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DECRETO NUMERO 39-2009-DMySC
(de 3 defebrero de 2009)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manua de Procedimientos que Regulan la
Gestion y Fiscalizacion del Fondo Especial del Sistema Unico de Mangjo de Emergencias,
SUME 9-1-1.

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

CONSIDERANDO:

Que € Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es e ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control, todos
los actos de mangjo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con
correccion, segun lo establecido en laLey.

Que €l Articulo 11, numera 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cua se
adopta la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica, establece que para €l
cumplimiento de su misién, la institucion fiscalizarg, regulara'y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, afin de que tales actos se realicen con correccion y
segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que €l Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas
gue manejen fondos o bienes publicos.

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

Que la Nota DESUME/129/08 de 18 de septiembre de 2008, suscrita por la Doctora Marta
Sandoya, Directora Ejecutiva del SUME 9-1-1, solicita al Sefior Contralor General, € apoyo
paralaimplementacion del Sistema Unico de Mangjo de Emergencias SUME 9-1-1.

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

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando NUm.5912-Leg-A.J.I.
de 22 de diciembre de 2008 por la Direccién de Asesoria Juridica de la Contraloria General de
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la Republicay no hatenido objecion al respecto.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “Manual de Procedimientos que
Regulan la Gestion y Fiscalizacion del Fondo Especial del Sistema Unico de Manegjo de
Emergencias, SUME 9-1-1.
ARTICUL O SEGUNDO: Este documento regira parael SUME 9-1-1.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numera 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cua se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26
de junio de 2007.
Dado en la ciudad de Panam@, a los 3 dias del mes de febrero de 2009.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOSA.VALLARINOR.
Contralor General dela Republica

JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica en cumplimiento del mandato constitucional que
confiere € articulo 177, que determina la aplicacion del control previo o posterior, emite el
presente documento titulado “Manual De Procedimientos que regulan la gestion y
fiscalizacion de los desembolsos del Fondo Especial del Sistema Unico de Manejo de
Emergencias — SUME-911".

L os procedimientos estandares que se presentan facilitan la jecucion y fiscalizacion de los
gastos de los programas y las actividades del Patronato SUME-911, en apego ala Ley N°
44 de 31 de octubre de 2007 y normas que regulan, controlan y fiscalizan los actos de
manejo por parte de la Contraloria General de la Republica.

El documento esta dividido en cuatro (4) partes, e primero trata lo referente a los aspectos
generales del Fondo Especial SUME 911; e segundo a las normas de control interno
ingtitucional; €l tercero, detalla los aspectos normativos relativos a la adquisicion de bienes
y servicios; € cuarto describe los procedimientos para la adquisicion de bienes y/o
Servicios.

Cuando surjan cambios a presente documento, los mismos deben ser de conocimiento de la

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica, para su respectiva evaluacion e incorporacion al texto oficial.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

ASPECTOS GENERALES

A. Baselegd

1. Ley N° 44 de 31 de octubre de 2007, que trata del Sistema Unico de Manejo de
Emergencias 911. Gaceta Oficial N° 25911, de 1 de noviembre de 2007.

2. Nota N° 2008-11,271-DMySC-SV, de 21 de mayo de 2008, del Contralor
General de la Republica, autorizando la apertura de cuenta corriente oficial
denominada Fondo Especial del Sistema Unico de Manejo de Emergencias Sume
911.

B. Naturaeza
La Ley N° 44 establece en € articulo 19, la creacion del fondo especial
denominado SUME 911, cuya cuenta se abrira en € Banco naciona de Panamé.

C. Objetivos

1. El fondo especia denominado SUME 911, se constituye para recibir los ingresos
establecidos en la Ley N° 44 y desembolsar |os gastos para € funcionamiento y
operacion del Sistema, los cuales seran fiscalizados por la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Contraloria encargada de esta labor.

2. Optimizar los procedimientos administrativos relacionados con los
componentes de gasto e ingresos, procesados por € nivel auxiliar de apoyo del
SUME 911, en los aspectos administrativos, financierosy fiscales.

3. Lograr € registro oportuno, en e ambito presupuestario y financiero, de
documentos de afectacion fiscal.

4. Contar con informacion oportunay suficiente que permita, a la administracion,
elaborar los diferentes informes y estados financieros exigidos por ley.

D. Constitucion del Fondo

El fondo especial SUME 911, se constituye con los recursos disponibles de las
tasas aplicables a los usuarios comerciales del servicio de telecomunicacion
basica local (101, 102 y 103); a los planes corporativos y a los planes de la
Pequefia y Mediana Empresa y del Gobierno Nacional de los servicios de
telefonia movil celular (107) y comunicaciones personales (106),
correspondiente a uno por ciento (1%) de la facturacion de los servicios antes
mencionados.

También, se establece una tasa a favor del SUME 911 aplicable a los usuarios
gue tengan contratos de transmision de dataos (208), conmutacion de datos
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(209) e Internet (211), correspondiente al uno por ciento (1%) de la facturacion
de los servicios mencionados.

Los ingresos productos de estas tasas seran depositados trimestralmente por las
concesionarias de estos servicios en el Fondo Especial SUME 911.

Al Gobierno Central, corresponde incluir en el Presupuesto General del Estado
las sumas de |os gastos operativos del SUME 911, que no sean cubiertos por el
importe producido por las tasas.

El SUME 911, manegjara los recursos del fondo, mediante una cuenta oficial del
Banco Nacional de Panama — Sucursal Balboa, denominada: Fondo Especial
del Sistema Unico de Manejo de Emergencias — SUME- 911., con cuenta
bancaria Nam. N° 05-08-0020-2.

Firmas Autorizadas

Los desembolsos del fondo SUME — 911, estardn a cargo de(l) la Director (@)
Ejecutivo (a); por parte de la Contraloria General de la Republica el Contralor
General y los funcionarios que el delegue.

Gastos Reconocidos

El fondo SUME 911 desembolsara de conformidad con las partidas y saldos que
sean reconocidos en e presupuesto de gasto, atendiendo los rubros que aprueban
paralavigencia, |os miembros del Patronato SUME 911.

Los gastos se clasifican en Funcionamiento e Inversion. Los objetos de gastos
se desagregar segun €l rubro gque se identificaran asi:

Servicios Personales.
Servicios no Personales.
Materialesy Suministros.
Maquinariasy Equipos.
inversion financiera
construcciones por contrato
transferencias corrientes
transferencias de capital
servicio de ladeuda publica
: asignaciones globales

©COoONO>UA~WNEO

ASPECTOSDE CONTROL

A. Control Interno

Area de Presupuesto
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Al Presupuesto Ley debe formularse un marco que refleje e monto autorizado
inicial, las modificacionesy el monto autorizado final.

El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicialmente, su incidencia en la orientacion del gasto y € grado
de relacion entre |os objetivos y metas aprobados.

Establecimiento de procedimientos de control interno parala programacion de
la gjecucion presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de
fondos en |as asignaciones presupuestarias aprobadas.

L as unidades de presupuesto deben coordinar con la tesoreria de cada entidad
paraasegurar: a) si las provisiones por la fuente de financiamiento de recursos
son razonables; b) s los gastos priorizados e ineludibles han sido
convenientemente identificados para su cobertura.

Establecer procedimiento de control previo a compromiso de gastos, que
permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias
relativas alas metas programadas, asi como mantener informacion actualizada
sobre |os saldos presupuestarios.

Es importante mantener e seguimiento, a nivel de supervision interna, de las
acciones que procuran examinar la operacion que se compromete, la cual debe
corresponder a la naturaleza del gasto del programa, proyecto o actividad del
presupuesto autorizado; de igual manera, o concerniente a la autorizacion
pertinente que cabe a dicho gasto, como la disponibilidad de saldo
presupuestario para el monto solicitado.

Establecer procedimiento que aseguren la validez y confiabilidad de los datos
incluidos en los informes de evaluacion presupuestaria.

El propésito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar
informacion a los niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y
gecucion del programa, sobre su rendimiento en comparacion con lo
planeado.

Area de Tesoreria.

El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la
cuantia de los ingresos (programacion financiera), captar fondos
(recaudacion), pagar a su vencimiento las obligaciones (procedimiento de
pago), por la adquisicion de bienes 'y servicios, ademas de recibir y custodiar
los titulos y valores pertinentes.
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Es necesario centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su
manejo a través de Tesoreria, con €l objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

El flujo de caja debe tener una proyeccion temporal similar a gercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria,
de acuerdo con las necesidades.

Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los
estados de cuentas bancarios. En € caso de las subcuentas del Tesoro los
movimientos contables deben conciliarse ademés con e érgano rector del
sistema de tesoreria.

Los saldos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacion con los
estados de cuentas remitidos por el banco respectivo en forma mensual. Asi
mismo debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segun
Tesoreria, con los registros contables.

El personal a cargo del mangjo o custodia de fondos o valores debe estar
respaldado por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de
responsabilidad. La fianza es una garantia que respalda los actos gue recaen
sobre el manegjo, o custodia de los fondos o val ores econdmicos.

La Tesoreria debe informar a nivel superior, del estado en que estén las
fianzas para requerir de su renovacion o gecucién, segin sea el caso.

Implementar medidas de seguridad adecuadas para €l giro de cheques,
custodia de fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la
seguridad fisica de fondos y otros valores bgjo custodia. También, debe
usarse €l sello de “ANULADO” en los cheques emitidos que se anulen y
perforarse.

Establecer procedimientos y controles adicionales que eviten €l retiro no
autorizado de montos importantes de efectivo de | as cuentas bancarias.

Girar chegues en orden correlativo y cronoldgico. Usar sellos protectores alos
montos asignados en el cheque. Guardar con cerradura los cheques en cartera
y no utilizados. Registros de cheques apropiados que faciliten la préctica de
arqueo y revision de conciliaciones.

La Unidad de Tesoreriatiene la responsabilidad, diaria, de entregar el Informe
de Saldo Bancario, de las diferentes cuentas, a los funcionarios responsables
de autorizar los desembolsos.(Direccion Administrativa, Ejecutiva y
Fiscalizacion).

La compra de bienes o prestaciéon de servicios sujetos a entrega posterior,
deben requerir de los proveedores la presentacion de una fianza, no pudiendo
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la Tesoreria efectuar ningin pago sin € previo cumplimiento de este
requisito.

e La fianza debe ser emitida por una institucién financiera debidamente
autorizada por la Superintendencia de Banca'y Seguros. Debe organizarse la
custodia de lafianza. Tiene que llevarse un control de vencimiento de fianza.

e Toda factura que no cuente con los sellos y firmas del funcionario autorizado
del almacén correspondiente, como constancia de recibo de los bienes o
servicios, serarechazada cuando se presente para €l pago correspondiente.

e La Unidad de Tesoreria debe proceder a efectuar la revision del Informe de
Cajael mismo diaen e cual se prepara, observando |as siguientes normas:

Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total
de recibos de dinero emitidos.

Confrontara la suma total de los recibos de dinero contra la suma tota
del depdsito bancario preparado.

Verificarala preparacion del deposito bancario del dinero en efectivo, €l
examen de endosos restrictivos en los cheques y sumatotal, etc.

Verificaraladistribucion contable de los ingresos.

Verificara que el Caero haya firmado en e Informe de Caga como
responsabl e de su preparacion.

Firmard en el Informe de Cgja en sefia de haber cumplido con todos los
procedi mientos anteriores.

Examinara las boletas de depdsitos bancarios una vez efectuados en
cuanto a sello bancario y firma del cajero del banco.

2.1. Viétco dentro del paisy al exterior.

Determinar la cantidad de personasy dias pararealizar lamision.

Establecer viéticos segun escala utilizada en la entidad o vigente en €
sector que sea del interior del pais o de acuerdo a la reglamentacion que
se establezca para €l presupuesto. Cuando sean Viaticos a Exterior, €l
mismo debe aprobarse por el Patronato del SUME 911.

Llena e contenido del vidtico (nombre de funcionario o beneficiario,
fecha, valoresy calculos aritméticos, firmas y autorizaciones, partida).
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El vidtico que se genera de un contrato de Consultoria y Servicios
Profesionales, debe estar contemplado en e mismo.

El viético de una persona que no es funcionario publico, debe contar con
la partida presupuestaria para esta categoria.

2.2 Gestion de Cobro Institucional

Establecer el contenido: (nombre del beneficiario seaigual ala orden de
compra, contrato o endoso, firma legal o delegada, firmas autorizadas
paratramitacion, valores, nimeros de registros, timbres fiscales).

Definir el porcentaje de retencion, cuando asi se establezca, indique los
valores y cédlculos aritméticos y compruebe con la orden de compra o
contrato.

Adjuntar los documentos sustentadores en original (orden de compra,
contrato, etc.)

Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo
especializado la inspeccion de ingenieria o la certificacion por persona
idoneo.

Indicar en los pagos finales, el acta final, suscrita por funcionarios
responsables.

Indicar el compromiso presupuestario.

Sellar y firmar la gestion de cobro o cuenta ingtitucional y documentos
sustentadores.

Conocer la disponibilidad bancaria.
Prenumeracion y fechadel cheque.

La emision debe ser a nombre del beneficiario de la cuenta o gestion de
cobro e identificar el valor y fondo del mismo.

| dentificar las firmas autorizadas.

Identificar los documentos sustentadores y garantizar que estén
examinados.

Constatar que los cheques impresos coincidan con la programacion de
pago.
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Mantener la seguridad de las marquillas de firmas.
Levantar un acta después de cada impresién de firmas de chegues.

En caso de cesion de crédito, se debe establecer memorial en papel
habilitado para poder emitir cheque.

2.3 Cheque — Comprobante de Pago.

El cheque debe tener disponibilidad financiera segiin cuenta bancaria.

Los cheques deben estar prenumerados y fechados segin secuencia
numerica.

El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con € valor y fondo correspondiente de la
misma. Ademas examine que € concepto de la descripcion del cheque
coincida con € documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta,
etc. Los cheques en circulacion deben recibir € seguimiento
correspondiente por parte de la Tesoreria para lo efecto de la caducidad o
de su liquidacién.

Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar €
valor expresado en letray nUmero.

El cheque debe edar firmado, previamente, por los funcionarios
administrativos correspondiente ala entidad Fiscalizada.

Adjunto al chegue debe exigtir la Gestion de Cobro y demés documentos
sustentadores, debidamente examinados por € Departamento de
Fiscalizacion respectivo.

Verifique que d tirgje de los cheques coincida con la programacion de
pagos, constatando la existencia de autorizaciones, emanadas por los
funcionarios responsables del manejo presupuestario y financiero.

3.  Areade Contabilidad

La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas para €l
registro de las operaciones y la preparacion de informacion financiera

Debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le permita
proporcionar con oportunidad informacion paralatoma de decisiones.

El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad
generalmente aceptados y comprende un plan de cuentas,
procedimientos contables, libros, registrosy archivos de las operaciones.
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La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de
control interno, orientado a

e Realizar operaciones de acuerdo con | as autorizaciones establecidas.

e Contabilizar oportunamente e importe correcto en las cuentas
apropiadas, y en €l periodo correspondiente.

e Controlar los activos mediante registros y salvaguarda.

e Preparar la informacion financiera conforme a la directriz
institucional.

e Producir estados financieros requeridos por las leyes y las
necesidades gerenciales.

La Administracion financiera requiere procedimientos que aseguren la
existencia de un archivo adecuado para la conservacion y custodia de la
documentacion sustentadora, durante el periodo de tiempo que fijan las
disposiciones legales vigentes.

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas con
oportunidad alos niveles de decision pertinente.

El registro inmediato de la informacién es un factor esencia para
asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién. Este criterio
esvalido paratodo € ciclo de vida de una operacion y comprende: inicio
y autorizacion, los aspectos de la operacion mientras se gecuta vy,
anotacion final en |os registros contables pertinentes.

Organizar y procesar la informacion contable para producir los informes
y los estados financieros que deberdn presentarse en los plazos
sefialados.

4.  Areade Comprasy Almacén.

Generales

El abastecimiento como actividad de apoyo a la gestion institucional,
contribuye al empleo racional y eficiente de los recursos que requiere la
entidad. Su actividad se orienta a proporcionar los elementos materiales
y servicios que son utilizados en desarrollo de las actividades
institucionales.

L as transacciones de bienes 0 servicios que se lleven a cabo, asi como las
demés actividades de gestion, tendran presente el criterio de economia.
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La Administracion tiene que impartir politicas necesarias, que permitan
al persona encargado de los procesos de adquisicion de bienes o
servicios adoptar criterios de economia en sus actividades.

La adquisicion econémica implica adquirir bienes o servicios en calidad
y cantidad apropiada, y al menor costo posible. Asimismo las actividades
deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin
disminuir la calidad de |os servicios brindados.

Los bienes que se adquieran deben ingresar fisicamente a través de la
Unidad de Almacén.

Los bienes que se adquieran deben ingresar a almacén alin cuando la
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar
0 dependencia que lo solicita. Ello permitira un control efectivo de los
bienes adquiridos.

El control de los bienes necesita de un sistema adecuado de registro
permanente de los movimientos de estos, por unidades de igual
caracteristicas.

El personal a cargo del amacén tiene la responsabilidad de acreditar en
documentos su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los
gue salen.

El persona autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, €l
cual debe asumir responsabilidad por su buen uso, conservaciéon y
custodia.

Los servidores que laboran en laentidad son |os autorizados para utilizar
los bienes asignados, quienes estan en la obligacion de utilizarlos
correctamente, y velar por su conservacion.

La responsabilidad de custodia de activo debe ser por escrito, a fin que
sean protegidos del uso indebido o acceso de personas genas a la
dependencia.

Los bienes que son utilizados por varias personas, cabe responsabilidad
a jefe inmediato definir los aspectos relativos a su custodia y
verificacion.

Especificos

Todos los contratos independientemente de su cuantia, se deberan
publicar en e Sistema Electronico de Contratacion Publica “Panama
Compras’.
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La Junta Directiva del Patronato SUME — 911 autorizard los actos
contratos por sumas mayores a Cien Mil de Balboas (B/.100, 000.00).

Las entidades contratantes deberén efectuar los pagos correspondientes
dentro del término previsto en e pliego de cargos y en € contrato
respectivo.

Si la entidad contratante realiza los pagos en una fecha posterior a la
acordada, por causa no imputable a contratista, este tendra derecho al
pago de los intereses moratorios en base a lo estipulado en € articulo
1072-A del Codigo Fiscal.

Las compras cuyas cuantias no excedan de B/.250,000.00, la entidad
contratante podra realizar la contratacion mediante orden de Compra. El
Patronato podré optar por la formalizacion de un contrato, Si existe un
exceso de materia.

En el caso de las ordenes de compras amparadas en un convenio marco,
estas no contardn con ningun tipo de restriccion con respecto a monto.

Cuando por causas imputables al contratista se retrase la entrega de la
obra, bien, servicio, o proyecto, se le aplicara una clausula penal, la cua
serd una multa entre el uno por ciento (1%) y €l cuatro por ciento (4%)
dividido entre treinta (30) por cada dia caendario de atraso del valor
equivalente ala porcion dejada de entregar o gjecutar por € contratista.

Para | os efectos del establecimiento de este porcentgje, la entidad tomara
en consideracion el impacto que €l atraso en € tiempo de entrega de los
productos, bienes o servicios tenga sobre la gestion publicay € interés
colectivo.

En todas las cuentas y correspondencia que guarden relacion con la
presente Orden de Compra se debera hacer mencion del nimero que se
le asigne alamisma.

La Orden de Compra que no sea retirada por la persona natural a quien
se le haya adjudicado la presente Orden de Compra, o por €l
Representante Legal de la personajuridica adjudicataria o por la persona
expresamente 0 por escrito autorizada por esta Ultima para tal evento,
dentro de cinco dias hébiles siguientes a la fecha de comunicacion
respectiva, sera anuladay de tal situacion se pondra en conocimiento ala
Direccion General de Contratacion, paralas sanciones que correspondan.
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Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta debera ser entregada
por el proveedor alos cinco dias habiles después de refrendada la Orden
de Compra.

