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Que modifica y adiciona articulos a 1a Ley 23 de 1986,
relativos a bienes aprehendidos, y dicta otras disposiciones

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Articulo 1. El articulo 29 de la Ley 23 de 1986 queda asi:

Articulo 29. Seran aprehendidos provisionalmente por el agente instructor los
instrumentos, los bienes, los valores y los productos derivados o relacionados con la
comision de los delitos contra la Administracién Puiblica, de blanqueo de capitales,
financieros, de terrorismo, de narcotréfico y delitos conexos y quedaran a ¢rdenes de este,
hasta tanto la causa sea decidida por el tribunal competente, y cuando resulte pertinente la
orden de aprehension provisional serd inscrita en el Registro Publico o municipio, segin
proceda.

La aprehension provisional serd ordenada sobre los bienes relacionados directa o
indirectamente con las actividades ilicitas antes mencionadas.

Cuando la aprehensién provisional recaiga sobre vehiculos de motor o
establecimientos de propiedad de terceros no vinculados al hecho punible, el tribunal
competente, previa opinion del funcionario instructor, podré designar como depositarios a
sus propietarios, otorgandoles la tenencia provisional y administrativa del bien hasta que

se decida ia causa.
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Cuando la aprehensién se haga sobre empresas o negocios, esta solo recaerd sobre
la parte que se tiene vinculada de manera directa o indirecta con la comision de los
delitos establecidos en este articulo, y siempre se hara respetando los derechos de terceros
afectados con esta medida.

A quien se le haya autorizado la tenencia o administracién provisional de un bien
mueble o inmueble, estard obligado a cumplir respecto a este todas las obligaciones de un
buen padre de familia y solo respondera por el deterioro o dafio sufrido por culpa o

negligencia.

Articulo 2. El articulo 30 de la Ley 23 de 1986 queda asi:
Articulo 30. ‘Los dineros, titulos y valores, mientras dure la aprehension provisional, se
mantendran depositados en ¢l banco, entidad financiera, de valores o fiduciarias, donde
se hallen, y continuardn devengando los intereses pactados. De no estar depositados en
ningln banco, entidad financiera, de valores o fiduciarias, por disposicién del juez, serdn
depositados en la cuenta de Fondo de Custodia de la Procuradurfa General de la Nacion
en el Banco Nacional de Panam4.

Cuando los dineros, valores y bienes a que alude el presente articulo se encuentren
depositados en un banco o asociacién de ahorro y préstamo garantizando un crédito con
dicha institucion, esta podrd compensar su acreencia aunque las obligaciones no estdn
vencidas, salvo el caso de mala fe, tan pronto reciba del funcionario de instruccion la
orden de aprehension provisional. En este caso, los bienes que el sindicado hubiera
obtenido a consecuencia de la transaccion que originé la acreencia compensada sec

considerardn provenientes del delito investigado.
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Luego de efectuada la compensacion antes mencionada, de resultar excedentes,
estos se mantendran a 6rdenes de la fiscalia competente, la que los depositara en el Fondo
de Custodia de la Procuraduria General de la Nacion en el Banco Nacional de Panama.

Articulo 3. Se adiciona el articulo 31-A a la Ley 23 de 1986, asi:

Articulo 31-A. Cuando la aprehensioén recaiga sobre bienes perecederos que constituyan
instrumento de delito, el funcionario de instruccién podrd donarlos a instituciones
publicas, de beneficencia y a las iglesias. Cuando la aprehension recaiga sobre bienes
que pueden dafiarse o deteriorarse, el funcionario de instruccién, previo avalio, procedera
a su venta con la mayor brevedad posible, y el dinero producto de dicha venta sera
depositado en la cuenta del Fondo de Custodia de la Procuraduria General de la Nacién
en el Banco Nacional de Panama, lo que pondré en conocimiento del juez de la causa.

Cuando se trate de bienes cuyo mantenimiento o custodia resulte oneroso para el
Ministerio Publico, este podra darlos en administracion o custodia provisional, lo que se
hara aplicando, en lo pertinente, las reglas relativas a la contratacién publica.

Mientras se otorga la administracién de los bienes, el funcionario de instruccion
podra darlos provisionalmente en custodia o administracion, lo que har4 con las debidas
garantias para su conservacion mientras se decida el asunto ante el juez competente,
quien podrd dejar en custodia o administracion a la persona o institucién designada
provisionalmente,

Quien sea designado como administrador o custodio de un bien aprehendido
quedara sujeto a las reglas del depositario contenidas en el Libro Segundo del Cédigo
Judicial.

Los honorarios de ios administradores seran fijados por el juez de la causa. De
haberse incurrido en gastos por parte del administrador, estos serdn deducidos de los
ingresos que se obtengan de dicha administracion.

Los procedimientos a que se refiere el presente articulo seran reglamentados por

la autoridad competente.

Articulo 4, El articulo 35 de la Ley 23 de 1986 queda asi:
Articulo 35. Cuando judicialmente se haya ordenado el comiso de bienes, instrumentos,
dineros o valores que hayan sido utilizados o provengan de la comisién de algunos de los
delitos mencionados en la presente Ley, el juez ordenard en la sentencia que estos sean

puestos a disposicion de la Comisién Nacional para el Estudio y la Prevencion de los
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Delitos relacionados con Drogas, que los adjudicara a los distintos organismos que la
integran o los rematara ptiblicamente.

Los dineros que se comisen o los que se hayan obtenido del remate de bienes
comisados constituirdn un fondo que se destinard a las campaiias y a los programas de

prevencion, rehabilitacién y represion de las actividades relacionadas con drogas,
desarrollados por todas las instituciones gubernamentales y no gubernamentales

involucradas en el tema.

Este fondo se regulard conforme a los procedimientos de fiscalizacién y manejo
establecidos por la Contraloria General de la Repiblica.

La Comisién Nacional para el Estudio y la Prevencion de los Delitos relacionados
con Drogas presentard un informe anual a la Contraloria General de la Reptblica en el

que detallard la manera en que se han utilizado dichos dineros.

Articulo 5. Los bienes que, antes de la promulgaciéon de la presente Ley, fucron dados en
custodia por autoridad competente recibiran el mismo tratamiento establecido en esta Ley.

Articulo 6. En los casos de sobreseimiento o de imputado no capturado, el juez de la causa
debera pronunciarse sobre la situacidn juridica de los bienes aprehendidos.

Para este propdsito, se hardn publicaciones por tres dias en un peridédico de circulacién
nacional, con el fin de que todo aquel que legitimamente se considere afectado en sus derechos
sobre dichos bienes pueda realizar el reclamo correspondiente.

El interesado tendrd un término de hasta noventa dias para presentar dicho reclamo.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara en los casos que, a la entrada en vigencia de la

presente Ley, se encuentren en el supuesto de que trata el mismo.

Articulo 7. Esta Ley modifica los articulos 29, 30 y 35 y adiciona el articulo 31-A al Texto
Unico que comprende la Ley 23 de 30 de diciembre de 1986 y la Ley 13 de 27 de julio de 1994.
Articulo 8. Esta Ley comenzar4 a regir desde su promulgacién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Proyecto 315 de 2007 aprobado en tercer debate en el Palacio Justo Arosemena, ciudad de
Panam4, a los.24 dias del mes de junio del afio dos mil siete.

El Presidente,
——

El Secretario General, ’ \ B .

Elfas A_ Yastillo G.
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ORGANO EJECUTIVO NACIONAL. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA, */0 DE e e+{3” DE2007.

MARTIN TORRIJ OS‘EW/

Presidente de la Repiiblica

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No.220-2007
(de 5 de julio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado: “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGULAR LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA”.

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece
que para el cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizard, regulara y
controlara todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de
que tales actos se realicen con correccion y segun lo establecido en las normas
juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la
Republica, dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base en la
actuacién de las personas que manejan fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, elaborar
los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o Manuales
necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la gestion fiscal de
los empleados y agentes de manejo; de acuerdo al Decreto 261-Leg. de 16 de
septiembre de 2002.
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Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante decreto,
en el que se establece la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal
respectiva, y es de obligatorio cumplimiento para los Servidores Publicos
encargados de aplicarios.

Que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria
General de la Republica, en coordinacion con la Autoridad Maritima de Panama,
participaron en la elaboracién del documento titulado: “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGULAR LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA”.

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

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado: “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA REGULAR LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA",

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regird para la Autoridad Maritima de
Panamé.

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

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de
Panama, Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, Organica de la Contraloria General de la Republica. Decreto 261-Leg. de 16
de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama a los 5 dias del mes de julio de 2007.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A vmﬁnmou

Contralor General de la Repliblica
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptblica en cumplimiento del mandato constitucional que
atribuye la facultad para regular los actos de manejo de fondos y bienes publicos y
determinar la aplicacion del contro! previo o posterior, emite el presente documento
titulado “Manual De Procedimientos Administrativos Y Fiscales Para Regular Las
Adquisiciones De Bienes Y Servicios De la Autoridad Maritima de Panam4”,

Este documento establece los procedimientos estdndares para la ejecucion de los programas
y actividades, referente al gasto, desarrollados por la Autoridad Maritima de Panama,
dentro del marco legal permitido.

Esta dividido en cuatro (4) capitulos, el primero trata sobre la Normas y Regulaciones al
Proceso Institucional, ¢l segundo detalla los Aspectos Normativos Relativos a la
Adaquisicién de Bienes y Servicios, el tercero describe los Procedimientos Administrativos
para la Adquisicin de Biemes y Servicios y el cuarto establece los Procesos
Administrativos para la Recepcion, Almacenamiento y Despacho de Bienes en el Almacén.

Los procesos y controles establecidos, en este manual, no pretenden fijar pautas inflexibles,
estin sujetos a los cambios exigidos por nuestro entorno en materia legal, técnica u otra que
exija ajustes en los procedimientos actuales; por consiguiente, estamos anuentes a
considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos, sean enviadas
formalmente a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria
General de 1a Republica, para su respectiva evaluacién y posible incorporacion.

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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OBJETIVOS DEL MANUAL:

1.1 Optimizar los procedimientos relativos al componente de gasto,
procesados por el nivel auxiliar de apoyo de la Autoridad Maritima de
Panam4, en los aspectos administrativos, financieros y fiscales.

1.2 Lograr el registro oportuno, en el d&mbito presupuestario y financiero,
de documentos de afectacion fiscal, generados por la Autoridad
Maritima de Panama.

1.3 Contar con informacién oportuna y suficiente que permita, a la
administracion de la Autoridad Maritima, la elaboracién de los
diferentes informes y estados financieros exigidos por ley.

BASE LEGAL:

® Ley No. 32 de 8 noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica.

o Ley 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la contratacion
publica y se dictan otras disposiciones.

o Ley de Presupuesto Vigente.

o Decreto Ley No. 7 de 10 de febrero de 1998, por la cual se crea la
Autoridad Maritima de Panama.

o Decreto Ejecutivo No. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se
reglamenta la Ley No. 22 de 27 de junio de 2006, que regula la
contratacion publica y otras disposiciones en esta materia.

¢ Resolucion de Gabinete No. 3 de 28 de enero de 2004, que contiene la
Estrategia Maritima Nacional.

I. NORMAS Y REGULACIONES AL PROCESO INSTITUCIONAL

Normas De Control Interno Gubernamental

1. Area De Presupuesto

a) Al Presupuesto Ley debe formularse un marco que refleje ¢l monto autorizado
inicial, las modificaciones y el monto autorizado final.
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b) El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicialmente, su incidencia en la orientacidn del gasto y el grado de
relacion entre los objetivos y metas aprobados.

¢) Establecimiento de procedimientos de control interno para la programacién de la
ejecucion presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en
las asignaciones presupuestarias aprobadas.

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

e) Establecer procedimiento de control previo al compromiso de gastos, que permitan
asegurar su correcta aplicacién en las partidas presupuestarias relativas a las metas
programadas, asi como mantener informacién actualizada sobre los saldos
presupuestarios.

f) Es importante mantener un nivel de revisién interna que verifique si la operacion
que se compromete corresponde a la naturaleza del gasto previsto en el programa,
actividad o proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la autorizacién de
dicho gasto emana del nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria
suficiente para cubrir ¢! monto solicitado.

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

h) El propésito de la evaluacién de resultados de un programa es proporcionar
informacion a los niveles responsables de la autorizacién, financiamiento y
ejecucion del programa, sobre su rendimiento en comparacién con lo planeado.

