente a estas solicitudes. La decision de realizar las
pruebas de laboratorio independiente, es del Director Nacional
de Ingenieria.

Verificar las modificaciones y cambios realizados a la obra.
Verificar funcionamiento aleatorio o a discrecion de equipos e
instalaciones.

Verificar tiempo de ejecucion de la obra y desfases.

Tomar fotos para COBE.

Llenar el formulario F4.

Al retornar a la oficina se registrar todo lo documentado en
campo en el Sistema COBE Informe de avance y fotos.

En la oficina cuando el Acta de Recibo Sustancial es entregada,
ya firmada por el inspector de la Entidad y el Representante del
Contratista. Ambos deben ser profesionales idéneos en la
Ingenieria o Arquitectura de acuerdo a la cuantia del contrato
(Ingeniero, Arquitecto, Técnico, Maestro de Obra). Se revisa su
contenido y datos generales que deben concordar con el
contrato, los valores del contrato original, las adiciones,
disminuciones, valor final, de trabajos recibidos a satisfaccion,
valor de trabajos pendientes, tiempos y prorrogas del contrato,

[56]

59



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

observaciones, listado de actividad pendientes por ejecutar o
subsanar y fecha de aceptacion sustancial.

Si todo esta correcto se procede al sellado y firma del Acta de
Recibo Sustancial (un solo original y a solicitud del interesado
se podran firmar las copias requeridas), se escanea y se registra
en el Sistema COBE. EI Acta de Recibo Sustancial ya firmada
se entrega a la Inspeccion de la Entidad Contratante.

El fiscalizador de obras debe tener una vision general del estado
del proyecto, consultando los planos y el sistema COBE.
Conocer la localizacion especifica del proyecto y los
requerimientos esenciales para llegar hasta él.

Conocer el tiempo de la obra, vigencia de la fianza de
cumplimiento, érdenes de cambio e informes de fiscalizacion
anteriores.

Llevar y utilizar los elementos de seguridad como chaleco
reflector, botas y casco, para proteccidn en un area de peligro e
identificarnos como funcionario fiscalizador de la Contraloria
General de la Republica.

Esta fiscalizacion se realiza con la presencia obligatoria del
Inspector de la entidad y el contratista.

Las actividades a recibir sustancialmente que involucren
cambios o actividades modificadas, sélo se procedera refrendar
el acta si las mismas estan formalizadas mediante una orden de
cambio y si se trata de trabajos extras por medio de una Adenda
debidamente refrendada.

El Acta de Recibo Sustancial, se aplica en aquellos casos en que
las instituciones por razon de necesidad evidente requieran de
habitar o hacer uso de una parte de la obra que esté en ejecucion
y no se haya concluido en su totalidad. Esta acta serd firmada
por el fiscalizador siempre y cuando se cumpla con lo
establecido en el numeral 47 del Articulo 2 Texto Unico de la
Ley No. 22 de Contratacion Publica, en concordancia con el
segundo parrafo del Articulo 87 del referido Texto Unico.

Esta acta tiene el mismo trdmite y efecto que el Acta de
Aceptacion Final de Obras, pero aplicado a la parte que se
recibe, permitiendo al contratista el cobro de las retenciones
efectuadas de la parte recibida. El resto de la obra que se
mantiene en ejecucion sera pagada en la misma forma en que se
realizan los pagos de un proyecto normal, y una vez terminada
en su totalidad, se cierra el proyecto con el Acta de Aceptacion
Final.

No aplica un acta de recibo sustancial cuando todos los trabajos
del contrato original estén terminados y sélo se encuentra en
tramite una Adenda de tiempo y/o monto. Ya que el contrato no
mantiene pendiente ninguna actividad de la obra en ejecucion.
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Si se firma un acta de recibo sustancial permitira liberar todas
las retenciones efectuadas y de no aprobarse la Adenda en
tramite no se tendra garantia para aplicar sanciones.

= No se debe utilizar un acta de recibo sustancial para establecer
una fecha de terminacion de la obra.

E. FISCALIZACION PORTERMINACION DE LA OBRA, MEDIANTE
ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA.

a.

Propdsito: Realizar declaracién conjunta, de la Contraloria General de la
Republica y la Entidad contratante, mediante acta de aceptacion final,
donde se establece que la entidad recibe la obra a satisfaccién, de acuerdo
a lo establecido en el pliego de cargos y terminos de referencia y se
considera viable los criterios, procedimientos y resultados fisico
primordiales de aceptacion final y se finiquita los procesos de fiscalizacion
que facultan la transferencia y el usufructo de la totalidad de estos bienes
por el Estado y sus beneficiarios.

Alcance: Corroborar la realizacion de los trabajos de acuerdo a planos,
términos de referencia y que la entidad actué conforme a sus facultades
para aceptacion final.

Referencia: para la fiscalizacion de los contratos de obras se utilizaran
como documentacién de apoyo el presente manual, las guias de
fiscalizacion de obras, las normas que regulan la contratacion publica y sus
modificaciones, las normas de control interno gubernamental y otros.

Unidades que intervienen en el proceso: Oficina técnica de la Entidad
Contratante (Inspeccion), Contratista, secretaria de la oficina de la
Direccién Nacional de Ingenieria de la C.G.R., Jefe regional o Fiscalizador
de Obras encargado y el fiscalizador de obra asignado.

Responsabilidades: La responsabilidad técnica de la obra, es exclusiva del
representante técnico de la Entidad Contratante y el contratista. La
fiscalizacion de la obra le corresponde al fiscalizador de obras del Estado
asignado, que verifica los resultados fisicos basicos para la aceptacion final
que ha establecido la entidad contratante.

Procedimiento:
1. Oficina Técnica de la Entidad Contratante (Inspeccion):

» Por medio de nota solicita a la Direccion Nacional de Ingenieria
de la Contraloria General de la Republica la Fiscalizacion de la
obra por la terminacion de la misma, la cual se formaliza con el
Acta de Aceptacion Final.
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Herramienta: Nota de solicitud de Fiscalizacién.

2. Secretaria de la oficina de la Direccién Nacional de Ingenieria de
la C.G.R. (De las diferentes sedes de Ingenieria):

Recibe nota de la solicitud para la Fiscalizacion a la obra por
terminacion de la misma, para que se reciba mediante Acta de
Aceptacion Final, se procede a su escaneo y se remite por correo
electronico al Subjefe Regional o Fiscalizador de Obras
encargado de la sede Institucional a la que corresponde el
proyecto, con copia a la Jefatura de Fiscalizacion de Obras
Regional o Jefatura de Fiscalizacion de Obras Panama Centro.

Herramienta: Nota de solicitud de fiscalizacion. Documento
digitalizado (escaner). Correo electronico.

3. Subjefe o Fiscalizador de Obras Encargado de sede Institucional:

Recibe el correo electronico con la solicitud de la Fiscalizacion
a la obra por terminacion de la misma, para que se reciba
mediante Acta de Aceptacion Final y remite la nota al
Fiscalizador de Obras gue tiene la asignacion del contrato de
obra.

4. Fiscalizador De obras:

Recibe la nota para realizar la Fiscalizacion a la obra por
terminacion de la misma, para que se reciba mediante Acta de
Aceptacion Final y se pone en contacto con la unidad técnica de
la entidad contratante (inspeccion) y acuerdan la hora y el lugar
de encuentro.

Realiza los preparativos para la Fiscalizacion a la obra por
Terminacion (Acta de Aceptacion Final).

Comunicar a la Jefatura la realizacion de la fiscalizacion a la
obra por su terminacion (Acta de Aceptacion Final).

Visita a la obra.

Verificar el cumplimiento de todas las actividades del contrato,
de Adendas, érdenes de cambio, el desglose, alcance y términos
de referencias.

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo
tipo.

Confirmar si se cumple con el plazo del contrato y si se
encuentra en desfase.

Tomar fotos para el COBE.

Llenar el formulario de Reporte de Fiscalizacién de Obra F4.

Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del
proyecto en COBE.
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= En la oficina cuando el Acta de Aceptacion Final es entregada,
ya firmada por el inspector de la Entidad Contratante y el
Representante del Contratista, se revisa su contenido y datos
generales valores del contrato, entre otros.

» Si todo esta correcto procede al sellado y firma del Acta de
aceptacion Final. (un solo original y copias),

= El Acta de Aceptacion Final sellada y firmada se entrega a la
Inspeccidon del proyecto.

= Seescaneay se registra el acta y carga en el Sistema COBE.

Herramientas: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos,
desglose, alcance y formulario F4, correo electronico, vehiculo de
la institucion, borrador de soporte de cuenta presentado, camara,
original soporte de cuenta, Escaner.

g. Elementos de Control en la Fiscalizacion de la Obra por
Terminacion.

= Se debe \verificar el plano, sus modificaciones y las
especificaciones técnicas. Herramienta que servird para
comprobar que la obra se construy6 segin lo contratado.

= Se debe revisar el desglose de actividades y términos de
referencia.

= Consultar al expediente electrénico COBE.

= Llevar camara, cinta métrica, y cualquier otro Instrumento de
medicion.

= Llevar formulario de Informe de Fiscalizacion de obras F4
(Copias Papel quimico).

= Verificar el cumplimiento de todas las actividades del contrato
segun los planos, el desglose, alcance y términos de referencias.

= Verificar en forma ocular la calidad de trabajos realizados.

= La inspeccion de la entidad debe verificar y realizar los
controles de calidad requeridos para cada tipo de actividad
segun las especificaciones técnicas y exigir las pruebas de
laboratorio cuando éstas lo sefialen o requieran. Si éstas se
realizan y existan dudas o sospecha sobre la calidad de los
materiales utilizados en una obra y estos formen partes de
actividades que implica una suma sustancial del proyecto, el
fiscalizador de obras puede solicitar que se realicen pruebas de
laboratorios  independientes con recursos de la Contraloria
General de la Republica.

» La solicitud la realizara mediante un informe especial a la
Direccién Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la
Republica explicando las razones por la cual se requiere hacer
las pruebas de un laboratorio independiente. La Direccion
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Nacional de Ingenieria deberd proveer los recursos en el
presupuesto anual para hacer frente a estas solicitudes. La
decision de realizar las pruebas de laboratorio independiente la
tomara el Director Nacional de Ingenieria.

Verificar las modificaciones y cambios realizados a la obra.
Verificar funcionamiento aleatorio o a discrecion de equipos e
instalaciones.

En casos de sistemas especiales contra incendio se le solicitara a
la oficina de seguridad del Cuerpo de Bomberos de Panama, la
certificacion correspondiente.

Verificar tiempo de ejecucion de la obra y desfases.

Tomar fotos para COBE.

Llenar el formulario F4.

Al retornar a la oficina sé registrara todo lo documentado en
campo en el Sistema COBE Informe de avance y fotos.

En la oficina cuando el Acta de Aceptacion Final es entregada,
ya firmada por el inspector de la Entidad y el Representante del
Contratista. ~ Ambos deben se  profesionales idoneos en
Ingenieria o Arquitectura de acuerdo a la cuantia del contrato
(Ingeniero, Arquitecto, Tecnico, Maestro de Obra). Se revisa su
contenido y datos generales que deben concordar con el
contrato, los valores del contrato original, de las adiciones,
disminuciones, monto final, tiempos y prorrogas del contrato,
observaciones y fecha de aceptacion final.

Si todo esta correcto se procede al sellado y firma del Acta de
aceptacion Final (un sélo original y a solicitud del interesado se
podran firmar las copias requeridas), se escanea y se registra en
el Sistema COBE. EI Acta de aceptaciéon Final ya firmada se
entrega a la Inspeccion de la Entidad Contratante.

El Acta de Aceptacion Final de Obras, permite al contratista el
cobro de las retenciones efectuadas y finiquita los
procedimientos de fiscalizacion que facultan la transferencia y
el uso de la totalidad de estos bienes por el Estado.

El fiscalizador de obras debe tener una vision total del proyecto
para realizar la fiscalizacion de aceptacion final y haber
consultado los planos y el sistema COBE.

Conocer la localizacion especifica del proyecto y los
requerimientos esenciales para llegar hasta é€l.

Conocer el tiempo de la obra, vigencia de la fianza de
cumplimiento, 6rdenes de cambio e informes de fiscalizacion
anteriores.

Llevar y utilizar los elementos de seguridad como chaleco
reflector, botas y casco, para proteccidn en un area de peligro e
identificarnos como funcionario fiscalizador de la Contraloria
General de la Republica.
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Esta fiscalizacion sé realiza con la presencia obligatoria del
Inspector de la entidad y el contratista.

El contenido del acta de aceptacion final debe confeccionarse,
donde sea posible, en una solo hoja (8 %2” x 14”). En caso que
se requiera se podra escribir en su otra cara 0 en otra hoja
debidamente controlada.

Los contratos que involucren cambios de actividades que no
modifiquen el costo del contrato, se procedera refrendar el acta
de aceptacion final si dichas actividades estan formalizadas
mediante una orden de cambio debidamente sustentada por la
entidad.

Los contratos que involucran trabajos extras (costo adicional),
se firmara el acta de aceptacion final sélo si presenta la Adenda
debidamente refrendada.

En el acta de aceptacion final se establece que la entidad recibe
la obra objeto del contrato en el entendimiento que ésta ha
realizado los procesos de inspeccion, controles de calidad,
verificacion y cumpliendo con las disposiciones legales, el
pliego de cargos y del resto de los documentos contemplados
contractualmente, donde la entidad establece la fecha oficial de
terminacion de la obra.

Cuando hay aplicacion de multa cuando la obra termina
desfasada, la entidad debe determinar al momento de la
inspeccion final el monto de la multa aplicable de acuerdo al
procedimiento indicado en el contrato.

Cuando un contrato tiene Acta de Entrega Sustancial y despues
se procede a recibir la obra por otro Fiscalizador de Obra que
no participé en la entrega sustancial, quien firma el Acta de
Aceptacion Final, solamente atendera las actividades que
quedaron pendientes en el recibo sustancial, dejando constancia
de esto en la seccién de observaciones.
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CAPITULO IV

DISPOSICIONES OPERATIVAS EN LA FISCALIZACION
DE OBRAS PUBLICAS
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A. ROTACION.

a. Coordinaciones

Dada la creacion de oficinas de la Direccion Nacional de Ingenieria de la
C.G.R. en oficinas de coordinaciones y la aplicacion de controles usados en
la fiscalizacion como lo es la rotacion de fiscalizadores en las diferentes
entidades se ha determinado rotar el personal técnico en los oficinas de
coordinaciones de acuerdo a las necesidades con el fin de crear una
atmosfera transparente y a la vez lograr que los técnicos logren
conocimiento del manejo de la fiscalizacion de obra en las diferentes
instituciones.

La rotacion en las oficinas de coordinaciones debera darse por escrito en
un periodo anticipado minimo de 15 dia a fin de que el fiscalizador de obra
saliente pueda dejar todo en orden; es decir, todos los informes
correspondientes y actualizado de los proyectos que tiene asignado.

b. Regionales

En las oficinas regionales no se da este sistema de rotacion por Provincias
debido a las distancias que hay de una Provincia a otra; lo cual causaria
problema de atencion y gastos extras al personal de la Contraloria General
de la Republica.

La rotacion se aplica solo dentro de las oficinas Regionales en los distritos
asignados donde se realizardn la rotacion en términos de 18 a 24 meses, ya
que es una forma mas eficiente, eficaz y econémica de aplicar este tipo de
control. Esto puede variar segin el volumen de trabajo que se de en un
momento dado.

B. SEGUIMIENTO DE LA FISCALIZACION DE OBRA.

La fiscalizacion de obra requiere un seguimiento continuo desde el inicio hasta el
final, cualquier interrupcién, cambio de fiscalizador de obras, puede generar
conflictos y retrasos en la obra ya que el fiscalizador entrante se tendria que
actualizar de todo lo ocurrido en el proyecto. También se podrian estar dando
aprobaciones de trabajo mal realizados o con problemas de arrastre por el
desconocimiento de lo realizado por el Fiscalizador de Obras entrante.

Se establece como norma que si un Fiscalizador de obra le ha dado seguimiento a
los soportes de cuenta hasta un 80% de avance, y solo en los casos de que se una
rotacion de personal, este debe continuar con el seguimiento hasta su entrega
final. Si no se da la condicion anterior, el seguimiento a la obra lo puede
realizar otro fiscalizador de obra sin ningun inconveniente.
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C. UTILIZACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES.

Los fiscalizadores de obras que tienen vehiculos asignados utilizaran los mismos
para las visitas a los proyectos y entidades correspondientes. Los fiscalizadores
que no tienen vehiculos asignados solicitardn, con programacién anticipada, al
Jefe de Oficina Regional o Jefe del Departamento de Fiscalizacion de Obras, la
asignacion de un conductor y/o vehiculo para realizar la mision.

. SISTEMA DE CONTROL DE OBRAS COBE.

El 30 de enero del 2006, se liberd la aplicacion COBE, cuyo objetivo es dotar a
la Contraloria General de la Republica a través de su Direccién Nacional de
Ingenieria, de un Sistema Integral que facilite la labor de control, fiscalizacién de
las obras del Estado.

Esta herramienta modernizo la fiscalizacion y el control que realiza la Direccion
Nacional de Ingenieria a los proyectos que ejecuta el Estado a nivel Nacional. El
COBE permite registrar, organizar, procesar, almacenar, producir y reproducir
toda la informacién de las obras asentadas en el sistema.

El COBE es una herramienta de uso obligatorio para los fiscalizadores de obras.
El debe registrar inmediatamente regrese de una fiscalizacion de una obra su
informe de avance y las fotos tomadas, como también recurrir a él para realizar
las consultas necesarias en los procesos de fiscalizacion.

También el Fiscalizador de obras debe registrar con prontitud, cuando se den,
los soportes de cuenta, acta de aceptacion sustancial y final. (Ver Guias de
Fiscalizacion y Manual de Procedimientos de COBE)

Todos los Fiscalizadores de obras deberan registrar en COBE, comentarios y
observaciones precisas sobre el proyecto, haciendo referencias claras a
situaciones importantes como:

1. Indicar silaobra tiene buen avance

2. Si la inspeccion cumple su rol.

3. Si lainspeccion realiza los controles de calidad requeridos.

4. Indicar cualquier problema de indole técnico, legal o administrativo
que afecte el buen desarrollo de la obra.
Si la obra se realiza de acuerdo a lo contratado,
Si existe desfase en el tiempo de ejecucidn, cual es el motivo segun la
inspeccion de la entidad ejecutora.
7. Si hay cambios y modificaciones y las justificaciones dadas.
8. Si existe en trdmite adendas de tiempo o monto.
9. Si la obra presenta problemas técnicos, indicar causa.

oo

Es obligatorio que a cada informe de avance se le cargue fotos de la obra; se
recomienda por lo menos seis fotos que ilustre el avance de estd. (Ver Guias
de Fiscalizacion y Manual de procedimientos de COBE).
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Es recomendable cargar los documentos digitalizados (escaneados) de los
soportes de cuenta, y obligatorio cargar el acta de aceptacion sustancial y acta
de aceptaciéon final. (Ver Guias de Fiscalizacion de Obras y Manual de
Procedimientos de COBE).

Documentos y Datos que se deben ingresar el Sistema COBE:
Contrato y Ordenes de compra (Datos)

Fianzas y endosos (Datos)

Fecha de Refrendo del Contrato

Fecha de orden de proceder

Informe de avance

Fotos de la obra

Soportes de cuentas (Datos y Documento Digitalizado)
Actas de aceptacion sustancial y aceptacion final (Dato y Documento
Digitalizado)

9. Adendas (Datos)

NGO~ WNE
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E. DISPOSICIONES DE DOCUMENTOS QUE SE SOMETEN O NO A
REVISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE OBRAS
DEL ESTADO (COBE) POR LOS FISCALIZADORES DE OBRAS

La Direccion de Nacional de Ingenieria como ente técnico en materia de
Ingenieria y Arquitectura de la Contraloria General y de acuerdo a lo dispuesto
en la Ley de contrataciones publicas sobre contratos de obras, establece en el
siguiente cuadro de disposiciones para documentos de contratos u Ordenes de
compra de obras que se someten a revision.

TIPO |
CONTRATOS U
ORDENES DE COMPRA
QUE SE SOMETEN A
EXAMEN O REVISION
PERO NO SE
INGRESAN A COBE

Suministro en general de
material de construccion y
equipamiento

Mantenimiento de areas
verdes, limpieza de parques
y areas verdes.

Reforestacion, siembra de
plantones

Mantenimiento de equipos
(aire acondicionado, plantas
eléctricas, bombas, ups,
ascensores, etc.)

TIPO 11
CONTRATOS Y
ORDENES DE COMPRA
QUE SE SOMETEN A
EXAMEN O REVISION
Y DEBEN INGRESAR
AL COBE

Obras civiles que conlleva
suministro e instalacion de
materiales de construccion y
mano de obra (Reformas,
mejoras, remodelacion,
reparacion, ampliacion,
rehabilitacion, instalacion,
restauracion, demolicién,
etc...).

Suministro e instalacion de
lineas eléctricas, luminarias,
acometidas, trabajos
eléctricos en general.
Suministro e instalacion de
sistemas fotovoltaico y
edlico.

Contratos modalidad de
Ilave en mano para obras
civiles de construccion,
remodelacion, habilitacion,
y mejoras.
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TIPO III
CONTRATOS Y
ORDENES DE COMPRA
QUE NO SE SOMETEN
A EXAMEN O
REVISION DEBIDO A
QUE NO
CORRESPONDE A
OBRAS DE
INGENIERIA CIVIL O
ARQUITECTURA

Suministro e instalacion de
equipo informatico,
cableado estructurado.

Suministro e instalacion de
equipo médico, hospitalario,
tecnoldgicos y otros
similares.

Suministro e instalacion de
sistemas y programas
informaticos.

Suministro e instalacion de
sistemas especiales
(telefonia, video vigilancia,
antenas de radio y
television, cableado
estructurado). (Solo si son
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Estudio y consultorias
técnicas (suelos, aguas
residuales, urbanismo,
infraestructura, viales, etc...)

Adgquisicion de plantas de
asfalto, concreto, eléctricas,
etc....

Suministro e instalacion de
letreros y sefializaciones

Demolicién de estructuras
(menores de B/ 10,000.00

Suministro e instalacion de
mobiliario fijo (modulares)
Consultaria para el
desarrollo de planos e
especificaciones técnicas
(no implica construccion) y
Estudios de Impacto
Ambiental

Mensura, levantamiento
topografico, agrimensura
(planos).

Estudios, disefios de obras
civiles y de infraestructura,
no implica construccién
Servicios Profesionales de
inspeccion privada.

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

Infraestructura vial
(construccion de carreteras,
puentes vehiculares,
peatonales, paso elevado,
vado, etc.)

Construccion de pontones
(muelle flotante).

Re-acondicionamiento y
construccién puertos,
muelles y aeropuertos.

Construccion de sistemas de

tratamiento de aguas
residuales y acueductos.
Canalizacion de rios,
quebradas, etc.

Disefio y construccion de
obras

Pintura de edificios y
acabados de pisos, paredes
y cielo raso.

Mano de obra para obras de
construccion e instalaciones

eléctricas.

contratos exclusivamente
para este fin y no llevan
obra civil).

Suministro e instalacion de
sistemas especiales contra
incendio (Solo si son
contratos exclusivamente
para este fin y no llevan
obra civil).
Acondicionamiento y/o
reparacion de
embarcaciones
Concesiones de recurso
hidrico, eléctrico, data,
comunicacion o cualquier
otro que no corresponde a
una obra civil o
arquitectonica.

Los contratos mixtos que contemplan la construccion de obra y el suministro de
bienes, servicios y otros, se someteran a revision y se registraran en el COBE de
acuerdo a las instrucciones establecidas para este tipo de contrato.
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F. REPORTES E INFORME TECNICO.

Los usuarios del sistema demandan informes oportunos para tomar decisiones,
ajustes, correcciones o cambios de manera exacta, y precisa, al menor costo.

En tanto, en los procedimientos de fiscalizacion, es importante que se
establezcan controles que tengan inmersos mecanismos de revision, ajustes que
propaguen su fortalecimiento, necesarios para garantizar transparencia, economia
responsabilidad y equilibrio en el uso de los recursos del Estado.

El fiscalizador de obras debe informar a su superior de inmediato el resultado de
cada fiscalizacion de obra que realice, registrando en el sistema COBE el
informe de avance de la fiscalizacion realizada. Para ello utilizara el formato
denominado: “Reporte de Fiscalizacion de obra Publica” (véase formulario F4),
llenado en campo. Este formulario tendrd un original y dos copias, donde el
original servira para el registro electrénico en COBE en la oficina y en el campo
con el COBE movil. Las copias del F4 si es necesario se les entregara con sus
respectivas observaciones a la inspeccion y al contratista de la obra como un
memo de campo.

El registro del informe de avance en COBE debe explicar claramente los
participantes en la visita, llenar las preguntas del informe y registrar las
observaciones en cuanto a avance fisico de la obra, calidad de los trabajos,
defectos encontrados, cambios o modificaciones a la obra o cualquier otra
observacion de importancia, siempre de una forma puntual y clara. También se
deberd, obligatoriamente, tomar fotos del proyecto.

Una vez realice el reporte, al existir problemas que deba conocer la Jefatura o
Direccidn, debe comunicar via correo electronico al jefe o superior inmediato el
niumero de COBE y numero de informe de avance realizado para su
conocimiento.

El informe tiene el objeto de:

1. Informar a las jefaturas respectivas (Sede Central, Institucional o
Regional) de la labor realizada en cada salida, especificando ademas
el tiempo utilizado (hora de salida y retorno).

2. Dejar constancia oportuna de la condicion de la obra, informar a
tiempo a la Institucién contratante para que actle sin demora.

3. Captar las desviaciones y poder analizarlas, tomando como referencia
el cronograma de actividades, planos y especificaciones.

Al final del mes se generard a través del sistema COBE un informe automatico

de las actividades el cual sera utilizado por el encargado de realizar el informe
mensual de la Direccion Nacional de Ingenieria dirigido al Despacho Superior.
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G. COMUNICACION E INTERACCION EN EL PROCESO DE
FISCALIZACION

En todo proceso, la comunicacion es basica y necesaria, asi como también debe
ser precisa y oportuna, para que se logre el objetivo fijado, Sin embargo, por el
ambito que encierra, las responsabilidades que se derivan y el tiempo origen-
retorno de los resultados, se hace necesario establecer regulaciones y controles,
consonos con las disposiciones administrativas existentes dentro de nuestra
institucion y entre ésta y el resto del sector publico y privado.

A continuacion exponemos las reglas minimas necesarias, que deban ser
observadas por el fiscalizador de obras en sus intervenciones.

1.

Toda comunicacion escrita que prepare el fiscalizador de obra con
relacion al seguimiento y control de proyectos debera dirigirsela al
inspector y/o coordinador de los proyectos de la entidad contratante
con copia del mismo a su jefe inmediato.

Toda comunicacion escrita a nivel local dentro de la Regional de la
Contraloria General de la Republica y las entidades que cuentan con
oficinas, secciones municipales a niveles técnicos y administrativos
seran dirigidas por el jefe de la oficina regional de la Direccion
Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica a su
homologo de la Entidad contratante con copia a su superior
inmediato.

Toda comunicacion escrita que se requiera dirigir a un Director de
Ingenieria de cualquier grupo Institucional sera dirigido solamente
por parte de la Direccion y Sub-Direccion Nacional de Ingenieria de
la Contraloria General de la Republica.

El Director Nacional de Ingenieria dard a conocer enterara al
Contralor General sobre cualquier hecho que a su juicio necesite
comunicar u otro directivo interno de la Contraloria General de la
Republica.

Toda comunicacidn escrita que se requiera dirigir a las autoridades de
los grupos Institucionales y locales que tienen la representacion legal
de los mismos (Ministros, Director, Diputados, Magistrados Fiscales,
Jueces, Gobernadores, Alcaldes, Representantes de Corregimientos,
seran dirigidas por el despacho Superior, el cual podra delegar al
Director Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la
Republica por tratarse de asuntos de caracter técnico.

El Contralor General determinara que informacion puede dirigirse a
las entidades publicas o particulares.

El Contralor General sera quien efectle la comunicacion externa a
entidades publicas o privadas a través de notas preparadas para tal fin
por el Director Nacional de Ingenieria.

En ningln caso o bajo ninguna circunstancia personal distinto al
Contralor General, su Delegado o el Director Nacional de Ingenieria

[70]

73



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

podréan establecer comunicacion interna o externa que comprometa la
Direccidn o Institucion.

9. Todas las comunicaciones escritas para resolver controversias o
discrepancias entre jefe y subalterno se deben atender con respeto y
cortesia y dirigirse con copia al superior inmediato.

Con respecto a la comunicacion donde se solicitan los servicios de fiscalizacion
de obras a la Direccion Nacional de Ingenieria, se establecen los siguientes pasos
que se deben cumplir:

10. Cuando un contratista requiere entregar a la Entidad contratante parte
de la obra, para efectos de poder presentar una cuenta o gestion de
cobro, deberd coordinar con la Institucién a través del inspector
asignado para comprobar que se ha cumplido a satisfaccion (de
acuerdo al contrato, especificaciones técnicas, planos, pliego de
cargos). Si hay un consenso, la Entidad contratante remite una
solicitud de visita de fiscalizacion a la Direccion Nacional de
Ingenieria, con el propdsito de atender la solicitud se debe anotar: la
descripcién de la obra, localizacion, fecha y hora propuesta para la
visita, nombre y teléfono de la persona responsable de la inspeccion
por parte de la Institucion Contratante.

11. Para establecer la comunicacién mas rapida (solicitud-respuesta) estas
solicitudes se aceptan en copias via fax o correo electronico, las que
posteriormente se agregan al original recibido.

12. En la Direccién Nacional de Ingenieria son recibidas y asignadas por
el Jefe de Departamento de Fiscalizacién de Obras del Estado Panama
Centro o Regional.

13. Se deja claro que el procedimiento no se aceptan solicitudes de
fiscalizacion de obras emanadas de los contratistas o empresas
constructoras.

14. Cualquier otro servicio o informacion que una Entidad del Estado
requiera de la Contraloria General de la Republica, especificamente
de la Direccion Nacional de Ingenieria, se debe solicitar a través de
nota dirigida al Contralor General de la Republica.

15. Cuando el solicitante sea una unidad administrativa de nuestra
Institucion, se hara mediante nota dirigida al Director Nacional de
Ingenieria.

En estos dos ultimos casos, una vez notificado el Director, asignara al
fiscalizador de obras encargado en la Entidad solicitante, o de acuerdo a su
criterio y preparara nota para la firma del Contralor General, dirigida al Ente
solicitante.
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H. MANEJO Y ARCHIVOS DE PLANOS:

En cada oficina Sede Central, Institucional o Sede Regional mantendra una
planoteca o sistema de archivo para los planos y pliegos de cargos (fisicos y/o
formato digital) de las obras en ejecucion las cuales servird para consultas de
rigor de los fiscalizadores de obras. La metodologia para el sistema de archivo de
los planos debera estar definida en el Manual para el manejo y archivos de
planos.

FISCALIZACION A CONTRATOS DE VARIAS OBRAS CON
UBICACION INTERPROVINCIAL:

Diferentes entidades realizan en un sélo contrato la ejecucion de varias obras en
diferentes provincias o area regional.

ALTERNATIVAS:

1- Unas alternativa para estos casos es que el Director Nacional de
Ingeniera le asignara la Fiscalizacion del contrato a un solo
Fiscalizador de obra para que fiscalice todo el contrato, tratando hasta
donde sea posible que dicha asignacion recaiga sobre un funcionario
del area geografica donde se realice la mayor parte fisica y financiera
del mismo.

2- Otra alternativa es que la fiscalizacion de contrato de obras se
realizara en forma dividida por obra segun el area geogréafica por el
fiscalizador de obras del Estado en las sedes regionales o sedes
institucionales que le corresponde.

Los soportes de cuenta deben dividirse por obras. Al darse la
verificacién de una obra el soporte de cuenta debe presentar el
avance de las actividades de esa obra exclusivamente.

Los informes y soportes de cuenta se registraran en COBE de la
misma forma, individualmente por obra, tal como se ha determinado
en el sistema COBE para estos casos.

Se podran hacer Actas de Aceptacion Sustancial por proyecto
recibido, indicando los proyectos que hacen falta recibir con su
monto.

Cada obra se podra recibir individualmente por el fiscalizador de obra
correspondiente, con un Acta de Aceptacion Sustancial y al culminar
la obra el Acta de Aceptacion Final serd firmada por todos los
fiscalizadores de obras involucrados.
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J. DISPOSICIONES SOBRE ORDENES DE PROCEDER:

La orden de proceder es el documento legal emitido por la entidad duefia o
gestora del proyecto para que el contratista de inicio a la ejecucion de los trabajos
de un contrato de obra. En un contrato se puede dar una sola orden de proceder.
La entidad duefia cuando emite la orden de proceder debe hacer llegar copia de
este documento a la Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria General
de la Republica, donde se procedera a su registro en el sistema COBE y la
asignacion del proyecto a un Fiscalizador de obras.

. DISPOSICIONES SOBRE LA GESTION DE INSPECCION A LAS

OBRAS DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:

La ejecucion de un proyecto se realiza de manera continua desde que se da la
orden de proceder hasta la finalizacion de la obra, por consiguiente diariamente
se realizan actividades que son necesarias verificar; y las personas que tiene esta
responsabilidad técnica de que todo se construya de acuerdo a los planos y
especificaciones son el superintendente o representante técnico del contratista
gue ejecuta la obra y los inspectores asignados por la Entidad Contratante de la
obra, estos Gltimos inspeccionan la obra de forma permanente, coordinan,
dirigen, resuelveny aprueban, los asuntos que surjan durante la construccion de
la misma.

Dentro de la labor fiscalizadora de la Direccién Nacional de Ingenieria esta la de
corroborar y observar si la entidad ejecutora cumple con su labor de inspeccion y
control de la obra. De no darse la inspeccion de la obra por la unidad contratante
de forma normal, el Fiscalizador de Obras debera informar de esta situacion a la
Direccion Nacional de Ingenieria a través de los informes correspondientes.

. DISPOSICIONES PARA CUANDO NO SE PUEDEN REGISTRAR LOS

DIFERENTES PROCESOS EN EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS Y COBE POR FALLAS EN EL SISTEMA:

Cuando se den fallas en los sistemas electronicos el fiscalizador de obras debera
sacar copias a todos los documentos fisicos que se generen en la fiscalizacion y
tomar las anotaciones necesarias que requieren los registros tanto del SISTEMA
DE SEGUIMIENTO DE CONTROL, ACCESO Y FISCALIZACION DE
DOCUMENTOS y COBE para cuando se normalicen los sistemas, realice los
registros Adecuadamente con las observaciones pertinentes.
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CAPITULO V
MARCO DE ACCION DEL PERSONAL TECNICO DE LOS

DEPARTAMENTOSDE FISCALIZACION DE OBRAS PANAMA CENTRO Y
REGIONALES
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""Es importante tener presente siempre que el funcionario de la Direccion Nacional
de Ingenieria representa a la Contraloria General de la Republica y su proceder sera
el de la misma, por lo tanto su actuacion debe estar siempre de acuerdo a sus

maximas capacidades y expectativas que de él y esta Institucion se tienen."

A. FISCALIZADOR DE OBRAS DEL ESTADO

El cargo de fiscalizador de obras del Estado implica idoneidad profesional,
experiencia, conocimientos en fiscalizacion y normas de contratacién publica,
ademas de capacidad, competencia, lealtad y probidad.

El fiscalizador de obras ejerce la fiscalizacion en las fases importantes de una
obra desde la revision del contrato, durante la presentacion de cuentas, durante la
ejecucion de la obra y finalmente en el recibo sustancial y acta de aceptacion del
proyecto en representacion del Estado.

La ejecucion de una obra se realiza de manera continua desde que se da la orden
proceder hasta la finalizacion de la misma, por consiguiente diariamente se
realizan actividades cuyo compromiso de su ejecucion es del contratista y de la
entidad ejecutora, quienes tienen la responsabilidad técnica de que todo se
construya de acuerdo a los planos y especificaciones.

La fiscalizacion de obras del Estado esta basada en los oficios de observar las
acciones y comprobar que la ejecucién de la obra este conforme a lo requerido en
la contratacion y a las normas establecidas.

La responsabilidad del Fiscalizador se reconoce en las siguientes funciones:

1) Controlar mediante verificacion técnicas los contratos publicos, acuerdos
suplementarios y ordenes de compra que son sometidos al refrendo de la
Contraloria General de la RepuUblica asegurandose que cumplan con los
requisitos técnicos establecidos y exigidos en los documentos contractuales
y leyes vigentes.

2) Controlar en sus aspectos técnicos mediante fiscalizaciones a la ejecucion
de la obra, verificar los avances mediante examenes visuales y comprobar
si la obra se realiza de acuerdo a lo establecido en los documentos
contractuales y si se hace la inspeccion y controles de calidad por parte de
la Entidad Ejecutora o lo que determine el contrato.

3) Controlar el analisis y la verificacién de las cuentas que generan los
contratos publicos para determinar si los valores por la cual se presentan
corresponden al importe del trabajo ejecutado en la obra y si la obra cumple
con los requisitos exigidos en las obligaciones contractuales.

4) Controlar la terminacién de las obras de los contratos publicos al tenor de
lo que dispone el Articulo No.2 numeral 46 del texto Gnico de la Ley No.
22 del 27 de junio de 2006

5) Controlar la actividad de asesoramientos técnico cuando se solicite a la
Direcciéon Nacional de Ingenieria por parte del Despacho Superior y
otras Direcciones de la Contraloria General de la Republica.
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B. SUBJEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE OBRAS

DEL ESTADO

El cargo de Subjefe fiscalizador de obras implica idoneidad profesional,
experiencia, conocimientos en fiscalizacion y normas de contratacién publica,
ademas de capacidad, competencia, lealtad, probidad, liderazgo, supervision y
administracion de personal.

El Subjefe fiscalizador de obras ejerce las mismas funciones y responsabilidades
que el fiscalizador de obras ademéas cuando se requiere ser el encargado del
Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro ejerciendo las funciones
de supervision y administracion del personal.

C JEFE REGIONAL DE FISCALIZACION DE OBRAS DEL ESTADO

El cargo de Jefe Regional de fiscalizacion de obras del estado implica idoneidad
profesional, experiencia, conocimientos en fiscalizacion y normas de
contratacion publica, ademas de capacidad, competencia, lealtad, probidad,
liderazgo, supervision y administracion de personal.

El Jefe Regional de Fiscalizacion de obras ejerce las mismas funciones y
responsabilidades que el fiscalizador de obras ademas de ser el encargado de la
sede regional correspondiente ejerciendo las funciones de supervision vy
administracion del personal que esta bajo su cargo.

D. JEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE OBRAS

DEL ESTADO (PANAMA CENTRO Y REGIONALEYS)

El cargo de Jefe de Departamento de Fiscalizacion de Obras del Estado implica
idoneidad profesional, experiencia, conocimientos en fiscalizacion y normas de
contratacion publica, ademés de capacidad, competencia, lealtad, probidad,
liderazgo, supervision y coordinacion de todas las Sedes Regionales o Sedes
Institucionales.
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CAPITULO VI

FORMULARIOS EN LA FISCALIZACION DE OBRAS PUBLICAS
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FORMULARIO Num. 1

FORMULARIO DE REVISION DE DOCUMENTOS

Fi
Repiblica de Panama
Contraloria General de la Republica
Direccian Macionzl de Ingenidra
FORMULARIO DE REVISION DE DOCUMENTOS
Provinoia @ E Irustitueicn: T
Tioo 40 Bocun. » Nof ] sico n=| |
monto: | | Piaro de Entreg | | COBE N7 | ]
Cartratista: | |
Dascr[pclbn:l
RECOMENDACIONES
-

RESUMEN DE DATOS

TIFO OE ACTO [ -
CUAGRD DE PROPUESTAS O COTIZACIONES
CONTRATISTA VALOR OBSERVACIONES

PORCENTAIE QUE GARANTLZA LA FIAZA DE CUMPLIMIENTD -

VALOR DEL ANTICIPG L = |
{Revieade por; _ I~

Fecha de Asignacion

Fechs Atendido]
‘Nerficado par. |+ |

Fesha de veru‘maeuonz'

Firma del Varificadar:
RETORNQ DEL DOCUMENTO SUBSANADO | Fecha: SLCO N*
Estado en gue regresa el documento

Observacionas:
|Revisadopert w | Fesha do Asignasin
E : Fecha Atendidar]
FIRMA L - R |
SELLO Verfeadopor 17|
] Fecha de Verfizasian:|
Firma de veriflcador:

lantener este haja en el expedanta
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REVISION DE DOCUMENTOS

Descripcion: Este formulario se presenta en formado Excel lo prepara el Fiscalizador de
Obras en las oficinas de la Direccion Nacional de Ingenieria, Sede Central, Sede
Institucionales y Regional.

Objetivo: Comunicar y dejar constancia del proceso de fiscalizacion realizado a cada
documento que se recibe en la Direccion Nacional de Ingenieria para tal propdsito.

Se imprime un solo original que se adjunta a la documentacion recibida. El archivo Excel
de la revision se guarda en una carpeta de la computadora del revisor debidamente
nombrado con el nimero de contrato y siglas de la entidad correspondiente.

Detalle de instrucciones para llenar informe de revisién de Documentos
Formato en Hoja Electrénica

Instrucciones

Provincia: Seleccione la provincia en que se ejecutara la obra.

Institucidn: Seleccione la institucion a que pertenece el contrato u orden de compra.
Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que se va a revisar.

No.: Aqui se registra el nimero del documento, sea contrato u orden de compra.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS: Se registra el nimero de
SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS o control asignado al
documento en la Contraloria General de la Republica.

Monto: Indique el monto del contrato u orden de compra.
Plazo de Entrega: Se registra el tiempo para ejecutar la obra en dias calendarios.

COBE No.: Se indica el numero del expediente dado por el sistema cuando el
documento es registrado en el Sistema COBE.

Contratista: Se indica el Contratista 0 Empresa a quien favorece el Contrato.
Descripcion: Se indica el nombre del proyecto y ubicacion.

Recomendaciones: Seleccione entre las recomendaciones pregrabadas que le
muestra el campo del documento Excell cuando se da click en el boton:

e APROBAR EL DOCUMENTO / CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE
ESTA DIRECCION

e APROBAR EL DOCUMENTO CON OBSERVACIONES

e NO APROBAR EL DOCUMENTO POR LAS SIGUIENTES
OBSERVACIONES
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Observaciones: Se registra en forma puntualmente (numéricamente) cada
observacion de objecion que se le haga al contrato u orden de compra.

Resumen de Datos
Precio Oficial: Registre el precio oficial

Tipo de Acto: Seleccione de la lista del campo el tipo de acto para la seleccion del
contratista.

Cuadro de Propuestas o Cotizaciones

El cuadro de propuesta se llena cada fila con el nombre los contratistas que
participaron en el acto, el valor de su propuesta y con observaciones de que fue
adjudicada o por que no fue adjudicada su propuesta.

Porcentaje que garantiza la Fianza de Cumplimiento: Se selecciona en este
campo el porcentaje que garantiza la fianza de cumplimiento.

Valor del Anticipo: Si hay anticipo se indica el valor que tiene el contrato para este.
Revisado por: Se selecciona su nombre de la lista que presenta el campo.

Fecha de asignacion: Se indica la fecha cuando se le asigno la revision del
documento.

Fecha de Atendido: Se indica la fecha cuando termino de revisar el documento.

FIRMA/SELLO: Se estampa el sello de Fiscalizador de Obra de la Contraloria
General de la Republica y se Firma.

Verificado por: Si el documento es verificado se elige el nombre del Supervisor o
Jefe que lo verifico.

Fecha de Verificacion: Se registra la fecha en que verifico el documento.
Firma del Verificador: Espacio para la firma del que verifico el documento.

Retorno del documento subsanado: Se registra cuando el documento regresa
subsanado, la fecha de retorno y No. SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS.

Estado en que regresa el documento: Se selecciona el enunciado que mas se
ajusta.

e EL DOCUMENTO FUE SUBSANADO / CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

e TECNICOS DE ESTA DIRECCION

e EL DOCUMENTO NO FUE SUBSANDO / NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS, SE RECOMIENDA SU OBJECCION.

e EL DOCUMENTO FUE SUBSANADO PARCIALMENTE / PENDIENTE
AUN LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES
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e NUEVAS OBSERVACIONES A RAIZ DE LOS NUEVOS
ELEMENTOS PRESENTADOS AL SUBSANAR EL DOCUMENTO

Observaciones: Si hay nuevas observaciones después de revision indicarlas en el
recuadro.

Revisado por: Se selecciona su nombre de la lista que presenta el campo.

Fecha de asignacion: Se indica la fecha cuando se le asigno la revision del
documento que regresa subsanado.

Fecha de Atendido: Se indica la fecha cuando termino de revisar el documento que
regresa subsanando.

FIRMAJ/SELLO: Se estampa el sello de Fiscalizador de Obra de la Contraloria
General de la Republica y se Firma. Verificado por: Si el documento es verificado
se elige el nombre del Supervisor o Jefe que lo verifica.

Fecha de Verificacion: Se registra la fecha en que verifico el documento que
regresa subsanado.