El proveedor que no pueda cumplir con e plazo de entrega estipulado en
la Orden de Compra, antes del vencimiento de dicho plazo, tendra que
solicitar prorroga ante la unidad gestora de la Institucion que reaizo e
acto, la cual debera estar debidamente fundamentada y refrendada por la
persona natural a quien se le haya adjudicado la presente Orden de
Compra, o por € Representante Legal de la persona juridica
adjudicataria o por la persona expresamente y por escrito autorizada por
esa Ultima para tal evento, adjuntando con ella copia de la presente
Orden de Compra. La citada solicitud de prorroga deberd ser presentada
en papel simple habilitado con timbres fiscales por el valor de B/.4.00.

Las solicitudes de prorroga que se presenten después de la fecha de
vencimiento del plazo de entrega contenido en la presente Orden de
Compra, sera objeto de sancion pecuniaria, la cual se calculara segin lo
establecido en e literal (f) antes descrito. SOlo se concederd una
prorroga al proveedor sobre una Orden de Compra. La entidad se
reserva el derecho de extender la vigencia de la prorroga por una sola
vez.

En caso de incumplimiento por parte del proveedor del plazo de entrega
determinada en la presente Orden de Compra y no solicitada prérroga
alguna o incumplida ésta una vez concedida, y transcurrido cinco dias
luego de tal evento, se procedera a rescindir la presente Orden de
Compra, de existir fianza de cumplimiento ésta pasara a favor de la
entidad contratante y se aplicarén las sanciones, segun lo establezca la
Direccion General de Contrataciones Publicas.

En caso que la responsabilidad originada, por la mora de la entrega por
parte del proveedor, sea imputable a la institucion solicitante por
motivos de espacio, manejo y otros, no se impondra multa, siempre que
se compruebe la limitacién y se complete el documento “Exoneracion de
Sanciones Pecuniarias’, autorizado por las autoridades competentes de la
entidad.

L as Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencia mente.

Debe requerirse que todos los Insumos, de una orden de compra
respectiva, sean recibidosy revisados por una sola persona.

Debe practicarse una inspeccion de los articulos en cuanto a su
condicion, cantidad, peso y medida, comparandolos con las ordenes de
compras por parte del encargado de recibirlos, quien firmaray colocard

20



No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

fecha en Formulario de Recepcidon de Almacén, como sefial de haber
recibido a entera satisfaccion.
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B. Control Externo.
1. Oficina de Fiscalizacion Genera de la Contraloria

e Procede alafiscalizacion periddica de |las operaciones del Fondo SUME
9-1-1-, para conocer e saldo segun libros.

e Revisa los estados de la cuenta bancaria del Fondo que envia e Banco
Nacional de Panama.

e Ejerce fiscalizacion y refrendo a los actos de mangjo del fondo, las
recaudaciones y custodia de |los mismos; también, alas autorizaciones de
los desembol sos que se realicen al fondo.

e Examinalarendicién de cuenta del Fondo SUME 9-1-1-, que presenten
en los Informes pertinentes, para conocer los movimientos de las
entradas, salidas y saldos disponibles de la cuenta bancaria del fondo.

2. Auditoria General dela Contraloria.

e La Contraloria Genera de la Republica, determinara en que momento
gjercera el control posterior, ya sea de oficio por parte de la Direccién de
Auditoria General o por interés de las personas autorizadas.

ASPECTOSNORMATIVOSRELATIVOSA LASADQUISICIONESDE
BIENESY SERVICIOS

A. Fundamento Legal.

Las Contrataciones Publicas que se realicen en EL sume — 911, para la gecucion
de obras publicas, adquisicion o arrendamiento de bienes, prestacion de servicios,
operacion o administracion de bienes y gestion de funciones administrativas estén
regul adas por:

e Ley No.22 de 27 dejunio de 2006, “Por € cua seregulala Contratacion
Plblicay se dictan otras disposiciones’.

e Decreto Ejecutivo N0.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por € cua se
reglamenta la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publicay otras disposiciones sobre lamateria’.

e Decreto No. 01-2007-DGCP, de 17 de enero de 2007. Compras
Apremiantes.
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Decreto No. 317-Leg. De 12 de diciembre de 2006. Por la cua se
reglamentan las fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones
contractuales del Estado y se establecen sus modelos.

B. Disposicionesy Generaidades del Sistema de Contratacion Publica

1

Caracteristicas y requisitos.

Consultar € Catdlogo Electrénico de Productosy Servicios, y verificar que
los productos 0 servicios que requieran estan incluidos. En caso
afirmativo, deberan obligatoriamente adquirirlos de dicho catdlogo, salvo
gue por razones fundadas la utilizacion del procedimiento de contratacion
menor sea mas beneficiosa para la entidad. En este sentido deberdn
solicitar ala Direccion Genera de Contrataciones Publicas la autorizacion
correspondiente.

Contar con una partida presupuestaria disponible.

Las convocatorias se haran a través del Sistema Electronico de
Contrataciones Publicas “Panama Compras y a través de tablero que para
tales efectos mantenga laentidad. Por dos dias consecutivos.

De exigtir dguna circunstancia que no permitaalaentidad publicar € aviso
de convocatoria por € sistema descrito, lo hara a través de un diario de
circulacion naciona y € tablero por dos dias consecutivos.

La entidad dgara constancia de aviso de convocatoria en € expediente
respectivo.

La convocatoria debera de tener como minimo |os siguiente requiSitos:.

v Laidentificacion de la entidad contratante y € acto publico de que se
trata

v’ El lugar, diay lahora de la presentacion de la propuesta.

v El lugar, dia'y hora de la redizacion del acto publico de seleccion de
contratista

v’ Breve descripcion del objeto de la convocatoria términos de referencia, y
la partida presupuestaria.

e El Pliego de Cargo, sera preparado por la entidad licitante en un formulario

gue contendra los elementos minimos necesarios para que € proponente
pueda determinar con certeza los bienes, obras 0 servicios que se requieren.

e LaRecepcion de las Propuestas, se haré conforme a rango por monto de la

contratacién menor.
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¢ En las contrataciones menores no se requeriran fianzas de propuestas ni de

cumplimiento salvo que la entidad 1o estime conveniente; sin embargo, en
todos los casos € contratista seleccionado debera garantizar por escrito ala
entidad contratante o siguiente:

e Ene casodeobras, @ contratista se obliga a responder por |os defectos
de construccion de la obra hasta por un término de tres (3) afios.

e Enel casodebienesd contratista se obliga aresponder por los vicios de
las cosas hasta por un término de un afo, excepto cuando sean bienes
perecederos en cuyos casos € término sera € usud dentro dd ciclo de
vidade producto.

e End caso de sarvicio € término sera de un afio para responder por €
cumplimiento de estos en las condiciones pactadas en € Articulo 39 de
laLey 22-2006, aceptacion del pliego de cargo.

Contratacion Menor

Las Contratacion Menor es € procedimiento de seleccion de contratista para la
adquisicién de bienes, obras y servicios que no excedan de treinta mil balboas
(B/.30,000.00).

2.1

2.2.

Contrataciones hastalos B/.1,000.00

L as adquisiciones mediante contrataciones de bienes, servicios, u obras por
sumas hasta Mil Baboas (B/.1,000.00), se redizaran conforme a
procedimiento de Cga Menuda de conformidad con las regulaciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica parad uso estos fondos.
(Ver Articulo 78 dd Reglamento 366 y articulo 39 de la Ley 22 de
Contrataciones Publicas)

Contrataciones més de B/1,000.00 hasta B/.5,000.00

En caso que las contrataciones menores excedan los B/.1,000.00 y sin
sobrepasar los B/. 5,000.00 se debera publicar obligatoriamente en €
Sistema Electronico de Contrataciones Publicas “Panama Compras’ por un
periodo de dos (2) dias hébiles de antelacion a la celebracion ddl acto y
contendra las especificaciones necesarias para que los proponentes puedan
identificar e bien o servicio requerido.

Esta publicacién también se debe hacer en € tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes, y podra solicitar indistintamente por
medio de fax o cuaquier otro medio de comunicacion € bien, servicio u
obra que requiera a por |10 menos dos (2) proveedores reconocidos.
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L os proponentes tendrén un (1) dia habil para presentar su oferta vencido
plazo de convocatoria. La podran enviar por medios electronicos, medios
impresos o viafax.

La adjudicaciéon se hara a proponente que ofrezca € menor precio y se
procedera a la confeccion de la Orden de Compra, cumpliendo con los
requisitos de existencia de partida presupuestaria con suficiencia de saldo.

En caso en que se presente un solo proponente, |a adjudicacién podra recaer
en dicho proponente, sempre que €l precio ofertado sea conveniente parala
entidad contratante.

En los casos de areas ruraes que o tengan acceso a servicio de Internet las
solicitudes podran realizarse por fax 0 mediante solicitudes documentadas a
proveedores reconocidos.

Las propuestas de los proveedores se recogeran en un cuadro de
cotizaciones. La propuesta se adjudicara por menor precio, Sih embargo se
podra escoger una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no
cumpla con los requisitos exigidos. Se adjudicard a proponente ganador en
el Cuadro de Cotizacion.

Se podréa elaborar érdenes de compra para los contratos 0 compras menores
hasta treinta mil balboas B/ 30,000.00 sin embargo, cuando € SUME - 911
asi |o requiera se podra preparar € contrato respectivo.

En procesos de seleccion de contratista, que no excedan los B/.250,000.00,
se podra contratar mediante orden de compra. En caso de las érdenes de
compra amparadas por convenio marco, no contaran con ningun tipo de
restriccién con respecto a monto.

La Fianza Definitiva o de Cumplimiento de Contrato, no podra ser inferior
a diez por ciento (10%) ni exceder del cien por ciento (100%) del importe o
valor total del contrato que ha de celebrarse, esta fianza debera presentarse
dentro ddl término de cinco (5) dias habiles siguientes alaformalizacion del
contrato; entendiéndose como € tramite administrativo dentro de la entidad.

L os proponentes no pueden presentar més de una (1) cotizacion, yaques o
hicieran, se declarara eliminada su oferta.

Las cotizaciones deberan ser presentadas de acuerdo a procedimiento
escogido pararedizar laadjudicacion, € que puede ser por renglon o global;
estas formas deben estar claramente establecidas en las especificaciones y
avisos.
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Las cotizaciones se pueden solicitar por diversas formas. por precios
establecidos, avisos en tableros, avisos de cotizacion en medios de
comunicacion (periddicos), cotizadores del Departamento de Compras'y por
fax u otro medio tecnol dgico, (garantizando la auditoria posterior).

Las cotizaciones que se reciben por fax deberdn pasarse a Cuadro de
Cotizacionesy sacar copia de la oferta seleccionada. Sin embargo cualquier
proponente podra enviar los originales de las cotizaciones. En la columna
de observaciones del cuadro de cotizaciones, debe indicarse que las
propuestas son fiel copia dd fax. También se recibirdn cotizaciones
origindes con o sin sobre cerrado; por INTERNET y por otro medio
tecnol dgico confiable.

El Departamento de Compras podra ordenar la evaluacion de las propuestas
afin de adquirir é meor producto al menor precio, sSin embargo, se podra
escoger una propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no
cumplacon los requisitos exigidos.

De requerirse una evauacion podra pedirse apoyo a un especidista interno
del sector publico, experto en la materia, cuya colaboracién no es
remunerable. Laevauacion serafirmadapor e Departamento de Compras.

Contrataciones mas de B/.5,000.00 hasta B/.30,000.00

Para las contrataciones menores de bienes, servicios u obras que excedan de
B/.5,000.00 sin sobrepasar los B/.30,000.00 se procedera de la siguiente
forma:

La entidad contratante publicard obligatoriamente a través del Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas “Panama Compra’ y en € tablero
gue para taes efectos mantengan las entidades contratantes y podra
adicionalmente solicitar indistintamente por medio de fax o cuaquier otro
medio de comunicacion € bien, servicio u obra que requiera a por 1o menos
dos (2) proveedores reconocidos. La publicacion en € Sistema Electrénico
de Contrataciones Publicas “Panama Compras’ se hard por un término
minimo de tres dias hébiles de antelacion a la celebracidon del acto y
contendra las especificaciones necesarias para que los proponentes puedan
identificar e bien o servicio requerido.

En aguellos casos en que la entidad requiera con carécter inmediato € bien,
servicio u obra, excepciondmente podra publicar € aviso por medios
impresos o electrénicos con una antelacion de dos (2) dias hébiles alafecha
de recepcidn de propuestas.

En e diay la hora sefidada, se levantard un cuadro que contendré la oferta
econdmica y los requisitos exigidos en € pliego de cargos o términos de

26



No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

referencia de los diferentes proponentes no se aceptard ninguna propuesta
gue llegue después de la fecha u horafijada. En estos casos no se aplicara
el concepto de horajudicial.

La entidad contratante una vez levantado € cuadro que contienen las
propuestas revisara en primerainstanciala oferta més bgja.

Si la entidad contratante, previa verificacion, determina que quien ofert6 €
precio mas bgjo no cumple con los requisitos y exigencia del pliego de
cargos o términos de referencias, procedera inmediatamente a evaluar la
segunda propuesta con € precio més bgjo, y asi sucesivamente adjudicando
€l acto publico o declarandolo desierto por incumplimiento de los requisitos
y exigencias ddl pliego de cargo o términos de referencia por parte de los
proponentes.

En los casos en que se presente un solo proponente, y este cumpla con todos
los requisitos y exigencia del pliego de cargo o términos de referencias, la
adjudicacion podra recaer en dicho proponentes siempre que € precio
ofertado sea conveniente para la entidad contratante. Se considerara
conveniente para € estado cuando la oferta sea igual o inferior a monto
presupuestado.

Una vez adjudicado o declarado desierto e acto publico en € cuadro
respectivo, sera obligatorio para la entidad contratante notificar € resultado
en e Sistema Electronico de Contrataciones PUblicas “Panama Compra’ y
fijarlo en € tablero que para estos propositos tienen en cada entidad por dos
(2) dias h&biles.

Cumplido los dos (2) dias habiles que se adude en d punto anterior,
cualquiera que se considera agraviado con dicha decisién tendré un periodo
de cinco (5) dias habiles parainterponer € recurso de impugnacion.

Transcurrido cinco (5) dias hébiles sin que se hdla interpuesto ninguna
accion en contra del acto administrativo mediante € cua se adjudica la
contratacion menor este se considerarda gjecutoriado y la entidad contratante
procedera a emitir la orden de compra a favor del proponente a quien se le
adjudico d acto publico.

Para la adjudicacion o declaracion del acto desierto se seguiran las
siguientesreglas:

e Por faltade proponente, cuando no se hayarecibido ninguna oferta.
e Cuando ninguna de las propuesta cumple con los requisitos y las
exigencias del pliego de cargo.

27



No 26358-B

2.4.

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

S las propuestas presentadas se consideran riesgosas, onerosas o

gravosas.

e S todas las propuestas presentadas en e acto provienen de un mismo
grupo econdémico de sociedades vinculadas. Cuando concurra por lo
menos un oferente que no pertenezcaa Mismo grupo econdémico, No se
considerara como causal para declarar desierto € acto de seleccion de
contratista.

e Cuando los postores en un acto de subasta de bienes publicos no
hubieran ofertado un precio igual o mayor del vaor estimado para €
acto, y en @ caso de subasta en reversa, no hubieran ofertado un precio
igua o menor del precio maximo de referencia.

e Cuando se considere que las propuestas son contrarias a los intereses
publicos.

e Cuando € objeto de contratacion este contenido en € cataogo

electrénico de productos y servicios y ninguna de las ofertas mejoralos

preciosy condiciones contenidos en €.

Declarada desierta la contratacién menor, la entidad publica podra convocar
an nuevo acto con dos dias hébiles de anticipacion alafecha de redizacién
del nuevo acto.

Adquisiciones de bienesy servicios por compras apremiantes

Compra apremiante es agquella que rediza la entidad para satisfacer de
manera inmediata, necesidades fortuitas y eventuales, cuyo suministro o
servicio no pueda ser programado o planificado, y que no le permite cumplir
con las antelaciones previstas en los articulos 79 'y 80 del Decreto Ejecutivo
No. 366 de 28 de diciembre de 2006.

Es aplicable para las adquisiciones de bienes y servicios cuyos montos
excedan los mil balboas (B/.1,000.00), sin sobrepasar la suma de treinta mil
balboas (B/.30,000.00).

Se debe publicar a través dd Sistema Electronico de Contrataciones
PUblicas “Panama Compras’ y en tablero.

Podra solicitar, adicionamente, € bien o servicio a por 1o menos dos
proveedores reconocidos.

El término de recepcion de las propuestas, en ningln caso, sera inferior a
dos (2) horas, contado a partir de dicha publicacién. Después de este
término no se aceptaran ofertas. No se considerara la Ilamada “hora
judicia”.

Las propuestas recibidas se levantaran en un Cuadro de Cotizaciones que
contendra la oferta econdmicay los requisitos exigidos.
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Su adjudicacion se hara en primera instancia por € precio mas bago
presentado por los oferentes, salvo que sea necesaria una evaluacion
adicional. Esta adjudicacion definitiva esta condicionada al cumplimiento
de los requisitos establecidos en € pliego de cargo o términos de referencia.
Es importante sefidar que la adjudicacion se dgara plasmada en € Cuadro
de Cotizaciones

Como podemos observar € precio mas bgo estd condicionado, 4
cumplimiento de los requisitos y términos de referencia, por lo tanto, de no
darse estas dos condiciones, se procedera a evauar inmediatamente la
segunda oferta con € precio més bajo, hasta adjudicar o declarar desierto en
€l cuadro de cotizaciones por incumplimiento de requisitos.

En caso que se presente un solo oferente no serd motivo de declaracion
desértica, se podra adjudicar siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidosy que € precio ofertado sea conveniente parala entidad.

Podemos decir que en términos de gemplo, € precio conveniente para la
entidad contratante debe ser igua o menor que € propuesto por la
institucion.

Una vez, se haya culminado con € acto publico y se logre la adjudicacion
definitiva, se procedera a emitir la orden de compra y se comunicaran los
resultados en Panamé Compras y en d tablero que para estos propositos se
mantenga en la entidad.

Si la entidad se encuentra en un &rearura y no tienen acceso a Internet la
entidad podra solicitar cotizaciones por medios tradiciondes de fax,
teléfono, o cualquier otro medio idoneo a dos (2) o mas proveedores. Si
existe un solo proveedor se podra contratar con esa cotizacion.

El cuadro de cotizacion debera publicarse en € tablero que paratales efectos
mantenga en la entidad.

Contrataciones por montos superiores alos B/.30,000.00

Para efecto de estas formas de seleccion de contratista, se procedera, en este punto,
a definir los diferentes conceptos involucrados, no asi, € detdle de como se
seleccionan los contratistas o proponentes. Para €lo nos remitiremos a los
diferentes articulos de la Ley 22 de Contratacion Publica, que definen claramente
los requisitos o exigencias que se deben cumplir por cada acto precontractual .

3.1. Licitaciéon Pdblica

La Licitacion Publica es € procedimiento de seleccion de contratista en €
que, € precio es e factor determinante, siempre que se cumpla con todos los
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requisitos y aspectos técnicos exigidos en € pliego de cargos. Este
procedimiento se utilizara cuando € monto de la contratacion sea superior a
los treinta mil balboas (B/.30,000.00). Ver detalle de las reglas a seguir en
el Articulo 40 delaLey 22 que regulala contratacion publica

Licitacion por Megjor Vaor

Es e procedimiento de seleccion de contratista en € cua € precio no es d
factor determinante, y se podra redlizar cuando los bienes, las obras o0 los
servicios que van a ser contratados tienen un ato nivel de complgjidad y €
monto de la contratacion es superior alos treintamil balboas (B/.30,000.00).

