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CONTENIDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Decreto N° 116-2016-DMySC
(De martes 22 de marzo de 2016)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO TITULADO “GUIA PARA EL MANEJO DEL PROGRAMA DE
INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES’ DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
DESCENTRALIZACION DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DE PANAMA.
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DECRETO NUMERO116-2016-DMySC
(de 22 de marzo de 2016)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Guia para el Manejo del Programa de Inversion

de Obras Publicas y Servicios Municipales” de la Secretaria Nacional de Descentralizacién de
la Asociacién de Municipios de Panama.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucidon Politica de Panama, establece que la
Coniraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o
posterior, todos los actos de manejo de fondos y ofros bienes piiblicos, a fin de que se realicen
con cofreccion, segdn 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 Orgénica de la Contraloria General de la Repliblica, establece que para el cumplimiento
de su mision, la institucion fiscalizara, regularéd y conirolara todos los actos de manejo de
fondos y bienes pidblicos, a fin de que fales acios se realicen con correccién y segin lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Repuiblica, dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que esiablezcan las nommas legales
periinentes.

Que comesponde a la Direccion Nacional de Métodos v Sisiemas de Contabilidad a fravés del
Departamenic de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e
implemeniar a nivel del secior plblico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacidn, fiscalizacién y control de la gestién piblica de acuerdo a
precepios constitucionales, legales v principios adminisirativos de acepiacion general, de
acuerdo al Decreio Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamenio de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de Métodos vy
Sistemas de Coniabilidad, de la Contraloria General de la Repiblica”, publicado en Gaceta
Oficial NUm.256861 de 22 de agosio de 2007 y Decreto Num.105-2014-DiiySC de 10 de
abril de 2014, "Por el cual se actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccidn
Nacional de Méiodos de la Republica y se le otorga el cardcter de Direccion Nacional”,
publicado en Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de 2014.

Que una vez elaborado este documento, debera oficializarse medianie Decreto, en el cual se
establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia esiatal respectiva, y sera de
obligatorio cumplimiento para los servidores piblicos encargados de aplicario.

Que este documento ha sido revisado vy analizado por la Direccion Nacional de Asesoria
Juridica de la Contraloria General de la Repablica.
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Pagina Num.2
Decreto Nam.116-2016-DMySC
22 de marzo de 2016

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Guia para el Manejo del Programa de
Inversion de Obras Publicas y Servicios Municipales” de la Secretaria Nacional de
Desceniralizacion de la Asociacion de Municipios de Panama.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para todas las instituciones y unidades
administrativas involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a pariir de su publicacion en la Gaceta Gficial.

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
Orgénica de la Contraloria General. Decreto NOmM.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007
publicado en Gaceta Oficial Nim.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto NOm.105-

2014-DMySC de 10 de abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de
2014.

Dado en |a ciudad de Panama, el 22 de marzo de 2016.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

%_’-

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

. COPIA AUTENTICA DE SU ORIGIN
CARLOS A JGARCIA MOLINO Este documento consta de__ o= pagiids

CONTRALOQRIA (:ENERAEL
DIRECCION SUPERIOR
Secretario General

3 0 MAR Z016
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad en coordinacién con las autoridades de Gobiernos Locales y la
Secretaria Nacional de Descentralizacién, han desarrollado el documento denominado
“Guia para el Manejo del Programa de Inversion de Obras Publicas y Servicios
Municipales”, con el propdsito de establecer una metodologia que permita orientar a las
personas interesadas en el desarrollo de las actividades inherentes al manejo de los Fondos
del Programa de Inversion de Obras Publicas y Servicios Municipales.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente a los formularios,
informes, glosario 0 acronimos y anexos.

En el primer capitulo se detallan los aspectos generales sobre antecedentes, propositos y
objetivos, base legal y el alcance.

Para el segundo capitulo se definen los aspectos referentes a los controles internos como lo
son los recursos administrativos, técnicos, financieros y presupuestarios, criterios y
condiciones de los proyectos, contrataciones y obras de inversion.

El tercer capitulo, corresponde a las etapas del proyecto su esquema y descripcion.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones
que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion
Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES

A. Antecedentes

El Programa de Inversion de Obras Publicas y Servicios Municipales incorporara las partidas
presupuestarias que correspondian al Programa Nacional de Desarrollo Local a partir del
Presupuesto General del Estado 2016, asi como las que se le asignen en el futuro.

B. Propositos y Objetivos

1.

Propositos

Desarrollar proyectos sectoriales de acciones especificas de la Administracion Publica
Municipal (Alcaldias y Juntas Comunales) que tiendan a mejorar, regular, crear o supervisar
sectores especificos de desarrollo que tengan la finalidad de explotar las ventajas comparativas
territoriales, fortalecer el desarrollo social, educativo y de salud, combatir la pobreza,
promover la inclusién de jovenes, personas con discapacidad, grupos sociales tradicionalmente
excluidos y marginados y proveer de servicios publicos en procura del bienestar general de la
poblacion y de la jurisdiccion del municipio.

2.

Objetivos del Programa

Concentrar los esfuerzos del Estado en brindar respuesta a las necesidades
socioeconémicas de las comunidades, que permitan mejorar su calidad de vida, a través
de la ejecucion de proyectos de inversién 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 expansién de la infraestructura de los corregimientos del pais, ejecutando
proyectos de inversion e interés social.

Permitir el manejo de los recursos de funcionamiento para el manejo interno de las Juntas
Comunales y Alcaldias.

Promover la gobernanza municipal mediante la aplicacion de los mecanismos de
participacion ciudadana para la seleccion y priorizacion de los proyectos seleccionados
para este programa.

10



No. 28001-A

Gaceta Oficial Digital, viernes 01 de abril de 2016

3. Obijetivo del Documento

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, el
mecanismo de utilizacion de los fondos de funcionamiento y los procesos que se requieren
para el suministro conveniente, garantizando con ellos transparencia y economia de las
transacciones que afectan al fondo del Programa.

C. Base Legal
e Constitucién Politica de la Republica de Panama y reformas constitucionales.
e Cddigo Fiscal, vigente

e Ley NUm.8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Cddigo Fiscal de la
Republica de Panama y sus modificaciones (Libro V, Titulo I, Capitulo 1V, de los
Empleados y Agentes de Manejo, Articulos 1088 -1092)”.

e 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, sobre la idoneidad para ejercer
estas profesiones”.

e Ley NUm.105 de 8 de octubre de 1973, “Por la cual se desarrollan los articulos 225 y
231 de la Constitucién Politica de la Replblica y se organizan las Juntas
Comunales y se sefialan sus funciones”.

e Ley NUmM.106 de 8 de octubre de 1973, “Sobre Régimen Municipal”.

e Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y sus modificaciones”.

e Ley NUmM.97 de 21 de diciembre de 1998, “Por el cual se crea el Ministerio de
Economia y Finanzas y se dictan otras disposiciones”.

e Ley NUm.6 de 22 de enero de 2002“Que dicta normas para la transparencia en la
gestion publica, establece la accién de Habeas Data y otras disposiciones”.

e Texto Unico de la Ley Nim.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 2010y Ley 48 de 2011".

e Ley NUm.34 de 5 de junio de 2008, “De Responsabilidad Social Fiscal”.

11
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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)”.

Ley NUm.37 de 29 de junio de 2009, “Que descentraliza la administracion publica y
dicta otras disposiciones”.

Ley NUm.56 de 17 de septiembre de 2013, “Por la cual se crea el Sistema Nacional de
Tesoreria y la Cuenta Unica del Tesoro Nacional”.

Ley NUm.66 de 29 de octubre de 2015 “Que reforma la Ley 37 de 2009 que
descentraliza la administracién publica y dicta otras disposiciones”.

Normas Generales de Administracion Presupuestaria de la vigencia fiscal, “Que
dicta la Ley del Presupuesto General del Estado, vigente”.

Decreto Ejecutivo NUm.148 de 11 de diciembre de 2001, “Por lo cual se crea el
Sistema Nacional de Inversiones Publicas (SINIP) en la Republica de Panama y se dicta
otras medidas”.

Decreto Ejecutivo NUOm.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 Publica y se dictan otras
Disposiciones”.

Decreto Ejecutivo NUm.45 de 7 de junio de 2010, “Que Reglamenta La Ley 80 de 31
de diciembre de 2009 y modifica el Decreto Ejecutivo 228 De 2006, para Reconocer
Derechos Posesorios y Regular La Titulacién en las Zonas Costeras y el Territorio
Insular Con el fin de Garantizar Su Aprovechamiento...”.

Decreto Ejecutivo NUm.54 de 26 de abril de 2011, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para las contrataciones menores en areas rurales”.

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”.

Decreto NUm.307-2003-DMySC de 30 de diciembre de 2003, “Por medio del cual se
aprueba el Manual de Procedimientos para la Incorporacion y Desincorporacion de
Bienes al Inventario de Inmuebles, Maquinaria y Equipo”.

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”.

Decreto NUm.01-2007-DGCP de 17 de enero de 2007, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para Contrataciones Apremiantes”.

Decreto NUm.455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010, Por el cual se aprueba el
documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de
las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Quinta Version”.

12



No. 28001-A

Gaceta Oficial Digital, viernes 01 de abril de 2016

Decreto NUm.791-2011-DMySC de 20 de diciembre de 2011, Por el cual se modifica
en algunas de sus partes, el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso
y Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Puablicas, Quinta
Version”, oficializado mediante Decreto NUm.455-2010 de 14 de diciembre de 2010.

Decreto NUm.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 Pablicas,
Cuarta Edicion”.

Decreto NUm.176-2014-DMySC de 27 de mayo de 2014, “Manual de Normas
Generales y Procedimientos para la Administracion y Control de los Bienes
Patrimoniales (Activos Fijos e Intangible y Bienes No Depreciables) en el Sector
Pdblico, Tomo 1y 117,

Decreto NUm.344-2014-DMySC de 12 de diciembre de 2014, Por el cual se modifica
en algunas de sus partes, el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso
y Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Puablicas, Quinta
Version”, oficializado mediante Decreto NUm.455-2010 de 14 de diciembre de 2010 y
modificado mediante Decreto NUm.791-2011-DMySC de 20 de diciembre de 2011.

Decreto NUm.208-DFG de 9 de abril de 2015, “Por el cual se dejan sin efecto
delegaciones de refrendo vigentes y se aprueban las delegaciones de refrendo que
ejerceran servidores de la Direccion de Fiscalizacion General de la Contraloria General
de la Republica, sobre los actos de manejo de las entidades del estado y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto NUm.513-2009-DFG de 9 de diciembre de 2015, “Por el cual se aprueba el
texto de las Guias de Fiscalizacidn que aplicaran los servidores publicos de la Direccidn
de Fiscalizacion General de esta institucion, en el proceso de fiscalizacion de los actos
de manejo y otros bienes publicos”.

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, Organica de la Contraloria General de la Republica.

Circular Nim. DGCP-01-2007 de 5 de enero de 2007, sobre Aplicacién 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 “Panama Compra”.

Circular DGCP-DJ-040-2007 de 27 de agosto de 2007, sobre Declaracion de
Publicacion Panama-Compra.

Circular DGCP-DSC 043-2007 de 10 de septiembre de 2007, sobre Funcionamiento
de Registro de Proponentes y expedicion de Certificado de Registro de Proponentes.
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Circular NUm.5-2009-DFG de 24 de julio de 2009, verificacion de probidad de los
funcionarios.

Circular DGCP-DJ-02-2012 del 15 de marzo de 2012, que establece la aplicabilidad y
alcance del Decreto Ejecutivo NUm.54 de 26 de abril de 2011.

Circular NUm.301-03-01-2012-UACE, de 1 de noviembre de 2012, sobre requisitos
para tramite de procedimiento excepcional de contratacion ante el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Circular Nom.003-D.C.-2016, Apertura de Cuentas Oficiales.

Resolucion NUm.689-DFG de 29 de diciembre de 2015, “Por el cual se instaura el
Control Previo en las Juntas Comunales y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion Num.14-del 10 de Febrero de 2015, “Por la cual se aprueba el documento
titulado: Guia para la Obtencién del Concepto Favorable de la Autoridad Nacional para
la Innovacion Gubernamental (AIG) para la Contratacion de Bienes O Servicios de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones”.

Informe de Opinidn Legal NUm.DJ-024-2012, de 5 de marzo de 2012, de la Direccion
General de Contrataciones Publicas sobre estado juridico de &rea rural, de dificil acceso
0 sin acceso a Internet, de Municipios y Juntas Comunales que justifican la utilizacion
del procedimiento de tablero establecido en el Decreto Ejecutivo Nim.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.

Alcance

Este Guia es Aplicable a las Unidades Administrativas de la Junta Comunal, Alcaldia,
Secretaria Nacional de Descentralizacion, Contraloria General de la Republica y cualquier
otra que esté involucrada en el presente programa.
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II.  CONTROL INTERNO

A. Recursos Administrativos, Técnicos, Financieros y Presupuestarios

1. Financieros

El seguimiento de los proyectos adjudicados y en ejecucion que fueron gestionados en los
Consejos Municipales del Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL) hasta el
31 de diciembre de 2015, serdn responsabilidad de los Consejos Municipales, hasta la
conclusion y pago de los mismos, como entes contratantes Yy responsables de dichos
proyectos; en esta tarea, los Consejos Municipales coordinaran con la Secretaria Nacional de
Descentralizacion a fin de mantener actualizado el reporte de los proyectos que en atencion a
la Ley nim.66 de 2015, se concluyan. Los saldos financieros para el pago de estos proyectos
se mantendran en las cuentas de los Consejos Municipales, a las que fueron transferidos.