Firma del Verificador: Espacio para la firma del que verifico el documento que
regresa subsanado.
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FORMULARIO Num. 2

REVISION DE ADENDA A CONTRATO
O AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

F2
Repibiica de Panama
Gontraloria General de la Repablica
Riraccion Nacional de Ingenieria
REVESEDN I:IE ADDENDA A COMTRATO © AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA
~ DAIDS DE LA ADDENDA D ELAJUSTE 5 SRR
Provincia : ﬂ Ingtitucian: El
Fropasita de la [ SICO N°:
Agdangda i E—— = B
a0 Mumera del Contrato- 4
Contratistar I I
Descripzion dal r |
contrato f oc:
Valor Original del Contrato-0C Paricdo o plazo Original
Monta de Aumento Prorrogal
HMontc de Disminueian Prarragal
Valer Final del Contrato - OC Plazo Finall
PRESENTA ENDOSO N* FIANZA DE CUMPLIMIENTO POR |
JUSTIFIC ACIONES DADAS POR EL CGNTRATISTAY LA ENTIDAD PARA FORMALIZAR LA ADDENDA
" ANALISIS DE LAS JUSTIFIGAGIONES EN BASE A LA FISCALIZACIEN REALIZADA AL CONTRATO
 RECOMENDACIONES
- |
Observaciones:
. R - \r Fecha de Asignacion:
n—echa Atendido:
-]
Fecha de Verificacion: I
: i Firma
RETORMO DEL DOCUMENTO SUBSANADO | Fecha: |srco me:| |
Estado en que regresa el documento
-
Observaciones;
Fecha de Asignacion:
Fecha Atendide.
el
Fecha de Verificaian:|
|Firma

Mantener este hoja an el expadiants
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REVISION DE ADENDA A CONTRATO O
AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

Descripcion: Este formulario se presenta en formado Excel lo prepara el Fiscalizador de
Obras en las oficinas de la Direccion Nacional de Ingenieria, Sede, Areas y Regional.
Objetivo: Comunicar y dejar constancia del proceso de fiscalizacion realizado a cada
documento que se recibe en la Direccién Nacional de Ingenieria para tal propésito.

Si imprime un solo original que se adjunta a la documentacion recibida. El archivo Excel
de la revision se guarda en una carpeta de la computadora del revisor debidamente
nombrado con el nimero de contrato y siglas de la entidad correspondiente.

Detalle de instrucciones para llenar informe de revision de Documentos
Formato en Hoja Electroénica

Instrucciones
Provincia: Seleccione la provincia en gque se ejecuta la obra.
Institucidn: Seleccione la institucion a que pertenece el contrato u orden de compra.

Propdsito de la Adenda: Seleccione el tipo de proposito de la Adenda que se va a
revisar.

No. De la Adenda o Ajuste: Aqui se registra el nimero de la Adenda que se realiza
al contrato u orden de compra.

Numero de Contrato —OC: Registrar el nimero del contrato u orden de compra a
que corresponde la Adenda.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS: Se registra el nimero de
control asignado al documento en la Contraloria General de la Republica.

COBE No.: Se indica el nimero del expediente dado por el sistema cuando el
documento es registrado en el Sistema COBE.

Contratista: Se indica el Contratista 0 Empresa a quien favorece el Contrato.
Descripcion: Se indica el nombre del proyecto y ubicacion.

Valor Original del Contrato u OC: Indique el monto original del contrato u orden
de compra.

Monto del Aumento: Se registra el monto adicional
Monto de disminucion: Se registra el monto en que se disminuye el contrato.

Valor Final del Contrato — OC: Se registra la suma del adicionado o resta del valor
disminuido para dar el valor final del Contrato — OC

Periodo o plazo Original: Se registra el plazo original establecido en el contrato.
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Prorroga: Registro del tiempo adicional concedido por adendas.

Plazo Final: Registro de la suma del plazo original mas los plazos concedidos por
adendas.

Presenta Endoso No. : Se registra el nimero del endoso de la fianza de
cumplimiento.

Fianza de Cumplimento Por: Se selecciona del listado pregrabado el propdsito por
la cual se endosa la fianza de cumplimiento, Tiempo Adicional, Monto adicional,
Monto y Tiempo Adicional.

Justificaciones dadas por el contratista y la entidad para la formalizar la
Adenda: Aqui se registra en forma resumida cuales fueron las justificaciones dadas
por la entidad y por el contratista para realizar la Adenda.

Analisis de las justificaciones en base a la fiscalizacion realizada al contrato: Se
registra alguna observacién que surge después de comparar las justificaciones dadas
versus lo ocurrido en la ejecucion de la obra segun la fiscalizacion ejercida a la obra.

Recomendaciones: Seleccione entre las recomendaciones pregrabadas que le
muestra el campo del documento Excel cuando se da click en el botén.

e APROBAR EL DOCUMENTO / CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE
ESTA DIRECCION

e APROBAR EL DOCUMENTO CON OBSERVACIONES

e NO APROBAR EL DOCUMENTO POR LAS SIGUIENTES
OBSERVACIONES

Observaciones: Se registra en forma puntualmente (numéricamente) cada
observacion de objecion que se le haga a la Adenda al contrato u ajuste a la orden de
compra.

Revisado por: Se selecciona su nombre de la lista que presenta el campo.

Fecha de asignacion: Se indica la fecha cuando se le asigno la revision del
documento.

Fecha de Atendido: Se indica la fecha cuando termino de revisar el documento.

FIRMAJ/SELLO: Se estampa el sello de Fiscalizador de Obra de la Contraloria
General de la Republica y se Firma.

Verificado por: Si el documento es verificado se elige el nombre del Supervisor o
Jefe que lo verificé.

Fecha de Verificacion: Se registra la fecha en que verifico el documento.
Firma del Verificador: Espacio para el la firma del que verifico el documento.

Retorno del documento subsanado: Se registra cuando el documento regresa
subsanado, la fecha de retorno y No. SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS.
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Estado en que regresa el documento: Se selecciona el enunciado que mas se
ajusta.

e EL DOCUMENTO FUE SUBSANADO / CUMPLE CON LOS
REQUISITOS TECNICOS DE ESTA DIRECCION

e EL DOCUMENTO NO FUE SUBSANDO / NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS, SE RECOMIENDA SU OBJECCION.

e EL DOCUMENTO FUE SUBSANADO PARCIALMENTE / PENDIENTE
AUN LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES

e NUEVAS OBSERVACIONES A RAIZ DE LOS NUEVOS
ELEMENTOS PRESENTADOS AL SUBSANAR EL DOCUMENTO

Observaciones: Si hay nuevas observaciones después de revision indicarlas en el
recuadro.

Revisado por: Se selecciona su nombre de la lista que presenta el campo.

Fecha de asignacion: Se indica la fecha cuando se le asigno la revision del
documento que regresa subsanado.

Fecha de Atendido: Se indica la fecha cuando termino de revisar el documento que
regresa subsanando.

FIRMAJ/SELLO: Se estampa el sello de Fiscalizador de Obra de la Contraloria
General de la Republica y se Firma.

Verificado por: Si el documento es verificado se elige el nombre del Supervisor o
Jefe que lo verifica.

Fecha de Verificacion: Se registra la fecha en que verifico el documento que
regresa subsanado.

Firma del Verificador: Espacio para el la firma del que verifico el documento que
regresa subsanado.
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FORMULARIO Nium. 3a

LISTADO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS
TECNICOS DE CONTRATOS DE OBRA

REPUEBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA F3a

Direccion Macional de ingeneria

3CO0o0 $CARAD

COBE:

Des cripcion:

Fiscalizador Asignado para larevision:

Fecha:

Jefe del Departamento de | ns peccion

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Ingeneria

Listade Verificador de documentos técnicos en el Expediente de Contrate de Obra

Tipo de Documento

Hoja de Mowmiento de contrato con sus ob servaciones
4 [ueoe ser e prmerootuemento (80 CODE jQue gENSMS B CONSINUCION 021 expenenie genaral
pEiE deET OONElaNcE 08 138 ODEe NaCones

Contrato Original y Copias

Fianza de Cumplimiento
Fianza de Pago Anticipado

Pliego de cargos y/o Terminos de Referencias
Acta de la comision Evaluadora o Verificadora

Alcance de la Obra

Especificaciones Tecnicas

Planos Sellados y firmados por idoneos

Planos coNce pluakes cuanoo R o Disefo o CTOOUE CUBMGD WEtE 08 CONUEDE MenoEs
Desglose oficial de actividade s

Con cantidades, unicades ds meddas y cosios untarbs. Sellacos y Fimaco por idoneso
Desglose de propuesta ad-j.ldica[h

Con canfiades. unicades adecuadss 02 madidas y COSM0E inREnos

Certificacion de registro de la Persona N atural o empresa

en la Junta Técnica de Ingenieria y Arguitectura

Bl2| 3| @ |w|~Na|o|bfw|m

00 |ofo|oEpPopool o) 8
0|0 |olo|00ppoOoo| O g
0[0|p|0|0joppjOdoo] of &
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LISTADO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS TECNICOS
DE CONTRATOS DE OBRA

Descripcion: Este formulario se presenta en formato papel como un check list de los
documentos basicos para la revision, ya sea en contratos de obras o adendas. Lo adjunta al
expediente la secretaria de Fiscalizacion de Obras en las oficinas de la Direccion Nacional
de Ingenieria, Sede, Areas y Regional.

Objetivo: Realizar una verificacion de que el expediente trae los documentos basicos para
la revision del Fiscalizador de Obras y asi se deja constancia del contenido del expediente.

Detalle de instrucciones para llenar informe de revision de Documentos
Formato en Hoja Electrénica

Instrucciones

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS: Se registra el numero de
control del expediente. Registro realizado por la secretaria de Fiscalizacion de
Obras en las oficinas de la Direccion Nacional de Ingenieria, Sedes
Institucionales, Sede Central y Sedes Regionales.

COBE: Se registra el numero de asignado a COBE después de la revision. Esto lo
realiza el Fiscalizador de Obras que registra el contrato en el Sistema COBE.

Descripcion: Se registra la Descripcion u Objeto del Contrato.

Fiscalizador Asignado para la revision: Se registra el Nombre del Fiscalizador
Asignado. Actividad realizada por el Jefe de Fiscalizacion de Obras en la sede,
area o regional.

Fecha:Se indica la fecha en que se da la asignacion para la revision del
documento.

Jefe del Departamento de Inspeccion: Se indica el nombre del Jefe del
Departamento de Fiscalizador de obras quien realiza la asignacion para la revision
del documento.

Cuadro del listado: Aqui se presenta el listado de cada tipo de documento que
debe traer el expediente. Se selecciona en cada reglén marcando la casilla
correspondiente si se Incluye el documento, No aplica la inclusién del documento
o Falta el documento.
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FORMULARIO Num. 3b

LISTADO VERIFICADOR DE
DOCUMENTOS TECNICOS DE ADENDAS

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA F3b
Direccion Nacional de Ingeneria
$CO0 SCARD
COBE:

Des oipcion:

FEcalizador Asignado pars larevision

FEd-a -------------------------
"""""""""" Jefe del Departamento de Inspecidn
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Ingeneria
Listado Verificador de documentos técnicos en el Expediente de Addenda
I Tipo de Documento Incluye o Faltz
Mo, i zplics
Heja de Mowvimiento de contrato con sus observaciones
4 | Deoe zer e prmerdocuemento (20 Copla)gue genere B constiucidn del expedenie general D |:| D
23 CSETCOMEIINGE 02 I3fobsemEsonss
2 Addend a a revisar D I:] D
3 |contrato original l:l I:I I:I
4 |Addendas antericres D D D
5 |Endoso correspondients D D D
Informe tecnico que sustenta y ustifica la addenda
% Con calculos de costos y cantidades D D D
7 IPlanos de los trabajos adicionales EI D D
Especificaciones Técnicas de los trabajps adicicanles E’ l:] D
Desglose oficial de actividades adicionales
? Con cantisdes unidsdes acenuadas o ’nedi:‘.as‘_.' coshos unkanos G D D
Ordenes de cambios
0 O|0|.
M O 0o |=sa
) O|jo|a
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LISTADO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS TECNICOS DE ADENDAS
F3b

Descripcion: Este formulario se presenta en formato papel como un check list de los
documentos basicos para la revision de adendas. Lo adjunta al expediente la secretaria de
Fiscalizacion de Obras en las oficinas de la Direccion Nacional de Ingenieria, Sede
Institucionales, Sede Central y Sede Regionales.

Objetivo: Realizar una verificacion de que el expediente trae los documentos basicos para
la revision del Fiscalizador de Obras y asi se deja constancia del contenido del expediente.

Detalle de instrucciones para llenar informe de revisién de Documentos
Formato en Hoja Electrénica

Instrucciones

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS: Se registra el nimero de
control del expediente. Registro realizado por la secretaria de Fiscalizacion de Obras
en las oficinas de la Direccion Nacional de Ingenieria, Sede Institucionales, Sede
Central y Sede Regionales.

COBE: Se registra el nimero de asignado a COBE después de la revision. Esto lo
realiza el Fiscalizador de Obras que registra el contrato en el Sistema COBE.

Descripcion: Se registra la Descripcion u Objeto del Contrato.

Fiscalizador Asignado para la revision: Se registra el Nombre del Fiscalizador
Asignado. Actividad realizada por el Jefe de Fiscalizacion de Obras en la sede, area
o0 regional.

Fecha: Se indica la fecha en que se da la asignacion para la revision del
documento.

Jefe del Departamento de Inspeccion: Se indica el nombre del Jefe del
Departamento de Fiscalizador de obras quien realiza la asignacion para la revision
del documento.

Cuadro del listado: Aqui se presenta el listado de cada tipo de documento que debe
traer el expediente. Se selecciona en cada reglén marcando la casilla correspondiente
si se Incluye el documento, No aplica la inclusion del documento o Falta el
documento.
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FORMULARIO NUm. 4

REPORTE DE FISCALIZACION DE OBRA PUBLICA

F4
,.-‘ CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE INGEMIERIA
: - REPORTE DE FIGCALIZACION DE OERA PUELICA
COBE | |
PROVINCLA: INETITUCION:
DESCRIPCION:
CONTRATISTA:
No. Contrato/OdC: Monto BI: Fecha de Fiscalizacion:
ja SPECTOS OB2ERVADD 2 | Sufiente Poco Mo Hay PRESZENTES EN LA INSPECCION | NOMBRE {
nEpecion de 3
Personal en 2 00R Entaad
iaterglen B00RE Contetkia

o SPECTOS OBSERVADO S | Buena |Regular| Defidente |oies

Calidad

0 FEntzacion

Estado de b BRacora

INEpaCcion a ka Obra Si Mo Mo Aplica DATO § GENERALES
Orden de - i

52 Epme inspeccbn Proceder Dizs de Promoga

Hay Comftrol de Calidad Fechade Curacidn dal

P et s de lEbaron Termnzcin ContEh

Hay Comirol de Ejpcuckn ot B % de Avance

(CPmgama) lreza Vigente St

[5e pesenta oxdenes de % de avance % de Tlempao

cambk Firancler Transoumhia

OBSERVACIONES

FISCALIZADOR DE DERAS VR

bl B

2E ENTREGA COPLA A:
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i CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA

i ,.-} DIRECCION DE  INGEMIERIA

ha REFORTE DE FISCALTFADION DE OERA PUELICA

CONTINUAC ION
COBE | |

PROVINCLA: 1M STITUCHON:
DiE SCRIPCION:
CONTRATI STA:
CBSERVA CIONES |
FECALIZADDER DE DERA R IR
$E ENTREGA COPLA A e
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REPORTE DE FISCALIZACION DE OBRA PUBLICA

Descripcion: Este formulario se presenta en formado papel lo prepara el Fiscalizador de
Obras cuando realiza la Fiscalizacion a las obras en el campo.

Objetivo: Comunicar y dejar constancia del proceso de fiscalizacion realizado a la obra en
el campo y obtener la informacion base que se registrard en el informe de avance del
Sistema COBE.

Contenido: El formulario consta de dos paginas a saber impresas en cada cara de la hoja.

Detalle de instrucciones para llenar informe de revision de Documentos

Instrucciones

COBE No.: Se indica el numero del expediente dado por el sistema cuando el
documento es registrado en el Sistema COBE.

Provincia: Se anota la provincia en gque se ejecuta la obra.

Institucidn: Se anota la institucion a que pertenece el contrato u orden de compra.
Descripcion: Se indica el nombre del proyecto y ubicacion.

Contratista: Se indica el Contratista 0 Empresa a quien favorece el Contrato

NuUmero de Contrato —OC: Registrar el namero del contrato u orden de compra a
que corresponde la Adenda.

Monto B/.: Indique el monto original del contrato u orden de compra.

Fecha de Fiscalizacion: Registro de la fecha en que se realiza la fiscalizacion de la
obra en campo...

Aspectos Observados

Personal en la Obra: Se marca con una X el recuadro que considere el mas
apropiado; Suficiente, Poco, No Hay.

Material en la Obra: Se marca con una x el recuadro que considere el mas
apropiado; Suficiente, Poco, No Hay.

Calidad del Trabajo: Se marca con una x el recuadro que considere el mas
apropiado; Optima, Regular, Deficiente.

Organizacion: Se marca con una X el recuadro que considere el mas apropiado;
Optima, Regular, Deficiente.

Estado de la Bitacora: Se marca con una x el recuadro que considere el mas
apropiado; Optima, Regular, Deficiente. O se pone No aplica cuando el proyecto
no Bitacora
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Inspeccion a la Obra

Se Ejerce Inspeccidn: Se marca con una x el recuadro que considere mas apropiado;
Si, No, No aplica.

Hay Control de Calidad: Se marca con una X el recuadro que considere mas
apropiado; Si, No, No Aplica.

Hay Control de ejecucion (Cronograma): Se marca con una X el recuadro que
considere mas apropiado; Si, No, No Aplica.

Se presentan 6rdenes de cambio: Se marca con una x el recuadro que considere
mas apropiado; Si, No, No Aplica.

Presente En La Inspeccion

Inspector de la Entidad: Se registra el nombre del inspector de la obra asignado o
contratado por la entidad.

Contratista: Se registra el nombre del Contratista o su representante.

Otros: Se registra el nombre de cualquier otra persona que haya participado en la
visita de Fiscalizacion.

Datos Generales

Orden de proceder: Se indica la fecha en que se da la orden de proceder.

Dias de Prorroga: Registro del tiempo adicional en dias concedido por adendas al
contrato.

Fecha de terminacion: Se indica la fecha estimada en que debe terminar la
ejecucion de la obra.

Duracion del Contrato: Se indica el plazo total concedido para terminar el contrato
(Plazo original + adendas).

Fianza Vigente hasta de Cumplimento Por: Se indica la vigencia de la fianza de
cumplimiento o su endoso de tiempo adicional.

Porcentaje de Avance: Se registra el porcentaje de avance que presenta la obra al
momento de la fiscalizacion.

Porcentaje de Tiempo Transcurrido: Se registra el porcentaje de tiempo
transcurrido, el se calcula dividiendo el tiempo transcurrido entre el plazo total
multiplicado por cien.

Porcentaje de Avance Financiero: Se registra el porcentaje de avance que presenta
la obra al momento de la fiscalizacion.
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Observaciones: Se registra las observaciones que se den en la obra y se indica su
referencia documental (ver planos, contrato, ley, resolucion, otros)

FIRMAS
Fiscalizador de Obras: Si anota el nombre del fiscalizador de obras y firma.

Si el documento es verificado se elige el nombre del Supervisor o Jefe que lo
verifica.

Se entrega Copia a: Se registra el nombre de la persona que se le entrega copia y
esta firma el reporte.

Continuacion

Si la cantidad de observaciones no cabe en una hoja se utiliza la hoja de continuacion
del reporte, llenando los recuadros No. COBE, Provincia, Institucion, Descripcion,
Contratista, Observaciones, Nombre y Firma del fiscalizador de Obras.
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CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA
(SOPORTE DE CUENTA)

(Hombee do  Engdad)

FORMULARIO Num. 5

Cuenta Mo,
{Mombre Se ia Unidad Gestora ¢ la Ensdad)
CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTAS
Proyecto: CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA
(SOPORTE DE CUENTA) = 2 o
Contratista: Fochade _._ . __ . _____ - Poscontap o tomp m.:
Conftralo: Duracitn Contractusst § 1 mmmwmmw“l
Valor del Contrato (en BIL): Focha 3o Vencimieno [ ] Poroontaje do avance segon cuseta[ ]
Tado Hasta of Gonta de Esie Ruma a8 & 16
informacion Relativa a 1a Contratacién | Cambios Dat Proyecto] “ ooy antoy ok e I_Pmusmu-hcn-
A tividades Cantcades | Corticades |Pernodto; ;
Unidsdes de P . Precio !:u“: Con Ove
No., . — Diwminnsyme | Aumentan | Canfdsdes| Total | % | Cansdases| Tosal sses] Totm | % | Consciaces] Tols 7%
TotwesBruos [ ] === ==l === =
Contratista Entdad Cortraloria
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CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA
(SOPORTE DE CUENTA)

Descripcion:  Este documento lo confecciona El Contratista y lo Presenta a la
Unidad Contratante para su tramite.

OBJETIVO: La finalidad del formulario es la de recoger todas los detalles
concernientes a las actividades que considera el contratista ha cumplido y que
cuenta con la aceptacion del representante del Ente Contratante y en consecuencia
puede presentar para su pago.

CONTENIDO:
Nombre de la Entidad: Se escribe el nombre de la Unidad gestora.
Numero de cuenta: Numero de la cuenta se gestiona.
Contratista: Nombre del Contratista 0 Empresa Contratista.

Contrato: Se registra el nimero de contrato.

Valor del Contrato: Se registra el valor total del contrato.
Fecha de Orden de Proceder

Dia, mes y afio en que la Entidad contratante emiti6 el documento que autoriza
legalmente el inicio de la obra.

Duracion Contractual
Termino en tiempo o plazo establecido para la terminacién de la obra.

Fecha de vencimiento
Dia, mes y afio en que debe concluir, terminar o ser entregada la obra.

Porcentaje De tiempo transcurrido
Relacion porcentual entre la fecha de inicio de la obra y dias cumplidos a la fecha
de presentacion de la cuenta.

Porcentaje de Avance Esperado segun cronograma original

Relacion porcentual que debe corresponder, de acuerdo a las estimaciones en
tiempo y avance fisico.

Porcentaje de avance segun cuenta
Relacion financiera entre el avance fisico y lo pagado por la entidad.
No. — Actividad — Informacion relativa a la Contratacion.

Detalle de las actividades que se establecieron en el contrato y que son objeto de
cobro.

Cambios del Proyecto

Detalle de actividades que se han afiadido, disminuidos o eliminados del contrato
original.

Acumulado hasta el Periodo Anterior

Detalle de las actividades realizadas incluidas hasta la ultima cuenta presentada con
anterioridad. Debe corresponder al cuadro “acumulado a la fecha”- de la cuenta
anterior.
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Cuenta en este periodo

Detalles de las actividades o porcentajes de avance que se esta presentando para su
pago.
Acumulado a la Fecha

Sumatoria de las actividades o porcentajes de avance a la fecha. Igual a la suma del
acumulado hasta el periodo anterior y la cuenta de este periodo.

Pendiente a la fecha

Detalle de las actividades o porcentajes de la obra pendientes. Igual al detalle del
contrato original mas o menos los cambios, menos el “El Acumulado a la Fecha”.

Totales Brutos (solamente)

Resultado de las sumas verticales de cada cuadro.
En este cuadro no se registra adiciones o descuento al total bruto.
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FORMULARIO Num. 6

ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

{Entidad Contratante v'o Unidad Gestora)
ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA
(Contemplado segin el capitulo I de las Disposiciones Generales, articulo 2, Glosarin,acé.pu‘heﬂdeleoﬁnimdel&LeyNn 22 de 27 de jumio de 2006)
CONTRATISTA:
CONTRATO:

PROYECTO:
UBICACION:

Adiciones al valor onginal:

Disminuciones al valor orginal.

Valor Final del Contrateo:

Valor de Trabajos recibidos a Satisfaccion
Valor de Trabajos pendientes:

Orden de Proceder: § Duracion | origanal
Vencmicnto del Contrato: . Promoga bajo ad

Mueva fecha de vencamicmbo, _ Predrviogzan bajo addenda:
MNueva fecha de vencimiento: Dhuracion cc final:
OBSERVACIONES:

Esta obra ha alcanzado el nivel de gjecucidin fisica destacado mediante esta sintesis téenica [ v en base a los procesos de verificacion efecuados en
plene cumplimicnto de las disposiciones legales del Plicgo de Cargos ¥ el resto de los documentos contemplados contractualmente lo que permite
su uso satisfacterio o pesar del siguiente lisade de dealles que no impiden su wsufiucio.

Cantidad Deseripeion Precio Unitario

mative por el canl, por decisién unilsteral (del Ente Publico Contrmante), se consigna kn firma para establecer la fechn oficial del recibo de o parte

sustancialmente terminada que recibind ocupacion y/o use por ¢l Estado a partir del dia el mes de 20
Firma del representante de 1a Enbdad Firma del Contratista

Responsahilidad Técnica Exclusiva Ejecutor

Nombre: Nombre:

Cédula; Cidula: _

v resultados fizsicos

[ ion Macional de |
Contraloria General de 1a Repablica
Mombire
Cédula:

OBSERVACIONES
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ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION: Este formulario Acta de recibo sustancial de obra Publica lo debe
preparar el Ente contratante. Una vez el ente contratante
unilateralmente desea recibir la parte sustancial terminada solicita la
a la Contraloria General de la Republica proceda a realizar la revision
de la parte sustancialmente terminada y la firma del Acta
correspondiente.

OBJETIVO: Hacer constar mediante Declaracion suscrita tanto el Contratista
como la Entidad Contratante, la terminacion sustancial de la obra,
permitiendo su utilizacidn, ain cuando queden detalles por subsanar,
la Direccion Nacional de Ingenieria firma el acta de recibo sustancial
de la obra considerando como viables los criterios y resultados fiscos
primordiales de lo sustancialmente recibido.

CONTENIDO:
Entidad En este espacio del encabezado se anota el nombre
de la Entidad gestora del documento.

Contratista — Contrato
Proyecto — Ubicacién

Recuadro para indicar el nombre del contratista o razon social, ndmero del
contrato, referencia y nimero del proyecto y lugar donde se ejecuto la obra.

Aseguradora — Fianza de Cumplimiento

Espacio para identificar la compafiia aseguradora, numero de fianza de
cumplimiento.

Valor original del contrato - adiciones al valor original - disminuciones
al valor original - en valor final del contrato - en valor recibido a
satisfaccion - en valor de trabajos pendientes:

Espacios para colocar el monto inicial del contrato, méas las adiciones o
disminuciones y su ultimo valor resultante.

Orden de proceder — duracion contractual - vencimiento de contrato -
prorroga bajo Adenda - nueva fecha de vencimiento, duracion
contractual final.

En este espacio se describe los vencimientos del contrato desde su Orden de
proceder hasta los nuevos vencimientos producto de las prérrogas.

Observaciones: Para adicionar algun comentario que contribuya a
la interpretacion o guia de la informacion
requerida.

Firma del representante de la Entidad

Firma del representante del Contratista
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En este espacio se describe, por un lado la aceptacion del cumplimiento de las
partes involucradas, detalle de aspectos pendientes que no impiden el
usufructo del bien, las firmas y fecha correspondiente.

Firma del fiscalizador de Obras de la Contraloria General de la
Republica

Lugar para que el fiscalizador de la obra firme y cologue sus generales, al
haber recibido la obra de conformidad con lo establecido con la Entidad y el
Contratista.

DISTRIBUCION: El documento se prepara en original y dos copias.
El original para Contratista, el cual adjunta a la gestion de cobro.

Una copia para la Contraloria General de la Republica, Direccion Nacional de
Ingenieria.

Una Copia para la Entidad contratante para efectos de constancia del tramite
subsiguiente y posterior archivo.
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FORMULARIO 7

ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA

(Entidad Contratante yv/o Unidad Gestora)
ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA

{Contemplado segin el capitulo I de las Disposiciones Generales, articulo 2, Glosario, acépite 46 del Texto Unico de la Ley No 22 de 27 de junio de 2006)

CONTRATISTA:

CONTRATO:

PROYECTO:

UBICACION:
ASEGURADORA:

FIANZA DE CUMPLIMIENTO:
FIANZA DO PAGO:

POLIZAS:

Valor Original del Contrato:
Adiciones al valor original:
Disminuciones al valor original:

Valor Final del Contrato:

Orden de Proceder: Duracién contractual original:

Vencimiento del Contrato: Prorroga bajo addenda:

Nueva fecha de vencimiento: Prérroga bajo addenda:

MNueva fecha de vencimiento: Duracion contractual final:

Mediante esta sintesis téenica, v posterior a los procesos de verificacion efectuados en pleno cumplimiento
de las disposiciones legales. del Pliego de Cargos y del resto de los documentos contemplados
contractualmente, (la entidad contratante v/o Unidad Gestora) recibe la obra objeto del presenie contrato
consignando la firma correspondiente para establecer la fecha oficial de terminacion de la obra

correspondiente: el dia. .. ... .. .delmesde............ 20, ..

Firma del representante de la Entidad Firma del Contratista
Respornsabilidad Técnica Exclusiva Ejecutor

MNombre: Nombre:

Cédula Cédula’

La Direccidn Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Repablica considera como viables los
criterios, v resultados fisicos primordiales de aceptacion final de la obra que ha establecido v aceptado la
Entidad contratante v/o Unidad Gestora actuante como duefio de la obra ¥ da por concluida la etapa de
fiscalizacion de la ejecucion fisica de la Obra.

rreceidn Nacional de Ingenieria
Caontraloria Geneml de la Popablica
Nombre
Cédula;

OBSERVACIONES
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ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION: El Acta de Aceptacion Final lo debe preparar el Ente
contratante. Una vez el contratista haya solicitado la Inspeccion final y el
Inspector de la obra asignado por la Entidad ha corroborado la informacién,
procede la inspeccidn, confeccion el Acta correspondiente.

OBJETIVO: Hacer constar mediante Declaracién suscrita tanto del Contratista y
la Entidad Contratante, que se ha recibido a satisfaccion la obra, de acuerdo con
los requisitos del contrato y la Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria
General de la Republica procede a firmar el acta considerando viable los criterio, y
resultados fisicos primordiales de la aceptacion de la obra.

CONTENIDO:

Entidad: En este espacio del encabezado se anota el nombre de la Entidad
gestora del documento.
Contratista — Contrato

Proyecto — Ubicacion

Recuadro para indicar el nombre del contratista o razon social, nimero del
contrato, referencia y nimero del proyecto y lugar donde se ejecuto la obra.

Aseguradora — Fianza de Cumplimiento

Espacio para identificar la compafiia aseguradora, niumero de fianza de
cumplimiento.

Valor original del contrato - adiciones al valor original - disminuciones al
valor original - valor final del contrato - valor recibido a satisfaccion - valor
de trabajos pendientes:

Espacios para colocar el monto inicial del contrato, mas las adiciones o
disminuciones y su ultimo valor resultante.

Orden de proceder — duracién contractual - vencimiento de contrato -
prérroga bajo Adenda - nueva fecha de vencimiento, duracion contractual
final.

En este espacio se describe los vencimientos del contrato desde su Orden de
proceder hasta los nuevos vencimientos producto de las prorrogas.

Firma del representante de la Entidad
Firma del representante del Contratista
Fecha de terminacion de la obra.

Espacio donde se formaliza mediante firma y fecha el acto de entrega a
satisfaccion de la obra contratada.

Firma del fiscalizador de Obras de la Contraloria General de la Republica
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Lugar para que el fiscalizador de la obra firme y coloque sus generales, al haber
recibido la obra de conformidad con lo establecido con la Entidad Contratante y el
Contratista.

Observaciones Para adicionar algan comentario que
contribuya a la interpretacion o guia de la
informacion requerida.

DISTRIBUCION: El documento se prepara en original y dos copias.
El original para Contratista, el cual adjunta a la gestion de cobro.

Una copia para la Contraloria General de la Republica, Direccion Nacional de
Ingenieria.

Una Copia para la Entidad contratante para efectos de constancia del tramite
subsiguiente y posterior archivo.
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ANEXOS
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

REVISION DE CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENES DE COMPRA

ENTIDAD CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / SEDE / INSTITUCIONAL / REGIONAL
OFICINA DE FISCALIZACION DIRECCION DE NACIONAL DE INGENIERIA / OFICINA
FUNCIONARIO DE REGISTRO SECRETARIA O JEFE, SUBJEFED
FISCALIZADOR DE OBRAS ENCARGADO FISCALIZADOR DE OBRAS ENCARGADO FISCALIZADOR DE OBRAS

5

Recibe el expediente del contrato de la Entidad y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos, adjunta hoja de movimiento interno de la Contraloria. Se
envia a la oficina de Ingenieria en la sede regional o sede institucional {menores de B/, 300,000.00), (Solo sede MOP menores de B/, 500,000.00) y para la sede
central (mayores de B/. 300,000.00).

*Recibe el documento y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos, donde apligue. En las regionales, sede central y sede institucionales se procede a
registrar el contrato de Obra u orden de compra en el Sistema Electronico de Control de Obras (COBE). Los contratos que tratan de servicios técnicos,
consultarias técnicas o Inspeccion de obras no se registran en COBE.

sInforma al Jefe para su asignacion en Sistema de Seguimiento de Documentos y COBE, y hace la entrega del documento al jefe, subjefe o fiscalizador de obra
para su asignacion e indicaciones para su revision.

Asigna en Sistema de Seguimiento de Documentos y COBE la revision del documento de acuerdo al sistema de distribucion establecido en la oficina de
Ingenieria en Sede Central, Sedes Institucionales o Regionales y e entrega el expediente del contrato al Fiscalizador de obras con el listado verificador
(F3a)

*+ Procede a la revision del contrato de obras u orden de compra y documentos adjuntos.

* Analiza los antecedentes del contrato y verifica si cumple con los requisitos estipulados en la Ley de contratacion piblica.

* Se llena el Formulario F3a *Hoja de listado verificador de contratos™, marcando los documentos gue se adjunta, faltan o no aplica en |a revision.

* Examina cada clausula del contrato o la orden de compra. (Descripcion, monto, ubicacion, garantia, sancion, fianza de cumplimiento y plazo).

* Examina los documentos técnicos que acompafian el contrato u orden de compra. (Planos completos, sellados y firmados por idoneos, certificacion
de la Junta Técnica de Ingenieria, especificaciones técnicas, términos de referencia y desglose de actividades.)

* Emite opinidn técnica favorable o desfavorable al contrato u orden de compra.

+ Se lena el formulario F1 “Hoja de revision de documento”, registrando los datos generales del contrato u orden de compra, observaciones y
recomendaciones, s& imprime y se estampa el sello y firma del fiscalizador de obra.

* Llenar la Hoja de Movimiento que trae el contrato consigo en la seccion de la Direccion de Ingenieria (sellar y firma).

* Hace referencia al Formularic F1 y se adjunta.

+ Realiza la evaluacion técnica en el Sistema COBE, registrando la opinion favorable o desfavorable con las observaciones técnicas realizadas.

ONMOCNOIO
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REVISION DE ADENDAS A CONTRATO O AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

ENTIDAD CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA | SEDE / INSTITUICIONAL f REGIONAL
OFICINA DE FISCALIZAGION DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA | OFICINA
SECRETARIAC JEFE, SUBJEFE O
FUNCICNARIO DEREGISTRO | riecalizanor O cBRAS ENCARGADO FISCALIZADOR OE O3RAS ENCARGADO FISGALIPANORDE ORRAS

==

Recibe el expedienie dz |s sddenda a Contrato o ajuste a la Orden de Compra de = Entidad y registra en Sisterra de Saguimisnte de Docu mentos.

Sz adjunta heja de movimiznte interno de la Centrabriz. Se envia a la oficna de Ingeniera en la sede insfitucional o regional iadendas y ajustes 5 la orden de
compra cuycs monioz sesn mensrae de BY 200,000.00}, (Sob secter MOP, las adendse cuyes contratoe e2an menores de BJ, 500,000.00)y para |a sede central
e adendas cuyoa contratos acn mayerse ¢a BJ. 200,000.00.

Recibe el documento y registra en Sistema de Saguimisnto de Documentos. . En las sedes regionales, sedes Institucionales s2 procede a registrar la addenda o
ajuste a la Orden de Compra en el Sistema Electronico de Contrel de Obras (COEE)..

hforma al Jefe para su asignacion en Sistema de Seguimients de Documentos y COBE, w hace la enfrega deldocumento al jefe o subjefs para su asignacicn e
ndicaciones para su revisitn. Herramigntas: Nota de envo de la oficina de fiscalizacion v Sistema de Seguimienio de Documentos. . Formuiric Listado
wverificador F3b

Agigna en Sisterra de 3eguimiento de Documentos y COBE & revisicn del documento de scusrdo al sistema de distrbucion establecido 2n la sede
Institucienal, regionalo sede central y se enfrega el Documento &l Fecalizador de Obras. Herramientas: Sistema de S eguimienio d= Documentos y COBE.

+ Procede a la revisidn @ addends o ajuste 2 i ordan de compra v documentos adiuntos.

* Sz llena & Formularo F3b *Hoja de listado verificador de adendas®, marcando los documentos que se adjunta, fata o no aplica por el tipo de poryectn

» Lnzliza el axpediente de sjecucion del contrato v Orden de Compra comespondents a la addenda o ajuste de orden de compra y verificar si cumple con los
requizitos astipuladnz 2n & Ley 22 Hace consuta s DOBE

arifica informa da justificacion, endosos v cualquier ofre decumente técnico. Examina ceda cldusula 1a addends o ajete a le erden da compra: descripzidn,
mianto [aumante y dia minucion s} ubicecidn, sancién y sjusts da tiempo.

*Examina los documantos técnices qua acompafian & la eddenda o gjusie & la orden de compra. [Flenoe de loz cambice, =ellados y firmados por doneos,
cerfificacion de la Junta Técnica de Ingerieria, especificacionss ticnicas de los canbios y desgbse de las disminuciones y au mentos de las aclividades).

= e opinion técnica favorable o desfavorable & addenda o ajuste a la orden de compra. Se llena el fermulario F2 “Haja de revisidn de addenda o ajuste 2 b
orden de compra’, registrando los datos generales de la addenda o ajuste a la orden d= compra, observaciones y recomendaciones, se imprime y se estampa el
sellp y firma gel Tecallzador de oora.

sLlenar ia Hoja de Movimients que raelz addenda o ajusie ala orden ¢& COMpra en la secclon de la Dreccidn de Ingenieria (sallar v firmar). Hacer raterencia al
Fermuiano FZ wadiuntaric.

Realiza |z ewaluzcion i&cnica en =l Sistema CCOBE , registrando la opinidn faverable o ces favorabie con las observaciones l&cnicas realzadas. Se entrege ol
expedients a la secretarnia.
Herramientas: Las guias de fiscalzacion dg obras, Formularo FZ, Formuarnie Listado verficador F30, Ver la Ley 22 de Contratacidn Pablice y medificacionss.

Sede Central- donde s2 revsan las adendas & confratos o ajuste a la orden de compra cuyos contrates sean mayorss de B/ 300,000.00, s2 emte nota junto con
el expadienie completo para |a firma diel Director con el visto bueno del jefz del depataments para emvar 2 pravia legal

Sede nstitucional donds se revisan la addenda o sjuste a la orden de compra cuyos contratos sean menores de 8/ 300 000.00 (para el sector obras plblicas,
MOP, menores da B/ 500,000.00) =& emitz reporte impraso de conglancia de recibido del ziztama SICO para enviar 3 a oficina d e fiscalizacion Genersl de la
entidad cerrezpondients, i 2on ajustze 3 la ordenes de compra y & eon addandae e ramilen a la oficina de Azesona Juridica dal Sector. Seds Regicnat donde
se revizan sddenda o ajuste 2 |a orden de compra cuyse contratos eean mencres da Bl 300,000.00. Sies opinisn favorable = lena el libro de confrol de
salida y 2e entraga als oficna da fiecelizacidn general Sison sjuetes a las drdenas da compra 2¢ envian a & Oficina de Fiscalizacidn Regional; por otro lada gi
son adendas 8¢ envia a ls Oficna de Assscria Juridice Regionsal Para ophiones técricas desfavorables, s confecciona nofa con las cbaervaciones del
fizcalizader de obras y se proceds alenvio de la m=ma a las i Oficina de Fiscalizacon Regional; por otro lad o 3isen contratos s¢ envia a la Oficna de Asesorn
Juridica Regional.

Sede Central. Una vez la nota halla sido firmada por =l Dirscler se procede a darls salida al documento a traves d=l Sisterma de Seguimiento de Documentos.
Sede nstitucional y Regional: se proceds a darle salida aldocumsnto a fravés del Sistema de Seguimiente de Documentos.

Wota: Sede Central: Se genera nota por la secrefana. Sede Insttuciona | 82 genera Ieports impreso del Siktema de Seguimients de Documentos (Constancia de
racibido).

Sede Regional Enel libro de control ¢e salida de documentos para documentos cor observaciones faverables y notas de la secretaria con as obsarvaciones
desfavorables. Sistema de Sequimento de Documentos.
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ASIGNACION DEL FISCALIZADOR DE OBRAS PARA FISCALIZAR LA EJECUCION DE UN CONTRATO DE OBRA.

Entidad CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / SEDE / INSTITUCIONAL / REGIONAL

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA / OFICINA

Unidad Técnica
Jefe, Subjefe o Fiscalizador de
SECRETARIA Obras Encargado . FISCALIZADCR DE OBRAS

© 06

Unidad Técnica de la Entidad: Remite copia de la nota de |a orden de proceder a la Direccion de Ingenieria a la Sede..

Secretaria Sede Central: Recibe copia de la nota de la orden de proceder, se procede a su escaneo y e remite por correo electronico a los Subjefes de Sede o
Fizcalizador de Obras Encargado, a la cual le corresponde el proyecto, con copia al Jefe de Panama Centro v Jefe Regional

Herramientas: Copia de la nota de la orden de proceder. Documento digitalizadoe (escaneade) donde apligue. Correo electrénico.

Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obra Encargado de la Sede Central, Institucional o Regional:

* Recibe el correo electronico con la orden de proceder

* Reviza en COBE carga de trabaje de log diferentes fiscalizadores del sector o regioenal para determinar la agignacion de |a Fizcalizacion de |a obra de forma
balanceada.

* Registra la orden de proceder en el sistema COBE v carga la nota digitalizada (escaneada) en COBE

* Registra la asignacion del Fiscalizador en el sistema COBE

* Envia correo electranico notificando Ia asignacion con la orden de proceder digitalizada al Figcalizador de obras Asignado, con copia al Departamento de
Fiscalizacién Regional o Panama Centro.

Herramientas de trabajo: Sistema COBE, Documento digitalizado (e=zcaner). Correo electronico

Fiscalizador de Obras Asignado: Recibe Correo Electrdnico con la asignacion v le da seguimiento a la fiscalizacién del contrato de obra.
Herramientas de trabajo: Documento digitalizado (escaner). Corren electronico.
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FISCALIZACION PERIODICA DE OBRAS PUBLICAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

FISCALIZADOR DE OBRAS
@ Fiscalizador de Obras:
= Determina la necesidad de realizar |a fiscalizacion periddica a la obra segln el monto del contrato y el tipo de proyecto.
. Preparacion para realizar |a fiscalizacion eventual de la obra.
= Comunicar al Jefe, Subjefe o Fiscalizad or de obras del Estado Encargado que se realizara una fiscalizacion periddica o eventual a la obra.
” Visita a la obra
. Verificar cumplimiento de actividades segln desglose actividades, cronograma de trabajo v planos.
» Verificacion ocular de la calidad de los trabajos
= Tomar fotos para el COBE.
- Llenar | formulario F4
= Alllegar a [ﬂ DﬂCiI‘JE, introducir el avance y fotos del proyecto en COBE y comunica al Jefe, Subjefe o Fiscalizador Encargado la realizacion de la
Fiscalizacion periodica a la obra.
Herramientas de trabajo: Mota de la Direccion, COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos, desglose, alcance, formulario F4, Correo electronico,
vehiculo de la institucion, cronograma, camara.
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FISCALIZACION PARA SOPORTE DE CUENTA DE OBRA PUBLICA

ENTIDAD CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / SEDE / INSTITUCIONAL / REGIONAL

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

Unidad Técnica T
Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras FISCALIZADOR DE OBRAS

SECRETARIA Encargado

OO

Por medio de nota se solicita a la Direccion Macional de Ingenieria la Fiscalizacion de la obra para aprobacion de soporte de cuenta.

Secretaria de la oficina de Ingenieria {De las diferentes sedes). Recibe nota de |a solicitud para fiscalizacion de obra de soporte de cuenta, se procede a su
ESCANen y S& remite por correo electronice al Subjefe regional o Fiscalizador de obra encargado de la sede institucional al que le corresponde el proyecto, con
copia a |la Jefatura regional o Panama Centro. Herramientas de trabajo: Nota de solicitud de fiscalizacion. Documento digitalizado (escaner). Correo electronico.

Jefe, Subjefe Regional o Fiscalizador de Obras Encargado: Recibe el correp electrénico con la =solictud de |a fizcalizacion y luego le remite la nota al
fizcalizador de obras gue tiene la asignacion de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra.

* Recibe la nota para realizar la fiscalizacion a la obra y se pone en contacto con la unidad técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la hora y el lugar de
encuentro.

* Comunicar a la coordinacion la realizacion de |a fiscalizacion para soporte de cuenta a la obra.

* Visita a la obra. Recibe copia del soporte de cuenta para su debido andlisis en campo.

* Verifica de forma ocular y de gque lo ejecutado en campo corresponda a lo presentadoe en el soporte de cuenta por el contratista.

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiente de equipos de instalaciones de todo tipo.

De tomar fotos para el COBE.

Llenar el formu lario

Realiza los ajustes matematicos cuando sean necesarios en porcentajes o en cantidades, al borrador del soporte de cuenta, para que &l contratista pase un
original en limpio.

* Al finalizar la verificacion en campo se procede a firmar cada pagina del borrador del soporte de cuenta. Una copia para cada uno. .

* Alllegar a la oficing, registrar el informe de avance vy fotos del proyecto en COBE.