En este procedimiento se ponderaran los aspectos técnicos, econodmicos,
administrativos y financieros ofertados por los proponentes, y se adjudicara
al proponente que obtenga € mayor puntge en la metodologia de
ponderacion especificada en € pliego de cargos, sempre que este cumpla
con los requisitos minimos obligatorios exigidos en € pliego de cargos. Ver
detdle de las reglas a seguir en € Articulo 41 de la Ley 22 que regula la
contratacion publica.

Licitacion por Convenio Marco

Es e procedimiento de selecciéon de contratista, en € que se seleccionard
uno o més proponentes, con los cuales se firmara un contrato de productos o
servicios de uso masivo y cotidiano, [lamado convenio marco, y en € que se
establecerdn precios y condiciones determinados durante un periodo de
tiempo definido.  Ver detalle de las reglas a seguir en € Articulo 42 de la
Ley 22 que regulala contratacion publica

Licitacion de Subasta en Reversa

Es un proceso de pujay repuja con lafinalidad de obtener el mejor precio de
un bien, de un servicio o de una obra para laingtitucion o las instituciones,
dentro de un plazo determinado.

El procedimiento que regule esta modalidad de compra seré definido en el
reglamento de la presente ley. Este proceso podra ser efectuado por la
Direccion General de Contrataciones Publicas, asi como por otras entidades
gue sean habilitadas por ella.

Una vez adjudicado € contrato, la entidad solicitante del proceso sera
responsable por la celebracion del contrato. Ver detalle de las reglas a
seguir en € Articulo 43 delaLey 22 que regulala contratacion publica.

Subasta de Bienes Publicos
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La venta o € arrendamiento de los bienes muebles o inmuebles del estado
podran realizarse mediante una subasta publica, y para ello se seguirén las
reglas establecidas en € Articulo 44 de la Ley 22 que regulala contratacion
publica.

4, Estructura de los Pliegos de Cargos

o Para elaborar € Pliego de Cargos y establecer las especificaciones se
debera cumplir para seleccionar al contratista con lo siguiente:

e El aviso deconvocatoria.

e Los requisitos para participar en e respectivo procedimiento de
seleccion de contratista.

e Las reglas objetivas, justas claras y completas que permitan la
confeccion de ofrecimientos de la misma indole, a fin de asegurar una
escogencia objetiva con la participacion de los interesados en igual dad
de condiciones.

e Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras 0 0s servicios
necesarios para la gjecucion del objeto del contrato.

e Los requisitos obligatorios que deben cumplir los proponentes, asi
como los eventos subsanables y el término en el cual deben ser
remediados.

e Las circunstancias de tiempo, modo y lugar que se consideren
necesarias para garantizar reglas objetivas, clarasy completas.

e Los criterios y la metodologia de ponderacién de las propuestas que
van a ser utilizados por la entidad licitante, cuando en el procedimiento
de seleccion de contratista exista parametro adicionales a precio. En
este caso se deben incluir unatabla que indique claramente los puntajes
y las ponderaciones que formen parte del criterio de seleccion.

e Las condiciones generales, las especificaciones técnicas y las
condiciones especiales, referentes al objeto de la contratacion.

e Los modelos de formularios que deberan completar y presentar los
proponentes, como las fianzas, €l proyecto de contrato, los modelos de
carta, las declaraciones juradas cuando procedan y demés documentos
y certificaciones que se requieran.

e Las reglas de adjudicacion en caso de empate de dos 0 més
proponentes.

o En caso de empate para la adjudicacion, se procedera de las siguientes
maneras, en orden de prelacion:

¢ Si uno de los proponentes es una micro, pequefia o mediana empresa,
debidamente acreditada como tal ante e ente competente, se le
adjudicard a este proponente.

e En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas
de un proponente, 0 no concurran éstas circunstancias, se llamara a
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presentar una mejora de precio. Esta meora de precio debera ser
presentada en la sede de la entidad licitante en siguiente dia habil en
sobre cerrado.

La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de precio se
entenderd como gque se mantiene &l precio originalmente presentado.

La entidad licitante determinara la hora de la apertura de sobres con la
mejora de precios, acto que se llevara el segundo dia habil contado
desde que se produzca el empate.

e En caso de mantenerse el empate, se procedera al sorteo publico, de
manera inmediata utilizando un método de azar tales como dados,
monedas 0 cualquier otro sistema que cumpla con € principio de
transparencia

En los casos de adquisicién de bienes y servicios que involucren
tecnologia de la informacion y comunicacion con sumas superiores a
(B/.175,000.00), debera incluir la certificacion que indique e concepto
favorable de la Secretaria de la Presidencia para la Innovacion
Gubernamental sobre €l pliego de cargosy especificaciones técnicas.
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V. PROCEDIMIENTOSPARA LASADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
Y ALMACEN.

A

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

1.  Tramiteparalaprogramaciéon de adquisiciones.
a.  Unidades Solicitantes:

Para que se logre una adecuada programacion, de requerimientos de bienes y
servicios, cada Unidad Ejecutora debe formular sus necesidades mensuamente a
través del Formulario No. 1 (Pedido-Comprobante de Despacho de Almaceén),
basado en un estudio de sus requerimientos fijos y periddicos, 1o firmay remite al
Director de la Unidad respectiva.

b.  Director de laUnidad respectiva, o quien delegue:

El Director analizarala solicitud y de considerar pertinente la adquisicion, firma el
documento autorizando € tramitey lo remite a Unidad de Almacén.
c. Unidad de Almacén:

Sobre la base de los Pedidos — Comprobantes de Despachos de Almacén
remitidas por todas las unidades solicitantes, se consulta con la unidad de dmacén
la existencia de los bienes solicitados y se le despacha los bienes que existan,
aguellos hienes que no existan en @ amacén se le confeccionara una Requisicién
(Ver formulario No. 2) enorigina y copia.

La Requisicion debe estar firmada por e funcionario que la confeccionay € Jefe
de Almacén. Coordina con a la Unidad de Compra para envio a la Unidad de
Presupuesto. Archivacopia

Nota: La Requisicion debe contener € precio de referencia histérico
actualizado, sin citar e nombre del proveedor (natural o juridico), en €
documento.

d.  Unidad de Presupuesto:

Recibe la Requisicion con los precios de referencias, realiza la apropiacion
(reserva) del saldo en la(s) partida(s), de esta forma se asegura que exista recurso
para el acto publico y la posterior emision de la orden de compra., sellay firmala
Requisicion.

Asegurado € recurso presupuestario remitimos la Requisicion a la Direccién
Administrativa.
e Direccion Administrativa:
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De no haber objecion, firmalaRequisicion y laremite ala Unidad de Compras.
f. Unidad de Compras.

Recibe la Requisicion y de acuerdo a monto, se escoge € procedimiento de
seleccion de contratista segiin monto de larequisicion.

Cuando de la Requisicion se producen varias Ordenes de Compras, se anota en
cada una € nimero de la Requisicién que las origind; de igua manera se debe
adjuntar fotocopia de lamisma.

2.  Tramitedela Orden de Compraal contado
a  Unidad de Compras:

Recibe la Requisicion, verificay sobre la base de 1os bienes o servicios requeridos,
se procede a la aplicacion ddl acto de sdleccion de contratista segiin e monto
correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor agquellas cuyo monto es superior alos B/.30,000.00.

Efectlia seguimiento y concluido € proceso previo de seleccion de contratistay de
tratarse de una contratacion menor, se elabora € Cuadro de Analiss de
Cotizacion (ver Formulario N° 3), @ cua debe ser firmado por € funcionario
cotizador y €l Jefe de Compras.

El Jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y € cuadro de cotizacion,
adjudica y ordena la eaboracion e impresion de la Orden de Compra (ver
Formulario N° 4) en origina y tres copias. Emitido & documento, lo firma como
muestra de aprobacion. La adjudicacién se harden dicho cuadro.

De exidtir diferencias en € precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la
Orden de Compra, se debe enviar a la Unidad de Presupuesto, para su respectivo
gjuste, la Orden de Compra con € Formulario (Formulario N° 12) “Ajuste a la
Orden de Compray Cheque’.

Unavez seredice e guste a presupuesto, cuando sea el caso de saldo o partida, la
Orden de Compras con sus documentos sustentadores, se debe remitir a la firma
dd Director (@) Administrativo (a), ya que € monto que se autoriz6 en la
Requisicion tuvo variacion.

Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia a
Almacén para la recepcién posterior de los bienes y la tercera copia se enviaa la
Unidad de Contabilidad para d registro respectivo.

b. Direccion Administrativa:
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Recibe la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de no
existir objecion en los procesos de acto publico, seleccidon y adjudicacion de
proveedor, procede afirmar laorden de compra.

Cc.  Unidad de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer € gasto,
seguin apropiacion del recurso realizado con la Requisicion. Redliza la rebgja del
saldo seglin partida presupuestaria correspondiente.

Sdllay firmacomo constancia de lo actuado.
d. Unidad de Tesoreria

Selecciona el Fondo con que se haré efectivo el pago del compromiso adquirido.
Emite el “Cheque” (ver Formulario N° 5), registrala emisién del mismo en el
libro de Banco respectivo.

Jefe, sellay firmael “ Comprobante de Pago-Cheque”
e.  Unidad de Contabilidad:

Recibe la Orden de Compra, € Cheque y deméas documentos sustentadores,
procede aredlizar € registro contable de ambos documentos.

Realizado € registro contable (del contingente, devengado y pagado), se remite los
documentos ala Direccion Adminigtrativa.

f.  Direccion Administrativa

Recibe la Orden de Compra, cheque y documentos sustentadores, verifica que se
hayan redizado los registros presupuestarios y financieros, ademas de las firmas
correspondientes a las unidades administrativas que participan en e proceso de

Pago.

De edtar todo en orden firma el cheque — Compr obante de Pago.

Nota: Dentro de las verificaciones que debe realizar e Director
Administrativo, antesde firmar los Cheques - Comprobantes de Pago, eslade
cerciorarse que se hayan realizado los registros presupuestarios y financier os,
correspondientes a la Orden de Compray € Cheque, de no darse € registro
de alguno de estos documentos, se debe remitir, ya sea al Departamento de
Presupuesto o Contabilidad para subsanar la situacién y posteriormente
firmar los documentos.

Laorden de compray e cheque se enviaa Fiscdizacion.
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0. Unidad de Fiscdizacion delaCGR
El fiscalizador designado, revisay verifica que los documentos cumplan con las
disposiciones legaes vigentes. Redlizando de esta forma € Control Previo del
gasto.
Accién sobre la Orden de Compra:

e Veificar que la compra haya sido publicada en e Sistema Electronico de
Contratacion Publica“ Panama Compra’.

e Veificar s los productos o servicios requeridos estan incluidos en d
Catdlogo Electrénico de Productos 'y Servicios. De ser asi verificar que la
entidad adquiri6 dichos bienes 0 servicios mediante este sistema.

e Examinar que la orden de compra haya sdo comprometida
presupuestariamente en la I nstitucion.

e Verificar que e monto de la orden de compra aparezca en letra'y nimero,
incluyendo la exactitud de |os val ores descritos.

e En € contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago,
periodo y lugar de entrega.

e El documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la
descripcion del nombre y nimero del fondo o cuenta bancaria que
sufragara € pago, cuando se trate de programas especiales o fondos de
gestion.

e La orden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que
fueron indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacion.

e El funcionario no debe aceptar orden de compra con tachones, borrones y
alteraciones.

¢ Veificar que laOrden de Compra este registrada Contablemente.

¢ Queen d expediente se cuente con € Cuadro de Andlisis de Cotizaciones.
Accién sobre d Cheque — Comprobante de Pago:

e El cheque debe tener disponibilidad financiera seglin cuenta bancaria.

e Los cheques deben estar prenumerados y fechados segin secuencia
numerica
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e El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con € vaor y fondo correspondiente de la
misma. Ademés examine que & concepto de la descripcion del cheque
coincida con @ documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta,
etc.

¢ Verifique que se usen méguina protectora de cheques para salvaguardar €
valor expresado en letray nimero.

e El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios
adminigtrativos correspondiente a la entidad fiscalizada.

e Adjunto d cheque debe exigtir la Gestion de Cobro (s es a Crédito) y
demés documentos sustentadores, debidamente examinados por la Unidad
de Fiscalizacion respectivo.

e Veifique que € tirge de los chegues coincida con la programacion de
pagos (s la compra se rediza d crédito), constatando la existencia de
autorizaciones, emanadas por los funcionarios responsables del mango
presupuestario y financiero.

Findizada la revisén de los documentos, € Jefe de Fiscdizacion refrenda la
Orden de Compra y Firma € Chegue, sempre y cuando este facultado, segin
monto de la Orden de Compra; de lo contrario, envia ambos documentos a la
Contraloria Genera para su refrendo correspondiente.

Remite los documentos ala Unidad de Tesoreria.
h. Unidad de Tesoreria

Entrega la Orden de Compra y el Cheque — Comprobante de Pago a la
Oficina de Compras. Solicita a funcionario de Compras, que firme como
constancia del retiro de la documentacion.

I.  Unidad de Compras:

Procede a la compra (adquisicion) del bien (al contado). Una vez redizada la
compray luego de recepcionar €l bien por el amacén, se procede aremitir €l
expediente que sustenta la adquisicion a la Oficina de Contabilidad para su
archivo final.

OBSERVACION: Pararedizar guste alaOrden de Compra, se utilizard e
(Formulario N° 12 denominado “Ajuste ala Orden de Compray Cheque’) y
llevar& los mismos pasos de autorizacion, registro y Fiscalizacion que la Orden de
Compraal Contado o a Crédito, dependiendo del caso.
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Este formulario, ademés de gjustar la Orden de Compra, también se utilizara para
gjustar €l Pago, siemprey cuando se hayaemitido € Chegue.

3.  TramitedelaOrden de Compraal crédito.
a Unidad de Compras

Recibe laRequisicion, verificay sobre la base de |os bienes o servicios requeridos,
se procede a la aplicaciéon ddl acto de sdleccion de contratista seglin é monto
correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por contratacion
mayor agquellas cuyo monto es superior alos B/.30,000.00.

Efectlia seguimiento y concluido € proceso previo de seleccion de contratistay de
tratarse de una contratacion menor, se elabora € Cuadro de Analiss de
Cotizacion (ver Formulario N° 3), € cua debe ser firmado por € funcionario
cotizador y € Jefe de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicion y € cuadro de cotizacion,
adjudica y ordena la eaboracion e impresion de la Orden de Compra (ver
Formulario N° 4) en origina y tres copias. Emitido & documento, lo firma como
muestra de aprobacion. La adjudicacién se harden dicho cuadro.

De exigtir diferencias en € precio de la adquisicion, entre la Requisicion y la
Orden de Compra, se debe enviar ala Oficina de Presupuesto, para su respectivo
gjuste, la Orden de Compra con € Formulario (Formulario N° 12) “AJUSTE A
LA ORDEN DE COMPRA'Y CHEQUE".

Una ves se redice € guste a presupuesto, e formulario No. 15 con sus
documentos sustentadores, se debe reemitir alafirmade Director Administrativo,
yaque & monto que se autorizo en la Requisicion tuvo variacion.

Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia a
Almacén paralarecepcion posterior de los bienes.

b.  Direccion Administrativa:
Recibe la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de no
existir objecién en los procesos de acto publico, seleccidén y adjudicacion de
proveedor, procede autorizar la orden de compraal proceso institucional.

c.  Unidad de Presupuesto:
Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer € gasto,
seguin apropiacion del recurso realizado con la Requisicion. Redliza la rebgja del
saldo seguin partida presupuestaria correspondiente.

Sdlay firmacomo constancia de o actuado.
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d. Unidad de Contahilidad:

Recibe la Orden de Compra y demas documentos sustentadores y procede a
realizar € registro contable denominado contingente.

Realizado € registro contable se remite la Orden de Compra con sus documentos
sustentadores ala Direccion Administrativa.

e. Direccion Administrativa:
Recibe la Orden de Compra, analiza los documentos sustentadores, verifica €
cumplimiento del Acto Piblico o Cuadro de Cotizaciones, y procede a firmar la
Orden de Compra.
Unavez e documento este firmado se remite a Fiscalizacion.

f.  Unidad de Fiscalizacion delaCGR:

Realiza acciones de control interno tales como:

e Veificar que la compra haya sido publicada en € Sistema Electronico de
Contratacion Publica“Panama Compra’.

e Veificar s los productos o servicios requeridos estan incluidos en €
Catdlogo Electrénico de Productos y Servicios. De ser asi verificar que la
entidad adquiri6 dichos bienes o0 servicios mediante este sistema.

e Examinar que la orden de compra haya sSdo comprometida
presupuestariamente en la Institucion.

e Verificar que € monto de la orden de compra aparezca en letra'y nimero,
incluyendo la exactitud de |os valores descritos.

e En € contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago,
periodo y lugar de entrega.

e El documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la
descripcion del nombre y nimero del fondo o cuenta bancaria que
sufragara € pago, cuando se trate de programas especiales o fondos de
gestion.

e La orden de compra debe especificar la descripcion de los articulos que
fueron indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacion.

e El funcionario no debe aceptar érdenes de compra con tachones, borrones
y ateraciones.
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e Una vez examinado € documento a satisfaccion, € mismo debe ser
remitido aladirector (a) Administrativo (a).

Realizado € Control previo por parte ded fiscalizador, se remite a Compras.

g. Unidad de Compras:

Entrega e origina dela Orden de Compraala Casa Comercia seleccionada para
gueinicie el proceso de entregadel bien. Archivay distribuye copias.

Origina
12 copia
22 copia
32 copia

Proveedor.

Unidad de Almacén.
Unidad de Contabilidad.
Unidad de Compras.
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4. Tramitedela Gestion de Cobro I nstitucional.
a  Proveedor o Contratista:

Luego de la entrega del bien (almacén) o servicio prestado, Completa la forma
“Gestion de Cobro por Fondo Institucional” (ver Formulario N° 6), en
origina y copia.

Adjunta a la Gestion de Cobro por Fondo Institucional, los originales de la
Orden de Compra o Contrato, y laFactura Comercial, debidamente selladas
por la unidad de almacén, de tratarse de un bien recibido en ailmacén por Orden
de Compra.

De tratarse de un contrato, se deben adjuntar los documentos sustentadores
descritos en las diferentes clausulas, segun € tipo de contrato respectivo, que
sustentan el pago, como |o son: copiadel contrato, porcentaje de avance de obra,
informe de gestién para e caso de los servicios especiales, acta de entrega fina
si la obra esta en su Ultima etapa la cual debe estar suscrita por los funcionarios
responsables de la entidad, incluyendo la Direccion de Ingenieria de la
Contraloria General de la Republica, € periodo de cobertura de la fianza debe
estar vigente, resolucién para otorgar prorroga cuando incurra en entrega tardia,
se debeincluir el calculo de la multa cuando se incurra en entrega tardia.

b.  Unidad de Tesoreria
Revisa la documentacion para determinar € cumplimiento de los requisitos en la
presentacion.  Originales de facturas y orden de compra y demas documentos,
especificados, cuando se trate de contrato. Sellalos documentos como muestra de
larecepcion y entrega copiade la Gestion de Cobro a proveedor o contratista, para
Su posterior reclamo del pago.

Cumplida a satisfaccion la revision se asigna codigo de la cuenta y registra la
misma.

Entrega copia de la cuenta a proveedor o contratista y remite documento a la
Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:

Verificalos datos contenidos en la Gestion de Cobro por Fondo Ingtituciona para
establecer € gasto.