Los saldos financieros de las Cuentas Oficiales Corrientes MEF-PRONADEL-CONSEJO
MUNICIPAL, que no estuviesen adjudicados al 31 de diciembre del 2015, seran transferidos a
las cuentas de las Juntas Comunales y Alcaldias en coordinacion con la Secretaria Nacional de
Descentralizacion. Tomando en consideracion la necesidad de mantener la separacion entre
los fondos que manejan las Alcaldias y Juntas Comunales, para los efectos de su registro
exacto y la correcta fiscalizacion, es necesario proceder a la apertura de cuentas bancarias
oficiales en las que dichos fondos les seran depositados.

Las cuentas descritas en el parrafo anterior, se deberd denominar “Fondo de Inversion-Junta
Comunal de, (o Alcaldia de, segun el caso) y el nombre del Corregimiento o Distrito” segun
corresponda.

Para el cumplimiento de lo anterior, se debe completar el Formulario de Firma y Manejo de
Cuentas Bancarias Oficiales”, puede acceder a la misma a través de la pagina de Internet
www.contraloria.gob.pa en la opcion de “Atencion al Ciudadano”. EI formulario debera estar
acompariado de:

e Fotocopia de las cédulas del (los) firmante (s).

e [otocopias de las credenciales del Tribunal Electoral (si el firmante es un
funcionario electo HR o Alcalde) o fotocopias del Decreto o Resuelto y el Acta de
Toma de Posesion (si el firmante es un funcionario administrativo).

Los proyectos adjudicados y en ejecucion que fueron gestionados en los Consejos Municipales
del Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL) hasta el 31 de diciembre de
2015 pasaran a formar parte de la Secretaria Nacional de Descentralizacion para darle
continuidad hasta su terminacion.
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2. Presupuestarios

El Ministerio de Economia y Finanzas, a traves de la Secretaria Nacional de
Descentralizacion, transferird los fondos a la cuenta de Fondo de Inversion de las Juntas
Comunales o Alcaldias, previa consignacion de las partidas respectivas en el Presupuesto
General del Estado.

A las Juntas Comunales y Alcaldias, se les asignara anualmente B/.110,000.00 (Ciento Diez
Mil Balboas con 00/100) y se destinara en la siguiente forma:

e Minimo 70% (setenta por ciento) para inversion: se destinard a la cantidad de
proyectos que se acuerde, en funcién de las necesidades de las comunidades. Los
proyectos de Obras Sociales se consideran también de inversion y podran ir
descontandolo de este renglon. Cada gestion de obra social debe ser tramitada,
cumpliendo con los requisitos pertinentes al objeto solicitado.

e Hasta 30% (treinta por ciento) para funcionamiento: cada gestion de
funcionamiento debe cumplir con los requisitos y normas vigentes para el uso y
manejo de adquisicion, bienes o servicios, fondos rotativos, transporte, combustible,
repuestos, servicios basicos, mantenimiento y pagos de planillas, servicios
profesionales y otros gastos que permitan las normas presupuestarias, en las Juntas
Comunales o en las Alcaldias.

El Programa de Inversion de Obras Publicas y Servicios Municipales incorporara las partidas
presupuestarias del Programa Nacional para el Desarrollo Local, a partir del Presupuesto
General del Estado 2016, asi como las que se le asignen en el futuro.

Los recursos que se le asignen a los municipios en calidad de transferencias del Presupuesto
General del Estado se administraran en la Cuenta Unica del Tesoro Nacional, mediante las
cuentas de tesoreria que permitan garantizar la titularidad de estos a los correspondientes
municipios.

Los tramites de contratacion se realizaran en cada Alcaldia y Junta Comunal. También se
realizaran los registros correspondientes a los actos de contratacion.

Todo acto publico debera contar previamente con la disponibilidad presupuestaria
correspondiente, una vez adjudicado se procedera a realizar el registro del compromiso del
contrato u orden de compra; posteriormente, el devengado se registrard con la recepcién en
almacén del bien o servicios y el pago se realizara a través de gestion de cobro (de ser al
credito); ademas se debe adjuntar toda la documentacién exigida segun las leyes y las
reglamentaciones vigentes que regulan la materia de contratacion publica, respecto a bienes,
servicios y obras. De esta Ultima se entendera 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 autorizara con las firmas de:

e El Presidente de la Junta Comunal y el Tesorero de la Junta Comunal, o
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e El Alcalde y el Tesorero Municipal

e El respectivo refrendo del fiscalizador autorizado, de conformidad con el monto de
delegacion de firma que haya autorizado el Contralor General de la Republica

Las personas autorizadas para firmar y refrendar los Cheques-Comprobantes de Pago, deben
estar previamente reconocidas por la Contraloria General de la Republica y registradas sus
firmas en el Banco Nacional de Panama.

Los procesos de contratacion seran responsabilidad del representante de Corregimiento, en el
caso de las Juntas Comunales; de los Alcaldes, en el caso de las Alcaldias, a través de sus
respectivas Unidades Administrativas.

Los desembolsos con cargo al fondo deben corresponder en monto y plazo a los compromisos
adquiridos en los contratos u 6rdenes de compras suscritos por el Presidente de la Junta
Comunal o el Alcalde y el Contratista, a 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 someteran a las reglas que se establece en
el Texto Unico de la Ley NUm.22.

El Proveedor al momento de retirar el Cheque en la Unidad de Tesoreria, tendrd que presentar,
Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social, Ministerio de Economia y Finanzas y del Municipio
respectivo.

La Contraloria General de la Republica, en apego a lo dispuesto en el articulo51 del Capitulo
VIl de la Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, es la depositaria de las fianzas oficiales y
se pronunciara sobre la suficiencia de las garantias que se constituyan para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con el Programa de Inversion de Obras Publicas
y Servicios Municipales, conforme a lo establecido en la Ley.

Luego de la conclusién del proyecto, las copias de las fianzas deben archivarse en el
expediente correspondiente.

La Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, con las Juntas Comunales y Alcaldias, determinaran las acciones que permitan
implementar la contabilidad gubernamental, dentro del marco de las disposiciones contenidas
en el Manual General de Contabilidad Gubernamental y demas manuales de procedimientos
administrativos.

La contabilidad establecida en las Juntas Comunales y Alcaldias requerird 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 ejecucion, necesidades de informacién y la disponibilidad de recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos.
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El custodio y el autorizante de los fondos deben cumplir con lo establecido en el capitulo IV
del Codigo Fiscal, relativo a la probidad de los Empleados y Agentes de manejos. (Ver
Anexos). La Alcaldia y las Juntas Comunales deben solicitar la probidad a la oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Los consejos municipales ejerceran las funciones de control y fiscalizacién de la gestidn
municipal.

No podra efectuarse gasto alguno en concepto de donacién, préstamo de dinero, obsequios,
subvenciones, auxilios o patrocinios naturales o juridicos; salvo los casos en que se hayan
previsto las correspondientes partidas globales en el presupuesto del municipio y en este
documento.

La Secretaria Nacional de Descentralizacion, asumird las responsabilidades en cuanto a
seguimiento, supervision y evaluacion del proceso y en lo referente a la utilizacion de los
fondos de inversion.

La Secretaria Nacional de Descentralizacion, con el interés de lograr las obras, podra asistir,
supervisar y acompariar a las Juntas Comunales y Alcaldias en los procesos de identificacion,
participacion ciudadana, formulacion y evaluacion de los proyectos priorizados.

4. Administrativos y Técnicos

El Programa Nacional para el Desarrollo Local (PRONADEL), estara adscrito a la Secretaria
Nacional de Descentralizacion, que dispondrd de Unidades Técnicas a nivel provincial y
comarcal para brindar asistencia, supervision y acompafiamiento en la ejecucion de los
aspectos operativos y financieros de los proyectos, hasta que la Secretaria de
Descentralizacion coordine su propia estructura administrativa y operativa.

Cada Alcaldia y Junta Comunal garantizara el personal técnico idéneo, legal y financiero, ya
sea de forma individual o colectiva, para encargarse del seguimiento de todo el proceso que
conlleva la gestion y el manejo de las obras del Programa de Inversion de Obras Publicas y
Servicios Municipales, desde la etapa de aprobacion hasta la entrega total de la obra,
suministro o servicio.

Las Direcciones Nacionales de la Contraloria General de la Republica involucradas
(Investigaciones y Auditoria Forense, Auditoria General, Fiscalizacion General, Ingenieria,
Asesoria Juridica y Métodos y Sistemas de Contabilidad), ejercerdn sus competencias en
materia de control, fiscalizacion y regulacién de los fondos transferidos y en el cumplimiento
de las obras, suministros y funcionamientos convenientes.

Desde el inicio de la elaboracion del “Perfil de Proyecto” el Representante de Corregimiento o
el Alcalde deben coordinar con los miembros de la Junta Técnica, responsables del sectorial
que tengan relacion con el tipo de proyecto a ejecutar. Por ejemplo, si es acueducto, debe ser
atendido por el IDAAN y/o Ministerio de Salud; 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
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planos (cuando sean necesarios) o especificaciones técnicas; asi como con respecto al
seguimiento del proyecto, durante su ejecucién y posterior conclusion.

El “Perfil de Proyecto” debe contar con croquis, planos (si el proyecto lo amerita),
presupuesto, lista de materiales y de actividades, especificaciones técnicas, de acuerdo al tipo
de proyecto y estar debidamente firmados por personal idoneo (profesionales certificados de
acuerdo al proyecto), con los formularios necesarios.

Las coordinaciones Técnicas Provinciales y Comarcales, relacionadas al proyecto, tienen la
obligacion de apoyar en la formulacion y evaluacion de los mismos con la Secretaria Nacional
de Descentralizacion.

El expediente técnico debe estar firmado, en todas sus paginas, por los profesionales
responsables de su elaboracion y por el area especializada, responsable de su revision.
Ademaés, de requerirse la elaboracién o modificaciones a los planos, croquis, especificaciones,
etc., deben estar sellados y firmados por el servidor publico idéneo.

Las Juntas Comunales y las Alcaldias deben tener una bitadcora de los proyectos, desde su
inicio, proceso y finalizacion, la cual debe contar con la firma del Inspector de la Obra.

Para la presentacion de avance o aceptacion final de la obra, se requiere previamente la
fiscalizacion, (fiscalizacion de obra, aprobacion y aceptacion) por parte de la Contraloria
General de la Republica.

Todo contrato de obra sera objeto, por parte de la Junta Comunal y la Alcaldia, de un estricto
control de cumplimiento del plazo contractual, incluyendo los plazos parciales, con base al
Cronograma de trabajo suministrado por el contratista.

Las obras y proyectos a ejecutarse con cargo al Programa de Inversion de Obras Publicas y
Servicios Municipales seran supervisadas por la Unidad Técnica Municipal y fiscalizada por la
Contraloria General de la Republica. Dichas obras y proyectos se ejecutardn mediante Acto
Publico, salvo las excepciones que se sefialan en el presente manual, que forman parte del
Texto Unico de la Ley Nim.22 de 27 de Junio de 2006, que regula la Contratacion Publica y
dictan otras disposiciones y sus modificaciones.

La Contratacion Publica de los proyectos, se sujetaran al estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Texto Unico de la Ley 22, por lo que debera sustentarse de
manera previa la disponibilidad financiera.

La Secretaria Nacional de Descentralizacion, debera tener un registro sobre el seguimiento en
el avance de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion publica por distrito y
corregimiento, para lo cual velaran el nivel de ejecucion, tanto de las Juntas Comunales como
de las Alcaldias.

El Pliego de Cargos debe cumplir con todos los requisitos establecidos y contener todos los
detalles necesarios para la debida Contratacion Menor o Licitacion Pablica y su publicacion en
PanamaCompra.
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El Pliego de Cargos es confeccionado por la Unidad Técnica que le corresponda llevar a cabo
el proyecto; de tal manera, que el pliego de cargo electrénico (Aviso de Convocatoria en el
Portal Electronico PanamaCompra) debe ser coincidente con el Pliego de Cargos
complementario (fisico).

El Pliego de Cargos, antes de ser aprobado para el acto de contratacion respectivo, debe estar
firmado por el funcionario responsable del acto publico (el alcalde o el representante de
corregimiento). De igual manera, los contratos deben contener la informacion necesaria
determinada para los pliegos de cargo como lo establece el Texto Unico de la Ley Nim.22 de
27 de Junio de 2006 y sus modificaciones.

La terminacion de la obra o suministros de bienes, objeto del contrato u orden de compra, se
registra en el Acta de Aceptacion Final de Obras Publicas (Contrato de obras) o la Recepcion
de Bienes o Servicios/Acta de Recepcion de Bienes o Servicios (Orden de Compra), después
que la entidad contratante ha comprobado que se han cumplido todos los requisitos del
contrato. El Acta de Aceptacion Final debe estar firmada por:

e El Contratista o Proveedor.

e El Honorable Representante del Corregimiento o Alcalde del Distrito, dependiendo de
quién es el gestor, objeto de contrato.

e El Inspector de Obra de la Direccion de Ingenieria, de la Contraloria General de la
Republica.

e Tres miembros de la comunidad beneficiada con la obra.

e El funcionario responsable o el técnico idoneo, dependiendo del objeto del contrato.

La Coordinacion Técnica Municipal, Comarcal o de las Juntas Comunales; 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. También, deben realizar monitoreo durante los tres (3) afios
posteriores a la entrega de las obras con la finalidad de detectar los defectos de construccion.