* Cuando se recibe en oficina el eriginal del soporte de cuenta firmado por el representante del contratista y el inspector de la entidad, Ambos deben ser
profesionales idoneos en Ingenieria o Arguitectura de acuerdo a la cuantia del contrato (Ingeniero, Arguitecto, Técnico, Maestro de Obra). se compara con el
borrador firmado en campo v luego se procede al sello v firma de la pagina final v iniciales en cada hoja del soporte de cuenta original. Se escanea este soporte de
cuenta original y s le entrega a la Entidad.

* Procede al registro del soporte de cuenta y carga en COBE

* Herramientas de Trabajo: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos, desglose, alcance y formulario F4, correo electronico, vehiculo de la institucidn,
borrador de soporte de cuenta presentado por el contratista, camara, original soporte de cuenta, escaner.
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FISCALIZACION POR DE TERMINACION SUSTANCIAL DE OBRA, MEDIANTE ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

Entidad CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / SEDE / INSTITUCIONAL / REGIONAL

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

Unidad Técnica
Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras FISCALIZADOR DE OBRAS

SECRETARIA
Encargado

: (2) (3)
&/ 2/

Por medio de nota solicita a la Direccion de Ingenieria Fiscalizacion a la obra por la terminacién sustancial de obra.

Secretaria de la oficina de Ingenieria (De las diferentes sedes): Recibe nota de la solicitud para la Fiscalizacidn a la obra por terminacidn sustancial, se
procede a su escanee y 8¢ remite por correo electronice al Subjefe o al Fiscalizador de Obras encargado de la sede Institucienal gue le correspende el
proyecto, con copia a la Jefatura de Panama Centro o Jefatura Regional..

® O

Herramientas de trabajo: Mota de solictud de fiscalizacion. Documento digitalizado (escaner). Correo electronico.

y remite la nota al fiscalizader de obras que tiene la asignacion de fiscalizar la ejecucion del centrato de obra.
*Recibe la nota para realizar la Fizcalizacion a la obra por la terminacion sustancial v se pone en contacto cen la unidad técnica de la entidad (inspeccion) v
acuerdan la hora y el lugar de encuentro.
* Realiza los preparatives para la Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Sustancial.
* Comunica al Superior inmediate la realizacion de |a Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Sustancial.
* “isita a la obra.
» Verificar el cumplimiento de |as actividades sustancialmente a recibir segln el desglose, alcance y términes de referencias. Corrobera el porcentaje ejecutade.
* Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.
@ * Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo tipo.

@ Jefe, Subjefe o al Fiscalizader de Obras encargade : Recibe el corree electronice con la solicitud de la Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Sustancial

* Corrobora si cumple con el plazo del contrato v i se encuentra en desfase.

* Tomar fotes para el COBE. Llenar el formulario

* Alllegar a la oficina, registrar el informe de avance v fotos del proyecto en COBE.

* En la oficina cuando el Acta de aceptacion sustancial es entregada, ya firmada por el inspector de la Entidad v el Representante del Contratista,. Ambos deben ser
profesionales lddneos en Ingenieria o Arguitectura de acuerdo al cuantia del contrato (Ingeniero, Arquitecto, Técnico, Maestro de obra, efc..).

* Se revisa contenido y datos generales, valores de trabajos recibidos a satisfaccion, valor de trabajos pendientes, actividades pendientes o por subsanar, .

* Sitodo esta correcto procede al sellado y firma del Acta de aceptacidn Sustancial

* El Acta de aceptacion sustancial firmada se entrega a la Inspeccion o Gerencia del proyecto.

* Se ezcanea y se registra del acta y carga en el Sistema COBE.

Herramientas de trabajo: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos, desglose, alcance y formulario F4, Correo electrénico, Vehiculo de la institucion.
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Fiscalizacion por terminacién de la obra, mediante Acta de Aceptacion Final de Obra Publica

ENTIDAD | CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / SEDE / INSTITUCIONAL / REGIONAL

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

Unidad Técnica

Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras |
SECRETARIA Encargado FISCALIZADOR DE OBRAS

®©6e0

Por medio de nota se solicita a la Direccion Nacional de Ingenieria  Fiscalizacion de obra por la terminacion de |a misma mediante Acta de Aceptacion Final.

Secretaria de la oficina de Ingenieria (de las diferentes sedes): Recibe nota de la solicitud para la Fizcalizacion a la obra por terminacion, se procede a su
£5Canen y € remite por correo electrénico al Subjefe Regional o Fiscalizador de Obras encargado de la sede Institucional que le corresponde el proyecto, con
copia a la Jefatura de Fiscalizacion de Obras Regional o Jefatura de fiscalizacidn de Obras Panama Centro.

Herramienta de trabajo: Mota de solictud de fiscalizacion. Documento digitalizado (escaner). Correo electrdnico.

Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras Encargado de |a Sede Institucional o Regional: Recibe el correo electronico con la soliciud de la Fiscalizacion a la obra
por terminacion y remite la nota al fiscalizador de obras gue tiene la asignacion de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra.

Recibe la nota para realizar la Fiscalizacidn a |a obra por terminacion y se pone en contacto con la unidad técnica de la entidad (inspeccidn) y acuerdan la

hora y el lugar de encuentro.

Realiza los preparatives para la Fiscalizacion a la obra por terminacion.
Comunicar a la Jefatura la realizacion de la fiscalizacidn a la obra por terminacion.
Wisita a la obra.

* Werificacion del cumplimiento de todas |as actividades del contrato de adendas, drdenes de cambio, el desglose, alcance y términos de referencias.

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo tipo.

Confirmar si s cumple con el plazo del contrate y si se encuentra en desfase.

Tomar fotos para el COBE. Llenar el formulario

Alllegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del proyecto en COBE.

* Enla oficina cuando el Acta de aceptacion Final es entregada, ya firmada por elinspector de la Entidad y el Representante del Contratista. Ambos deben ser
profesionales idoneos en Ingenieria o Arguitectura de acuerdo a |a cuantia del contrate(Ingeniero, Arguitecto, Técnico, Maestro de Obra). Se revisa su contenido y
datos generales valores del contrato, entre otros.

* Sitodo esta correcto procede al sellado y firma del Acta de aceptacion Final. {un =olo original y copias),

* El Acta de Aceptacion Final =ellada y firmada se entrega a la Inspeccion o Gerencia del proyecto.

* Se escanea y se registra del acta y carga en el Sistema COBE.

Herramientas de trabajo: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planes, desglose, alcance v formulario F4. Correo electronico, Vehiculo de la institucion, Borrador
de soporte de cuenta presentado, Camara , Original soporte de cuenta, Ezcaner.

[111]




No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

B. CUADRO DE PROCEDIMIENTOS

[112]

115



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

116

Procedimiento PR-D.I.-01
Fecha: 01/05/2012
Revisién de Contratos de Obras Piiblicas y Ordenes de Compra Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
U!udal_j,Admlplstmnva: Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y Departamento de
Direccion Nacional de S !
ST Fiscalizacion de Obras Regional.
Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Rf.‘CI.!JE el expedLeﬂt.e d.el contrato de la Entidad y registra Mt fleseio pron b Bastidiad
en Sistema de Seguimiento de documentos.
1 Oficina de Se adjunta hoja d.e movimiento interno de la Contraloria Hoja de Movimiento
g General de la Republica
fiscalizacion de la R : T 9
Entidad Se envia a la oficina sede de Ingenieria Regional o
Institucional (menores de B/. 300,000.00), (Solo sector Kok b emio
MOP menores de B/. 500,000.00) y para la sede ’
(mayores de B/. 300,000.00).
Recibe el documento y registra en Sistema de
Seguimiento de Documentos, donde aplique. En las Nota de envio de la oficina de
regionales, sede central y institucionales se procede a fiscalizacion y Sistema de
Secretaria o registrar el contrato u orden de compra (mayores de B/. Seguimiento de documentos.
2 Fiscalizador de 10,000.00) en el Sistema Electronico de Control de COBE
Obras (De las Obras (COBE).
diferentes sedes) Informa al Jefe para su asignacion en el Sistema de
Seguimiento de Documentos y COBE, y hace la entrega | Sistema de Seguimiento de
del documento al jefe, subjefe o fiscalizador de obras documentos y COBE
para su asignacion e indicaciones para su revision.
Asigna en el Sistema de Seguimiento de Documentos y T TR
Jefe , Subjefe o COBE la revision del documento a un Fiscalizador de Bocimaitog & COBE
3 Fiscalizador de Obras de acuerdo al sistema de distribucion establecido -
: S Formulario
Obras Encargado en las sedes regionales, institucionales o central y se : ;
= : . ; Listado verificador F3a
enfrega el expediente con listado verificador.
Procede a la revision del contrato de obras u orden de Ver las guias de fiscalizacion de
compra y documentos adjuntos. obras
Analiza los ggtecedegtes del contrato y verifica si th?lple Vet ey e conteatacampiblicey
con los requisitos estipulados en la Ley de contratacion g e e 4
i guias de fiscalizacion de obras
publica.
Examina cada clausula del contrato o la orden de . —
S R : Ver las guias de fiscalizacion de
compra. (Descripcion, monto, ubicacion, garantia,
i S obras.
sancion. fianza de cumplimiento y plazo).
Examina los documentos técnicos que acompaiian el ; T
4 : : :
Fiscalizador de Obra | contrato u orden de compra. (Planos completos, sellados Ver lazgiias de fiscalizaciOn de
Zey : iy obras
y firmados por idoneos, certificacion de la JTIA, N o
; ; S L5 5 Formulario Listado verificador
especificaciones técnicas, términos de referencia y F3a
desglose de actividades.)
Emite opinion técnica favorable o desfavorable al Formulario de Excel “F1”
contrato u orden de compra.
Se llena el formulario F1 “Hoja de revision de
documento”, registrando los datos generales del contrato | Hoja de revision de documento en
u orden de compra, se imprime y se estampa el selloy el formato excel (F1)
firma del fiscalizador de obra.
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Procedimiento PR-D.I.-01
Fecha: 01/05/2012
Revision de Contratos de Obras Piiblicas y Ordenes de Compra Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y Departamento de
Fiscalizacion de Obras Regional.

Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad | Herramienta de trabajo
Llenar la Hoja de Movimiento que trae el contrato , o
; 28 : R : Hoja de revision de documento en
consigo en la seccion de la Direccion Nacional de ;
S . y el formato excel (F1) y la Hoja de
Ingenieria (sellar y firma). Hace referencia al Formulario 23
F1 y adjuntarlo. Mowmiemio.
4 Fiscalizador de Obra

Realiza la evaluacion técnica en el Sistema COBE,
registrando la opinién favorable o desfavorable con las
observaciones técnicas realizadas.

Guia de COBE

Se enfrega el expediente a la secretaria.

Secretaria de oficina de
Ingenieria o Fiscalizador
de Obras donde no exista
secretaria (Diferentes

sedes)

Sede Central: donde se revisan contratos mayores de B/.
300,000.00, se emite nota junto con el expediente
completo para la firma del Director con el visto bueno del
jefe del departamento para enviar a previa legal.

Sede Institucional: donde se revisan contratos menores de
B/. 300.000.00 (para el area obras publicas, MOP,
menores de B/. 500,000.00) se emite reporte impreso de
constancia de recibido del Sistema de Seguimiento de
Documentos para enviar a la oficina de Fiscalizacion
General en la entidad correspondiente, si son ordenes de
compras. Y si son confratos se remiten a la oficina
Asesoria Juridica de Contraloria General de la Republica
la sede institucional.

Sede Regional: donde se revisan contratos menores de B/.
300,000.00 si es opinion favorable o desfavorable se llena
el libro de control de salida y se entrega a la oficina de
Fiscalizacion General.

Si son ordenes de compra se envian a la Oficina en
Fiscalizacion Regional; por otro lado si son contratos se
envia a la Oficina de Asesoria Juridica Regional.

Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona
nota con las observaciones del fiscalizador de obras y se
procede al envio de la misma a las la Oficina de
Fiscalizacion Regional: por otro lado si son confratos se
envia a la Oficina de Asesoria Juridica Regional.

Sede: nota por la secretaria.

Institucional: reporte impreso del
Sistema de seguimiento de
documentos (Constancia de
recibido).

Regional: libro de control de
salida de documentos para
documentos con observaciones
favorables y notas de la secretaria
con las observaciones
desfavorables.

Sede Central: Una vez la nota halla sido firmada por el
Director se procede a darle salida al documento a través
del Sistema de Seguimiento de Documentos.

Sede Institucional v Regional: se procede a darle salida al
documento a traveés del Sistema de Seguimiento de
Documentos.

Sistema de Seguimiento de
Documentos.

[114]



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

118

Fecha: : 01/05/2012
Revision de Adendas a Contratos o Ajuste a la Ordenes de Compra Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y
Direccion Nacional de Ingenieria. Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Hel'ralme!lta He
trabajo
Recibe el expediente de la Adenda o ajuste a la Orden de Compra de la | Nota de envio por la
Entidad y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos. Entidad
Se adjunta hoja de movimiento interno de la Contraloria General de la . .
: Py Hoja de Movimiento
1 Oficina de Republica.
fiscalizacion de la | Se envia a la oficina de Ingenieria en la sede Institucional o Regional
Entidad (Adendas y ajustes a la orden de compra cuyos montos sean menores
de B/. 300.000.00), (Solo sector MOP, las Adendas cuyos contratos Nota de envio.
sean menores de B/. 500,000.00) y para la sede Central Adendas cuyos
conftratos son mayores de B/. 300,000.00.
Nota de envio de la
. Recibe el documento y registra en Sistema de Seguimiento de o?icma e ﬁscah?a(.:mn Y
Secretaria de o = Sistema de Seguimiento
. Documentos... En las sedes institucionales y regionales se procede a
oficina de : : ; de Documentos...
g registrar la Adenda o ajuste a la Orden de Compra en el Sistema n.
Z Bl D Electronico de Control de Obras (COBE) Firhnlang | Sada
Fiscalizador de ; verificador F3b
Obras (Donde no COBE
exista secretaria) Informa al Jefe para su asignacion en Sistema de Seguimiento de Sistema de Seguimiento
Documentos. y COBE, y hace la entrega del documento al jefe o de Documentos. y
subjefe para su asignacion e indicaciones para su revision. COBE
Jefe, Subjefe o ASl.gtll?l en Sistema de Seguimiento de I.)ocumentos. y COBE la Sistema de Seguimiento
S revision del documento de acuerdo al sistema de distribucion
3 Fiscalizador de : e : de Documentos. y
Obras Encargado establecido en la sede Institucional, sede Regional o sede Cenfral y se COBE
= entrega el Documento al Fiscalizador de Obras.
Procede a la revision la Adenda o ajuste a la orden de compra y Gl de ﬁscah.zacwn de
documentos adjuntos obeas Bommiari
J ) Listado verificador F3b
Analiza el expediente de ejecucion del contrato u Orden de Compra
correspondiente a la Adenda o ajuste de orden de compra y verificar si | Ver la texto tinico de la
cumple con los requisitos estipulados en el texto tinico de la Ley 22. Ley 22 y guias de
Consulta el COBE. Verifica informe de justificacion, endosos y fiscalizacion de obras
cualquier otro documento técnico.
Examina cada clausula la Adenda o ajuste a la orden de compra: s la?s s de
L T i B fiscalizacion de obras.
descripcion, monto (aumento y disminuciones) ubicacion, sancion y
ajuste de tiempo.
Examina los documentos técnicos que acompaiian a la Adenda o ajuste | Ver las guias de
Fiscalizador de a la orden de compra. (Planos de los cambios. sellados y firmados por | fiscalizacion de obras
4 Obras del Estado idoneos, certificacion de la Junta Técnica de Ingenieria,
especificaciones técnicas de los cambios y desglose de las
disminuciones y aumentos de las actividades.)
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Procedimiento PR-D.I.-02
Fecha: : 01/05/2012
Revisién de Adendas a Contratos o Ajuste a la Ordenes de Compra Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

de Fiscalizacion de Obras Regional.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y Departamento

Obras

Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad He“;:[;ll:;;?a e
Emite opinion técnica favorable o desfavorable 1a Adenda o ajuste a la orden F;@;lgrgf:ig EZ?I
de compra cuia del COBE)
Llena el formulario F2 “Hoja de revision de Adenda o ajuste a la orden de Hoia de revisién de
compra”, registrando los datos generales de la Adenda o ajuste a la orden de do gumento el
compra, observaciones y recomendaciones, se imprime y se estampa el sello formato excel (F2)
y firma del fiscalizador de obra.
Fiscalizador de Hoja de revision de
4 Llenar 1a Hoja de Movimiento que trae la Adenda o ajuste a la orden de documento en el

compra adjunta en la seccion de la Direccion Nacional de Ingenieria (sellar y | formato Excel (F2)

firmar). Hacer referencia al Formulario F2 y adjuntarlo. y la Hoja de
Movimiento.

Registrar la Adenda o ajuste a la orden de compra en el Sistema Electronico .

de Control de Obras (COBE). (Ver guia de COBE). Guis de CLIBH

Realiza la evaluacion técnica en el Sistema COBE. registrando la opinion Guia de COBE

favorable o desfavorable con las observaciones técnicas realizadas.

Se entrega el expediente a la secretaria.

Secretaria de
oficina de
Ingenieria o
fiscalizador de
Obra (Donde no
exista secretaria)

Sede Central: donde se revisan las Adendas o ajuste a la orden de compra
cuyos contratos sean mayores de B/. 300,000.00, se emite nota junto con el
expediente completo para la firma del Director con el visto bueno del jefe del
departamento para enviar a previa legal.

Sede Institucional: donde se revisan la Adenda o ajuste a la orden de compra
cuyos contratos sean menores de B/. 300,000.00 (para el sector obras
publicas, MOP, menores de B/. 500,000.00) se emite reporte impreso de
constancia de recibido del Sistema de seguimiento de Documentos para
enviar a la oficina de fiscalizacion General de la entidad correspondiente, si
son ajustes a la ordenes de compra ¥y si son Adendas se remiten a la oficina
de Asesoria Juridica del Area.

Sede Regional: donde se revisan Adenda o ajuste a la orden de compra cuyos
contratos sean menores de B/. 300.000.00. Si es opinion favorable se llena el
libro de control de salida y se entrega a la oficina de fiscalizacion general. Si
son ajustes a las ordenes de compra se envian a la Oficina de Fiscalizacion
Regional; por otro lado si son adendas se envia a la Oficina de Asesoria
Juridica Regional. Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona nota
con las observaciones del fiscalizador de obras y se procede al envio de la
misma a las la Oficina de Fiscalizacion Regional; por ofro lado si son

Sede Central: nota
por la secretaria.

Sede Institucional:
reporte impreso del
Sistema de
Seguimiento de
Documentos.
(Constancia de
recibido).

Sede Regional: libro
de control de salida

de documentos para
documentos con
observaciones
favorables y notas
de la secretaria con
las observaciones

contratos se envia a la Oficina de Asesoria Juridica Regional. desfavorables.
Sede Central: Una vez la nota halla sido firmada por el Director se procede a

darle salida al documento a traveés del sistema integrado de correspondencia Sistema de
Sistema de Seguimiento de Documentos. Seguimiento de
Sede Institucional y Regional: se procede a darle salida al documento a Documentos.

través del Sistema de Seguimiento de Documentos.
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Procedimiento PR-D.I.-03
Fecha:
01/05/2012
Asignacion del Fiscalizador de Obras para fiscalizar Ia =
; i Version: 1.0
ejecucion de un contrato de obra :
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccion

Nacional de Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacién de Obras
Panama Centro y Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Pasos Responsables Actividad HﬂTame“ e
trabajo
Unidad Técnica Remite copia d'f-' la n.({ta de Iah orden de Copia de la nota
1 de la Entidad proce(.ier a la Direccion Nacional de de la orden de
Ingenieria a la Sede Central. proceder.
Copia de la nota
Recibe copia de la nota de la orden de | delaordende
proceder, se procede a su escaneo y se remite | proceder.
Secretaria Sede | POf comreo  a los Subjc?fes . de sede I__).O(I:llll.lento
2 Central (Regional/Institucional) o Fiscalizador de | digitalizado
Obras Encargado. a la cual le corresponde el | (escaneado)
proyecto, con copia al Jefe de Panama Centro | donde aplique.
Y Jefe Regional. Correo
electronico.
Documento
Recibe el correo electronico con la orden de dlglt,a lizado
ocadar (escaner).
Correo
electronico
Revisa en COBE carga de trabajo de los
diferentes fiscalizadores de obras de sedes
institucional o regional para determinar la
: asignacion de la Fiscalizacion de la obra de
e forma balanceada Sistema COBE
3 Fiscalizador de el : 3
bt Bricataado Registra la orden de pro.ce:ldel: en el sistema
= COBE y carga la nota digitalizada (escaneada)
en COBE
Registra la asignacion del Fiscalizador en el
sistema COBE
Envia correo electronico notificando la g;f:al?:::dt?)
asignacion con la nota digitalizada al (encamies)
Fiscalizador de obras Asignado. con copia a la Comes :
Jefatura Regional o Panama Centro i
2 electronico
Recibe Correo Electronico con la asignaciony | Documento
I e N le da seguimiento a la ﬁsca]jzaci()n. del. digitglizado
4 Obras Asignado contrato de obra. En Ilas S.edes Institucionales | (escaner).
donde solo haya un Fiscalizador de Obras este | Correo
realizara los pasos 3 y 4. electrénico
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Procedimiento PR-D.I.-04
Fecha: 01/05/2012
Fiscalizacion Periddica de Obras Piblicas. Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
U.mdm.irAde?nstratwa: Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y Departamento de
Direccion Nacional de S S .
B Fiscalizacion de Obras Regional.
Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Se (.i,ett.ertmna la necesm’iad de realizar la fiscalizacion Nota de la Direccién Nacional de
periodica a la obra segtin el monto del contrato y el i
: Ingenieria y COBE
tipo de proyecto.
Preparacion para realizar la fiscalizacion eventual o COBE,Ic_a'maras_. EStT el e
cribdicn a I obins medicion, planos, desglose,
P ) alcance y formulario F4
Comunicar al Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras
Encargado que se realizara de la fiscalizacion Correo electronico.
eventual a la obra.
1 Fiscalizador de Obra VlSl_ta ala obra.l . _ : Vehiculo de la institucion.

Verificar cumplimiento de actividades segin
desglose actividades, cronograma de trabajo y Desglose, planos y cronograma
planos.
Verificacion ocular de la calidad de los trabajos
Tomar fotos para el COBE. Camara
Llenar el formulario F4

Al llegar a la oficina, introducir el avance y fotos del
proyecto en COBE. Comunica al Jefe, Subjefe o
Fiscalizador de Obras Encargado la realizacion de la
fiscalizacion eventual a la obra.

COBE

[118]



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

122

Procedimiento PR-D.I.-05
Fecha: 01/05/2012
Version: 1.0
Fiscalizacion para Soporte de Cuenta de Obra Piblica
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de
Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y Departamento de

Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
1 Umd;dEgﬁdc:]; cint Por m\_edio_ de nota se solicita a la Di.r;_eccién Nacional de Ingenieria la Nota Qe sqlicirud de
B Fiscalizacion de la obra para aprobacion de soporte de cuenta. Fiscalizacion
(Inspeccion)
Sech_:tarla gela Recibe nota de la solicitud para fiscalizacion de obra de soporte de Nota de solicitud de
oficina de las : L G
Difcasntes des cuepta, se prpced.e a su escaneo y se remife por correo electronico al fiscalizacion. L
2 (Sede Central Sub}lefe.Reglonal o fiscalizador de obras encargado de I.a sede Documento digitalizado
Tttt (; Institucional Ia.l que le corresponde e! proyecto, concopiaala (escaner). .
. Jefatura Regional o Jefatura Panama Centro. Cotreo electronico.
Regional) =
Jefe , Subjefe o Recibe el correo electronico con la solicitud de la fiscalizacion y
3 Fiscalizador de luego le remite la nota al fiscalizador de obras que tiene la asignacion
Obras Encargado de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra.
Recibe la nota para realizar la fiscalizacion a la obra y se pone en
contacto con la unidad técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan
la hora y el lugar de encuentro.
COBE, camaras,
Preparacion para realizar la fiscalizacion a soporte de cuenta de la instrumentos de medicion,
obra. planos, desglose, alcance y
formulario F4
Comunicar a la Jefatura la realizacion de la fiscalizacion para soporte o sam
Correo electrdnico.
de cuenta a la obra.
4 Fiscalizador de Visita a la obra. Vehiculo de la institucion.
Obras del Estado Borrador de soporte de
Recibe copia del soporte de cuenta para su debido analisis en campo. | cuenta presentado por el
contratista
Verifica de forma ocular y de que lo ejecutado en campo corresponda Horrador de sopaste to
a lo presentado en el soporte de cuenta por el contratista. ;:Iuenta presentado._ ;.
erramientas de medicion
Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.
Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo tipo.
glezieet:fg:z.r si cumple con el tiempo la obra o si la misma se encuentra Consulta a COBE
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Procedimiento PR-D.L.-05
Fecha: 01/05/2012
Version: 1.0
Fiscalizacion para Soporte de Cuenta de Obra Piiblica
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Estado Panamé Centro y

Departamento de Fiscalizacion de Obras Estado Regional.

Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Tomar fotos para el COBE. Camara
Llenar el formulario F4
Realiza los ajustes matematicos cuando sean necesarios en Harsalinde dopts de
porcentajes o en cantidades, al borrador del soporte de cuenta, para
Z : R i cuenta

que €l confrafista pase un original en limpio.
Al finalizar la verificacion en campo se procede a firmar cada Borrador de soporte de
pagina del borrador del soporte de cuenta. Una copia para cada uno. | cuenta
Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del
proyecto en COBE. COBE y F4

4 (gf;sai(liﬁﬁrt:;o Cuando se recibe en oficina el original del soporte de cuenta
firmado por el y el inspector de la entidad. Ambos deben ser
Profesionales Idoneos. de acuerdo a la cuantia. (Ingeniero.
Arquitecto, Técnico, Maestro de Obra, otros) se compara con el | Original soporte de cuenta
borrador firmado en campo y luego se procede al sello y firma de la
pagina final y iniciales en cada hoja del soporte de cuenta original.
Se escanea este soporte de cuenta original y se le entrega al Beciner
contratista,
Procede al registro del soporte de cuenta y carga en COBE COBE
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Procedimiento PR-D.I.-06
Fecha: 01/05/2012
Fiscalizacion por terminacion sustancial de la obra, mediante Acta de Version: 1.0
Recibo Sustancial de Obra Publica
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Direccion Nacional

de Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y

Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Herramienta de

Pasos Responsables Actividad E
trabajo
Oficina Técnica de | Por medio de nota se solicita a la Direccion Nacional de o
; . o LI Nota de solicitud de
1 la Entidad Ingenieria para la Fiscalizacion a la obra por terminacién R
Vi = : Fiscalizacion
(Inspeccion) sustancial de obra.
Recibe nota de la SOIICltlI}.d para la Fiscalizacion a la obra Nota de solicitud de
: por terminacion sustancial de obra, se procede a su PG
Secretaria de la : s . fiscalizacion.
: escaneo y se remite por correo electronico al Subjefe o sy
2 oficina de s Documento digitalizado
Sk Fiscalizador encargado de la Sede al que le corresponde :
Ingenieria i ; ; (escaner).
el proyecto, con copia a la Jefatura de Panama Centro o L
. Correo electronico.
Jefatura Regional.
Recibe el correo electronico con la solicitud de la
Jefe . Subjefe o Fiscalizacion a la obra por terminacion sustancial
3 Fiscalizador de mediante Acta de Recibo Sustancial y remite la nota al
Obras Encargado | fiscalizador de obras que tiene la asignacion del contrato
de obra.
Recibe la nota para realizar la Fiscalizacion a la obra por
terminacion sustancial y se pone en contacto con la unidad
técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la hora y el
lugar de encuentro.
COBE, camaras,
Realiza los preparativos para la Fiscalizacion a la obra instrumentos de
por terminacion sustancial mediante Acta de Recibo medicion, planos,
Sustancial. desglose, alcance y
formulario F4
Comunica a la coordinacion la realizacion de la -
N TR ; Correo electronico.
Fiscalizacion a la obra por terminacion sustancial.
Fiscalizador de 5 Vehiculo de la
4 Visita a la obra.

Obras

institucion.

Verificar el cumplimiento de las actividades
sustancialmente a recibir segiin el desglose, alcance y
términos de referencias. Corrobora el porcentaje ejecutado
del contrato

Borrador de soporte de
cuenta presentado

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de
todo tipo.

Corrobora si cumple con el plazo del contrato y si se
encuentra en desfase.

Consulta a COBE

Tomar fotos para el COBE.

Camara

Llenar el formulario

F4
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Procedimiento PR-D.L.-06
Fecha: 01/05/2012
Version: 1.0
Fiscalizacion por terminacion sustancial de la obra, mediante Acta de Recibo
Sustancial de Obra Publica .
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizaciéon de Obras Panama Centro y Departamento de

Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Pasos

Responsables

Actividad

Herramienta de trabajo

Fiscalizador de
Obras

Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del
proyecto en COBE.

COBE y F4

En la oficina cuando el Acta de Recibo Sustancial es entregada. ya
firmada por el inspector de la Entidad Contratante y el
Representante del Contratista. Ambos deben ser Profesionales

Idoneos, de acuerdo a la cuantia (Ingenieros, Arquitectos, Técnicos,

Maestro de Obra, otros). Se revisa su contenido y datos generales
valores del contrato, de frabajos recibidos a satisfaccion, valor de
trabajos pendientes, listado de actividad pendientes por ejecutar o
subsanar, entre otros.

Original soporte de cuenta

Si todo esta correcto procede al sellado y firma del Acta de Recibo
Sustancial

El Acta de Recibo sustancial firmada se entrega a la Inspeccion de
la Entidad contratante del proyecto.

Escaner

Se escanea y se registra del acta y carga en el Sistema COBE.

COBE
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Procedimiento PR-D.I.-07
Fecha: 01/05/2012
Version: 1.0
Fiscalizacion por terminacion de la obra, mediante Acta de
Aceptacion Final de Obra Publica Pagina; 1 de 2
Unidad Administrativa: Direccion Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centroy
Nacional de Ingenieria. Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Oficina Técnica de | Por medio de nota se solicita a la Direccién Nacional de .
: iy L2 Nota de solicitud de
1 la Entidad Ingenieria para la Fiscalizacion a la obra por Acta de R
2 7 . Fiscalizacion
(Inspeccion) Aceptacion Final.

Recibe nota de la solicitud para la Fiscalizacion a la obra
por Acta de Aceptacion Final. se procede a su escaneo y se

Secretaria de la remite por correo electronico al Subjefe Regional o g;ct:f;z?éiflmd de
oficina de Fiscalizador de Obras encargado de la sede Institucional que B
2 B : Documento digitalizado
Ingenieria le corresponde el proyecto, con copia a la Jefatura de feserinic) 2
(Diferentes sedes) | Fiscalizacion de Obras Regional o Jefatura de fiscalizacion g T
; = Correo electronico.
de Obras Panama Centro.
Jefe . Subiefe o Recibe el correo electronico con la solicitud de la
- Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Final y
3 Fiscalizador de : : :
=T e remite la nota al fiscalizador de obras que tiene la
& asignacion de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra
Recibe la nota para realizar la Fiscalizacion a la obra por
Acta de Aceptacion Final y se pone en contacto con la
unidad técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la hora
v el lugar de encuentro.
COBE, camaras,
Realiza los preparativos para la Fiscalizacion a la obra por mstr_m.n,entos &
BTt medicion, planos,
Acta de Aceptacion Final.
desglose, alcance y
formulario F4
Fiscalizador de - —— T
i At iiag Comunicar a la coordinacion la realizacion de la Coiton lecbies
4 e e fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Final. )

sede regional o

sede Institucional | Visita a la obra. N

institucion.

Verificar el cumplimiento de todas las actividades del
contrato de adendas, 6rdenes de cambio, el desglose,
alcance y términos de referencias.

Borrador de soporte de
cuenta presentado

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de
todo tipo.

Confirmar si se cumple con el plazo del contrato y si se

encuentra en desfase. i
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Procedimiento

PR-D.LI.-07

Fiscalizacion por terminacion de la obra, mediante Acta de

Aceptacion Final de Obra Piblica

Fecha: 01/05/2012

Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Direccion
Nacional de Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro v

Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Arquitectos, Técnicos. Maestro de Obra, Otros).

Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Tomar fotos para el COBE. Camara
Llenar el formulario F4
Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos
del provecto en COBE. COBE y It
En la oficina cuando el Acta de aceptacion Final es entregada,
Pl va firmada por el mspelctor de la Enpdad y el Representante
del Contratista, se revisa su contenido y datos generales .
Obras Del Estado Original soporte de cuenta
4 : valores del contrato, entre otros. Todos los que firma el acta =
sede regional o sede ; 2 : : ;
L o deben ser Profesionales Idoneos segnin la cuantia. (Ingenieros,

Si todo esta correcto procede al sellado y firma del Acta de
aceptacion Final. (un solo original y copias),

El Acta de Aceptacion Final sellada y firmada se entrega a la
Inspeccion del proyecto.

Escaner

Se escanea y se registra del acta y carga en el Sistema COBE.

COBE
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C. GUIAPARA LA ELABORACIO!\I DE UN INFORME TECNICO
DE OBRAS PUBLICAS
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GUIA PARA LA ELABORACION DE UN INFORME TECNICO DE OBRA
PUBLICA

Cuando por solicitud formal hechas por La Direccion de Auditoria General, Direccién
de Denuncia Ciudadana, Oficina de Rendicion de Cuentas y cualquiera otra
proveniente del Despacho Superior, solicitando el apoyo técnico para las
investigaciones que ellos realizan a obras publicas en ejecucion o concluidas, La
Direccion Nacional de Ingenieria apoya la solicitud realizando exdmenes a las obras, en
base a las investigaciones o auditorias que se realicen en estas, de tal manera que se
genere un Informe Técnico de Obra Publica debidamente elaborado por el Fiscalizador
de Obras asignado. Esta guia esta relacionada a actividades del control previo, por lo
que las relativas al control posterior estaran sujetas a las instrucciones que sobre el
particular la Contraloria General de la Republica instruya y delegue.

A continuacion una guia practica para la redaccion del Informe Técnico de Obra

GUIA PARA LA ELABORACION’DE UN INFORME TECNICO DE OBRA
PUBLICA

TABLA DE CONTENIDO:
Es recomendable desarrollar cada uno de los siguientes puntos.
1. SINTESIS DEL PROYECTO
e Identificacion del proyecto:
= Nombre del Proyecto - Ubicacion
Numero de Contrato
Monto
Entidad Ejecutora
Contratista
e Fechas Contractuales: (fecha de inicio, plazos, fechas final original, fechas
con plazos, fecha finales aprobadas, orden de proceder, Adenda. Entre
otras que sean de importancia)
e Fianzas, Pdlizas. (% Avance, Sistema de Seguimiento de Documentos, %
de Avance Financiero, % de Atraso)

2. INFORMACION INTRODUCTORIA
e Descripcion y Objetivos de la Solicitud.
e Alcance
e Base Legal y Naturaleza del Proyecto

3. COMENTARIOS DEL EXAMEN
e Rubros o Areas Examinadas
e Limitaciones del Examen
e Opinidn sobre los Procesos de Ejecucion de Obras

4. DESCRIPCION TECNICA DEL PROYECTO
e Breve Recapitulacion del Proyecto y sus Modificaciones
e Inspeccidn In Situ (debe incluir la fecha en la que realizo su labor)
e Andlisis del avance Financiero del Proyecto
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e Andlisis del avance Fisico.

5. RESULTADOS
Observaciones

e Conclusiones
e Recomendaciones

6. ANEXOS.

Los Anexos del informe corresponden a la entrega de informacion detallada que
resulta

Importante para el sustento de las observaciones y analisis contenidos en el
cuerpo del informe.

Esta informacion corresponde a copias de documentos oficiales (cuentas,
desgloses de actividades, actas firmadas, ordenes de cambios, etc.) cuadros o
esquemas explicativos, fotografias con sus descripciones y otros que se
consideren necesarios de acuerdo a las circunstancias.

ELABORACION DEL INFORME TECNICO

La informacion que proporcione un informe técnico acerca de los actos,
hechos o situaciones observados, debe reunir principalmente los siguientes
atributos de calidad:

1. Objetividad. Presentar con total imparcialidad la verdad, el contenido de
las observaciones debe estar basado en hechos demostrables.

2. Integridad — Relevancia. Debe incluirse todos los hechos importantes
observados, sin omisién alguna proporcionando una vision objetiva de lo
observado; considerando los asuntos trascendentales para que los objetivos
de la auditoria se cumpla, sin entrar en detalles innecesarios.

3. Conviccion — Competencia. Asegurarse que los resultados informados
correspondan al objeto y cumpla con el alcance de la solicitud y hacer que
la evidencia conduzca a cualquier persona prudente a las mismas
conclusiones

4. Utilidad. Aportar elementos que propicien la optimizacién del uso de los
recursos y el mejoramiento de la administracion de la Entidad.

5. Claridad. Se debe cuidar la estructura, terminologia y redaccién
empleada, revisando las reglas gramaticales de puntuacion y acentuacion.
Las oraciones y parrafos cortos facilitan la lectura y la comprension del
contenido del informe, por lo tanto deben evitarse palabras confusas e
innecesarias. Debe evitarse el utilizar palabras tales como: parece, quizas,
posiblemente, aparentemente, probablemente, etc.

Otros aspectos generales a considerar en la redaccion del informe

1. Plazo del informe. El informe siempre debe emitirse en el plazo mas
breve en consideracion a la labor en sitio.

2. Firma del informe. EI informe deben ir firmado y sellado por el idéneo
que redacte el mismo.

3. Revision del informe en borrador. Antes de que el informe se remita
oficialmente (mediante nota a el Coordinador de Regionales o Jefe de
Inspeccion), es necesario revisarlo adecuadamente para asegurar la
efectividad de los resultados que se informan y, cautelar la calidad del
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trabajo. Todas las paginas deben estar enumeradas, exceptuando la parte de
los anexos.

4. Cuando se utilizan abreviaturas, hay que explicar su significado.
Siempre que utilice abreviaturas debe al menos la primera vez que la
mencione en el informe, escribir su nombre completo, incluyendo
inmediatamente entre paréntesis, la sigla correspondiente.

5. Escribir de manera constructiva. Se debe tener siempre presente que su
labor consiste — por sobre cualquier consideracion independiente de su
naturaleza — en asesorar a la alta direccion respecto de las multiples
materias que componen el accionar de la institucién. En esta logica, la
narracion del Informe siempre debe propender a orientar la toma de
decisiones sobre hechos verificables y nunca descalificando la labor de
otros.

CONTROLES Y RECOPILACION DE DOCUMENTOS
Controles

e La ejecucion de la obra esta conforme al cumplimiento de las
especificaciones técnicas de construccion y materiales sefialados en los
planos, especificaciones y pliegos de cargo.

= Si
= No

Comentario:

e Existe un apego al listado de actividades, cantidades, unidades y precios
unitarios, establecidos para cada obra en particular.
= Si
= No
Comentario:

e Existe un archivo constante de todos los documentos que se generan
durante la realizacion de la obra de construccion.
= Si
= No
Comentario:

e Existen pruebas de control de calidad de todos los materiales y las
actividades, de acuerdo al pliego de cargo y especificaciones.
= Si
= No
Comentario:

Recopilacion.
e Contrato de obra
Pliego de cargos con sus respectivas Adenda
Especificaciones Técnicas
Planos y Detalles Constructivos
Orden de Proceder de la Obra
Lista de Actividades o Rubros Aprobados
Cronograma de Trabajo Aprobado
Fianza de Cumplimiento (Péliza)
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e Cuentas Presentadas y Aprobadas
e Actas de Entrega Sustancial (de existir entrega parcial de la obra)
e Actas de Entrega Final (de existir entrega final de la obra)

NOTA: El informe debe estar escrito con texto tipo Arial, tamafio 11, espacio sencillo.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, ha coordinado con las autoridades del PRONADEL en el Ministerio de
Economia y Finanzas, la emision del “Manual de Procedimientos Administrativos y
Fiscales para el Manejo del Fondo Especial del Programa Nacional para el Desarrollo
Local - PRONADEL”, a fin de cumplir con lo establecidos en el articulo 8 de la Ley NUm.84
de 2012, “Que crea el Programa Nacional para el Desarrollo Local”.

El manual establece una metodologia que permite orientar a las personas interesadas en el
desarrollo de las actividades inherentes al manejo del Fondo Especial del PRONADEL, como
son: las autorizaciones de las partidas presupuestarias, el reconocimiento y transferencias de
las cuantias a cada una de las Juntas Comunales y las Alcaldias, a través de los Consejos
Municipales para sufragar la gestion de los proyectos que se convertiran en obras, como los
tramites para adquisiciones de bienes o servicios convenientes para el funcionamiento de las
obras en las localidades. También, se orienta acerca de los procesos administrativos,
financieros y técnicos del PRONADEL respecto a los proyectos de las obras y sus etapas.

En el primer capitulo se detallan, los aspectos generales sobre conceptos, propositos,
objetivos, finalidad del fondo especial, base legal, administracién, ambito de aplicacion y
vigencia del fondo.

Para el segundo capitulo se definen, los aspectos de control interno que permiten identificar el
ambiente y actividades que son inherentes para asegurar las cuantias asignadas al
PRONADEL para cumplir con los objetivos del mismo; como del control externo que
compete a la Contraloria General respecto a la labor de fiscalizacion, Ingenieria, Contabilidad
Gubernamental y Auditoria.

El tercer capitulo, corresponde a los aspectos fundamentales de los proyectos de obras, sean
de inversion o infraestructura o sociales y sus etapas; asimismo las adquisiciones de bienes o
servicios. El cuarto capitulo, describe las etapas en que se desarrollan los proyectos.

El quinto capitulo presenta los procedimientos administrativos. Como complemento a este
documento se incorporan anexos como: Formularios para el acopio de la informacién
importante para el registro financiero, los mapas de procesos que describen de una manera
simplificada los procedimientos administrativos.

Por dltimo para facilitarle la lectura a los diferentes clientes se incorporan al documento el

glosario de términos y normas que regulan el Programa Nacional para el Desarrollo Local
(PRONADEL).
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El manejo del Fondo Especial del PRONADEL necesita de acciones coordinadas entre los
Representantes de Corregimientos, Alcaldes y Presidentes de los Consejos Municipales con el
Ministerio de Economia y Finanzas a través del Coordinador Nacional del PRONADEL, y de
la fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Las pautas del presente manual de procedimientos podran modificarse; compete a las
autoridades del PRONADEL en el Ministerio de Economia y Finanzas, presentar la solicitud a
la Contraloria General de la Republica, para el analisis e incorporacién como texto oficial.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. ASPECTOS GENERALES DEL PRONADEL
A. Antecedentes

El Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL), incorpora las partidas
presupuestarias (funcionamiento e inversion) de los programas nacionales de interés comunitario de las
distintas localidades que cesaron el 31 de diciembre de 2012, como son:

o El Programa de Obras Comunitarias (POC).
o El Programa de Inversion Local (PROINLO)
o El Programa de Desarrollo Comunitario (PRODEC).

También, forman parte del PRONADEL, la administracion, ejecucion y supervision de los
proyectos que al 31 de diciembre de 2012, no hayan concluido, asi como el personal y bienes que
formaban parte de estos programas.

PRONADEL, es creado mediante la Ley NUm.84 de 9 de noviembre de 2012, y reglamentado por el
Decreto Ejecutivo Nim.133 de 3 de marzo de 2013. Para su financiamiento, PRONADEL transferira
anualmente la suma de ciento diez mil balboas (B/.110,000.00) a cada una de las Juntas
Comunales y treinta mil balboas (B/.30,000.00) a las Alcaldias la cual efectuara el Ministerio de
Economia y Finanzas por conducto de los Consejos Municipales, previa consignacion de las
partidas respectivas en el Presupuesto General del Estado.

PRONADEL tiene la mision de integrar los esfuerzos del Estado, con el fin de propiciar el
desarrollo humano sostenible en las localidades, -elevando asi el nivel y calidad de vida de las
comunidades-, para lograr el desarrollo econdmico, social, cultural y ambiental de manera
sostenible, con proyectos de inversion o infraestructuras y proyectos sociales que satisfagan las
demandas de la poblacion.

Corresponde a cada Representante de Corregimiento, Consejo Municipal y Alcaldia elaborar
anualmente un listado de necesidades de las comunidades que representan, -garantizando la
participacion ciudadana-, que sera remitido a la Coordinacion Nacional del PRONADEL para el
andlisis, seleccidn y aprobacion, considerando los criterios que dicta el reglamento.

PRONADEL estd constituido por cada proyecto identificado por el Representante de
Corregimiento y la Alcaldia para satisfacer las demandas de la poblacion; también, por las
actividades que impulsan los recursos técnicos, legales, financieros y administrativos
competentes desde el inicio de los proyectos hasta la finalizacién de los mismos.

El aporte correspondiente al 5% de la partida asignada a cada corregimiento, para el
fortalecimiento de las unidades técnicas de la Direccion de Planificacion Regional, se hara
efectivo por conducto de la Coordinacion Nacional del PRONADEL.

A las Autoridades del Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL) del Ministerio
de Economia y Finanzas, corresponde la coordinacion de esfuerzos para coadyuvar con los
proyectos y suministros que demandan las comunidades, que gestionan los Representantes de
Corregimientos, Presidentes de los Consejos Municipales, Alcaldias; asimismo, con las
Autoridades de la Contraloria General de la RepUblica para el ejercicio del control y fiscalizacion
de las sumas transferidas.
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Propdsitos y Objetivos

1.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Propdsitos

El Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL), se crea para hacer
obras productivas, sociales, viales y ambientalmente sostenibles que contribuyan al
desarrollo socioeconémico y cultural de las comunidades para bienestar de sus
miembros.