Sdllay firmahaciendo constar que la operacion estaredizada.
Concluido este punto la documentacion se remite ala Unidad de Tesoreria

d Unidad de Tesoreria:
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Verificalos datos contenidos en la Gestion de Cobro por Fondo Ingtitucional.
Redliza e Registro de la Gestion de Cobro en € sistema informatico (de existir) o
manuamente, luego e funcionario responsable procede a sdlar y firmar €
documento como muestra de |o actuado.
El Jefe de Departamento verifica la disponibilidad de cgja. De ser viable, autoriza
mediante firma en la Gestion de Cobro para la emisién dd pago, a través de
cheque.
Emitido e cheque, d Jefe revisa lainformacion plasmada en € cheque contra los
documentos sustentadores (Ver Control Interno) y firma € Comprobante de
Chegue.
Se registra en Recepcion la salidadel Chequey Cuenta
Remite los documentos ala Unidad de Contabilidad.

e. Unidad de Contabilidad:
Registra el cddigo financiero en la Gestion de Cobro y e cheque.
Registrael asiento contable de la Gestion de Cobro y € cheque.
Remite la Gestién de Cobroy €l Cheque, ala Direccion Administrativa.

f.  Direccion Administrativa:
Verifica la correcta presentacion y sustentaciéon de la documentacion (Ver
puntos 2.3 y 2.4 de los Controles Internos), de estar todo en orden firma la
Gestién de Cobro 'y el Comprobante de Chegque. Remite ambos documentos con

su expediente sustentador al Despacho Superior.

Una ves se haya cumplido con las firmas, se remiten los documentos a
Fiscalizacién en la Institucion.

g. Unidad de Fiscdizacion dela CGR:
Realiza el examen fiscal del Pago.

Refrenda la Gestion de Cobro y firma € Cheque, sempre y cuando este
autorizado

Remite la documentacion ala Unidad de Tesoreria

h. Unidad de Tesoreria:

42



No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por €l Proveedor o
Contratista, previa presentacion de la cédula o un poder especia para los casos
en gue e beneficiario asi lo estipule, copia Gestion de Cobro, Paz y Salvo
Nacional y Paz y Salvo de la Cajadel Seguro Social.

5.  Tramitedelasolicitud y pago deviéaticos dentro del paisy al exterior.

a.  Unidad Solicitante:
El funcionario asignado para realizar la mision prepara la Solicitud de Viatico
(ver Formulario N° 7). Cuando la misién se realice en €l exterior del, pais la
Solicitud de Viético debe ser autorizada por € Patronato del SUME - 911
En la Solicitud de Viético se debe detallar los datos generales del funcionario,
los calculos econdmicos para determinar los costos de la mision, ya sean
parciales o completos por alimentacién y hospedajes desde la fecha de inicio de
la mision hasta lafecha de retorno.

También se detallan otros gastos por transporte, combustibles, peajes o
aquileres.

Confeccionada la Solicitud de Viéticos con los datos requeridos, €l funcionario
asignado para la mision firma la Solicitud y € Director respectivo o Jefe
inmediato.

b. Unidad de Tesoreria:

Revisala Solicitud de Viatico para determinar e cumplimiento de los requisitos
de presentacion (exactitud de los datos y cél culos econdmicos).

Cumplida a satisfaccion la revision, se registra la entrada de la Solicitud de
Viético.

Remite documentos a la Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:
Verificalos datos contenidos en la Solicitud de Viético para establecer el gasto.
Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria. De existir partida y
saldo suficiente realiza el compromiso presupuestario del gasto, sellay firma

paraevidenciar que la operacién esta realizada.

Remite la Solicitud de Viético ala Unidad de Tesoreria.
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d. Unidad de Tesoreria:

El Jefe de Departamento verifica los datos contenidos en la Solicitud de Viatico
y autoriza su registro.

El funcionario responsable efectla €l registro y procede a sellar y firmar como
constancia de su labor.

El Jefe de Departamento evalUa disponibilidad de cgay determina la emisién
del Cheque.

De existir disponibilidad, se emite el Cheque. El mismo es revisado por el Jefe
de Departamento, quien firmara el Comprobante de Cheque.

La Unidad de Recepcidn, registra la salida de ambos documentos y o remite a
la Unidad de Contabilidad.

e Unidad de Contabilidad:

Realiza € registro contable del Cheque y la Solicitud del Vidtico y remite
ambos documentos a la Direccion Administrativa.

f. Direccion Administrativa:
Verificala documentacion.

Autorizacon su firmala Solicitud de Viatico y € Cheque.

Remite documentos a la Direccién Ejecutiva para su firma.

Una vez se haya cumplido con las autorizaciones se envia a Fiscalizacion.
Cuando la Solicitud de Viético sea para redlizar mision en €l exterior del pais
debe adjuntarse la autorizacién del Patronato del SUME 911.

g. Unidad de Fiscalizacion dela CGR:

El fiscalizador asignado, realiza el examen previo de Fiscalizacion (Ver punto
2.2 delos ControlesInternos) y laGuia de Fiscalizacion.

En caso que & documento tenga que ser subsanado, se devuelve la
documentacion a la Direccion Administrativa, con un detalle de motivo(s). De
no existir objecion alguna en del documento, se remite los documentos a la
Unidad de Tesoreria.

h. Unidad de Tesoreria:
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Verifica e cheque contra la documentacion fuente. Llama a beneficiario para
gue pase aretirar su viético.

6. Tramitedel Reembolso dela Caja Menuda.

a.  Oficina Encargada del Fondo:
Custodio del Fondo:

Confecciona Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Ver Formulario No.
13). Serecomienda al utilizar del 20% al 40% de los recursos o de acuerdo ala
velocidad de rotacion de fondos; 10 que resulte meor para asegurarse gue la
Unidad cuente con recursos suficientes mientras se cumple el tramite.

Control Interno: Los Custodios de Cgja Menuda tendran hasta diez (10) dias
calendarios, a partir de la fecha de recibo o confeccién de los comprobantes de
gastos, para documentar la compra e incluirla en el reembolso respectivo;
transcurrido este periodo, solo se aceptaran tales documentos en las solicitudes
de reembolsos, si losjustificael Director Administrativo.

L os pasos a seguir por €l Custodio en fase de reembolso son:
1.  Ordenar cronolégicamente |os comprobantes en cartera.

2.  Llenar y firmar e formulario “Solicitud de Reembolso de Caja
Menuda.”

Las Solicitudes de Reembol sos serén presentadas en original, a nombre de
“Caja Menuda — Nombre del Custodio” y deberdn reflgar la
informacion concerniente al periodo en que se redizaron los gastos, la
descripcion del cédigo presupuestario y respectivos cargos, codificacion
contabley total del reembolso solicitado.

3.  Adjuntar los Formularios Comprobantes del Gasto, con sus facturas y
recibos correspondientes.

Concluida esta fase, se remiten los documentos a Director inmediato, de la
Unidad administradora del Fondo de Caja Menuda.

b. Director delaUnidad Administradora del Fondo:

Recibe la Solicitud de Reembolso con sus documentos sustentadores, verificay
firmala Solicitud de Reembol so.

Remite los documentos ala Unidad de Presupuesto.

c. Unidad de Presupuesto:
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Recibe los documentos y procede a redlizar la afectacién de las partidas
sustentadoras del gasto.

Remite |os documentos a la Unidad de Contabilidad.
d. Unidad de Contabilidad:
Realiza € registro contable del Contingente y Devengado.
Remite los documentos ala Unidad de Tesoreria
e. Unidad de Tesoreria
Se elabora la Gestion de Cobro y se genera el cheque. El funcionario encargado
de la confeccién de los documentos firma como constancia de 1o actuado y €l
Jefe de Tesoreria firma el Comprobante de Pago.
Remite los documentos ala Unidad de Presupuesto.
f.  Unidad de Presupuesto:
Realiza € registro presupuestario correspondiente a pago.
Remite |os documentos a la Unidad de Contabilidad.

g. Unidad de Contabilidad:

Realiza € registro contable del pagado y remite los documentos a la Direccién
Administrativa.

h.  Direccion Administrativa

Firma el Comprobante de Cheque y remite los documentos a Fiscalizacion.
i.  Unidad de Fiscalizacion dela CGR:

Refrenda el Cheque y remite los documentos ala Unidad de Tesoreria.
j. Unidad de Tesoreria:

Recibe el cheque y se comunica con el funcionario Custodio del Fondo para que
retire el chegue respectivo.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA.
1.  Tramitede Contrato de Servicio Especial.
a  Unidad Solicitante:
Determina proveerse de servicio especial paralograr los objetivos del patronato.

Confecciona Requisicion (ver formulario N° 2) y envia con memorando a la
Direccion Administrativa.

b. Direccion Administrativa

Andlizala solicitud y los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar
servicio especia de personal.

Solicita € perfil y cuantia del servicio, respecto del precio referencia o de
mercado, alaunidad administrativa respectiva.

Apruebainiciar la gestion para contratar, base ala Requisicion, lacua seenviaala
Unidad de Presupuesto.

C. Unidad de Presupuesto:

En base alos datos de la Requisicion, verificala partiday saldo presupuestario que
corresponde, paraidentificar la disponibilidad existente.

De exidtir patida y saldo suficiente, registra en e control de partida, la
correspondiente a presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar e servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sdllay firmala Requisicion como constancia de la operacion realizada.

Concluido laoperacién € contrato se remite ala Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:

Prepara el Acto Publico, basdndose en las “ Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. ldentifica el precio referencial o de mercado
del servicio.

Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Recursos Humanos, Asesoria Legal, otro).

Realiza la convocatoriay celebra el acto publico, segin el método de seleccién
de contratista que seindicaen laley de contratacion publica vigente.
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Adjudica mediante Resolucién Motivaday solicita fianza en el plazo que sefida
el reglamento de laley de contratacion.

Envia expediente con resultados del acto publico alaUnidad de Asesoria Legal.
e. Unidad de AsesoriaLegal:

De acuerdo a resultado del acto publico y la adjudicacion del mismo a la

persona que presentd la mejor propuesta, se elabora €l proyecto de contrato

(ver modelo de contrato en Anexo 2), enorigina y tres (3) copias.

Remite los documentos ala Unidad de Presupuesto.

f.  Unidad de Presupuesto:

Verifica e vaor establecido en € proyecto de contrato y la partida con € saldo
presupuestario asignado e identifica en & control de partida € registro de la
Requisicion del acto publico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verificae saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y € valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicion en € control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica e contrato.

g. Unidad de Contabilidad:

Recibe € proyecto de contrato y efectlia d registro contable correspondiente.
Sdllay firmacomo constancia de lo actuado.

Remite € proyecto de contrato ala Direccion Administrativa.
h.  Direccion Administrativa:

Examina las generales del contrato, timbres fiscales, duracion y finaidad del
contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Andiza que € proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
y financieramente; que € monto del contrato aparezca en letra y ndmero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en e contrato se
hayan considerados |a fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por € valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran a
contrato y procede a estampar su rubrica aceptando larelacion contractual.
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Elabora memorando donde se indica la correccion de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del andlisisrealizado al contrato y firmadel contratista.

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con €
memorando respectivo, a nivel jerarquico correspondiente, ya sea € (l1a)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
gue estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion € control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directivadel Patronato.

i.  Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directivadel Patronato:

De no tener objecion, firma autorizando € contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) gecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite é Contrato y expediente a Fiscaizacion.
j. Unidad de Fiscalizacion delaCGR:

Recibe € contrato y expediente, € fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por € Patronato, con la finaidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo alas normas legales que regulan lamateria.

Finalizada la accion de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, €
Jefe de Fiscdizacion refrenda €l contrato, de acuerdo ala capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara a funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General parasu refrendo.

Remite los documentos ala Direccion Administrativa.

g. Direccion Adminigrativa:
Recibe €l contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.
Notificade nombramiento al personal contratado para queinicie labores.

Actualiza € expediente al incorporar € contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias.

e Original Archivo de laDireccion.
e 1lra.copia Contratista.
e 2da. copia Contabilidad.

e 3ra. Copia Fiscalizacion
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Tramitedel Contrato de Consultoria.
a  Unidad Solicitante:
Determina proveerse de servicio especial paralograr los objetivos del patronato.

Confecciona Requisicion (ver formulario N° 2) y envia con memorando a la
Direccion Adminigtrativa.

b. Direccion Administrativa

Andlizala solicitud y los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar
servicio especia de personal.

Solicita € perfil y cuantia del servicio, respecto del precio referencia o de
mercado, alaunidad administrativa respectiva.

Apruebainiciar la gestion para contratar en base ala Requisicion, lacua seenviaa
laUnidad de Presupuesto.

C. Unidad de Presupuesto:

En base alos datos de la Requisicion, verificala partiday saldo presupuestario que
corresponde, paraidentificar la disponibilidad existente.

De exigtir partida y sado suficiente, registra en € control de partida, la
correspondiente a presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar € servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sdllay firmala Requisicion como constancia de la operacion realizada.
Concluido laoperacién € contrato se remite ala Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:

Prepara el Acto Publico, basdndose en las “ Condiciones generales para €l
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identifica el precio referencial o de mercado
del servicio.

Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Recursos Humanos, Asesoria Legal, otro).

Realiza la convocatoriay celebra el acto publico, segin el método de seleccién
de contratista que seindicaen laley de contratacion publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivaday solicita fianza en el plazo que sefiadla
el reglamento de laley de contratacion.
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Envia expediente con resultados del acto publico alaUnidad de Asesoria Legal.
e. Unidad de AsesoriaLegal:

De acuerdo a resultado del acto publico y la adjudicacion del mismo a la

persona que presentd la mejor propuesta, se elabora el proyecto de contrato

(ver modelo de contrato en Anexo 2), enorigina y tres (3) copias.

Remite el proyecto de contrato y expediente ala Unidad de Presupuesto.

f.  Unidad de Presupuesto:

Verifica e vaor establecido en & proyecto de contrato y la partida con € saldo
presupuestario asignado e identifica en e control de partida € registro de la
Requisicion del acto publico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verificae saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y € valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicion en € control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica e contrato.

g. Unidad de Contabilidad:
Recibe € Proyecto de Contrato y efectla el registro contable correspondiente.
Sdllay firmacomo constancia de lo actuado.
Remite € Proyecto de Contrato ala Direccion Administrativa.

h. Direccion Administrativa:

Examina las generales del contrato, timbres fiscales, duracion y finaidad del
contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Andizaque & Proyecto de Contrato haya sido comprometido presupuestariamente
y financieramente; que € monto del contrato aparezca en letra y ndmero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en e contrato se
hayan considerados |a fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicita presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por € valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran a
contrato y procede a estampar su rubrica aceptando larelacion contractual.

Elabora memorando donde se indica la correccion de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del andlisisrealizado al contrato y firma del contratista.
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Remite € proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, a nivel jerarquico correspondiente, ya sea e (la)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto
gue estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion € control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directivadel Patronato.

I.  Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directivadel Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando € Contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (8) gecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)
Remite @ Contrato y expediente a Fiscdizacion.

j.  Unidad de Fiscalizacion dela CGR:
Recibe € Contrato y expediente, e fiscalizador procede a revisar las acciones
previas redlizadas por € Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se

hayan dado de acuerdo alas normas legales que regulan lamateria

Finalizada la accion de fiscalizacion alos documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda € Contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara a funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria Genera parasu refrendo.

Remite los documentos a la Direccion Administrativa.

k. Direccion Administrativa:
Recibe el Contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.
Notificade nombramiento al personal contratado para queinicie labores.

Actualiza € expediente al incorporar € contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias.

e Original Archivo de laDireccion.
e 1lra. copia Contratista.

e 2da. copia Contabilidad.

e 3ra. Copia Fiscalizacion

Tréamite del Contrato de Suministro.

a  Unidad Compra/Almacen:
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Establece la necesidad de provision paralograr los objetivos del patronato.
Elabora la forma Requisiciéon (Ver forma N° 2) indicando el bien y precio de
referencia o de mercado, en origina y copia. Remite la Requisicion con
memorando ala Direccion Administrativa.

b. Direccion Administrativa

Analiza la solicitud y los datos de la Requisicion, sobre la necesidad de contratar
suministro.

Apruebainiciar la gestion para contratar en base ala Requisicion, lacua seenviaa
laUnidad de Presupuesto.

C. Unidad de Presupuesto:

En base alos datos de la Requisicion, verificala partiday saldo presupuestario que
corresponde, paraidentificar la disponibilidad existente.

De exidtir patida y saldo suficiente, registra en e control de partida, la
correspondiente a presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar el servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sdllay firmalaReqguisicion como constancia de la operacion realizada.
Concluido laoperacion € contrato se remite ala Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:
Prepara € Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para €l
desarrollo de Pliegos de Cargo”. ldentifica los datos de la Requisicion parala
referenciadel bieny precio respectivo.
Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoriay celebra el acto pablico, segun el método de seleccién
de contratista que se indica en laley de contratacion publica vigente.

Adjudica mediante Resolucién Motivada y solicita fianza en el plazo que sefida
el reglamento de laley de contratacion.

Envia expediente con resultados del acto publico alaUnidad de Asesoria Legal.

e. Unidad de AsesoriaLegal:
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De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora
el proyecto de contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y
tres (3) copias. Remite e proyecto de contrato y expediente a la Unidad de
Presupuesto.

f.  Unidad de Presupuesto:

Verifica e vaor establecido en € proyecto de contrato y la partida con € saldo
presupuestario asignado e identifica en & control de partida € registro de la
Requisicion del acto publico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verificae saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y € valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionalmente con la requisicion en € control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica e contrato.

g. Unidad de Contabilidad:

Recibe € proyecto de contrato y efectlia e registro contable correspondiente. Sella
y firma como constancia de |o actuado.

Remite @ proyecto de contrato ala Direccién Administrativa.
h.  Direccion Administrativa:

Examina las generdles del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Andiza que € proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
y financieramente; que € monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en € contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y |as condiciones de pago.

Solicita presencia de la persona seleccionada con los timbres fiscales por € valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran al
contrato y procede a estampar su rubrica aceptando larelacion contractual.

Elabora memorando donde se indica la correccién de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del andlisisrealizado al contrato y firmadel contratista.

Remite €l proyecto de contrato y documentacion sustentadora con €
memorando respectivo, a nivel jerédrquico correspondiente, ya sea €l (1a)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo a monto
gue estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion e control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directivade Patronato.
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i.  Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directivadel Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando € contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) gecutivo () autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
bal boas (B/.100,000.00)
Remite & contrato y expediente a Fiscalizacion.

j. Unidad de Fiscalizacion dela CGR:
Recibe € Contrato y expediente, e fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por € Patronato, con la finaidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo alas normas legales que regulan lamateria.
Finalizada la accion de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscdizacion refrenda €l contrato, de acuerdo ala capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviard a funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria General parasu refrendo.
Remite los documentos ala Unidad de Compras.

k.  Unidad de Compras:
Recibe el Contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notificaa proveedor paraqueretire el contrato.

Actualiza € expediente a incorporar € contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias.

e Original Archivo de Direccion Administrativa.
e 1lra. copia Proveedor.

e 2da. copia Almacén.

e 3ra. Copia Contabilidad.
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4, Tramite del Contrato de Obra.
a  Unidad Compra/Almacén:
Establece la necesidad de infraestructura paralograr |os objetivos del patronato.
Elaboralaforma Requisiciéon (Ver forma N° 2) indicando el objeto y precio de
referencia o de mercado, en origina y copia. Remite la Requisicion con
memorando ala Direccion Administrativa.
b.  Direccion Administrativa

Andizalasolicitud y los datos de la Requisicién, sobre la necesidad de contratar.

Apruebainiciar la gestion para contratar en base ala Requisicion, lacua se enviaa
laUnidad de Presupuesto.

C. Unidad de Presupuesto:

En base alos datos de la Requisicion, verificala partiday saldo presupuestario que
corresponde, paraidentificar la disponibilidad existente.

De exigtir partida y sado suficiente, registra en € control de partida, la
correspondiente a presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar € servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sdllay firmala Requisicion como constancia de la operacion realizada.
Concluido laoperacién € contrato se remite ala Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:
Prepara el Acto Publico, basdndose en las “ Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identificalos datos de la Requisicion parala
referencia del objeto y precio respectivo.
Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoriay celebra el acto publico, segin el método de seleccién
de contratista que seindicaen laley de contratacion publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivaday solicita fianza en el plazo que sefidla
el reglamento de laley de contratacion.