La Coordinacion Técnica o la Comunidad beneficiada de la obra, advertira oportunamente a la
entidad licitante o contratante, (La Junta Comunal, la Alcaldia), cualquier defecto de
construccion o vicios redhibitorios del proyecto, dentro de los tres (3) afios de recibida la obra
o el tiempo que aplique, de acuerdo al tipo de obra, con la finalidad de proceder a ejecutar la
Fianza de Cumplimiento. Asimismo, actuara con los bienes inmuebles que sean adquiridos.

Las obras, bienes y adquisiciones de indole patrimonial deberan cumplir con lo establecido por
la Direccion de Bienes Patrimoniales del Estado, 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, la Secretaria Nacional de
Descentralizacion, las Alcaldias y las Juntas Comunales realizaran publicaciones periddicas de
las Obras de Infraestructura, Sociales y de Funcionamiento, realizadas en las comunidades.
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Queda prohibido el uso de cualquier nombre de autoridades, independientemente de su
jerarquia y forma de eleccion o designacion, para la promocion de éste.

En todos los proyectos de infraestructura se incluird 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, tal cual

como fueron descritas en los pliegos de cargos, la cual sera utilizada sélo cuando se trate de
proyectos de infraestructura.

B. Criterios y Condiciones de los Proyectos

Los listados de necesidades seran elaborados anualmente por los Honorables Representantes
de Corregimientos y Alcaldes, con participacion de la comunidad.

La elegibilidad se fundamentara en la viabilidad, el orden de prioridad previamente
establecido con la comunidad y la disponibilidad presupuestaria y financiera.

La viabilidad de las obras se determinara de acuerdo con los criterios siguientes:

e Orden de prioridad, se establecerd mediante decision tomada entre la comunidad y la
autoridad local correspondiente

e Viabilidad Presupuestaria, se refiere a que 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.

Ademés de lo anterior el proyecto debe cumplir de ser necesario con los siguientes
parametros:

e Que satisfaga una necesidad de la poblacién y que cuente con su consenso.

e Que su desarrollo, eleve la calidad de vida de un nimero significativo de la poblacion
de la comunidad o del territorio en que se desarrolla.

e Los proyectos no pueden estar incluidos entre los proyectos a desarrollar por otra
Entidad del Estado.

e Los proyectos no deben ser obras que atenten contra el mejoramiento de la calidad de
vida de los residentes de la comunidad respectiva.

e Los proyectos relacionados con el patrimonio histérico, deberan cumplir con los
requisitos exigidos por la entidad estatal especializada en la materia.

e Los proyectos de electrificacion urbana y/o rural deben contar con el presupuesto de
subsidio financiero para la interconexion.
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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.

e Se requiere sustentar los proyectos con productos filmicos, para evidenciar el sitio o
area en que se llevaran a cabo.

Los listados de necesidades de las comunidades, deben contener:

e El nombre del proyecto

e Ubicacion

e Antecedentes del problema

e Objetivos y resultados esperados
e Descripcién

e Justificacion

e Monto programado

e Poblacion beneficiada

C. Contrataciones

Antes de realizar cualquier tramite se debe verificar que los proveedores estén habilitados.

1. Contratacién Menor

El procedimiento para la contratacion menor permitird, de manera expedita, la adquisicion de
bienes, obras y servicios por B/.3,000.00 (Tres Mil Balboas con 00/100) y que no excedan los
B/.30,000.00 (Treinta Mil Balboas con 00/100), cumpliéndose con un minimo de formalidades
y con sujecion a los principios de contratacion que dispone el Texto Unico de la Ley Nim.22
y sus modificaciones.

Para las compras menores de B/.3,000.00 (Tres Mil Balboas con 00/100) se seguira el
procedimiento de caja menuda que establezca la Contraloria General de la Republica.

De contratar la Junta Comunal o Alcaldia un servicio con un proveedor informal se estara
utilizando el documento Comprobante de Pago para Proveedores Informales, siempre y
cuando la compra sea menor a B/.3,000.00 (Tres Mil Balboas con 00/100).

a. Adquisiciones de bienes, servicios y obras por contrataciones menores apremiantes

Cuando se trate de situaciones relacionadas con la salud humana, la atencién de calamidades o
catastrofes, situaciones de caso fortuito o fuerza mayor o que pongan en riesgo el
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funcionamiento de la entidad, el representante legal o el servidor publico delegado mediante
resolucion motivada, podra convocar una compra menor apremiante.

Que en virtud de lo expuesto las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyos montos sean
B/.3,000.00 (Tres Mil Balboas con 00/100), sin sobrepasar la suma de B/.30,000.00 (Treinta
Mil Balboas con 00/100) se reglamentara segln lo indica en el Decreto Nim.01-2007-DGCP
de 2007 y el articulo 41 del Texto Unico de la Ley Nim.22.

b. Contrataciones Menores en Areas Rurales

Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que no excedan de B/.3,000.00
(Tres Mil Balboas con 00/100), y bienes o servicios incluidos en el Catalogo Electrénico,
cuyos montos no excedan los B/.250.00 (Doscientos Cincuenta Balboas con 00/100), se regira
por el procedimiento de Manual de Caja Menuda que establece la Contraloria General de la
Republica, en montos que excedan los B/.15,000.00 (Quince Mil Balboas con 00/100), sin
sobrepasar los B/.30,000.00 (Treinta Mil Balboas con 00/100), se procedera de la forma que se
indica el Decreto Ejecutivo NUm.54 de 2011.

2. Licitacion Publica

La licitacion publica 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 B/.30,000.00 (Treinta Mil Balboas con 00/100). Ver detalle de
las reglas a seguir en el Texto Unico de la Ley Nim.22.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren tecnologia de la informacion
y comunicacion con sumas superiores a B/.50,000.00 (Cincuenta Mil Balboas con 00/100),
debera incluir la certificacion que indique el concepto favorable de la Autoridad Nacional para
Innovacion Gubernamental sobre el pliego de cargos y especificaciones técnicas.

D. Obras de Inversion

El Programa de Inversion de Obras Publicas y Servicios Municipales ejecutara obras de
inversion que se determinaran de acuerdo a los sectores econémicos y segun las necesidades
de las comunidades para el desarrollo:

Social.

Educativo.

Salud.

Combatir a la pobreza.

® o 0 T

Promover la inclusion de los jovenes con discapacidad.
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f.  Grupos sociales tradicionalmente excluidos y marginados.

g. Proveer los servicios publicos de la jurisdiccion del municipio, en bienestar
general de la poblacion.

Se pueden unir partidas de varios Corregimientos, asi como se pueden unir las partidas de
Alcaldias con las Juntas Comunales y de las Alcaldias y Juntas Comunales con otras
instituciones para realizar proyectos conjuntos. En el caso de las Asociaciones Municipales,
se regiran por lo establecido en la Ley NUm.106 de 8 de octubre de 1973, sobre Régimen
Municipal.

1. Agua

a. Construccion, mejoras, servicio o suministro:

e Acueductos.

e Pozos.

e Redes de distribucion.

e Tanques de reservas de agua.
e Potabilizadoras.

e Equipo de bombeo y/o accesorios.

2. Salud

Los proyectos de salud deben enmarcarse bajo los indicadores usualmente utilizados como lo
son morbilidad, mortalidad, atencién médica y hospitalaria, otros.

a. Construccion, mejoras, servicio o suministro:

e Construcciones, remodelaciones y mejoramiento de hospitales, centros, subcentros y
puestos de salud.

e Sistemas sanitarios para unidades de viviendas.
e Adquisicion de materiales, equipo e instrumental médico y de nutricion.

e Adquisicion de equipamiento para centros de proteccion a la nifiez y comedores
comunitarios.

e Letrinacion.

e Alcantarillados, plantas de tratamiento:
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Saneamiento.
Manejo de desechos solidos.
Equipo de bombeo y fumigacion.

3. Educacion

a. Construccion, ampliacion, reparacién, o mejoramiento de instalaciones:

e Escuelas, colegios, aulas, bibliotecas.

e Infoplazas (debe existir convenio con SENACYT para que el proyecto sea auto
sostenible).

e Comedores escolares.

e Internados escolares.

e Cercas perimetrales.

e Abastecimiento y equipamiento de escuelas, telebasicas, colegios y comedores:

Enseres de cocina.

Insumos, alimentos.

Equipo (estufa, refrigeradora etc.).
Mobiliario.

b. Asistencia educativa

Se asignara un monto anual de hasta B/.10,000.00 (Diez Mil Balboas con 00/100) por
Corregimiento o Alcaldia.

e La asistencia educativa regird para estudiantes de primaria, secundaria y universitarios
de licenciaturas o nivel técnico, postgrado, maestrias; tanto para oficiales como
particulares.

e Asistencia a estudiantes nocturnos oficiales y particulares.

e Por beneficiario, nivel universitario, oficial y particular, hasta B/.2,000.00 (Dos Mil
Balboas con 00/100).

e Por beneficiario, nivel primaria y secundaria, oficial y particular, hasta B/.500.00
(Quinientos Balboas con 00/100).

e Cursos, diplomados o carreras técnicas.

Los aspirantes a la asistencia educativa del Programa de Inversion de Obras Publicas y
Servicios Municipales deben cumplir con los criterios de evaluacién para otorgarlos.

Se hara una evaluacidon de los estudiantes postulados para el 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; 3.0,
para primaria y secundaria.

Presentar una foto tamafio carné, dos (2) copias de cédula o certificado de
nacimiento.

Copia de recibo de la prematricula vigente.

El estudiante debe estar matriculado en una Institucién puablica (oficial) o particular
(la documentacién exigida para estudiante de universidad privada).

No aplican beneficiarios de otros programas de becas o subsidios de otras
Instituciones Publicas.

Presentar documentacion sustentadora y descriptiva de la invitacion, la inscripcion en
los cursos, o recibo de matricula para los cursos, diplomados o carreras técnicas.

Procedimientos para el pago de la asistencia educativa, se ajustara a los procedimientos
establecidos por los municipios y las Juntas Comunales.

Las Alcaldias y Juntas Comunales verificaran que se cumpla con los requisitos
establecidos en este Manual; seguidamente, la Unidad Administrativa de la Alcaldia
o0 de la Junta Comunal elaborard el listado o planilla oficial de los beneficiarios por
Corregimiento o Distrito, revisa las planillas, confecciona los cheques y envian a la
oficina de fiscalizacion para su refrendo, luego son devueltos a Unidad
Administrativa de la Junta Comunal o de la Alcaldia, para que efectué los pagos.

El calendario de pagos que se usara es el que define la institucion académica y se
hara contra entrega de copias de las calificaciones en cada trimestre, cuatrimestre o
semestre, segun proceda el caso del beneficiario, una vez entregada la prematricula.

c. Arte y Cultura

Construccion, ampliacion, reparacion, equipamiento, adquisicién o servicio, 0 mejoramiento

de:

Auditorios.

Casas culturales.

Restauracion del Patrimonio Histérico.
Escultura, placas monolitos.

Patrocinio o compra de implementos para bandas musicales o bandas de guerras.
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d. Recreacion y Deporte
Construccion, ampliacion, reparacion, equipamiento, adquisicion o servicio, mejoramiento o
habilitacion de instalaciones deportivas como:

e Gimnasios, piscinas, estadios, campos de juegos, canchas deportivas y cercas
perimetrales.

e Adquisicion de materiales e instrumentos para instalaciones deportivas (sillas, gradas,
bancas y techo).

e Equipamiento deportivo (incluye uniformes, implementos y patrocinios deportivos).

e Utilizacion de usos de saldos para mantenimiento de areas de recreacion y deportivas.

4. Vivienda
Nota: Este rubro no incluye dar dinero en efectivo.
Construccion, mejoramiento o suministro de materiales:
De no incluirse mano de obra o flete, se aplicara la carta de compromiso compartido entre el
Representante de Corregimiento o Alcalde y el beneficiario, como garantia de cumplimiento
de la obra.
a. Obligacion del beneficiario:
« No traspasar a cualquier titulo (donacion, venta o préstamo), los materiales recibidos.
Nota: Las opciones descritas de vivienda en areas de dificil acceso
(ver manual de &reas 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 o Alcalde y tres miembros
de la comunidad (adjuntar fotografias para comprobacion).
b. Opciones de viviendas para los beneficiarios:

En este aspecto, se podra programar una o varias opciones establecidas:

a. Construccion o Mejoramiento de Unidades de Viviendas :

o Este proyecto incluye piso, paredes, techo, puertas, ventanas; sera opcional la
instalacion de plomeria o letrinas, sistema sanitario y sistema eléctrico.

e El costo de cada Unidad de Vivienda debera oscilar entre los B/.1,500.00 (Mil
Quinientos Balboas con 00/100) como minimo y B/.20,000.00 (Veinte Mil
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Balboas con 00/100) como méaximo, deberan incluir el flete y los costos de mano
de obra, siendo esta Ultima, opcional.

La ejecucion de cualquiera de estos tipos de proyectos de viviendas debera
considerar el disefio tipico y/o listado de materiales propuestos en los modelos de
referencia para proyectos del Programa de Inversion de Obras Publicas y
Servicios Comunitarios y no podré variarse una vez aprobado.

Usar los materiales en un plazo no mayor de noventa dias (90) calendarios,
después de haber sido entregado. En este caso, la Junta Comunal y la Alcaldia,
realizard supervision y levantara informe de verificacion de “utilizacion o
colocacion de materiales, segun, lo solicitado por el beneficiario”.

Aceptar la verificacion e inspeccion del uso de los materiales y acatar las
recomendaciones de las autoridades correspondientes.