Tambien, facilita la labor del suministro de bienes, equipos y servicios que permitan
el funcionamiento adecuado de las obras que se ejecuten a nivel local de forma
coordinada entre las autoridades de los gobiernos locales que son responsables de la
gestion de los proyectos y con las autoridades de PRONADEL del Ministerio de
Economia y Finanzas, encargadas de brindar asistencia, supervision y
acompafiamiento en la ejecucidon de los aspectos operativos y financieros de los
proyectos.

Objetivos

Concentrar los esfuerzos del Estado en brindar respuesta a las necesidades
socioecondémicas de las comunidades, que permitan mejorar su calidad de vida, a
través de la ejecucion de proyectos de inversion en todo el pais.

Ejecutar de manera expedita proyectos de inversion social destinados a generar
condiciones que promuevan el desarrollo econémico, social, cultural y
ambientalmente sostenible que respondan a las necesidades apremiantes de las
comunidades.

Desarrollar proyectos que brinden soporte a la produccion, fortaleciendo la capacidad
de autogestion de los grupos mas vulnerables del pais.

Contribuir a la expansion de la infraestructura de los corregimientos del pais,
ejecutando proyectos de inversiéon e interés social.

Los mismos corresponden a los sefialados en el articulo 2 del Decreto Ejecutivo NUm.133
de 6 de marzo de 2013, “Que reglamenta la Ley 84 de 9 de noviembre de 2012, que crea el
Programa Nacional para el Desarrollo Local”.

Finalidad del Fondo Especial del PRONADEL

1.

Financiacion de los proyectos y obras sociales del Programa Nacional para el
Desarrollo Local (PRONADEL), con cargo al Tesoro Nacional. El Organo Ejecutivo
incluird anualmente en el Presupuesto General del Estado, las partidas presupuestarias
correspondientes a inversion y funcionamiento de PRONADEL.

Transferir a las cuentas de los Consejos Municipales y Tesoros Municipales, los
fondos de cada Junta Comunal y Alcaldia, contra las cuales se efectuaran los
desembolsos para cancelar las obras de inversion o infraestructura y obras sociales,
como los suministros de bienes, equipos y servicios proyectados por las comunidades
y autoridades locales.
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D. Objetivo del Manual de Procedimientos

Describir los procedimientos administrativos, técnicos, fiscales, presupuestarios y los controles
internos que son inherentes a las operaciones y mecanismos legalmente establecidos, mediante
los cuales se ejecutaran los proyectos, en cada etapa e instancia; asimismo, los procesos que se
requieren para el suministro conveniente, garantizando con ellos transparencia y economia de las
transacciones que afectan al Fondo Especial del Programa.

E. Base Legal

1.  Constitucion Politica de la Republica de Panamé y reformas constitucionales.

2. Ley NUm.8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la
Republica de Panaméa y sus modificaciones (Libro V, Titulo I, Capitulo IV, de los
Empleados y Agentes de Manejo, Articulos 1088 -1092).”

3. Ley NUm.105 del 8 de octubre de 1973, “Por la cual se desarrollan los articulos 224
y 225 de la Constitucion Politica de la Republica y se organizan las Juntas comunales
y se sefialan sus funciones.”

4.  Ley NUm.106 de 8 de octubre de 1973, “Sobre Régimen Municipal.”

5. Ley NUm.32 del 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y sus modificaciones.”

6. Texto Unico de la Ley NUm.22 de 27 de Junio de 2006, “Que regula la
Contratacion Publica, con las reformas aprobadas por la Ley 35 de 2006, Ley 2 de
2007, Ley 21 de 2008, Ley 41 de 2008, Ley 69 de 2009, Ley 80 de 2009, Ley 12 de
2010, Ley 30 de 2010, Ley 66 de 2010 y Ley 48 de 2011.”

7. Ley NUm.10 de 22 de enero de 2009, “Que moderniza el Sistema de Estadistica y
Crea el Instituto Nacional de Estadistica y Censo (Articulo 75).”

8. Ley NUm.84 de 9 de noviembre de 2012, “Que crea el Programa Nacional para el
Desarrollo Local.”

9. Normas Generales de Administracion Presupuestaria de la vigencia fiscal, “Que
dicta la Ley del Presupuesto General del Estado vigente.”

10. Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, “Por el que se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.”

11. Decreto 307-2003-DMySC de 30 de diciembre de 2003, “Por medio del cual se
aprueba el Manual de Procedimientos para la Incorporacion y Desincorporacién de
Bienes al Inventario de Inmuebles, Maquinaria y Equipo.”

12. Decreto NUm.317 Leg. De 12 de diciembre de 2006, “Por el cual se reglamentan las

Fianzas, que se emitan para garantizar las obligaciones contractuales del Estado y se
establecen sus modelos.”
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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Decreto Ejecutivo NUm.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se
reglamenta la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, Que regula la Contratacion
Plblicay se dictan otras Disposiciones.”

Decreto NUm.01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, “Por el cual se reglamenta
el procedimiento para Contrataciones Apremiantes.”

Decreto NUm.226-DFG de 1 de julio de 2007, “Por el cual se efectlan, equiparan y
reconocen delegaciones de refrendo en algunos funcionarios de la Direccion de
Fiscalizacion General de la Contraloria General.”

Decreto Ejecutivo NUm.54 de 26 de abril de 2011, “Por la cual se regula el
procedimiento aplicable para las contrataciones menores en areas rurales.”

Decreto NUm.478-LEG. De 24 de diciembre de 2012, “Por el cual se le asignan
funciones a la Unidad de Fiscalizacion Especial, para la Coordinacion del Control y
Fiscalizacion de las Obras y Proyectos del Programa Nacional para el Desarrollo
Local (PRONADEL).”

Decreto Ejecutivo NUm.133 de 6 de marzo de 2013, “Que reglamenta la Ley
NUum.84 de 9 de noviembre de 2012, que crea el Programa Nacional para el
Desarrollo Local.”

Circular NUm.18 LEG, de 12 de abril de 2006, la cual determina los supuestos de
insistencia de refrendo al tenor de lo dispuesto por el Articulo 77 de la Ley NUm.32
de 8 de noviembre, Orgénica de la Contraloria General.

Circular Num. DGCP-01-2007 de 5 de enero de 2007, sobre Aplicacion de la Ley
NUm.22 de 27 de junio de 2006.

Circular DGCP-DJ-026-2007 de 21 de junio de 2007, sobre Errores u omisiones al
utilizar el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas “Panaméa Compra”.

Circular DGCP-DJ-040-2007 de 27 de agosto de 2007, sobre Declaracién de
Publicacion Panama-Compra.

Circular DGCP-DSC 043-2007 de 10 de septiembre de 2007, sobre
Funcionamiento de Registro de Proponentes y expedicién de Certificado de Registro
de Proponentes.

Circular DGCP-DJ-02-2012 del 15 de marzo de 2012, que establece la
aplicabilidad y alcance del Decreto Ejecutivo Nim.54 de 26 de abril de 2011.

Circular NUm.301-03-01-2012-UACE, de 1 de noviembre de 2012, sobre
requisitos para trdmite de procedimiento excepcional de contratacién ante el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion DS/AL-NUmM.001 de 3 de Enero de 2013, por medio del cual se

designa al Coordinador del Programa Nacional para el Desarrollo local
(PRONADEL)
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28.

29.
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Resolucién DS/AL-NUmM.012 de 26 de Marzo de 2013, “Por la cual se delegan
funciones al Coordinador del Programa Nacional para el Desarrollo local
(PRONADEL)

Resolucion DS/PRONADEL/CN-001 de 16 de abril de 2013, que autoriza a
PRONADEL, a cumplir con el pago de obligaciones pendientes al 31 de diciembre de
2012 y dictan otras autorizaciones al PRONADEL.

Informe de Opiniéon Legal NUm.DJ-024-2012, de 5 de marzo de 2012, de la
Direccidn General de Contrataciones Publicas sobre estado juridico de area rural, de
dificil acceso o sin acceso a Internet, de Municipios y Juntas Comunales que
justifican la utilizacion del procedimiento de tablero establecido en el Decreto
Ejecutivo NUum.54 de 26 de abril de 2011, dando asi contestacion a la solicitud hecha
por el Consejo Municipal de Penonomé, mediante la Nota NUm.062-CMP-12 de 13
de febrero de 2012.
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F.  Recursos Administrativos, Técnicos y Financieros
1.  Administrativos y Tecnicos

1.1. Organigrama
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1.2. Organizacion Administrativa y Funcional del PRONADEL

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

El Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) atendera las instrucciones del
Presidente de la Republica y requerira del Consejo de Gabinete en los asuntos
que considere el Presidente sobre el Programa Nacional de Desarrollo Local
(PRONADEL).

El MEF tiene la Coordinacion Nacional del PRONADEL dentro de la
estructura organizativa de la Direccion de Planificacion Regional. La
Coordinacion Nacional del PRONADEL se integra por las Coordinaciones
Técnicas Provinciales y Comarcales y funcionara con total independencia,
s6lo bajo la coordinacion del Despacho Superior del Ministerio.

La Coordinacion Nacional del PRONADEL tiene los siguientes objetivos:

a.  Concentrar esfuerzos administrativos, técnicos, financieros y de
ejecucion para maximizar la eficiencia en el desarrollo del programa.

b.  Garantizar la realizacion de obras que satisfagan las demandas de la
poblacion.

1.2.2.1. Cada Coordinacién Técnica Provincial y Comarcal se conformara
de personal técnico, legal, financiero y administrativo idoneo, encargados del
seguimiento de todo el proceso de las obras de PRONADEL, desde la etapa de
aprobacion hasta la entrega total de la obra, suministro o servicio.

La Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del Programa, contara con
recursos humanos iddneos, estructurado de la  siguiente manera: un
Coordinador Provincial o Comarcal del PRONADEL, un Coordinador
Técnico, un Coordinador Administrativo, Coordinador de seguimiento y
monitoreo de la ejecucion, personal especializado en: Ingenieria,
Arquitectura, técnicos (en edificacion, ambiental entre otros.), abogado(s),
secretaria(s). La asignacion de estos recursos se hard considerando los
proyectos de cada provincia 0 comarca.

1.2.2.2. EIl Comité Asesor es la instancia consultiva encargada de asesorar y
recomendar los cambios, como las estrategias para asegurar el cumplimiento y
ejecucion del Programa.

Los Consejos Municipales y los Tesoros Municipales manejaran las cuentas
del Fondo de PRONADEL,; también, gestionaran los proyectos y suministros
que ejecutan las Juntas Comunales y las Alcaldias para las obras de sus
localidades.

Las Direcciones de la Contraloria General de la Republica involucradas
(Fiscalizacion Especial, Fiscalizacion General, Ingenieria, Asesoria Juridica y

Métodos y Sistemas de Contabilidad), ejerceran sus competencias en materia
de control, fiscalizacion y regulacion de los fondos transferidos y en el
cumplimiento de las obras y suministros convenientes.
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2.  Financieros

El Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL) operara con los recursos
provistos en el presupuesto ley y financieros del Tesoro Nacional. Para este propdsito, el
Organo Ejecutivo incluird en el Presupuesto General del Estado las partidas de inversion
que seran transferidas a cada una de las Juntas Comunales y Alcaldias a través de los
Consejos Municipales en el periodo fiscal vigente, mediante asignaciones determinadas por
la Direccidon de Presupuesto de la Nacidn, para la gestion de los proyectos de obras de
inversion y sociales; también, incluird las partidas de funcionamiento.

Cada una de las Juntas Comunales dispondra de ciento diez mil balboas (B/.110,000.00) y
las Alcaldias contaran con treinta mil balboas (B/.30,000.00) en las cuentas bancarias de
los Consejos Municipales y de los Tesoros Municipales respectivos.

Los 623 corregimientos del pais tienen cada uno, el noventa porciento (90%) de los ciento
diez mil balboas (B/.110,000.00) asignados para ejecutar proyectos de inversién o
infraestructura; asimismo, el cinco porciento (5%) lo tienen disponible para ejecutar obras
sociales. EIl otro cinco por ciento (5%) corresponde hacer efectivo a la Coordinacion
Nacional del PRONADEL, para el fortalecimiento de las Unidades Técnicas de las
Coordinaciones Técnicas Provinciales o0 Comarcales.

El fondo para las obras de inversion y sociales de PRONADEL se manejara mediante
cuentas bancarias oficiales del Banco Nacional de Panama denominadas “MEF-
PRONADEL - Consejo Municipal” con la identificacion del Consejo Municipal o Tesoro
Municipal respectivo. En cuanto a la Comarca de Guna Yala, la cuenta quedara asi: MEF-
PRONADEL-Consejo Comarcal Guna Yala.

PRONADEL integra a su presupuesto de funcionamiento las partidas de PROINLO vy
PRODEC. EI Organo Ejecutivo incluira anualmente en el Presupuesto General del Estado,
las partidas presupuestarias respectivas, a fin de garantizar la sostenibilidad del
PRONADEL.

Es importante sefialar que las asignaciones presupuestarias requeridas para la provision del
fondo precitado, que se utilizaran durante la ejecucion de los proyectos de inversion o
infraestructura o sociales, provienen del presupuesto anual aprobado por Ley, al Ministerio
de Economia y Finanzas.

La Coordinacion Nacional del PRONADEL, a través de cada Coordinacion Técnica
Provincial y Comarcal asume la responsabilidad del seguimiento de todo el proceso de las
obras, desde la etapa de aprobacidn hasta la entrega total de la obra, suministro o servicio.

También, la Coordinacién Nacional concentrard esfuerzos administrativos, técnicos,
financieros y de ejecucién para acrecentar la eficiencia en el desarrollo del PRONADEL;
garantizandose asi, la realizacion de obras gque satisfagan las demandas de la poblacion.

PRONADEL en el interés de lograr las obras brindara asistencia, supervision y
acompafiamiento en todas las etapas de los proyectos, entiéndase: identificacion,
participacion ciudadana, formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos priorizados,
preparacion de pliegos de cargos y el proceso de contratacion publica desde la convocatoria
de actos publicos, adjudicacion, formalizacion de contratos, Ordenes de proceder,
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supervision e inspeccion, del desarrollo de obras y proyectos licitados, hasta las gestiones
de cobro y los desembolsos, sujetas a las normas sobre contrataciones publicas vigentes.

Los procesos de contratacion seran responsabilidad del Presidente del Consejo Municipal
respectivo, a través de su Unidad Administrativa de Contrataciones, sin embargo de ser
requerido de comun acuerdo o por las circunstancias previstas en la reglamentacion, se
formalizara mediante acto administrativo la responsabilidad de las Coordinaciones técnicas
Provinciales o Comarcales de la Coordinacion Nacional, de desarrollar este proceso.

Ambito de Aplicacion

PRONADEL dard seguimiento de todo el proceso de las obras, desde la etapa de
aprobacién hasta la entrega de la obra, suministro o servicios, entiéndase: identificacion,
participacion ciudadana, formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos priorizados,
preparacion de pliego de cargos y el proceso de contratacion publica desde la convocatoria
de actos publicos, adjudicacion, formulacién de contratos, ordenes de proceder, supervision
e inspeccion, del desarrollo de obras y proyectos licitados, hasta las gestiones de cobro y
los desembolsos, sujetas a las normas sobre contrataciones publicas vigentes.

Nota:  El Presidente del Consejo Municipal a través de su Unidad Administrativa de
Contrataciones, es el responsable del proceso de contratacion, al igual que todas las etapas
del proceso de contratacion, incluyendo la preparacion de cargos.

Vigencia

Este Manual de Procedimientos entrard en vigencia a partir de su reconocimiento y
promulgacion en la Gaceta Oficial.

ASPECTOS DE CONTROL INTERNO
Medidas Genéricas de Control Interno
1. Administrativas

1.1. La identificacién y planificacion de las obras y proyectos a ejecutarse con cargo al
Fondo serdn  supervisadas por la Coordinacion Nacional a través de las
Coordinaciones Técnicas Provinciales o Comarcales y se ejecutaran mediante Acto
Publico, salvo las excepciones que se sefialan en el presente manual, que forman parte
del Articulo 62 del Texto Unico de la Ley NUm.22 de 27 de Junio de 2006, que regula
la Contratacion Publica y dictan otras disposiciones.

Nota:La Alcaldia o el Consejo Municipal y el Representante de Corregimiento respectivo
corresponde la identificacion de las obras y proyectos a ejecutarse, mas no a la
Coordinacion Nacional; esta en base al listado de necesidades seleccionara y aprobara
en atencion a su viabilidad, orden de prioridad.

1.2. EIl Representante de Corregimiento y Alcalde respectivo comprometera solamente el
5% de las sumas transferidas para obras sociales y el resto exclusivamente para obras
de inversion.  El Presidente del Consejo Municipal, mediante la Unidad
Administrativa, mantendra un control de los topes porcentuales establecidos en la Ley
84 de 2013 que crea PRONADEL. Las Coordinaciones Tecnicas Provinciales y
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Comarcales, haran la inspeccion, seguimiento y control técnico y financiero para
garantizar que las cuantias disponibles se utilicen de forma correcta.

La Coordinacion Nacional a traves de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal
del PRONADEL podré auxiliarse en las Juntas Técnicas Provinciales o Comarcales.

La Coordinacion Nacional a través de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal
del PRONADEL velaran porque el disefio y la ejecucion de las obras que se realizan
con recursos del fondo, se lleven conforme a las disposiciones de la legislacion
vigente en materia presupuestaria, financiera y de contratacion pablica.

La Contratacion Publica de los proyectos, se sujetaran al estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Texto Unico de la Ley de Contratacion Publica
vigente, por lo que debera sustentarse de manera previa la disponibilidad financiera.

La Coordinacion Nacional del PRONADEL del Ministerio de Economia y Finanzas,
coordinara con las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales, la Direccion
de Planificacion Regional (DPR) y la Direccion de Presupuesto de la Nacion
(DIPRENA), el seguimiento en el avance de la ejecucion fisica y financiera de los
proyectos de inversion publica por provincia, distrito y corregimiento utilizando las
herramientas informaticas “Sistema Regionalizado de Inversion Publica (SIRIP) y el
Centro de Datos Regionales (CEDARE); por lo que podran solicitar por escrito
informacion sobre los proyectos a fin de realimentarse.

El Pliego de Cargos debe cumplir con todos los requisitos establecidos y contener
todos los detalles necesarios para la debida Contratacion Menor o Licitacion Publica
y su publicaciébn en PanamaCompra; antes de ser aprobado para el acto de
contratacion respectivo, debe estar firmado en todas sus paginas por los profesionales
idoneos responsables de su elaboracion. De igual manera, los contratos deben
contener la informacion necesaria establecida en los pliegos de cargo como lo
establece el Texto Unico de la Ley 22 de 2006.

La Coordinacion Nacional a través de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal
del PRONADEL, debe entregar en original el Acta de Traspaso a las autoridades
municipales beneficiarios (Representantes de Corregimiento, Alcaldes y Presidentes
de los Consejos Municipales, para que realicen los registros de la obra que trate,
como activo reconocido, luego procedera a archivar la copia de dicha Acta.

La terminacién de la obra, objeto del contrato, se registra en el Acta de Aceptacién
Final, después que la entidad contratante ha comprobado que se han cumplido todos
los requisitos del contrato. EI Acta de Aceptacion Final debe estar firmada por:

. El Contratista.

o El Inspector del PRONADEL.

. El Fiscalizador de Obra de la Contraloria General de la Republica.

. Un miembro de la comunidad beneficiada con la obra.

[151]

154



No 27298

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

2.1.

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

La Coordinacién Técnica Provincial o Comarcal a través de sus respectivas unidades
legales, debe llevar un registro de las Fianzas de Cumplimiento que se encuentren
vigentes en la etapa de ejecucion de la obra, a fin de asegurar su aplicacion en los
casos que sean necesarios y remitir un informe durante los cinco (5) primeros dias de
cada mes a la Coordinacién Nacional, unidad de Asesoria Legal del PRONADEL.
También, deben realizar monitoreos durante los tres (3) afios posteriores a la entrega
de las obras con la finalidad de detectar los defectos de construccion.

La Junta Comunal o comunidad beneficiada de la obra deberd comunicar
oportunamente a la entidad licitante o contratante, con copia a la Coordinacion
Técnica Provincial o Comarcal del PRONADEL, cualquier defecto de construccion o
vicios redhibitorios del proyecto, dentro de los tres afios de recibida la obra o el
tiempo que aplique, de acuerdo al tipo de obra, con la finalidad de proceder a ejecutar
o cancelar la Fianza de Cumplimiento. Asimismo, actuara con los bienes inmuebles
que sean adquiridos.

En todos los proyectos de infraestructura se incluira en los términos de referencia, un
letrero con las medidas minimas de 1.50 x 2.00 metros, para que las empresas que
ejecutan la obra describan las generales del proyecto.

Al finalizar el proyecto se debe colocar una placa con las generales del proyecto
como se describieran en los pliegos de cargos, la cual sera utilizada solo cuando se
trate de proyectos de infraestructura.

Todas las obras, bienes y adquisiciones de indole patrimonial deberdn cumplir con lo
establecido por la Direccion de Catastro y Bienes Patrimoniales, por lo que se
requiere mantener un inventario con todas las numeraciones que le corresponden.

Con la finalidad de cumplir con los procesos de transparencia, el PRONADEL
realizar4 publicaciones periddicas de las Obras Sociales realizadas en las
comunidades.

La Coordinacion Nacional remitird al cierre del tercer trimestre el informe de
ejecucion por corregimiento a los Consejos Municipales o Alcaldias, con el listado de
los proyectos que no se han ejecutado. También cumplira con la presentacion de los
informes sefialados en las normas generales de administracion presupuestarias de la
Ley del Presupuesto General del Estado de la vigencia fiscal.

La Resolucion DS/PRONADEL/CN-001 de 16 de abril de 2013, que autoriza al
Coordinador Nacional del PRONADEL, a cumplir con el pago de obligaciones
pendientes al 31 de diciembre de 2012 y se dictan otras autorizaciones al
PRONADEL. Esta Resolucion, sefiala el Procedimiento Transitorio que guiara los
procesos de adecuacion extraordinarios del PRONADEL, de conformidad con los
aspectos establecidos en la Ley NUm.84 del 9 de noviembre de 2012, Articulo 11y
12, reglamentado mediante el Decreto Ejecutivo NUm.133 del 6 de marzo de 2013,
Articulos 34 al 38, que rigen al programa.

Financieras

El Ministerio de Economia y Finanzas a través de PRONADEL es responsable de
asignar los recursos a traves de las cuentas bancarias de los Consejos Municipales y
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de la Alcaldia a través del Tesoro Municipal, previa consignacion de las partidas
respectivas en el Presupuesto General del Estado, y se manejaran por parte del
Presidente del Consejo o Alcalde o Tesorero de la siguiente manera:

2.1.1. Para las Juntas Comunales, se le asignara anualmente, Ciento diez mil
balboas (B/.110,000.00) y se destinaran en la siguiente forma:

. Noventa y nueve mil balboas (B/.99,000.00) para inversiones de la Junta
Comunal en cada Corregimiento.

o Cinco mil quinientos balboas (B/.5,500.00) para Obras Sociales provenientes
del cinco por ciento (5%) de la partida asignada a cada Junta Comunal.

. Cinco mil quinientos balboas (B/.5,500.00), correspondientes al cinco por ciento
(5%) de la partida asignada a cada Junta Comunal, para el Fortalecimiento de
las Unidades Técnicas de la Coordinacion Nacional de PRONADEL que
funcionaran a nivel de los Consejos Municipales, para la asistencia, supervision
y acompafiamiento en la ejecucion de los proyectos.

2.1.2. Para las Alcaldias se les asignara Treinta mil balboas (B/.30,000.00) anuales de
la siguiente forma:

e  Veintiocho mil quinientos balboas (B/.28,500.00) para inversion en cada
Alcaldia.

. Mil quinientos balboas (B/.1,500.00) obras sociales correspondiente al cinco por
ciento (5%) de la partida asignada a cada Alcaldia.

El fondo del 5%, de la partida asignada a cada corregimiento, para el fortalecimiento
de las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales se hara efectivo por
conducto de la Coordinacion Nacional del PRONADEL. Este fondo estara regulado y
fiscalizado por la Contraloria General en base al Manual de procedimientos que se
emita.

Los trdmites de contratacion se realizan en cada Presidencia de los Consejos
Municipales o sus Unidades Administrativas de Contratacion, también, se realizaran
los registros correspondientes.

Los proyectos aprobados por la Coordinacion Nacional del PRONADEL, -listados
como necesidades demandadas por la poblacion, que fueron presentados por los
representantes de corregimientos y alcaldias-, para realizarse con los fondos
asignados al PRONADEL, seran gestionados a través de la Presidencia del Consejo
Municipal y fiscalizados por la Contraloria General de la Republica.

El Presidente del Consejo Municipal a través de la Unidad Administrativa debe
certificar la disponibilidad de fondo antes de cualquier acto publico con un monto
estimado y de acuerdo al listado que previamente le proporciono la Coordinacion
Nacional de PRONADEL, de los proyectos aprobados. El Presidente del Consejo
Municipal a través de la Unidad Administrativa debera notificar a la Coordinacion
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Técnica Provincial y Comarcal, el monto real de la adjudicacion, para que sea
actualizado en los registros respectivos.

El registro de apropiacién de la cuantia del contrato u orden de compra, se hara antes
de realizarse el acto publico; de ser adjudicado y aprobado el contrato, se registrara el
compromiso y posteriormente el devengado se registrard cuando el proveedor
presenta la gestién de cobro con toda la documentacién exigida por las leyes y las
reglamentaciones vigentes que regulan la materia de contratacion publica, respecto a
bienes, servicios y obras, de esta Ultima se atendera el avance o finalizacion de la
misma.

El registro de la obligacion es el sustento del pago correspondiente, y se hara
mediante Cheque-Comprobante de pago, que se autorizard con las firmas del
Presidente (a) del Consejo Municipal o del Alcalde, el Tesorero Municipal y el
refrendo del fiscalizador autorizado de conformidad con el monto de delegacion de
firma que haya autorizado el/la Contralor (a) General de la Republica.

Los desembolsos con cargo al fondo deben corresponder en monto y plazo a los
compromisos adquiridos en los contratos u ordenes de compras suscritos por el
Presidente del Consejo Municipal y el Contratista, con la asignacion de fondos y
contar con todas las autorizaciones correspondientes, incluyendo el refrendo de la
Contraloria General de la Republica.

Los pagos parciales, segun el avance de la obra, se sujetaran a las siguientes reglas:

En el pliego de cargos, se estipulardn obligatoriamente las retenciones de un
porcentaje, para garantizar el cumplimiento del contrato.

La cancelacion de los pagos se deberd estipular obligatoriamente en el pliego de
cargos y en el contrato, y ésta se hara a partir de la presentacion de la Gestion de
Cobro respectiva con toda la documentacion exigida por las leyes y reglamentaciones
vigentes que regulan la materia de Contrataciones Publicas.

Para el desembolso, la Presidencia del Consejo Municipal, elaborard la Orden de
Desembolso que debe contar con el refrendo de la Contraloria General.

Las personas autorizadas para firmar y refrendar los Cheques-Comprobantes de Pago,
deben estar previamente reconocidas por la Contraloria General y registradas sus
firmas en el Banco Nacional de Panama.

La Contraloria General de la Republica, en apego a lo dispuesto en el Capitulo VII de
la Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, es la depositaria de las fianzas oficiales y
se pronunciaré sobre la suficiencia de las garantias que se constituyan para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con el PRONADEL, conforme a lo
establecido en la Ley.

Luego de la conclusion del proyecto, las copias de las fianzas deben archivarse en el
expediente correspondiente.

La Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, coordinaréd con las autoridades del PRONADEL y de los entes contables
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respectivos (Consejos Municipales y Tesoros Municipales) las acciones que permitan
implementar la contabilidad gubernamental dentro del marco de las disposiciones
contenidas en el Manual General de Contabilidad Gubernamental.

El Sistema de Contabilidad provisto al PRONADEL, es un elemento unificador del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y
Finanzas, que permitira generar informacion para adoptar decisiones oportunas y
pertinentes. Los registros de contabilidad mantienen una relacion cronoldgica de los
datos producidos por las distintas transacciones —durante el flujo y momento
(compromiso, devengado y pagado) contable en que se encuentren las mismas- que
ocasionan los proyectos y actividades financiadas por el Fondo Especial del
Programa.

La contabilidad establecida al PRONADEL requerira del cumplimiento de
formalidades como son: formularios, registros e informes para uso de la
administracion y de terceros; su utilizacion estara en relacion directa con la estructura
administrativa, nivel contable de ejecucién, necesidades de informacién y la
disponibilidad de recursos humanos, materiales y tecnoldgicos.

La contabilidad de PRONADEL tiene formularios como: los documentos fuentes
(Movimientos de fondos y de bienes, como de compromisos pendientes); los libros
principales y auxiliares (Libros: Diario y Mayor General; Libros Auxiliares: estandar
—banco-, ingresos y gastos); las Hojas de trabajo (Balance Comprobacién y como
Constructivo). También, dispone la contabilidad de PRONADEL de informes basicos
gue generan los entes contable (Consejos Municipales y Tesoros Municipales) que
responderan al interés integrador de reproducir los efectos de las transacciones
vinculadas a los movimientos del Fondo Especial del Programa.

Todo funcionario que administra, custodia, paga o tiene a su cargo recursos del fondo
especial, se considera Agente o Empleado de Manejo, para tal condicién, debe gozar
de buena reputacion, no haber sido condenado a pena corporal por delitos de falsedad
0 contra la propiedad, no haber sido calificado por sentencia ejecutoriada como
quebrado fraudulento o culpable y no ser deudor moroso del tesoro.

Técnicas

Desde el inicio de la elaboracion del “Perfil de Proyecto” el Representante de
Corregimiento y el Coordinador Técnico Provincial y Comarcal del PRONADEL,
deben coordinar con las entidades sectoriales que tengan relacién con el tipo de
proyecto a ejecutar, por ejemplo, si es acueducto debe ser atendido por el Ministerio
de Salud y al IDAAN, si es vialidad le corresponde al Ministerio de Obras Publicas,
si son aulas escolares la responsabilidad es del Ministerio de Educacion. Las
entidades sectoriales brindaran apoyo técnico para la elaboracion del Proyecto, en
cuanto a planos o especificaciones técnicas, asi como seguimiento al proyecto durante
su ejecucion y posterior conclusion.

El Perfil de Proyecto debe contar con croquis, planos, presupuesto, lista de materiales
y de actividades, especificaciones técnicas, de acuerdo al tipo de proyecto, y estar
firmados por personal idoneo (profesionales certificados de acuerdo al proyecto) con
los formularios necesarios. La evaluacion la llevard a cabo la entidad sectorial rectora
y/o ejecutora, para lo cual contardn con un término de diez (10) dias habiles.
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La Coordinacion Nacional a través de las Coordinaciones Técnicas Provinciales y
Comarcales, relacionadas al proyecto, tienen la obligacion de apoyar en la
formulacién y evaluacion de proyectos del PRONADEL; ademas, en el proceso de
seguimiento e inspeccion de los proyectos. De no poder prestar el apoyo para el
seguimiento e inspeccion de algun proyecto, deberd expresarlo a través de nota
dirigida al Presidente del Consejo Municipal con copias a la Oficina de Fiscalizacion
de la Contraloria General (Fiscalizacion e Ingenieria), para determinar la supervision
que corresponda. El Presidente del Consejo Municipal a través de la Unidad
Administrativa recibira el traspaso de la obra una vez concluida y debera asegurar su
conservacion y operatividad de acuerdo a sus lineamientos internos, aun cuando no
haya participado en las inspecciones por invitacion y no haberlo expresado por
escrito.

La Coordinacion Nacional del programa, contard con la asesoria de las entidades
sectoriales que tengan relacion con el tipo de proyecto a ejecutar; la misma tiene la
obligacion de apoyar la gestion de los Consejos Municipales, Alcaldias y la
Coordinacion Provincial o Comarcal de PRONADEL. De no poder brindar el
apoyo, deberd expresarlo a través de nota dirigida a los Consejos Municipales,
Alcaldias y la Coordinacién Tecnica Provincial y Comarcal del programa segun sea
el caso, con copias a la Oficina de Fiscalizacion y Oficina de Ingenieria de la
Contraloria General respectiva.

La Junta Tecnica Provincial, esta integrada por los miembros de todas las entidades
en las Provincias y Comarcas, brindara su apoyo de ser requerido, con la asignacion
de personal y logistica para las gestiones de levantamiento, evaluacion y seguimiento
de los proyectos viables.

La Junta Técnica Provincial, advertird por escrito del incumplimiento de los
contratistas en la ejecucion de las obras. Basado en la advertencia, la entidad
ejecutora responsable tomara las medidas pertinentes establecidas en el Texto Unico
de la Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006.

El expediente técnico antes de ser aprobado por el Presidente del Consejo Municipal,
debe estar firmado en todas sus paginas por los profesionales responsables de su
elaboracion y por el area especializada responsable de su revision, como lo establece
la Ley NUm.15 de 26 de enero de 1959, por la cual se regula el ejercicio de las
profesiones de Ingenieria y Arquitectura en el capitulo 1, de la idoneidad para ejercer
estas profesiones.

Nota: Siempre debe haber un responsable idoneo para sellar y firmar, sea por su
elaboracion o por modificaciones que se realicen a los planos, croquis,
especificaciones, etc.

La Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL, durante la etapa de
ejecucion del proyecto, supervisara e inspeccionard, dara seguimiento, verificara la
calidad de las obras, y como resultado emitira el informe correspondiente en un plazo
maximo de diez (10) dias calendarios, a partir del dia en que fue efectuada la
inspeccion en mencidn, con las notificaciones respectivas. Dicho informe debera
constar en el expediente.
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3.9. Coordinacion Nacional del PRONADEL a través de las Coordinaciones Técnicas
Provinciales y Comarcales o en quien ésta delegue, deben velar que en las obras en
ejecucion se le apliquen controles de calidad acordes con la naturaleza del contrato y
el proyecto a desarrollar, cuyos resultados seran consignados en un informe especial,
que debe emitir la supervision en cada valorizacion de obra tramitada.

3.10. La Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL otorgara la
viabilidad de las obras sociales como son los subsidios, cuando se haya cumplido a
satisfaccion con la evaluacidon socioecondémica que debe hacer el Representante de
Corregimiento o Alcalde, a la poblacion beneficiaria.

3.11. Las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales del PRONADEL deben
tener una bitacora de los proyectos desde su inicio, proceso y fin, la cual debe contar
con la firma del inspector de la obra.

3.12. Para la presentacion de avance o aceptacion final de la obra, se requiere previamente
la fiscalizacion (fiscalizacion de obra, aprobacion y aceptacidén) por parte de la
Contraloria General.

3.13. Quienes reciban parcial o totalmente la obra, podran efectuar observaciones que
hubiere durante el desarrollo de dicho evento.

3.14. Todo contrato de obra sera objeto por parte de la Coordinacién Técnica Provincial y
Comarcal, de un control estricto del cumplimiento del plazo contractual, incluyendo
los plazos parciales, con base al Cronograma de trabajo suministrado por el
contratista.

3.15. La Coordinacion Nacional del PRONADEL, a fin de garantizar la realizacion de
obras que satisfagan las demandas de la poblacién dispondra el cumplimiento de las
Normas de Control Interno Gubernamental a nivel general, disefiadas por la
Contraloria General de la Republica, las cuales fueron complementadas con las
normas especificas editadas por la Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores. En particular deben cumplirse con las normas de
control interno (norma 3.7), para el area de obras publicas.

GENERALIDADES DE LOS PROYECTOS DEL PRONADEL
Asignacion de Recursos

Corresponde al Ministerio de Economia y Finanzas, mediante la Coordinacién Nacional del
Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL), bajo la responsabilidad del
Coordinador Nacional, dirigir los recursos y proyectos administrativa, financiera y
técnicamente.

El Coordinador Nacional del PRONADEL mediante Gestion de Cobro solicitara la
autorizacion y tramitacion institucional en el Ministerio de Economia y Finanzas la cuantia
correspondiente a las transferencias de fondos de los Representantes de Corregimientos y
Alcaldes, que se dard a través de las cuentas de los Presidentes de los Consejos
Municipales y Tesoros Municipales. Las cuantias a transferirse derivan de las partidas
presupuestarias y saldos asignados, ejecutados y pagados por la Direccion de Presupuesto
de la Nacién (DIPRENA), cuyos montos autorizados por ley son de B/.110,000.00 y
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B/.30,000.00 para cada uno de los Representantes de Corregimientos y Alcaldias, para
ejecutar los proyectos de inversion y sociales solicitados con el debido sustento y
programacion, los cuales fueron con anterioridad aprobados por el Coordinador Nacional.

Las asignaciones y montos de los proyectos de los corregimientos de inversion o
infraestructura y sociales estaran en las cuentas de los Consejos Municipales; y de las
Alcaldias, estaran en las cuentas de los Tesoros Municipales.

El Coordinador Nacional de PRONADEL, atendera las solicitudes de inicios de los
tramites para la adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras.

Corresponde a las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales atender las
inspecciones, seguimiento, control técnico y financiero de inicio a fin de cada proyecto y
sus etapas, entiéndase: identificacion, participacion ciudadana, formulacion y evaluacion de
proyectos priorizados, preparacion de pliegos de cargos y el proceso de contratacion
publica desde la convocatoria de actos publicos, adjudicacion, formalizacion de contratos,
ordenes de proceder, supervision e inspeccion, del desarrollo de obras y proyectos licitados,
hasta las gestiones de cobro, sujetas a las normas sobre contrataciones publicas vigentes.

También, la Coordinacion Nacional del PRONADEL, podra delegar en las entidades
ejecutoras y co-ejecutoras la ejecucion de obras y coordinara con éstas los aspectos que
conciernen respecto a la contratacion publica, el seguimiento e inspeccion de las obras,
gestiones de cobro y desembolso.

Las cuentas bancarias de los fondos del PRONADEL se manejaran de acuerdo a las pautas
que fueron establecidas en la Ley NUm.84 de 2012, su reglamentacion y el presente manual
de procedimientos.

Caracteristicas de los proyectos

El Presidente del Consejo Municipal respectivo, es el responsable de los procesos de
contratacion publica, a través de su Unidad Administrativa de Contrataciones, sin embargo,
de ser requerido de comun acuerdo o por las circunstancias prevista en el reglamento de la
Ley NUm.84 de 2012 que crea el PRONADEL, las Coordinaciones Técnicas Provinciales y
Comarcales de la Coordinacion Nacional, podran desarrollar estos procesos.

La Coordinacion Nacional de PRONADEL, integrara los recursos que sean necesarios para
asegurar el cumplimiento de las obras, y que estas satisfagan a la poblacion en todas sus
etapas.

Para lograr el cumplimiento de todas las etapas de las obras de inversion o infraestructura 'y
sociales, la Coordinacion Nacional del PRONADEL, ejecutard las mismas, con personal
profesional idoneo para la formulacion, evaluacion, levantamiento de documentos técnicos,
pliego de cargos, contratacion publica, divulgacion, apoyo logistico, registros contables y
seguimiento.

La Coordinacién Técnica Provincial y Comarcal realizara las inspecciones, seguimiento y
control técnico y financiero desde el inicio del proyecto hasta finalizar el mismo. Para
lograr esta labor, deberd contar con el recurso humano idéneo; minimo debe tener el
siguiente personal: un Coordinador Técnico Provincial y Comarcal del PRONADEL, un
Coordinador Técnico, un Coordinador Administrativo, Unidad de Contratacion Publica o
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actos publicos, ingeniero(s), arquitecto(s), técnicos (en edificacion, ambiental, etc.),
abogado(s), contador(es), secretaria(s), relacionista puablico, dependiendo del volumen de
proyectos que tenga la provincia o comarca.

El Coordinador Nacional del PRONADEL organizara con la Junta Técnica Provincial, -
integrada por los representantes de todas las entidades en las provincias-, como brindara su
apoyo, -de requerirse-, la asignacion de personal y logistica para las gestiones de
levantamiento, evaluacion y seguimiento de los proyectos consultados aprobados.

La participacion de la Junta Tecnica Provincial —durante la ejecucion de los proyectos-
incluird la advertencia a las entidades ejecutoras del incumplimiento de los contratistas en
la ejecucion de las obras, sin perjuicio del ejercicio de fiscalizacion que debera realizar la
Contraloria General de la Republica.

La Contraloria General sera la responsable de la fiscalizacion de los actos en el manejo
durante la ejecucion de los proyectos de las obras de inversion y sociales del PRONADEL.

Aspectos Normativos relativos a las Adquisiciones de Bienes y Servicios de los Proyectos
1.  Fundamento

Las Contrataciones Publicas que realicen la Presidencia de los Consejos Municipales para la
ejecucion de obras publicas, adquisicion o arrendamiento de bienes, prestacion de servicios,
operacion y administracion de bienes se regiran por las normas vigentes que regulan esa
materia

2. Disposiciones y Generalidades del Sistema de Contratacion Publica

2.1. Contratacion Menor

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

2.1.1. Caracteristicas y requisitos

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

. La Entidad Contratante, debe preparar un desglose de costos detallados de las
actividades de las obras con el objeto que sirva de referencia al hacer las
evaluaciones de las cotizaciones.

. Contar con los recursos disponibles en la respectiva cuenta bancaria.
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Las convocatorias se haran a través del Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “Panama Compras y a través de tablero que para tales efectos mantenga
la entidad. Por dos dias consecutivos.

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

La entidad dejara constancia de aviso de convocatoria en el expediente respectivo.
La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

o La identificacion de la entidad contratante y el acto publico de que se trata.
o El lugar, dia y la hora de la presentacion de la propuesta.

e  El lugar, dia y hora de la realizacion del acto publico de seleccion de
contratista.

o Breve descripcion del objeto de la convocatoria términos de referencia, y la
disponibilidad financiera.

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

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

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

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

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

o En el caso de servicio, el término serd de un afio para responder por el
cumplimiento de estos en las condiciones pactadas.

2.1.2. Contrataciones mas de B/3,000.00 hasta B/.5,000.00

En caso que las contrataciones menores excedan los B/.3,000.00 y sin sobrepasar
los B/. 5,000.00 se debera publicar obligatoriamente en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas “Panama Compras” por un periodo de dos (2) dias
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habiles de antelacion a la celebracién del acto y contendra las especificaciones
necesarias para que los proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido.

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

Los proponentes tendran un (1) dia habil para presentar su oferta vencido el plazo
de convocatoria. La podran enviar por medios electrénicos, medios impresos o via
fax.

La adjudicacion se hara al proponente que ofrezca el menor precio y se procedera
a la confeccion de la Orden de Compra, cumpliendo con los requisitos de
existencia de disponibilidad y suficiencia de saldo.

En caso en que se presente un solo proponente, la adjudicacion podra recaer en
dicho proponente, siempre que el precio ofertado sea conveniente para la gestion
del PRONADEL que lleva a cabo la Presidencia del Consejo Municipal como
contratante.

En los casos de areas rurales que o tengan acceso a servicio de Internet las
solicitudes podran realizarse por fax o mediante solicitudes documentadas a
proveedores reconocidos.

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

Se podré elaborar 6rdenes de compra para los contratos 0 compras menores por
cuantias inferiores a doscientos cincuenta mi mil balboas B/ 250,000.00 sin
embargo, cuando la entidad asi lo requiera se podra preparar el contrato
respectivo.

La Fianza Definitiva o de Cumplimiento de Contrato, no podra ser inferior al diez
por ciento (10%) ni exceder del cien por ciento (100%) del importe o valor total
del contrato que ha de celebrarse, esta fianza debera presentarse dentro del término
de cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacion del contrato; entendiéndose
como el trdmite administrativo dentro de la Presidencia del Consejo Municipal,
por conducto de la Unidad Administrativa o de Contratacion.

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

Las cotizaciones deberan ser presentadas de acuerdo al procedimiento escogido

para realizar la adjudicacion, el que puede ser por renglon o global; estas formas
deben estar claramente establecidas en las especificaciones y avisos.
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Las cotizaciones se pueden solicitar por diversas formas: por precios establecidos,
avisos en tableros, avisos de cotizacion en medios de comunicacion (periodicos),
al personal responsable de esta labor de la Unidad Administrativa o de
Contrataciones de la Presidencia del Consejo Municipal y por fax u otro medio
tecnologico, (garantizando la auditoria posterior).

Las cotizaciones que se reciben por fax deberan pasarse al Cuadro de Cotizaciones
y sacar copia de la oferta seleccionada. Sin embargo cualquier proponente podra
enviar los originales de las cotizaciones. En la columna de observaciones del
cuadro de cotizaciones, debe indicarse que las propuestas son fiel copia del fax.
También se recibirdn cotizaciones originales con o sin sobre cerrado; por
INTERNET y por otro medio tecnoldgico confiable.

La Unidad Administrativa o de Contrataciones de la Presidencia del Consejo
Municipal podra ordenar la evaluacion de las propuestas a fin de adquirir el mejor
producto al menor precio, sin embargo, se podra escoger una propuesta de mayor
precio cuando la de menor precio no cumpla con los requisitos exigidos.

De requerirse una evaluacion podra pedirse apoyo a un especialista interno del
sector publico, experto en la materia, cuya colaboracion no es remunerable. La
evaluacion sera firmada por el Presidente del Consejo Municipal o el que delegue.

2.1.3. Contrataciones mas de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

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

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

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

e Eneldiay la hora sefialada, se levantara un cuadro que contendrd la oferta
economica y los requisitos exigidos en el pliego de cargos o términos de
referencia de los diferentes proponentes no se aceptara ninguna propuesta
que llegue después de la fecha u hora fijada. En estos casos no se aplicara el
concepto de hora judicial.
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La entidad contratante una vez levantado el cuadro que contienen las
propuestas revisara en primera instancia la oferta mas baja.