Envia expediente con resultados del acto publico ala Unidad de Asesoria Legal.
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e. Unidad de AsesoriaLegadl:

De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora
el proyecto de contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y
tres (3) copias.

Remite el proyecto de contrato y expediente ala Unidad de Presupuesto.
f.  Unidad de Presupuesto:

Veifica € vaor establecido en € proyecto de contrato y la partida con € saldo
presupuestario asignado e identifica en € control de partida € registro de la
Requisicion del acto publico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verificae saldo disponible dela partida.

Registra en control de contrato, las generales y & valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionamente con la requisicién en € control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica e contrato.

g. Unidad de Contabilidad:
Recibe € proyecto de contrato y efectlia d registro contable correspondiente.
Sdllay firmacomo constancia de o actuado.
Remite @ proyecto de contrato ala Direccidén Administrativa.

h.  Direccion Administrativa:

Examina las generdles del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Andiza que € proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
y financieramente; que € monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en € contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y |as condiciones de pago.

Solicitala presencia de la persona sel eccionada con los timbres fiscales por € valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran al
contrato y procede a estampar su rubrica aceptando larelacion contractual.

Elabora memorando donde se indica la correccion de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del andlisisrealizado al contrato y firma del contratista.

Remite € proyecto de contrato y documentacion sustentadora con el
memorando respectivo, a nivel jerarquico correspondiente, ya sea € (l1a)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo a monto
gue estan facultados para autorizar.
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Cumplido a satisfaccion € control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directivadel Patronato.

I.  Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando e contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (8) gecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)
Remite @ Contrato y expediente a Fiscdizacion.

j.  Unidad de Fiscalizacion dela CGR:
Recibe € Contrato y expediente, e fiscalizador procede a revisar las acciones
previas redlizadas por € Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo alas normas legales que regulan lamateria
Finalizada la accion de fiscalizacion alos documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscalizacion refrenda € contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara a funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria Genera parasu refrendo.
Remite los documentos ala Unidad de Compras.

k.  Unidad de Compras:
Recibe el contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notificaa proveedor paraqueretire e contrato.

Actualiza € expediente a incorporar € contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccién Administrativa.
e Ira. copia Proveedor.
e 2da. copia Almacén.
e 3ra Copia Contabilidad.
5. Tramite del Contrato de Mantenimiento.

a  Unidad Compra/Almacén:

Establece la necesidad de mantenimiento de bien o servicio para lograr los
objetivos del patronato.
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ElaboralaformaRequisicion (Ver forma N° 2) indicando el objeto y precio de
referencia o de mercado, en origina y copia. Remite la Requisicion con
memorando ala Direccion Adminigtrativa.

b.  Direccion Administrativa
Andizalasolicitud y los datos de la Requisicidn, sobre lanecesidad de contratar.

Apruebainiciar la gestion para contratar en base ala Requisicion, lacua seenviaa
laUnidad de Presupuesto.

C. Unidad de Presupuesto:

En base alos datos de la Requisicion, verificala partiday saldo presupuestario que
corresponde, paraidentificar la disponibilidad existente.

De exidtir patida y saldo suficiente, registra en e control de partida, la
correspondiente a presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar e servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sdllay firmalaReqguisicion como constancia de la operacion realizada.
Concluido laoperacion € contrato se remite ala Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:

Prepara € Acto Publico, basandose en las “Condiciones generales para €l
desarrollo de Pliegos de Cargo”. ldentifica los datos de la Requisicion parala
referenciadel objeto y precio respectivo.

Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoriay celebra el acto publico, segin el método de seleccién
de contratista que seindicaen laley de contratacion publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivaday solicita fianza en el plazo que sefidla
el reglamento de laley de contratacion.

Envia expediente con resultados del acto publico ala Unidad de Asesoria Legal.
e. Unidad de AsesoriaLegadl:
De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora

el proyecto de contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en original y
tres (3) copias.
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Remite el proyecto de contrato y expediente ala Unidad de Presupuesto.
f.  Unidad de Presupuesto:

Verifica € vaor establecido en € proyecto de contrato y la partida con € saldo
presupuestario asignado e identifica en € control de partida € registro de la
Requisicion dd acto publico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verificael saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y € valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionamente con la requisicién en € control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica e contrato.

g. Unidad de Contabilidad:

Recibe @ Proyecto de Contrato y efectla € registro contable correspondiente.
Sdllay firmacomo constancia de lo actuado.

Remite € Proyecto de Contrato ala Direccion Administrativa.
h.  Direccion Administrativa:

Examina las generdes del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.
Andiza que € proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
y financieramente; que € monto del contrato aparezca en letra y numero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en € contrato se
hayan considerados la fuente de financiamiento y |as condiciones de pago.

Solicitalapresencia de la persona sel eccionada con los timbres fiscales por € valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran a
contrato y procede a estampar su rubrica aceptando larelacion contractual.

Elabora memorando donde se indica la correccidon de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del andlisisrealizado al contrato y firmadel contratista.

Remite el proyecto de contrato y documentacion sustentadora con €
memorando respectivo, a nivel jerédrquico correspondiente, ya sea €l (1a)
Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directiva del Patronato, de acuerdo a monto
gue estan facultados para autorizar.

Cumplido a satisfaccion e control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directivade Patronato.

i.  Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directivade Patronato:
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De no tener objecion, firma autorizando e contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (8) gecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite e Contrato y expediente a Fiscalizacion.

j. Unidad de Fiscalizacion dela CGR:
Recibe € contrato y expediente, & fiscalizador procede a revisar las acciones
previas redlizadas por € Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo alas normas legales que regulan lamateria
Finalizada la accion de fiscalizacion alos documentos, -de estar todo correcto-, el
Jefe de Fiscaizacion refrenda € contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara a funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria Genera parasu refrendo.
Remite los documentos ala Unidad de Compras.

k.  Unidad de Compras:
Recibe el contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notificaa proveedor paraqueretire & contrato.

Actualiza € expediente a incorporar € contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccién Administrativa.
e Ira. copia Proveedor.
e 2da. copia Almacén.
e 3ra. Copia Contabilidad.
6. Tramite del Contrato de Arrendamiento.

a  Unidad Compra/Almacén:

Establece la necesidad de arrendamiento de bien o servicio o infraestructura
paralograr los objetivos del patronato.

ElaboralaformaRequisicion (Ver forma N° 2) indicando el objeto y precio de
referencia o de mercado, en origina y copia. Remite la Requisicion con
memorando ala Direccion Adminigtrativa.

b. Direccion Administrativa
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Andizalasolicitud y los datos de la Requisicidn, sobre lanecesidad de contratar.

Apruebainiciar lagestion para contratar en base alaRequisicion, lacua se enviaa
laUnidad de Presupuesto.

C. Unidad de Presupuesto:

En base alos datos de la Requisicion, verificala partiday saldo presupuestario que
corresponde, paraidentificar la disponibilidad existente.

De exidtir patida y saldo suficiente, registra en e control de partida, la
correspondiente a presupuesto de gasto seleccionada, por la cuantia estimada para
contratar e servicio; esta cantidad se restringe provisionalmente.

Sdlay firmalaReqguisicion como constancia de la operacion realizada.
Concluido laoperacion € contrato se remite ala Unidad de Contabilidad.

d. Unidad de Compras:
Prepara el Acto Publico, basdndose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo”. Identificalos datos de la Requisicion parala
referencia del objeto y precio respectivo.
Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacion con las
unidades administrativas del SUME - 911 que guarden relacion con este tipo de
contrato (Unidades Operativas, Asesoria Legal, otras).

Realiza la convocatoriay celebra el acto publico, segin el método de seleccién
de contratista que seindicaen laley de contratacion publica vigente.

Adjudica mediante Resolucion Motivaday solicita fianza en el plazo que sefidla
el reglamento de laley de contratacion.

Envia expediente con resultados del acto publico ala Unidad de Asesoria Legal.
e. Unidad de AsesoriaLegal:
De acuerdo al resultado del acto publico y la respectiva adjudicacion, se elabora
el Proyecto de Contrato (ver modelo de contrato en Anexo 2), en origina y
tres (3) copias.
Remite el proyecto de contrato y expediente ala Unidad de Presupuesto.
f.  Unidad de Presupuesto:

Verifica e vaor establecido en € proyecto de contrato y la partida con € saldo
presupuestario asignado e identifica en € control de partida € registro de la
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Requisicion dd acto publico en referencia, para determinar las variaciones.
También, verificael saldo disponible de la partida.

Registra en control de contrato, las generales y € valor del mismo, liberando la
cuantia restringida provisionamente con la requisicién en € control de partida,
agregando saldo o disminuyéndolo por la cantidad que indica el contrato.

g. Unidad de Contabilidad:
Recibe € proyecto de contrato y efectlia d registro contable correspondiente.

Sdllay firmacomo constancia de |o actuado.
Remite € proyecto de contrato ala Direccion Administrativa.

h. Direccion Administrativa:

Examina las generdes del proyecto de contrato, timbres fiscales, duracion y
finalidad del contrato y las funciones a desarrollar por parte del contratado.

Andiza que € proyecto de contrato haya sido comprometido presupuestariamente
y financieramente; que € monto del contrato aparezca en letra y ndmero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos. También, que en e contrato se
hayan considerados |a fuente de financiamiento y las condiciones de pago.

Solicitala presencia de la persona sel eccionada con los timbres fiscales por € valor
del contrato. El contratista entrega timbres fiscales para que se adhieran a
contrato y procede a estampar su rubrica aceptando larelacion contractual.

Elabora memorando donde se indica la correccion de lo actuado en los pasos
anteriores, luego del andlisisrealizado al contrato y firma del contratista.

Remite el contrato y documentacion sustentadora con el memorando respectivo,
a nivel jerérquico correspondiente, ya sea e (la) Director (a) Ejecutivo (a) o
Junta Directiva del Patronato, de acuerdo al monto que estén facultados para
autorizar.

Cumplido a satisfaccion € control interno del contrato se remite a la Direccion
Ejecutiva o Junta Directivadel Patronato.

i.  Director (a) Ejecutivo (a) o Junta Directivadel Patronato:
De no tener objecion, firma autorizando € contrato de acuerdo a la capacidad
establecida por ley. Director (a) gecutivo (a) autoriza montos hasta cien mil
balboas (B/.100,000.00); la Junta Directiva del Patronato por mas de cien mil
balboas (B/.100,000.00)

Remite & contrato y expediente a Fiscalizacion.
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j. Unidad de Fiscalizacion dela CGR:
Recibe € contrato y expediente, € fiscalizador procede a revisar las acciones
previas redlizadas por € Patronato, con la finalidad de verificar que las mismas se
hayan dado de acuerdo alas normas legales que regulan lamateria.
Finalizada la accion de fiscalizacion a los documentos, -de estar todo correcto-, €
Jefe de Fiscdizacion refrenda el contrato, de acuerdo a la capacidad de firmar por
delegacion; de lo contrario, se enviara a funcionario con capacidad por parte de la
Contraloria Genera parasu refrendo.
Remite los documentos ala Unidad de Compras.

k.  Unidad de Compras:
Recibe el Contrato perfeccionado conjuntamente con el expediente.

Notificaa proveedor paraqueretire el contrato.

Actualiza € expediente a incorporar € contrato. Archiva expediente. Distribuye
original y copias:

e Original Archivo de Direccion Administrativa.
e Ira. copia Proveedor.

e 2da. copia Almacén.

e 3ra.Copia Contabilidad.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CUSTODIA Y DESPACHO DE
ALMACEN.

ControlesInternos parae Mang o delosactivosfijos:

. La Unidad de Almacén encargada de la proveeduria, cada vez que se
adquiera o despache un activo fijo, atenderd € principio de “Unidad de
Almacén”. Dicho principio consiste en € Registro — Control de entrada y
salida, aunque en agunos casos, € ingreso dd activo fijo se produzca de
manera simbdlica Estos procesos (recepcion y despacho) debe
comunicarsele smultanea a la Unidad de Bienes Patrimonides y a la
Unidad Contabilidad.

o Todo activo fijo adquirido debe ingresar fisicamente al Almacén, a través
ddl formato “ Recepcion de Almacén”.

o Los activos fijos deben tener adherido en lugar visible una plana con nimero
de identidad que permita ubicarlo en € lugar o sitio de destino, en e caso
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que los activos sean para entregar en otros sitios, igualmente un colaborador
de bienes patrimoniales se debe tradadar a sitio pararegistrarlos.

o Se debe coordinar tales acciones, con la Unidad de Almacén, Contabilidad,
Auditoria Internay Bienes Patrimoniales.

o Los encargados del Almacén tienen la responsabilidad de certificar su
conformidad en la Recepcidn de Almacén, de acuerdo a las especificaciones
contenidas en la Orden de Compra, (en los casos de especificaciones
técnicas, se apoyara con la unidad responsable).

o Periddicamente deben efectuarse auditorias, por partes de la Auditoria
Interna, para garantizar la adquisicion, tradado, donacion y descarte de
activosfijos, considerando € tramite siguiente:

1.  Tramitedd reconocimiento delos activosfijos

a Unidad de Almacén:
Seccién de Almacén

Recibe los Activos Fijos, en base alo que describe la orden de compray factura.
Luego firmay sellalafacturacomo constancia del recibo de os bienes.

Generala Recepcion de Almacén antes descrita, sellay firmade* Recibido”.

Se comunica con la Unidad de Bienes Patrimoniaes, sobre la llegada de los
activos y distribuye las copias de la factura, recepcion de amacén y orden de
compra, tanto para Bienes Patrimoniales como para la Unidad de Contabilidad con
lafinalidad de que se realicen los registros pertinentes.

b. Unidad de Bienes Patrimoniales

Verifica que los activos recibidos sean |os descritos en € orden de compra, factura;
de ser asi, coloca e marbete o placa de identificacion a los activos fijos segun la
unidad administrativa responsable del uso y cuidado del bien.

En caso que @ activo fijo necesite ser probado, para verificar su estado correcto de
funcionabilidad, e mismo sera verificado por la Unidad Técnica Especializada en
el area de competencia (Informéatica, electronica, eectricidad, refrigeracion, etc.).
Dicha Unidad debera emitir su opinion técnica que certifique su aprobacion antes
de proceder con & marbete o placa de control e identificacion del activo fijo.

Una vez colocada la placa respectiva, se procede a registro de manera manua o
digitalizada (sistemainformético) de los activos fijos.

Posteriormente, se genera, segun la necesidad de la entidad, € Informe Genera de
los Activos Fijos. El mismo debe mantener balance con los registros contabl es.
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2. Tramitedela Recepcion de Bienes.
a  Responsable dela Recepcion:

Confrontara los bienes con la informacion contenida en la orden de compra,
factura comercial y estampara € sello de recibido en esta documentacion, s la
informacion es la correcta.

Simultdneamente se confeccionara € documento “ Recepcion de Almacén” (ver
Formulario No. 8), en la cud se detallara toda la informacion inherente a los
bienes que se estén recibiendo, luego entrega al funcionario responsable ddl area,
gue estd encargado de los registros — Kardek, ya sea de forma automatizada o por
tarjetario (manualmente).

Recibe y registra en d tarjetario indicado y estampa € sello de registrado en la
copia de la factura y la copia de la orden de compra. De la misma manera se
recibiran y registraran las donaciones anotédndose en las lineas de observaciones la
entidad o persona donante.

Seguidamente el funcionario encargado de la preparacion del informe utilizando €
documento Resumen de Recepcidon de Almacén (Ver Formulario No. 9), lo
firmardy entregarda Jefe del Almacén.

b. JefedeAlmacén:

Al recibir la documentacion, firmard e informe y hara llegar e documento en
origind, conjuntamente con las copias de las facturas a la Unidad de
Contabilidad para € registro. El duplicado del formulario de Resumen de
Recepcion de Almacén se retendra para mantenerlo en € archivo correspondiente.

El Almacén llevara un archivo de la documentacion cuando se hagan recepciones
parciadles hasta que sean completados, esta informacidén deberd reportarse d
Departamento de Contabilidad en la medida en que |os bienes se vayan recibiendo,
adicionandose las observaciones correspondientes en e formulario “Recepcion de
Almacén”.

En caso de bienes que sean entregados directamente a las unidades administrativas
usuarias, giemplo: cuando se compra un bien através de Cgja Menuda, esta accion
se comunicard a almacén para que proceda a la inspeccion correspondiente y a su
Recepcidn.

La unidad receptora estampara € sello de “recibido”, en la factura y orden de
compra. Estos documentos serviran para la preparacion dd informe de
“Recepcion de Almacén”, y en forma simultdnea se confeccionara en la unidad
adminigtrativa correspondiente €  “Pedido-Comprobante Despacho de
Almacén”. De esta manera se evidencia la entrada y salida de estos bienes del
amaceén.
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3. Tréamitedela Custodia de Bienes.
a  Responsable del almacenamiento:

La custodia por almacenamiento consiste en asegurar la conservacion y proteccion
de los bienes, su facil y segura identificacion, su rdpido mangjo, y € maximo
aprovechamiento del espacio.

En la custodia de los bienes a través de amacén, se debera cumplir con lo
siguiente:

Los articulos de movimiento rapido deberdn amacenarse en sitio en los que se
puedan seleccionar y expedir a instante; los de movimiento lento pueden colocarse
en lugares mas lgjanos.

Los articulos se deben amacenar conforme a grado de proteccidn que requiera
cada uno de ellos en particular.

La temperatura, la humedad, los riesgos, la caducidad, € costo etc., constituyen
factores que deben tenerse presente d asignarseles los lugares respectivos para su
custodia.

La disposicion ordenada de los articulos debera contemplarse como un elemento
esencia paralosfines de localizacion, proteccion y surtido.

Para estibar 10s bienes voluminosos se debera utilizar la maxima atura disponible
en e dmacén, tomando en cuenta la capacidad del piso y sobre todo la resistencia
del empaque o envase que lo contenga.

Los articulos pequefios deberan ser depositados en anaqueles o casilleros, los
cuales deberdn estar enumerados adecuadamente con € objeto de facilitar su
localizacion.

Para articulos sueltos es aconsgjable utilizar accesorios como: gavetas, cgas,
cestos, frascos etc., colocados en € interior de los anagqueles.

Se deberd tener un manejo delicado en aguellos grupos de articulos que requieren
movilizacién y custodia especiales, en virtud de alguna de las siguientes
caracteristicas. baja temperatura, autocombustion, influencias corrosivas, peligro
de envenenamiento (por aspiracion o ingestion), descomposicion 'y explosion.

Deberan establecerse obligatoriamente medidas préacticas de mantenimiento con €
objeto de asegurar lahigiene y € aseo en todas las &reas del dmacén; evitando la
presencia de costales, cartones o cualquier envase en las areas de depdsito.
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En & caso en que d amacén custodie bienes que no sean de propiedad de la
entidad, tales como confiscada, decomisada, embargada, depositados etc.; deberan
ser colocados separadamente de |os bienes propios. El registro debera llevarse en
formaigua mente separada.

4,  Tréamitedd Despacho de Bienes.

a  Responsable deladistribucion:
Tomando como base la Requisicion, descrita anteriormente, prepara un calendario
de entrega de bienes a las distintas unidades administrativas y se hard de
conocimiento de éstas sobre las fechas y horas en que deberén ser atendidas.
Para e caso de las compras no programadas (urgentes) se recibe e documento
“Pedido Comprobante Despacho de Almacén”, en original y dos (2) copias, con
lainformacion de los articul os solicitados.

Se consignara en & documento Pedido Comprobante Despacho de Almacén los
articul os que efectivamente seran despachados y entrega bienes solicitados.

Se registran los datos de la copia del documento Pedido Comprobante Despacho
de Almacén en los distintos tarjetarios de | os articul os solicitados.

Al cierre de cada dia se debera preparar en € documento “ Resumen de Salida de
Almacén” (ver Formulario No. 10), las sdidas de bienes del amacén tomando
como base la informacion contenida en e Pedido Comprobante Despacho de
Almacén se enviaa Jefe de Almacen.
b. Jefede Almacen:

Al recibir la documentacion, firmara € informe y hara llegar € documento en
origina conjuntamente con las copias de las facturas a Departamento de
Contabilidad para e registro.