Area De Tesoreria

a) El sistema de Tesoreria tiene a su cargo la responsabilidad de: determinar la cuantia
de los ingresos (programacién financiera), Captar fondos (recaudacién), Pagar a su
vencimiento las obligaciones (procedimiento de pago), otorgar fondos o pagar la
adquisicion de bienes y servicios, y recibir y custodiar los titulos y valores
pertinentes.

b) Es necesario centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a
través de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la
utilizacion de los fondos disponibles.
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c¢) El flyjo de caja debe temer una proyeccién temporal similar al ejercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de
acuerdo con las necesidades.

d) Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con los estados de
cuentas bancarios. En el caso de las subcuentas del Tesoro los movimientos
contables deben conciliarse adem4s con el 6rgano 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 segiin Tesoreria, con los registros
contables.

f) El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores debe estar respaldado
por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.

g) La garantia (fianza) en el &mbito de la tesoreria permite que ¢l personal responsable
de la custodia y manejo de fondos y valores esté respaldado por un instrumento
aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el uso de recursos
financieros, o para manejar, o custodiar directamente fondos o valores.

h) Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de
fondos, valores, cartas-fianzas y otros, asi como respecto a la seguridad fisica de
fondos y otros valores bajo custodia.

i) Establecer procedimientos y controles adicionales que eviten el retiro no autorizado
de montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias.

j) Girar cheques en orden correlativo y cronolégico. Usar sellos protectores a los
montos asignados en el cheque. Guardar con cerradura los cheques en cartera y no
utilizados. Registros de cheques apropiados que faciliten la prictica de arqueo y
revision de conciliaciones.

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

1) La compra de bienes o prestacidn de servicios sujetos a entrega posterior, deben
requerir de los proveedores la presentacién de una fianza, no pudiendo la Tesoreria
efectuar ninglin pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

m) La fianza debe ser emitida por una institucién financiera debidamente autorizada por
la Superintendencia de Banca y Seguros. Debe organizarse la custodia de la fianza.
Tiene que llevarse un control de vencimiento de fianza.
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n) 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, serd
rechazada cuando se presente para el pago correspondiente.

0) La Unidad de Tesoreria debe proceder a efectuar la revision del Informe de Caja el
mismo dia en el cual se prepara, observando las siguiente normas:

o.1) Verificara el total de efectivo y valores recibidos en caja, contra el total
de recibos de dinero emitidos.

0.2) Confrontaré la suma total de los recibos de dinero contra la suma total
del depdsito bancario preparado.

0.3) Verificard la correcta preparacion del depdsito bancario en cuanto a
efectivo, suma, examen de endosos restrictivos en los cheques, etc.

0.4) Verificard la distribucion contable de los ingresos.

0.5) Verificard que ¢l Cajero haya firnado en el Informe de Caja como
responsable de su preparacion.

0.6) Firmaré en el Informe de Caja en sefial de haber cumplido con todos los
procedimientos anteriores.

0.7) Examinard las boletas de depésitos bancarios una vez efectuados en
cuanto a sello bancario y firma del cajero del banco.

2.1 Viéticos
a) Determinar la cantidad de personas y dias para realizar la mision.
b) Establecer vidticos segun escala utilizada en la entidad o vigente en el sector.

¢) Llena el contenido del vidtico (nombre de funcionario o beneficiario, fecha,
valores y célculos aritméticos, firmas y autorizaciones, partida).

d) El vidtico que se genera de un contrato de Consultoria y Servicios Profesionales,
debe estar contemplado en el mismo.

e) El vidtico de una
persona que no es funcionario piblico, debe contar con la partida presupuestaria
para esta categoria.
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2.2 Gestién De Cobroe O Cuenta Institucional

a) Establecer el contenido: (nombre del bencficiario sea igual a la orden de
compra, contrato o endoso, firma legal o delegada, firmas autorizadas para
tramitacion, valores, nimeros de registros, timbres fiscales).

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

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

d) Indicar en los pagos parciales de obras civiles o adquisicion de equipo
especializado la inspeccion de ingenieria o la certificacién por personal idoneo.

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

f) Indicar el compromiso presupuestario.

g) Sellar y firmar la gestion de cobro o cuenta institucional y documentos
sustentadores.

~ h) Conocer la disponibilidad bancaria.
i) Prenumeracion y fecha del cheque.

j) La emisién debe ser 8 nombre del beneficiario de la cuenta o gestién de cobro
e identificar el valor y fondo del mismo.

k) Identificar las firmas autorizadas.

I) Identificar los documentos sustentadores y garantizar que estén examinados.
m) Constatar que los cheques impresos coincidan con la programacién de pago.
n) Mantener la seguridad de las marquilias de firmas.

0) Levantar un acta después de cada impresién de firmas de cheques.

p) En caso de cesion de crédito, se debe establecer memorial en papel habilitado
para poder emitir cheque.
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2.3 Cheque
a) El cheque debe tener disponibilidad financiera segtin cuenta bancaria.
b) Los cheques deben estar prenumerados y fechados segiin secuencia numérica.

c) El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o documento
oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente de la misma. Ademés
examine que ¢l concepto de la descripcion del cheque coincida con el
documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta, etc.

d) Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el valor
expresado en letra y nimero.

e) El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios administrativos
correspondiente a la entidad Fiscalizada.

f) Adjunto al cheque debe existir la Gestion de Cobro y demés documentos
sustentadores, debidamente examinados por el Departamento de Fiscalizacion
respectivo.

g) Verifique que el tiraje 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. Area De Contabilidad

a) La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas para el registro de
las operaciones y la preparacién de informacién financiera.

b) Debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le permita
proporcionar con oportunidad informacién para la toma de decisiones.

¢) El sistema de contabilidad se sustenta en principios de contabilidad generalmente
aceptados y comprende un plan de cuentas, procedimientos contables, libros,
registros y archivos de las operaciones.

d) La eficiencia de la organizacién contable constituye un elemento de control intemo,
orientado a:

d.1) Realizar operaciones de acuerdo con las autorizaciones establecidas.

d.2) Contsbilizar oportunamente el importe comecto en las cuentas
spropiadas, y en ¢l periodo correspondiente.
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d.3) Controlar los activos mediante registros y salvaguarda. !

d4) Preparar la informacion financiera conforme a Ia directriz institucional.

d.5) Pmdwremdosﬁmmmsmqumdosporhsleywylasnmd%es
gerenciales. ;
|

¢) La Administracion financiera requiere procedimientos que aseguren; la

existencia de un archivo adecuado pars la conservacion y custodia de la
documentacion snmudm,dmdpclododcncnpoqueﬁmshs
disposiciones legales vigentes. ,

f) Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas ron
oportunidad a los niveles de decisién pertinente. !

g) El registro inmediato de la informacion es un factor esencial para asegurar la
oportunidad y confiabilidad de la informacién. Este criterio es valido para todo
el ciclo de vida de una operacion y comprende: inicio y autorizacion,:los
aspectos de Ia operacion mientras se ejecuta y, anotacién final en los registros
contables pertinentes. |

h) Organizar y procesar Ia informacién contable para producir los informes y
los estados financieros que deberdn presentarse en los plazos sciialados. |

4.  Area De Compras Y Proveeduria
% Generales

a) El abastecimiento como actividad de apoyo a la gutién— institucional, contribuye al
empleo racional y eficiente de los recursos que mqma'c 1a entidad. Su actividad se
orienta a proporcionar los elementos materiales y servicios que son uulmdos en
desarrollo de las actividades institucionales.

b) Las transacciones de bienes o servicios que se lleven a cabo, asi como las demés
actividades de gestion, tendrén presente el criterio de economia.

¢) La Administracion tiene que impartir politicas necesarias, que permitan al personal
mgadodclospmmdeadqumméndehmommosadoptmm@mde
economia en sus actividades.

d) La adquisicion econdmica implica adquirir bienes o servicios en calidad y cantided
apropiada, y al menor costo posible. Asimismo las actividades deben efectuarse
asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir Ia calided de los servicios
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e¢) Los bienes que se adquieran deben ingresar fisicamente a través de la Unidad de
Almacén.

f) Los bienes que se adquieran deben ingresar al almacén ain cuando la naturaleza
fi<ica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo
solicita. Ello permitir un control efectivo de los bienes adquiridos.

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

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

i) El personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entidad, el cual debe
asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia.

§) Los servidores que laboran en la entidad son los autorizados para utilizar los bienes
asignados, quienes estdn en la obligacién de utilizarlos correctamente, y velar por su
conservacion.

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

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

Especificos

a) Todos los contratos independientemente de su cuantia, se deberén publicar en el
Sistema Electrénico de Contratacién Publica “Panam4 Compras”.

b) La Junta Directiva de la Autoridad Maritima de Panam4 autorizard los actos y
contratos por sumas mayores a un milién de Balboas (B/.1, 000, 000.00).

¢) Las entidades contratantes deberén efectuar los pagos correspondientes dentro del
término previsto en el pliego de cargos y en ¢l contrato respectivo.

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

e) Las compras cuyas cuantias no excedan de B/.250,000.00, la entidad contratante
podra realizar la contratacién mediante orden de Compra. La entidad podrd optar
por la formalizacién de un contrato, si existe un exceso
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f) En el caso de las ordenes de compras amparadas en un convenio marco, estas no
contaran con ningun tipo de restriccion con respecto al monto.

g) Cuando por causas imputables al contratista se retrase la entrega de la obra, bien,
servicio, o proyecto, se le aplicard una cldusula penal, la cual seré una multa entre el
uno por ciento (1%) y el cuatro por ciento (4%) dividido entre treinta (30) por cada
dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcién dejada de entregar o
ejecutar por el contratista.

Para los efectos del establecimiento de -este porcentaje, la entidad tomard en
consideracion el impacto que el atraso en el tiempo de entrega de los productos,
bienes o servicios tenga sobre la gestion piblica y el interés colectivo.

k) En todas las cuentas y correspondencia que guarden relacion con la presente Orden
de Compra se debera hacer mencién del nimero que se le asigne a la misma.

i) 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 el Representante Legal de la
persona juridica adjudicataria o por la persona expresamente 0 por escrito
autorizada por esta ultima para tal evento, demtro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de comunicacion respectiva, serd anulada y de tal situacion se
pondra en conocimiento a la Direccion General de Contratacion, para las sanciones
que correspondan.

j) Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento, ésta deberd ser entregada por el
proveedor a los cinco dias habiles después de refrendada la Orden de Compra.

k) El proveedor que no pueda cumplir con el plazo de entrega estipulado en la Orden
de Compra, antes del vencimiento de dicho plazo, tendrd que solicitar prorroga ante
la unidad gestora de la Institucion que realizd el acto, la cual deberd estar
debidamente fundamentada y refrendada por la persona natural a quien se le haya
adjudicado la presente Orden de Compra, o por ¢l 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 prérroga debera 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
pecumaria, la cual se calculard segun lo establecido en el literal (f) antes descrito.
Soélo 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
VeLZ.
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m) 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 diez dias luego de tal evento, se
procederd a rescindir la presente Orden de Compra, de existir fianza de
cumplimiento ésta pasard a favor de la entidad contratante y se aplicaran las
sanciones, segiin lo establezca la Direccién General de Contrataciones Publicas.

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

0) Las Ordenes de Compras deben estar prenumeradas secuencialmente.

p) Debe requerirse que todos los Insumos, de una orden de compra respectiva, sean
recibidos y revisados por una sola persona.

q) Debe practicarse una inspeccion de los articulos en cuanto a su condicion, cantidad,
peso y medida, compardndolos con las érdenes de compras por parte del encargado
de recibirlos, quien firmard y colocara fecha en Formulario de Recepcion de
Almacén, como sefial de haber recibido a entera satisfaccién.

ASPECTOS NORMATIVOS RELATIVOS A LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

A. Fundamento Lega:

Las Contrataciones Publicas que se realicen en la Autoridad Maritima de Panama para
la ejecucion de obras piblicas, adquisicion o amrendamiento de bienes, prestacién de
servicios, operacion o administracion de bienes y gestion de funciones administrativas
estén reguladas por:

o  LeyNo.22 de 27 de junio de 2006, “Por el cual s¢ regula la Contratacién Piblica
y se dictan otras disposiciones”.

a  Decreto Ejecutivo No.366 de 28 de diciembre de 2006, “Por el cual se
reglamenta la Ley No.22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica y otras disposiciones sobre la materia”.