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

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

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

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

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

Para la adjudicacion o declaracion del acto desierto se seguiran las siguientes
reglas:

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

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

) Si las propuestas presentadas se consideran riesgosas, onerosas O
gravosas.

o Si todas las propuestas presentadas en el acto provienen de un mismo
grupo econdmico de sociedades vinculadas. Cuando concurra por lo
menos un oferente que no pertenezca al mismo grupo econdémico, no
se considerard como causal para declarar desierto el acto de seleccién
de contratista.
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. Cuando los postores en un acto de subasta de bienes publicos no
hubieran ofertado un precio igual o mayor del valor estimado para el
acto, y en el caso de subasta en reversa, no hubieran ofertado un precio
igual o menor del precio maximo de referencia.

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

. Cuando el objeto de contratacion este contenido en el |catalogo
electronico de productos y servicios y ninguna de as ofertas mejora los
precios y condiciones contenidos en el.

o Declarada desierta la contratacién menor, la entidad publica podra convocar
a un nuevo acto con dos dias habiles de anticipacién a la fecha de realizacion
del nuevo acto.

Contrataciones por montos superiores a los B/.30,000.00

Para efecto de estas formas de seleccién de contratista, se procederd, en este punto, a
definir los diferentes conceptos involucrados, no asi, el detalle de como se seleccionan
los contratistas o proponentes. Para ello nos remitiremos a los diferentes articulos de la
Ley 22 de Contratacion Pablica, que definen claramente los requisitos o exigencias que
se deben cumplir por cada acto precontractual.

2.2.1. Licitacion Publica

La Licitacion Pdblica es el procedimiento de seleccion de contratista en el que, el
precio es el factor determinante, siempre que se cumpla con todos los requisitos y
aspectos técnicos exigidos en el pliego de cargos. Este procedimiento se utilizara
cuando el monto de la contratacion sea superior a los treinta mil balboas
(B/.30,000.00).

Ver detalle de las reglas a seguir en el Articulo 42 del Texto Unico de la Ley 22 de
2006.

Adquisiciones de bienes y servicios por compras apremiantes
Definicion:

Excepcionalmente, cuando se trate de situaciones relacionadas con la salud humana, la
atencion de calamidades o catéstrofes, situaciones de caso fortuito o fuerza mayor o que
pongan en riesgo el funcionamiento de la entidad, el representante legal o el servidor
publico delegado mediante resolucion motivada, podra convocar una compra menor
apremiante con una antelacion minima de dos horas a la recepcion de propuestas y la
entrega del bien o la prestacion del servicio podra ser inmediata.

2.3.1. Es aplicable para las adquisiciones de bienes y servicios cuyos montos sean tres

mil balboas (B/.3,000.00), sin sobrepasar la suma de treinta mil balboas
(B/.30,000.00).
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Se debe publicar a través del Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
“Panama Compras” y en tablero.

Podra solicitar, adicionalmente, el bien o servicio a por lo menos dos
proveedores reconocidos.

El término de recepcidn de las propuestas, en ningln caso, sera inferior a dos (2)
horas, contado a partir de dicha publicacion. Después de este término no se
aceptaran ofertas. No se considerara la llamada “hora judicial”.

Las propuestas recibidas se levantardn en un Cuadro de Cotizaciones que
contendra la oferta econdmica y los requisitos exigidos.

Su adjudicacion se hara en primera instancia por el precio mas bajo presentado
por los oferentes, salvo que sea necesaria una evaluacién adicional. Esta
adjudicacion definitiva esta condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en el pliego de cargo o términos de referencia. Es importante
sefialar que la adjudicacion se dejara plasmada en el Cuadro de Cotizaciones

Como podemos observar el precio mas bajo esta condicionado, al cumplimiento
de los requisitos y términos de referencia, por lo tanto, de no darse estas dos
condiciones, se procederd a evaluar inmediatamente la segunda oferta con el
precio mas bajo, hasta adjudicar o declarar desierto en el cuadro de cotizaciones
por incumplimiento de requisitos.

En caso que se presente un solo oferente no serd motivo de declaracion desértica,
se podra adjudicar siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos y
que el precio ofertado sea conveniente para el proyecto gestionado por la
Presidencia del Consejo Municipal.

Podemos decir que en términos de ejemplo, el precio conveniente para el
proyecto gestionado por la Presidencia del Consejo Municipal debe ser igual o
menor que el propuesto.

Una vez, se haya culminado con el acto publico y se logre la adjudicacion
definitiva, se procederd a emitir la orden de compra y se comunicaran los
resultados en Panama Compras y en el tablero que para estos propositos se
mantenga lugar cercano a la Unidad Administrativa o de Contrataciones de la
Presidencia del Consejo Municipal.
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2.4. Contrataciones Menores en Areas Rurales.

2.5.

Definicion:

Avrea rural, de dificil acceso o sin acceso a Internet, es toda localidad ya sea a nivel de

24.1.

2.4.2.

2.4.3.

Distrito o Corregimiento, que carezca de toda o la mayor parte de los bienes
béasicos como luz eléctrica, servicio telefonico, acueducto pablico, alcantarillado
sanitario, vias de acceso 0 caminos de penetracion terrestre o servicio de
Internet.

Si la Unidad Administrativa o de Contrataciones de la Presidencia del Consejo
Municipal o de la Alcaldia, se encuentra en un area rural y no tienen acceso a
Internet y necesita realizar contrataciones menores, cuyos montos sean
superiores a tres mil balboas (B/.3,000.00) y hasta quince mil balboas
(B/.15,000.00), podra solicitar cotizaciones por medios tradicionales de fax,
teléfono, o cualquier otro medio idéneo a dos (2) 0 mas proveedores. Si existe
un solo proveedor se podra contratar con esa cotizacion. El cuadro de cotizacion
debera publicarse en el tablero que para tales efectos mantenga la Unidad
Administrativa o de Contrataciones de la Presidencia del Consejo Municipal.

Las Compras Menores que excedan de quince mil balboas (B/.15.000.00) hasta
treinta mil balboas (B/.30,000.00), se realizaran bajo el procedimiento que
desarrolla el Decreto Ejecutivo Nim.366 de 28 de diciembre de 2006, el Decreto
Ejecutivo NUm.188 de 27 de noviembre de 2009 y las demés normas
reglamentarias sobre compras menores. En los actos de seleccion de contratistas
por montos superiores a los treinta mil balboas (B/.30,000.00) se seguirdn los
procedimientos que establecen la Ley Nim.22 de 2006 y sus modificaciones.

Las Compras Menores que se realicen en Distritos y Corregimientos
considerados como areas rurales, de dificil acceso o sin servicio de Internet, que
no excedan de tres mil balboas (B/.3,000.00), se celebraran conforme al
procedimiento de Caja Menuda atendiendo las regulaciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica, por medio del manual de manejo de caja
menuda. Cuando se trate de bienes o servicios a adquirir que estén incluidos en
el Catélogo Electrénico de Bienes y Servicios, cuyos montos no excedan de
doscientos cincuenta balboas (B/.250.00), también, se regiran por el
procedimiento de caja menuda

Estructura de los Pliegos de Cargos

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

El aviso de convocatoria.

Los requisitos para participar en el respectivo procedimiento de seleccion de
contratista.
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. Las reglas objetivas, justas claras y completas que permitan la confeccion de
ofrecimientos de la misma indole, a fin de asegurar una escogencia objetiva con
la participacion de los interesados en igualdad de condiciones.

. Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras o 0s servicios necesarios
para la ejecucion del objeto del contrato.

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

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

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

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

. Los modelos de formularios que deberan completar y presentar los proponentes,
como las fianzas, el proyecto de contrato, los modelos de carta, las
declaraciones juradas cuando procedan y deméas documentos y certificaciones
que se requieran.

. Las reglas de adjudicacién en caso de empate de dos 0 mas proponentes.

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

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

. En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas de un
proponente, 0 no concurran estas circunstancias, se llamard a presentar una
mejora de precio. Esta mejora de precio debera ser presentada en la sede de la
Unidad Administrativa 0 de Contrataciones de la Presidencia del Consejo
Municipal el siguiente dia habil en sobre cerrado. La ausencia de presentacion
de una oferta de mejora de precio se entendera como que se mantiene el precio
originalmente presentado. La Unidad Administrativa o de Contrataciones de la
Presidencia del Consejo Municipal determinara la hora de la apertura de sobres
con la mejora de precios, acto que se llevara el segundo dia habil contado desde
que se produzca el empate.

o En caso de mantenerse el empate, se procedera al sorteo publico, de manera

inmediata utilizando un método de azar tales como dados, monedas o cualquier
otro sistema que cumpla con el principio de transparencia.
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En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren tecnologia de la
informacidn y comunicacion con sumas superiores a (B/.175,000.00), debera incluir
la certificacion que indique el concepto favorable de la Secretaria de la Presidencia
para la Innovacion Gubernamental sobre el pliego de cargos y especificaciones
técnicas.

Clasificacion de los Proyectos de acuerdo al Orden de Prioridad

OBRAS DE INVERSION

PRONADEL, ejecutara obras de inversion que se determinaran de acuerdo a los sectores
econémicos y segun el orden de prioridad siguiente:

1.

2.

1.1.

1.2.

Agua.

Salud.

Educacion, Cultura y Deportes.

Vivienda.

Vialidad y equipamiento Urbano.

Electrificacion (Construccion, rehabilitacion o suministros).

Multisectorial (infraestructura comunitaria, sector agropecuario, comercio, industria,
turismo, entre otros.)

Sector Salud (Aguay Salud)

Agua

. Construccion de acueductos.

. Pozos.

e  Ampliacién de redes de distribucion.

. Instalaciones de tanques de reservas de agua.
. Pequefias potabilizadoras.

e Suministro de equipo de bombeo.

Salud

Los proyectos de salud deben enmarcarse bajo los indicadores usualmente utilizados
como lo son morbilidad, mortalidad, atencion médica y hospitalaria y otros.
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Construcciones, remodelaciones y mejoramiento de hospitales, centros, subcentros y
puesto de salud.

Adquisicion de materiales, equipo e instrumental médico y de nutricion.

Adquisicion de equipamiento para centros de proteccion a la nifiez y comedores
comunitarios.

Letrinacion.

Alcantarillados.

Saneamiento.

Manejo de desechos solidos.

Sector de Educaciéon (Educacion, Culturay Deporte)

Educacion

2.1.1. Construccion, ampliacion, reparacion, o mejoramiento de instalaciones:

o Escuelas, colegios, aulas, bibliotecas.

o Infoplazas (Debe existir convenio con SENACYT para que el proyecto sea
auto sostenible).

° Comedores escolares.

° Internados escolares.

Cercas perimetrales.
2.1.2. Abastecimiento y equipamiento de comedores como:

Enseres de cocina.

Insumos Alimentos.

Equipo (estufa, refrigeradora etc.).

Mobiliario.

2.1.3. Subsidio Educativo

Los aspirantes al subsidio educativo del PRONADEL deben cumplir con los
criterios para otorgarlos.

El subsidio es por monto de tres mil (B/.3,000.00) hasta seis mil balboas

(B/.6,000.00) por corregimiento y se otorgara a universitarios de carreras de
licenciaturas o Técnicas; ademas los casos especiales que se detallan:

[169]



No 27298 Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013 173
2.1.3.1. Estudiantes universitarios de Liceciaturas o Técnicas

El subsidio a estudiantes universitarios de Licenciaturas o Técnicos consta de

tres (3) alternativas individuales que podran combinarse. Este tipo de subsidio

tiene las opciones siguientes:

. Maximo, veinte (20) estudiantes beneficiarios a razén de trescientos
balboas (B/. 300.00) anuales, con la finalidad de garantizar el pago de
matricula y otros gastos universitarios.

. Maximo, diez (10) estudiantes beneficiarios, a razén de seiscientos
balboas (B/. 600.00) anuales para cada estudiante con la finalidad de
garantizar el pago de matricula y gastos universitarios.

. Méaximo, seis (6) estudiantes beneficiarios, a razon de mil balboas
(B/.1,000.00) anuales para carreras de Titulo de Grado, que son las
carreras de 4 o més afios de duracion, que deben justificarse.

2.1.3.2. Casos Especiales

o Subsidio a estudiante de escuela oficial que renuncie a la Beca
Universal.

e  Subsidio a estudiantes nocturnos.

. Subsidio a estudiantes de universidades particulares.

2.2. Cultura
2.2.1. Construccion, ampliacion, reparacion, equipamiento 0 mejoramiento de:
o Auditorios.
J Casas culturales.
. Restauracion del Patrimonio Histdrico.
. Escultura, placas monolitos.

2.3. Deporte

®  Construccién, ampliacion, reparacion, equipamiento, mejoramiento o Habilitacion de
instalaciones deportivas como:

. Gimnasios, piscinas, estadios, campos de juegos, canchas deportivas y cercas
perimetrales.

o Adquisicién de materiales e instrumentos para instalaciones deportivas (sillas,
gradas, bancas y techo).
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. Equipamiento deportivos hasta B/ 3,000.00 (incluye uniformes y patrocinios
de suplementos deportivos).

Este rubro no incluye dar efectivo
Sector Vivienda (Construcciény Mejoras de Viviendas)

Este rubro dispondra de hasta treinta mil balboas (B/.30,000.00). De no incluirse
mano de obra o flete, se aplicard la carta de compromiso compartido entre el
Representante de Corregimiento y el beneficiario, como garantia de cumplimiento de
la obra.

Nota: Las opciones descritas de vivienda en areas de dificil acceso (Ver manual de
areas de dificil acceso), donde no pueda levantarse acta final, se debe certificar
mediante escrito, que la obra se cumplié de conformidad con lo pactado, por el
Representante de Corregimiento y tres miembros de la comunidad (adjuntar
fotografias para comprobacion).

Construccion de unidades de viviendas completas

Este proyecto incluye piso, paredes, techo, puertas, ventanas, plomeria o letrinas,
sistema sanitario y sistema eléctrico.

Cada Vivienda (unidad completa) tendrd un costo minimo de tres mil balboas
(B/3,000.00) vy hasta cinco mil balboas (B/.5,000.00) como maximo, debera incluir
los costos de mano de obray flete.

Mejoramiento completo de vivienda

Este proyecto incluye piso, paredes, techo, puertas, ventanas, plomeria, sistema
sanitario o letrinas y sistema eléctrico.

El mejoramiento completo de vivienda tiene un costo minimo de mil quinientos
balboas (B/.1,500.00) y maximo de tres mil balboas (B/.3,000.00); incluyendo los
costos de mano de obra y flete.

Mejoramiento parcial de de vivienda

Consiste en la entrega de materiales de vivienda en areas rurales y urbanas, cuyo
costo por beneficiario es de cuatrocientos balboas (B/.400.00) minimo y hasta mil
quinientos balboas (B/.1,500.00) maximo, incluyendo los costos de mano de obra y
flete.

Sector Transporte (Vialidad y Equipamiento)
Este sector comprende toda aquella asignacion de recurso para proyectos que
permitan construir, mantener, mejorar, ampliar, habilitar el desplazamiento por vias

de transporte terrestre, aéreo, ferroviario, maritimo, fluvial, lacustre y peatonal en los
subsectores siguientes:
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Infraestructuras de Vialidad:

Veredas calles y aceras.

Paseo peatonal.

Ciclovias.

Carreteras, calles, caminos, caminos de produccion y cunetas.

Puentes vehiculares o peatonales.

Vados, zarzos.

Casetas de esperas.

Alcantarillas.

Sefializacion de calles.

Facilidades de accesos a discapacitados.

Canalizacion y dragado de rios y quebradas.

Equipamiento terrestre para el servicio comunitario, produccién y su destino final

4.2.1. Vehiculos:

o Los vehiculos que se pueden adquirir deberan ser tipo pick-up de trabajo, sin

extras.

. Se debe considerar que el costo de mantenimiento y operacién (combustible,
conductor, seguro, cinta amarilla y registro en el inventario) para su operacion

continda a cargo de la Juntas Comunales y Alcaldias.

o Los gastos de funcionamiento que se requieran para la operacién de estos

equipos, correré por cuenta de la Junta Comunal o Alcaldia.

o No se puede adquirir vehiculos para las Juntas Comunales y Alcaldias dos (2) afios
consecutivos. Transcurrido los dos (2) afios, se requiere la compra de vehiculo, se
debe justificar a través de un diagnostico mecéanico efectuado al vehiculo que se

posee en la actualidad.

Nota: Se pueden unir varias partidas de las Juntas Comunales para hacer un proyecto del

Distrito o adquirir equipo rodante, para servicio comunitario.
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4.2.2. Semovientes:

NOTA: En caso de los semovientes, también se debe garantizar su régimen de
alimentacion, régimen de salud y vacunas, aspectos de reproduccion, marcas de
identificacion registrada y consignacion en el inventario estatal de conformidad con las
normas que rigen la materia.

Infraestructura y equipamiento maritimo, pluvial y lacustre:
Puertos, Muelles.

Muros de Contencion.

Rampas de acceso.

Reposicion de faro.

Equipo maritimo para el servicio comunitario:

Motor fuera de borda.

Lancha, piragua.

Observacion: Los gastos de funcionamiento que se requieran para la operacion de estos
equipos para servicios comunitarios, correrd por cuenta de la Junta Comunal y no de los
fondos del Programa PRONADEL vy debera tener la aprobacion de las normas técnicas del
sector correspondiente.

4.5.

5.1.

Transporte Aéreo
4.5.1. Ampliacion, reparacion, habilitacion o0 mejoramiento de instalaciones:

e  Pista de aterrizajes, iluminacion y sefializacion, las cuales se deben contar con
certificacion de la Autoridad de Aerondautica Civil (AAC).

Sector Energia (Electrificacion)

Construccion, distribucidn, ampliacién, reparacion, mejoramiento, conexion,
reposicién, suministros e instalacion de:

Electrificacion rural.

Extension del tendido eléctrico.

Redes y sistemas de transmision.

Paneles solares.

Plantas eléctricas, cuadro de medidores y paneles de distribucion.
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Luminarias.
Otros convertidores de energia.
Multisectorial

Construccion, instalacion, ampliacion, reparacién, mejoramiento, insumos,
suministros y equipamiento para proyectos como:

6.1.1. Infraestructura Comunitaria
. Corregiduria.
e  Estacion de Policia (coordinacion con PROSI).
. Iglesias (solo reparacion y mejoramiento).
. Mercado publico o Centros de acopio.
J Casa de hospedaje.
o Parques.
) Cementerios.
e  Guarderias.
. Edificio de Junta Comunal.
) Edificio multiuso.
6.1.1.1. Equipo para el servicio comunitario
o Maquinas corta grama.
o Motosierra.
e  Tractor corta grama.
e  Otras herramientas.
e  Tractor de movimiento de tierra.
Observacion: Los gastos de funcionamiento que se requieran para la operacion de
estos equipos para servicios comunitarios, correrd por cuenta de la Junta Comunal o

Alcaldia y debera tener la aprobacion de las normas técnicas del sector
correspondiente.
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6.1.2. Sector Agropecuario

e  Agricolas (Huertos escolares y comunitarios).
. Pecuarios.

. Granjas sostenibles.

e  Acuicultura.

. Sistema de riego.

. Produccion de insumos agricolas.
. Manejo de planta de produccion de insumos agricolas.

o Subsidio Agricola (hasta B/.7,000.00 y se presentara listado de beneficiarios
para su estudio socioeconémico.)

6.1.3. Sector Ambiental
e  Agroforestales y Reforestacion.

J Capacitacion.
6.1.4. Sector industrial, Comercio y Turismo

Proyectos Industriales

e  Talleres (modisteria, ebanisteria, serigrafia, bordados, soldaduras, albafiileria,
mecanica en general, talabarteria).

. Matadero.

. Panaderia, Panelas, Tortilleria etc.

. Fabrica de blogues.

o Piladoras.

. Barberia.

. Materias primas para las micro planta procesadoras.
Proyectos Turisticos

. Mercados artesanales.

J Sefializacion.

° Ecoturisticos.
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. Senderos.
. Instalaciones para facilidades turisticas.

Nota: Los proyectos en los Sectores Agropecuario, Industria, Comercio y Turismo
seran administrados por grupos organizados de autogestion comunitaria con
personeria juridica. No se aceptaran beneficiarios que tengan primero y segundo
grado de consanguinidad y primero de afinidad con el Representante de
Corregimiento.

Compra de terreno

Nota: Este procedimiento atendera las disposiciones contenidas en el Texto Unico
de la Ley No.22 de 2006, que regula la contratacion publica y el Cédigo Fiscal.

OBRAS SOCIALES

PRONADEL, ejecutard las obras sociales considerando su financiacion en la disponibilidad
del cinco por ciento (5%), del total de la partida asignadas a las Juntas Comunales y a las
Alcaldias.

Los proyectos de obras sociales implican suministros, equipos y servicios gque se describen
a continuacion:

Tipos de Asistencia Social

Suministro de bienes y servicios que permitan el funcionamiento adecuado de las
obras de inversion ejecutadas.

Suministro de alimentos para centros de salud, centros educativos, comedores.
Suministro de instalaciones deportivas y recreativas e infraestructuras comunitarias.

Suministro de insumos y enseres a poblacion desvalida en caso de desastre y
emergencia social.

Subsidios, Donacion de Alimentos y Medicamentos a Asilos, Orfelinatos o Personas
de Escasos Recursos o a Centros de Atencidn de la poblacion en riesgo debidamente
organizados.

Subsidios Funerarios.

Otras asistencias sociales (donaciones) hasta mil Balboas (B/.1,000.00) para la cual se
debe presentar solicitud mediante nota dirigida al Representante, fotocopia de cédula,
y fotocopia del sustento.

Luego el beneficiario firma la Gestion de Cobro para que proceda el tramite
respectivo, se elabora cheque y perfecciona con las firmas autorizadas. El
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beneficiario retira cheque (original) y firma la copia como constancia de recibido,
posteriormente presenta la factura).

E. Criterios y Condiciones de los Proyectos
1.  Criterios y Condiciones Generales

Los listados de necesidades seran elaborados anualmente por la Alcaldia o el Consejo
Municipal y el Representante de Corregimiento respectivo, tal como indica la disposicion
del articulo 14 del reglamento 133 del 6 de marzo de 2013. La formulacion anual sera
remitida a la Coordinacion Nacional de PRONADEL, para establecer su elegibilidad y
viabilidad.

La elegibilidad se fundamentara en la viabilidad, orden de prioridad, previamente
establecido y disponibilidad presupuestaria y financiera.

La viabilidad de las obras se determinara por parte del Coordinador Nacional de acuerdo
con los criterios siguientes:

e  Orden de prioridad (agua, salud, educacién cultura y deporte, vivienda, vialidad y
equipamiento urbano, electrificacién (construccion, rehabilitacion o suministros) y
multisectorial (infraestructura comunitaria, sector agropecuario, comercio, industria,
turismo, entre otros).

e  Viabilidad técnica (Certificacion de cada Entidad, que ese proyecto se requiere y que
una vez sean entregados los proyectos se pueda garantizar su operatividad).

e  Viabilidad Presupuestaria (El costo de estimacion de su alcance no sobrepase el
presupuesto disponible; en caso que sea un proyecto para ejecutarlo en diferentes
periodos fiscales, deberd garantizarse la partida presupuestaria hasta la culminacion
del proyecto).

e  Que satisfaga una necesidad de la poblacion y cuente con su consenso.

e Que su desarrollo, eleve la calidad de vida de un numero significativo de miembros
de la comunidad.

o Los proyectos no pueden estar incluidos en otra Entidad del Estado.

o Los proyectos no deben ser obras que atenten contra el mejoramiento de la calidad de
vida de los residentes de la comunidad respectiva.

o Los proyectos relacionados con el patrimonio historico, deberan cumplir con los
requisitos exigidos por esta entidad especializada en la materia.

o Los proyectos de electrificacion urbana y/o rural deben contar con el presupuesto de
subsidio financiero para la interconexion.

e  Los proyectos no deben realizarse en &reas de riesgo 0 que atenten contra la vida e
integridad de la comunidad o alguno de sus miembros.
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e  Sustentar los proyectos con productos filmicos para evidenciar el sitio o area que se
Ilevaréan a cabo.

Los listados de necesidades de las comunidades, deben contener:

o El nombre.

J Ubicacion.

e  Antecedentes del problema.

o Objetivos y resultados esperados.

o Descripcion.

e  Justificacion.

o Monto programado.

o Poblacion beneficiada. )

e  Certificacion de la entidad Sectorial sobre la no duplicidad del proyecto.

o Estudios técnicos, elaborados de conformidad con los lineamientos que se
establecen en el Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SINIP) u algun otro

lineamiento que sea establecido por PRONADEL.

Nota: Los dos (2) ultimos puntos solo aplican cuando se trata de proyectos de
infraestructura.

Anualmente el PRONADEL podra atender un maximo de ocho (8) proyectos por
Corregimiento, distribuidos de la siguiente manera: Un maximo de tres (3) proyectos para
Obras Sociales y un maximo de cinco (5) proyectos de Inversion o infraestructura. Las
Alcaldias desarrollaran hasta tres (3) proyectos en su circunscripcion, dos (2) proyectos
de inversiéon y uno (1) de obras sociales.

La Coordinacion Nacional del PRONADEL, dara directrices resolutivas con el proposito
de orientar la asignacion de recursos, caracteristicas de los proyectos, criterios y
condiciones que aplican en la gestion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de obras.
2.  Criterio y Condiciones Especificas

OBRAS DE INVERSION
2.1. Criterios para otorgar el Subsidio Educativo
o Evaluacién socioecondmica de los estudiantes postulados por el Representante de

Corregimiento para poder beneficiarse del subsidio, donde se verificard que se
cumple con los siguientes requisitos:
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Ser estudiante panamefio, regular (que cumpla con su plan de estudio).

Mantener un indice acumulativo minimo de 1.0 si es estudiante universitario, 3.5 si
es estudiante de secundaria y de 3.0 si es estudiante de primaria.

Certificacion de la Corregiduria, Alcaldia, Policia Nacional o alguna autoridad
competente que el beneficiario reside en el corregimiento.

Presentar una foto tamafio carné, dos (2) copias de cédula o certificado de
nacimiento.

Copia de recibo de la pre-matricula vigente.

El estudiante debe estar matriculado en una Universidad Puablica del pais. El
estudiante de Universidad Particular, cumplira con la certificacion donde conste que
no es una carrera que forma parte del curriculo de universidad publica.

Los estudiantes beneficiarios no podran estar en otros programas de becas o
subsidios educativos de otras Instituciones Publicas o Asociaciones.

Los estudiantes beneficiarios, no deben tener parentesco de primer, segundo y tercer
grado de consanguinidad. ni en primer y segundo grado de afinidad con el
Representante de Corregimiento,

2.1.1. Criterios para otorgar subsidio educativo en casos especiales
. Subsidio a estudiante de escuela oficial que renuncie a la Beca Universal.

Para beneficiarse el estudiante debe presentar una nota certificada por
IFARHU, donde consta que renuncio6 a la Beca Universal (Ley 40 del 23 de
agosto de 2010)- y procedera a cumplir con los mismos requisitos de la Beca
Universal para poder recibir los mismos beneficios. De identificarse
duplicidad del beneficiario en el cobro de ambos subsidios, se eliminara del
subsidio educativo del PRONADEL.

. Subsidio a estudiantes nocturnos.
Para beneficiarse el estudiante debe solicitar al MEDUCA una certificacion
donde conste que no existen escuelas secundarias en el Corregimiento. El
beneficiario debe cumplir con los mismos requisitos que aplican para la Beca
Universal para poder recibir el subsidio.

e  Subsidio a estudiantes de universidades particulares.
Para beneficiarse el estudiante debe presentar certificacion de Secretaria
General de las Universidades Publicas del pais, donde conste que el Titulo de

la Licenciatura o del Técnico no existe en sus planes de estudios. Procedera
conforme dictan los criterios para otorgar el subsidio educativo.
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2.1.2 Proceso de pago del Subsidio Educativo

Las unidades administrativas de los Concejos Municipales encargadas de la
gestion del PRONADEL, elaboran el listado de beneficiarios del subsidio
educativo y remiten a la Coordinacion Técnica Provincial o Comarcal del
PRONADEL, adjuntando toda la documentacion sustentadora establecida en
los criterios para otorgar subsidios.

Las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales, verificaran el listado
con la documentacion que sustenta a los beneficiarios y procedera a realizar
los estudios socioeconomicos respectivos.  Proceden a aceptar a los
beneficiarios aprobados y/o devolver para subsanaciones; remiten a la Unidad
Administrativa del Consejo Municipal que corresponda.

Unidad Administrativa del Consejo Municipal confecciona la planilla de los
beneficiarios del subsidio educativo y procede a enviarla al Presidente del
Consejo para aprobacién; después, a la Unidad del Tesoro Municipal para
seleccionar los datos de la planilla y poder confeccionar los cheques a nombre
de los beneficiarios. Envian cheques con la planilla de beneficiarios al
Presidente del Consejo para la firma.

Presidente del Consejo Municipal estampa su firma en los cheques. Ordena a
la Unidad Administrativa remitir los cheques y planilla a Oficina de
fiscalizacién de la Contraloria para la fiscalizacién de la planilla y cheques de
los beneficiarios del subsidio educativo y respectivo refrendo de los cheques.
Remite la documentacion fiscalizada y refrendada a la Unidad Administrativa
para que proceda al ordenamiento de pagar el subsidio educativo.

Requisitos y Obligaciones de los proyectos de viviendas

2.2.1. Requisitos:

Que el ingreso familiar no sea mayor de cuatrocientos cincuenta balboas
mensuales (B/.450.00). (adjuntar sustentos)

La vivienda tiene que encontrarse en un evidente y visible estado de deterioro
(adjuntar fotografia).

Verificar, mediante estudio las condiciones socioecondmicas del beneficiario
y demostrar, que se cuenta con un titulo de propiedad 6 derecho posesorio. En
el caso de derecho posesorio debera solicitarse a la Autoridad Nacional de
Tierras un acto administrativo que certifique el derecho correspondiente.

2.2.2. Obligaciones:

La ejecucion de proyectos de viviendas se enmarca considerando el disefio
tipico y el listado de materiales propuesto para proyectos de PRONADEL y no
podré variarse una vez aprobado.
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. Usar los materiales en un plazo no mayor de noventa dias (90), después de
haber sido entregado.

e  Aceptar la verificacion e inspeccion del uso de los materiales y acatar las
recomendaciones de las autoridades correspondientes.

) No traspasar (mediante donacion, venta, permuta) los materiales recibidos.

2.3. Criterios y condiciones especificas para comprar terreno

2.3.1. Las condiciones para la Compra de terreno son:

. Compra de terreno valorado hasta por veinticinco mil balboas (B/.25,000.00),
con escritura publica.

. La compra de terreno estard condicionada a la construccion de una Junta
Comunal o Alcaldia (presentar planos aprobados). También, podréa construirse
un edificio de servicios multiples.

e  El periodo de recepcion de la documentacion ante la Coordinacion Nacional del
PRONADEL, se establecera por resolucion en la vigencia fiscal respectiva.

2.3.2. Proceso para comprar terreno

e El propietario del terreno completa la negociacion con la Junta Comunal o
Alcaldia y acepta cumplir con los términos y condiciones de la transaccion para
poder vender.

. El propietario del terreno a vender suministra a la Junta Comunal o Alcaldia, la
informacion requerida para realizar la transaccion:

Escritura Pablica.
Avalud de la Contraloria General de la Republica 'y el MEF.

Certificacion del Registro Publico reciente (30 dias). La certificacion
determina si la finca se encuentra libre de cualquier gravamen.

Paz y salvo de Inmueble del MEF, Paz y Salvo del IDAAN.
Contrato de Promesa de Compray Venta.

Vista Fotogréaficas del area.

. La Junta Comunal o Alcaldia presenta a la Coordinacién Técnica Provincial o
Comarcal.

. La Coordinacion Provincial o Comarcal, a través del inspector técnico, realizara
una inspeccion.
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. La Coordinacién Nacional, revisa la documentacion y plantea correctivos de
ser necesarios para su aprobacion.

Nota: Este procedimiento estara sometido a las disposiciones de legales contenidas en
el Texto Unico de la Ley No.22 del 27 de junio de 2006 “Que regula la Contratacion
publica y dicta otras disposiciones” y el Codigo Fiscal de Panama.

OBRAS SOCIALES

Criterios para desarrollar obras sociales

La comunidad que tenga el interés de beneficiarse de obras sociales, deben solicitarlo
por escrito y adjuntar los documentos sustentadores (fotocopia de cédula, facturas,
cuadro de cotizaciones entre otros).

Estudio Socioecondmico de los beneficiarios y confeccionarle a cada uno expediente.

2.1.1. Requisitos para el Subsidio Funerario:

o El monto es de trescientos balboas (B/.300.00) por solicitud como minimo y
quinientos balboas (B/.500.00) maximo.

. Presentar Certificado de Defuncién.
. Fotocopia de la Cédula del Difunto.
. Fotocopia de Cédula del familiar responsable.

. Factura o Cotizacion o comprobante de adquisicién por el monto estipulado.
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IV. ETAPAS DEL PROYECTO

A. Esquema y Descripcion de las Etapas del Proyecto.

ESQUEMA DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO

# ETAPAS RESPONSABLES
1 PARTICIPACION Los Representantes de Corregimientos, Las Alcaldias o los
CIUDADANA Consejos Municipales.
Los Representantes de Corregimientos, Coordinacion Técnica
2 SELECCION Provincial y Comarcal y Coordinacion Nacional del
PRONADEL.
Los Representantes de Corregimientos, las Coordinaciones
3 FORMULACION Y Técnicas Provinciales o Comarcales, la Coordinacion Nacional
EVALUACION DE PRONADEL
Las Coordinaciones Técnicas Provinciales o Comarcales,
4 REVISION, ANALISIS Coordinacién Nacional del PRONADEL y los Concejos
TECNICO Y APROBACION |Municipales o Alcaldias.
| Ao |59 o Tas pos s Cmsas
) REGISTRO ' '
6 EJECUCION Los Consejos Municipales o Alcaldias, Tesoreros Municipales,
Representantes de Corregimientos, las Coordinaciones
" Técnicas Provinciales o Comarcales, Entidades Provinciales,
7 e Coordinacién Nacional del PRONADEL y Contraloria General
MONITOREO - hie : :
de la Republica (Oficinas Regionales).
. GESTION DE COBRO Y i;mi?og'gzczzalgzzmnal del PRONADEL, Concejos
DESEMBOLSO r e
El Presidente del Consejo Municipal o Alcaldia, Representante
de Corregimiento, las Coordinaciones Técnicas Provinciales o
Comarcales del PRONADEL, Contraloria General de la
9 CIERRE DEL PROYECTO |Republica (Direccion de Fiscalizacion General y de Ingenieria),
Contratista, minimo (2) dos miembros representativos de la
comunidad.
Los Consejos Municipales o Alcaldias, Representantes de
10 EVALUACION Con‘eglmjemos, las Coql‘dmacmnes Técnicas Provinciales y
Comarcales y las Comunidades.
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO

1.

Etapa de Participacion Ciudadana

Consiste en la identificacion de necesidades y prioridad de los proyectos con el concurso
de la comunidad, bajo el liderazgo del Representante de Corregimiento o el Alcalde. (Ley
6 de Transparencia de 2002, Articulos 24 y 25).

El listado de necesidades de las comunidades, sera bien hecho con la participacién
ciudadana, luego de invitarse a las autoridades locales y miembros de la comunidad.
Tienen prioridad las necesidades o problemas que demandan solucién que sean presentados
por los habitantes, cuyo orden se tiene establecido en los Articulos 4 y 5 del Reglamento
NUm.133 de 6 de marzo de 2013, de la Ley 84 que crea PRONADEL.

2.

2.1.

Etapa de Seleccion

Elaboracion de Listado de Necesidades.

El Representante de Corregimiento y Alcaldia o el Consejo Municipal respectivo,
anualmente elaboraran un listado de necesidades de las comunidades que sera
remitido a la Coordinacion Nacional del PRONADEL bajo los criterios siguientes:

Que responda a los intereses y consenso de la Comunidad.

Debe contar con la viabilidad técnica, opinion favorable del Sector correspondiente y
cumpla con sus requisitos minimos.

Cumplir con las condiciones de elegibilidad segun el orden de prioridad considerando
el sector del proyecto.

Disponer de viabilidad presupuestaria y financiera del proyecto a ejecutarse en
diferentes periodos fiscales, garantizando los saldos de la partida presupuestaria y
financiera de la vigencia.

La formulacion del proyecto no haya sido hecha por otra Institucion.

El proyecto a realizar no se haga en area de inundacion o atente contra la vida de la
poblacion.

Fotografia de la ubicacion fisica del proyecto.

Durante este proceso se consideraran las necesidades, en cuanto a los aspectos técnicos y
de economia de las potenciales obras, atendiendo lo siguiente:
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e  Tipoy magnitud de las obras.

Comprende la obtencién de una descripcion detallada de lo que se contempla en la
solicitud de la comunidad, -que demanda la necesidad de obra-, para lograr su
correcta identificacion.

. Demanda de servicios.

Obtener informacion que contenga datos de cantidad y calidad que permitan obtener
una idea del impacto de la obra a realizar. Ejemplo:

. Necesidad de Centro educativo: Comprobar la matricula para conocer si se
encuentra en aumento o disminucion, y la planificacion correspondiente para
comprobar su viabilidad.

. Instalaciones de Salud: Investigar sobre la existencia y accesibilidad de otras
instalaciones similares en el area y la cantidad aproximada de personas que
utilizarian el servicio de salud, y todo lo pertinente para comprobar su
viabilidad.

e  Vias o Caminos: Comprobar su longitud e identificar a las comunidades que
seran beneficiadas con la ruta y éareas aledafias; ademas, del potencial
productivo, nimero de productores y tipo de produccion que se vinculan al
desarrollo local.

. Sostenibilidad Institucional.

Los Representantes o Alcaldes, atendiendo las necesidades de la comunidad deben
considerar los soportes que requeriran las obras de manera que el beneficio sea para
los miembros de la comunidad.

Por ejemplo: obras del sector (salud, educacién, entre otras), las instituciones rectoras
deberdn comprometerse a mantener las instalaciones y/o proveer el personal, cuando
aplique (maestros, médicos u otros), debidamente nombrados, para garantizar la
continuidad del uso de la infraestructura nueva.

2.2.  Aprobacion.
El Coordinador Nacional analizara el listado de necesidades, seleccionara y aprobara

en atencion a la viabilidad, el orden de prioridad previamente establecido y la
disponibilidad financiera.
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3. [Etapa de Formulacion y Evaluacion

3.1. Formulacion

e  El Representante de Corregimiento o el Alcalde, conjuntamente con la Unidad
Técnica y Planificadores de la Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal
respectiva del PRONADEL, con la Institucion Publica que corresponda segun tipo de
proyecto, constituirdn el equipo que formularan los proyectos del Corregimiento y
Distrito.

e  La Coordinaciéon Nacional del PRONADEL a través de la respectiva Coordinacién
Técnica Provincial y Comarcal, estimara los alcances técnicos y presupuestos
preliminares de las obras que sean de prioridad por parte de la comunidad.

o Perfil de Proyecto.

Los proyectos que se formulen a través del PRONADEL, se presentaran a nivel de
Perfil de Proyecto (Ver Formulario 1). El proceso de formulacién anual se
desarrollara de acuerdo al calendario que establezca el Sistema Nacional de
Inversiones Publicas (SINIP), o bien hacer los ajustes pertinentes para cumplir, con
este proceso. El nombre del proyecto debe estructurarse cumpliendo con los
parametros establecidos por el Sistema Nacional de Inversion Publica (SINIP). A
continuacion un ejemplo:

PROCESO OBJETO LOCALIZACION

. Qué se va hacer? (Sobre qué se va hacer? (Donde se va hacer?
Es la accién que caracteriza la
naturaleza de la inversién, segin se | Esla materia o motivo de Es la ubicacién exacta del
trate el tipo de proyecto. inversién proyecto
Ejemplo: Construccién, Escuela, calles, centro de salud | Punto geografico donde se
ampliacion, habilitacién, reparacién | ¥ acueducto desarrolla el proyecto
¥ mejoramiento

3.1.1. Recepcion y Asignacion del Listado de Proyectos

e  Las tareas de formulacién y evaluacion de los proyectos de prioridad, se
realizaran en el nmivel provincial del PRONADEL por el equipo que se ha
conformado para este proceso, en conjunto con Instituciones Rectoras del lugar
que pertenece el proyecto segiin sector.

® Los proyectos de prioridad seran formulados y evaluados localmente, con base
en las normas y especificaciones técnicas acordadas con las Institucién
Rectoras de los sectores que pertenecen los mismos.

e  El personar asignado (Formulador), recibird el proyecto seleccionado del
Listado de Proyectos, emanado de las necesidades identificadas e iniciara el

proceso de formulacion.

® Se asignara el levantamiento de cada proyecto seleccionado al Formulador, para
que éste proceda a conformar el expediente para que contenga la documentacion
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del Proyecto, tales como mapa o croquis del area a estudiar, informacion social
o demogréfica, entre otros.

3.1.2. Formulacion de Campo.

e  Enesta etapa se realiza la programacion de la visita al area del Proyecto, con las
autoridades y técnicos locales, posteriormente se realiza la apertura de la
Carpeta de Formulacion, con el archivo de toda la documentacién generada en
el proceso de formulacion.

) La Coordinacion Nacional, a través de las Coordinaciones Técnicas
Provinciales o Comarcales del PRONADEL, coordinara todo lo necesario, con
las autoridades locales del area al momento de visitar el sitio del proyecto, con
la finalidad de comprobar la viabilidad técnica del mismo.

Evaluacién de Dimension Preliminar del Proyecto.

Se levantara toda la informacién de campo que se necesite para establecer la
dimension preliminar del proyecto (medidas, mapas, aforos, muestras, entre otros).

Las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales, con base en los documentos
generados, procedera a establecer las medidas preliminares del proyecto, de manera
que pueda verificarse que el expediente contenga toda la documentacion requerida.
Tales como: Nombre, ubicacion geogréfica, objetivos del proyecto, justificacion,
descripcion, planos, mapa o croquis del area, aspectos demogréaficos, informacion
social economica (calidad de vida, nivel de ingresos, costumbres y actividades,
cantidad de beneficiarios), estudio topografico, fotografias, medidas, costos
aproximados, entre otros.

La informacion lograda debe estar digitalizada en los formatos requeridos, para
adjuntarla en el Sistema de registro de proyectos. Posteriormente se realizara la
apertura del expediente, con el archivo de toda la documentaciéon generada en el
proceso de formulacion.

Logradas las medidas preliminares del proyecto debe realizarse el calculo preliminar
del costo total del proyecto, como primera aproximacion.

La Coordinacion Téecnica Provincial y Comarcal del PRONADEL, luego de registrar
el proyecto en la base de datos, firma la Hoja Resumen de Proyecto, en la que
recomienda que el proyecto formulado, a de continuar la evaluacion.

El equipo encargado de formular los proyectos del Corregimiento y Distrito, envia el

proyecto formulado con la documentacion requerida a la Unidad Administrativa del
Consejo Municipal o de la Alcaldia para revision, analisis técnico y aprobacion.
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4.  Etapa de Revision, Analisis Técnico y Aprobacion

Los proyectos formulados con toda la documentacion generada y firmada por las partes, se
reciben en la Unidad Administrativa del Consejo Municipal o Alcaldia para verificacion y
registros respectivos. Luego de esta labor se remite a la Coordinacion Técnica Provincial o
Comarcal respectiva, para asegurar el cumplimiento de los criterios de viabilidad y orden de
prioridad.

En caso que requiera subsanacién o bien no se cumple con los requisitos minimos, se
notificard al Concejo Municipal o Alcaldia para realizar acciones correspondan.

4.1. Revisiony Andlisis Técnico

Los proyectos que aplican para la evaluacion son aquellos que han superado el
proceso de formulacion.

Para este proceso, se contempla la revision y el andlisis técnico de factores sociales,
econodmicos, técnicos ambientales e institucionales, a fin de tener los datos de base
para producir el pliego de cargo de un proyecto determinado, el cual contendra el
alcance de la obra, presupuesto, las especificaciones técnicas y ambientales, disefio y
planos constructivos.

4.1.1. Procedimiento
e  Asignacion del expediente para revision y analisis segun el tipo de proyecto.

. Revision del expediente por parte del responsable, para determinar la viabilidad
del proyecto.

. También, se lleva a cabo el analisis técnico de acuerdo a la informacion
establecida en la ficha de campo y en el levantamiento del proyecto. Para esta
labor debe tomarse en cuenta factores tales como: disefio, accesibilidad al sitio
del proyecto, asignacién presupuestaria, factores ambientales, factores de
mantenimiento y sostenibilidad de la obra, poblacion beneficiada, entre otros.

. Con toda la informacion disponible, se procedera con la confeccién de los
planos técnicos y las especificaciones, los cuales complementaran el pliego de
cargos del proyecto a ejecutar. Estos planos deben contar con el sello y firma de
un profesional idéneo de la Institucion Pablica del sector relacionada el mismo.

4.1.2. Recomendaciones a considerar en la revision y analisis técnico:

e  Verificar que los nombres de los Proyectos formulados estén de acuerdo con las
actividades descritas.

e  Verificar que los montos corresponda a la  asignacion  del recurso

presupuestado para cada Corregimiento y Distrito, segun el desglose de
inversion y obras sociales.
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e  Verificar que todos los criterios de seleccion y normas de formulacion,
establecidos por el Sistema Nacional de Inversion Publica —SINIP- (Ver
Formulario 31), hayan sido considerados en cada proyecto.

4.2. Aprobacion de los Proyectos

La Coordinacion Nacional a través de las Coordinaciones Técnicas Provinciales y
Comarcales hara el reconocimiento de los proyectos evaluados y formulados de las
obras de inversion o infraestructura, asimismo, las obras sociales, suministros y
Servicios.