El duplicado del formulario de Resumen de Pedido Comprobante Despacho de
Almacén se retendré para mantenerlo en el archivo correspondiente.

Seremite ala Unidad de Contabilidad para el registro contable correspondiente.
5. Tramitedd Registro de I nventario Perpetuo.
a  Responsable dd registro de bienes del amacén:

El sistema de registro puede llevarse de forma manual (tarjetas) o en un sistemade
computo.
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Debe abrirse una tarjeta por cada bien que administre  amacén, en las que se
anotaran las entradas, las salidas y saldos, asi como € codigo de identificacion del
bien, niveles méximos y minimos de existencia segin la programacion.

Los documentos fuentes que se utilizardn para € registro serén: entradas
“Recepcion de Almacén”, y para las salidas “ Pedido Comprobante Despacho
de Almacén”.

Los registros en las tarjetas de inventario deberan mantenerse actuaizados.
Simultdneamente a los controles descritos anteriormente y con € propdsito de
conocer rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, se abrira un
una“Tarjeta Marbete” (ver formulario No.11), lacua se colocaraen € anaquel
en donde se encuentre €l articulo correspondiente.

Este mecanismo facilitara detectar de manera agil e movimiento de cada bien.
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FORMASIMPRESAS
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DiA

MES

SUME-911

71

Formulario N° 1

Pedido N°

Compraobante N°

PEDIDO —COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

UNIDAD SOLICITANTE:

SOLICITADO POR:

Descripcidn de los articul os solicitados Para uso del almacén
Cantidad Unidad Cadigo de Descripcion Cantidad Importe
Articulo Entregada Unitario Total

Total B/.

| PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |

AFECTACION CONTABLE
Cédigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
OBSERVACIONES:
Entregado por Recibido por

Fecha: /. Fecha: )
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Formulario N° 2

SUME-911

REQUISICION

PARA LA ADQUISICION DE MATERIALESY SERVICIOS

Fecha: / /
No.

Unidad de Almacén

Preparado por:

Renglon | Cantidad | Unidad

Precio Estimado

Descripcion
Unitario Total

OBSERVACIONES:

Firmadel Jefe de Presupuesto  Fecha

Certifico que los materiales solicitados aqui son estrictamente
Necesarios parallevar acabo las funciones del Almacén

72

Firmadel Jefede Almacén Fecha

Firmadel Jefe de Compras  Fecha
Fecha

SOLICITADO POR
APROBADO POR

Director de Administrativo

REVISADO POR
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SUME-S11

ANALISIS DE COTIZACIONES

Formulario H® 3

SOQUICITUD W®___
P AH ARMA, DE

PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
REHGLOHN | CANTIDAD | UHID AD DESCRIPCION MARCA |UHIDAD |TOTAL | UHIDAD | TOTAL | UNIDAD | TOTAL

OBSERVACIONES:

SOLICITADO  POR

REVISADO POR

APROE ADO POR
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74

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: Dia | Mes | Afio
ga'c"f __ REPUBLICA DE PANAMA
encimiento:
Endoso: Requisicion N°
Vencimiento: SUME-911
Sen :
ORDEN DE COMPRA enores
Sirvase entregar en
(Indicar Lugar y Fecha)
Pagada a través del
Renglén Precios
Ne° Cantidad Descripcion Unitarios Total

Subtotal
ITBM
Descuento
Totd

UNIDAD DE COMPRAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO  DIRECTOR EJECUTIVO

CODIGO PRESUPUESTARIO

| CODIGO FINANCIERO | IMPORTE

UNIDAD DE PRESUPUSTO

TOTAL

CONTRALORIA GENERAL

FISCALIZACION

REGISTRO
ALMACEN
RECIBIDO POR: FECHA
NOMBRE DEL ALMACENISTA
REVISADO POR: FECHA

NOMBRE DEL JEFE DE ALMACEN

PROVEEDOR:

FECHA RECIBIDO

FECHA DEVENCIMIENTO
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FormularioN° 5

|STEMA UNICO DEL MANEJO DE EMERGENCIAS SUME-911
SUME Cheque N°

911 Panama, de20

Paguese ala
Orden de B/.
BALBOASO DOLARES(E.UA.)

BANCO NACIONAL DE PANAMA
01-CASA MATRIZ

PANAMA, REP. DE PANAMA
CTA. NO.

FONDO ESPECIAL SUME - 911 AUDITORIA DE LA CONTRALORIA

“0003095”: 0000 0108: 0491 “ 00043"

SEPARE ESTE COMPROBANTE ANTESDEDEPOSITAR EL CHEQUE
FONDO ESPECIAL —-SUME 911
N° 0000

NOMBRE
20

CUENTA
DETALLE FINANCIERA DEBITO CREDITO

VERIFICAQDO POR: __
AUDITORIA INTERNA

UDITORIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERIA

RECIBIDO POR:
CEDULA:
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FORMULARIO N° 6

REPUBLICA DE PANAMA

SUME - 911 N°
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL Para uso Oficial
A FAVOR DE:

| Nombre [

Cédulao Fecha

RUC
[Firma | | |
|Endosara | | | [Fecha | | |

Cédulao Firma

RUC

CONCEPTO DEL PAGO VALOR B/.

(Hacer referenciaal N° de Documento, Contrato , Orden de Compra, Resolucionesu
otros.)

VALOR TOTAL

(En letras)
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Entrada Sdlida
[ Institucion | | | [Fecha | | | | |
| | |Aprobado por | | |
Firma Oficial de Registro Firmadel Director de Administracion
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Entrada Sdida
| Fiscalizacion | | | [Fecha| | | | |
Entrada Sdlida
[ Receptoriade Cuentas | | | [Fecha| | | | |
Entrada Salida
[ Aprobado por | | | [Fechal | | | |
Contralor General - Refrendo Entrada Salida
[ Dep. detesoreria | | | [Fecha| | | | |
N° de Cheque | | | | FechadePago | |

Nota: Este Formulario debe llenarse a maquina o con letra imprenta. No efectuar modificaciones,
perforaciones o alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento.




No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

REPUBLICA DE PANAMA

SUME - 911

SOLICITUD DE VIATICO

DATOSGENERALES

Fecha de Salicitud:

N° de Empleado:

Nombre del Solicitante:

Ne° de Planilla:

FormularioN° 7

NO

Cargo: Sueldo MensualB/:
Direccion o Departamento:

Fecha de Salida: Hora:

Fecha de Retorno: Hora:

Lugar de Destino:

Motivo del Viatico:

INFORMACION PARA
CALCULOS

Datos Basicos
Desayuno B/.XXXX
Almuerzo B/.xxxx
Cena B/.xxxx
Hospedaje B/.XXXX
TOTAL B/.xxxx

B. VIATICOSPARCIALES:

A. VIATICOS COMPLETOS:

N° de Dias

x B/.XX.00 = B/.

77

Fecha | Desayuno | Almuerzo

Cena Hospedaje Total

Observaciones

C. OTROSGASTOS

Tipos de Gastos

Costo (B/.)

Observaciones

Transporte

Combustible

Pegje

AW (N|E

Alquileres

Firma del Solicitante
Cédula

Total de Otros Gastos: B/.
Gran Total(A+B+C): B/.

Vo.Bo. del Director dela Unidad Gestora

Fecha:
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78

Formulario N° 8

DIA [MES ANO SUME - 911
RECEPCION DE ALMACEN
No.
ORDEN DE COMPRA No.:
PROVEEDOR: FACTURA No.:
Cadigo
Valor
Cantidad | Unidad del Descripcion
Articulo Unitario Total
Total B/.
PARA USO DE CONTABILIDAD
AFECTACION CONTABLE
Cadigo Nombre dela Cuenta Debe Haber
OBSERVACIONES
Revisado por Recibido por
Fecha: [ Fecha: N,
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Din| MES Ao Formulario H° 9
SUME -511
. RESIIMFN N® N
ALMACEN
RESUMEN DE RECEPCION DE ALMACEN
IRecepciﬂn OiCompra S IHVEHT AR IO
H° Descripcion TOTAL
15 152 153 154 156
TOTALES
Observaciones
Preparado por: Revisado por:
JEFE DE ALMACEN
DiA| MES AllO
Formulario H° 10
SUNME -911
ALMACEN SALIDA N® nnn
RESUMEN DE SALIDA DE ALMACEN
Salida Q/Compra 15-INVENT AR IO
He Descripeion TOTAL
151 152 153 154 156 |
TOTALES
Observaciones
Preparao por: Revizado por

JEFE DE ALMACEN
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DIA| MES ANO

SUME 911

ALMACEN

TARJETA MARBETE

Formulario N° 11

Cadigo: Unidad:
Descripcion:
Cantidad M axima; Cantidad Minima;

Fecha Referencia Entrada Salida Saldo

Firma
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Formulario N° 12
'SUME - 911
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE COMPRAS

AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA
PROVEEDOR: Orden de Ajuste N°:
ORDEN DE COMPRA: Fecha:
SOLICITANTE: Valor de la Orden
de Compra:

Renglén Cantidad | Unidad Descripcion Precio Total Aumenta Disminuye

Unitario

~ SUBTOTAL
MAS5% DE ITBM

VALOR DE LA ORDEN DE COMPRA AJUSTADA

CODIFICACION PRESUPUESTARIA

P —|

Aumenta | Disminuye

Observaciones:

_—

Unidad de Compras

Unidad de Contabilidad

Direccion Administrativa

Oficina de Fiscalizacion
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Formulario N° 13
SUME - 911
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TESORERIA

SOLICITUD DEL REEMBOL SO DE CAJA MENUDA

Unidad Administrativa Solicitante;
Custodio:

Compr obantes
NUm. Fecha Factura Pagado a Concepto Valor
Num.
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ANEXQOS
Anexo 1. Ley Num. 44, de 31 de octubre de 2007, que
e del Sistema Unico de Manejo de Emergencias
?BlzacLeta Oficial N° 25911, de 1 de noviembre de
2007.

Anexo 2. Modelos de Contratos.

Anexol.  Ley Num. 44, de octubre de 2007, que trata el Sistema
Unico de Mangjo de Emergencias 911.
Gaceta Oficial N° 25911, de 1 de noviembre de 2007.
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Anexo 2. Modelosde Contratos.

A. Contrato por Servicios Especiales

Republica de Panamé

I nstitucion

CONTRATO N°

Entre los suscritos, a saber: ,de
nacionalidad panamefia, mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal
N° , en su condicion de ( Ministro, Rector, Gerente, Director General,
etc.) ,

en representacion de EL ESTADO, (o indicar el nombre de la Ingtitucion, en caso de
Entidades Descentralizadas o0 Municipales) por una pate y por la otra

: de nacionalidad
, mayor de edad, portador/a de la cédula de Identidad
Personal o] Pasaporte N° , con domicilio en

, (indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o

apartamento), actuando en nombre propio, quien en adelante se denominara EL (LA)
CONTRATISTA, se ha convenido en suscribir e presente Contrato de Servicios
Especiales, cuya autorizacion corresponde al Acto Pablico o Excepcion N°

(indicar , de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga estrictamente a cumplir mediante el presente contrato,
a prestar sus servicios profesionales
como

Queda entendido que todo €l servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA sera de
beneficio absoluto de EL ESTADO.

CLAUSULA SEGUNDA:

El término de duracién del presente contrato serd de ,
contados a partir del , de , 20 4d de del afio .
EL (LA) CONTRATISTA no se estd sujeto a horario, subordinacion jerérquica,
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deducciones legales, ni adquirira derecho a ninguna prestacién laboral, como consecuencia
del presente contrato, toda vez que no es considerado servidor publico y solo presta sus
servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Presupuesto vigente y €l
Manual del Gasto Publico.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de
( ) BJ. , mediante pagos

de B/. , cuya erogacion corresponde a

( indicar las partidas presupuestarias o cuenta

bancaria, afio y monto respectivo).

CLAUSULA CUARTA:

Se siente que del presente contrato no se derivaran relaciones obreros patronalesy EL (LA)
CONTRATISTA, se compromete a cancelar por su cuenta los impuestos que contempla la
Legidlacion Fiscal delaRepublica

CLAUSULA QUINTA: (Informes)

Durante la g/ecucién de los servicios, EL (LA) CONTRATISTA entregara a El ESTADO,
cada , un informe del progreso de su gestion, € cual
contendr&

CLAUSULA SEXTA:

EL ESTADO se reserva e derecho de resolver este contrato, en cualquier tiempo sin causa
justificada 'y sin pago de indemnizacién alguna, previo aviso de dias de
antelacion aEL (LA) CONTRATISTA.

CLAUSULA SEPTIMA:

Seran causales de Resolucion Administrativa del presente contrato las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 que reglamenta la Contratacién Publica, a
saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme alas reglas del Cadigo Civil si no se ha previsto que puede continuar con los
sucesores del contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebrao & concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrase éste en estado
de suspension o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4. Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que le
imposibilite larealizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio 0 asociacion accidental, salvo que los demés
miembros del consorcio 0 asociacion puedan cumplir €l contrato.

91



No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

PARAGRAFO:
Las causales de resolucién administrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta Ley, aln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y demas las que establezca la institucion, las cuales detallamos a continuaci on:

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir
todos los gastos que ésta establezca, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:
EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:

EL (LA) CONRATISTA se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al
presente contrato, por un valor de ( ) BI. . (Cddigo
Fiscal, Art.967, Lib. IV. Titulo VIII, Cap. I11).

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, a
los dias del mesde del afio

POR EL ESTADO EL (LA) CONTRATISTA

(DE SER NECESARIO
INDICAR LA INSTITUCION)

Cédula de |I. Personal o Pasaporte
NO

REFRENDO
Contraloria General dela Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General dela Republica
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B. Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Nacional.

Republica de Panamé&

Institucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal N° , en su condicién de

(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO (o indicar € nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales), por unapartey por laotra , de nacionalidad
, mayor de edad, profesion , portador/a de la Cédula de
Identidad Personal o Pasaporte N° , domicilio (indicar lugar dela

residencia, avenida, calle, casa 0 apartamento), quien actlia en nombrey representacion de

, sociedad panamefia, debidamente inscrita por las leyes
panamefiassaFicha __ , Rollo___, Imagen__ del Registro Publico, Seccién de

quien en adelante se llamard EL (LA) CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de
Consultoria, cuya autorizacion corresponde a Acto Pablico o Excepcion NO. , (indicar)

, de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:;

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para
Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa € conjunto de actlwdades que
deberd desarrollar EL(LA) CONSULTORIA, para € caba cumplimiento de Pliego de
Cargos, € cua paratodos |os efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generalesde EL (LA) CONSULTOR/A)

Ademas de las obligaciones enumeradas en € Pliego de Cargo y en € texto de este Contrato
EL (LA) CONSULTOR/A, se compromete a

1 Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en € Pliego de
Cargos, Téminos de Referenciay en la Propuesta Forma y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme alas disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere € caso suministrara el/los profesiona/es (idéneols), en la caidad y
cantidad necesaria seguin aparecen en la Propuesta Forma y Técnica presentada y 1o
detallado en este Contrato, parallevar acabo |os servicios establecidos.
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Si por aguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera que
sustituir uno/s de los profesiond/es, durante la gecucion de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion.  El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar a/los profesiona/es de igua o mayor
preparacion académica e igual 0 mayor experiencia, mediante presentacion de
documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por € resto
deladuracion de la prestacion de los servicios.

Cumplir con e cronograma de trabajo consignado en

(transcribir 0 anexo complementario).

5.

(Obligaciones Adiciondes de EL (LA) CONSULTOR/A necesaria para €
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generalesde EL ESTADO)

Ademés de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato, EL
ESTADO se compromete &

1.

Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la redizacion de los servicios, tal
como aparece establecido en e Pliego de Cargosy los Términos de Referencia, de este
Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las Instalaciones
involucradas en € servicio a desarrollar en , (lugar) para que €/los
consultor/es puedan reglizar |os trabgos.

Suplir las facilidades de apoyo para la g ecucion de sus responsabilidades.

Dispondrade un minimode __ ( ) profesional/es, para darle seguimiento
en las diferentes etapas ala administracion del proyecto/obralotros servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para iniciar los
servicios. La fecha de esta orden sera la fecha oficia, a partir de la cud se dard
seguimiento a mismo.

6. (Obligaciones adicionales que considera la Ingtitucion necesaria para € Cumplimiento de

este Contrato).

CLAUSULA CUARTA: (Domicilioy Notificacion delas partes)

1.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por escrito, y
sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por memorando,
nota, por correo, cable o fax ala Direccion especifica de las partes, que a continuacion
se describen:
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EL ESTADO

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagard a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este Contrato

descritos en la Clausula , lasumade ( ) B/. , lo que
incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razdn de los servicios contratados,
mediante pagos , CoOn cargo a (indicar las partidas

presupuestarias 0 cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo)
L os pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuardn en lasiguiente forma:
CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la gecucion de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A, entregara a EL ESTADO,
losinformes del progreso de su gestion, los cuaes contendran:

CLAUSULA SEPTIMA: (Término del contrato)
El presente Contrato tendra una duracion de: , contados a partir de la orden de
proceder.

CLASULA OCTAVA: (Dafiosy Perjuicios en general)

El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO, o aterceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa o
negligenciay cuaquier demanda serd sometida alos Tribunal es panamefios.
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Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL ESTADO,
el informe fina, debera pagar multa que establezca lainstitucion arazon de ( )
B/.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contr actuales)

1 Cuaquiera reclamacién que surgiera con motivo de la interpretacion o gecucion del
presente Contrato ser& solucionada por acuerdo mutuo de las partes y S no procediera
asi, serd dilucidada de conformidad con lo que a respecto dispongan las leyes
panamefias vigentes en materia de arbitrgje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parciamente sin la previa aprobacién de
EL ESTADO, de acuerdo alo establecido en € articulo 67 de laLey 22 de 27 de junio
de 2006.

CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por lasumade ( ) BI. , querepresentael _ por
ciento (%) dd vaor total de este contrato, para garantizar €l fiel cumplimiento del objeto de
este contrato més € término de pararesponder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Serédn causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en €
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién publica a
saber:

1. El incumplimiento de las clusul as pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del contrato
conforme a las reglas del Cadigo Civil, S no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores ddl contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebra o € concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4. Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que le
imposibilite larealizacion delaobra, s fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de aguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir € contrato.

PARAGRAFO:
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Las causales de resolucion adminigtrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta L ey, alln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezca la Institucion, |as cual es detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: (Timbres Fiscales)

EL (LA) CONSULTOR/A se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que éstas establezcan, sin ninguin costo adiciona paraEL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA:
El (LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse a

presente contrato por un valor de ( ) BI. . (Codigo Fiscal,
Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.Ill)

Para constanciade lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panam@, alos
____diasdd mesde del afio .

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIO

INDICAR LA

INSTITUCION)

REPRESENTANTE LEGAL
Cédula deldentidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO
Contraloria General dela Republica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica de Panaméa
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A. Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Extranjera.

Republica de Panama

Institucion
CONTRATO Ne°
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de edad,
portador/a de la Cédula de Identidad Personal N° , en su condicion de (Ministro,

Contralor, Gerente, Director General, etc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO, (o indicar e nombre de la Ingtitucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales) por una partey por la otra parte , de

nacionalidad , mayor de edad, profesion , portador/a de la
Cédula de Identidad Personal o Pasaporte , Quien actliaen
(nombre propio 0 nombrey representacion de

, sociedad , domicilio (indicar lugar de

la residencia, avenida, calle, casa 0 apartamento), quien actuando en nombre propio o en

nombre y Representacion de la Empresa , sociedad

debidamente inscrita conforme alas leyes (pais de origen), quien en adelante se

[lamara EL (LA) CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion

corresponde a Acto Pablico o Excepcidn N° (indicar) , de conformidad

con las siguientes clausul as.
CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa e conjunto de actividades que
deberd desarrollar EL(LA) CONSULTOR/A, para € cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, € cua paratodos |os efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generalesde EL (LA) CONSULTOR/A

Ademas de las obligaciones enumeradas en € Pliego de Cargo y en @ Texto de este Contrato,
EL (LA) CONSULTOR/A secompromete a

1 Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en € Pliego de
Cargos, Téminos de Referenciay en la Propuesta Forma y Técnica presentada.
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Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme alas disposiciones emanadas de EL ESTADO.