En caso de incluir mano de obra, se debe contemplar el pago, a través, de planilla
administrada, por la Junta Comunal o Alcaldia y la misma deberd mano de obra
calificada de la region.

a.1.Requisitos para ser beneficiario:

Que el ingreso familiar no sea mayor de B/.800.00 (Ochocientos Balboas con
00/100). Adjuntar sustentos.

Realizar evaluacion socioeconémica, si la entidad no cuenta con trabajador social
idoneo, debera presentar evaluacion efectuada por el Honorable Representante o
Alcalde y Corregidor.

Demostrar, que se cuenta con un titulo de propiedad o derecho posesorio
(debidamente certificado por la Autoridad competente, de manera que se
evidencie la titularidad del propietario sobre el terreno en que se ha de edificar la
vivienda).

Se realizaréa el proyecto:

« Cuando son tierras nacionales, la certificacion debe ser emitida
por la ANATI.

»« Cuando la obra sea sobre terrenos que forman parte de los Ejidos
Municipales, la certificacion a presentar debe ser expedida por
Alcalde.

= Cuando la obra sea sobre terrenos comunales, la certificacion
debera ser expedida por la Junta Comunal.

= Cuando la obra sea sobre terrenos comarcales, la certificacion,
deberd ser expedida por el funcionario que determine la
Autoridad Comarcal.

= Si la obra es sobre tierras colectivas, la certificacion debe ser
expedida por la entidad que rige las tierras colectivas.
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« De ser un derecho posesorio entregado por el propietario de la
propiedad, el documento debera estar notariado.

Para el cierre de proyecto “Construcciébn o Mejoramiento de Unidades de
Vivienda”, podré constar de dos (2) etapas:

Primera Etapa: en los casos que conlleva entrega de suministro de materiales, se
utilizard Recepcion de Almacén o el Acta de Recepcion de Bienes y Servicios, al
momento de la entrega por parte del proveedor.

Segunda Etapa: Entrega de la obra a través de la Carta de Compromiso del
Beneficiario de Materiales de Construccion y el Acta de Aceptacion Final del
Proyecto.

b. Suministro de materiales para unidades de vivienda:

Consiste en la entrega de materiales, que debera oscilar entre un minimo por
beneficiario de B/.150.00 (Ciento Cincuenta Balboas con 00/100) y un maximo
de B/.2,000.00 (Dos Mil Balboas con 00/100), que se aplique en areas rurales y
urbanas (si el beneficiario vende los materiales, podra ser procesado civil y
penalmente).

Los materiales serdn determinados por el Técnico de la Junta Comunal o
Alcaldia, dependiendo de las necesidades. De ser necesario, deberan incluir el
flete; en el caso de que la Junta Comunal o Alcaldia quiera pagar la mano de obra
calificada de la region, para la instalacion de los materiales.

b.1 Requisitos para ser beneficiario:

Que el ingreso familiar no sea mayor de B/.800.00 (Ochocientos Balboas con
00/100) mensuales. Adjuntar sustentos.

Realizar evaluacion socioecondmica, si la entidad no cuenta con trabajador social
idoneo, debera presentar evaluacion efectuada por el Honorable Representante o
Alcalde y Corregidor.

No se requerird certificacion de titulo de propiedad o derecho posesorio.

Para el cierre de proyecto de “Suministro de Materiales para Unidades de
Vivienda”, se utilizara el Acta de Aceptacion Final del Proyecto para Adquisicion
de Bienes y Servicios, al momento de la entrega de los materiales por parte del
proveedor.
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5. Transporte (Vialidad, Adquisicion, Servicio, Suministro o Equipamiento)

Este sector comprende toda aquella asignacién de recurso para proyectos que permitan
construir, mantener, mejorar, ampliar, adquirir, suministrar, equipar, habilitar el
desplazamiento por vias de transporte terrestre, aéreo, ferroviario, maritimo, fluvial, lacustre y
peatonal.

Se podran realizar obras para infraestructuras de vialidad, de manera conjunta o individual,
segun, la lista de actividades contenidas a cada sector y/o subsector que se detalla a
continuacion:

a) 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.

Sefalizacion de calles.

Facilidades de accesos a discapacitados.

Canalizacion y dragado de rios y quebradas.

Gaviones.

Adquisicion o suministro de tosca, asfalto, capa base, arena, tierra, material
selecto en general, entre otros.

e Horas maquinas (alquiler de equipo pesado en general).

Serd considerado como inversion el equipamiento terrestre para el servicio comunitario,
produccion y su destino final.

e Adquisicién de vehiculos, entiéndase: sedan, 4x4, motos, equipo agricola y equipo
pesado, liviano, paneles, microbuses, four wheel, volquetes, ambulancias, entre
otros.

Se debe considerar el costo de mantenimiento y operacion (combustible, conductor, seguro,
cinta amarilla y registro en el inventario) para su operacién continua a cargo de la Juntas
Comunales y Alcaldias, dentro del funcionamiento que se le otorga a cada una de ellas por
medio de la transferencia anual que les realiza el Programa de Inversién de Obras Publicas y
Servicios Municipales.

30



No. 28001-A Gaceta Oficial Digital, viernes 01 de abril de 2016

e Semovientes: Comprende el gasto por adquisicién de animales usados para
trabajo, transporte o para reproduccién, tales como: bueyes, caballos, burros,
ovejas, cerdos, aves.

Nota: En caso de los semovientes, también se debe garantizar su
régimen de alimentacion, régimen de salud y vacunas,
aspectos de reproduccién, marcas de identificacion
registrada y consignacion en el inventario estatal de
conformidad con las normas que rigen la materia.

b) Construccion, ampliacion, reparacion, equipamiento, adquisicion o servicio, mejoramiento
o habilitacién de instalaciones maritimas, pluviales y lacustres:

Puertos, muelles.
Muros de contencién.
Rampas de acceso.
Reposicion de faro.
Boyas.

c) Adquisicién y/o alquiler de equipo maritimo y transporte, para el servicio comunitario:

Motor fuera de borda.

Accesorios maritimos.
Lancha, piragua, otros.
Horas maritimas.

Nota: Se debe considerar que el costo de mantenimiento y operacion
(combustible, conductor, seguro, cinta amarilla y registro en el
inventario) para su operacion continda a cargo de la Juntas
Comunales y Alcaldias, dentro del funcionamiento que se le otorga
a cada una de ella por medio de la transferencia anual que realiza el
Programa a las Juntas Comunales y Alcaldias.

d) Construccion, ampliacién, reparacion, adquisicion o servicio, habilitacion o mejoramiento
de:

e Pista de aterrizajes, iluminacion y sefializacion, las cuales deben contar con
certificacion de la Autoridad de Aeronautica Civil (AAC).

e Instalaciones areas.

e Horas de vuelos.
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6. Energia (Electrificacion)

Se debe considerar que el costo de mantenimiento y operacion, dependiendo de lo gestado,
esto se considerard dentro del cargo de funcionamiento que se le otorga a cada Juntas
Comunales y Alcaldias.

Se podran realizar actividades en conjunto o individual, segin, la lista de actividades
contenidas a cada sector y/o subsector.

a) Construccion, distribucion, ampliacién, reparacion, mejoramiento, conexion, reposicion,
adquisicién o servicio, suministros e instalacion de:

Electrificacion rural.
Electrificacion residencial interna.
Extensién del tendido eléctrico.
Redes y sistemas de transmision.
Paneles solares.

Plantas eléctricas (en cualquiera de sus modalidades), cuadro de medidores y
paneles de distribucion.
Luminarias.

e Otros convertidores de energia.

e Horas de energia.

e Alquileres.

7. Multisectorial

Se debe considerar que el costo de mantenimiento y operacion, dependiendo de lo gestado,
continta a cargo de la Juntas Comunales y Alcaldias, dentro del funcionamiento que se le
otorga a cada una de ella por medio de la transferencia anual que realiza el Programa.

Se podran realizar actividades en conjunto o individual, segin, la lista de actividades
contenidas a cada sector y/o subsector.

a. Construccion, instalacion, ampliacion, reparacion, mejoramiento, insumos, adquisicion o
servicio, suministros y equipamiento para proyectos como:

a.l. Infraestructura Comunitaria

e Corregidurias.

e Estacion de Policia Nacional o Municipal.
e Iglesias.

e Mercado publico o Centros de acopio.

e Casa de hospedaje.

e Parques.
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Cementerios, casas de velacion.

Guarderias.

Edificio de Junta Comunal o Municipio.

Edificio multiuso.

Centros Familiares y Comunitarios de Educacion Inicial (CEFACEI).

a.2. Equipo para el servicio comunitario.

e Maquinas cortagrama.

e Motosierra.

e Tractor cortagrama.

e Ofras herramientas.

e Tractor de movimiento de tierra.

a.3. Sector Agropecuario

Agricolas (Huertos escolares y comunitarios).
Pecuarios.

Granjas sostenibles.

Acuicultura.

Sistema de riego.

Produccion de insumos agricolas.

Manejo de planta de produccién de insumos agricolas.
Subsidio agricola (se presentara listado de beneficiarios para su estudio
socioeconémico).

Pozos.

Represas.

Abrevaderos.

Horas/méaquina.

El apoyo para el sector agropecuario sera tanto para proyectos individuales como
colectivos.

a.4. Sector Ambiental

o Agroforestales y Reforestacion.
e Capacitacion.
e Saneamiento.
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a.5. Sector Industrial, Comercio y Turismo

a.6. Alquileres

Proyectos Industriales:

Talleres (modisteria, ebanisteria, serigrafia, bordados,
soldaduras, albafiileria, mecanica en general, talabarteria).
Matadero.

Panaderia, panelas, tortilleria etc.

Fabrica de bloques.

Piladoras.
Barberia.
Materias primas para las micro planta procesadoras.

Proyectos Turisticos

Mercados artesanales.

Sefializacion.

Ecoturismo.

Senderos.

Instalaciones para facilidades turisticas.

Nota: Los proyectos en los Sectores Industria, Comercio y Turismo

serdn administrados por grupos organizados de autogestion
comunitaria, con personeria juridica. No se aceptaran
beneficiarios que tengan hasta cuarto grado de consanguinidad
y hasta segundo de afinidad con el Representante de
Corregimiento o Alcalde.

Referente a eventos para celebracion de fundacion del distrito, corregimiento,
fiestas patrias, festejos de dia del nifio, dia del padre, dia de la madre, navidad,
capacitaciones y/o seminarios.

b. Compra de terreno

b.1. Condiciones especificas para comprar terreno:

Compra de terreno valorado hasta por B/.60,000.00 (Sesenta Mil Balboas con
00/100), con escritura publica.

La compra de terreno estard condicionada a la construccién de una Junta Comunal
o Alcaldia (presentar planos aprobados). También podrén construirse edificios de
servicios multiples; igualmente, para cementerios, areas recreativas y/o deportivas,
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escuelas, iglesias, subcentros de salud, Infoplazas, parques, comedores y otras de
interés publicos. Para lotificacion residencial de interés social, se haran atendiendo
las regulaciones vigentes del MIVIOT.

b.2. Procedimiento para comprar terreno:

o El propietario del terreno completa la negociacion con la Junta Comunal o Alcaldia
y acepta cumplir con los términos y condiciones de la transaccién para poder
vender.

e EIl propietario del terreno a vender suministra a la Junta Comunal o Alcaldia, la
informacion requerida para realizar la transaccién:

Escritura Publica.

Avalu6 de la Contraloria General de la Republica y el
Ministerio de Economia y Finanzas. (A solicitud de la
entidad publica).

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, IDAAN o0 servicios
basicos actualizados; Paz y Salvo Municipal.

Contrato de Promesa de Compraventa.

Vistas fotograficas del area.

Nota: Este procedimiento estara sometido a las disposiciones legales
contenidas en el Texto Unico de la Ley Nim.22 de 27 de junio de
2006 “Que regula la Contratacion publica y dicta otras disposiciones”
y sus modificaciones y el Codigo Fiscal de Panama.

c. Venta de Terrenos

Una vez comprado el terreno, si el Representante o el Alcalde gestionan su venta, deberan
sequir lo estipulado por la Ley NUm.106 de 8 de octubre de 1973 sobre Régimen Municipal,
en cuanto a venta de activos o bienes municipales.

Observacion: todas las empresas que lleven a cabo una obra de inversidn originada de un
concurso del Programa de Inversion de Obras y Servicios Municipales, deberan pagar el
Impuesto de Construccién, de acuerdo a lo que establezca el Régimen Impositivo del
municipio respectivo.

8. Obras Sociales

Las obras sociales que a continuacién describimos, corresponden a inversion. Cada gestién de
obra social debe ser tramitada, cumpliendo con los requisitos pertinentes al objeto solicitado.
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Las obras sociales que puede realizar el programa, del total de las partidas asignadas a las
Juntas Comunales y a las Alcaldias, implican adquisiciones, servicios, alquileres, suministros,
equipos y equipamiento.

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) dirigido al Honorable Representante o Alcalde, dependiendo de la
instancia que esté desarrollando la ejecucion.

Estudio Socioeconémico de los beneficiarios y confeccionarle a cada uno expediente. Realizar
evaluacion socioeconémica, si la entidad no cuenta con trabajador social idoneo, debera
presentar evaluacion efectuada por el Honorable Representante o el Alcalde, y el Corregidor o
el funcionario que establezca la ley.

Se podran realizar actividades en conjunto o individual, segin, la lista de actividades
contenidas a cada sector y/o subsector a continuacion:

a) Suministro de bienes y servicios para agasajos, actividades sociales, culturales, educativas
y deportivas, seminarios o capacitaciones del corregimiento o distrito.

b) Suministro de servicios, insumos 0 enseres a la poblaciébn en caso de desastre y
emergencia social.