Nota: Concluida las fases de formulacién y evaluacién como la de revision, analisis
técnico y aprobacion de los Proyectos de cada Corregimiento y Distrito; la
Coordinacion Nacional del PRONADEL, procedera a la elaboracion del documento
consolidado a nivel Nacional, identificando y describiendo todos los proyectos
formulados, que serd presentado al Ministerio de Economia y Finanzas, que haré la
divulgacién del mismo.

5. Etapa de Sistematizacion y Registros

Las Coordinaciones Provinciales o Comarcales, capturaran los proyectos y sus datos en el
modulo de formulacion de la Base de Datos, en cada uno de sus campos obligatorios
definidos para esta etapa, asi como también todo el proceso de ejecucion de los proyectos
aprobados hasta el cierre de los mismos.

o La Coordinacion Nacional a través de la Coordinacidn Técnica Provincial o Comarcal
respectiva, encargada de llevar el proceso de formulacién y evaluacion del proyecto,
remitird el mismo con la documentacion generada a la Unidad Administrativa del
Consejo Municipal o Alcaldia para que se proceda a la organizaciéon del acto de
contratacion publica de la obra.

6. Etapa de Ejecucion

Los Representantes de Corregimientos y los Alcaldes, a través del Presidente del Consejo
Municipal correspondiente, presentaradn al Coordinador Nacional, solicitud de inicio de los
tramites para la adquisicion de bienes, servicios o ejecucion de obras.

El Presidente del Consejo Municipal respectivo impartira instrucciones a su Unidad
Administrativa de Contrataciones para que proceda a organizar los procesos de
Contrataciones. Esta labor se llevara a cabo cumpliendo con lo dispuesto en el Texto
Unico, de la Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica.

6.1. Recepciony Asignacion del Expediente

o La Unidad Administrativa de Contratacion del Consejo Municipal o de la Alcaldia
organizaré el acto de contratacion pablica, para cumplir con esto debera proceder a la
confeccion del Pliego de Cargos para el proceso de seleccion de contratista que trate
(contratacion menor o licitacion).

Una vez se reciba el proyecto, se verifica que contenga los siguientes documentos que
serviran de base para confeccionar el pliego de cargos:
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Ficha Técnica del Proyecto (Ver Formulario 2), debidamente aprobada y
firmada.

Certificacion financiera que garantiza la ejecucion del proyecto.
Especificaciones Técnicas del Proyecto (puede incluir planos). Se crea un
expediente del proyecto e inicia el tramite para la produccion del Pliego de
Cargos y Especificaciones.

6.2. Preparacién del Pliego de Cargos

o La Unidad Administrativa de Contratacion del Consejo Municipal o de la Alcaldia
procedera a la preparacion del Pliego de Cargos y Especificaciones, con el apoyo de
la Unidad de Asesoria Legal respectiva, el cual estara dividido en cuatro partes:

Las condiciones generales.

Las condiciones especiales, incluye los requisitos y parametros de ponderacion,
a fin de garantizar una participacion transparente y equitativa entre los posibles
participantes.

Las especificaciones técnicas y planos.

Formularios.

o La Unidad Administrativa de Contratacion del Consejo Municipal o de la Alcaldia,
procederd a coordinar la elaboracion del pliego de cargos con las Institucién Sectorial
Rectora y con la Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal respectiva.

Institucion Sectorial Rectora

Colabora con la documentacion técnica requerida.
Sella'y firma los planos un profesional idoneo.
Los proyectos en provincias son evaluados técnicamente con el personal de la

Coordinacion Provincial o Comarcal del PRONADEL vy la Entidad Sectorial
Rectora.

Nota: En dichas evaluaciones se deben considerar los siguientes puntos:

Definicion clara del inicio y final del proyecto, con nombres de calles 0 caminos
de modo que se pueda encontrar facilmente en campo.

Localizacion o esquema, distrito o corregimiento.

Fecha de la evaluacion y nombre del evaluador.

Dimensiones del proyecto.

Actividades que se contemplan en las construcciones, rehabilitaciones,

habilitaciones 0 mejoramiento, segun sea el caso, para tener una facil ubicacion
al momento de la reevaluacion.
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. Incluir aspectos Técnicos, basados en Manuales Técnicos, que para estos
efectos, mantenga el Estado, (Ej. Manual de Especificaciones Técnicas del
Ministerio de Obras Publicas).

Coordinacion Técnica Provincial o Comarcal
Verifica que el pliego de cargos contemple lo siguiente:
. Que cuente con todas las especificaciones técnicas de la Obra.

. Que estén los planos completos de la Obra con sus respectivos sellos de
personal idoneo y aprobacidn de las Autoridades Técnicas.

o Que las cantidades concuerden con las contenidas en los Planos o
Especificaciones.

. Que esté sefialada la sancioén o multa por atraso en la entrega.
o Que tengan un costo estimado de la obra.
. Que la Fianza de Cumplimiento establezca el porcentaje que corresponda.

. Que el Contrato (Ver Formulario 28 y 29) u Orden de Compra (Ver Formulario
19) indique el tiempo de ejecucion de la Obra.

6.3. Solicitud de disponibilidad de saldo

La Unidad Administrativa de Contratacion del Consejo Municipal o de la Alcaldia,
procederd a solicitar mediante nota, al responsable del registro de la cuenta y saldos, la
apropiacion de la cuantia correspondiente al costo estimado del proyecto.

La nota debe contener la identificacion del Proyecto: nimero del proyecto, el nombre con
el que se identifica, monto estimado del proyecto, el nombre del distrito, nombre del
corregimiento.

6.4. Proceso de Seleccion de Contratista:

o La Unidad Administrativa de Contratacion del Consejo Municipal o de la Alcaldia,
ordena los aspectos necesarios del expediente para poder realizar el acto de
contratacion publica, como son: los comprobantes de la participacion ciudadana, la
aprobacion del proyecto, Constancia de disponibilidad de saldo, Pliego de Cargos que
estd conformado por las Condiciones Generales, Especiales, Especificaciones
Técnicas, Formularios y Anexos.

e  Toda la documentacion que forma el expediente para el acto de contratacion publica
de la obra, sera remitida mediante nota formal al Presidente del Consejo Municipal o
al Alcalde o a quien delegue, para que éste a su vez coordine el inicio del proceso de
seleccion de contratista.
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El Presidente del Consejo Municipal o el Alcalde o quien él delegue, es responsable
de aprobar los actos y firmar resoluciones dentro del proceso de seleccion de
contratistas, hasta por los montos establecidos por Ley.

El Presidente del Consejo Municipal o el Alcalde o quien él delegue, una vez recibida
el expediente procedera a analizarlo y remitirlo a la Unidad Administrativa de
Contrataciones o Unidad Administrativa de la Alcaldia correspondiente, a fin de que
sean programados los actos publicos, segun ordena la Ley.

La Unidad Administrativa de Contrataciones del Consejo Municipal o Unidad
Administrativa de la Alcaldia correspondiente deberd enviar semanalmente la
programacion para actos publicos de apertura de sobres al Presidente del Consejo
Municipal o el Alcalde o quien él delegue; igualmente, se enviard dentro de los cinco
primeros dias del mes, los informes de todos los proyectos recibidos para el tramite
de seleccidon de contratista y los actos publicos celebrados y la etapa en que se
encuentran, con toda la informacién de cada proyecto.

6.4.1. Avisos de Convocatoria.

. El expediente de cada proyecto es recibido por la Unidad Administrativa de
Contrataciones del Consejo Municipal o de la Alcaldia o en quien se delegue, y
le correspondera programar la convocatoria para el acto publico de apertura de
sobres con las propuestas de los contratistas, a través del sistema electrénico de
Contrataciones Publicas “PanamaCompra”, y en el tablero que la oficina
ubicados, de esta actividad, se dejaré constancia en el expediente respectivo.

o La Unidad Administrativa de Contrataciones del Consejo Municipal o de la
Alcaldia o en quien se delegue, debe llevar a cabo diligentemente la publicacion
y convocatoria del Acto Publico en el Sistema Electronico de Contrataciones
Pdblicas “PanamaCompra”, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico de la
Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006 y el Decreto Nim.366 de 28 de diciembre
de 2006, que la reglamenta, y sus respectivas modificaciones.

. La convocatoria se hara a través del Sistema Electronico de Contrataciones
Publicas “PanamaCompra”, y en el tablero que la oficina para efecto de las
notificaciones, 0 en caso que se imposibilite la publicacion en el sistema
electrénico, la Seccion de Contrataciones publicara los avisos de convocatoria
en un (1) diario de circulacion nacional, en dos (2) ediciones en dias distintos,
los que permaneceran expuestos al publico durante el mismo plazo en el tablero
destinado por la oficina, para la fijacion de edictos, notificaciones o0 anuncios en
general.

o En todos los casos, la convocatoria mantendra el tiempo indicado, con la
anticipacion establecida en la normativa vigente. La convocatoria debera
contener como minimo los siguientes requisitos:

o La identificacion del acto publico y de la entidad licitante.

o El lugar, el dia y la hora de presentacion de las propuestas.
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o El lugar, el diay la hora de inicio del acto publico.

o El lugar, el dia y la hora de la reunion previa que incluye la respectiva
homologacion.

o Una breve descripcion del objeto contractual, y la disponibilidad
financiera.

. La declaracion de publicacion se hara a través del Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas “PanamaCompra”, debe ser impresa y firmada por el
funcionario que realiza el procedimiento de contrataciones e incorporada al
expediente respectivo.

Nota: Podra utilizarse el tablero para avisar la convocatoria de contratacién menor,
con la finalidad de darle agilidad, que se ubican en las entidades del Estado que se
encuentren ubicadas en los Distritos o Corregimientos considerados como areas
rurales de dificil acceso, donde el uso del sistema electronico de Contrataciones
Plblicas “PanamaCompra”, -que requiere para Su acceso un servicio optimo de
corriente eléctrica e Internet- y no funcione con normalidad por falta de distribucion
de los servicios basicos, impidiendo llevar a cabo un acto de seleccion de contratistas
con los procedimientos del Texto Unico de la Ley 22 de 2006.

Este proceso solo aplica cuando el monto no exceda de quince mil balboas
(B/.15,000.00), para tales efectos se debe cumplir con el procedimiento establecido en
el Decreto Ejecutivo No. 54 de 26 de abril de 2011, que regula el procedimiento
aplicable para las contrataciones menores en areas rurales (Ver Anexo-Disposiciones
Legales) y el Informe de Opinién Legal No. DJ-024-2012 del 5 de marzo de 2012,
emitido por la Direccibn General de Contrataciones Publicas (Ver Anexo-
Disposiciones Legales).

6.4.2. Acto Publico para Presentacion de Propuestas

. La propuesta debera presentarse en las oficinas designadas para tal fin, en la

fecha y hora sefialadas en el aviso de convocatoria, publicado en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra” y en el tablero de
anuncios hincados y ubicados por la Unidad Administrativa de Contrataciones
del Consejo Municipal o Unidad Administrativa de la Alcaldia correspondiente.

. El Acto Pablico lo preside el Presidente del Consejo Municipal o el Alcalde o
quien él delegue y el responsable a cargo de la Unidad Administrativa de
Contrataciones del Consejo Municipal o Unidad Administrativa de la Alcaldia
correspondiente recibird las propuestas en orden de llegada, verificard que
cumpla con los requisitos establecidos en el pliego de cargos. La Contraloria
General de la Republica podréa participar como observador en este Acto Publico,
para lo cual se le comunicara previo a la celebracién del acto.

. Para dejar constancia se levanta un acta en donde se detalle: lugar, fecha, hora
de realizacion del acto, el nombre del proyecto, el nombre de quienes dirigen el
acto publico, el nombre de los participantes, el monto ofertado por cada
participante, el precio oficial y cualquier tipo de reclamo u observacion con
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respecto al desarrollo del acto publico o del contenido de las propuestas
presentadas. El acta debe ser firmada tanto por los funcionarios como por todos
los participantes debidamente autorizados para ello.

. Finalizado el acto, se procede a foliar el expediente e inmediatamente pasa a la
etapa de revision de cada propuesta.

6.4.3. Evaluacion de Propuestas y Adjudicacion de Proyecto

. Cuando asi se indica en el Pliego de Cargos, la Unidad Administrativa de
Contrataciones del Consejo Municipal o Unidad Administrativa de la Alcaldia
correspondiente, conformara de inmediato, una Comision Verificadora o
Evaluadora del Acto, con personal idoneo en el objeto de contratacion.

. La Comision Verificadora o Evaluadora del Acto Verifica examinara las
propuestas presentadas de acuerdo a lo establecido en la ley de contratacion
publica vigente y con base a los criterios de evaluacion establecidos en el pliego
de cargos.

. La Comision Verificadora o Evaluadora, emitird informe dentro del término
legalmente establecido, en el cual recomendard la adjudicacion del acto o lo
declarara desierto por incumplimiento de los requisitos y exigencias contenidas
en el pliego de cargos, por parte de todos los proponentes.

. Emitido el informe se publicara en el sistema electrénico “PanamaCompra”.

. La Unidad Administrativa de Contrataciones del Consejo Municipal o Unidad
Administrativa de la Alcaldia correspondiente, remitird el expediente con el
Acta e Informe de la Comisidn cuando este Ultimo se requiera al Presidente del
Consejo Municipal o el Alcalde o quien él delegue procedera, mediante
resolucion motivada, a adjudicar el acto publico al oferente que oferto el precio
mas bajo y que, a la vez, cumple con todos los requisitos y las exigencias del
pliego de cargos, o a declararlo desierto, si todos los proponentes incumplen con
los requisitos y las exigencias del pliego de cargos.

. Una vez firmada la Resolucion que adjudica o declara desierto el acto, sera
devuelta a la Unidad Administrativa de Contrataciones para la publicacion
respectiva en el sistema electronico de contrataciones publicas
“PanamaCompra”, asimismo, en el tablero de comunicaciones por dos (2) dias
habiles, a efecto de notificar a todos los contratistas participantes, atendiendo lo
normado.

e  Transcurrido el término legalmente establecido sin que se haya interpuesto
recurso contra la Resolucién de Adjudicacion, se tendra como ejecutoriada;
luego entonces, el expediente se remitira nuevamente a la Unidad
Administrativa de Contrataciones del Consejo Municipal o Unidad
Administrativa de la Alcaldia correspondiente, para la confeccion y firma del
contrato o de la Orden de Compra.
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6.5. Tramite para la Adquisicion de Bienes y Servicios y Obras de Infraestructura

e  Cuando no se trate de areas rurales la adquisicion de bienes, obras y servicios por tres
mil balboas (B/.3,000.00) y que no excedan los treinta mil balboas (B/.30,000.00)
deberd cumplirse con el minimo de formalidades y con sujecion a los principios de
contratacion que dispone el Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 y el
presente manual de procedimientos.

e En el proceso de seleccion de contratista, cuya cuantia no exceda de doscientos
cincuenta mil balboas (B/.250,000.00), se podra realizar la contratacion mediante
Orden de Compra (Ver Formulario 19).

Nota 1: Cuando se haga alusion a la Adquisicion de Obras, Bienes y Servicios en este
proceso, nos referimos estrictamente a lo concerniente a proyectos de inversion o
infraestructura y no a funcionamiento.

Nota 2: Corresponde a la Unidad Administrativa de Contrataciones del Consejo Municipal
0 de la Unidad Administrativa respectiva de la Alcaldia organizar los procesos de
Contrataciones tomando como referencia los pasos 6.1., 6.2., 6.3., 6.4., descritos en esta
etapa de ejecucion.

Nota 3: Cuando sea un proyecto de bienes, obra o servicios propio de la Alcaldia, inicia la
gestién en el paso dos (2) del Proceso mediante la Orden de Compra (Ver nimero 6.5.1.).

6.5.1. Proceso mediante la Orden de Compra
Para tales efectos se requiere del tramite siguiente:
1.  Representante de Corregimiento.

El Representante, a través de nota, solicita la adquisicién de obras, bienes y servicios
al Presidente del Consejo Municipal, que de inicio al tramite, para la adquisicion de
bienes o servicios, segun el expediente que contiene las especificaciones técnicas del
perfil del proyecto, previamente aprobado por la Coordinacion Nacional del
PRONADEL y conforme a lo dispuesto en el presente manual de procedimientos.

2. Consejo Municipal — Presidente o Alcaldia

Aprueba solicitud y entrega a la Unidad Administrativa de Contrataciones del
Consejo o Unidad de Compras Municipal, -que corresponda hacer el tramite
respectivo, ya sea el proyecto de la Junta Comunal o de la Alcaldia-, el expediente
que contiene las especificaciones técnicas del perfil del proyecto, previamente
aprobado por la Coordinacién Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL; en el
caso de contrataciones de obras civiles o de infraestructura, debe existir un desglose
de actividades especificas y de materiales para que sirva de parametro en el analisis
de las propuestas e inspecciones que requiera el proyecto. Solicita iniciar el proceso
de contratacion publica atendiendo los puntos 6.1., 6.2., 6.3. de la etapa de ejecucion,
que guarda relacion con la materia del Texto Unico de la Ley Nim.22, que regula la
Contratacion Pablica.
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Consejo Municipal — Unidad Administrativa Responsable o Unidad de Compras del
Municipio

Recibe el expediente que contiene las especificaciones técnicas del Perfil del
Proyecto (Ver Formulario 1). Organiza el Acto de Contratacién Publica; una vez
obtenidas las propuestas y seleccionada la mejor, la Unidad Administrativa
Responsable del Consejo Municipal o por la Alcaldia, la Unidad de Compras
Municipal, anexa el formulario de Hoja de Tramite y verifica el cumplimiento de los
requisitos detallados, para remitir el expediente y las propuestas presentadas al
despacho del Presidente del Consejo o Alcalde —que corresponda hacer el tramite
respectivo, ya sea obra de la Junta Comunal o de la Alcaldia-. En éste paso se
considerara lo dispuesto en el punto 6.4. de la etapa de ejecucion.

Realiza el tramite para la adquisicion, segin lo que establece el Texto Unico de la
Ley NUm.22 de 2006, con base en el perfil del proyecto (detalle de especificaciones,
caracteristicas del bien o servicios u obra) y prepara el Cuadro de Cotizaciones (Ver
Formulario 18), donde se anotaradn las propuestas recibidas, para seleccionar al
proveedor que presenta las mejores condiciones en cuanto a precios, cantidad y
calidad del producto o servicio requerido. Este documento lo firma el Cotizador y lo
aprueba el funcionario responsable de esta unidad.

Una vez obtenidas las propuestas y escogida la mejor oferta, se prepara la Orden de
Compra (Ver Formulario 19) y adjunta documentacion con la Hoja de Tramite,
verifica el cumplimiento de todos los requisitos sefialados en este control.

Nota:“Si existe Unidad de Compras en el Municipio, la responsabilidad compete a esta

unidad administrativa de manera obligatoria”.
Consejo Municipal — Presidente o Alcalde

El Presidente del Consejo o Alcalde, recibe documentacion y procede a la firma de la
Orden de Compra; luego, imparte instrucciones para enviarla a la Oficina de
Coordinacion Técnica Provincial o Comarcal del PRONADEL.

Oficina de Coordinacién Técnica Provincial o Comarcal del PRONADEL

Funcionario responsable recibe la documentacidn del expediente y verifica si cumple,
de ser asi, firma la hoja de tramite adjunta; procede a realizar los registros y controles
de seguimiento del proyecto, y reproduce los sustentos para su expediente. Envia a la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Municipio. Si no cumple, se
devuelve con las respectivas observaciones al punto tres (3).

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General en el Municipio
Efectia registro de entrada de documentacion. Responsable efectia proceso de
fiscalizacion del expediente, si cumple a satisfaccién se firma y sella de fiscalizado.

La Orden de Compra y documentos sustentadores se remiten al (la) Jefe(a) para el
refrendo. De no cumplir, se devuelve para subsanar.
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Si el proyecto a ejecutar es de infraestructura, la Orden de Compra debera ser
revisada por Ingenieria Regional de la Contraloria y si es por bienes y servicios
corresponde a la Oficina de Fiscalizacion en el Municipio.

Se remite la Orden de Compra y documentacion sustentadora a la Unidad
Administrativa Responsable del Consejo Municipal o Unidad de Compra del
Municipio.

Consejo Municipal — Unidad Administrativa Responsable o Unidad de Compras del
Municipio.

Responsable, recibe toda la documentacion y entrega el original de la Orden de
Compra con todas las firmas correspondientes al Proveedor, para que realice la
entrega de bienes, obras o servicios contratados, en la fecha estipulada.

Entrega copia de la Orden de Compra a la persona responsable de la recepcion de los
bienes, obras o servicios contratado, para atender lo especificado en el Perfil del
Proyecto (preferiblemente los designados por parte de la Junta Comunal o de la
Alcaldia).

Almacén o Unidad Responsable de la Recepcion —Consejo Municipal o del
Municipio.

La persona asignada para la recepcion de materiales, (responsable de la labor de
custodia) debe cotejar lo recibido con la factura original y copia de la Orden de
Compra, con la finalidad de certificar su correcta recepcion, lo cual se debe reflejar en
el Acta de Aceptacidn de Materiales (Ver Formulario 15).

Nota:Debe atenderse el detalle de la entrega de materiales, si es entrega parcial o total de
bienes, obras o servicios por parte del responsable de esta labor (Ver paso 8).

6.5.2. Proceso mediante Contrato

. Los contratos publicos que celebren en la RepUblica de Panama los Municipios,
se regiran por las disposiciones del Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de
2006, que regula la Contratacién Publica (Gaceta Oficial NUm.26829 de 2011).

Nota: Cuando sea un proyecto de bienes, obra o servicios propio de la Alcaldia,
inicia la gestion en el paso dos (2).

Para tal efecto se requiere del trdmite siguiente:
Representante de Corregimiento o Unidad Gestora de la Alcaldia

El Representante de Corregimiento o Unidad Gestora de la Alcaldia, solicita mediante
nota al Presidente del Consejo Municipal o Alcalde o quien se delegue, iniciar el
tramite para la contratacion de obras, bienes o servicios, segun el expediente que
contiene las especificaciones técnicas del Perfil del Proyecto, previamente evaluado y
aprobado por la Coordinacién Nacional del PRONADEL y cumpliendo con lo
establecido en este Manual de Procedimientos.

[197]

200



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

Consejo Municipal — Presidente o Alcaldia.

Aprueba solicitud y entrega a la Unidad Administrativa Responsable del Consejo o
Unidad de Compras Municipal, -que corresponda hacer el tramite respectivo, ya sea
el proyecto de la Junta Comunal o de la Alcaldia-, el expediente que contiene las
especificaciones técnicas del Perfil del Proyecto (Pliegos Técnicos), previamente
aprobado por la Coordinacién Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL; en el
caso de contrataciones de obras civiles o de infraestructura, debe existir un desglose
de actividades especificas y de materiales para que sirva de parametro en el analisis
de las propuestas e inspecciones que requiera el proyecto, Solicita iniciar el proceso
de contratacion publica atendiendo los puntos 6.1., 6.2., 6.3. de la etapa de ejecucion,
que guarda relacion con la materia del Texto Unico de la Ley Nim.22, que regula la
Contratacion Pablica.

Consejo Municipal — Unidad Administrativa Responsable o Unidad de Compras del
Municipio.

Recibe el expediente que contiene las especificaciones técnicas del Perfil del
Proyecto. Una vez obtenidas las propuestas, la Unidad Administrativa Responsable
del Consejo o por la Alcaldia, la Unidad de Compras Municipal, anexa el formulario
de Hoja de Tramite y verifica el cumplimiento de los requisitos detallados, para
remitir el expediente y las propuestas al despacho del Presidente del Consejo o
Alcalde —que corresponda hacer el trdmite respectivo, ya sea el proyecto de la Junta
Comunal o de la Alcaldia-. En éste paso se considerara lo dispuesto en el punto 6.4.,
de la etapa de ejecucion.

Presidente del Consejo Municipal o Alcalde.

Recibe el expediente, conjuntamente con las propuestas presentadas, los documentos
sustentadores, a fin de que se proceda a conformar la Comision Evaluadora o
Verificadora, aplicando los criterios establecido en el Texto Unico de la Ley 22 y lo
envia a la Unidad Administrativa Responsable o de Compras, para el andlisis y
notificacion de los resultados. En éste paso se considerara lo dispuesto en el punto
6.4., de la etapa de ejecucion.

Consejo Municipal — Unidad Administrativa Responsable o Unidad de Compras del
Municipio.

Una vez obtenidas las propuestas evaluadas, la Unidad Administrativa Responsable
del Consejo o Alcaldia, publica los resultados y espera los tiempos que exige el Texto
Unico de la Ley 22, para proceder a confeccionar el Contrato (Ver Formulario 28 y
29) correspondiente. En éste paso se considerara lo dispuesto en el punto 6.4., de la
etapa de ejecucion.

Nota:  En el Contrato debe especificarse claramente el nombre y lugar del o de los
proyectos, el tipo de actividades por realizar, la forma de pago al Contratista,
(trabajos terminados y/o porcentaje de avance de obra). Se deberd cumplir con lo
establecido en el Decreto Nim. 317 Leg., por el cual se reglamenta las Fianzas que se
emitan para garantizar las obligaciones contractuales del Estado.
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Remite el documento al Despacho del Presidente del Consejo o Alcalde segun sea el
caso y se le notifica al contratista para que se presente a firmar.

Consejo Municipal — Presidente o Alcalde.

Recibe el Contrato y el expediente con los documentos sustentadores, revisa, firma
conjuntamente con el funcionario responsable de la Unidad Administrativa
Responsable o de Compras, procede a comunicar al contratista para que éste a su vez
firme el documento contractual. Luego de firmado el Contrato por todas las partes, lo
remite a la Oficina de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal.

Oficina Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal.

Las Coordinaciones Provinciales o Comarcales, reciben la documentacion revisa el
expediente de contratacion, verifica en la hoja de tramite que se cumple con todos los
requisitos y efectua los registros y controles de seguimiento del proyecto, y reproduce
los sustentos para su expediente, luego lo envia a la Oficina de Fiscalizacion General
de la Contraloria en el Municipio.

Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria en el Municipio.

Efectua registro de entrada de documentacion. Responsable realiza el proceso de
fiscalizacion del expediente, si cumple a satisfaccion se firma y sella como evidencia
de su fiscalizacion. EIl Contrato y documentos sustentadores se remiten al (la) Jefe(a)
para el refrendo. De no cumplir, se devuelve para subsanar.

Si el proyecto a ejecutar es de infraestructura, el Contrato debera ser revisado por
Ingenieria y Asesoria Juridica de la Oficina Regional de la Contraloria y si es por
bienes y servicios corresponde a la Oficina de Fiscalizacion en el Municipio.

Direccion de Ingenieria — Regional de la Contraloria.

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, revisa técnicamente, registra en el
sistema COBE. Devuelve a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria en el
Municipio.

Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria en el Municipio.

Una vez que el Contrato y documentos sustentadores estén debidamente revisados, el
Jefe de Fiscalizacion lo refrenda —debe realizar el refrendo manual en el sistema
COBE-y remite al Presidente del Consejo Municipal o Alcaldia o quien se delegue,
para los tramites de inicio de la obra a través de la Orden de Proceder.

Consejo Municipal — Presidente o Alcalde o quien se delegue.

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, revisa, registra y comunica al
contratista la fecha en que se entregara la Orden de Proceder (Ver Formulario 20).

Nota: Luego de formalizado el Contrato, el Presidente del Consejo Municipal o Alcalde,
tiene 20 dias habiles como méaximo para emitir la Orden de Proceder al contratista, con
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copias a Ingenieria y a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria en el
Municipio y a la Oficina Provincial o Comarcal, para su registro.

6.6.

6.7.

Otras formas de ejecucion

La ejecucion de Proyectos también puede hacerse a través de la Junta Comunal, en
por acuerdo comunitario con alguna entidad ejecutora o por Ayuda Mutua, siempre
que se aplique lo estipulado en el Texto Unico de la Ley Num.22 de 2006 y que se
describe a continuacion:

6.6.1. A través de la Administracion de la Junta Comunal

Es la forma de realizar el proyecto dirigido por la propia Junta Comunal, en este caso
se requiere de un Maestro de Obra, supervisado por el Ingeniero de la Coordinacién
Técnica Provincial y Comarcal, quien sera el responsable técnico de la obra. También
a través de esta modalidad se puede pagar mano de obra por medio de confeccion de
planillas, siempre y cuando se hagan las deducciones obligatorias.

6.6.2. Por Convenio o Acuerdos Comunitarios

. Este acuerdo se utiliza cuando alguna dependencia gubernamental (contratista
oficial) realiza la obra. Por consiguiente se aplican las normas de control
interno gubernamental.

6.6.3. Ayuda Mutua

. Es la forma de ejecucion del proyecto por medio de la cual la Junta Comunal le
suministra los materiales necesarios para la construccion de la obra a través del
Programa y la comunidad aporta la mano de obra y el Representante de
Corregimiento debe velar por la conclusion de la obra, por consiguiente es el
responsable directo de que se concluya a satisfaccion.

. En estos casos, se debe exigir por parte del Programa, y la Contraloria General,
un compromiso del Honorable Representante, un desglose de las actividades por
ejecutar y la programacion de cada una. El inspector de la obra debe ser del
Programa siempre y cuando no haya desistido por falta de recursos.

Procedimiento Excepcional de Contratacion

Los contratos para la adquisicion o arrendamiento de bienes o servicios, en los que el
Estado actie en calidad de arrendador o arrendatario, asi como la venta de bienes o
servicios del Estado, en la que no haya méas de un oferente o en aquellos que no haya
sustituto adecuado, siempre que la venta no esté fundamentada en la existencia de
derechos posesorios sobre inmuebles. Se entendera que la aprobacion del contrato no
comprende un acto de reconocimiento de derecho alguno.

Cuando hubiera urgencia evidente de acuerdo con el numeral 49 del Articulo 2 del Texto
Unico de la Ley 22 de 2006, que no permita conceder el tiempo necesario para celebrar el
acto publico de seleccion de contratista.
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. Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con emergencias y
desastres nacionales, previa declaratoria por el Organo Ejecutivo.

. Los contratos de permuta para adquisicion de bienes muebles o inmuebles, previo avalio
correspondiente.

. Las contrataciones por mérito para ciencia, tecnologia, innovacién y cultura, las cuales
reglamentara el Organo Ejecutivo por conducto del Ministerio de la Presidencia.

. Los contratos de obras de arte o trabajos técnicos, cuya ejecucion solo pueda confiarse a
artistas reputados o a reconocidos profesionales.

Para tales efectos se debera cumplir con lo dispuesto en el Texto Unico de la Ley 22 de
2006 y la Circular NUm.301-03-01-2012-UACE de 1 de noviembre de 2012, emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

6.8. Procedimientos Técnicos de Ejecucion
6.8.1. Solicitud de Prérroga.

Los retrasos que fueran producidos por causas no imputables al contratista o cuando
se den situaciones de fuerza mayor o casos fortuitos, daran derecho a que se extienda
el plazo del contrato por un periodo no menor al retraso.

En estos casos el Contratista debera comunicar oportunamente esos hechos a través
de nota dirigida al Presidente del Consejo, o al Alcalde, al Representante de
Corregimiento, con un términos de 15 dias hébiles, previa a la fecha de finalizacion
del contrato; donde se evaluara y mediante Resolucion se notificara la fecha final de
dicha Prérroga si procede. Luego se remite copia a todas las partes y se comunica a la
Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del Programa y a Fiscalizacion de la
Contraloria.

El recorrido de la aprobacion de la prérroga debe ser igual al de los contratos. Este
documento sustentara a su vez el ajuste a la Orden de Cambio o Adenda (Ver
Formulario 21), en el caso de los Contratos.

Las modificaciones al contrato en base al interés publico, se haran sobre la base de las
reglas que al efecto se dicta en el Decreto Ejecutivo NUm.366 de 28 de diciembre de
2006, por el cual reglamenta el Texto Unico de la Ley 22 de 27 de 2006.

6.8.2. Orden de Cambio o Adenda

En el caso de que se acuerden nuevas actividades para el proyecto o se eliminen otras,
sin afectar el presupuesto global del proyecto (o sea que no impliquen costos
adicionales) , se utilizara el formato Orden de Cambio para ajustes a las drdenes de
compra o Adendas en caso de Contratos. El Contratista debera comunicar a través de
nota dirigida al Presidente del Consejo Municipal o Alcalde, la solicitud de Orden de
Cambio o Adenda y la autorizacion se haran por éste y la Contraloria General. Las
firmas de este documento deben obtenerse, igual como se hace en el recorrido de la
Orden de Compra o del Contrato.
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6.8.3. Reprogramacién de proyectos.

6.8.3.1. Cambios de proyecto.

Los cambios de proyecto (Ver Formulario 6) sélo se podran realizar siempre y
cuando presente un estatus de “sin iniciar” y podra solicitarse Cambios de

Proyecto, Unica y exclusivamente:
o Por desastres naturales.
o En casos de emergencia social.

o Por cambios inflacionarios en los precios de los materiales y servicios.

e  Cuando el proyecto se esté haciendo con presupuesto de otra institucion

del Estado.

Nota: La Coordinacién Nacional establecerd un calendario mensual para la
recepcion de las solicitudes de cambio de proyectos.

6.8.3.2. Procedimiento para cambios de proyectos

o El representante de Corregimiento solicita al Coordinador Técnico
Provincial y Comarcal del Programa, un cambio de proyecto, a través del
formulario respectivo con la informacion solicitada, firmas requeridas y

los documentos del Perfil del Proyecto nuevo.

Nota: Solamente se aceptara dos (2) solicitudes de Cambio de Proyecto por
Corregimiento y no deberd alterar la disposicién que fija un limite en la

formulacién de proyectos por Corregimiento.

o La Coordinacién Técnica Provincial y Comarcal del Programa, revisa,
verificara, evaluard, que toda la documentacion esta completa y
debidamente sustentada cumpliendo los procedimientos, firma los
formularios y documentos correspondientes y envia a la Coordinacién

Nacional.

o La Coordinacion Nacional, analizara y aprobara las solicitudes de Cambio
de Proyecto que estén de acuerdo a los criterios establecidos en el Manual
de Procedimientos. Posteriormente sera enviada a la Coordinacion Técnica

Provincial y Comarcal para su tramite.

o La Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del Programa, tramita las
solicitudes de cambio de proyecto. Luego de este proceso, hara un reporte
mensual consolidado mostrando los datos del proyecto original y del
proyecto a reprogramar con Sus respectivos montos y justificacion
respectiva.  El reporte se envia mediante nota a la Subdireccion
Multisectorial de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la

Republica.
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o Finalmente, se informa al Representante de Corregimiento, al Presidente
del Consejo Municipal y a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General en el Municipio dando vigencia al nuevo proyecto.

6.8.3.3. Proceso de Uso de Saldo.

o El Uso de Saldo (Ver Formulario 7) preparado por la Unidad
Administrativa Responsable del Programa, sera certificado por el Tesorero
Municipal y autorizado por La Coordinacion Nacional o quien este
delegue.

o Los saldos que provienen de proyectos ejecutados, para su utilizacion
deberan ser justificados y tramitados de la siguiente manera:

. El Uso de Saldo solo se hara efectivo en aquellos proyectos que
cuentan con las Actas de Aceptacion Final.

. Utilizar el formato correspondiente a través de la Unidad
Administrativa Responsable del Programa.

. Para mejoramiento del mismo Proyecto terminado.

e  Por insuficiencia de recursos financieros de otro proyecto dentro del
mismo corregimiento.

e  Podra utilizarse en su totalidad, para un nuevo proyecto en el
Corregimiento o por acopio a nivel de Distrito, por acuerdo
Municipal, cuando los montos son elevados.

7.  Etapa de Seguimiento y Monitoreo

e  Cada Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL, tiene la
responsabilidad de darle seguimiento tanto fisico como financiero a los proyectos del
Programa, mediante un registro y control de los proyectos como sigue:

e  Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal le dara el seguimiento del inicio y
durante la ejecucion de los proyectos con los informes de los técnicos y financieros
levantados en cada inspeccion.

o El Consejo Municipal, con el apoyo de la Coordinacion Técnica Provincial y
Comarcal, debe crear un expediente por proyecto, debidamente foliado con cada
documento sustentador, que contenga los gastos y modificaciones autorizadas para
realizar la verificacion posterior, (fotografias del antes, durante y después de cada
proyecto, croquis, planos, listado de beneficiarios, contratos, ordenes de compras,
cheques, (refrendados), adendas, y cualquier documento oficial que debe mantener en
el expediente que puede ser fisico, digital 0 ambos).

e  Dependiendo del tipo de Proyecto, la Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal,
debe revisar y verificar los documentos sustentadores (Solicitud de Bienes y
Servicios, Cotizaciones, Cuadro de Cotizaciones, Ordenes de Compra, Contratos,
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Convenios, etc.) y verificar que presenten las firmas respectivas y especificaciones
técnicas correspondientes.

o Las Coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales, actualizaran mensualmente
los avances de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos del Programa, a traves
de la herramienta informatica establecida para tal fin y reportaran a la Coordinacion
Nacional.

e La Coordinacion Nacional procedera a la revision y verificacion de los reportes,
correspondientes a los avances de los proyectos en los aspectos financieros y fisicos
por Provincia, Distritos y Corregimiento.

o La Coordinacion Nacional remitird mensualmente los Informes Consolidado de la
Ejecucion Financiera y Estado de Ejecucion de los Proyectos, por Provincia y Distrito
al Departamento de Control Presupuestario del MEF y a la Oficina Multisectorial de
la Contraloria General de la Republica.

o La Coordinacion Nacional remitira al cierre del tercer trimestre (septiembre de cada
vigencia fiscal) un informe de ejecucion por corregimiento con el listado de los
proyectos que no se han ejecutado. Este informe sera presentado por la Coordinacion
Técnica Provincial o Comarcal ante el Consejo Municipal en pleno.

7.1. Inspecciones a los proyectos.

La Unidad Técnica de las Coordinaciones Provinciales y Comarcales, conjuntamente con
los representantes de la Contraloria General, el Representante de Corregimiento y los
representantes de la comunidad que sean designados atendiendo lo dispuesto en el
reglamento de PRONADEL, fiscalizaran todo lo relacionado a servicios, suministros y
obras de infraestructura.

La Unidad Administrativa Municipal responsable del Programa, debe coordinar todas las
inspecciones parciales, como las finales, con la Contraloria General, la Coordinacion
Provincia y Comarcal del Programa, el Representante de Corregimiento y la entidad del
sector vinculado.

7.1.1. Las inspecciones de avance de obra, segin los montos establecidos en el
contrato del Programa, se efectuaran de la siguiente manera:

. En los contratos por un monto de B/.5,000.00, una sola inspeccion al finalizar la
Obra 100%, con su respectiva Acta de Entrega Final (Ver Formulario 9y 10).

. En los contratos por un monto de B/5,000.01 y hasta B/15,000.00, dos
inspecciones: La primera, cuando la Obra se haya ejecutado en un 50% vy la
inspeccion final cuando la Obra se haya terminado en su totalidad, con Acta de
Entrega Final.

. En los contratos por un monto de B/. 15,000.01 hasta B/. 30,000.00, tres
inspecciones: La primera, cuando la Obra se haya ejecutado en un 30%, 70% y
la inspeccidn final cuando la Obra se haya terminado en su totalidad, con Acta
de Entrega Final.
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En los contratos por un monto de B/. 30,000.01 y hasta B/. 75,000.00, cuatro
inspecciones: La primera, cuando la Obra se haya ejecutado en un 25%, 50%,
75% y la inspeccidn final cuando la Obra se haya terminado en su totalidad, con
Acta de Entrega Final.

En los contratos por un monto mayor de B/. 75,000.01, cinco inspecciones: La
primera, cuando la Obra se haya ejecutado en un 20%, 40%, 60%, 80% vy la
inspeccion final cuando la Obra se haya terminado en su totalidad, con Acta de
Entrega Final.

En las areas de dificil acceso (establecidas en el Decreto Ejecutivo NUm.54 de
26 de abril de 2011, por el cual se reglamenta el procedimiento aplicable para
las contrataciones menores en areas rurales), los contratos por un monto hasta
B/. 30,000.00 se realizara una sola inspeccion al finalizar la Obra 100%, con su
respectiva Acta de Entrega Final. En los contratos por un monto mayor de
B/.30,000.01 se hardn minimo dos inspecciones. Esto no implica que por
solicitud del Representante de Corregimiento, los encargados de inspeccionar
las obras los visiten para supervisar los avances.

Etapa de Gestion de Cobro y Desembolso

La Gestion de Cobro (Ver Formulario 22) contra el Programa, serd un requisito de
cumplimiento para el desembolso de los fondos de conformidad con lo establecido a la Ley
NUm.84, Articulo 6 “Que crea el Programa Nacional para el Desarrollo Local”

8.1. Proceso de la Gestidn de Cobro para el pago de la Orden de Compra

Para tales efectos se requiere del tramite siguiente:

1.

Consejo Municipal- Unidad Administrativa Responsable o Tesoreria Municipal.

Funcionario responsable, recibe del Proveedor la Gestién de Cobro (Ver Formulario
22) contra el fondo de PRONADEL, que debe estar acompariada de la Orden de
Compra (Ver Formulario 19) y documentacion sustentadora, (Paz y Salvo Nacional y
de la CSS), comprobantes del gasto (factura) para el pago correspondiente.

Examina la documentacion presentada, de estar todo correcto procede a preparar
Cheque (Ver Formulario 35) para la firma del Presidente del Consejo o Alcalde y del
Tesorero, como el refrendo del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion General de la
Contraloria en el Municipio. Remite el Cheque a la Unidad Administrativa
Responsable o de Contabilidad de la Tesoreria Municipal.
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Presidente del Consejo Municipal o del Alcalde, Tesorero.

Firma el Cheque y junto con el expediente lo envia a la Unidad Administrativa
Responsable del Consejo o Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

Consejo Municipal-Unidad Administrativa Responsable o Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

Responsable, verifica la documentacion del pago que corresponda al proyecto que lo
justifica, y la cuantia de la Gestion de Cobro. Procede a realizar los asientos
contables respectivos en el Libro de Banco, referente al pago. Envia el Cheque con el
expediente a la Oficina de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del
PRONADEL.

Oficina de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL.

Funcionario responsable, recibe el Cheque y la documentacion. Procede a revisar el
expediente, verifica y efectla los registros y controles de seguimiento del proyecto, y
reproduce los sustentos para su expediente. Envia el Cheque y toda la documentacion
a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria del Municipio.

Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria en el Municipio.

Recibe cheque con la documentacion sustentadora (Orden de Compra, Paz y Salvo
Nacional y de la Caja de Seguro Social), comprobantes del gasto (factura) y procede a
efectuar el registro en el Sistema “SCAFID” ¢ segun establezca la Contraloria
General de la Republica.

Fiscalizador responsable, efectta proceso de fiscalizacion del Cheque y expediente, si
cumple a satisfaccion se firma y sella de fiscalizado. EI Cheque y documentos
sustentadores se remiten al (la) Jefe(a) para el refrendo. De no cumplir, se devuelve
para subsanar.

Envia toda la documentacién a la Unidad Administrativa correspondiente del Consejo
Municipal o de la Alcaldia.

Unidad Administrativa del Consejo Municipal o de la Alcaldia.

Responsable, recibe el Cheque y la documentacion sustentadora, verifica que estén
las firmas autorizadas, efectla registros y controles administrativos. Procede a
entregar el Cheque al Proveedor que proporcion6 los bienes, obras o servicios
prestados en la fecha estipulada. Archiva copia de la documentacion tramitada.
Posteriormente, entrega copia del Cheque entregado al proveedor, asi como el
resumen contable mensual de cada proyecto, a la Oficina de la Coordinacién Técnica
Provincial y Comarcal del PRONADEL.
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Oficina de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del Programa del
PRONADEL.

Funcionario responsable, recibe la documentacién, verifica y efectla los registros
mensuales de seguimiento de los proyectos en el Sistema automatizado autorizado
para tal fin.

8.2. Proceso de la Gestion de Cobro para el pago de Contrato

Para tales efectos se requiere del tramite siguiente:

1.

Contratista.

Prepara y presenta a la Tesoreria la Gestion de Cobro (Ver Formulario 22) contra el
Fondo del PRONADEL correspondiente, adjuntandole el original de la copia del
Contrato (Ver Formulario 29 y 30), la Factura Comercial con el Cuadro de Avance de
Obra (Ver Formulario 8) o Acta de Aceptacion Final (Ver Formulario 9 y 10) del
proyecto y debidamente firmada, Paz y Salvo (Municipal, de la Caja de Seguro Social
y el Nacional).

Consejo Municipal- Unidad Administrativa Responsable o Tesoreria Municipal.

Responsable, recibe del Contratista la Gestion de Cobro contra el fondo de
PRONADEL, acompafada del contrato con la documentacion sustentadora, Paz y
Salvo (Nacional, Municipal y de CSS), revisa toda la documentacién, asi como el
Informe de Inspeccion de la entidad vinculada. Procede a entregar copia de la
Gestion de Cobro debidamente registrada al Contratista como constancia de recibido.

Efectua registros y controles de la documentacién recibida para el proceso de pago
correspondiente. Prepara el Cheque (Ver Formulario 35) y envia a la firma del
Presidente del Consejo o Alcalde, y del Tesorero Municipal.

Presidente del Consejo Municipal o Alcalde y Tesorero.

Presidente del Consejo Municipal o Alcalde, firma el Cheque, luego lo remite al
Tesorero para que también proceda a firmar. EI Cheque y el expediente se envian a la
Unidad Administrativa Responsable o Unidad de Contabilidad.

Consejo Municipal-Unidad Administrativa Responsable o Unidad de Contabilidad -
Tesoreria Municipal.

Responsable, verifica que el pago corresponda al proyecto que lo justifica y la cuantia
de la Gestion de Cobro. Procede a realizar los asientos contables respectivos en el
Libro de Banco, referente al pago Envia el Cheque con el expediente a la Oficina de
Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL.