@  Decreto No. 01-2007-DGCP, de 17 de enero de 2007. Compras Apremiantes.
0  Decreto No. 317-Leg. De 12 de diciembre de 2006. Por la cual se reglamentan

las fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones contractuales del
Estado y se establecen sus modelos.
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B.  Disposiciones y Generalidades del Sistema de Contratacién Piiblica
1. Contratacion Menor

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

Caracteristicas y requisitos:

o Consultar el Catalogo Electronico de Productos y Servicios, y verificar que los
productos o servicios que requieran estan incluidos. En caso afirmativo, deberdn
obligatoriamente adquirirlos de dicho catélogo, salvo que por razones fundadas la
utilizacién del procedimiento de contratacion menor sea més beneficiosa para la
entidad. En este sentido debern solicitar a la Direccion General de Contrataciones
Publicas la autorizacion correspondiente.

a Contar con una partida presupuestaria disponible.

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

0 De existir alguna circunstancia que no permita a la entidad publicar el aviso de
convocatoria por el sistema descrito, lo hard a través de un diario de circulacién
nacional y el tablero por dos dias consecutivos.

0 Laentidad dejara constancia de aviso de convocatoria en el expediente respectivo.
@ La convocatoria debera de tener como minimo los siguiente requisitos:

v' Laidentificacion de la entidad contratante y el acto publico de que sc trata.

v El lugar, dia y la hora de la presentacion de la propuesta.

v El lugar, dia y hora de la realizacion del acto piblico de seleccién de
contratista.

v" Breve descripcion del objeto de la convocatoria términos de referencia, y la

partida presupuestania.

o El Pliego de Cargo, seré preparado por la entidad licitante en un formulario que
contendra los elementos minimos necesarios para que el proponente pueda
determinar con certeza los bienes, obras o servicios que se requieren.

Q La Recepcién de las Propuestas, se hard conforme al rango por monto de la
contratacion menor.
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o En las contrataciones menores no se requeririn fianzas de propuestas ni de
cumplimiento salvo que la entidad lo estime conveniente; sin embargo, en todos
los casos el contratista seleccionado deberd garantizar por escrito a la entidad
contratante lo siguiente:

v" En el caso de obras, ¢l contratista se obliga a responder por los defectos de
construccion de la obra hasta por un término de tres (3) aios.

v En el caso de bienes el contratista se obliga a responder por los vicios de
las cosas hasta por un término de un afio, excepto cuando sean bienes
perecederos en cuyos casos el término serd el usual dentro del ciclo de vida
del producto.

v En el caso de servicio el término serd de un afio para responder por el
cumplimiento de estos en las condiciones pactadas en el Articulo 39 de la
Ley 22-2006, aceptacion del pliego de cargo.

< Si la adquisicion es, hasta B/.1,000.00 se realizarin conforme al procedimiento
de Caja Menuda de conformidad con las regulaciones emitidas por Ia
Contraloria General de la Repiblica.

Contrataciones mas 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 deberd publicar obligatoriamente en €l Sistema
Electronico de Contrataciones Piiblicas “Panama Compras” por un periodo de dos
(2) dias habiles de antelacion a la celebracién del acto y contendrd las
especificaciones necesarias para que los proponentes puedan identificar el bien o
servicio requerido.

Esta publicacion también s¢ debe hacer en el tablero que para tales efectos
mantengan las entidades contratantes, y podré solicitar indistintamente por medio
de fax o cualquier otro medio de comunicacion el bien, servicio u obra que
requiera a por Jo menos dos (2) proveedores reconocidos.

Los proponentes tendrin un (1) dia habil para presentar su oferta vencido el plazo
de convocatoria. La podrén enviar por medios electrnicos, medios impresos o via
fax.

La adjudicacion se hard al proponente que ofrezca el menor precio y se procederd a
la confeccion de la Orden de Compra, cumpliendo con los requisitos de existencia
de partida presupuestaria con suficiencia de saldo.
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En caso en que se presente un solo proponente, la adjudicacién podré recaer en
dicho proponente, siempre que el precio ofertado sea conveniente para la entidad
contratante.

En los casos de dreas rurales que o tengan acceso a servicio de Intemnet las
solicitudes podrin realizarse por fax o mediante solicitudes documentadas a
proveedores reconocidos.

4 Las propuestas de los proveedores se recogeran en un cuadro de cotizaciones. La
propuesta se adjudicard por menor precio, sin embargo se podréd escoger una
propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla con los requisitos
exigidos. Se adjudicard al proponente ganador en ¢l Cuadro de Cotizacion.

4 Se podra elaborar érdenes de compra para los contratos o compras menores hasta
treinta mil balboas B/ 30,000.00 sin embargo, cuando la entidad asi lo requiera se
podra preparar el contrato respectivo.

+ La Fianza Definitiva 0 de Cumplimiento de Contrato, no podra ser inferior al diez
por ciento (10%) ni exceder del cien por ciento (100%) del importe o valor total
del contrato que ha de celebrarse, esta fianza deberd presentarse dentro del término
de cinco (5) dias habiles siguientes a la formalizacion del contrato; entendiéndose
como el tramite administrativo dentro de la entidad.

« Los proponentes no pueden presentar méas de una (1) cotizacion, ya que si lo
hicieran, se declarara eliminada su oferta.

4 Las cotizaciones deberin ser presentadas de acuerdo al procedimiento escogido
para realizar la adjudicacion, el que puede ser por rengién o global; estas formas
deben estar claramente establecidas en las especificaciones y avisos.

« Las cotizaciones s¢ 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 tecnolégico,
(garantizando la auditoria posterior).

4 Las cotizaciones que se reciben por fax deberén pasarse al Cuadro de Cotizaciones
y sacar copia de la oferta seleccionada. Sin embargo cualquier proponente podrd
enviar los originales de las cotizaciones. En la columna de observaciones del
cuadro de cotizaciones, debe indicarse que las propuestas son fiel copia del fax.
También se recibirdn cotizaciones originales con o sin sobre cerrado; por
INTERNET y por otro medio tecnolégico confiable.

¢ El Departamento de Compras podra ordenar la evaluacion de las propuestas a fin
de adaquirir el mejor producto al menor precio, sin embargo, se podré escoger una
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propuesta de mayor precio cuando la de menor precio no cumpla con los requisitos
exigidos.

De requerirse una evaluacién podré pedirse apoyo a un especialista interno del
sector publico, experto en la materia, cuya colaboracion no es remunerable. La
evaluacion sera firmada por el 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 procederé de la siguiente forma:

La entidad contratante publicard obligatoriamente a través del Sistema Electronico
de Contrataciones Publicas “Panaméd Compra” y en el tablero que para tales
efectos mantengan las entidades contratantes y podréd adicionalmente solicitar
indistintamente por medio de fax o cualquier otro medio de comunicacién el bien,
servicio u obra que requiera a por lo menos dos (2) proveedores reconocidos. La
publicacion en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas “Panama
Compras” se hard por un término minimo de tres dias hébiles de antelacién a la
celebracion del acto y contendra las especificaciones necesarias para que los
proponentes puedan identificar el bien o servicio requerido.

En aquellos casos en que la entidad requiera con cardcter inmediato el bien,
servicio u obra, excepcionalmente podra publicar el aviso por medios impresos o
electronicos con una antelacion de dos (2) dias hébiles a la fecha de recepcion de
propuestas.

En el dia y la hora sefialada, se levantard un cuadro que contendrd la oferta
economica y los requisitos exigidos en el pliego de cargos o términos de referencia
de los diferentes proponentes no se aceptard ninguna propuesta que llegue después
de la fecha u hora fijada. En estos casos no se aplicara el concepto de hora
judicial.

La entidad contratante una vez levantado el cuadro que contienen las propuestas
revisara en primera instancia la oferta mas baja.

Si 1a entidad contratante, previa verificacion, determina que quien ofert6 el precio
mas bajo no cumple con los requisitos y exigencia del pliego de cargos o términos
de referencias; procederéd inmediatamente a evaluar l1a segunda propuesta con €l
precio mas bajo, y asi sucesivamente adjudicando el acto publico o declarindolo
desierto por incumplimiento de los requisitos y exigencias del pliego de cargo o
términos de referencia por parte de los proponentes.

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

&  Una vez adjudicado o declarado desierto el acto publico en el cuadro respectivo,
serd obligatorio para la entidad contratante notificar el resultado en el Sistema
Electronico de Contrataciones Piblicas “Panamé Compra” y fijarlo en el tablero
que para estos propdsitos tienen en cada entidad por dos (2) dias hébiles.

4 Cumplido los dos (2) dias hébiles que se alude en el punto anterior, cualquiera que
se considera agraviado con dicha decisién tendrd un periodo de cinco (5) dias
hébiles para interponer el recurso de impugnacién.

« Transcurrido cinco (5) dias hébiles sin que se halla interpuesto ninguna accién en
contra de] acto administrativo mediante el cual se adjudica la contratacién menor
este se considerara ejecutoriado y la entidad contratante procederd a emitir la orden
de compra a favor del proponente a quien se le adjudico el acto piblico.

« Para la adjudicacion o declaracion del acto desierto se seguirin las siguientes
reglas:

v' Por falta de proponente, cuando no se haya recibido ninguna oferta.

v' Cuando ninguna de las propuesta cumple con los requisitos y las
exigencias del pliego de cargo.

v' Si las propuestas presentadas se consideran riesgosas, onerosas o gravosas,

v Si todas las propuestas presentadas en el acto provienen de un mismo
grupo econdémico de sociedades vinculadas. Cuando concurra por lo
menos un oferente que no pertenezca al mismo grupo econdmico, no se
considerard como causal para declarar desierto el acto de seleccion de
contratista,

v" Cuando los postores en un acto de subasta de bienes piblicos no hubieran
ofertado un precio igual o mayor del valor estimado para el acto, y en ¢l
caso de subasta en reversa, no hubieran ofertado un precio igual 0 menor
del precio maximo de referencia.

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

v" Cuando ¢l objeto de contratacion este contenido en el catalogo electronico
de productos y servicios y ninguna de as ofertas mejora los precios y
condiciones contenidos en el.

Declarada desierta la contratacion menor, la entidad piblica podré convocar an
nuevo acto con dos dias hébiles de anticipacién 2 la fecha de realizacion del
nuevo acto.
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Contrataciones por Montos Superiores a los B/.30,000.00

Para efecto de estas formas de seleccion de contratista, se procederd, en este
punto, a definir los diferentes conceptos involucrados, no asj, el detalle de
como se seleccionan los contratistas o proponentes. Para ello nos remitiremos
a los diferentes articulos de la Ley 22 de Contratacién Publica, que definen
claramente los requisitos o exigencias que se deben cumplir por cada acto
precontractual.

2.1  Licitacion Publica

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

22  Licitacion por Mejor Valor

Es el procedimiento de seleccién de contratista en ¢l cual el precio no es el
factor determinante, y se podra realizar cuando los bienes, Jas obras o los
servicios que van a ser contratados tienen un alto nivel de complejidad y el
monto de la contratacién es superior a los treinta mil balboas (B/.30,000.00).
En este procedimiento se ponderarin los aspectos técnicos, econdmicos,
administrativos y financieros ofertados por los proponentes, y se adjudicard al
proponente que obtenga el mayor puntaje en la metodologia de ponderacion
especificada en el pliego de cargos, siempre que este cumpla con los requisitos
minimos obligatorios exigidos en el pliego de cargos. Ver detalle de las reglas
a seguir en el Articulo 41 de la Ley 22 que regula la contratacion piblica.

2.3  Licitacion por Convenio Marco

Es el procedimiento de seleccion de contratista, en el que se seleccionard uno o
mads proponentes, con los cuales se firmaré un contrato de productos o servicios
de uso masivo y cotidiano, llamado convenio marco, y en el que se
establecerdin precios y condiciones determinados durante un periodo de tiempo
definido. Ver detalle de las reglas a seguir en el Articulo 42 de la Ley 22 que
regula [a contratacién piblica.

24  Licitacién de Subasta en Reversa
Es un proceso de puja y repuja con la finalidad de obtener ¢l mejor precio de

un bien, de un servicio o de una obra para la institucidn o las instituciones,
dentro de un plazo determinado.
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El procedimiento que regule esta modalidad de compra serd 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
que sean habilitadas por ella.

Una vez adjudicado el contrato, la entidad solicitante del proceso serd
responsable por la celebracion del contrato. Ver detalle de las reglas a seguir
en el Articulo 43 de la Ley 22 que regula la contratacion piblica.

2.5 Subasta de Bienes Pablicos

La venta o ¢l arrendamiento de los bienes muebles o inmuebles del estado
podran realizarse mediante una subasta piblica, y para ello s¢ seguiran las
reglas establecidas en el Articulo 44 de la Ley 22 que regula la contratacion
publica.