Cuando fuere € caso suministrara el/los profesiona/es (idoneols), en la caidad y
cantidad necesaria segiin aparecen en la Propuesta Forma y Técnica presentada y 1o
detallado en este Contrato, parallevar acabo |os servicios establecidos.

Si por aguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera que
sustituir uno/s de los profesiond/es, durante la gecucion de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO, para su aprobacion.  El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar a/los profesional/es de igual o mayor
preparacion académica e igual 0 mayor experiencia, mediante presentacion de
documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de laimposibilidad o por € resto
deladuracién de laprestacion delos servicios.

Cumplir con e cronograma de trabajo consignado en
(transcribir 0 anexo complementario).

(Obligaciones adicionales de EL (LA) CONTRATISTA necesaria para €
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generalesde EL ESTADO)

Ademas de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato, EL
ESTADO se compromete a:

1.

Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la realizacion de los servicios, tal
como aparece establecido en € Pliego de Cargosy los Términos de Referencia, de este
Contrato.

Si lo egtima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las Instalaciones
involucradas en € servicio a desarrollar en , (lugar) para que €/los
consultor/es puedan realizar |os trabgj os.

Suplir las facilidades de apoyo parala gjecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de ( ) profesional/es, para darle
seguimiento en las diferentes etapas a la administracion del proyecto/obra/otros
Servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para iniciar los
sarvicios. La fecha de esta orden sera la fecha oficia, a partir de la cua se dara
seguimiento a mismo.

(Obligaciones adicionaes que considera la Institucion necesaria para e Cumplimiento
de este Contrato)
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CLAUSULA CUARTA: (Domicilioy Notificacion de las Partes)

1 Cuaquier solicitud o notificacién requerida entre las partes debe constar por escrito, y
sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por memorando,
nota, por correo o cable o fax ala direccidn especifica de las partes, que a continuacion
se describen:

EL ESTADO

(Ingtitucion)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal

CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagard a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objetos de este Contrato

descritos en la Clausula , lasumade ( ) BI. , loque
incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de los servicios contratados, con
cargo a (indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, afo/s y
monto respectivo).

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la gjecucion de los servicios EL (LA) CONSULTOR/A, entregara a EL ESTADO,
cada , uninforme del progreso de su gestion, € cual contendra:

CLAUSULA SEPTIMA: (Témino del Contrato)
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El presente Contrato tendra una duracion de: , contados a partir de la orden de
proceder.

CLASULA OCTAVA: (Dafiosy Perjuicios en general)

El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO, 0 aterceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa o
negligenciay cualquier demanda sera sometida a los Tribunales panamefios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL ESTADO,
e informefinal, debera pagar multa que establezca lainstitucion arazon de
( ) BI.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o gjecuciéon del
presente Contrato ser& solucionada por acuerdo mutuo de las partes y s no procediera
asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las leyes
panamefias vigentes en materia de arbitrgje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parciamente sin la previa aprobacion de
EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por lasumade ( ) BI. , querepresentael _ por
ciento (%) dd valor total de este contrato, para garantizar €l fiel cumplimiento del objeto de
este contrato més € término de (tiempo) pararesponder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Serédn causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en €
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién publica a
saber:

1 El incumplimiento de las clausul as pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincién del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil, s no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores ddl contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebrao € concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.
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4. Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo, que le
imposibilite larealizacion delaobra, s fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de aguna de las
sociedades que integran un consorcio 0 asociacion accidental, salvo que los demés
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir €l contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resolucion administrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta L ey, alln cuando no se hubiesen incluido expresamente en € contrato.

Y ademés las que establezcan la Indtitucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL/LA CONSULTOR/A se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: (TimbresFiscales)

El (LA) CONSULTOR/A adherira a este documento timbres Fiscales por un valor de
B/. ( :
(Codigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.lll)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad
de ,alos___ diasdel mesde del afo :

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIO

INDICAR LA

INSTITUCION
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REPRESENTANTE LEGAL
Cédula de | dentidad Per sonal
0 Pasaporte

POREL (LA) CONSULTOR/A

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General dela Republica
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D. Contrato por Servicio de Consultoria Persona Natural Panamefia o Extranjera

Republica de Panamé&

Institucion
Contrato
CONTRATO Ne°
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor
de edad, portador/a de la Cédula de | dentidad Personal , en su condicion de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, €tc.) actuando

en nombre y representacion de EL ESTADO (o indicar € nombre de la Ingtitucién en caso de
Entidades Descentralizadas 0 Municipaes) por una partey por laotra,

, de nacionalidad , mayor de edad, profesiéon
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N°© ,
actuando en nombre propio, domicilio (indicar lugar de laresidencia,

avenida, calle, casa 0 apartamento), quien en adelante se llamara EL (LA) CONSULTOR/A,
celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion corresponde al Acto Publico o
Excepcidn NO. (indicar) , de conformidad con las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contratalos servicios de consultoria para:

Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa e conjunto de actividades que
deberd desarrollar EL (LA) CONSULTOR/A, para € cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, € cua paratodos |os efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generalesde EL (LA) CONSULTOR/A)

Ademés de las obligaciones enumeradas en € texto de este Contrato EL (LA)
CONSULTOR/A, se compromete a

1 Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en € Pliego de
Cargos, en los Términos de Referenciay en la Propuesta Formal y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme alas disposiciones emanadas de EL ESTADO.

3. Cuando fuere @ caso suministrara profesional/es (idoneols), en la calidad y
cantidad necesaria segiin aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada por
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EL (LA) CONSULTOR/A, y lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo los
servicios establecidos.

Si por aguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera que
sustituir uno/s de los profesiond/es, durante la gecucion de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO para su aprobacion.  EL (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar a/los profesiona/es de igual o mayor
preparacion académica e igual 0 mayor experiencia, mediante presentacion de
documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por € resto
de la duracion de la prestacion de los servicios s dlo fuera necesario previa la
aprobacién escritade EL ESTADO.

Cumplir con € cronograma de trabajo consignado en
(transcribir o0 anexo complementario).

(Obligaciones Adicionales de & (LA) CONSULTOR/A necesaria para €
cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generalesde EL ESTADO)

Ademés de las obligaciones enumeradas a lo largo del texto del presente Contrato EL
ESTADO, se compromete a:

1.

Emitir los permisos y autorizaciones necesarias para la redizacion de los servicios, tal
como aparece establecido en los Términos de Referencia, de este Contrato.

Si lo egtima conveniente, dispondra del espacio fisico apropiado en las Instalaciones
involucradas en e servicio adesarrollar en (lugar), paraque é/los
consultor/es puedan realizar |os trabgj os.

Suplir las facilidades de apoyo parala gjecucion de sus responsabilidades.

Dispondra de un minimo de , profesional/es, para darle seguimiento en las
diferentes etapas ala administracién de los proyecto/obra/otros servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A paralosinicios de
los servicios, la fecha de esta orden sera la fecha oficial, a partir de la cua se dara
seguimiento a mismo.

(Obligaciones adicionaes que considera la Institucion necesaria para e Cumplimiento
de este Contrato) -

CLAUSULA CUARTA: (Domicilioy Notificacion de las Partes)

1.

Cualquier solicitud o notificacion requerida entre las partes debe constar por escrito, y
sera considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por memorando,
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nota, por correo, cable o fax ala direccion especifica de las partes, que a continuacion
se describen:
EL ESTADO

(Institucion)

Apartado Pogtal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal
CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagara a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objeto de este Contrato

descritos en laClausula , lasumade ( )
B/. , |0 que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de los servicios
contratados, con cargo a (indicar las partidas presupuestarias o cuenta

bancaria, afio/s y monto respectivo).

L os pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuardn en lasiguiente forma:

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la gecucién de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A entregara a EL ESTADO
cada , uninforme del progreso de su gestion, e cua contendralo

siguiente:

CLAUSULA SEPTIMA: (TERMINO DEL CONTRATO)

El presente Contrato tendra una duracion de: , contados a partir de la orden de
proceder.

CLAUSULA OCTAVA: (DANOSY PERJUICIOSEN GENERAL)
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El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO o0 aterceras personas con motivo de actos u omisiones en gue incurra por culpa o
negligenciay cualquier demanda sera sometida alos Tribunal es panamefios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar aEL ESTADO
el informefinal, deberd pagar multa que establezca laingtitucion arazon de:
( ) B/.

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o gjecucién del
presente Contrato ser& solucionada por acuerdo mutuo de las partes y S no procediera
asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las leyes
panamefias vigentes en materia de arbitrgje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parciamente sin la previa aprobacion de
EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por lasumade ( ) BI. , querepresentael _ por
ciento (%) del vaor total de este contrato para garantizar € fiel cumplimiento del objeto de
este contrato més €l términode_ (tiempo) para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Serédn causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en €
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

1 El incumplimiento de las clausul as pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincién del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil, s no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores ddl contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebrao € concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4, Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que le
imposibilite larealizacion delaobra, s fuera persona natural.
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5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de aguna de las
sociedades que integran un consorcio 0 asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio 0 asociacion puedan cumplir € contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resolucion adminigtrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta L ey, alln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademas las que establezcala Ingtitucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: (Timbres Fiscales)
El (LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse a

presente contrato, por un valor de ( B/.
(Cddigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.Ill)

Para constancia de lo convenido se firma e presente contrato en la ciudad de Panama, a los
dias, del mesde del afo

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIO

INDICAR LA

INSTITUCION)

Nombre
Cédula de ldentidad Personal
0 Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General dela Republica
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E. Contratode Suministro.

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION
CONTRATO N°

Entre los suscritos a saber: , de nacionalidad panamefia, mayor de edad,
con Cédula de Identidad Personal N° , actuando en su condicion de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, etc.) , actuando en nombre y
representacion de EL ESTADO, (o indicar e nombre de la Ingtitucion, en caso de Entidades
Descentralizadas o Municipales) por unapartey por laotra , hacionalidad

, mayor de edad, portador/a de la Cédula de | dentidad Persona o Pasaporte
N° , con domicilio (indicar lugar de laresidencia, avenida,
cale, casa o apartamento), quien actla en (nombre propio o en nombre y representacién) de

, debidamente inscrito en € Registro Pablico, aFicha__, Rollo__, Imagen

__,delaSeccion de , que en adelante se denominard EL (LA) CONTRATISTA,
hemos convenido en celebrar un Contrato de Suministro, cuya autorizacion corresponde al
Acto Publico o Excepcion N° , (indicar) de conformidad con las
siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:;

EL (LA) CONTRATISTA se compromete a suministrar, transportar, entregar y descargar en
el Almacén de , los siguientes bienes (bien
mueble - especifique generalidades del mismo), a favor de  EL ESTADO, con las
caracterigticasy eficiencias sefid adas en

CLAUSULA SEGUNDA:

El orden de precedencia de los documentos del Contrato, en caso de contradicciones o
discrepancias, entre ellos, es el siguiente:

1 Este contrato.

2. L as Especificaciones establecidas en € Pliego de Cargo . (Referirse d
Acto Publico).

3. La Oferta presentada por EL (LA) CONTRATISTA junto con las cartas y documentos
gue complementan € acance de (Referirse d Acto Publico).
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CLAUSULA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga formamente a iniciar y concluir el suministro a que se
refiere este contrato dentro de los ___dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha
de la orden de proceder.

CLAUSULA CUARTA:

EL (LA) CONTRATISTA cancelaralosimpuestos correspondientes al
(describir € bien objeto de este contrato).

CLAUSULA QUINTA:

EL ESTADO se reserva @ derecho de ordenar pruebas 0 examenes adiciondes a los
especificados, de los materides y/o equipos que haya de suministrar EL (LA)
CONTRATISTA, en cudquier tiempo y lugar. Los gastosy las pruebas e ingpecciones seran a
cargo de EL ESTADO, pero s los materiales y/o equipos resultan de calidad inferior a la
exigida en las especificaciones, elo sera motivo para que EL ESTADO rechace los mismos y
exijae reemplazo de estos, sin que incurra por €lo en gastos o responsabilidad alguna.

CLAUSULA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA garantiza los materiales y/o equipos suministrados por € periodo
de un (1) afio adicional, contado a partir de la Aceptacion Fina por parte de EL ESTADO. EL
(LA) CONTRATISTA se obliga para con EL ESTADO a reemplazar con materiales y/o
equipos nuevos, aquellos que resulten deficientes o defectuosos y a someterlos alas pruebas de
aceptacion por parte de EL ESTADO.

En este caso, todos |os gastos en que seincurraseran por cuentade EL (LA) CONTRATISTA.
CLAUSULA SEPTIMA:

EL ESTADO se compromete apagar aEL (LA) CONTRATISTA, lasumatotal de

( ) BJ. , mediantepagos____de( )B/. , Cuya erogacion
corresponde a (indicar las partidas presupuestarias y/o cuenta bancaria, afio/sy
monto respectivo).

LospagosaEL (LA) CONTRATISTA se haran dela siguiente manera:

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, € monto tasado entre e uno por ciento (1%) y € cuatro (4%) dividido entre
30 (treinta) por cada dia caendario de atraso del valor equivalente a la porcién degjada de
entregar o gecutar por € contratista. El valor total de lamulta no sera en ninglin caso superior
al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberdingresar a Tesoro Naciond.
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El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de lafecha de vencimiento del plazo paralaentregade suministro o servicio o parala
gjecucion de laobra.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, deberd someter a consideracion de EL ESTADO € (los)
subcontratista(s) que vaya a utilizar en la gecucion de suministro, s este fuese e caso, los
cuaestienen que ser previamente autorizados por EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:

EL (LA) CONTRATISTA exoneray libera expresa y totalmente a EL ESTADO respecto a
terceros, de toda responsabilidad, civil, labord, Fiscal o de cualquier naturaleza que pudiese
surgir con motivo de la g ecucion ddl presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA asegurara contra todo riesgo los materiales y/o equipos durante €
transporte maritimo, aéreo y/o terrestre hasta su descarga en € lugar de entrega, por una suma
no menor del cien por ciento (100%) del valor total de la entrega. Estas pdlizas de seguro
deberan ser suscritas a favor de EL (LA) CONTRATISTA y copia de estas entregadas a EL
ESTADO.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

Serédn causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en €

Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién publica a

saber:

1 El incumplimiento de las clausul as pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincién del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil, s no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores ddl contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebrao € concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra

correspondiente.

4, Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que le
imposibilite larealizacion de laobra, s fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio 0 asociacion puedan cumplir € contrato.

PARAGRAFO:
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Las causales de resolucion adminidtrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta Ley, alln cuando no se hubiesen incluido expresamente en e contrato.

Y ademéslas siguientes que establezca la Institucion, |las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en que los materiales y/o equipos tendran las
caracterigticas técnicas indicadas en lalista de materiales y precios y documentos
complementarios de (Referirse d Acto Publico), € cua forma
parte de este Contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:

La cesén de los derechos que emanan de este Contrato se gustara a las normas
especificamente contenidas en € Articulo 67 delaLey 22 de 27 de junio de 2006.

CLAUSULA DECIMA QUINTA:

EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por lasumade ( )BI. ,querepresentael %

(por ciento), paragarantizar € fiel cumplimiento del objeto de este contrato mas el término
(tiempo), para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fieddmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
derechos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse d
presente Contrato. (Cddigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.Ill)

Para constancia de lo conveniente se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, alos
__dias, del mesde del afio .
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POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre
Cédula de | dentidad Personal
0 Pasaporte
REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General dela Republica

F.  Contrato paraObraspor Montos Menores o | guales a B/.5,000.00

Republica de Panama

I nstitucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su condicion de (Ministro,

Contralor, Gerente, Director General, etc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO, (o indicar e nombre de la Institucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales) por unapartey por laotra, , de nacionalidad
, mayor de edad, profesion portador/a de la Cédula de
Identidad Personal o Pasaporte N° , con idoneidad N° , domicilio

(indicar lugar de laresidencia, avenida, calle, casa 0 apartamento),
quien en adelante se llamaraEL (LA) CONTRATISTA, actuando en
(nombre propio 0 nombrey representacidn) de
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, debidamente inscrito en € Registro Publico, a Ficha ,

Rollo , Imagen____ dela Seccion de , quien en adelante se llamara
EL (LA) CONTRATISTA, s ha convenido en celebrar un Contrato de Obras, cuya
autorizacion corresponde (indicar) Acto Pablico o Excepcion N° (indicar) ,

de conformidad con las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA:
EL (LA) CONTRATISTA, se compromete aredlizar por su cuenta todo € trabajo relacionado

con , de
acuerdo alas especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formamente a iniciar y concluir € trabgo a que se
refiere este contrato dentro delos __ dias calendarios siguientes, contados a partir de lafecha
de laorden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO pagaraaEL (LA) CONTRATISTA por lagecucion total de la obra, la suma de
( ) BI. , Que sera cargada

(indicar las partidas presupuestarias o

cuenta bancaria, afio y monto respectivo).

L os pagos alos contratistas se haran de la siguiente manera:

Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que hagala Contraloria General de
laRepublica, en cualquier instanciadel desarrollo de laobra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Dd valor total delaobrase retendrael 10%, € cual serddevueto aEL (LA) CONTRATISTA
en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacion de la obra, sempre y cuando
no gueden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, e monto tasado entre e uno por ciento (1%) y € cuatro (4%) dividido entre
30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada de
entregar o gecutar por e contratista. El valor total de la multano sera en ninglin caso superior
al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberdingresar al Tesoro Nacional.

El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de lafecha de vencimiento del plazo paralaentrega del suministro o servicio o parala
gjecucion de laobra.

CLAUSULA SEXTA:
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Seran causaes de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en €
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacion publica a
saber:

1. El incumplimiento de las clausul as pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincidon del contrato
conforme a las reglas del Cadigo Civil, s no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores ddl contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebra o € concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4, Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idéneo, que le
imposibilite larealizacion delaobra, s fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio 0 asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio 0 asociacién puedan cumplir € contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resolucion adminigtrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta L ey, alin cuando no se hubiesen incluido expresamente en € contrato.

Y ademas las que se establezcan en la Ingtitucion, las cual es detallamos a continuaci on:

CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga a reparar los dafios y a responder por defectos de
construccién o reconstruccion de la obra gecutada hasta por € término de tres (3) afios,
contados a partir de lafirmade Actade Aceptacion Final.

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fieddmente con todas las leyes, decretos,

ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que éstas establ ezcan, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
trabgjos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
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El (LA) CONTRATISTA seobligaa pagar los timbres fiscal es que deben adherirse al presente
contrato, por un valor de ( B/. .(Cddigo
Fisca, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.ll1)

Para constancia de lo convenido se firma e presente contrato en la ciudad de Panama, a los

dias, dedl mesde ddl afo

POR EL ESTADO POREL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)

Nombre

Cédula de ldentidad Per sonal

0 Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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G. Contrato paraObraspor Montos Mayores de B/.5,000.00.