Oficina de Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL.
Funcionario responsable, recibe el Cheque y la documentacion. Procede a revisar el
expediente, verifica y efectla los registros y controles de seguimiento del proyecto, y
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reproduce los sustentos para su expediente. Envia el Cheque y toda la documentacion
a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria del Municipio.

6.  Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria del Municipio.

Recibe cheque con la documentacion sustentadora y procede a efectuar el registro en
el Sistema “SCAFID” 6 segun establezca la Contraloria General de la Republica.

Fiscalizador responsable, efectla proceso de fiscalizacion del Cheque y expediente,
ademas, verifica el cuadro de avance de obra (ver pagina 93 y/o actas de aceptacion
final), si cumple a satisfaccion se firma y sella de fiscalizado. EI Cheque y
documentos sustentadores se remiten al (la) Jefe(a) para el refrendo. De no cumplir,
se devuelve para subsanar.

La Unidad responsable, debe verificar y registrar en el COBE de acuerdo a sus
avances fisicos de campo.

Envia toda la documentacion a la Unidad Administrativa correspondiente del Consejo
Municipal o de la Alcaldia.

7. Consejo Municipal-Unidad Administrativa Responsable o de la Tesoreria Municipal.

Responsable, recibe el Cheque y la documentacion sustentadora, verifica que estén
las firmas autorizadas, efectla registros y controles administrativos. Procede a
entregar el Cheque al Contratista que proporciond la obra (parcial o tota) la fecha
estipulada. Archiva copia de la documentacion tramitada. Posteriormente, entrega
copia del Cheque entregado al proveedor, asi como el resumen contable mensual de
cada proyecto, a la Oficina de la Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal del
PRONADEL.

8.  Oficina de Coordinacién Técnica Provincial y Comarcal del PRONADEL.

Funcionario responsable, recibe la documentacién, verifica y efectla los registros
mensuales de seguimiento de los proyectos en el Sistema automatizado autorizado
para tal fin.

9. Etapa de Cierre del Proyecto

Consiste en la formalizacién de la entrega de Proyectos, en conformidad con las
disposiciones legales respectivas, a través del Acta de Aceptacion Final (Ver Formulario
29 y 30); la inspeccion final de las obras sera coordinada por el Consejo Municipal o
Alcaldia, Coordinacion Provincial o Comarcal, Honorable Representante y las
instituciones vinculadas a la ejecucion de las mismas. para otros proyectos como,
Subsidio Educativo, subsidio funerario y otras obras sociales, el Gltimo pago representa la
fecha de cierre de estos proyectos.

9.1. Las Actas de Aceptacion Final de Proyectos.

Las Actas de Aceptacion Final de Proyectos deberan ser firmadas en cualquiera de los
siguientes casos:
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o En el caso de Proyectos de Adquisicion de Bienes y Servicios, Asistencia social y
otros aportes, Obras por Administracion, Convenio o Ayuda Mutua por:

. El Presidente del Consejo Municipal o Alcalde.

o El Representante de Corregimiento.

. El Responsable de la Obra por PRONADEL.

. Minimo dos (2) miembros representativos de la comunidad.
. Contraloria General de la Republica.

. Funcionario de la Direccién General de Fiscalizacion.

. Funcionario de la Direccidn de Ingenieria.

. En el caso de Obras Civiles e Infraestructura.

o El Presidente del Consejo Municipal o Alcalde.

. El Representante de Corregimiento.

o El Contratista.

. El Responsable de la Obra por PRONADEL.

. Minimo dos (2) miembros representativos de la Comunidad.
. Contraloria General de la Republica:

. Funcionario de la Direccion de Ingenieria.

Nota: EI cierre de los proyectos de Mejoramiento (parcial) de unidades de vivienda en

cualquiera de sus modalidades, debera realizarse a través de Acta de Aceptacion Final, solo

cuando el total de los trabajos de construccién o reparacién de las viviendas haya
culminado.

9.2. Procedimiento para Aceptacion Final de la Obra y pago al Contratista.

o El contratista, solicita el formulario de Acta de Aceptacion Final en original y 5
copias a la Unidad Administrativa del Consejo Municipal o Alcaldia, anota los datos
de la obra, firma el formulario, debidamente sustentado con el Informe Técnico de la
Coordinacion Provincial y Comarcal y lo entrega al Representante de Corregimiento
0 Alcalde.

o Representante de Corregimiento o Alcalde, recibe la obra por parte del Contratista,

firma el Acta de Aceptacion Final y envia al Presidente del Consejo Municipal o
Alcalde.
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e  Consejo Municipal- Presidente o Alcalde, recibe el Acta de Aceptacién Final,
organiza el cierre del proyecto a través de la Unidad Administrativa del Consejo
Municipal.

o Unidad Administrativa, coordina con los funcionarios y personas de:

. Contraloria General (dependiendo del tipo de proyecto).

. Coordinacion Provincial o Comarcal del programa.

. El Representante de Corregimiento.

. El Contratista.

. Representante de la Institucion vinculada con el proyecto, para realizar la
inspeccion final del mismo. (MOP. SALUD, MEDUCA, entre otros), de no

asistir, debera notificarlo por escrito.

. Minimo dos (2) miembros representativos de la comunidad, firmaran el Acta de
Aceptacion Final.

e  Se procede a realizar el desembolso final, por materiales, suministros, servicios
prestados, proyectos u obras, después de concluidas y/o recibidas a satisfaccion por la
comunidad, segin Acta avalada por los funcionarios competentes.

Nota: Los avances de obra se pagaran de acuerdo a lo estipulado en el Contrato u Orden

de Compra y por las normas establecidas en el Texto Unico de la Ley Num.22 de 2006 de

Contratacion Publica, utilizando el formulario disefiado para la Gestion de Cobro (Ver

Formulario 22) contra el Fondo del PRONADEL vy atendiendo el trdmite respectivo de este

manual de procedimientos.

10. Etapa de Evaluacion

La evaluacidn final de los Proyectos, se realizard de acuerdo a los indicadores previstos en

el Modulo de Formulacion, determinado por el programa y se remite informe escrito y

digitalizado, a la Coordinacion Nacional del Programa, presentando los resultados del

proyecto recién terminado, con los siguientes detalles:

e  Obijetivos iniciales y Objetivos logrados.

o Duracion del proyecto (ejecucion).

o Lecciones aprendidas en el proceso de ejecucion.

o Inconvenientes registrados. ¢Como se resolvieron?.

o Utilizacion de los recursos, si existen saldos. ¢En qué se usaran?.
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e  Opiniones y/o percepciones de los moradores, describir: ;Como fue la participacién
de la comunidad? Y ¢Qué cambios se logran en las vidas de la comunidad?.

e  Conclusiones y Recomendaciones. Ademas, adjuntar fotografias.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES DEL FONDO
ESPECIAL DEL PRONADEL

Procedimiento para la Autorizacion de firmas y manejo de las Cuentas Bancarias
Oficiales

1.

Coordinador Nacional del PRONADEL o Presidentes de Consejos Municipales o
Alcaldes o Tesoreros Municipales

Las autoridades locales solicitan de forma coordinada con las autoridades del
PRONADEL mediante nota, la apertura de cuenta y transferencia bancaria. La nota
va acompafiada del formulario “Solicitud de firma y manejo de Cuenta Bancaria
Oficial” (Ver Formulario 33), al (la) Contralor(a) General de la Republica, indicando
nombre y cargo del o los funcionarios que tendran derecho a firmar. Envia nota y
Formulario a la Oficina de Fiscalizacion General — MEF o Municipio.

Oficina de Fiscalizacion General — MEF o Municipio

Efectla el analisis de esta solicitud completando, entre otros los siguientes aspectos:

. La necesidad real de la creacion de la cuenta bancaria del Fondo.

o La frecuencia y los tipos de gastos que seran sufragados por el Fondo.

. La probidad de los funcionarios propuestos para la administracion del Fondo, Ver
Libro V, Titulo 1, Capitulo IV y Capitulo V del Cadigo Fiscal.

. Criterio técnico del Fiscalizador sobre la viabilidad o conveniencia de la solicitud.

. El resultado del analisis efectuado por el Fiscalizador de la Contraloria en la
Institucion y la Solicitud del Fondo, seran remitidos al (la) Contralor(a) General.

Direccion Superior — Despacho del (Ia) Contralor(a) General de la Republica

Ordena, el proceso interno para autorizacion de apertura de cuenta bancaria que le
permita contar con los elementos de juicio necesarios para aprobar la solicitud referida.

Direccion de Fiscalizacion General
Funcionario responsable, verifica que los funcionarios propuestos no se encuentren
inhabilitados para firmar documentos publicos; de estar probo cada uno de los

propuestos, se remite la solicitud a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, Seccion de Valores.
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Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Seccion de Valores
Examina la solicitud, registra en hoja de control, verifica en archivos de cuentas
bancarias oficiales, que no hayan solicitudes anteriores con la misma informacion, de ser
asi, procede a llenar la Nota Autorizacion de firma y manejo de Cuenta Bancaria Oficial
(Ver Formulario 34), dirigida al Banco Nacional de Panama.

La nota contiene la siguiente informacion:

. NUmero de nota remisoria.

. Fecha.

. Nombre de la cuenta.

. Numero de la cuenta.

. La finalidad de la cuenta.

e  El nombre de los que podran firmar, en el orden que debe aparecer.

. Cantidad de firmas que apareceran en el cheque.

. La sucursal del Banco Nacional de Panama en donde se abrira la cuenta.

La nota es enviada a la Direccion Superior para la firma del (la) Contralor(a) General de
la Republica, conjuntamente con la solicitud original.

Direccion Superior, Despacho del (la) Contralor(a) General de la Republica

Firma la nota de autorizacion de solicitud de firma y manejo de la cuenta bancaria.

Envia la nota a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad/Valores.
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad/ Seccién de Valores
Recibe la nota firmada por el (la) Contralor(a) General de la Republica y envia la
original al Banco Nacional de Panama y copia a la Oficina de Fiscalizacién General —
(MEF o Municipio respectivo). Archiva copia de la nota.

Banco Nacional de Panama

En base al contenido de la nota procede a realizar los registros y controles internos para
habilitar la cuenta bancaria oficial y firmas autorizadas para desembolsar.
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Oficina de Fiscalizacion General — MEF o Municipio

Recibe copia de la nota firmada por el (la) Contralor(a) General de la Republica que
autoriza la apertura de la cuenta bancaria oficial solicitada.

Remite nota al Coordinador General de PRONADEL o Presidente del Consejo
Municipal o Alcalde o Tesorero.

Coordinador General de PRONADEL o Presidente del Consejo Municipal o
Alcalde o Tesorero

Conoce los detalles de la nota donde se autoriza la apertura de la cuenta bancaria oficial
solicitada. Imparte instrucciones al respecto y solicita el registro de las firmas de los
funcionarios autorizados en el BANCONAL. Archiva nota.

Procedimiento para la Provision del Fondo Especial del PRONADEL

1.

Coordinacion Nacional del PRONADEL

Coordinacion Nacional, autoriza la confeccion de la Gestion de Cobro (Ver
Formulario 22) al Tesoro Nacional, a la Unidad Administrativa Responsable,
solicitando la transferencia del programa.

Unidad Administrativa Responsable, elabora Gestion de Cobro y adjunta el listado de
proyectos solicitados por las comunidades y por las alcaldias. Envia la
documentacion a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas — MEF

Examina la Gestidn de Cobro y procede a la aprobacién del proceso de registro
institucional. Envia documentacién al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestién de Cobro con documento sustentador; procede a entregarle el
Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro al funcionario autorizado del
PRONADEL.

Registra la Gestion de Cobro en el Sistema (SIAFPA).

Envia la Gestion de Cobro al Departamento de Presupuesto (por pantalla y
fisicamente).

Departamento de Presupuesto

Recibe Gestion de Cobro al Tesoro Nacional (por pantalla y fisicamente) de
Departamento de Tesoreria.

Efectua el bloqueo presupuestario.
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Envia la Gestion de Cobro (por pantalla y fisicamente) al Departamento de
Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro, fisicamente y por pantalla del Departamento de
Presupuesto.

Efectua el asiento contable de la Gestion de Cobro (compromiso — devengado).
Genera e imprime el Comprobante Diario, relativo a los asientos contables.

Envia la Gestion de Cobro y documento sustentador (fisicamente) al Despacho
Superior.

Despacho Superior (Ministro o quien delegue)

Recibe la Gestion de Cobro y documento sustentador (fisicamente) del Departamento
de Contabilidad.

Evalla la documentacion. Procede a firmar la Gestién de Cobro.

Ordena enviar la Gestion de Cobro y documento sustentador, a la Oficina de
Fiscalizacion General de la Contraloria — MEF.

Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria - MEF

Recibe la Gestion de Cobro y documento sustentador y registra en el sistema de
control de documentos (SCAFID).

Fiscalizador, aplica el proceso de fiscalizacion. De haber correccion sella y firma de
fiscalizado. Si no procede, hace observaciones para subsanar. Remite al Jefe la
documentacion.

Jefatura, suspende o refrenda la Gestion de Cobro. En caso de suspension, adjunta
observaciones para subsanar.

Registra (por pantalla y fisicamente) el refrendo de la Gestion de Cobro.

Envia Gestion de Cobro y documento sustentador (fisicamente a Tesoreria) (por
pantalla a Contabilidad).
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Departamento de Contabilidad

Recibe Gestion de Cobro con documentacion sustentadora debidamente registrada y
refrendada por la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria — MEF.

Registra (pantalla) el envio de la Gestion de Cobro a la Direccidén General del Tesoro
Nacional del Ministerio de Economia y Finanzas, y envia Gestion de Cobro
(fisicamente) al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro, debidamente registrada y refrendada.

Elabora el formato de envio de la Gestion de Cobro fisicamente a la Direccién
General del Tesoro Nacional del MEF.

Direccién General del Tesoro Nacional - MEF

Procede al pago mediante transferencia bancaria a las cuentas del PRONADEL,
registradas en el Banco (BANCONAL).

Remite detalle de transferencia al Departamento de Contabilidad — MEF para los
registros correspondientes.

Banco Nacional de Panama
Registran la transferencia a favor de las cuentas oficiales en el BANCONAL
denominadas: PRONADEL - MEF — Consejo Municipal, con la identificacion del

Consejo Municipal o Tesoro Municipal respectivo, con los cddigos asignados por el
BANCONAL.

Posteriormente, presenta el estado de las cuentas bancarias del Fondo Especial del
PRONADEL al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Administracion y
Finanzas del MEF, indicando las transferencias bancarias y saldos disponibles.

Departamento de Contabilidad - MEF

Efectla asiento contable de las transferencias bancarias realizadas a las cuentas del
Fondo Especial del PRONADEL.

Departamento de Tesoreria — MEF
Registra en el libro de banco del PRONADEL, las transferencias bancarias y saldos

disponibles de las cuentas del Fondo Especial del PRONADEL. Informa de los
saldos disponibles de las cuentas a la Coordinacion Nacional del PRONADEL.
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Coordinacion Nacional del PRONADEL

Unidad Administrativa Responsable, conoce estado de las cuentas bancarias del
Fondo Especial del PRONADEL. Procede a informar al Coordinador Nacional para
las coordinaciones pertinentes sobre el uso de los saldos bancarios disponibles en los
Consejos Municipales, Alcaldes o Tesoreros Municipales respectivamente.

Presidentes de Consejos Municipales o Alcaldes o Tesoreros Municipales

Unidad Administrativa respectiva del Consejo Municipal o de la Alcaldia o del
Tesoro Municipal, procede a la actualizacion de los registros correspondientes a las
transferencias recibidas del BANCONAL y saldos disponibles de los corregimientos.
En el caso de las Unidades Administrativas de las Alcaldias o de los Tesoros
Municipales se procede asimismo, atendiendo las obras que hayan seleccionado.

Procedimiento para desembolsar del Fondo Especial

Nota: Este procedimiento se describe en el nimero 6.5., del Tramite para la Adquisicion de
Bienes y Servicios y Obras de Infraestructura, como parte de la Etapa de Ejecucion del
Proyecto (ver pagina 57)

Procedimiento para elaborar el Informe de la Cuenta Bancaria MEF-PRONADEL-

Consejo Municipal

1.

Consejo Municipal — Presidente o Alcaldia

Presidente del Consejo Municipal o Alcalde, solicita mediante memorando, a los
quince (15) dias de iniciarse el nuevo periodo de ejecucion (mes), la confeccion del
Informe de Gestidn de la Cuenta Bancaria, correspondiente al periodo finalizado.

Remite memorando solicitando el informe a la Unidad Administrativa Responsable.
Unidad Administrativa Responsable

Funcionario responsable, procede a la elaboracion del “Informe de la Gestion de la
cuenta bancaria”. Completa los datos del informe, tomando como base la
informacidn generada durante la ejecucion del periodo, que se encuentra detallada en
los anexos complementarios siguientes:

e Anexo N°1. Tarjeta de Control Financiero.
e Anexo N°2. Conciliacion Bancaria.

El Informe se elabora identificando los datos relevantes que presentan los anexos, en
los cuales se clasifican y describen: Monto por Corregimiento y Proyecto (Inversion
o Social), Transacciones y momento de registro (contingente, devengado y pagado)
de la Requisicion, la Orden de Compra o el Contrato y Cheques, con el detalle de las
fechas y referencias (Ejemplo: Fianzas de Cumplimiento), y los saldos (reservados,
ejecutados y disponibles).
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Elaborado el Informe de Gestion, se procede a firmar con la fecha de la preparacion.
Remite el Informe y Anexos al Presidente del Consejo Municipal o Alcalde.
Presidente del Consejo Municipal o Alcalde
Presidente del Consejo Municipal o Alcalde, analiza los datos que presenta el Informe
de Gestion y los anexos; de estar correctos los datos, procede a firmarlo e indica el
dia, mes y afio de la accion.
Ordena envié a la Coordinacion Nacional a través de la Coordinacion Técnica
Provincial y Comarcal, a la Oficina Fiscalizacion General de la Contraloria —
Municipio y al Representante de Corregimiento que corresponda.
Envia el Informe y los anexos a la Unidad Administrativa Responsable.

Unidad Administrativa Responsable

Verifica que esté la firma autorizada en el Informe de Gestidn, efectla registros de
salida de la documentacién. Procede a archivar copia del Informe de Gestion y anexo.

Envia Informe de Gestion y anexo a: Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal,
Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria — Municipio y Representante de
Corregimiento.

Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal

Unidad Administrativa responsable, recibe el Informe de Gestion del Fondo Especial
del PRONADEL.

El informe de Gestion del Fondo Especial del PRONADEL se archiva y permanece
disponible para las acciones administrativas, financieras y técnicas que sean
necesarias por parte de las autoridades competentes. Los datos del Informe sirven
para consolidar la informacion de cada corregimiento a nivel de provincia o comarca

Unidad Administrativa responsable, recibe el Informe de Gestion del Fondo Especial
del PRONADEL.

El informe de Gestion del Fondo Especial del PRONADEL se archiva de manera
temporal y permanece disponible para las acciones administrativas, financieras y
técnicas que sean necesarias para consolidacion por provincia y comarca y posterior
remision a la Coordinacion Nacional del PRONADEL.

Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria — Municipio

Registra copia del Informe de Gestion en el sistema de correspondencia (SCAFID).

El Fiscalizador asignado, verifica que la documentacion este completa (informe y
anexos) y saldos respectivos.
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e  Jefatura, conoce la actuacion de fiscalizacion de los saldos del informe.
e  Ordena archivar copia del informe o solicitar el examen de auditoria.
5c. Representante de Corregimiento
Representante, recibe el Informe de Gestion y anexos; procede atender el contenido,
para conocer estado de los proyectos y transacciones que afectan las transferencias
recibidas.

Procede a archivar el Informe y anexos.

Procedimiento para elaborar el Informe de Gestion del Fondo Especial del
PRONADEL

1.  Direccion de Administracién y Finanzas

e Director (a) o quien delegue, solicita elaboracion del Informe de Gestion (Ver
Formulario 36) del Fondo Especial del PRONADEL a la Unidad Responsable.

o Unidad Responsable designada por la Direccion, solicita datos para elaborar el
informe asi:

. Coordinacion Nacional del PRONADEL.: Informe de ejecucion de los
proyectos, estado de los mismos y pagos realizados, segun periodo de ejecucién
que se informa.

. Departamento de Tesoreria: Transferencias bancarias depositadas a las cuentas
bancarias del Fondo Especial del PRONADEL vy saldos segun libros.

. Departamento de Presupuesto:  Asignaciones ejecutadas y por ejecutar
(vigencia actual y expirada si existe reserva).

. Departamento de Contabilidad: Conciliaciones Bancarias del Fondo Especial,
para constatar saldos segun libros y relacion con estado bancario.

e  Unidad Responsable, con la informacion disponible, empieza a completar el informe
solicitado. Completado el informe, procede a firmarlo con fecha de la preparacion.
Remite informe (al) a la Directora (or) de Finanzas.

o Director (a), analiza los datos que presenta el Informe, de estar correctos los datos,
procede a firmarlos y numera el dia, mes y afio de la aprobacion. Autoriza el envio
del documento a la Direccion Superior o quien se delegue.

2. Direccién Superior o quien se delegue

o Ministro o quien él delegue, recibe el Informe de Gestion del Fondo Especial del

PRONADEL conoce el contenido de la ejecucion del programa, luego de esta accion
y de haber correccion, procede a firmar el documento.
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Autoriza enviar original del Informe de Gestion a la Direccion de Administracion y
Finanzas y las copias para que sean remitidas a la Oficina de Fiscalizacién General de
la Contraloria — MEF y a la Coordinacion Nacional del PRONADEL.

Direccion de Administracion y Finanzas

Director (a), procede a remitir copia del Informe de Gestion a la Oficina de
Fiscalizacion General de la Contraloria — MEF y a la Coordinacion Nacional. Ordena
archivar el Informe de Gestion para que este disponible a efecto de responder a
acciones administrativas, financieras y técnicas que sean necesarias a solicitud de las
autoridades competentes.

Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria - MEF

Registra copia del Informe de Gestion en el sistema de correspondencia (SCAFID).

El Fiscalizador asignado, verifica que la documentacion este completa (informe y
anexos) y saldos respectivos.

Jefatura, conoce la actuacion de fiscalizacion de los saldos del informe.

Ordena archivar copia del informe o solicitar el examen del mismo mediante auditoria
(Interna o General de la Contraloria).

Coordinacion Nacional
Unidad Administrativa responsable, recibe el Informe de Gestion del Fondo Especial.
El informe de Gestion del Fondo Especial del PRONADEL se archiva y permanece

disponible para las acciones administrativas, financieras y técnicas que sean
necesarias por parte de las autoridades competentes.
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VI. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

MINISTERIO DE ECONOMiAY FINANZAS
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL

PERFIL DEL PROYECTO

1. NOMBRE DEL PROYECTO:

2. UBICACION:

3. ANTECEDENTES DEL PROYECTO:

4. OBJETIVO DEL PROYECTO:

Objetivos Generales:

Objetivos Especificos:

5. DESCRIPCION DEL PROYECTO:

6. JUSTIFICACION:

7. ACTIVIDADES DEL PROYECTO:

8. COSTO DEL PROYECTO:
B/.
9. POBLACION BENEFICIADA:

10. FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

ADJUNTAR LOS ESTUDIOS TECNICOS (PLANOS O CROQUIS DEL PROYECTO, MAPA DE
LOCALIZACION, ESPECIFICACIONES TECNICAS, Y PRESUPUESTO)
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FORM N°2
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL
FICHA TECNICA DE PRESENTACION DE LOS PROYECTOS
PROVINCIA DE: DISTRITO DE: CORREGIMIENTO:
MONTO POBLACION APORTE DE LA FECHA ESTIMADA DE COSTO
EJECUCION DEL ]
PROGRAMADO | BENEFICIARIA COMUNIDAD PROYECTO ESTIMADO | DESCRIPCION DEL PROYECTO
DEL
N°. NOMBRE DEL PROYECTO INICIO FINALIZACION | PROYECTO
1) ()] (3) 4 (5) (6) (7

1

2

3

TOTAL ..o, -

Firma: Firma:

H.R. De Corregimiento

Fecha:

Nota: Adjuntar, Fotografias del lugar donde se levantara el proyecto, Croquis, Presupuesto, Mano de Obras, Lista de Materiales, Especificaciones Técnicas y

S

Modelos de Proyectos
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Formulario Num.3
o TERON,
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS 5@%
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL o -
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL o o
FORMULARIO PARA ASISTENCIA SOCIAL Y OTROS APORTES CODIGO UBIC.
PROVINCIA DE: DISTRITO DE : CORREGIMIENTO DE:
N° MONTO POBLACION DESEMBOLSO
ASISTENCIA SOCIAL Y OTROS APORTES PROGRAMADO BENEFICIADA OBSERVACIONES |
(1) (2) (3) (4) (5)
1.
2.
3.
TOTAL
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
H.R. de Corregimiento Secretario o Tesorero Planificador (MEF)
de la Junta Comunal
Fecha:
Fecha:
echa Fecha:
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Formulario Nim.4

DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL
BANCO DE PROYECTOS POR CORREGIMIENTOS

PROVINCIA DE
DISTRITO DE

ACTUALIZADO AL DE DE

MONTO CORREGIMIENTO Y )
NOMBRE DEL PROYECTO PROGRAMADO NOMBRE DEL BENEFICIARIOS DESCRIPCION — OBSERVACIONES
REPRESENTANTE

RESUMEN

FUENTE: PRONADEL
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Formulario Nim.5

S
~f§§§¥§
‘I‘I..'- o
=4
REPUBLICA DE PANAMA
CONCEJO MUNICIPAL DE
PROVINCIA DE
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL
CONVENIO MUNICIPAL No.
El Concejo Municipal del distrito de en uso de sus facultades que le confiere la ley en
celebrar entre los suscritos, a saber : H.R. , varon panamefio, con cédula de identidad
personal N°. quien actla en calidad de PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL DE
por una parte, y por la otra varén, panamefio, mayor de edad, con
cédula de identidad personal N°. , quien actda en su calidad de DIRECTOR PROVINCIAL
DEL en la Provincia de , quien en lo

sucesivo de denominara EL SECTOR, convienen en celebrar el presente CONVENIO MUNICIPAL de
ejecucion de Obras del Programa Nacional para el Desarrollo Local, sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: EL SECTOR se compromete a llevar a cabo por sus cuenta todas las
Actividades relacionadas con el Proyecto: ,  Corregimiento

Distrito de , Provincia de - Partida de

Afo

ACTIVIDAD A REALIZAR

(SEGUN

ESTUDIO TECNICO ADJUNTO)

SEGUNDA EI SECTOR se obliga formalmente a iniciar los trabajos una vez se Reciba la Orden de

Proceder y cumplir con el tiempo estipulado para la ejecucién de la obra.

TERCERA : Ambas partes convienen que el monto de asignado para es

proyecto seran utilizados  por en la  Adquisicion de

de acuerdo al Listado de necesidades adjunta, que

seré presentadas al Municipio de , para que la Unidad Administrativa responsable del Programa realice los

tramites para la adquisicion de los mismos a través del Sistema PANAMA COMPRA.
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CUARTA: Acuerdan ambas partes que la utilizacion de los fondos asignados al ~ Proyecto, sean

tramitados mediante Orden de Compra segun avance fisico de la obra definido en los siguientes términos:

O veieeeeeere et Inspeccion
. TSRS Finalizacion del Proyecto
QUINTA: Una vez finalizada la ejecucion de la obra, se elaborara Acta de Cierre de proyecto, Que

serd refrendada por la Contraloria General de la Republica, el Ministerio de Economia y Finanzas y el

Ministerio de Obras Publicas.

SEXTA: El presente Convenio tendra vigencia de (XX) dias a partir de la fecha de entrega de Orden

de Proceder.

SEPTIMA: Se autoriza al Director Provincial del Ministerio de Obras Publicas, para que con apego a la
Ley en calidad de coordinadores y ejecutores del desarrollo de los programas de trabajo, suscriban

convenios con los Concejos Municipales, segin Visto Bueno del 20, refrendada

por

En fe de lo cual se firma este documento en tres ejemplares de un mismo tenor y efecto, en la ciudad de
: Provincia de a los dias del mes de
20

PRESIDENTE CONCEJO MUNICIPAL COON. NACIONAL- PRONADEL

REFRENDO DE CONTRALORIA DE LA REPUBLICA
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Formulario NUm.6

REPUBLICA DE PANAMA

CONSEJO MUNICIPAL DE
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL

SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO

MEF/DPCR/NUM. 2

Fecha:

Director(a)
Coordinacion Nacional de PRONADEL

E. S. D.

Estimado(a)
Por medio del presente le solicitamos a usted la transferencia de partida del
de Desarrollo Local del afio , para el Corregimiento de

Programa Nacional
, Provincia de

PROYECTO ORIGINAL MONTO

PROYECTO A REPROGRAMAR * MONTO

Se solicita el cambio de proyecto por las siguientes razones:

Atentamente,

H.R.
Representante de Corregimiento

Encargado de la Unidad Administrativa
Responsable del Programa

V.B. Fecha:

Planificador - MEF

*Especifique el proyecto, comunidad beneficiada, descripcion del mismo, desembolso (Directrices

parala
Formulacion de Proyectos del Programa de Obras Comunitarias.

CC: Fiscalizacion — Contraloria General
Coordinacion Provincial / Comarcal PRONADEL

Archivo.
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Formulario Nim.7

REPUBLICA DE PANAMA o £SONOu,

'39 -g -
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL ?1‘ : _?{‘E
CONSEJO MUNICIPAL DE ‘%!h b ,
SOLICITUD DE USO DE SALDO MEF/DPCR/INUM.3  ‘ccmmis®
Fecha:

Coordinacion Provincial / Comarcal de PRONADEL

E. S.

D.

La presente tiene como finalidad solicitarle la autorizacién para uso de saldos de los proyectos del programa de Obras Comunitarias 200__, de los

corregimientos del Distrito de:

Provincia de

Proyecto Ejecutado Corregimiento Saldo Proyecto a Ejecutar Saldo
B/. B/.
B/. B/.
B/. B/.
B/. B/.
Atentamente,
Representante de Corregimiento
Preparado CERTIFICACION
Unidad Administrativa Responsable Fecha TESORERIA MUNICIPAL: Fecha
AUTORIZACION REVISADO
Planificador (MEF.): Fecha: Fiscalizacion-Contraloria General Fecha

Nota: adjuntar fotocopia del Acta de Entrega Final de Los Proyectos
CC: Fiscalizacion Municipal
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Formulario Nim.8
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS ‘Q- ;

DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL E‘.,' ¥
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL

s,
e, &
“u -5'

CONSEJO MUNICIPAL DE:
CUADRO DE AVANCE DE OBRA

Contratista:

Monto Original del Contrato:
Monto Actualizado del Contrato:
Plazo de Cumplimiento original:

Monto de la Addenda:

Fecha de Cumplimiento actual:

EJECUTADO AL
PERIODO EJECUTADO EN EJECUTADO A LA TRABAJO POR
ANTERIOR ESTE PERIODO FECHA EJECUTAR
PRECIO
NUM. ACTIVIDAD UNIDAD CANTIDAD UNITARIO TOTAL | % VALOR % VALOR % VALOR % VALOR
GRAN TOTAL:
Total realizado a la fecha:
CONTRATISTA Memos facturados a la fecha:
Total ejecutado este periodo:
Ingeniero Municipal Inspector responsable por la Entidad  Fiscalizador de Obras Publicas de Contraloria CANTIDAD NETA A COBRAR:

Nota: Este formulario es un modelo de cuadro de avance de obra de un proyecto.
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Formulario Nim.9
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Formulario Nim.10
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Formulario Nim.11

REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD PARA RECIBIR EL SUBSIDIO EDUCATIVO
e Ser estudiante panamefio, regular, no tener materias pendientes
e Tener un indice mayor a 1.0. Si es de primer ingreso o secundaria,
promedio de 3.5. 0 3.0, si es estudiante de primaria.

e Constancia que reside en el Corregimiento. (instancia competente)

e La solicitud, debe contener foto tamafio carné, dos (2) copias de cédula o
certificado de nacimiento y si es menor de edad copia de cédula del
Representante Legal.

e Copia de recibo de matricula vigente, créditos y diploma de Bachiller.

e Evaluaciéon académica reciente.

¢ El estudiante debe estar matriculado en una Institucion publica (oficial).

¢ No aplican beneficiarios de otros programas de becas o subsidios de otras
Instituciones Publicas o Asociaciones, de no cumplir con ello debera
devolver al POC, para evitar la duplicidad en los subsidios recibidos,
verificado por el IFARHU.
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL

SOLICITUD DE ASISTENCIA EDUCATIVA
Informacion General del Solicitante

Nivel universitario: ...........

1. Provincia : Distrito:

237

Formulario Niim.12

Corregimiento: Poblado:

2. Nombre del Estudiante:

Apellidos Nombre

3. N° de Cedula: Edad: Sexo
4. Nacionalidad: 5. Direccion Residencia:
6. Teléfonos: ¢, Se encuentra realizando estudios universitarios

actualmente?__

7. Institucion en la Cursa estudios:

8. Carrera que Cursa: Ingreso familiar:
9. Afo que Cursa: 10. Evaluacion Académica:
11. Tipo de Subsidio Educativo a) (3) estudiantes B/.1,000.00

b) (5) estudiantes B/.600.00
¢) (10) estudiantes B/.300.00
Firma del Estudiante

Firma del Acudiente (si es menor de edad):

Honorable Representante
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Formulario Nim.13

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS s
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL HREN
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL \uigE#/,

Oficina Provincial de

FORMULARIO DE EVALUACION PARA BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA
IL. COMPONENTE ASISTENCIA EDUCATIVA
I. DATOS GENERALES:

1. Nombre del Beneficiario: N° de cédula

2.  Nombre del Padre o Acudiente:

3. Residencia Actual:

Distrito: Corregimiento Comunidad

A. MIEMBRO DE LA FAMILIA QUE COMPARTEN LA VIVIENDA CON EL
BENEFICIARIO:

1/
NOMBRE EDAD | RELACION CON EL NIVEL DE OCUPACION

BENEFICIARIO ESCOLARIDAD

1/ Algun Miembro de la familia sufre alguna enfermedad crénica de alto riesgo o
impedimento fisico:

Si No En caso afirmativo diga cual:
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Ministerio de Economia y Finanzas
Direccién de Planificacién Regional
Programa Nacional de Desarrollo Local.
FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
Situacion N°

Fecha: Programa de Obras Comunitarias

Proyecto:

|. UBICACION DE LA VIVIENDA DONDE RESIDE ACTUALMENTE EL BENEFICIARIO
Provincia Distrito Corregimiento

Comunidad Fecha de Ocupacion del Inmueble

II. DATOS PERSONALES

Nombre Cédula

Fecha de Nacimiento Teléfono Estado Civil

Numero de Dependientes Lugar de Trabajo

[236]
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[ll. INGRESO FAMILIAR (Marque con una X)

] B/.0.00 a B/.250.00 ] B/.251.00 a 450.00

IV. GRADO DE ESCOLARIDAD

Primaria D Secundaria D Vocacional D Ninguno D

VI. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR

1) Construccién Total Area a Construir

Si No |:| Mts2

2) Reparacion Parcial

Piso D Pared D Techo Puerta E Ventanam Plomeria E

Sistema Eléctrico D Sistema Sanitario Otros Area mejorar D Mts2
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Solicitante Honorable Representante

Planificador
FAVOR ADJUNTAR FOTOCOPIA DE LA CEDULA
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Formulario Nim.15

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS i;ﬁ;
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL ™1

CONSTRUCCION O MEJORAMIENTO DE UNIDADES DE VIVIENDAS ’a‘,; 4
(Se utilizara para levantar estudio socioeconémico) s

COMPROMISO QUE ADQUIERE DE SALIR BENEFICIADO CON MATERIALES DE
CONSTRUCCION
(Entregar una copia firmada al beneficiario)

DATOS GENERALES DE EL O (LA) BENEFICIARIO (A)

1. Nombre: , Apellido:

2. Numero de Cédula

3. Lugar de Trabajo Ingreso; ---------=--------
Provincia --------------- , Distrito--------------- , Corregimiento ---------------
Regimiento ---------------- , Comarca -------------- Poblado ----------------- ,
Sector ------------ , Barriada ----------------- NUmero de Casa --------------------

Area de la vivienda que se va a mejorar

DATOS DE LA VIVIENDA
CASA CONSTRUIDA DE:
e Mamposteria

Madera

Zinc

Quincha (barro)

Cartones

Otros

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR:

Puerta ...
VeENtanasS.....ccccvevvvveee e,
Otros

NOTA:

De salir beneficiado me comprometo en colocar los materiales recibidos, para realizar las mejoras de mi vivienda,
segun solicitud que le hago al Honorable Representante de Corregimiento.

El material recibido sera colocado a mas tardar (90) dias contados a partir de la fecha de entrega de los mismos.
Me comprometo a no transferir, ni vender, ni utilizar el material entregado de manera distinta a la descrita en la
solicitud , ni a otra vivienda que no sea la de mi propiedad o en la que habito.

En caso de no cumplir con las obligaciones descritas y de utilizar los materiales entregados, de manera distinta a
los establecidos en la “Carta de Compromiso” del Programa, acepto de manera irrenunciable a devolverlos; en
cuyo caso acepto que dicho Programa, por conducto de los mecanismos legales pertinentes y en coordinacién con
las autoridades respectivas, procedan a su inmediata recuperacion y debera constar a través de Acta.

FIRMA

(Enterado al momento del levantamiento socionémico)
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Formulario Nim.16

MINISTERIO DE ECONOMJA Y FINANZAS =
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL :“Eii %g
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL R

CARTA DE COMPROMISO DEL BENEFICIARIO
DE MATERIALES DE CONSTRUCCION
ACTA de ACEPTACION NGmero

El Honorable Representante del Corregimiento de en uso de

sus facultades legales:

Hace entrega formal al sefior (a) -------------------mm-mmmmmmmmmm oo , con cédula de

identidad personal Niumero con domicilio en , quien en adelante

se denominara EL o LA BENEFICIARIO (A), hace formal entrega de los siguientes materiales

de construccion descritos en la “Orden de Compra Numero

”

adjunta al “Acta de

Aceptacion de Materiales” nimero

recibido satisfactoriamente, los materiales de construccion descritos en la “Orden de Compra

Nam. “, por lo cual me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Me comprometo en colocar los materiales entregados para la: Construccién o

Corregimiento de

mejoramiento de mi vivienda, segin solicitud que le hiciera al Honorable Representante de

2. El material recibido sera colocado a mas tardar (90) dias contados a partir de la fecha de

entrega, que consta en la “Orden de Compra” y en el “Acta de Entrega de Materiales”.

3. Me comprometo y obligo a no transferir, ni vender, ni utilizar el material entregado de

manera y forma distinta a la descrita en la “Orden de Compra” y en el Acta de “Entrega de

Materiales”, en otra vivienda que no sea mi propiedad.

4. En caso de no cumplir con las obligaciones aqui descritas, y de utilizar de manera

distinta a lo establecido en la presente “Carta de Compromiso” del Programa, acepto de
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manera irrenunciable a devolverlos; en tal caso PRONADEL, por conducto de los
mecanismos legales pertinentes y en coordinacién con las autoridades respectivas,

procedan a su inmediata recuperacién, consignado a través de Acta.

Dado en la Ciudad de ,alos _ del mesde de 201__.

Acepto las obligaciones y condiciones

BENEFICIARIO (A)

FIRMA Y CEDULA.:

Entregar una copia al beneficiario (a)

H.R.
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Formulario Niim.17
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS AAPERG
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL éfgri‘ }3
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL e Ll
CARTA DE COMPROMISO DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
VEHICULAR Y TRANSPORTE MARITIMO
B. DATOS GENERALES DE LA JUNTA COMUNAL
1. Junta Comunal de:
2. Nombre del H.R.
3. No. De Cédula:
4. Provincia Distrito Ccorr
egimiento Comarca
C. Yo H.R. como Presidente de la Junta
Comunal de , me comprometo ha financiar, los gastos
de funcionamiento, del equipo adquirido con fondos de PRONADEL, que posee las
siguientes especificaciones:
1 Tipo
[] Modelo
[ Motor
[ Marca
[] Color
[] Placa
Provincia Distrito Corregimiento
Comarca

Firma de Honorable Representante del Corregimiento

Dado en

,alos del mes de de 20

Acepto las obligaciones y condiciones.
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PROYECTO:

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL

Concejo Municipal de

CUADRO DE COTIZACIONES

Formulario Nim.18

Dia

Mes | Afio

No.

Proveedores

Teléfonos

Fax

Precios

Reg

Cantidad

1

2

3

DESCRIPCION

Unitario

Total

Unitario

Total

Unitario

Total

SUB TOTAL

UNIDAD ITBM

RESPONSABLE Total

DEL PROGRAMA: -
Observaciones:

FECHA:
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Formulario NUm.19

Republica de Panama Nam.__

Consejo Municipal de
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL é'fj_ '\
Dia Mes Afo h 4

Solicitud Num.
ORDEN DE COMPRA
Proveedor:

Lugar y Fecha de Entrega:

Teléfono:
Fax:
Sirvase entregar los Bienes: o Servicios Siguientes:
Precio
R Cantidad Unidad Descripcion Unitario Total
Partida
Financiera Sub-Total
Importe
Descuento
I.T.B.M.
TOTAL

[244]
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Formulario Nim.20

'P" I.:U"lﬂ‘h "
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS {L S e N
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL “AEEs,
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL o
MUNICIPIO DE
ORDEN DE PROCEDER

, en calidad de Presidente del Consejo Municipal de

, imparto Orden de Proceder a

, para que se inicie el dia de de los trabajos

de la obra

, ubicada en el corregimiento de

, obra referida en el contrato NUum.

Dado en

alos __ dias del mes de de

Presidente del Consejo Municipal

cc: Ingenieria de la Contraloria
Planificacion MEF
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Formulario Nim.21

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Programa Nacional de Desarrollo Local.
Consejo Municipal de
ORDEN DE CAMBIO Y ADENDA NUM.

Proyecto: Corregimiento:
Monto del Contrato u Orden de Compra:

Justificacion:
Actividades Nuevas

Actividad Unidad | P/Unidad | Cantidad Costo Total
Actividades Eliminadas
Actividad Unidad | P/Unidad | Cantidad Costo Total

Orden de Proceder

fechada: Inicio de la Obras
Prorrogadel  al Nota NUm Fecha:
ADDENDA Nota NUum. Fecha

Presidente del Consejo Municipal

Contratista H.
Representante

cc: Ingenieria de la Contraloria
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REPUELICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Institucidn MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAZAS

Hiamero

e e Cieenall)

|:| Tesoro Nacional
[ ] Fondo Institucional

I e S

Fecha

Hora

Momime deil Foadal

AFAVOR DE
Mombre Codigo de Proveedor
CedulaoRUC Fecha de elaboracion
Firma del representante
legal Cedula Teléfano

Endosara nombre de

Fecha del endoso

Cedula o RUC del
adjudicatario del endosc

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBROD VALORES EN BALEOAS
Desrpota  de b o reoc brosdedic]
Confradn Mdm.
Adderda Himn. Valor Brulo
P— Menos
Fatamcia v Gamess | 10%)
Fecolusdin HOm Amdcipo
Ordsn ds Compra HOm i Mas
e b Sadactin s al Cong s
Fachurals) Namen: Menas
Fosfemcion ded 509 dis ITEALE
Yalor Total a Cobrar Walor Totalen
en letras numero
FIRMAS ¥ SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION

=mchy e ey

Nim. Chegue o francisrencis |

S mcha o8 erEsE

Sehw oE mEcw

CONTRALORIA GEMERAL DE LA REFUEBLICA

REFRENDU
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Formulario Nim.23

Ministerio de Economia y Finanzas D=3
Programa Nacional de Desarrollo Local. 4‘;4'55 ;
H S ‘E
, sy
SITUACION DE PROYECTOS o

PROVINCIA DE

DISTRITO DE

CORREGIMIENTO DE

NOMBRE DEL PROYECTO:

DEL ANO: CONTRATO Ne.

EJECUTADO A LA FECHA: %
PORCENTAJE POR EJECUTAR: %

COSTO TOTAL DE LA OBRA: B/.
MENOS:

GESTIONES DE COBRO
PRESENTADAS A LA FECHA: B/.

PAGADAS CON CHEQUES: B/.

B/

TOTAL PAGADO A LA FECHA: B/.
SALDO: B/.

PREPARADO POR:

Unidad Administrativa Responsable del Programa
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL

SITUACION FINANCIERA DE PROYECTOS

PROVINCIA DE:

CORREGIMIENTO DE:

NOMBRE DEL PROYECTO:

DISTRITO DE:

252

Formulario NUim.24

DESEMBOLSO:

MONTO PROGRAMADO DEL PROYECTO:

EJECUCION FINANCIERA A LA FECHA: %

EJECUCION FISICA A LA FECHA: %

SALDO ANTERIOR EN LIBROS:
Compromiso Actual

Tipo de Doc. No. Proveedor

Compromisos Pendientes de Pago

Tipo de Doc. No. Proveedor
Tipo de Doc. No. Proveedor
Tipo de Doc. No. Proveedor

SALDO EN LIBROS ACTUAL:

PREPARADO POR:

Bl/.

B/.

B/.

B/.

B/.

B/.

Unidad Administrativa Responsable del Programa

Registro M. E. F.:

Observaciones:
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Formulario Nim.25

£ ECONOy,

. o Al -

REPUBLICA DE PANAMA :’555_ \

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Ng=a
DIRECCION DE PLANIFICACION REGIONAL R

PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO LOCAL
(Modelo de Contrato)
CONSEJO MUNICIPAL DE
CONTRATO NUM.