3. Adquisiciones de Bienes y Servicios Realizadas a través e Caja Menuda

Todas las contrataciones de bienes, servicios, u obras por sumas hasta Mil
Balboas (B/.1,000.00), se realizardn conforme al procedimiento de Caja
Menuda de conformidad con ias regulaciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica para el uso estos fondos. (Ver Articulo 78 del
Reglamento 366 y articulo 39 de la Ley 22 de Contrataciones Publicas)

4, Adquisiciones de Bienes y Servicios por Compras Apremiantes

Definicion: Es aquella que realiza la entidad para satisfacer de manera
inmediata, necesidades fortuitas y eventuales, cuyo suministro
0 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.

a) 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).

b) Se debe publicar a través del Sistema Electrénico de Contrataciones
Publicas “Panama Compras” y en tablero.

¢) Podra solicitar, adicionalmente, el bien o servicio a por lo menos dos
proveedores reconocidos.
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d) Fl término de recepcion de las propuestas, en ningin caso, serd inferior a
dos (2) horas, contado a partir de dicha publicacién. Después de este
término no se aceptardn ofertas. No se considerara la llamada “hora
judicial”.

e) Las propuestas recibidas se levantaran en un Cuadro de Cotizaciones que
contendré la oferta economica y los requisitos exigidos.

f) Su adjudicacion se hard en primera instancia por el precio més bajo
presentado por los oferentes, salvo que sea necesaria una evaluacion
adicional.  Esta adjudicacién definitiva esta condicionada al
cumplimiento de los requisitos establecidos en el pliego de cargo o
términos de referencia. Es importante sefialar que la adjudicacion se
dejara plasmada en el Cuadro de Cotizaciones

g) Como podemos observar el precio méas bajo estd condicionado, al
cumplimiento de los requisitos y términos de referencia, por lo tanto, de
no darse estas dos condiciones, se procederd a evaluar inmediatamente la
segunda oferta con el precio mas bajo, hasta adjudicar o declarar desierto
en el cuadro de cotizaciones por incumplimiento de requisitos.

h) En caso que se presente un solo oferente no serd motivo de declaracion
desértica, se podra adjudicar siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos y que el precio ofertado sea conveniente para la entidad.

i) Podemos decir que en términos de ejemplo, el precio conveniente para la
entidad contratante debe ser igual o menor que el propuesto por la
institucion.

j) Una vez, se haya culminado con el acto piiblico y se logre la adjudicacién
definitiva, se procedera a emitir la orden de compra y se comunicarédn los
resultados en Panama Compras y en el tablero que para estos propositos
se mantenga en la entidad.

k) Si la entidad se encuentra en un drea rural y no tienen acceso a Internet la
entidad podrd solicitar cotizaciones por medios tradicionales de fax,
teléfono, o cualquier otro medio idéneo a dos (2) o més proveedores. Si
existe un solo proveedor se podré contratar con esa cotizacién. El cuadro
de cotizacion debera publicarse en el tablero que para tales efectos
mantenga en la entidad.

5. Estructura de los Pliegos De Cargos

Elaborar el Pliego de Cargos para establecer las especificaciones que
deberin cumplirse para seleccionar al contratista tales como:
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v El aviso de convocatoria.

v Los requisitos para participar en el respectivo procedimiento de
seleccion de contratista.

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

v Las condiciones y la calidad de los bienes, las obras o os servicios
necesarios para la ejecucion del objeto del contrato.

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

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

v Los criterios y la metodologia de ponderacion de las propuestas que
van a ser utilizados por la entidad licitante, cuando en el
procedimiento de seleccion de contratista exista pardmetro
adicionales al precio. En este caso se deben incluir una tabla que
indique claramente los puntajes y las ponderaciones que formen
parte del criterio de seleccién.

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

v Los modelos de formularios que deberin completar y presentar los
proponentes, como las fianzas, el proyecto de contrato, los modelos
de carta, las declaraciones juradas cuando procedan y demés
documentos y certificaciones que se requieran.

v Las reglas de adjudicacién en caso de empate de dos o mas
proponentes.

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

1. Si uno de los proponentes es una micro, pequefia 0 mediana empresa,
debidamente acreditada como tal ante el ente competente, se le
adjudicard a este proponente.

2. En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas
de un proponente, o no concurran éstas circunstancias, se llamaré a
presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio debera ser
presentada en la sede de la entidad licitante en siguiente dia habil en
sobre cerrado. La ausencia de presentacién de una oferta de mejora de
precio se entenderd como que se mantiene el precio originalmente
presentado. La entidad licitante determinara la hora de la apertura de
sobres con la mejora de precios, acto que se llevaré el segundo dia habil
contado desde que se produzca el empate.
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3. En caso de mantenerse el empate, se procederd al sorteo publico, de
manera inmediata utilizando un método de azar tales como dados,
monedas o cualquier otro sistema que cumpla con el principio de
transparencia.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios que involucren tecnologia
de la informacién y comunicacién con sumas superiores a (B/.175,000.00),
debera incluir la certificacion que indique el concepto favorable de la
Secretaria de la Presidencia para la Innovacion Gubernamental sobre el
pliego de cargos y especificaciones técnicas.

Procedimiento Administrativo para la Adquisicién De Bienes Y Servicios

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante Orden de
Compra.

A.  Tramite De La Requisicion
1. Unidades Solicitantes:

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

2. Director de la Unidad respectiva, o funcionario a quien delegue:

El Director analizara la solicitud y de considerar pertinente la adquisicion,
firma ¢l documento autorizando el trimite y lo remite al Departamento de
Proveeduria y Almacén.

3. Departamento de Proveeduria:

Sobre la base de los Pedidos — Comprobantes de Despachos de Almacén
remitidas por todas las unidades solicitantes, se consulta con la unidad de
almacén la existencia de los bienes solicitados y se le despacha los bienes que
existan, aquellos bienes que no existan en el almacén se le confeccionard una
Requisicion (Ver formulario No. 2) en original y copia.

La Requisicion debe estar firmada por el funcionario que la confecciona y el
Jefe del Departamento de Proveeduria, Posteriormente, se remite al
Departamento de Compra y se archiva copia.
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Nota: La Requisicion debe contener el precio de referencia histérico
actualizado, sin citar el nombre del proveedor (natural o juridico), en el
documento.

4. Departamento de Presupuesto:

Recibe la Requisicion con los precios de referencias, realiza la apropiacién
(reserva) del saldo en la(s) partida(s), de esta forma se asegura que exista
recurso para €l acto piblico y la posterior emision de la orden de compra.,
sella y firma la Requisicion.

Asegurado el recurso presupuestario remitimos la Requisicion a la Direccién
Administrativa.

5. Direccion Administrativa:

De no haber objecién, firma la Requisicién y la remite al Departamento de
Compras.

6.  Departamento de Compras:

Recibe la Requisicion y de acuerdo al monto, se escoge el procedimiento de
seleccion de contratista segin monto de la requisicion.

Cuando de la Requisicion se producen varias Ordenes de Compras, s¢ anota en
cada una el nimero de la Requisicién que las origind; de igual manera se debe
adjuntar fotocopia de la misma.

B. TRAMITE DE LA ORDEN DE COMPRA AL CONTADO.

1. Departamento de Compras

Recibe la Requisicion, verifica y sobre la base de los bienes o servicios
requeridos, se procede a la aplicacién del acto de seleccion de contratista segin
el monto cormrespondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por
contratacion mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectua seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y
de tratarse de una contratacion menor, se elabora el Cuadro de Anélisis de
Cotizacién (ver Formulario N° 3), el cual debe ser firmado por el funcionario
cotizador y el Jefe de Compras.
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El jefe de Compras, sobre la base de la requisicién y ¢l cuadro de cotizacion,
adjudica y ordena la elaboracién ¢ impresién de la Orden de Compra (ver
Formulario N° 4) en original y tres copias. Emitido ¢l documento, lo firma
corno muestra de aprobacién. La adjudicacion sc haré en dicho cuadro.

De existir diferencias en el precio de la adquisicion, entre la
Requisicion y la Orden de Compra, se debe enviar a el Departamento
de Presupuesto, para su respectivo ajuste, la Orden de Compra con el
Formulario (Formulario N* 12) “AJUSTE A LA ORDEN DE
COMPRA Y CHEQUE”.

Una vez se realice el ajuste al presupuesto, el formulario No. 15 con
sus documentos sustentadores, se debe reemitir a la firma del Director
Administrativo, ya que el monto que se autorizo en la Requisicion tuvo
variacion.

Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia al
Almacén para la recepcion posterior de los bienes.

2. Direccién Administrativa:

Recibe la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de
no existir objecion en los procesos de acto publico, seleccion y adjudicacion de
proveedor, procede a firmar la orden de compra.

3. Departamento de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto,
segun apropiacién del recurso realizado con la Requisicién. Realiza la rebaja
del saldo segiin partida presupuestaria correspondiente.

Sella y firma como constancia de lo actuado.

4,  Departamento de Tesoreria

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

Jefe, sella y firma el “Comprobante de Pago-Cheque”

5. Departamento de Presupuesto:

Recibe la orden de compra con su respectivo cheque y realiza el registro
presupuestario del pago.
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6.  Departamento de Contabilidad:

Recibe 1a Orden de Compra, el Cheque y demds documentos sustentadores,
procede a realizar el registro contable de ambos documentos.

Realizado el registro contable (del contingente, devengado y pagado), se
remite los documentos a la Direccién de Finanzas.

1. Direccion de Finanzas

Recibe la Orden de Compra, cheque y documentos sustentadores, verifica que
se hayan realizado los registros presupuestarios y financieros, ademés de las
firmas correspondientes a las unidades administrativas que participan en el
proceso de pago.

De estar todo en orden procede a firmar el comprobante del cheque.

Una vez el documento este firnado por las autoridades competentes de la
Autoridad Maritima de Panamd, se remite al Despacho Superior para su
respectivo refrendo.

Nota: Dentro de las verificaciones que debe realizar el Director de
Finanzas, antes de firmar los Comprobantes de Cheque, es la de
cerciorarse que se¢ hayan realizado los registros presupuestarios y
financieros, correspondientes a la Orden de Compra y ¢l Cheque, de no
darse el registro de alguno de estos documentos, se debe remitir, ya sea al
Departamento de Presupuesto o Contabilidad para subsanar la situacion y
posteriormente firmar los documentos.

8. Despacho Superior

Recibe la orden de compra y el cheque el cual firma y lo envia al
Departamento de Fiscalizacion General.

9. Oficina de Fiscalizacién de la CGR

El fiscalizador designado, revisa y verifica que los documentos cumplan con
las disposiciones legales vigentes. Realizando de esta forma el Control Previo

del gasto.
% Orden de Compra:

o Verficar que la compra haya sido publicada en el Sistema Electronico de
Contratacion Piblica “Panaméa Compra”.
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Verificar si los productos o servicios requeridos estin incluidos en el
Catélogo Electronico de Productos y Servicios. De ser asi verificar que la
entidad adquiri6 dichos bienes o servicios mediante este sistema.

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

Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y nimero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos.

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

El documento debe especificar la fuente de financiamiento, incluyendo la
descripcion del nombre y nimero del fondo o cuenta bancaria que

sufragard el pago, cuando se trate de programas especiales o fondos de
gestion.

La orden de compra debe especificar la descripeion de los articulos que
fueron indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicacién.

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

Verificar que la Orden de Compra este registrada Contablemente.

Que en el expediente se cuente con el Cuadro de Analisis de Cotizaciones.
Cheque

El cheque debe tener disponibilidad financiera segin cuenta bancaria.

Los cheques deben estar prenumerados y fechados segin secuencia
numérica.

El cheque debe estar emitido a favor del beneficiario de la cuenta o
documento oficial, coincidiendo con el valor y fondo correspondiente de la
misma. Ademés examine que el concepto de la descripcion del cheque
coincida con el documento fuente: Orden de Compra, Contrato, Cuenta,
etc.

Verifique que se usen maquina protectora de cheques para salvaguardar el
valor expresado en letra y nimero,
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0 El cheque debe estar firmado, previamente, por los funcionarios
administrativos correspondiente a la entidad fiscalizada.

o Adjunto al cheque debe existir la Gestién de Cobro (si es al Crédito) y
demds documentos sustentadores, debidamente examinados por el

Departamento de Fiscalizacion respectivo.

G Verifique que el tiraje de los cheques coincida con la programacion de
pagos (si Ia compra se realiza al crédito), constatando la existencia de
autorizaciones, emanadas por los funcionarios responsables del manejo
presupuestario y financiero.

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite a la Oficina de
Sistema de Registro de Presupuesto para ¢l compromiso de la orden de
compra.