Republica de Panamé&

Institucion
CONTRATO N°
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su condicién de

(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, €tc.)
actuando en nombre y representacion de EL
ESTADO (o indicar  nombre de la Ingtitucion, en caso de Entidades Descentralizadas o

Municipales) por una parte'y por laotra, , de nacionalidad ,
mayor de edad, profesion portador/a de la Cédula de Identidad
Personal o Pasaporte N° , con idoneidad N° , domicilio

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o
gpartamento), quien en adelante sellamara EL (LA) CONTRATISTA, actuando en

(nombre propio 0 nombrey representacion) de

, debidamente inscrito en @ Registro Publico, a Ficha ,

Rollo_ ,Imagen__ delaSeccién de , quien en adelante se llamara EL (LA)
CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar un Contrato de Obras, (que corresponde a Acto
Plblico o Excepcidn NO. (indicar) (No aplica paralos Contratos

Menores), de conformidad con las siguientes cléusulas:
CLAUSULA PRIMERA:
EL (LA) CONTRATISTA, se compromete arealizar por su cuentatodo € trabajo relacionado

con :
de acuerdo alas especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad publica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formamente a iniciar y concluir € trabgjo a que se
refiere este contrato dentro de los __ dias calendarios siguientes, contados a partir de la fecha
delaorden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:
EL ESTADO pagard a EL (LA) CONTRATISTA por la gecucion totd de la obra, la suma

total de ( ) B/. , que sera cargada
(indicar las partidas presupuestarias o

cuenta bancaria, afio y monto respectivo).

L os pagos alos contratistas se harén de la siguiente manera:

117



No 26358-B

Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009

Lo anterior es sin perjuicio de las ingpecciones o revisiones que hagala Contraloria General de
laRepublica, en cuadquier instanciadel desarrollo de laobra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Dél vdor total delaobrase retendrael 10%, € cual seradevuelto aEL (LA) CONTRATISTA
en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacion de la obra, sempre y cuando
no gqueden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, e monto tasado entre e uno por ciento (1%) y € cuatro (4%) dividido entre
30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada de
entregar o gecutar por e contratista. El valor total de la multa no sera en ninglin caso superior
al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberdingresar al Tesoro Nacional.

El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de lafecha de vencimiento del plazo paralaentrega del suministro o servicio o parala
gjecucion de laobra.

CLAUSULA SEXTA:

Serédn causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en €
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién publica a
saber:

1 El incumplimiento de las clausul as pactadas.

2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincién del contrato
conforme a las reglas del Codigo Civil, s no se ha previsto que puede continuar con
los sucesores ddl contratista, cuando sea una persona natural .

3. Laquiebrao € concurso de acreedores del contratista, 0 por encontrarse éste en estado
de suspensién o cesacion de pagos sin que se haya producido la declaratoria de quiebra
correspondiente.

4, Laincapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idéneo, que le
imposibilite larealizacion de laobra, s fuera persona natural.

5. La disolucion del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio 0 asociacion accidental, salvo que los demas
miembros del consorcio 0 asociacién puedan cumplir € contrato.

PARAGRAFO:
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Las causales de resolucion adminigtrativa del contrato se entienden incorporadas a éste por
ministerio de esta L ey, alln cuando no se hubiesen incluido expresamente en el contrato.

Y ademés|las que se establezcan en la Ingtitucidn, las cuales detallamos a continuaci on:

CLAUSULA SEPTIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de

Cumplimiento por lasumade ( ) BI. , querepresentael __ por
ciento (%) del vaor total de este contrato para garantizar € fiel cumplimiento del objeto de
este contrato mas e término de (tiempo) para responder por defectos de construccion o

reconstruccién de la obra g ecutada hasta por € término de tres (3) afios, contados a partir del
Actade Aceptacion Final..

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fieddmente con todas las leyes, decretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir todos
los gastos que éstas establezcan, sin ningun costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomética en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
El (LA) CONTRATISTA seobligaa pagar |os timbres fiscales que deben adherirse a presente

contrato, por un valor de ( B/. . (Cédigo
Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.Ill)

Para constancia de lo convenido se firma e presente contrato en la ciudad de Panama, a los

dias, dd mesde ddl afo
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre

Cédula deldentidad Personal
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0 Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Anexo N 3 Mapas sinopticos

TRAMITE PARA LA PROGRAMACION DE ADQUISICIONES

SUME - 911
unipapes | DIRECTOR DELA ”E"ém]?sz UNIDAD DE DIRECCION
soLICINTANTES| UNIDAD oy PRESUPUESTO | ADMINISTRATIVA

ANALIZA Y AUTORIZA DOCUMENTO,

APRUEBA REQUISICION MEDIANTE FIRMA,

DIFINE PROCEDIMIENTC DE SELECCION DE CONTRATISTA.

(o

VERIFICA EXISTENCIA DE BIEN. DE NO EXISTIR, ELABORA REQUISICION,
ESTABLECE RESTRICCION DE L& PARTIDA Y SALDO POR EL WALOR DE L& REQUISICION,

FORMULA MECESIDADES EN FORMA IMPRESA PEDIDO — COMPROBAMTE DE DESPACHD DE ALMACEN,

I:l ACCIOMES MANUALES

TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADQ

SUME -911
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA ADMINISTRACION
0, >
L » d
© {0

i e h e

O N/

ELABORA ORDEN DE COMPRA.

o:. APRUEBA ORDEN DE COMPRA.

Q. REGISTRA VALOR DE ORDEN DE COMPRAEN PARTIDA Y SALDO
@1. AUTORIZAEMSION DE CHEQUE.

e. REALIZAEL REGISTRO CONTABLE.

D ACCIONES MANUALES

CEeE

FIRMA LA ORDEN DE COMPRA Y EL CHEQUE.
FISCALIZA, REFRENDA LA ORDEN DE COMPRA Y FIRMA EL CHEQUE.
ARCHIYA TEMP ORALMENTE DOCUMENTACION,. ENVIA A COMPRA,

CON EL CHEQUE. Y EL ORIGINAL DE ORDEN DE COMPRA REALIZA
| TRANSACCION,
REMITE L& 13 COPIA DE "ORDEN DE COMPRA™ AL ALMACEN,

L& 28 COPIA AL PROVEDOR ¥ RETIEME ¥ ARCHIVA LA 39 COPIA,
RECIBEM EL BIEM AL ALMACEM,
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TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CREDITO

SUME -911

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA ADMINISTRACION

c
@4
ELABORA ORDEN DE COMPRA. @ FISCALIZA, REFRENDA LA O DE COMPRA Y FIRMA EL CHEQUE
@. AUTORIZA ORDEN DE COMPRA @ CON EL ORIGINAL DE ORDEN DE COMPRA REALIZA
7 TRANSACCION.
e. REGISTRA YALOR DE ORDEN DE COMPRAEN PARTIDA Y SALDO. | | REMITELA 13 COPIA DE "ORDEN DE COMPRA™ AL ALMACEN,
@. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE || LA23COPIAAL PROVEDOR Y RETIENE Y ARCHIVA LA 3° COPIA,
. FIRMA LA ORDEN DE COMPRA, || RECIBEN BIEN EL ALMACEN.

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE PARA LA GESTIGN DE COBRO INSTITUCIONAL

SUME -911
PROVEEDOR O UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
CONTRATISTA TESORERIA PRESUPUESTO CONTABILIDAD ADMINISTRACION

. ELABORA Y PRESENTA GESTION DE COBRO
EXAMINA GESTION, REGISTRA ¥ ENTREGA RECIBG DE
. REGISTRA VALOR: DE LA GESTION EN PARTIDA Y SALDIO.

@. EMITE CHEQUE

. REALIZA EL REGISTRO CONTABLE

|:| ACCIONES MANUALES

o. FIRMA LA GESTION DE COBRO Y EL CHEQUE.

. FISCALIZA, REFRENDA LA GESTION DE COBRO Y EL CHEGUE.

0. ARCHIVATEMP ORALMENTE DOCUMENTACION. ENTREGA CHEQUE
AL PROVEEDOR
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TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS O AL EXTERIOR

SUME - 811
UNIDAD UINIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
SOLICITANTE TESORERIA PRESUPUESTO | CONTABILIDAD | ADMINISTRACIGN

)

ELABORA Y PRESENTA SOLICITUD. LA MISION AL
EXTERIOR REQUIERE AUTORIZACION DEL PATRONATO
0. EXAMINA SOLICITUD Y REGISTRA EN SISTEMA

o. FIRMA LA SOLICIUTD DE WIATICO Y EL CHEQUE

. FISCALIZA ¥ REFRENDA LA SOLICITUD DE YIATICO Y EL CHEQUE

. ARCHIVATEMP ORALMENTE DOCUMENTACION. ENTREGA CHEQUE

0. REGISTRA YALOR DE LA SOLICITUD EN PARTIDA ¥ SALDO 0 4 BENEEICIARID

@. EMITE CHEGUE

REALIZA ELREGISTRO CONTABLE.

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE PARA EL REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

SUMES11
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION OFICINA DE
CusTODIO TESORERIA | PRESUPUESTO | CONTABILIDAD | ADMINSITRATIVA | FISCALIZACION

A1)

o2 )

O—0

()

/

L

O—0>

Sustentadares

Comprobante de Diarig

Autoriza mediante su firma

Refrenda en el sistema.

Confecciona la Solicitud de Reembolso del Fondo. Adjunta doc.

REGISTRA VALOR DE LA SOLICITUD EN PARTIDA Y SALDO!

Recibe documentos realiza los registros contables, imprime el

Recibe documentos, confecciona la Gestidn de Cobra y chegue

Recibe Gestidn de Cabro, Chegue y Solicitud de Reembalso

Realiza fiscalizacion, refrenda Gestion de Gobro, firma chegue v

OoR
N

Recibe documentos debidamente firmados,
ertrega chegue al Custodio del Fondo y envia
documentos sustentadares a Contabilidad

para su archivo

Recibe el chegue procede a hacerlo efectivo y coloca

en la Caja Fuerte

|:| Acciones Manuales
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TRAMITE DEL CONTRATO DE SERVICIO ESPECIAL

SUME - 911
) DIR. EJECUTIVA|
unipap | DIRECCIEN | unioapbe | unmanoe | asesoria | ENIDA8 BE 750y
SOLICITANTE NI PRESUPUESTO|  COMPRAS LEGAL ThD DIRECTIVA
SUME - 911

o O
0

ESTABLECE NECESIDAD DE SERVICIOS ESPECIALES, MEDIANTE REQUISICION,
AMALIZA VIABILIDAD DE L REQUICION. ARRUEBA NECESIDAD DE CONTRATAR.

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALDO PRESUPUESTARIO,
PRERARA EL PLIEGO DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECHICAS. REALIZA CONYOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO (DE REQUERIRSE, 5B
SOLICITA APOYO AUNIDAD DE PERSONAL PARA SELECCION). ADJUDICA MEDIANTE RESOLUCION MOTIVADA Y SOLICITA FIANZA,

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL ¥ TRES COPIAS
REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EM ELPUNTO (C),

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE,
SOLICITA A LA PERSONA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTQ DEL CONTRATO. ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION,
AUTORIZA EL CONTRATO CON SU FIRMA, CLUANDO CORRESPONDA, DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUANDIO L& ACTUACION SEA CORRECTA,

ENTREGA COPI& DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPIAS. ARCHIVA

[7] ACCIONES MANUALES
TRAMITE DEL CONTRATO DE CONSULTORIA

SUME - 911
o) DIR. EJECUTIVA|
UNIDAD A%I,"}ESICSI?,{”A_ UNIDAD DE | UNIDAD DE | ASESORIA E'QL[}T\E&IDS- el
SOLICITANTE TIVA PRESUPUESTO| COMPRAS LEGAL DAD DIRECTIVA
SUME - 911

®
OO,

@

(a)
&/

O

@

O

ESTABLECE NECESIDAD DE CONSULTORIA, MEDIANTE REQUISICION,
ANALIZA VIABILIDAD DE L& REQUICION, APRUEBA MECESIDAD DE COMTRATAR.

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALDO PRESUPUESTARIO.

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO Y ESPECIFICACIONES TECNICAS. REALIZA CONWOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO (DE REQUERIRSE, SE
SOLICITA APOYQ A UNIDAD DE PERSONAL PARA SELECCION). ADJUDICA MEDIANTE RESOLUCION MOTIVADA ¥ SOLICITA FIANZA.

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL ¥V TRES COPIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE.

SOLICITA A LA PERSONA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MOMNTO DEL CONTRATO. ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION.
AUTORIZA EL CONTRATO COM SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUANDO LA ACTUACION SEA CORRECTA.

ENTREGA COPI& DEL COMTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPLAS. ARCHIVA

] AccIoMES MaNUALES
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TRAMITE DEL CONTRATC DE SUMINISTRO

SUME - 911
) DIR. EJECUTIVA
T SHECT T o | oo | sssom | FA000E [
. DIRECTI¥A
JAAGEN | Tiva PRESUPUESTO COMPRAS | LEGAL DAD | LIRECTIVA

0

ESTABLECE NECESIDAD DE SUMINISTRO, MEDIANTE REQUISICION,
ANALIZA VIARILIDAD DE LA REQUICION. APRUEBA NECESIDAD DE SUMINISTRO,

ESTBLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALD0 PRESUPUESTARIO,

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO ' ESPECIFICACIONES TECNICAS, REALIZA CONVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y SOLICITA
FIANZA

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE.

SOLICITA A LA PERSOMA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO. ESTAMPAN FIRMAS RESPECTIVAS,
AUTORIZA EL CONTRATO COM SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACLERDO AL MONTO.

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUNDO LA ACTUACION SEA CORRECTA,
ENTREGA COPIA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE COPIAS, ARCHIVA

(] scoiones mnunizs
TRAMITE DEL CONTRATO DE OBRA

SUME - 911

UNIDAD DIRECCION UNIDAD DE  [DIR. EJECUTIVA

UNIDAD DE | UNIDAD DE | ASESORIA JIUNTA
DE COMPRA | ADMINISTRA- CONTABILI-
/ DIRECTIVA
JALMACEN TIvA PRESUPUESTQ  COMPRAS LEGAL DAD SUME. 911

a (b ¢ ¢
(o —{—(¢

3

ESTABLECE NECESIDAD DE OBRA, MEDIANTE REQUISICIGN,
ENALIZA VIABILIDAD DE LA REQUICION, APRUEBA NECESIDAD DE OBRA,

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA ¥ SALDO PRESUPUESTARIO,

|| PREPARA EL PLIEGO DE CARGO ¥ ESPECIFICACIONES TECKICAS. REALIZA CONVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y SOLICITA
FIANZA,

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y CUATRO CORIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE.

SOLICITA A L4 PERSOMA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO, ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION,

W o Yo f o Lo o

AUTORIZA EL CONTRATO CON 5L FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,
REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUANDO LA ACTUACIGN SEA CORRECTA,

D ENTREGA COPIA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE CORIAS, ARCHIVA

D ACCIONES MANUALES

125



No 26358-B Gaceta Oficial Digital, martes 01 de septiembre de 2009 126

TRAMITE DEL CONTRATO DE MANTENIMIENTO

SUME - 911
5 DIR, EIECUTIVA
DSE&%“;’M M%ISIENCIC;?SN UNIDAD DE | UNIDADDE | ASESORIA ggm‘gﬁ JUNTA
! DIRECTIVA
FALMACEN v PRESUPUESTO|  COMPRAS LEGAL 4D DIRECTIYA

OO

ESTABLECE NECESIDAD DE MANTENIMIENTO, MEDIANTE REQUISICION,
AMALIZA YIZBILIDAD DE LA REQUICION, APRUEBA NECESIDAD DE CONTRATAR,

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA Y SALDO PRESUPUESTARIO.

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO 'Y ESPECIFICACIOMES TECNICAS, REALIZA CONVOCATORIA Y CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y SOLICITA
FIANZA,

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL ¥ CUATRO CORIAS

REGISTRA EL MONTO DEL CONTRATO, AJUSTA L CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTO (C).

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE,

SOLICITA A LA PERSONA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO. ESTAMPAN FIRMAS RESPECTIVAS,
AUTORIZA EL CONTRATO CON SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUANDO L& ACTUACION SEA CORRECTA.

EMTREGA CORTA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIONADO, DISTRIBUYE CORIAS, ARCHIVA

[ wcciones wanuaes
TRAMITE DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

SUME - 911
O DIR. EJECUTIVA|
Dé" Ejémpl')m A%ﬁfﬁf;?ﬁn_ UNIDAD DE | UNIDAD DE | ASESORIA ggll\m'al?j_ JIUNTA
JALMACEN TIva PRESUPUESTO)  COMPRAS LEGAL bib DIRECTIVA

(Do (o
o R o
) G

h - (0

ESTABLECE MECESIDAD DE ARRENDAMIENTO, MEDIANTE REQUISICION,
ANALIZA VIABILIDAD DE Lty REQUICION, APRUEBA NECESIDAD DE CONTRATAR,

ESTABLECE RESTRICCION DE PARTIDA ¥ SALDO PRESUPUESTARIO.

PREPARA EL PLIEGO DE CARGO ¥ ESPECIFICACIONES TECNICAS, REALIZA COMVOCATORIA ¥ CELEBRA ACTO PUBLICO. ADJUDICA Y
SOLICITA FIANZA,

ELABORA PROYECTO DE CONTRATO, ORIGINAL Y CUATRD COPIAS

REGISTRA EL MONTQ DEL COMTRATO, AJUSTA LA CANTIDAD ESTABLECIDA EN EL PUNTQ (C).

ESTABLECE EL REGISTRO CONTABLE,

SOLICITA A L& PERSONA SELECCIONADA LOS TIMBRES POR MONTO DEL CONTRATO. ESTAMPA RUBRICA ACEPTANDO RELACION.
AUTORIZA EL CONTRATO COM SU FIRMA, CUANDO CORRESPONDA DE ACUERDO AL MONTO,

REALIZA ACTO DE FISCALIZACION Y REFRENDA EL CONTRATO CUANDO L& ACTUACION SEA CORRECTA,

ENTREGA COPIA DEL CONTRATO AL CONTRATISTA SELECCIOMADO, DISTRIBUYE COPIAS. ARCHIVA

D ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DEL RECONCIMIENTQ DE LOS ACTIVOS FIJOS

SUME - 911

UNIDAD
DE COMPRA
JALMACEN

UNIDAD DE
BIENES
PATRIMONIALES

a RECEPCIONA LOS BIENES, COMUNICA & BIENES PATRIMONIALES SOBRE LOS BIENES RECIBIDOS, DISTRIBUYE COPIAS.
@ VERIFICA LEGALIDAD DE LOS BIEMES PATRIMONIALES, COLCAPLACA DE REGISTRO DEL ACTIVO. GEMERA INFORME.

D ACCIONES MANUALES

TRAMITE DE LA RECEPCION DE BIENES

SUME - 911

UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN

RECEPTORIA /
DISTRIBUCION

JEFATURA

FIRMA INFORME. REMITE TNFORMACION & CONTARILIDAD,

RECEPCIOMA LOS BIENES ¥ REALIZA REGISTROS INTERNOS, ELABORA INFORME DE RESUMEN DE BIENES RECIBIDOS, DISTRIBUYE COPIAS,

D ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DE LA CUSTODIA DE BIENES
SUME - 911
‘ UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN ‘

CUSTODIO

®

@] LLEWA CONTROL DE L& EXISTENCIA DE BIENES (EMTRADA - SALIDA). EVALUA EL AMBIENTE Y CONDICIOMNES DE LOS BIEMES.

[ acciones manusLes
TRAMITE DEL DESPACHO DE BIENES

SUME - 911

UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN

RECEPTORIA/
DISTRIBUCION

JEFATURA

a ENTREGA LOS BIENES EN BASE A CALENDARIO, REGISTRA LA SALIDA EN DOCUEMNTOS DE DESPACHO, ELABORA INFORME DE
RESUMEN DE SALIDAS,
@ FIRMA INFORME, REMITE INFORMACION & CONTABILIDAD,

D ACCIONES MANUALES
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TRAMITE DEL REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUQ
SUME -911
‘ UNIDAD DE COMPRA / ALMACEN ‘

RECEPCION |
DISTRIBUCION

0

@:I ACTUALIZA LOS REGISTROS EN TARIETAS DE CONTROL DE EXISTEMCIA (ENTRADA - SALIDA). WERIFICA LOS SALDOS DE LOS BIENES
EN MOVIMENTO DURANTE EL DIA,

D ACCIONES MANUALES
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