¢) Subsidios (el pago debe ir dirigido al proveedor que va a proporcionar el beneficio, debe
contar con nimero de Registro Unico de Contribuyente (RUC), Digito Verificador (DV) y
presentar recibo de impresora fiscal).

d) Donacion de Alimentos o Medicamentos a Asilos, Orfelinatos, Personas de Escasos
Recursos o Centros de Atencién de la poblacién en riesgo o con necesidades apremiantes.

e) Suministro de bienes y servicios que permitan el funcionamiento adecuado de las obras de
inversion ejecutadas.

f) Suministro de alimentos para centros de salud, centros educativos, comedores.

g) Adquisiciones, suministro de bienes y servicios para instalaciones deportivas y recreativas
e infraestructuras comunitarias. (patrocinio en la vestimenta deportiva)

h) Subsidios Funerarios se podra dar el aporte econémico hasta los B/.1,000.00 (Mil Balboas
con 00/100):

a. Requisitos para el Subsidio Funerario:

e Solicitud de la persona responsable dirigida al Representante de Corregimiento o
Alcalde.

e Certificado de defuncion (una vez lo obtenga) o en casos de dificil acceso,
certificacion médica que declare el deceso.
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e Fotocopia de Cédula de la persona responsable.

e Cotizacion de los servicios funerarios. (opcional).

i) Otras asistencias sociales (donaciones), para la cual se debe presentar solicitud mediante
nota dirigida al Representante de Corregimiento o Alcalde, acompafada de fotocopia de
cédula.

Este rubro puede ir dirigido al beneficiario pero deberdn cumplir con los sustentos
correspondientes, dependiendo de la solicitud. El beneficiario firma la Gestion de Cobro
para que proceda el trdmite respectivo, se elabora cheque y perfecciona con las firmas
autorizadas.

El beneficiario retira cheque (original) y firma la copia como constancia de recibido,
posteriormente presenta la factura.
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A. ESQUEMA DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO

NUim

ETAPAS

CONSULTA CIUDADANA

RESPONSABLES

Se convocard, por parte de los representantes de
Corregimiento o Alcaldias, supervisado por la Secretaria
Nacional de Descentralizacion, para establecer las
prioridades de proyectos a ejecutar de los fondos del
Programa de Inversién de Obras Pulblicas y Servicios
Municipales.

Para estos efectos, se elaborara un acta que sera firmada
por el Representante de Corregimiento o por el Alcalde o
su representante, o las Autoridades Comarcales.

Representantes de Corregimientos o el Alcalde o su
representante, o las Autoridades Comarcales, en conjunto

DESEMBOLSOS

2 SELECCION con la comunidad, estableceran las prioridades de los
proyectos a ejecutar.
Mecanismo de consenso entre las autoridades y la
3. APROBACION comunidad, en concordancia con los mecanismos
reconocidos en la Ley NUm.66 de 29 de octubre de 2015.
4. |FORMULACIONYY Comunales para ¢l Iovanamiento, sequimento. y
' EVALUACION - o ’
ejecucion de los proyectos.
5 CONTRATACION Representante legal de las Alcaldias y de las Juntas
Comunales.
Representantes de Corregimientos, Alcaldes, Inspector
Técnico responsable de la obra, Contraloria General de la
6. EJECUCION Y CIERRE Republica (Direccion de Fiscalizacion General o la de
Ingenieria), Contratista, tres (3) miembros representativos
de la comunidad.
7 EEE?IESII;IM[\)(I:E%SSREOY Unidades Administrativas de Alcaldias o Juntas

Comunales.
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B. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROYECTO
1. Consulta Ciudadana

Consiste en la identificacion de necesidades y de la prioridad de los proyectos, con el concurso
de la comunidad, bajo el liderazgo del Representante de Corregimiento o el Alcalde.
(Articulos 24 y 25 de la Ley NUm.6 de 2002, y lo establecido en la Ley NUm.66 de 2015 y en
la Ley NUum.37 de 29 de junio de 2009 sobre Participacion Ciudadana, en concordancia con las
atribuciones de las Juntas de Desarrollo Local).

Del listado de necesidades de las comunidades, elaborado con la participacion ciudadana en
las reuniones convocadas para tales fines, mediante votacion, se aprobard el orden de
prioridad. Tienen prelacion las necesidades o problemas que demandan solucidon que sean
presentados por la poblacion de los corregimientos o de los distritos, segun sea el caso.

2. Seleccion
a. Elaboracién de listado de necesidades

El Presidente de la Junta Comunal o el Alcalde, junto con la comunidad elaboraran
anualmente un listado de necesidades del corregimiento o del distrito, bajo los criterios
siguientes:

e Que responda a los intereses y consenso de la comunidad.

e Debe contar con la viabilidad técnica, opinion favorable del Sector correspondiente
y cumplir con sus requisitos minimos.

e Disponer de viabilidad presupuestaria y financiera del proyecto a ejecutarse en
diferentes periodos fiscales, garantizando los saldos de la partida presupuestaria y
financiera de las vigencias correspondientes.

e Que el proyecto a realizar no se haga en area de vulnerabilidad ambiental que
atente contra la vida de la poblacién.

e Fotografia de la ubicacion fisica del proyecto.

e La notificacion de los proyectos seleccionados serd remitida a la Oficina Regional
de la institucion que corresponda, a la Secretaria Nacional de Descentralizaciéon y a
las oficinas regionales del Ministerio de Economia y Finanzas, para su
conocimiento.

Durante este proceso se consideraran las necesidades, en cuanto a los aspectos técnicos y
de economia de las potenciales obras, atendiendo lo siguiente:

e Tipo y magnitud de las obras. Comprende la obtencion 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.
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e 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 &rea y la cantidad aproximada de
personas que utilizarian el servicio de salud, y todo lo pertinente para
comprobar su viabilidad.

Vias o caminos: Comprobar su longitud e identificar a las comunidades
que seran beneficiadas con la ruta y areas aledafias; ademas, del
potencial productivo, nimero de productores y tipo de produccion que
se vinculan al desarrollo local.

e Sostenibilidad Institucional.

El Presidente de la Junta Comunal o Alcalde y 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, educacion, entre otras), las instituciones
rectoras deberan 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.

3. Aprobacion

Cada Junta Comunal o Alcaldia definird un mecanismo de aprobacién de los proyectos,
garantizando el consenso entre Representantes de Corregimientos o Alcaldes y la poblacion
del territorio respectivo.

En el caso de las Comarcas Wargandi, Madugandi y Guna Yala se requerira el cumplimiento
de lo establecido en la Ley NUm.66 de 29 de octubre de 2015, para tales efectos. En el
proceso se aprobacion se aplicaran los principios establecidos en la mencionada Ley, para la
participacion ciudadana, se utilizardn los mecanismos que la misma establece para garantizarla
y se respetaran las practicas y tradiciones étnicas, culturales y sociales de los corregimientos o
distritos.

Para efectos de aprobacion, también requerird cumplir con las disposiciones legales
establecidas en la normativa ambiental y de discapacidad.
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4. Formulacion y Evaluacion

El Representante de Corregimiento o el Alcalde definiran el equipo que formulara los
proyectos del Corregimiento o del Distrito y, en caso de requerirse, contaran con el
acompafiamiento o asesoria de la Secretaria Nacional de Descentralizacion.

Los proyectos se presentaran a nivel de Perfil de Proyecto. El proceso de formulacion 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).

Los proyectos de prioridad seran formulados y evaluados localmente, con base en las normas
y especificaciones técnicas acordadas con las Institucion Rectoras de los sectores a que
pertenecen los mismos.

El personal asignado (técnico-planificador) por la Junta Comunal o la Alcaldia, participara
desde el inicio del proceso para facilitar su formulacion y garantizar tanto la culminacion de
este paso como su ejecucion. Este procedera a conformar el expediente para que contenga la
documentacién del proyecto; tales como: mapa o croquis del area a estudiar, informacion
social o demografica, entre otros.

Se levantara toda la informacion de campo que se necesite para establecer la dimensién del
proyecto tales como: nombre, ubicacion geografica, objetivos del proyecto, justificacion,
descripcion, especificaciones técnicas, croquis del area, aspectos demogréaficos, informacion
socio econémico, fotografias, costos aproximados, entre otros.

Posteriormente se realizara la apertura del expediente, con el archivo de toda la
documentacién generada en el proceso de formulacion.

Una vez cumplida la etapa de elaboracion, un perfil basico descriptivo sera remitido por las
Juntas Comunales o las Alcaldias a la Secretaria Nacional de Descentralizacion quien tendra la
responsabilidad de contar con un formulario para consolidar esta informacion y digitalizarla,
en los formatos requeridos por el sistema de registro de proyectos.

Logradas las dimensiones del proyecto debe realizarse el calculo del costo total del mismo,
registrarlo en la base de datos, firmar la “Hoja Resumen de Proyecto”, en la que se recomienda
que el proyecto formulado, continde la evaluacion.

Con toda la informacién disponible, se procedera con la confeccion de las especificaciones
técnicas, las cuales complementaran el pliego de cargos del proyecto a ejecutar. Dichas
especificaciones técnicas deben considerar los siguientes puntos:

e Definicion clara del inicio y final del proyecto.

e Localizacion o esquema, distrito o corregimiento, con nombres de calles 0 caminos
de modo que se pueda encontrar facilmente en campo.

e Dimensiones del proyecto.
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e Actividades que se contemplan en las construcciones, rehabilitaciones,
habilitaciones 0 mejoramiento, segln sea el caso, para tener una facil ubicacion al
momento de la reevaluacion.

e Incluir aspectos técnicos, basados en Manuales Técnicos, que para estos efectos,
mantenga el Estado (Ejemplo: Manual de Especificaciones Técnicas del Ministerio
de Obras Publicas).

El Planificador o Técnico asignado por la Junta Comunal o la Alcaldia enviaré el proyecto
evaluado, circunscrito en el pliego de cargos con la documentacion requerida a la Unidad
Administrativa correspondiente de la Junta Comunal o de la Alcaldia.

5. Contratacion

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 infraestructuray no a
funcionamiento.

Los Representantes de Corregimientos o los Alcaldes, iniciardn los tramites para la
adquisicién de bienes, servicios o ejecucion de obras, impartiran instrucciones a la Unidad
Administrativa para que proceda a organizar esta labor cumpliendo con lo dispuesto en el
Texto Unico de la Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Publica
y sus modificaciones.

La propuesta de orden de compra o pliego de cargos, las condiciones generales, especiales
y otros requisitos que van a ser solicitadas en el aviso de convocatoria del tablero de la
entidad o en el Portal Electrénico de PanamaCompra deben ser coincidentes con el pliego
de cargos complementario (fisico).

Luego, la Unidad Administrativa organizara el acto de contratacion publica, cumpliendo
con el Pliego de Cargos para el proceso de seleccion de contratista que trate (contratacion
menor o licitacion), cumpliendo con los términos establecidos en la ley.

También verifica que contenga los siguientes documentos que servirdn de base para
confeccionar el pliego de cargos:

e Ficha Técnica del Proyecto debidamente aprobada y firmada.

e Certificacion Financiera que garantiza la ejecucion del proyecto, en base a la
planificacion de la Alcaldia o Junta Comunal (la certificacion debe hacerla el
contador o tesorero de la Junta o el Tesorero Municipal, para el efecto que
corresponda).

e Especificaciones Técnicas del Proyecto (puede incluir planos). Se crea un
expediente del proyecto e inicia el trdmite para la produccién del Pliego de Cargos
y Especificaciones.
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La Unidad Administrativa, preparara el Pliego de Cargos y las especificaciones, en el mismo
debe contener las condiciones generales, condiciones especiales (requisitos, parametros de
ponderacion, y las especificaciones técnicas. En este proceso puede contar con
acompafiamiento el asesoramiento de la Secretaria Nacional de Descentralizacion.

Solicitard la aprobacion de la cuantia correspondiente al costo estimado del proyecto a la
Unidad responsable del registro de la cuenta y saldos de la Junta Comunal o la Alcaldia
verifica y reserva la partida presupuestaria, una vez se compruebe la disponibilidad de saldo se
registra, sella y firma y devuelve el expediente.

La Unidad técnica y la Unidad Administrativa ordena los aspectos necesarios del expediente
para poder realizar el acto de contratacion publica, como son: las actas firmadas de la
seleccion y aprobacion de los proyectos con la participacion ciudadana, constancia de
disponibilidad de saldo, pliego de cargos que esta conformado por las condiciones generales,
especiales, especificaciones técnicas, formularios y anexos.

Luego de esto, se envia al Presidente de la Junta Comunal o al Alcalde para su aprobacion y
éste, una vez aprobado, lo regresa a la Unidad Administrativa para la realizacion del Acto
Publico correspondiente.

El Presidente de la Junta Comunal o el Alcalde es responsable administrativa, penal y
civilmente de aprobar los actos y firmar resoluciones dentro del proceso de seleccion de
contratistas, hasta por los montos establecidos por Ley, a fin de que sean programados los
actos publicos, segun ordena la Ley.

El Representante de Corregimientos o el Alcalde, a través de nota, solicita la adquisicion de
obras, bienes y servicios que dé inicio al tramite, para la adquisicion de bienes, servicios u
obras, segun el expediente que contiene las especificaciones técnicas del perfil del proyecto,
previamente aprobado realiza el proceso de seleccion de contratista y cumpliendo con lo
exigido en el Texto Unico de la Ley Nim.22.

La nota debe contener la identificacion del proyecto: numero del proyecto, el nombre con el
gue se identifica, monto estimado del proyecto, el nombre del distrito, nombre del
corregimiento. Dicha nota o certificacion debe constar en el expediente del acto pablico.