Entre los suscritos a saber: , varon, panamefio, mayor
de edad, con cédula de identidad personal No. , quien actlta en representacion
del Consejo Provincial, de la Provincia de ,

en su condiciobn de Presidente del mismo, y quien en adelante se denominara EL

CONTRATANTE, por un lado, y por el otro, , varén, panamerno,
mayor de edad, con cédula de identidad personal No. ,actuando en su condicion
de representante legal de la empresa ., Inscrita en la Ficha ,

Documento , de la Seccion de Micropeliculas Mercantil del Registro Publico, quien

en adelante se denominara EL CONTRATISTA, acuerdan celebrar el presente contrato,
sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: EL CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta 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 modificacion al presente
contrato, debera contar con la aprobacion previa de la entidad responsable.

SEGUNDA: EL CONTRATISTA, se obliga formalmente a iniciar el trabajo a que se refiere
este contrato en su clausula anterior, en un término no mayor de cinco (5) dias habiles
después de la entrega de la orden de proceder y concluir lo dentro de los )
dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha de notificacion de la orden de
proceder. Cualquier prorroga al presente contrato deberd contar con la aprobaciéon previa
de EL CONTRATANTE.

TERCERA: EL CONTRATANTE, pagara al CONTRATISTA, por los trabajos a ejecutar

con motivo del presente contrato, la suma total de
(Bl. ), los cuales seréan cargados a
la partida presupuestaria N° , segun los avance fisicos de la obra de la

siguiente manera:

CUARTA: EL CONTRATANTE del total del costo de la obra retendra el 10%, el cual sera
devuelto al CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias calendario de la terminacion
y aceptacion de la obra, siempre y cuando no queden reclamos pendientes en su contra.
QUINTA: Para garantizar cualquier defecto de construccion y el cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones contraidas por medio del presente contrato, EL
CONTRATISTA, se compromete a responder por defectos de construccion de la obra
durante la vigencia del contrato y valida por un periodo de tres afios (3 afios), después que
la obra, objeto de este contrato haya sido terminada y aceptada por la Entidad Publica del
proyecto y un afio contra vicios redhibitorios.
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SEXTA: Al original de este contrato no se le adhieren timbres segun lo exige el articulo
967 del cédigo fiscal, toda vez que se aplica la excepcion determinada por el articulo 36 de
la Ley 6 del 2 de febrero de 2005 que modifica el numeral 28 del articulo 973 de Cddigo
Fiscal. (ESTA CLAUSULA SE UTILIZA SI ES CONTRIBUYENTE DEL ITBMS)

(SI NO SE PONE LA SIGUIENTE) EL CONTRATISTA adhiere 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 Direccion 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 dia cinco luego
de haberse publicado el contrato en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas
"Panama-compra”.

2. Que EI 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 clausulas 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
gue se contrae en este en el presente contrato con la diligencia que garantice su
terminaciéon satisfactoria dentro del periodo pactado, incluyendo cualquier extensién de
tiempo debidamente autorizada.

5. Las acciones de EL CONTRATISTA que tiendan a desvirtuar la intencion del presente
contrato.

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

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

8. Excesiva repeticion, a juicio de EL CONSEJO, de errores o defectos de ejecucion de los
trabajos programados.

9. Las establecidas en el Articulo 113 del Texto Unico de la Ley 22 de 2006 de
Contrataciéon Publica.

OCTAVA: Por el incumplimiento de las clausulas del presente contrato, EL
CONTRATISTA se hara merecedor a las sanciones e inhabilitaciones previstas en el
articulo ___ del Texto Unico de la Ley 22 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 construccion deficiente y la reposicion de aquellos materiales defectuosos
suministrados por éste, siempre y cuando tales fallas ocurran dentro del término de tres (3)
afnos, luego de entregada la obra.

Las inspecciones a la obra seran realizadas por El Representante de la Contraloria
General, El Representante de ELCONTRATANTE o del Programa PROINLO y el
Contratista 0 su Representante. Lo anterior sin perjuicio de las inspecciones o revisiones
gue haga la Contraloria General de la Republica, 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
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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 ejecucidén 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 Herreray se frmaalos ()
dias, del mes de ___ del 20.

Para su completa validez, requiere la firma y sello REFRENDO del Presidente del Consejo
Municipal y el Refrendo de la Contraloria General de la Republica.

Presidente del Consejo Representante legal de la empresa

Fiscalizacion de Contraloria
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Formulario Nim.26

.p‘- *a
REQUISITOS PARA OBTENER CERTIFICADO DE IDONEIDAD ,:"55‘53
A, P
NS
PARA EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD Ry 1

Maestro de Obra, Electricista General, Instalador Electricista
Solicitud de Panamefio

1- Memorial en papel simple dirigido al Presidente de la Junta Técnica, solicitando el Certificado de
Idoneidad, con timbre de B/. 4.50.

2- Certificado de Nacimiento (original) expedido por el Registro Civil.

3- El Diploma original debidamente registrado en el Ministerio de Educacion y una copia del mismo
donde aparezco dicho registro.

4- Historial Policivo de la PTJ.

5- Si el solicitante (Electricista) ademas de tener diploma, posee licencia de la Oficina de
Seguridad, debera presentar el diploma (como se especifica en el punto NUm. 3) y también la
Licencia indicando la clasificacion o categoria que le fue expedida.

6- Dos (2) fotografia tamafio 1" x 1" (carné).

7- Un timbre (estampilla) de Diez Balboas (B/.10.00) para el Diploma que expida la Junta Técnica.

LEY N° 15 DE 26 DE ENERO DE 1959, QUE REGULA LA JUNTA TECNICA DE INGENIERIA
YARQUITECTURA.

"Articulo 9: Toda obra de Ingenieria o Arquitectura que se ejecute en el pais, debera estar, seguin
su naturaleza, bajo la responsabilidad técnica de un Ingeniero o un Arquitecto o de una Empresa
gue tenga a su servicio profesionales idéneos.

Sin embargo, los edificios de una sola planta, reparaciones o adiciones a estos, siempre que no
desenvuelvan elementos estructurales de consideracion podran ser construidos, reparados o
adicionados bajo responsabilidad y autoridad de un

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

Paragrafo:

En las poblaciones o lugares del territorio de la Republica, con excepcién de los Distritos de
Panama y Coldn, en donde existen Maestro de Obras Declarados idoneos, de conformidad con lo
gue dispone esta ley, la Junta podra expedir en aquellos artesanos que tengan mas de cuatro (4)
afios de experiencia comprobada, como capaces de construccién, permisos temporales para que
ejecuten la construccion de edificios de una sola planta, reparaciones y adiciones a estas obras.

La Junta para los efectos de este Paragrafo en cada caso y mediante resolucion, expedira la
autorizacién con indicacion precisa de la naturaleza de la obra, el lugar de ejecucion y el periodo
de duracién del permiso, que en ningln caso podra exceder de dos afos."

[253]

256



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

Formulario Nim.27

o ESONou,,

(g

z '.-n“

E* Fi
REQUISITOS PARA PERMISO DE CONSTRUCCION ugg#/

Uca pe *

Nota dirigida al presidente de la Junta Técnica con indicacion precisa y naturaleza de
la obra, el lugar de ejecucion y elperiodo de ejecucidon en papel simple.

Referencia de trabajos que compruebe la experiencia en trabajos de construccién por
4 afios.

Entregar estos en la Oficina Regional del Ministerio de Obras Publicas, para que por
su conducto se envie a la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, que mediante

resolucién otorgaran el permiso de construccion a los contratistas del Programa.
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Formulario NUm.28

o il J -"e
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL 5 5.?5%

INSTITUCION

CONTRATO PARA OBRAS POR MONTO
HASTA DE B/.

CONTRATO No.___

Entre los suscritos a saber: de nacionalidad panamefia, mayor
de edad, con cédula de identidad personal No. , en su condicion de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, etc.) , actuando en nombre vy
representacion de EL ESTADO, por una parte y por otra , de
nacionalidad , mayor de edad, portadora/a de la cédula personal o pasaporte
No. , quien actia en representacion de la sociedad debidamente
inscrito en el Registro Publico, ficha , rollo , Imagen de la Seccién de
, cuyas actividades estdn amparadas por la Licencia Comercial Tipo No.
Que en adelante se denominard EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar un
Contrato de Obras de cuerdo a las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo relacionado con

de acuerdo a las
especificaciones, planos o croquis, establecidas por la entidad publica. Queda entendido que
todo el servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA sera de beneficio absoluto de EL ESTADO.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga formalmente a iniciar y concluir el trabajo a que se refiere
este contrato dentro de los ____ dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha de la
orden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO pagara EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucion de trabajos determinados que
constituya, la ejecucion total de la obra la suma de B/. , que sera
cargada a la partida presupuestaria ,y/o cuenta

[255]



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:

Lo anterior sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria General de la
Republica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA:

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual sera devuelto a EL (LA) CONTRATISTA en
un plazo no mayor e 30 dias de la terminaciéon y aceptacién de la obra, siempre y cuando no
queden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

El contratista conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por incumplimiento, el
1% (uno por ciento) del monto total del contrato dividido entre 30 (treinta) por cada dia de
atraso, siempre que el trabajo permanezca incompleto después del tiempo acordado y de todas
las extensiones que se hubiesen concedido.

CLAUSULA SEXTA:

En el presente Contrato seran causales de Resolucién Administrativa, las contenidas en el
articulo 113 del Texto Unico de la Ley 22 de 2006, que regula la contratacién ptiblica a saber:

1. Elincumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme a las reglas del Cédigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con los
sucesos del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en estado
suspension o cesacidon de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idéneo, que le
imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disoluciéon del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio accidental, salvo que los demas miembros del
consocio o asociacién puedan cumplir el contrato.

Y ademas que establezca la Institucion, la cuales detallamos a continuacion:
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CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a reparar los dafios y a responder por defectos de
construccion o reconstruccién de la obra ejecutada hasta por el término de (3) tres afios,
contados a partir del Acta Entrega Final o de Aceptacidn.

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamaciéon diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al presente
Contrato. (Articulo 967 del Codigo Fiscal).

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panamg, a los
___dias, del mes de del afio

POREL (LA) CONTRATISTA

Nombre - Cédula de Identidad
Personal o Pasaporte

POR EL ESTADO

Refrendo de la Contraloria General
de la Republica
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Formulario Nim.29
ﬂl:“hh’
PROGRAMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO LOCAL ;fm
% e\
'*‘*wn -
INSTITUCION
CONTRATO PARA OBRAS POR MONTO
DE B/. EN ADELANTE
CONTRATO No.
Entre los suscritos a saber: de nacionalidad panamefia,
mayor de edad, con cédula de identidad personal No. , en su condicion de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, etc.) , actuando en nombre y
representacion de EL ESTADO, por una parte y por otra , de
nacionalidad , mayor de edad, portadora/a de la cédula personal o pasaporte
No. , quien actla en representacion de la sociedad debidamente
inscrito en el Registro Publico, ficha , rollo , Imagen de la Seccién de
, cuyas actividades estdn amparadas por la Licencia Comercial Tipo
No. . Que en adelante se denominara EL (LA) CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar

un Contrato de Obras de cuerdo a las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo relacionado con

de acuerdo a las especificaciones,

planos o croquis, establecidas por la entidad publica. Queda entendido que todo el servicio prestado
por EL (LA) CONTRATISTA sera de beneficio absoluto de EL ESTADO.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL CONTRATISTA se obliga formalmente a iniciar y concluir el trabajo a que se refiere este
contrato dentro de los dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha de la orden de
proceder.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO pagard EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucion de trabajos determinados que
constituya, la ejecucion total de la obra la suma de B/. , que sera
cargada a la partida presupuestaria , /o cuenta bancaria
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Los pagos a los contratistas se haran de la siguiente manera:

Lo anterior sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria General de la
Republica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA:

Del valor total de la obra se retendra el 10%, el cual sera devuelto a EL (LA) CONTRATISTA en un
plazo no mayor e 30 dias de la terminacion y aceptacion de la obra, siempre y cuando no queden
reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

El contratista conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por incumplimiento, el 1%
(uno por ciento) del monto total del contrato dividido entre 30 (treinta) por cada dia de atraso,
siempre que el trabajo permanezca incompleto después del tiempo acordado y de todas las
extensiones que se hubiesen concedido.

CLAUSULA SEXTA:

En el presente Contrato seran causales de Resolucion Administrativa, las contenidas en el articulo

____del Texto Unico de la Ley 22 de 2006, que reglamenta la contratacion publica a saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme a las reglas del Caodigo Civil, si no se ha previsto que puede continuar con los
sucesos del contratista, cuando sea una persona natural.

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista certificada por médico idoneo, que le
imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.
5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las

sociedades que integran un consorcio accidental, salvo que los demas miembros del consocio
0 asociacion puedan cumplir el contrato.

Y ademas que establezca la Institucion, la cuales detallamos a continuacion:
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CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a reparar los dafios y a responder por defectos de construccion o
reconstruccion de la obra ejecutada hasta por el término de (3) tres afios, contados a partir del Acta
Entrega Final o de Aceptacion.

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomatica en lo tocante a los trabajos
derivados del presente contrato.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al presente
Contrato. (Articulo 967 del Cédigo Fiscal).

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panam4, a los

dias, del mes de del afio

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
Refrendo de la Nombre - Cédula de Identidad
Contraloria General Personal o Pasaporte

de la Republica.
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Formulario Num.30
MEDIDAS DE FISCALIZACION, REGULACION Y CONTROL

Decreto Ejecutivo No.366, que reglamenta la Ley No.22 de 2006, utilizando la seleccién a
través de Panama Compras

Articulo 78: (Contrataciones menores hasta B/.1,000.00)

— “Todas las contrataciones de bienes, servicios u obras por sumas hasta MIL BALBOAS (B/.1,000.00),

se realizardn mediante una cotizacion.

Articulo 79: (Contrataciones menores en el rango de B/.1000.00 a B/.5000.00)

-~ “Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan de MIL BALBOAS

(B/.1,000.00) sin sobrepasar los CINCO MIL (B/.5,000.00), se procedera de la siguiente forma:

a) Los Municipios publicaran obligatoriamente a través del sistema electronico de contrataciones
publicas Panama Compra y en el tablero, que para tales efectos mantengan y podran
adicionalmente solicitar indistintamente por medio de fax o cualquier otro medio de
comunicacion, el bien, servicio u obra que requiera, por lo menos a dos proveedores

reconocidos. La publicacion en el Sistema Electréonico de Contratacion.

b) Las Contrataciones Publicas se haran en “Panama Compra” por un término de dos dias habiles
de antelacion ala celebracidn del acto y contendran las especificaciones necesarias para que los

proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido.
En aquellos casos en que la entidad requiera con caracter inmediato el bien, servicio u obra

excepcionalmente, podra publicar el aviso por medios impresos o electrénicos con una

antelacion de un (1) dia habil a la fecha de recepcién de propuestas.
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c) Vencido el plazo de convocatoria de que trata el literal anterior, los proponentes
tendran un dia habil para presentar su oferta la cual podra ser enviada por medios

electronicos, medios impresos o via fax.

d) Vencido el plazo de recepcién de ofertas, el Municipio contratante expedira la orden de

compra a favor del proponente que presente la oferta de menor precio.

e) En los casos en que se presente un solo proponente, la adjudicaciéon podra recaer en
dicho proponente, siempre que el precio ofertado sea conveniente para la entidad

contratante.

Pardgrafo: En las areas rurales que no tengan acceso a servicios de Internet, las
solicitudes podran realizarse por fax o mediante solicitudes documentadas a proveedores

reconocidos.”

Articulo 80: (Compras menores en el rango de B/.5,000.00 a B/.30,000.00)“Para las
contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan de CINCO MIL BALBOS
(B/.5,000.00) sin sobrepasar los TREINTA MILBALBOAS (B/.30,000.00) se procedera de la

siguiente forma:

a. Los Municipios contratante publicaran obligatoriamente a través del Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compra” y en el tablero que para tales
efectos mantengan podra adicionalmente solicitar indistintamente por medio de fax o
cualquier otro medio de comunicacién el bien o servicio u obra que requiera a por lo
menos dos (2) proveedores reconocidos. La publicacion en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas “Panama Compra” se hara por un término minimo de tres (3)
dias habiles de antelaciéon a la celebracién del acto y contendra las especificaciones
necesarias para que los proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido. No

26549 Gaceta Oficial Digital, lunes 07 de junio de 2010 49En aquellos casos en que la
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entidad requiera con caracter inmediato el bien, servicio u obra, excepcionalmente
podra publicar el aviso por medios impresos o electrénicos con una antelaciéon de dos

(2) dias habiles a la fecha de recepcion de propuestas.

b. En el dia y a la hora sefalada, se levantard un cuadro que contendra la oferta
econdmica y los requisitos exigidos en el pliego de cargos o términos de referencia de
los diferentes proponentes. No se aceptara ninguna propuesta que llegue después de la

fecha o luego de la hora fijada.

c. Una vez levantado el cuadro que contiene las propuestas, en los entes contratantes,
revisaran en primera instancia, la oferta mas baja. Si ésta cumple con los requisitos
establecidos en el pliego de cargos o términos de referencia, la adjudicara sin mayor

tramite en el cuadro respectivo, salvo quesea necesaria una evaluacién adicional.

d. Si en el Municipio se determina, previa verificacion, que quien ofertd el precio mas
bajo no cumple con los requisitos y exigencias del pliego de cargos o términos de
referencia; procederd inmediatamente a evaluar la segunda propuesta con el precio mas
bajo, y asi sucesivamente, adjudicando el acto publico o declarandolo desierto por
incumplimiento de los requisitos y exigencias del pliego de cargo o términos de

referencia por parte de los proponentes.

e. En los casos en que se presente un solo proponente y éste cumpla con todos los
requisitos y exigencias del pliego de cargo o términos de referencia, la adjudicacion
podra recaer en dicho proponente siempre que el precio ofertado sea conveniente para
la entidad contratante. Se considera conveniente para el Estado cuando la oferta sea

igual o inferior al monto presupuestado.

f. Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico, serd obligatorio para los

Municipios contratante, notificar en el cuadro respectivo, los resultados en el Sistema
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Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compra” y fijarlo en el tablero que

para estos propositos se mantienen en Municipio por dos (2) dias habiles.

g. Cumplidos los dos (2) dias habiles a que alude el literal anterior, cualquiera que se
considere agraviado con dicha decisidon, tendra un periodo de cinco(5) dias habiles para
interponer el recurso de impugnacion de acuerdo a lo sefialado en el articulo 343 de

este reglamento (Decreto Ejecutivo NUm.366).

h. Transcurridos cinco (5) dias habiles a que alude el literal anterior sin que haya
interpuesto ninguna accién en contra del acto administrativo mediante el cual se
adjudica la contratacion menor, éste se considerard ejecutoriado yla entidad
contratante procedera a emitir la orden de compra a favor del proponente a quien se le

adjudico el acto publico.

i. Para la adjudicacién o declaracion del acto desierto se seguira las reglas contenidas en
el articulo 152 de este reglamento (Decreto Ejecutivo Nim.366). Declarada desierta la
contratacion menor, el Municipio podrd convocar a un nuevo acto con dos (2) dias

habiles de anticipacién a la fecha de realizaciéon del nuevo acto.”

—~ Una vez elaborado el cuadro de cotizaciones, lo firma el cotizador y el Jefe de la Unidad de Compras
del Municipio, igualmente se le adjuntaran las respectivas cotizaciones. No 26549 Gaceta Oficial

Digital, lunes 07 de junio de 2010 50

Cuando se trate de contrataciones que versen sobre obras civiles y de infraestructura, donde sélo
haya un oferente y se realice en areas rurales y éste cumpla con todos los requisitos y exigencia de
la solicitud de cotizacion o del pliego de cargos, la adjudicacion podra recaer en dicho proponente,

siempre que el precio ofertado sea conveniente para la entidad contratante.

Una vez escogida la mejor propuesta y que no exista ninguna impugnacion del acto luego del tiempo

estipulado en los articulos 79 y 80 antes mencionados del Decreto Ejecutivo Num.366 se elabora la
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Orden de Compra o Contrato, que firmara el Jefe de la Unidad de Compras, y los funcionarios
designados por la Contraloria General de la Reptiblica en los Municipios. Se podra elaborar Ordenes
de Compra para todos los tipos de contrataciones que se realicen en contrataciones menores de
B/.30,000.00, sin embargo, cuando el Municipio asi lo requiera se podrd preparar el contrato

respectivo.

Las inspecciones de avance de obras por las contrataciones del Programa, se efectuaran de la

siguiente manera:

a. En los contratos por un monto de B/.5,000.00, una sola inspeccién al finalizar la Obra 100%,

con su respectiva Acta de Entrega Final.

b. En los contratos por un monto de B/5,000.01 y hasta B/15,000.00, dos inspecciones: La
primera, cuando la Obra se haya ejecutado en un 50% y la inspeccidn final cuando la Obra se

haya terminado en su totalidad, con Acta de Entrega Final.

c¢. En las areas de dificil acceso, se realizara independientemente de la cuantia del Contrato, una

sola inspeccidn al finalizar la Obra 100%, con su respectiva Acta de Entrega Final.

Los pagos se realizaran en forma prevista en el contrato de obra. Para tales efectos, el contratista
remitirda mensualmente informes sobre el avance de obra, como presupuesto para el pago. Los
pagos parciales se realizaran segun lo dispuesto en el Articulo 234 del Decreto Ejecutivo Num.366

de 28 de diciembre de 2006.

Para la entrega de los materiales el proveedor lo efectuara en el lugar indicado

por la orden de compra o contrato.
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Formulario N(im.32

LETRERO PROYECTO PRONADEL

tha ey

GOBIERNO NACIONAL
REPUBLICA DE PANAMA

Ministerio de Economia y Finanzas

POR UN MEJOR PANAMA

PROYECTO: #
UBICACION

NOMBRE DEL PROYECTO

MONTO
B/. 00.000.00

FRCHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

ADMINISTRACION:
PRESIDENTE RICARDO MARTINELLI

www.mef.gob.pa
LINEA CALIENTE SIN COSTO

311
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Formulario Nim.33

SOLICITUD DE FIRMA'Y MANEJO DE CUENTA BANCARIA OFICIAL

Fecha:

Sefiora
GIOCONDA TORRES DE BIANCHINI
Contralor General de la Republica

E.

S. D.

Sefor Contralor:

Solicitamos a usted, se sirva autorizar los tramites siguientes:

1.

2.

Apertura de cuenta [ ]
Adicion de firmas [ ]
Eliminacion de firmas [ ]
Cambio de nombre de la cuenta [
NUmero de la cuenta (excepto del punto 1)

NuUmero de la cuenta
Banco Nacional de Panam4, sucursal
Motivo de la Solicitud

Nombre y Firma de los funcionarios designados:

Por la Institucion V °. B° Oficina de Fiscalizacion General
de la Contraloria
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Formulario NUm.34
NOTA DE APROBACION DE FIRMA Y MANEJO DE CUENTA
BANCARIA OFICIAL
Panama,
N©
Sefior

Gerente General del
Banco Nacional de Panamé
E. S. D.

Sefior Gerente:

Por este medio tengo a bien comunicarle que este Despacho ha concedido la autorizacion

correspondiente a la solicitud contenida en la Nota N° de fecha
para de la cuenta oficial del
(ente autorizado), en el Banco Nacional de Panam4,

Sucursal , esta cuenta se denomina

Sirvase reconocer las siguientes firmas:

De usted muy atentamente,

Contralor General de la Republica
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Formulario Num.35

CHEQUE
CUENTA OFICIAL No.
CONSEJO MUNICIPAL
FONDO ESPECIAL PRONADEL - MEF
CHEQUE
No 00000
PANAMA, de de 20

Paguese a la Orden de: B/.

Balboas / Délares U.S.A.

BANCO NACIONAL DE PANAMA
01 CASA MATRIZ
PANAMA REPUBLICA DE PANAMA

FUNCIONARIO AUTORIZADO FUNCIONARIO AUTORIZADO CONTRALORIA GENERAL

Separar este comprobante antes de depositar el cheque
).9.9.9.9.9.0.9.0.9.0.0.9.0.0.4
Fondo ESPECIAL PRONADEL - MEF Cheque No. 0000
NOMBRE: FECHA: DE 20
DESCRIPCION CUENTA FINANCIERA DEBE HABER
PREPARADO POR:
VERIFICADO POR: REVISADO
Fiscalizacion de la Contraloria General
REGISTRADO POR:
Recibido por: Cédula: Fecha:
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Coordinacion Nacional del Programa Nacional para el Desarrollo Local

INFORME

NOMBRE DE LA CUENTA: MEF - PRONADEL - Consejo Municipal:

Formulario Nim.36

DE GESTION DE LA CUENTA BANCARIA

NUMERO DE LA CUENTA BANCARIA:

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL__ DE AL DE DE20__
DETALLE DE EJECUCION Presupuestario | Financiero

Mas:

Saldo del periodo anterior B/ XXXXXXX

Transferencias del periodo (Asignaciones) B/ XXXXXXX

Saldo Restringido del periodo

(B/XXXXXXX)

Reservas de vigencia anterior

(B/.XXXXXXX)

TOtAIES. et B/ XXXXXXX

Menos

A. Gastos Pagados de vigencia actual: B/. XXXXXXX
1. Obras de Inversién o Infraestructura: B/. XXXXXXX
2. Obras Sociales B/ XXXXXXX

B. Gastos Pagados de vigencia anterior B/ XXXXXXX
1. Obras de Inversion o Infraestructura B/.XXXXXXX
2. Obras Sociales B/.XXXXXXX

0= 1L B/. XXXXXXX

Saldo disponible del periodo.............c.ccooeviieiie i,

B/ XXXXXXXX

Nombre del Funcionario Autorizado:

Firma:

Preparado por:

Firma:
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Formulario NUm.37
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Coordinacion Nacional del Programa Nacional para el Desarrollo Local

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Coordinacion Nacional del Programa Nacional para el Desarrollo Local
INFORME DE GESTION DEL FONDO ESPECIAL

NOMBRE DEL FONDO:

NUMERO DE LA CUENTA BANCARIA:

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL__ DE AL DE DE20__
DETALLE DE EJECUCION En Balboas

Mas:

Saldo disponible del periodo anterior B/ XXXXXXX

Transferencias del periodo (Asignaciones) B/ XXXXXXX

Transferencias pendientes de periodo anterior B/.XXXXXXX

Reservas de vigencia anterior B/.XXXXXXX

TOtaAlES. .., B/ XXXXXXX

Menos:

A. Gastos Pagados de vigencia actual: B/. XXXXXXX
1. Obras de Inversion o Infraestructura: B/. XXXXXXX
2. Obras Sociales B/ XXXXXXX

B. Gastos Pagados de vigencia anterior
1. Obras de Inversion o Infraestructura B/.XXXXXXX
2. Obras Sociales B/.XXXXXXX

TOtAIES. et e B/, XXXXXXX

Saldo disponible del periodo.............c.ccoveiiiiie i, B/.

Nombre del Funcionario Autorizado:

Firma: Fecha:
Preparado por:
Firma: Fecha:
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Formulario Nim.38
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Coordinacion Nacional del Programa Nacional para el Desarrollo Local
TARJETA DE CONTROL FINANCIERO
Consejo Municipal o Alcaldia: Cadigo de Control:
Corregimiento: Cadigo de ldentificacion:
Asignaciones: total: B/.XXXXXXXX Inversion: Blxxxxxxxx  Social:  B/.XXXxxx
Tipo de Proyecto: A _Inversién o Social _
Cuenta Bancaria: Cadigo Bancario:
Mes de registro: Afio:
Responsable: Cargo:
MONTO MONTO GESTION | CHEQUE SALDO SALDO
FECHA DETALLE REF | DOCUMENTO | ASiGNADO | RESTRINGIDO | DECOBRO | VALOR A B

TOTALES FINALES

OBSERVACIONES:
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Formulario Nim.39

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Coordinacion Nacional del Programa Nacional para el Desarrollo Local

INFORME DE CONCILIACION BANCARIA

Cuenta:
(Nombre y Numero de la cuenta Bancaria)

al de de
(Fecha de la conciliacion bancaria)

Saldo segun libros al B/.

Mas:
Depdsitos
Cheques anulados
Notas de crédito
Otras adiciones

Subtotal:
Menos:
Cheques girados
Notas de débito
Otras disminuciones

Saldo correcto en libros al B/.

BANCO

Saldo segun Banco al B/.

Mas:
Depdsitos en transito
Subtotal:

Menos:
Cheques en circulacion

Saldo correcto en Banco al B/

PREPARADO POR: REVISADO POR:
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AN.E.X.0.S
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DISPOSICIONES LEGALES
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Articulo 5. El PRONADEL contard con un comité asesor que funciopard como una instancia
consultiva ¥ tendra por finalidad asesorar y recomendar cambios yfo estrategias que aseguren
el cumplimiento de los lineamientos y la gjecucidn de este.

Articulo 6. El PRONADEL transferirét 1a suma de ciento diez mil balboas (B/.110,000.00)
anuales a cada una de las juntas comunales, y treinta mil balboas (B/.30,000.00) anuales a las
alcaldfas, la cual efectuard el Ministerio de Economfa y Finanzas, a través de los concejos
municipales, previa consignacién de las partidas respectivas en el Presupuesio General del
Estado.

De las sumas indicadas en el parrafo anterior, se destinard ¢l 5% para obras sociales y
el resto exclusivamente para proyectos de inversién. Los desembolsos se realizarén sobre la
ejecucién de estos respondiendo a las necesidades prioritarias de las comunidades bajo

Capitulo I'V
Disposiciones Finales

Articule 11 (transiforio). El Programa de Obras Comunitarias (POC), el Programa de
Desamollo Comunitario (PRODEC) y el Programa de Inversién Local (PROINLO)
funcionardn hasta el 31 de diciembre de 2012; consecuentemente, la administracién,
ejecucién y supervisién de los proyectos que, al 31 de diciembre de 2012, no se hayan
concluide, asi comeo el personal, bienes y partidas presugp tarias de funcionami y &
inversién, pasarén a formar parte del PRONADEL.,

El Ministerio de Economia y Finanzas garantizarf Gnicamente los compromisos
devengados de los provectos existentes al 31 de diciembre de 2012, de los Programas de
Inversion Local (PROINLO) y Programas de Obras Comunitarias (FOC). En el Programa de
Desarrollo Comunitaric (PRODEC), se mantendréin los saldos cn el fideicomiso hasta el
momento en que sc haya de dmnlmlsur el pago'dq‘l mymo cjecutado correspondiente a los
aﬂuslﬂlZyanlcnmnoqwmados s o

'\.\.' 5 ¥ " e, 5

P

Articalo 12, Las msf‘eq:nctm dn Lns fon.dog mmupnndacnwl & J?RONADEL se harén

Articulo 14. La pmcn.te 'l..c)rsubmga e}Dbt:réta 1«d¢ 2 de cm:r;,de 2006.
S ! \-..-« PR a &

Articulo 15. Esta Ley mmérmri a regir el dia siguiente al de su promulgacién.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Proyecto 527 de 2012 aprobado en tercer debate en el Palacio Justo Aroscmena, ciudad de
Panamé, a los treinta y un dias del mes de octubre del afio dos mil doce.

El Secretaric General,

W Quintero G.
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NOim.1

A. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE FIRMAS Y MANEJO DE LAS CUENTAS BANCARIAS OFICIALES

Elabora Nota 4 la (al) Contralora (or) solicitando apedura de
cuenta bancaria oficial y firmas autonzadas del PRONADEL

Efectila analisis de solicitud. Remite solicitud y analisis al
Despacho Supenior de la Contralorfa.

Autariza proceso intemo en base a la solicitud presentada.

Examinan la probidad de los funcionarios autorizados para
firmar la cuenta bancana.

Verfica en expedientes histdricos cuentas, que no exista
infarmacidn igual a la solicitud, de ser asi elabora Nota de

Autorizacin de firmas y manejo de cuentas bancanias.

7
0

Fima Nota y autoriza enviar nota al Banco Nacional de
Panarna.

Remite Nota al BANCONAL (onginal) y copia a la
Oficina de Fiscalizacidn-MEF o Municipio.

Realiza registros y controles intemos para habilitar la cuenta
oficial y firnas autorizadas para desembolsar.

Recibe Nota y remite al Coordinador Nacional de PRONADEL

o Presidente del Consejo Municipal o Alcalde o Tesorero Munic.

Recibe Nota, imparte instrucciones para registro de fimmas en
gl BANCONAL que se indica en la Nota.,
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NUm.2

B. PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DEL FONDO ESPECIAL DEL PRONADEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR (A)

TESORERIA

PRESUPUESTO | CONTABILIDAD

NACIONAL
-PRONADEL

: oonmmcmj MINISTRO

9

O QUIEN
DELEGUE

CONSEJO

MEF BANCO MUNICIPAL

UNDADDE | TEsoro |MAGIOWAL | o

FISCALIZACION | NACIONAL ANAMA MUNICIPAL
CONTRALORIA "

QOE@@E@EE

Autoniza elaboracion de Gestion de Cobro al Tesoro

Solicitando transferencia de programa

Nacional {GC),

Aprueba proceso de registro institucional de la Gestidn de Cobro (GC), @

Registra Gestion de Cobro en el sistema SIAFPA para solicitar la

provision, y elabora recibo de Recepcion,

Reqistra partida y saldo presupuestario en el sistema,

Contabiliza la Gestion de Cobro e imprime comprobante diario.

Firma la Gestion de Cobro.

Verfica firmas autorizadas en
documentos sustentadares,

Fiscaliza GC, refrendo fisico y por el sistema de acuerdo a montos

autorizados.

la Gestion de Cobro y

S,

SISISOIS

Registra asienta contable de envio de la GC al Tesoro por
SIAFPA

Envia GC, fisicamente al Tesoro Nacional,

Ejecuta proceso de pago de la GC, mediante transferencia a la
cuenta bancaria del fondo,

Acredita transferencia a las cuentas bancarias del Fondo

Especial del PRONADEL.

Efectia asiento contable de las transferencias bancaria del
Fondo Especial

Registra en libro de banco la transferencia y saldo disponible.

Coordinador Nacional, conoce saldos disponibles de las cuentas
hancarias del Programa,
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Formulario Num.3

C. PROCEDIMENTOPARA DESEMBOLSAR DEL FONDO ESPECIAL - PRONADEL

|

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS : :
Lt ol el ki JAt OFICINA REGIONAL DE CONTRALORIA |
CONTRRTISTA | REPRE S TANTE | CONEIO MUNCIPAL - ALCALDIA 0 TESORO MUNICPAL O OUIEN SE DELEGUR | PRONADEL | 5
PROVEEDOR | CORREGIMIENTO PRESIDENTE © COTHTIACON | oricwiape | DIRECE OFichA
) ALCALDE O TESORERD UMIDAD ADMIMETRATIVA RESPECTIVA provman, mmm mw HEGIONAL DE !
@ &
e oy e
(4) = 5 )
P = & ;7
- (e ) .(Ng;).....h?)
(12) (11} (10)
. — oo N
= = 12)
(14 ) .
k {15r (18¥——~(17
(18) -
e — (19)
H Popresantale da & mdm.ﬂm fneibe el enirabo u Onden d Cosrpra v documenioe eustentadonas, rinies,
@ mmmﬂ ¢l timile para la cortrafacién reghire y camumice ol confrdista o provesdor lafecha pre su enirega
: sy sndregen b Likind Acminishelivg o Condrlocies del Cansel g sisincrion Gehin
4 b i e bt A A e o e e e i o
expatsds espeokcacuncs Kcroes dd ol d yrareclo mumamhmwmumr
& enpediente. dikenides Ismamlhmat i Etntimaide s, it v e
#ﬁ werfica o los: requisios detallados .#

wymﬂmﬂmumnm

los irberias esbalacido en ba Ley 22 (Teeth o)

Una vez oblenides ks propunctes osaliades, fa Unidad Adminicketies dol
Consaip o Alcaldia, pubice os reeultados y aspora s Serpes ous osig b Loy
nmmmmmmumuuumaw

Dete: curplivee em lo estebleeidn en o) Dewelo Mim H7

mmmmrmmmmm:m

O e o Oofih B8 Codicd v 4 Spibiii Gah 4
SRR B AT Y nkih. Camurca A CafinlbEd i tue £ 4
v i d doomento condeachual.
h:ﬁﬁm!mnhq

I

mmmgl‘ﬂ“l

requisiios y efachia los regisiros v confois do
0.

g1
it

§
|

E
i

i
i

v &aeooia dritica de la Ofiha Regonil.

Roche o opadens confmiamenie o Eouestat preierbadas, doomseniss
susbenladmes, a fn de ue conforms la Oomisiin Evduaders o Viiads, slicando

o2 bacplzacdin, 4 firma y 53 e Bocelzedo. A Conlraly
ym%iwummmd
3 & proyecl #5 de nkasshohr, o Coeslo éeberd s rasad pr

Revisafoda b doasmentaciin, ol Trforme de nspaceiin de b enfidd
sinzulada, Hmﬁbilmnl:;':i h%mmm

rgisirad Al Confratista o Bereiciario come constincia de recibide.

S5 fimma o Cheque, luego lo remia 3! Teeoraro para qua bambién proceda o lnswr, B
Cheaue y o sopodianbe 59.amé3 4 2 Uniad d Conbabidad,

Vierifica que ¢ pagp eomeaponda o goyedo que o jetiica y b eoants de Ja
Gusfion de Cobro. Proesds e reakear los ssianios eontebles mapactivos enel
L de Banco ympisiros repeelivs. Envia o Choque eon ol expedionts 1 la
{fizlna de Coordinaciin Técniea Prosinelal y Comareal i) PRONADEL.

Recde o Choee v b docmentsoin  Rewsa of eupsdienle, vanlcs  eleckim ks
ekt y ooids & sapminl 04 froyecio. Ba 4 Cheet y i I
docuseniacn a b Olicin de fricaizacin General de b Qo

Rehlza fiscalizaciin o Cheque v expedients, ademis, serifics -an cxo de
canirato-el infome de nepeceiin de ingenieria de Contraloriy, fim yesfiede
fisesiizado, H Chaque y docurnenos sosisniadores se ramilen al (i Jaiads) para
#l rwiremdo, De no aumplir, €5 devuaios pars sabeana,

Veriioa que esién oz frmas mamizedes, clecklia regivhos yoonirales adhalansirelvos.
Proede o enbregar o Choque ol Proverdor que propariand bl (parcial o bdka) en
I becha ealimiada. Anchisa oagla. &ﬁm&wmﬁﬁd

0
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Formulario NUm.4

D.  PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE LA CUENTA BANCARIA DEL PRONADEL

. COORDINACION UNIDAD DE
CONSEJO MUNICIPAL - PRESIDENTE O ALCALDIA IN
TRy | FOALTACON | s
PRESIDENTEO | UNIDAD ADMINISTRATIVA | UNIDAD ADMINISTRATIVA | CONTRALORIAEN | ¢ORREGIMIENTO
ALCALDE RESPONSABLE RESPONSABLE MUNICIPIO
1 2
3 4
oa ob o

®e & &

Presidente del Consejo Municipal o Alcalde, solicita mediante memorando, a
los quince (15 dias de miciarse el nuevo periodo de ejecucion (mes), la
confeccion del Informe de Gestion de la Cuenta Bancaria, comespondiente
al periodo finalzado.

Funcionario responsable, elabora el “Informe de la Gestion de la cuenti
bancaria”. Completa los datos del informe, tomando como base I
informacion generada durante la ejecucion del periodo, que se encuentr:
detallada en los complementarios siguientes:

Anexo H° 1. Tarjeta de Confrol Financiero.

Anexo H° 2. Coneiliacion Bancaria.

Presidente del Consejo Municipal o Alcalde, analiza los datos que presenta
el Informe de Gestion v los anexos; de estar correctos los dalos, procede a
firmarlo e indica el dia, mes v afio de la accion.

Verificafima en el Informe, efectila registros de salida de la documentacion.
Procede a archivar copia del Informe de Gestidn y anexn, Envia Informe de
Gestion y & Coordinacion Técnica Provincial y Comarcal, Oficina de
Fiscalizacin General de la Contraloria - Municipio y Representante de

Comregimiento,

b

Unidad Administrativa responsable, recibe el Informe de Gestion del Fondo
Especial del PRONADEL.

El informe de Gestidn del Fondo Especial del PRONADEL se archiva y
permanece disponible para les acciones administrativas, fnancierss y
técnicas que sean necesarias por parte de las autoridades competentes..

El Fiscalizador asignado, verifica que la documentacion este completa
(informe y anexos) v saldos respedtivos.

Jefatura, conoce la actuacion de fiscalizacion de los saldos del informe.
Ordena archivar copia del informe o solicitar el examen del mismo

mediante auditoria..

Representante, recibe el Informe de Gestion y anexos; procede dender el
contenido, para conocer estado de los proyectos ytransacciones que
afectan las transferenciss rechidas.

Procede a archivar el Informe y anexos.
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Formulario Nim.5

308

E. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE GESTION DEL FONDO ESPECIAL DEL PRONADEL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION DE DIRECCIGN SUPERIOR 0
ADMINISTRACION FINANZAS ~ QUIEN DELEGUE

UNIDAD DE FISCALIZACION COORDINACION

CONTRALORIA NACIONAR BEL

&
</

¢

Identifica los datos necesarios para preparar el informe de
Gestion. Procede al disefio del informe en base a los datos
solicitados a ofras unidades administrativas, Firma aprobando el
Informe. Remnite al Ministro para autorizacion.

WMinistro o quien él deleque, recibe el Informe de Gestion del
PRONADEL; conoce el contenido de la ejecucidn; luego de esta
accidn y de haber correccion, procede a fimar el documento.

autoridades de Contraloria y Coordinacion Nacional el
PRONADEL. Procede a archivar original del infarme para que
permanezca disponible 3 las acciones  administrativas,
financieras y técnicas que sean necesarias por parte de las
autoridades competentes.

@ Verifica autorizacion del Informe de Gestion, Remite informe a

El Fiscalizador asignado, verifica que la documentacion este
completa (Informe y anexos) y saldos respectivos.

Jefatura, conoce la actuacion de fiscalizacion a los saldos del
informe de Gestion. Ordena archivar copia del informe o solicitar
el examen del mismo mediante auditoria (Intema o General de [a
Contraloria).

El infarme de Gestion se exarina para conocer estado del fondo
especial PRONADEL y procede a ordenar su archivo a la unidad
administrativa correspondiente para lag acciones administrativas,
financieras y técnicas que sean necesarias por parte de las
autoridades competentes.
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GLOSARIO
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ACTADE
ACEPTACION DE
MATERIALES

ACTA DE
ACEPTACION
FINAL

ADDENDA
ADQUISICION

AMPLIACION

CAMBIO
CONTRATACION

DIRECTA

CONTRATISTA

CONTRATO DE
OBRAS

CONSTRUCCION

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

ECONOg,,

R
GLOSARIO ™

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

Documento en el que se plasma la aceptacién por parte de la
comunidad el proyecto ejecutado, y en la que firman todas las
partes involucradas en su formulacién, ejecucion, seguimiento
y fiscalizacion.

Modificacion a los términos originales de un contrato

Compra de Bienes necesario para la Ejecucion de un proyecto

Accion que tiene por objeto aumentar la capacidad de un

servicio existente, sin modificacion de su naturaleza inicial

Accion de modificar un proyecto por otro

Facultad que tiene los Municipios para solicitar al MEF,
escoger directamente un contratista, sin que exista competencia
entre oferentes, fundamentandose en las excepciones
establecidas en el articulo 62 Ley 22.

Persona natural o juridica, consorcio o asociacion accidental,
nacional o extranjero, domiciliado dentro o fuera del territorio
de la Repulblica, que goce de plena capacidad juridica,
vinculado por un contrato con el ente municipal.

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

Accion que corresponde a fabricar, edificar, hacer una cosa no

existente hasta la fecha.
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CONSERVACION

COTIZACIONES

EQUIPAMIENTO

GESTION DE
COBROS

HABILITACION

MEJORAMIENTO

NUTRICION

ORDEN DE
CAMBIO
PROYECTO

ORDEN DE
PROCEDER
PROYECTO
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Accion tendiente a mantener los estandares que corresponden a

mantener un funcionario predeterminado

Son los precios o valores que los proveedores asignan a los
bienes y servicios que ofertan.

Consiste en proveer y/o instalar nuevos elementos en un
servicio e infraestructura existente o en un proceso de
construccion. No se debe incluir bajo este concepto el
equipamiento normal e indispensable de todo proyecto, pues la
construccion, ampliacion o reposicion de una infraestructura lo

debe hacer considerado dentro de su formulacion.

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

Accion tendiente a lograr que un determinado bien o servicio

sea apto 0 capaz, para aquello que antes no era.

Accion que tiene como objetivo aumentar la calidad de un
servicio o bien existente

Accién mediante la cual se entrega alimentos a los desnutridos
para recuperar estandares pertinentes

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

Documento donde el presidente del consejo municipal autoriza
el inicio de la ejecucidn del proyecto por parte del contratista.

Conjunto de actividades orientadas hacia un fin, un objetivo a
lograrse, con principio y término
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REPARACION

RESTAURACION

REVISAR

SANEAMIENTO

SUBSIDIO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE
DEL PROGRAMA
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Toda accion que tiene como finalidad arreglar el deterioro
ocasional, sufrido por una infraestructura ya construida

Accion que tiene por objetivo reparar un patrimonio nacional,
para volverlo al estado o condicionen original.

Accion de examinar, someter a nueva inspeccion

Tiene como finalidad dar condiciones consideradas aptas,
previamente definidas, a un determinado bien o servicio.

Ayuda extraordinaria entregada en forma monetaria 0 en
espacie y con una finalidad especifica, a personas, grupos de
personas o entidad

Enlace administrativo designado por el Consejo Municipal para
que lleve el control, ejecucion y seguimiento administrativo del
Programa, incluye el proceso de contratacion y registro de
todos los proyectos; se puede considerar las unidades ya
existente en el Municipio como los Departamento de Compra,
Tesoreria 0 una Secretaria del Consejo exclusivamente para
este propasito.
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