10.  Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente la orden de compra, que tenga saldo la partida y

que ¢l objeto de gasto corresponda con ¢l bien a adquirir, de no existir
subsanaciones en el documento se procede al registro del Compromiso,

Devengado y Pagado.

Remite la documentacion al Departamento de Fiscalizacion General.

11.  Oficina de Fiscalizacién de la CGR

Finalizada la revision de los documentos, y el registro presupuestatio por parte
del SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda la Orden de Compra y Firma el
Cheque, siempre y cuando este facultado, segin monto de la Orden de
Compra; de lo contrario, envia ambos documentos a la Contraloria General
para su refrendo correspondiente.

Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

12.  Dcpartamento de Tesoreria

‘Entrega la Orden de Compra y ¢l Cheque al Departamento de Compras.

Solicita al funcionario de Compras, que firme como constancia del retiro de
la documentacion.

13.  Departamento de Compras:

Procede a la compra (adquisicion) del bien (al contado).
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Una vez realizada la compra y recepcionado el bien por ¢l almacén se
procede a remitir el expediente que sustenta la adquisicién al Departamento
de Contabilidad para su archivo final.

OBSERVACION:  Para realizar ajuste a la Orden de Compra, se utilizars el
(Formulario N° 12 denominado “AJUSTE A LA ORDEN
DE COMPRA Y CHEQUE”) y llevara los mismos pasos de
autorizacién, registro y Fiscalizacién que la Orden de
Compra al Contado o al Crédito, dependiendo del caso.

Este formulario, ademds de ajustar la Orden de Compra,
también se utilizarg para ajustar el Pago, siempre y cuando
se haya emitido el Cheque,

C.  Trimite de la Orden de Compra al Crédito.
1. Departamento de Compras

Recibe la Requisicion, verifica y sobre la base de los bienes o servicios
requeridos, se procede a la aplicacién del acto de seleccion de contratista segin
el monto correspondiente (Contratacion Menor o Mayor), entiéndase por
contratacion mayor aquellas cuyo monto es superior a los B/.30,000.00.

Efectiia seguimiento y concluido el proceso previo de seleccion de contratista y
de tratarse de una contratacién menor, se elabora el Cuadro de Anélisis de
Cotizacién (ver Formulario N° 3), el cual debe ser firmado por el funcionario
cotizador y el Jefe de Compras.

El jefe de Compras, sobre la base de la requisicién y el cuadro de cotizacion,
adjudica y ordena la elaboracion e impresion de la Orden de Compra (ver
Formulario N° 4) en original y tres copias. Emitido el documento, lo firma
como muestra de aprobacion. La adjudicacién se hard en dicho cuadro. '

De existir diferencias en el precio de la adquisicion, entre la
Requisicion y la Orden de Compra, se debe enviar a el Departamento
de Presupuesto, para su respectivo ajuste, la Orden de Compra con el
Formulario (Formulario N* 12) “AJUSTE A LA ORDEN DE
COMPRA Y CHEQUE".

Una ves se realice el ajuste al presupuesto, el formulario No. 15 con
sus documentos sustentadores, se debe reemitir a la firma del Director
Administrativo, ya que el monto que se autorizo en la Requisicion tuvo
variacion.
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Una copia de la Orden de Compra se archiva y se remite la segunda copia al
Almacén para la recepcion posterior de los bienes.

2. Direccion Administrativa:
Recibe la orden de compra, con sus respectivos documentos sustentadores, de

no existir objecion en los procesos de acto piiblico, seleccion y adjudicacion de
proveedor, procede a firmar la orden de compra.

3. Departamento de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en la Orden de Compra para establecer el gasto,
segun apropiacion del recurso realizado con la Requisicion. Realiza la rebaja
del saldo segun partda presupuestana correspondiente.

Seiia y tirma como constancia de lo actuado.

4. Departamento de Contabilidad

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

Realizado ¢l registro comtable se remite la Orden de Compra con sus
documentos sustentadores a la Direccién de Administracion y Finanzas.

5. Direccion de Finanzas

Recibe la Orden de Compra con sus documentos sustentadores, venfica el
cumplimiento del Acto Piblico o Cuadro de Cotizaciones, que la Orden de
Compra este firmada por los funcionarios autorizados y que se hayan
realizados los registros presupuestarios y financieros pertinentes.

De estar todo en orden procede a firmar la Orden de Compra y la remite al
funcionano autorizado, dependiendo del monto y de las disposiciones
establecidas formalmente por las autoridades competentes de la Autoridad
Maritima de Panama.

Una vez el documento este firmado se remite al Departamento de
Fiscalizacion.

6. Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Realiza acciones de control interno tales como:
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Q Verificar que la compra haya sido publicada en el Sistema Electrénico de
Contratacion Publica “Panama Compra”.

O Verificar si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el Catalogo
Electronico de Productos y Servicios. De ser asi verificar que la entidad
adquirio dichos bienes o servicios mediante este sistema.

Q Examinar que la orden de compra haya sido comprometida
presupuestariamente en la Institucién.

0 Verificar que el monto de la orden de compra aparezca en letra y nimero,
incluyendo la exactitud de los valores descritos.

0 Enel contenido de la orden de compra debe aparecer la forma de pago, periodo
y lugar de entrega.

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

0 La orden de compra debe especificar la descripcién de los articulos que fueron
indicados en la propuesta favorecida dado en la adjudicaci6n.

o El funcionario no debe aceptar 6rdenes de compra con tachones, borrones y
alteraciones.

a Una vez examinado el documento a satisfaccion, el mismo debe ser remitido a
la director (a) Administrativo (a).

Realizado el Control previo por parte del fiscalizador, se remite a la Oficina de Sistema
de Registro de Presupuesto para el compromiso y pago de la orden de compra.

7. Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente la orden de compra que tenga saldo la partida
presupuestaria y que el objeto de gasto corresponda con el bien a adquirir, de no
existir subsanaciones en ¢l documento se procede al compromiso del documento,
afectando las partidas correspondientes.

8. Oficina de Fiscalizacién de Ia CGR
Finalizada la revision de los documentos, y el registro del compromiso presupuestario

por parte del SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda la Orden de Compra y Firma el
Cheque, siempre y cuando este facultado, segin monto de la Orden de Compra; de lo
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contrario, envia ambos documentos a la Contraloria General para su refrendo
cotrespondiente.

Remite la documentacion al Departamento de Compras.
9. Departamento de Compras:

Entrega el original de la Orden de Compra a la Casa Comercial seleccionada para que
inicie el proceso de entrega del bien. Archiva y distribuye copias.

¢ Original Proveedor.

¢ 1*copia Unidad de Almacén.

e 2" copia Unidad de Contabilidad.
¢ 3*copia Unidad de Compras.

D.  Trimite para la Gestién de Cobro
1. Proveedor o Contratista.

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

Adjunta a la Gestién de Cobro por Fondo Institucional, los originales de la
Orden de Compra o Contrato, y la Factura Comercial, debidamente
selladas por la unidad de almacén, de tratarse de un bien recibido en
almacén por Orden de Compra. De tratarse de un contralo, se deben
adjuntar los documentos sustentadores descritos en las diferentes clausulas,
segun el tipo de contrato respectivo, que sustentan el pago, como lo son.
copia del contrato, porcentaje de avance de obra, informe de gestion para el
caso de los servicios especiales, acta de entrega final si la obra estd 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, el periodo de cobertura de la fianza debe estar
vigente, resolucion para otorgar prorroga cuando incurra en entrega
tardia, se debe incluir el calculo de la multa cuando se incurra en entrega
tardia.

2. Departamento de Tesorerfa:
% Recepcion

Revisa la documentacion para determinar el cumplimiento de los requisitos en
la presentacién. Originales de facturas y orden de compra y demas
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documentos, especificados, cuando se trate de contrato, Sella los documentos
como muestra de la recepcion y entrega copia de la Gestion de Cobro al
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 al proveedor o contratista y remite documento al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en la Gestion de Cobro por Fondo Institucional
para establecer el gasto.

Sella y firma haciendo constar que la operacion esta realizada.

Concluido este punto la documentacién se remite al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de Tesoreria.
Verifica los datos contenidos en la Gestién de Cobro por Fondo Institucional.

Realiza ¢l Registro de la Gestion de Cobro en el sistema informético (de
existir) 0 manualmente, luego el funcionario responsable procede a sellar y
firmar el documento como muestra de lo actuado.

El Jefe de Departamento verifica la disponibilidad de caja. De ser viable,
autoriza mediante firma en la Gestién de Cobro para la emision del pago, a
través de cheque.

Emitido el cheque, el Jefe de Departamento revisa la informacién plasmada en
el cheque contra los documentos sustentadores (Ver Control Interno) y firma el
Comprobante de Cheque.

Se registra en la Unidad de Recepcion la salida del Cheque y Cuenta.
Remite ambos documentos con sus sustentos al Departamento de
Presupuesto.

Departamento de Presupuesto:

Recibe el cheque, Gestion de Cobros y demas documentos sustentadores
(memorandos, otros de existir) y procede a registrar presupuestariamente el

pago.
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10.

Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.
Departamento de contabilidad

Registra el codigo financiero en la Gestion de Cobro y el cheque.

Registra ¢l asiento contable de la Gestion de Cobro y ¢l cheque.

Remite la Gestién de Cobro y el Cheque, a la Direccién de Administracion
y Finanzas.

Direccion de Finanzas.

Verifica la correcta presentacion y sustentacion 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 Cheque. Remite ambos documentos
con su expediente sustentador al Despacho Superior.

Una ves se haya camplido con las firmas autorizadas por parte del Despacho
Superior, se remiten los documentos al Departamento de Fiscalizacion en la
Institucion.

Despacho Superior:

De no tener objecion, firma el cheque y lo remite al Departamento de
Fiscalizacion.

Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Realiza el examen fiscal del Pago (Ver Control Interno punto 2.3 y 2.4)

Refrenda la Gestién de Cobro y firma el Cheque, sicmpre y cuando este
autorizado, de lo contrario, remite ambos documentos a la Contraloria
General para su respectivo refrendo.

En caso que el documento no cumpla con los controles internos establecidos,
se devuelve la documentacion a la Administracién, con un detalle de los
motivo (s), para que sean subsanados.

Remite la documentacion a la Oficina de Sistema de Registro
Presupuestario del Gasto (SRPG).

Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de Ia Direccién de Métodos

y Sistemas de Contabilidad
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11.

12.

Revisa presupuestariamente que los documentos estén previamente
comprometidos y realiza el registro del pago en el Sistema de Registro
Presupuestario de la Contraloria.

Remite los documentos al Departamento de Fiscalizacién General.

Oficina de Fiscalizacién de la CGR

Finalizada la revision de los documentos, y el registro presupuestario por parte
del SRPG, el Jefe de Fiscalizacién refrenda el Cheque, siempre y cuando este
facultado, segiin monto del cheque; de lo contrario, envia ambos documentos a
la Contraloria General para su refrendo correspondiente.

Remite la documentacion al Departamento de Tesoreria
Departamento de Tesoreria.

Mantiene en custodia los Cheques, hasta que sean retirados por el Proveedor
o Contratista, previa presentacion de la cédula o un poder especial para los
casos en que el beneficiario asi lo estipule, copia Gestién de Cobro, Paz y
Salvo Nacional y Paz y Salvo de la Caja del Seguro Social.

Tramite Para la Solicitud y Pago de Viaticos
1. Unidad Solicitante:

El funcionario asignado para realizar la misién prepara la Solicitud de
Viatico (ver Formulario N° 7).

En la Solicitud de Viatico se debe detallar los datos generales del
funcionario, los cilculos econémicos para determinar los costos de la
misién, ya sean parciales o completos por alimentacion y hospedajes desde
la fecha de inicio de la misi6n hasta la fecha de retorno. También se detallan
otros gastos por transporte, combustibles, peajes o alquileres.

Confeccionada la Solicitud de Vidticos con los datos requeridos, el
funcionario asignado para la misién firma la Solicitud y el Director
respectivo o Jefe inmediato.

2. Departamento de Tesoreria

Revisa la Solicitud de Viitico para determinar el cumplimiento de los
requisitos de presentacién (exactitud de los datos y célculos econémicos).
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Cumplida a satisfaccion la revision, se registra la entrada de la Solicitud de
Viatico.

Remite documentos al Departamento de Presupuesto.
3.  Departamento de Presupuesto

Verifica los datos contenidos en la Solicitud de Vidtico para establecer el
gasto.

Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria. De existir partida y
saldo suficiente realiza el compromiso presupuestario del gasto, sella y firma
para evidenciar que la operacién estd realizada.