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.

Una vez adjudicado se confeccionara la Orden de Compra o Contrato y la remitira con la
documentacion sustentadora a las Unidades respectivas para los registros pertinentes y
posteriormente al Representante de la Junta Comunal o el Alcalde para su firma.

La Unidad Responsable enviara a la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la
Repudblica en el Municipio o Junta Comunal, para que se revise la Orden de Compra o
Contrato y la documentacion sustentadora y se refrende los mismos de acuerdo a los montos
autorizados. En caso de que no cumpla lo devuelve a la Unidad Administrativa para subsanar.
De ser obras el Fiscalizador remitira a la Direccion de Ingenieria de la CGR.
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Se le entregara la Orden de Compra o Contrato para que el proveedor cumpla con lo pactado.
La Unidad de Almacén sera responsable de la recepcion de bienes, el mismo debera cotejar la
factura comercial y Orden de Compra original presentada por el proveedor contra la copia
Orden de Compra en su poder, ademas verificard los bienes entregados por el proveedor,
sellard y firmara los documentos entregados por el proveedor y se los devolvera. Ademas
completara la Recepcion de Bienes y la remitira a la Unidad responsable de los registro para el
devengado.

a. Otras formas de ejecucién

La ejecucion de Proyectos también puede hacerse a través de acuerdo comunitario (ejemplo,
convenio con la comunidad e Instituciones; mano de obra, materiales, equipos, etc.), siempre
que se aplique lo estipulado en el Texto Unico de la Ley NGim.22 de Contrataciones Publicas y
sus modificaciones. La Contraloria General de la Republica ejercera la fiscalizacion segun lo
indique la Ley 32 y demas normativa vigente, en los puntos abajo descritos.

al. 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.

a.2. Ayuda Mutua

Es la forma de ejecuciéon del proyecto por medio de la cual la Junta Comunal o
Alcaldia le suministra los materiales necesarios para la construccién de la obra a través
del Programa y la comunidad aporta la mano de obra y el Representante de
Corregimiento o Alcalde 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 de la
Republica, un compromiso del Honorable Representante de Corregimiento o Alcalde,
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.

Nota: Cada inspeccion estard representada por el pago al contratista
correspondiente, accion que el contratista debe considerar para el
pago de los Impuestos Municipales. Los pagos por avance de obra
deben estar definidos en el pliego al cargo y el contrato.

6. Ejecucion y Cierre

Cada Alcaldia y Junta Comunal 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:
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e Secretaria Nacional de Descentralizacién acompafara y asesorard, a requerimiento de
Alcaldia y Juntas Comunales, el seguimiento del inicio y durante la ejecucién de los
proyectos con los informes de los técnicos y financieros levantados en cada inspeccion.

e Alcaldias y Juntas Comunales deben 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, listado de beneficiarios, contratos, 6rdenes de
compras, cheques, (refrendados), adendas, y cualquier documento oficial que debe
mantener en el expediente que puede ser fisico, digital o ambos).

e Las Alcaldias y Juntas Comunales actualizaran mensualmente los avances de la
ejecucion fisica y financiera de los proyectos del Programa, a través de la herramienta
informatica establecida para tal fin y enviar una copia de ésta a la Secretaria Nacional
de Descentralizacion.

a. Inspecciones a los proyectos.

La Secretaria Nacional de Descentralizacién, conjuntamente con los representantes de la
Contraloria General de la Republica, el Representante de Corregimiento o Alcalde y los
representantes de la comunidad que sean designados atendiendo lo dispuesto en el reglamento,
daré seguimiento a todo lo relacionado a servicios, suministros y obras de infraestructura.

La Unidad Administrativa de la Alcaldia o del corregimiento, debe coordinar todas las
inspecciones parciales, como las finales, con la Contraloria General de la Republica, el
Representante de Corregimiento o Alcalde y la entidad del sector vinculado.

Las inspecciones se realizaran, segun, los montos establecidos en el contrato.

b. Etapa de Cierre del Proyecto

Consiste en la formalizacion de la entrega de Proyectos, en conformidad con las disposiciones
legales respectivas, a través del Acta de Aceptacion Final de Obras. La inspeccion final de las
obras serd coordinada por el Honorable Representante de Corregimiento o Alcalde y las
instituciones vinculadas a la ejecucién de las mismas.

Para otros proyectos como, asistencia educativa, subsidio funerario y otras obras sociales, el
altimo pago o el altimo cheque recibido representa la fecha de cierre de estos proyectos.

Las Actas, deberan ser firmadas en cualquiera de los siguientes casos:

e En el caso de Proyectos de Adquisicion de Bienes y Servicios, Obras por
Administracion, Convenio o Ayuda Mutua por:
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El Honorable Representante del Corregimiento o Alcalde de Distrito,
dependiendo de quién es el gestor del objeto de contrato.

Minimo tres (3) miembros representativos de la comunidad.

Contraloria General de la Republica: Funcionario de la Direccion
General de Fiscalizacion.

e Enel caso de Proyectos de Obras Civiles e Infraestructura por:

El Honorable Representante del Corregimiento o Alcalde de Distrito,
dependiendo de quién es el gestor del objeto de contrato.

Minimo tres (3) miembros representativos de la comunidad.

Contraloria General de la Republica: Funcionario de la Direccion de
Ingenieria.

El Contratista o Proveedor.

d. Orden de Cambio

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 Ordenes de Compras o Contratos.

El Contratista o Proveedor deberd comunicar a través de nota dirigida Alcalde o al
Representante de Corregimiento (cuando estos cumplan con el desarrollo adecuado de las
normas establecidas para la ejecucion). La Orden de Cambio debe ser firmada por el
Representante de Corregimiento o Alcalde (cuando estos cumplan con el desarrollo adecuado
de las normas establecidas para la ejecucion), Técnico idoneo (en los casos de obras) o
Planificador (en caso de suministro y obras - sin calidad de idoneo, solo de enlace
administrativo) y Contratista o Proveedor.

e. Cambios de proyecto

Los cambios de proyecto sélo se podran realizar siempre y cuando, la entidad contratante no
haya Adjudicado o no exista Orden de Compra refrendada o presente una situacion como:

e  Desastres naturales y antropogénicos.
e En casos de emergencia social.

e  Por cambios inflacionarios en los precios de los materiales y servicios; los cuales,
deben ser demostrados por medio de informes técnicos idoneos para obras o informes
de precios de mercado actualizado, aportado por el planificador para suministro que
no conlleven obras (adicional debe aportar tres cotizaciones).

e  Cuando el proyecto se esté haciendo con presupuesto de otra institucion del Estado.
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e.1 Procedimiento para cambios de proyectos

Los cambios de proyecto pueden darse mediante una decision tomada en consulta
ciudadana por el representante de Corregimiento o el Alcalde. La informacion que
justifica el cambio de proyecto y la nueva propuesta se registra en un documento o acta
con las firmas requeridas. Los documentos del Perfil del Proyecto nuevo y la
documentacion de sustentacion, seran remitidos también a la Contraloria General de la
Republicay a la Secretaria Nacional de Descentralizacion.

f. Proceso de Uso de Saldo

El concepto de uso de saldo podra ser utilizado en cualquiera de las clasificaciones de los
proyectos aprobados para la gestion del programa, inclusive en aquellos proyectos que tengan
condiciones de topes financieros anuales; siempre y cuando, su asignacion financiera regular,
anual, haya sido agotada.

La solicitud de uso de saldo, debe estar acompafiada del Acta de Aceptacién Final. Para uso de
saldo de los proyectos de Suministro de Materiales para Unidades de Vivienda, se debe
aportar, con la solicitud, copia del Acta de Aceptacion de Recepcion de Bienes y Servicios
para Adquisicion de Bienes y Servicios.

Para uso de saldo de los proyectos Construccién o Mejoramiento de Unidades de Vivienda,
que conllevan dos (2) cierres, se debe aportar, conjuntamente con la solicitud:

e Copias de Acta de Aceptacion de Recepcion de Bienes y Servicios o Acta de
Aceptacion Final de Obras al momento de la entrega por parte del proveedor; en los
casos que conlleva entrega de suministro de materiales y, luego, su posterior
utilizacion en construccion o mejoramiento de unidades de vivienda.

e De lo contrario, si es suministro con construccion o mejoramiento al mismo tiempo,
se deberd esperar hasta el final para aportar copia del Acta de Aceptacion Final
Obras.

Ademas, los saldos podran utilizarse en su totalidad, para proyectos ya ejecutados o0 un nuevo
proyecto en el corregimiento o distrito o por acopio a nivel de distrito.

7. Etapa de Gestion de Cobro y Desembolso

La Secretaria Nacional de Descentralizacion tramitara la gestion de cobro ante el Ministerio de
Economia y Finanzas, para que éste traslade a las Alcaldias y Juntas Comunales los montos
correspondientes al Programa de Inversion de Obras Puablicas y Servicios Publicos
Municipales.
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a. Proceso de la Gestion de Cobro para el pago de la Orden de Compra

La Unidad responsable recibe del Proveedor la Gestién de Cobro contra el fondo, que debe
estar acompafada de la Orden de Compra, factura comercial y documentacion sustentadora:
Paz y Salvo del MEF, de la Caja de Seguro Social y Municipal, comprobante del gasto
(factura) para el pago correspondiente.

Examina la documentacion presentada, de estar todo correcto procede a completar el Cheque,
el mismo se registra en la Unidad respectiva y debe contener las firmas del Tesorero
Municipal o de la Junta Comunal, Representante del Corregimiento o el Alcalde y del refrendo
del Fiscalizador asignado para tal fin.

b. Proceso de la Gestién de Cobro para el pago de Contrato
Para tales efectos se requiere del trdmite siguiente:
b.1. Contratista.

Prepara y presenta la Gestion de Cobro contra el Fondo de la Junta Comunal o de la
Alcaldia, adjuntandole el original de la copia del Contrato. (Copia del Contrato u
Orden de Compra reposa en el expediente), la Factura Comercial con el Cuadro de
Avance de Obra o Acta de Aceptacion Final de Obras y debidamente firmada, Paz y
Salvo de renta del MEF, de la Caja de Seguro Social y Municipal.

b.2 Unidad Administrativa Responsable de la Junta Comunal o de la Alcaldia.

Funcionario responsable, recibe del Contratista la Gestion de Cobro contra el fondo del
programa, acompafada del contrato con la documentacion sustentadora, Paz y Salvo
(Ministerio de Economia y Finanzas, Municipal y de la Caja de Seguro Social), revisa
toda la documentacién, asi como el Informe de Inspeccién de la entidad vinculada.
Procede a entregar copia de la Gestion de Cobro debidamente registrada al Contratista
como constancia de recibido.

Efectla registros respectivos y controles de la documentacion recibida para el proceso
de pago correspondiente. Examina la documentacion presentada, de estar todo correcto
procede a preparar Cheque, se remite a la Unidad de registro, ademéas debe contener la
firma del Tesorero Municipal o Junta Comunal, Representante del Corregimiento o
Alcalde y del refrendo del Fiscalizador de la Contraloria General de la Republica
asignado a la entidad.
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c. Provision del Programa de inversién de Obras Publicas y Servicios Municipales

La Secretaria Nacional de Descentralizacion serd la responsable de llevar a cabo todo el
proceso de gestion de cobro para realizar las transferencias correspondientes a las Juntas
Comunales y a las Alcaldias para el Programa de Inversién de Obras Publicas y Servicios
Municipales. Gestion de Cobro que debe hacer ante el Ministerio de Economia y Finanzas,
para que este a su vez, traslade en forma directa a cada una de las cuentas bancarias
correspondiente a los afios anteriores al 2016.

A partir del 2016, se pagaran mediante cuentas de tesoreria a través de la Direccidén General
de Tesoreria y segin los mecanismos que establezcan para tal fin.

d. Elaboracion del Informe de la Cuenta Bancaria

Funcionario responsable, procede a la elaboracion del Informe de la Gestion de la Cuenta
Bancaria. Completa los datos del informe, tomando como base la informacion generada
durante la ejecucion del periodo, la Tarjeta de Control Financiero y el Informe 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 Alcaldia, y Proyecto (Inversion,
Social y Funcionamiento), transacciones y momento de registro (contingente, devengado y
pagado) de la Requisicién, 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).

e. Elaborado el Informe de Gestion, se procede a firmar con la fecha de la preparacion

Remite el Informe y Anexos a la oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria General de
la Republica, a las Alcaldias y a las Juntas Comunales y copia a la Secretaria o la Autoridad
Nacional de Descentralizacion. La Unidad Administrativa Responsable.

e Verifica que esté la firma autorizada en el Informe de Gestion, efectda registros
de salida de la documentacidon. Procede a archivar copia del Informe de Gestion
y la documentacién sustentadora.

e Envia Informe de Gestion y la documentacién sustentadora al Representante
del Corregimiento o al Alcalde.

f. Procedimiento para elaborar el Informe de Gestion de Programa de Inversion de Obras
Publicas y de Servicios Municipales
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El Presidente de la Junta Comunal o el Alcalde elaboraran un informe trimestral de inversion y
uso de fondos para ser entregado a la Secretaria Nacional de Descentralizacion. Dicho informe
de gestion debe ser enviado a la Contraloria General de la Republica.

La Secretaria Nacional de Descentralizacién recibira informe trimestral de ejecucion de los
proyectos, estado de los mismos y pagos realizados.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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FORMULARIO NUm. 1
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

PERFIL DEL PROYECTO

1. NOMBRE DEL PROYECTO:

2. UBICACION:

Provincia Distrito
Corregimiento Comunidad o barrio
Calle o avenida Sitio de referencia

3. ANTECEDENTES DEL PROYECTO (situacion, problema o necesidad que dio
origen a la idea del proyecto, aspectos relevantes del entorno socio econémico y
politico)

4. OBJETIVO DEL PROYECTO

5. RESULTADOS ESPERADOS

6. DESCRIPCION DEL PROYECTO
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7. JUSTIFICACION:

8. ACTIVIDADES DEL PROYECTO:

9. COSTO DEL PROYECTO:

B/

10. POBLACION BENEFICIADA:

11. FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

ADJUNTAR LOS ESTUDIOS TECNICOS (PLANOS O CROQUIS DEL PROYECTO,
MAPA DE LOCALIZACION, ESPECIFICACIONES TECNICAS Y PRESUPUESTO)
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FORMULARIO NUm. 2

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES
ACTA DE CAMBIO DE PROYECTO

En reunién celebrada el dia , en la comunidad ,
corregimiento , distrito , provincia o
comarca de , en cumplimiento con lo establecido en la Ley 66

de 29 de octubre de 2015 se procede al cambio del Proyecto.

PROYECTO ORIGINAL MONTO

PROYECTO A REPROGRAMAR MONTO

Sustentacion del cambio

Para dar fe del presente documento, firman las partes involucradas siendo las del
dia , del mes , del afo

Presidente de la Junta Comunal o Alcalde

Tres firmantes en representacion de la comunidad
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FORMULARIO NUm. 3

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

ASISTENCIA EDUCATIVA

DATOS GENERALES:

Nombre del Beneficiario:

Cédula

Acudiente: Cédula

Residencia Actual:
Provincia o Comarca

Distrito: Corregimiento

Nombre del Padre

Nombre de la Madre

(para premedia, media y primaria)

Comunidad
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FORMULARIO NUm. 4

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

DOCUMENTO SOCIOECONOMICO DE EVALUACION PARA
CONSTRUCCION O MEJORAMIENTO DE UNIDADES DE VIVIENDAS

(Se utilizara para levantar estudio socioeconémico)
COMPROMISO QUE ADQUIERE DE SALIR BENEFICIADO CON MATERIALES DE
CONSTRUCCION

(Entregar una copia firmada al beneficiario)

A: DATOS GENERALES DEL (LA) BENEFICIARIO (A)

Nombre: - Apellido:

Ndmero de Cédula

Lugar de Trabajo INQreso: ------------------
Provincia -- Distrito--------------=--=----- Corregimiento --
Regimiento ---------------- , Comarca -------------- Poblado ------------=---- ,

Sector ------------ , Barriada ----------------- NUmero de Casa -----------==-=-----

B. DATOS DE LA VIVIENDA

CASA CONSTRUIDA DE: C. NECESIDADES PRIORITARIAS:
Mamposteria TeChO....ooiie
Madera PiSO i
Zinc____ Pared......ccoeeieieeee e
Quincha (barro) PUBIa ..eviii e
Cartones Ventanas. ....cccccoeeevveeeviee e

Otros Otros
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COMPROMISO:

De salir beneficiado me comprometo en utilizar los materiales recibidos, para realizar las
mejoras de mi vivienda, segun solicitud que le hago al Honorable Representante de
Corregimiento o al Alcalde.

El material recibido serd utilizado, a mas tardar en un plazo de noventa (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 en 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 lo establecido en el Programa, acepto de manera irrenunciable devolverlos;
en cuyo caso acepto que dicho Programa, y en coordinacion con las autoridades respectivas,
procedan a su inmediata recuperacion por conducto de los mecanismos legales pertinentes.
Ademas de ello, reconozco que por esa falta, podré ser procesado penal y civilmente y debera
constar a través de Acta.

FIRMA

Evaluador Social Beneficiario
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FORMULARIO NUm. 5

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES
ACTA DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

, certifica la recepcion bienes

, detallados en la orden de compra No. , a favor
, por el monto de B/.

La Alcaldia o Junta Comunal
y servicios
de la empresa

Dado en la ciudad de alos del mes de de 20

UNIDAD GESTORA POR MUNICIPIO
O JUNTA COMUNAL

PROVEEDOR
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FORMULARIO NUm. 6

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y DE SERVICIOS
MUNICIPALES
ORDEN DE PROCEDER

Junta Comunal o Alcaldia

Yo, , en calidad de Presidente o Representante
Legal de la Junta Comunal o Alcaldia , autorizo  Orden de
Proceder a la empresa , para que se inicie
el dia del del 20 los trabajos de la obra ,
ubicada en el corregimiento de , distrito

provincia obra referida en el Contrato Num.
Dado en alos __ dias del mes de de

Firma (Junta Comunal o Alcaldia)

c. Contraloria General de la Republica
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FORMULARIO Num. 7

REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA O COMARCA
JUNTA COMUNAL O ALCALDIA DE
REQUISICION DE ORDEN N°

DIA MES ANO

RENG. CANT. CcOD. DESCRIPCION PARA USO:

OBSERVACION:

Partida:

TESORERO: H.R/H/A
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; ; FORMULARIO NUum. 8
REPUBLICA DE PANAMA

PROVINCIA O COMARCA
JUNTA COMUNAL O ALCALDIA DE
CUADRO DE COTIZACION N°

DIA MES ANO
RENG. | CANT. | COD. | DESCRIPCION PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
P/U TOTAL P/U TOTAL P/U TOTAL
SUB. TOTAL
I.T.B.M.S
TOTAL
ADJUDICADO A: PREPARADO POR:

TESORERO HR /HA
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FORMULARIO Num. 9

REPUBLICA DE PANAMA

PROVINCIA O COMARCA DE

JUNTA COMUNAL O ALCALDIA DE

ORDEN DE COMPRA N°

FECHA: CONDICION:
PROVEDOR: DIRECCION:
TELEFONO: R.U.C.

LUGAR DE ENTREGA:

TIEMPO DE ENTREGA:

RENG.

CANT.

CcOD.

DESCRIPCION P/U

TOTAL

62



No. 28001-A Gaceta Oficial Digital, viernes 01 de abril de 2016

RENG. | CANT. | COD. DESCRIPCION P/U | TOTAL
SUB-TOTAL
I.T.B.M.S.
TOTAL
MONTO
SALDO
PRESUPUESTO ANTERIOR.
EN TRAMITE B/
SALDO MENOS COMP.
ACTUAL.
MENOS COMPRA ACTUAL B/
SALDO ACTUAL
SALDO
ACTUAL.B/.

H.R O ALCALDE:
TESORERO:
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FORMULARIO Num. 10
ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

P iidtive os Fnmaind

AERidea] Costinbame yio Usidad Cieskons)
ACTA DE RECIB0 SUSTANCIAL DE O5RA PUBLICA
(i bk segin o cupi b | do e Dipos mrbculn 2, i pite 47 diel Textn Uinice da i Loy o 22de 27 de jumia e 2006)

CUINTRATISTA:
LLINTRAIRE
PROYECTIE
LG etV L]

Wi Uil doedl C v
Adbcawdin &l valod o giral

e s ol rai Leigensd

Ve Fmal ghel Comawin

Voo win T ralwapr recdmdin i sl Jdaces
Vbl ol Trabigss paradano

Oincken e Frocader Dearmcan original:
Verpmanie del Cordrgie: B Priwpogs b shdends
Momrea Bk e s s . Priurnge g mbbenda
M B e e midds [ET i Baal

A IO
Emn chas n o ivel de (LB EdiE cal s 1ecnicnd y on buse 8 bos paocesas e verifloscsse cioorsbos <m
e rirsere e s Sgsreeames byabes bl Fhego de Desprs oo e e L Lt cpar permmse
w8 e e e budmk e de sl gee s ek ol iean

gt dhaned Duscripeion Proco Liniane

inris e prn ol ol pes e snderel jded Feie Fabbos o st g b M Lo ek idwaad el svedun die Lo peaie
i i [ B juen il oakih o puinion el dia del me e 1

Furwn #o) smpreseme & s Presied Ferea #d Coernests
Heypraskabisl Trowes Feduus Dpoers
Tawrlar Tawmbar
Cadali [
La hpcoral de i T Gwomd & I Wepiblicn coasdom coms vabls ks cricdos. v rosaisdes flsions
olwa ] B - =

Decccien ool & Irgosons
Erseabe i dbumarmd sk, e Paarilieos

Camidue
o« ilmia

CHS RS A O
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FORMULARIO Num. 11

o T

INiaiidad Cromsens vo Liskbd (st b
ACTADE ACFPTACION FINAL DE OBFA FUBLICA
[Confompladio sogim ol capitio | dc lus {3 sposicicnos {foaemios, arfculs 2, Comnn, ackpi &5 &ol To Unics do b Loy bo. 2 da 27 de junio do 2104)
COMTRATISTA
CURTRA T
PREY BT
BB AT
ASEGLIR AR A
FIAMEA DE CUMPLIMIEMNTO
FLANZA [ PAGH)
POALIE A
Yakor Civigined del Contrak:
Adiciones &l valor original:
Dismimsciones al valor anginal:

Wahor Vinal del Contrato:

Cirelen e P liers I i | priginal:

Wencmienio del Coniraio: Pribrroga o addenda:

Mucva fechn de vendimkte Présmogn bajo nddenda:

Mugva Fecha de irmi Duracim comirmehm| final:

Bledizte cxta sinbesis Henic, v i i b e verificsesdm el ks ern plean lirm

de las dlispisiciomes lepakes, del Phege de Carpos v del raie de ks doasssenios mnI::mr‘ule
comirscivalmente, (1o entickad contratanie we Unidisd estora) mezibe la chra objeo del presente coniralo
consipnara®s la firel corespeeelicnie porn cashleeer b focha obfbdal de erminactn & lnoobm

caresporlicnie ¢l dia. ... o klmesde, oL B

Firma del vepreseoianie de l Estided Fivag el Compunimn
Resporsa b | idad T Excdusive Epaumog

Meormbac sy bre:

Lisdmln Cidpla:

]
La Dircocidn Macional de Ingenivria de la Contmboria Oeneral de b Bopdlicn comsicera coma vighles los
eriterins, v resuledos sloce primondiales de ecepackin linal & b obia que he snbledds v scepado b
Entidsl congmtanic o Unidinl Oestom acksnic come duato Je lo obr v da por conchuida la clapa de
fisalencidm de la ieoucidn fisica de lo Ohra,

[Hreccitn Nacmeal de Inprreena

ST R [N B [ [
b
sl

CHESER VW ACIONES
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FORMULARIO Num.12

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y DE SERVICIOS

MUNICIPALES
CHEQUE

c N

u

E ] |.| o a

I Nombre Jel Fondo

o Panamd,_ de 20
F . .

é Péguese a la orden de : : B/,

| AALBO
A BANCO NACIONAL DE PANAMA

L 01 CASA MATRIZ

PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
CUENTA N°
Firma autorizada Firma autorizada
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE N°
de - '

ms Descripcitn Débito | Crédito
Verificado por Registrado por.

Recibido por _- CIP. No, Fecha
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FORMULARIO Num.13

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO
{Parauso Oficlal)
Institucion Numero
{Para Uso O cial) Fecha
|:| Tesoro Nacional Hora
[ ] Fondo Institucional
{Nombra del Fondio)
A FAVOR DE
Nomibre Codigo de Proveedor
Cédula o RUC Fecha de elaboracion
Firma del representante
legal o su equivalente Cédula Teléfono
Endosar a nombre de Fechadel endosa
Cédulao RUC de Firmadel que cede log
adjudicatario del endosc derechos al adjudicatario
DETALLE SUSTENTADOR DEL COERO VALORES EN BALBOAS
{Deewipcion deblen ¢ servick brindado]
Contrato Nom. Valor Bruto
nos
Addenda Nim.
Retencidn x Garantis | %)
Convenio Nam. Anticipo | %)
Resolucion Nom. Mas
ITEME|
Crden de Compra Nam. Sume 911
Impueste Sekective al Consumo
Factura(s) Nimero: Menos
Retencidn del % de ITEMS
Valor Total a Cobrar Valor Total en
en letras niimero
3%
FIRMAS Y SELLOS PORREGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTOREACION
E

Num. Cheque o fransferencia TEE 02 eiada | | BE=E RG]

CONTRALORIA GENERAL DELA REPUBLICA o UNIDAD DEFISCALIZACION INSTITUCIONAL
REFRENDO o FIRMA

Nombre:
DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZA S (slo para pagos por el Tesom Nacional)

Num. Cheque o transferencia

Not d: FORMULARID GRATUITO/ DEBE LLENAR SE PREFERIELEMENTE EN COMPUTADORA /NO SERA ACEPTADO CON BORRONES NI ALTERACIONES A 5U ESTRCUTRURA ESTANDRIZADA
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FORMULARIO Num.14

INSTITUCION

DENOMINACION DE LA CATA MENUDA

COMFROBANTE DE FACGO FARA FREOVEEDDEES INFOEAMALES

FECHA: [ NUAL

NOMERE DEL FROVEEDOE:

CEDULA NUM-

CONCEFTO DEL PAGO:

DETALLE DE BIENES COMPRADOS O
SERVICIO FRESTADO FOR EL FREOVEEDOE

COSTO
DESCRIPCION
CANTIDAD |{UNITARIO|TOTAL
NIUM
GRAN TOTAL

RECIBIDDO POR: FIRMA

NOMEEE
PAGADO POR: FIRMA:

NOMBRE
NUMDE CEDULA DEL PAGADOER:

NOTA: ESTE FOBMULARIO DEBE SEE TUTILIZADD EN CASOS DE
COMPRAS O PAGOS DE SEREVICTOS, FREESTADOS POE FERS0ONAS QUE NO
TENGAN FACTURAS CON MEMBEETES NI EUC (PROVEDOEES
INFOBRMALES). EN CASDS DE AREAS DE DIFICIL ACCESO 5E ACEFTARA
UN RECIBO EN PAPEL SIMPLE A NOMBEE DE LA INSTITUCION CON EL
NOMERE DEL FROVEEDOR, 5U FIEMA (DIRECTA O A EUEGO) Y
NUMEROQ DE CEDULA Y 5E ADJUNTARA A ESTE FOEMATO. LA
INFORMACION QUE AQUI CONSTA ES RESPONSABILIDAD DEL

FUNCIONARID QUE REALIZA EL PAGO.
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INFORME
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INFORME NUm. 1
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y DE SERVICIOS
MUNICIPALES

INFORME DE CONCILIACION BANCARIA

JUNTA COMUNAL O ALCALDIA DE

CUENTA:

SEGUN EL ESTADO DE CUENTA AL:

DEPOSITO:

CHEQUES REINTEGRADOS:

CHEQUES ANULADOS:

SUBSIDIOS:

SUB TOTAL:

MENOS:

CHEQUES GIRADOS:

CHEQUES ANULADOS:

CHEQUES REINTEGRADOS:

COMISION POR CONFECCION DE CHEQUES:

SUB TOTAL:

DEPOSITOS EN TRANSITO:

MENOS CHEQUES EN CIRCULACION:

SALDO FINAL EN EL BANCO:

Funcionario Alcalde o Representante
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GLOSARIO O ACRONIMO
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GLOSARIO O ACRONIMO

1. CGR: Contraloria General de la Republica.

2. Ejidos: es una porcion de tierra no cultivada y de uso publico; también es considerado,
en algunos casos, como bien de propiedad del Estado o de los municipios.