Remite la Solicitud de Viatico al Departamento de Tesoreria.

4, Departamento de Tesoreria

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

El funcionario responsable efectia el registro y procede a sellar y firmar
como constancia de su labor.

El Jefe de Departamento evalia disponibilidad de caja y determina la
emision del Cheque.

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

La Unidad de Recepcion, registra la salida de ambos documentos y los
remite al Departamento de Contabilidad.

5. Departamento de Presupuesto:

Recibe el cheque y registra el pago sella y el jede del departamento firma el
comprobante de pago.

6. Departamento de Contabilidad

Realiza el registro contable del Cheque y la Solicitud del Viatico y remite
ambos documentos a la Direccién de Finanzas.
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7. Direccién de Finanzas.
Verifica la documentacién (Ver punto 2.2 de los Controles Internos).

Autoriza con su firma la Solicitud de Viatico y el cheque.

Remite documentos a la Direccién Ejecutiva para su firma.

Una ves se haya cumplido con las autorizaciones por parte de los
funcionarios competentes de la Autoridad Maritima de Panami, se remiten
los documentos al Departamento de Fiscalizacién General.

8. Despacho Superior:

De no tener objecion, firma el cheque y lo remite al Departamento de
Fiscalizacion.

9, Oficina de Fiscalizacion de la CGR

El fiscalizador asignado, realiza el examen previo de Fiscalizacion (Ver
punto 2.2 de los Controles Internos) y 1a Gufa de Fiscalizacién.

En caso que el documento tenga que ser subsanado, se devuelve la
documentacién a la Direccion de Finanzas, con un detalle de motivo(s). De
no existir objecién alguna en del documento, se remite a la Oficina de
Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de Métodos y Sistemas
de Contabilidad.

10.  Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de Is Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente el vitico, en cuanto a la existencia de la partida y
con suficiencia de saldo. Verificad vidtico se procede a realizar en el SRPG el
registro del Compromiso, Devengado y Pagado.

Remite la documentacién al Departamento de Fiscalizacién General.

11. Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Finalizada la revisién de los documentos, y el registro presupuestario por parte
del SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Vidtico y Firma el Cheque,

Remite los documentos al Departammto de Tesoreria.
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12. Dcpartamento de Tesoreria.

Verifica el cheque contra la documentacion fuente. Llama al beneficiario
para que pase a retirar su viatico.

Tramite para el Reembolso de la Caja Menuda
1. Direccion Encargada del Fondo:
% Funcionario Custodio del Fondo:

Confecciona Solicitud de Reembolso de Caja Menuda (Ver Formulario
No. 13). Se recomienda al utilizar del 20% al 40% de los recursos o de
acuerdo a la velocidad de rotacién de fondos; lo que resulte mejor para
asegurarse que la Unidad cuente con recursos suficientes mientras se cumple
el tramite.

Control Interno: Los Custodios de Caja Menuda tendrén hasta diez
(10) dias calendarios, a partir de la fecha de recibo o confeccion 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 los justifica el
Director Finanzas.

Los pasos a seguir por el Custodio en fase de reembolso son:
1. Ordenar cronologicamente los comprobantes en cartera.

2. Llenar y firmar el formulario “Solicitud de Reembolso de Caja
Menuda.” (Ver formulario No. 14).

Las Solicitudes de Reembolsos serdn presentadas en original, a
nombre de “Caja Menuda - Nombre del Custodio” y deberan
reflejar la informacién concerniente al periodo en que se
realizaron los gastos, la descripcion del codigo presupuestario y
respectivos cargos, codificacién contable y total del reembolso
solicitado.

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

Concluida esta fase, se remiten los documentos al Director inmediato, dela
Unidad administradora del Fondo de Caja Menuda.
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< Director de la Unidad Administradora del Fondo:

Recibe la Solicitud de Reembolso con sus documentos sustentadores,
verifica y firma la Solicitud de Reembolso.

Remite los documentos al Departamento de Presupuesto.
2. Departamento de Presupuesto:

Recibe los documentos y procede a realizar la afectacion de las partidas
sustentadoras del gasto.

Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad:

Realiza el registro contable del Contingente y Devengado.

Remite los documentos al Departamento de Tesoreria.

4. Departamento de Tesoreria:

Se elabora la Gestion de Cobro y se genera el cheque. El funcionario
encargado de la confeccion de los documentos firma como constancia de lo
actuado y el Jefe de Tesoreria firma el Comprobante de Pago.

Remite los documentos al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto:

Realiza el registro presupuestario correspondiente al pago.

Remite los documentos al Departamento de Contabilidad.

6. Departamento de Contabilidad:

Realiza el registro contable del pagado y remite los documentos a la
Direccion de Finanzas.

7. Direccion de Finanzas:
Firma el Comprobante de Cheque y remite los documentos al Despacho

Superior.
8. Despacho Superior:
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Firma ¢l Cheque y lo remite con sus documentos sustentadores al
Departamento de Fiscalizacion.

9. Oficina de Fiscalizacién de 1a CGR:

Refrenda el Cheque y remite los documentos al Departamento de Tesoreria,
10. Departamento de Tesoreria:

Recibe el cheque y se comunica con el funcionario Custodio del Fondo para
que retire el cheque respectivo.

Tramite de Contratos por Servicios Especiales

Control Interno: Esta modalidad de contrato requeriré de la autorizacion
e incorporacion en el sistema de registro presupuestario baja la
administracién del Ministerio de Economia y Finanzas.

1. Direccion de Recursos Humanos:

< Unidad de Personal

Recibe memorando con las generales del personal a contratar por parte de la
administracién de 1a Autoridad Maritima de Panama.

Efectta proceso de seleccion de personal.

Elabora el Proyecto de Contrato por Servicio Especial (Ver Anexo N° 1)
Original y cuatro (4) copias. Archiva la cuarta copia.

Verifica los cargos y sus respectivos sueldos vacantes en la estructura para
contratar ¢l personal requerido.

Solicita a la persona a contratar timbres por el monto del contrato.
Firma del Proyecto de Contrato por parte del interesado.
% Director de Recursos Humanos:

Examina y aprueba accion de nombramiento por contrato.
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2. Departamento de Presupuesto:

Verifica los datos contenidos en el proyecto de contrato para establecer el
gasto.

Consulta la disponibilidad de la partida presupuestaria.
De existir partida y saldo suficiente, registra en el proyecto de contrato la
asignacién del codigo de la partida presupuestaria del gasto y demds datos
aplicando en pantalla el proceso de compromiso presupuestario.
Sella y firma como constancia de la operacién realizada.

Concluido la operacion el contrato se remite al Departamento de Contabilidad.
3.  Departamento de Contabilidad:
Recibe el Proyecto de Contrato y efectia el registro contable correspondiente.
Sella y firma como constancia de lo actuado.
Remite el Proyecto de Contrato ala Direccion de Finanzas.

4. Direccion de Finanzas:

Examina que el Proyecto de Contrato haya sido comprometido
presupuestariamente y financieramente.

Verifica que el monto del contrato aparezca en letra y ntimero, incluyendo la
exactitud de los valores descritos.

Verifica las generales de los contratantes, timbres, duracién y finalidad del
contrato.

Verifica las funciones a desarrollar del contratado.

El contrato debe especificar la fuente de financiamiento y las condiciones de
pago.

Coloca Visto Bueno como muestra de que fue revisado y verificado los
Controles Internos mencionados.

Cumplido a satisfaccién el Control Interno del contrato se remite al Despacho
Superior.
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5.  Despacho Superior:
De no tener objecion, firma autorizando el nombramiento del personal sefialado
en el contrato y remite el Proyecto de Contrato al Departamento de
Fiscalizacion.

6.  Oficina de Fiscalizacién de la CGR:
Recibe ¢l Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede a revisar las acciones
previas realizadas por la institucion, con la finalidad de verificar que las mismas
se hayan dado de acuerdo a los criterios legales establecidos.

Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina del Sistema de Registro de
Presupuesto del Gasto.

7. Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente el Proyecto de Contrato, en cuanto a la existencia
de la partida y suficiencia de saldo. Verificado se procede a realizar en el
SRPG el compromiso presupuestario correspondiente al contrato.

Remite la documentacién al Departamento de Fiscalizacion General.

8. Oficina de Fiscalizacién de la CGR

Finalizada la revisién de los documentos y el registro presupuestario por parte
del SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y cuando este
autorizado por el Contralor General.

De lo contrario se enviard al Despacho Superior de la Contraloria General para
su refrendo.

Remite los documentos al Departamento de Recursos Humanos.
9, Direccién de Recursos Humanos:
% Unidad de Personal
Recibe el Contrato perfeccionado.
Notifica del nombramiento al personal contratado. Distribuye original y copias:

o Original Direccion de Recursos Humanos.
s 1ra. copia Contratista.
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® 2da. copia Departamento de Contabilidad.
® 3ra. Copia Departamento de Fiscalizacion

Abre expediente e incorpora el contrato de la persona nombrada.

Trimite de Contratos por Servicios de Consultorias

1. Unidad Solicitante:

Completa la forma Requisicién (ver Formulario N° 2), en original y copia
especificando el servicio requerido. Investiga precios referenciales o de mercado.

Firma la Requisicion.  Retiene y archiva la copia y remite Requisicién al
Despacho Superior.

2. Despacho Superior:

Verifica la necesidad del servicio, de ser necesario autoriza la Requisicién con su
firma.

Remite la Requisicién a la unidad de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto:

Realiza el Bloqueo presupuestario relativo al proyecto de contrato.

4. Departamento de Compras:

Prepara el Pliego de Cargo, baséndose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliegos de Cargo” establecidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas. Establece las especificaciones técnicas requeridas, en coordinacién con
las unidades administrativas de la Autoridad Maritima de Panamé que guarden

relacion con este tipo de contrato (Recursos Humanos, Asesoria Legal, otro).

Realiza la convocatoria y celebra el acto piblico, segiin el método de seleccion de
contratista escogido (Ver ley de contratacién Publica vigente).

Adjudica.
5. Direccién de Asesoria Legal:
Segin los resultados de la adjudicacion, prepara el proyecto de contrato en oniginal

y (4) cuatro copias. Consultar: “Guia Técnica para la Elaboracién de
Contratos”, G.1.98-Contraloria General/DISPRO”. VER ANEXO.
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Comunica al contratista, para que se apersone a firmar el contrato.
Contratista: firma el Contrato.

Adjunta la Requisicion al Contrato.  Retiene la cuarta copia del Contrato y la
archiva.

Remite el proyecto de Contrato al Departamento de Presupuesto.

6. Departamento de Presupuesto:

Realiza el registro presupuestario correspondiente al proyecto de Contrato. Sellay
firma el proyecto de Contrato como constancia de lo actuado y lo remite al
Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad:

Realiza el registro contable correspondiente al Contrato. Remite el Proyecto de
Contrato a la Direccion de Finanzas.

8. Direccion de Finanzas:

Verifica la comrecta presentacion y sustentacién de la contratacion. De estar
completa la documentacion, registra su Visto Bueno en el proyecto de Contrato,
aprobando la contratacion a su nivel jerarquico.

Remite el Proyecto de Contrato a la Direccién Ejecutiva.

9, Direccién de Administracion:

Revisa la informacién contenida en el Proyecto de Contrato y de no tener objecién
procede a colocar su sello y firma en el Proyecto de Contrato.

10.  Despacho Superior:

Firma el proyecto de Contrato, autorizando el trémite. Remite el proyecto de
Contrato al Departamento de Fiscalizacién General.

11.  Oficina de Fiscalizacion de la CGR:

Recibe €l Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede a revisar las acciones previas
realizadas por la institucion, con la finalidad de verificar que las mismas se hayan dado
de acuerdo a los criterios legales establecidos.
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Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina del Sistema de Registro de Presupuesto
del Gasto,

12. Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente €l Proyecto de Contrato, en cuanto a la existencia de la
partida y suficiencia de saldo. Verificado se procede a realizar en el SRPG el
compromiso presupuestario correspondiente al contrato.

Remite la documentacion al Departamento de Fiscalizacién General.

13. Oficina de Fiscalizacién de la CGR

Finalizada la revision de los documentos y el registro presupuestario por parte del
SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y cuando este autorizado
por el Contralor General.

De lo contrario se enviard al Despacho Superior de la Contraloria General para su
refrendo.

Remite los documentos a la Direccién de Asesoria Legal.
14.  Direccién de Asesoria Legal:
Recibe el CONTRATO perfeccionado.  Distribuye original y copias:

¢ Original Direccion de Asesoria Legal.

o lra. copia Ente Consultor.