3. H.R.: Honorable Representante.

4. H.A.: Honorable Alcalde.

5. Licitacién Puablica: 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.

6. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

7. MIVIOT: Ministerio de Ordenamiento Territorial.

8. MOP: Ministerio de Obras Publicas.

9. Semovientes: término juridico que se refiere a aquella parte del patrimonio del sujeto
del derecho, o un componente del mismo, que es capaz de moverse por si solo. La
condicion de semovientes la representan los animales en produccién econoémica, en

definitiva, lo que son las cabezas de ganado.

10. SINIP: Sistema Nacional de Inversiones Publicas del MEF.
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ANEXOS
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ANEXO Num. 1
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES
MODELO DE CONVENIO

El Municipio de 0 Junta Comunal de y la Empresa

Entre el Municipio o Junta Comunal y la empresa o entidad
acuerdan realizar el siguiente convenio para desarrollar el

proyecto

EL municipio o Junta Comunal y la empresa

acuerdan aportar los siguientes insumos o materiales o recursos necesarios para llevar a

cambio el proyecto ubicado en provincia \

distrito , corregimiento

Para realizar el mismo el Municipio 0 Junta Comunal

se compromete a aportar los siguientes insumos:

N =

Para realizar el mismo la empresa o entidad se compromete a aportar los siguientes
insumos:

PoObE

MONTO TOTAL:
APORTE ALCALDIA O JUNTA COMUNAL
APORTE EMPRESA O ENTIDAD

Las partes se comprometen a realizar el presente proyecto, de acuerdo a lo establecido en
las especificaciones técnicas previamente realizadas en un plazo de dias
contados a partir de la firma de la Orden de proceder.

Para dar fe del presente documento firman las partes involucradas:

Presidente Junta Comunal o Alcalde Por la empresa o entidad
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ANEXO Num. 2
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS MUNICIPALES

CARTA DE COMPROMISO DEL BENEFICIARIO DE MATERIALES DE
CONSTRUCCION
Yo, , con cédula de identidad personal
Num. y demdas generales que constan en la presente carta de
compromiso, declaro que he recibido satisfactoriamente, los materiales de construccion
descritos en la “Orden de Compra No. “, por lo cual me comprometo a cumplir con
las siguientes obligaciones:

1. Me comprometo en utilizar los materiales entregados para la: Construccion o
mejoramiento de mi vivienda, segln solicitud que le hiciera al Honorable Representante o
Alcalde de Corregimiento de

2. El material recibido sera utilizado a mas tardar (90) dias contados a partir de la fecha de
recibido por mi persona.

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
manera irrenunciable a devolverlos; por conducto de los mecanismos legales pertinentes y
en coordinacion con las autoridades respectivas, procedan a su inmediata recuperacion,
consignado a través de Acta de Devolucion. Reconozco también que puede ser procesado
penal o civilmente.

Dado en la Ciudad de ,alos___ del mesde de201__ .

Acepto las obligaciones y condiciones
BENEFICIARIO (A)

FIRMA: CEDULA.:

H.R.
H.A.

Entregar copia al beneficiario (a)
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ANEXO Num. 3

REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y DE SERVICIOS
MUNICIPALES
MODELO DE CONTRATO
CONTRATO NUM.

Entre los suscritos a saber: , varon/mujer, panamefio(a),
mayor de edad, con cédula de identidad personal No. , quien actla en
representacion de la Junta Comunal o de la Alcaldia de la Provincia de , Y quien

en adelante se denominara EL CONTRATANTE, por un lado, y por el otro,
, varon, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad
personal No. , actuando en su condicién de representante legal de la empresa
., inscrita en la Ficha , Documento , de la Seccién 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 " " enel
Corregimiento de , Distrito de , Provincia de , de acuerdo a las
especificaciones técnicas adjuntas establecidas por EL CONTRATANTE. Cualquier
modificacion al presente contrato, deberd contar con la aprobacién 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 prérroga al presente contrato debera contar con la aprobacion previa
de EL CONTRATANTE.

TERCERA: EL CONTRATANTE, pagara al CONTRATISTA, por los trabajos a ejecutar
de acuerdo al objeto del presente contrato, la suma total de

(B/. ), los cuales seran 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
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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 Pablica del
proyecto y un afio contra vicios redhibitorios.

SEXTA: Al original de este contrato no se le adhieren timbres segun lo exige el articulo
967 del cddigo 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 Codigo 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 (5)
luego de haberse publicado el contrato en el Sistema Electrénico 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
que se contrae en este en el presente contrato con la diligencia que garantice su terminacion
satisfactoria dentro del periodo pactado, incluyendo cualquier extension 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 la Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006 de Contratacion Publica y sus
modificaciones.

OCTAVA: Por el incumplimiento de las clausulas del presente contrato, EL
CONTRATISTA se hara merecedor a las sanciones e inhabilitaciones previstas en el
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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)
afos, luego de entregada la obra.

Las inspecciones a la obra serdn realizadas por el Contratista, el Representante de la
Contraloria General, El Representante de EL CONTRATANTE (Junta Comunal o
Alcaldia) Lo anterior sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que 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 aplicara como sancién 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 més tardar dentro de los
cinco (5) primeros dias de iniciados los trabajos, en un lugar prominente y visible en el sitio
de la ejecucion de la obra a que se refiere este contrato, un letrero que anuncie la ejecucion
de la obra, cuyo modelo se adjunta en el pliego de cargos.

DECIMA SEGUNDA: Este contrato se extiende con vista de la celebracion del acto
publico respectivo, bajo responsabilidad del alcalde o el representante
de y se firma a los (_) dias, del mes de ___ del 20.

Representante o Alcalde Representante legal de la empresa

Fiscalizacion de Contraloria General de la Republica
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NORMAS LEGALES RELATIVAS AL MANEJO DE LOS FONDOS
LIBRO V DE LA ADMINISTRACION Y FISCALIZACION DEL TESORO
NACIONAL TITULO | DE LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
CAPITULO IV

De los Empleados y Agentes de Manejo

ARTICULO 1.088

Para ser Empleado o Agente de Manejo es preciso gozar de buena reputacién, no haber sido
condenado a pena corporal por delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber sido
calificado por sentencia ejecutoriada como quebrado fraudulento o culpable y no ser deudor
moroso del Tesoro. Tampoco puede ser Empleado o Agente de Manejo quien, habiéndolo
sido en otro tiempo, resulté alcanzado en sus cuentas, aun cuando los alcances hayan sido
condonados o declarados prescritos, o cuando no haya rendido sus cuentas oportunamente,
aunque de esa responsabilidad hubiera sido eximido. Los nombramientos hechos en
contravencion de este articulo son nulos y cualquier persona puede demandar su nulidad.

ARTICULO 1.089

Los Empleados o Agentes de Manejo que reciban o paguen o tengan bajo su cuidado,
custodia o control, fondos del Tesoro Nacional, rendiran cuentas de conformidad con las
reglas que establezca la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 1.090

Todas las personas que tengan a su cuidado, o bajo su custodia o control, fondos del Tesoro
Nacional, seran responsables de ellos y de todas las pérdidas que ocurran a causa de su
negligencia o uso ilegal de tales fondos.

ARTICULO 1.091

Ningun Empleado o Agente de Manejo serd eximido de responsabilidad porque alegue
haber actuado por orden superior al hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo
Sea directamente responsable. EI empleador superior que haya ordenado el pago o
disposicion de fondos sera solidariamente responsable de la pérdida que el Estado hubiere
sufrido a causa de su orden.

ARTICULO 1.092

Ningin Empleado o Agente de Manejo que reciba o pague, o tenga bajo su cuidado,
custodia o control de fondos del Tesoro Nacional, seré relevado de responsabilidad por su
actuacion en el manejo de tales fondos, sino mediante finiquito expedido por la Contraloria
General de la Republica.
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PARAGRAFO:

No podran ser autorizados, permitidos, o admitidos los actos o contratos que se enumeran a
continuacidn, a las personas que ejerzan o hayan ejercido algunos de los cargos que se
mencionan en el presente Capitulo si no presentan del finiquito expedido por la Contraloria
General de la Republica.

1. La celebracién de los contratos con el Estado, con los Municipios y con las Instituciones
Auténomas y Semiautonomas, excluidas las bancarias.

2. Los pagos que deba efectuar el Tesoro Nacional o Municipal y las Entidades Auténomas,
y Semiauténomas, incluyendo salarios y remuneraciones por servicios prestados.

3. Las inscripciones de las escrituras publicas sujetas al pago del impuesto de registro.

4. La venta de pasajes al exterior y la obtencion de permisos de salida para viajar fuera del
pais. Para los efectos pertinentes la Contraloria General de la Republica enviara a la
Seccion de Paz y Salvo del Ministerio de Hacienda y Tesoro el detalle de las personas a que
se refiere el presente Capitulo, que tengan saldos pendientes con el Tesoro Nacional, a fin
de que no se les entregue el Paz y Salvo, en concepto de Impuestos sobre la Renta, a menos
que presente el finiquito expedido por la Contraloria General de la Republica.

Fianzas de Manejo y Cumplimiento

ARTICULO 1.093

Todo Empleado o Agente de Manejo esta obligado a prestar fianza que garantice las
responsabilidades gque le incumban, de manera que queden ampliamente protegidos los
intereses del Estado. No obstante lo dispuesto en el inciso anterior no estaran obligados a
prestar estas fianzas los Agentes de Manejo en los casos en que la Contraloria General de la
Republica, las estime innecesarias.

ARTICULO 1.094

La forma y cuantia de las fianzas de manejo no sefialadas por la Ley las determinara la
Contraloria General de la Republica. En ningin caso seran admisibles las fianzas
personales, ni hipotecarias, ni las prendarias.

ARTICULO 1.095

Toda persona natural o juridica que de acuerdo con este Codigo o Ley especial deba prestar
fianza de cumplimiento, lo hard por la suma y en la forma prevista en la respectiva
disposicion legal y de acuerdo con las reglamentaciones que establezca la Contraloria
General de la Republica.

ARTICULO 1.096
Hasta tanto que las fianzas de que tratan los dos articulos anteriores hayan sido aprobadas y
aceptadas por la Contraloria General de la Republica, la persona que deba prestar la fianza,
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si se trata de Empleados de Manejo, no podra entrar en el ejercicio de sus funciones, y si se
trata de un particular, no podra asumir la obligacion ni comenzar a prestar el servicio que
deba garantizar la fianza.

ARTICULO 1.097

Contraviene lo dispuesto en el articulo anterior, el funcionario publico del Organo
Ejecutivo que de posesion a la persona nombrada para desempefiar un cargo publico de
manejo 0 que permita actuar a un Agente de Manejo sin que haya constituido las fianzas
correspondientes. También contraviene lo dispuesto en dicho articulo el funcionario
publico del Organo Ejecutivo que permita a un particular asumir obligaciones o prestar
servicios sin haber constituido la respectiva fianza.

ARTICULO 1.098
Las fianzas constituidas de acuerdo con el Articulo 1.095, seran registradas y archivadas en
la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 1.099
Las fianzas de los Empleados o Agentes de Manejo contribuiran la responsabilidad que se
derive del desempefio de sus deberes especificos.

ARTICULO 1.102

Mientras el Empleado o Agente de Manejo no haya cesado en el ejercicio de su cargo o
actuacion y obtenido el finiquito de sus cuentas, no podra cancelarse la fianza que hubiere
prestado. Tampoco podréa cancelarse la fianza prestada por un particular hasta que haya
cumplido totalmente las obligaciones contraidas.

Los funcionarios publicos que contravengan las disposiciones de los incisos anteriores
incurrirdn en las responsabilidades establecidas en el Articulo 1.097 de este Cédigo.
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