¢ 2da. copia Departamento de Contabilidad.
¢ 3ra. Copia Departamento de Fiscalizacion

Trémite para los Contratos de Suministros

| Departamento de Compras y Almacén:

Unidad de Almacén:

Completa la forma Requisicién (Ver forma N° 2), en original y copia. Firma la

Requisicién. Retiene y archiva la copia. Remite la Requisicién a la
Administracion.
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2. Direccién de Administracién:

Verifica la necesidad de la compra, de ser necesaria autoriza la Requisicién con su
firma. Remite la Requisicion a la Unidad de Presupuesto, para el Bloqueo
(reserva) correspondiente.

3. Departamento de Presupuesto:

Realiza el Bloqueo (reserva) presupuestario relativo a la Requisicion.

4, Departamento de Compras:

Prepara el Pliego de Cargo, basandose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliego de Cargos” establecidas por el Ministerio de Economia y

Finanzas. Establece las especificaciones técnicas requeridas.

Realiza la convocatoria y celebra el acto piblico, segin el método de seleccion de
contratista escogido (Ver ley de contratacion Piblica vigente).

Adjudica.

5. Direccion de Asesoria Legal:

Segun los resultados de la adjudicacién, prepara el proyecto de Contrato en original
y (4) cuatro copias. Consultar; “Guia Técnica para la Elaboracién de
Contratos”, G.1.98-Contraloria”. Ver ANEXO.

Comunica al contratista, para que se apersone a firmar el contrato.

Contratista: firma el Contrato y lo remite al Departamento de Presupuesto.

Adjunta la Requisicion al Contrato. Retiene la cuarta copia del Contrato y la
archiva.

6. Departamento de Presupuesto:

Realiza el registro presupuestario correspondiente al proyecto de Contrato. Sellay
firma el proyecto de Contrato como constancia de lo actuado y lo remite al
Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad:

Realiza el registro contable correspondiente al proyecto de Contrato y lo remite a la
Direccién de Finanzas.
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8. Direccion de Finanzas:

Verifica la correcta presentacion y sustentacion de la contratacién. De estar
debidamente completada la documentacién, registra su Visto Bueno en el proyecto
de Contrato, aprobando la contratacion a su nivel jerdrquico.

Remite el Contrato a la Direccion de Administracion.

9, Direccién Administrativa:

Revisa la documentacion y de no existir objecion, procede a firmar el proyecto de
contrato.

Remite Proyecto de Contrato al Despacho Superior.
3
10.  Despacho Superior:

Firma el proyecto de Contrato, autorizando la Contratacion y lo remite al
Departamento de Fiscalizacion (Contraloria General).

11,  Oficina de Fiscalizacién de la CGR:
Recibe el Proyecto de Contrato, el fiscalizador procede a revisar las acciones previas

realizadas por la institucion, con la finalidad de verificar que las mismas se hayan dado
de acuerdo a los criterios legales establecidos.

Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina del Sistema de Registro de Presupuésto -

del Gasto.

12. Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente el Proyecto de Contrato, en cuanto a la existencia de la
partida y suficiencia de saldo. Verificado se procede a realizar en el SRPG el
compromiso presupuestario correspondiente al contrato.

Remite la documentacion al Departamento de Fiscalizacién General.

13. Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Finalizada la revision de los documentos y el registro presupuestario por parte del

SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y cuando este autorizado
por el Contralor General.

De lo contrario se enviard al Despacho Superior de la Contraloria General para su
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refrendo.

Remite los documentos a la Direccion de Asesoria Legal.

14.  Direccion de Asesoria Legal:

Recibe el Contrato perfeccionado, luego distribuye original y copias:
e Original Direcci6n de Asesoria Legal.

o Ira. copia Contratista.

:

2da. copia Unidad de Almacén.
3ra. copia Departamento de Contabilidad.

Tramite para los Contratos de Obras

1. Departamento de Compras y Almacén:

Unidad de Almacén:

Completa la forma Requisicion (Ver forma N° 2), en original y copia. Firma la
Requisicion. Retiene y archiva la copia.  Remite la Requisicién a la
Administracion.

2. Direccion de Administracion:

Verifica la necesidad de la compra, de ser necesaria autoriza la Requisicién con su
firma. Remite la Requisicién a la Unidad de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto:

Realiza el Bloqueo (apropiacion del recurso) presupuestario relativo a la
Requisicion. De esta forma cumplimos con la norma que establece la existencia de
una partida presupuestaria con suficiencia de saldo que sustentc el monto al
momento de la celebracion del Acto piiblico.

4. Departamento de Compras:

Prepara el Pliego de Cargo, basindose en las “Condiciones generales para el
desarrollo de Pliego de Cargos” establecidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas. Establece las especificaciones técnicas requeridas.

Realiza la convocatoria y celebra el acto piblico, segin el método de seleccion de
contratista correspondiente (Ver ley de Contratacién Publica vigente).
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Transcurrido esta etapa, se elabora la Resolucién Motivada para adjudicar el acto
publico al oferente que oferté el precio mas bajo y que, a la vez, cumpli6 con todos
los requisitos y las exigencias del pliego de cargo. En su defecto se puede declarar
desierto si todos los proponentes incumplen con los requisitos y las exigencias del
pliego de cargo.

En ambos casos la entidad contratante notificard los resultados en el Sistema
Electronico de Contrataciones Piblicas “Panamé Compras” y fijarlo en el tablero
que para estos propositos se mantienen en cada entidad por dos (2) dias hébiles.

Finalizado este proceso de adjudicacion y publicacion, se remite el expediente
completo a la Direccion de Asesoria Legal.

3. Direccién de Asesoria Legal:

Segun los resultados de la adjudicacion, prepara el proyecto de Contrato en original
y (4) cuatro copias. Consultar: “Gufa Técnica para la Flaboracién de
Contratos”, G.1.98-Contraloria”, Ver ANEXO,

Comunica al contratista, para que se apersone a firmer el contrato.

Contratista: firma el Contrato y lo remite al Departamento de Presupuesto.

Adjunta la Requisicion al Contrato. Retiene la cuarta copia del Contrato y la
archiva.

6. Departamento de Presupuesto:

Realiza el registro presupuestario correspondiente al proyecto de Contrato. Sella y
firma el proyecto de Contrato como constancia de lo actuado y lo remite al
Departamento de Contabilidad.

7. Departamento de Contabilidad:

Realiza el registro contable correspondiente al proyecto de Contrato y lo remite a la
Direccion de Finanzas.

8. Direccion de Finanzas:
Verifica la correcta presentacién y sustentacion de la contratacién. De estar
debidamente completada la documentacion, registra su Visto Bueno en el proyecto

de Contrato, aprobando la contratacion a su nivel jerérquico.

Remite el Contrato a la Direccion de Administracion.
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9. Direccion Administrativa:

Revisa la documentacién y de no existir objecién, procede a firmar el proyecto de
contrato.

Remite Proyecto de Contrato al Despacho Superior o Junta Directiva dependiendo
del monto.

10. Despacho Superior o Junta Directiva:

Firma el proyecto de Contrato, autorizando la Contratacién y lo remite al
Departamento de Fiscalizacién (Contraloria General).

11. Oficina de Fiscalizacién de la CGR:
Recibe €l Proyecto de Contrato, €l fiscalizador procede a revisar las acciones previas
realizadas por la institucion, con la finalidad de verificar que las mismas se hayan dado

de acuerdo a los criterios legales establecidos.

Remite el Proyecto de Contrato a la Oficina del Sistema de Registro de Presupuesto
del Gasto.

12. Oficina de Sistema de Registro de Presupuesto de la Direccién de Métodos y
Sistemas de Contabilidad

Revisa presupuestariamente €l Proyecto de Contrato, en cuanto a la existencia de la
partida y suficiencia de saldo. Verificado se procede a realizar en el SRPG el
compromiso presupuestario correspondiente al contrato.

Remite la documentacion al Departamento de Fiscalizacion General.

13. Oficina de Fiscalizacién de la CGR

Finalizada la revision de los documentos y el registro presupuestario por parte del
SRPG, el Jefe de Fiscalizacion refrenda el Contrato, siempre y cuando este autorizado
por el Contralor General.

De lo contrario se enviara al Despacho Superior de la Contraloria General para su
refrendo.

Refrendado el contrato, se remiten los documentos a la Direccién de Asesoria Legal.

14. Direccion de Asesoria Legal:

Recibe el Contrato perfeccionado, luego distribuye original y copias:
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¢ Original Direccion de Asesoria Legal,
e 1ra. copia Contratista.
e 2da. copia Unidad de Almacén.
e 3ra. copia Departamento de Contabilidad.

Iv. PROCEDIMIENTQO  ADMINISTRATIVO PARA LA
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DFE
BIENES EN EL ALMACEN

A.  TRAMITE PARA LA RECEPCION DEL ACTIVO FLJO

< CONTROLES INTERNOS PARA EL MANEJO DE LOS ACTIVOS
F1JOS

a) El Departamento de Proveeduria y Almacén, cada vez que se adquiera o
despache un activo fijo, se adoptaré el principio de “Unidad de Almacén”.
Dicho principio consiste en el Registro — Control de entrada y salida,
aunque en algunos casos, ¢l ingreso del activo fijo se produzca de manera
simbilica.  Estos procesos (recepcion y despacho) debe comunicérsele
simultinea al Departamento de Bienes Patrimoniales y Contabilidad.

b) Todo activo fijo adquirido debe ingresar fisicamente al Almacén, a través
del formato “Recepcion de Almacén”.

c) Los activos fijos deben ser plaqueados en el lugar o sitio donde estardn
ubicados, en el caso que los activos sean para entregar en otros sitios,
igualmente un colaborador de bienes patrimoniales se debe trasladar al
sitio, para plaquear los mismos.

d) Se debe coordinar tales acciones, con la Unidad de Almacén, Contabilidad,
Auditoria Interna y Bienes Patrimoniales.

€) Los servidores del Almacén tienen la responsabilidad de certificar su
conformidad en la Recepcion de Almacén, de acuerdo a las
especificaciones contenidas en la Orden de Compra, (en los casos de
especificaciones técnicas, se apoyaré con la unidad responsable).

f) Periédicamente deben efectuarse auditorias, por partes de la Gerencia de
Auditoria Interna, para garantizar la adquisicion, traslado, donaci6n y
descaerte de activos fijos.
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1. Departamento de Proveeduria
% Seccion de Almacén

Recibe los Activos Fijos, en base a lo que describe la orden de compra y
factura. Luego firma y sella la factura como constancia del recibo de os bienes.

Genera la Recepcion de Almacén antes descrita, sella y firma de “Recibido”.

Se cornunica con el Departamento de Bienes Patrimoniales, sobre la llegada de
los activos y distribuye las copias de la factura, recepcion de almacén y orden
de compra, tanto para Bienes Patrimoniales como para el Departamento de
Contabilidad con la finalidad de que se realicen los registros pertinentes.

2. Departamento de Bienes Patrimoniales

Verifica que los activos recibidos sean los descritos en el orden de compra,
factura. De ser asi, coloca el marbete o placa de identificacion a los activos
fijos segin la unidad administrativa responsable del uso y cuidado del bien.

En caso que el activo fijo necesite ser probado, para verificar su estado correcto
de funcionabilidad, el mismo serd verificado por la Unidad Técnica
Especializada en el 4rea de competencia (Informética, electronica, electricidad,
refrigeracion, etc.). Dicha Unidad deberd emitir su opinién técnica que
certifique su aprobacion antes de proceder con el marbete o placa de control €
identificacion del activo fijo.

Una vez colocada la placa respectiva, se procede al registro de manera manual
o digitalizada (sistema informético) de los activos fijos.

Posteriormente, se genera, segiin la necesidad de la entidad, el Informe General
de os Activos Fijos. El mismo debe mantener balance con los registros
contables.

TRAMITE DE RECEPCION DE BIENES EN EL ALMACEN;Ermor!
Marcador no defimdo..

1. Funcionario Responsable de 1a Recepcién:
Confrontara los bienes con la informacion contenida en la orden de compra,
factura comercial y estampara el sello de recibido en esta documentacion, si la

informacion es la correcta.

Simultaneamente se confeccionard el documento “Recepeién de Almacén”
(ver Formulario No. 8), en la cual se detallaré toda la informacién inherente a
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los bienes que se estén recibiendo, luego entrega al funcionario responsable del
area, que estd encargado de los registros — Kardek, ya sea de forma
automatizada o por tarjetario (manualmente).

Recibe y registra en el tarjetario indicado y estampa el sello de registrado en la
copia de la factura y la copia de la orden de compra. De la misma manera se
recibirdn y registrardn las donaciones anotindose en las lineas de
observaciones la entidad o persona donante,

Seguidamente el funcionario encargado de la preparacién del informe
utilizando ¢l documento Resumen de Recepcibn de Almacén (Ver
Formulario No. 9), lo firmaré y entregaré al Jefe del Almacén.

2. Jefe de Almacén:

Al recibir la documentacién, firmaré el informe y hara llegar ¢l documento en
original, conjuntamente con las copias de las facturas al Departamento de
Contabilidad para el registro. El duplicado del formulario de Resumen de
Recepcion de Almacén se retendrd para mantenerlo en el archivo
correspondiente.

El Almacén llevard un archivo de la documentacion cuando se hagan
recepeiones parciales hasta que sean completados; esta informacién deberd
reportarse al Departamento de Contabilidad en la medida en que los bienes se
vayan recibiendo, adicionindose las observaciones correspondientes en el
formulario “Recepcion de Almacén”.

En caso de bienes que sean entregados directamente a las unidades
administrativas usuarias, ¢jemplo: cuando se compra un bien a través de Caja
Menuda, esta accion s¢ comunicard al almacén para que proceda a la
inspeccion correspondiente y a su Recepeion.

La unidad receptora estampara el sello de “recibido”, en la factura y orden de
compra. [Estos documentos serviran para la preparacién del informe de
“Recepcion de Almacén”, y en forma simultanea se confeccionara en la unidad
administrativa correspondiente €l “Pedido-Comprobante Despacho de
Almacén”. De esta manera se evidencia la entrada y salida de estos bienes del
almacén.

TRAMITE DE ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES EN EL
ALMACEN.

1. Funcionario responsablec del almacenamiento:
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La custodia por almacenamiento consistc en ascgurar la conscrvacion y
proteccién de los bienes, su ficil y segura identificacion, su rapido manejo, y
¢l méximo aprovechamiento del espacio.

En la custodia de los bienes a través del almacén, se deberd cumplir con lo
siguiente:

Los articulos de movimiento rapido deberéin almacenarse en sitio en los que se
puedan seleccionar y expedir al instante; los de movimiento lento pueden
colocarse en lugares mas lejanos.

Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccion que requiera
cada uno de eflos en particular.

La temperatura, la humedad, los riesgos, la caducidad, el costo etc,
constituyen factores que deben tenerse presente al asigndrseles los lugares

respectivos para su custodia.

La disposicion ordenada de los articulos deberd contemplarse como un
elemento esencial para los fines de localizacién, proteccién y surtido.

Para estibar los bienes voluminosos se deberd utilizar la méxima altura
disponible en el almacén, tomando en cuenta la capacidad del piso y sobre todo
la resistencia del empaque o envase que lo contenga.

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

Para articulos sueltos es aconsejable utilizar accesorios como: gavetas, cajas,
cestos, frascos etc., colocados en el interior de los anaqueles.

Se debera tener un manejo delicado en aquellos grupos de articulos que
requieren movilizacién y custodia especiales, en virtud de alguna de las
siguientes caracteristicas: baja temperatura, autocombustion, influencias
comrosivas, peligro de envenenamiento (por aspiracién o ingestion),
descomposicion y explosion,

Deberdn establecerse obligatoriamente medidas précticas de mantenimiento
con el objeto de asegurar la higiene y el aseo en todas las dreas del almacén;
evitando la presencia de costales, cartones o cualquier envase en las éreas de

depdsito.

En el caso en que el almacén custodie bienes que no sean de propiedad de la
entidad, tales como confiscada, decomisada, embargada, depositados etc.;



62

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, lunes 13 de agosto de 2007

N©25,855

deberan ser colocados separadamente de los bienes propios. El registro debers
llevarse en forma igualmente separada.

TRAMITE PARA DISTRIBUCION DE BIENES DEL ALMACEN.
1. Funcionario responsablc de Ia distribucién:

Tomando como base la Requisicion, descrita anteriormente, prepara un
calendario de entrega de bienes a las distintas unidades administrativas y se
hara de conocimiento de éstas sobre las fechas y horas en que debern ser
atendidas.

Para el caso de las compras no programadas (urgentes) se recibe el documento
“Pedido Comprobante Despacho de Almacén”, en original y dos (2) copias,
con la informacion de los articulos solicitados.

Se consignarad en el documento Pedido Comprobante Despacho de Almacén
los articulos que efectivamente serdn despachados y entrega bienes solicitados.

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

Al cierre de cada dia se debera preparar en €l documento “Resumen de Salida
de Almacén” (ver Formulario No. 10), las salidas de bienes del almacén
tomando como base la informacién contenida en el Pedido Comprobante
Despacho de Almacén se envia al Jefe de Almacén.

2. Jefe de Almacén:

Al recibir la documentacién, firmara el informe y hara llegar el documento en
original conjuntamente con las copias de las facturas al Departamento de
Contabilidad para el registro.

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

Se remite al Departamento de Contabilidad para el registro contable
comrespondiente.

TRAMITE DEL REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO.

1. Funcionario responsable del registro de bienes del almacén:

El sistema de registro puede llevarse de forma manual (tarjetas) o en un
sistema de computo.

Debe abrirse una tarjeta por cada bien que administre el almacén, en las que se
anotarin las entradas, las salidas y saldos, asi como el cédigo de identificacion
del bien, niveles méximos y minimos de existencia segin la programacién.

Los documentos fuentes que se utilizardan para el registro serin: entradas
“Recepeién de Almacén™, y para las salidas “Pedido Comprobante
Despacho de Almacén™,

Los registros en las tarjetas de inventario deberin mantenerse actualizados.
Simultineamente a los controles descritos anteriormente y con el propésito de
conocer rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, se abrira
un una “Tarjeta Marbete” (ver formulario No.11), 1a cual se colocara en el
anaquel en donde se encuentre ¢l articulo correspondiente.

Este mecanismo facilitara detectar de manera agil el movimiento de cada bien.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
DiA MES ANO
Formulario N* 1
Pedido N°
Comprobante N°
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
PEDIDO - COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN
UNIDAD SOLICITANTE:
SOLICITADO POR:
Descripeion de los articulos solicitados Para uso del almacén
Cantidad Umdad Codigo de Descripcion Cantidad Importe
L Articulo Entregada Unitario Total a
Total B/
| SRR PABA USO DEL DEPARTAME
AFECTACION CONTABLE
Cédigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
OBSERVACIONES:
Entregado por Recibido per

Fecha: /1

Fecha: /1
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Formulario N* 2

AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

REQUISICION
PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS
Unidad de Almacén
Fecha: / / No.
Preparado por:
Precio Estimado
Renglén | Cantidad | Unidad Descripcién
Unitario Total

OBSERVACIONES:
Certifico que los materiales solicitados aquif son estrictamente
Necesarios para llevar a cabo las funciones del Almacén
Firma del Jefe de Presupuesto  Fecha Firma del Jefe de Almacén Fecha

Firma del Jefe de Compras  Fecha Director de Administracién y Finanzas Fecha
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GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: Dia_| Mes [ Afio
Valor:
Vorelmiers: REPUBLICA DE PANAMA
Endoso: Requisicién N°
Vencimiento:_____ DRIDAD MARITIMA DE PANAMA
ORDEN DE COMPRA Sefiores:

Sirvase entregar en

(Indicar Lugar y Fecha)
Pagada a través del

Renglén Precios
N° Cantidad Descripeién Unitarios Total

Subtotal
ITBM
Descuento
Total

UNIDAD DE COMPRAS DIRECTOR ADMINISTRATIVO  DIRECTOR EJIECUTIVO

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 DE VENCIMIENTO
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Formulario N° 5

Panamai,

B/,
BALBOAS O DOLARES (E.U.A.)

BANCO NACIONAL DE PANAMA
01-CASA MATRIZ
PANAMA, REP. DE PANAMA

CTA. NO.
L AMP - INVERSIONES AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA™ AUDITORIA DE LA

«“0003095”: 0000 0108: 0491 “ 00043”

SEPARE ESTE COMPROBANTE ANTES DEDEPOSITAR EL CHEQUE
AMP-INVERSION
N° 0000

NOMBRE FECHA DE 20__

CUENTA
DETALLE FINANCIERA DEBITO CREDITO

VERIFICAQDO POR:
AUDITORIA INTERNA

UDITORIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECIBIDO POR:
CEDULA:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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@ FORMULARION® 6§
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION N°
GESTION DE COBRO INSTITUCIONAL Para uso Oficial
A FAVOR DE:
{ Nombre i1 ]
[ Cédula o RUC | | _ | [Fecha ] | |
IFirma | ! o - 2
{Endosara: | [ | |Fecha | | i
I (Cédulao RUC | | | [Firma | | ) |
CONCEPTO DEL PAGO ‘ VALOR B/
(Hacer referencia al N° de Documento, Contrato + Orden de Compra, Resoluciones u otros.)

_ VALOR TOTAL _!
: {En letras:) i
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Entrada Salida
|Institucion | [ ] [Fecha ] | 1 ]
I | [Aprobado por | | !
Firma Oficial de Registro Firma del Director de Administracion
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA :
_Entrada Sahda
| Fiscalizacion | | | [Fecha ] | | |
Entrada Salida
[Receptoria de Cuentas | | | [Fechal [ o ]
Entrada Salida
[Aprobadopor | [ ] [Fecha | | o ]
Contralor General - Refrendo Entrada Salida
| Dep. de tesoreria | | | [Fecha ] [ [ ]
N°deCheque | [ | [ FechadePago | |
Nota: Este Formulario debe llenarse a méquina o con letra imprenta No efectuar modificaciones, perforaciones o
alteraciones. Todos los sellos deben ser ubicados al reverso del documento

Formulaﬁo NI ,
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REPUBLICA DE PANAMA
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
NO
SOLICITUD DE VIATICO
DATQS GENERALES:
Fecha de Solicitud: N° de Empleado:
Nombre del Solicitaate: N* de Planilla:
Cargo: Sweldo MensualB/:
Direccién o Departamento;
Fecha de Salida: Hern:
Fecha de Retorno: Hora:
Lugar de Destino:

Motivo del Vidtico:

INFORMACION PARA
CALCULOS

A. VIATICOS COMPLETOS:

Datos Basicos
Desayuno B/.3.50 °
Almuerzo 7.00 N° de Dias
Cena 7.00
Hospedaje 17.50
TOTAL B/35.00

x B/.35.00 = B/.

B. VIATICOS PARCIALES:
Fecha | Desayuno { Almuerzo Cena H 3 Total Observaciones

C. OTROS GASTOS

Tipos de Gastos Costo (B/.) Observaciones

1. Transporte
2. Combustible
3. Pcaje
4. Alquileres

Total de Otros Gastos: B/.

Gran Total(A+B+C): B/.

Firma del Solicitante Vo.Bo. del Director de Ia Unidad Gestora

Céduls Fecha:
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——

™ Formulario N° 8
DiAlMES | Ao | AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
RECEPCION DE ALMACEN
No.
ORDEN DE COMPRA Ne.;
PROVEEDOR: FACTURA No.:
Cédigo
Valor
Cantidad Unidad del Descripcién
Artienlo Unitario Total
Total B/.
[ LN “QADA nhen pry ,pr:iupun:urp :Eihnmmmm e L
AFECTACION CONTABLE
Cédigo Nombre de la Cuenta Debe Haber
OBSERVACIONES
Revisado
por Recibido por
Fecha: /|

Fecha: _ /| /[
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Formulavio N° 11
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
ALMACEN
TARJETA MARBETE

Cédigo: Unidad:

Descripcion:

Cantidad Méxima: Cantidad Minima:

Firma

Fecha Referencia Entrada Salida Saldo
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Formulario N* 12
AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO 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 Descripcién Precio Total Aumenta Pisminuye
Unitario
SUBTOTAL
MAS 5% DE ITBM
CODIFICACION PRESUPUESTARIA Disminuye
Observaciones:

Departamento de Compras Departamento de Contabilidad

Direccién de Administracién y Finanzas Departamento de Fiscalizacién
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ANEXOS

Republica de Panam4

Institucién

Contrato por Servicios Especiales
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.) 5
en representacion de EL ESTADO, (o indicar el nombre de la Institucién, en caso de
Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte 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 adelantc se denominard EL (LA)
CONTRATISTA, se ha convenido en suscribir el presente Contrato de Servicios
Especiales, cuya autorizacion corresponde al Acto Piblico o Excepecién 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 el servicio prestado por EL (LA) CONTRATISTA serd de
beneficio absoluto de EL ESTADO.

CLAUSULA SEGUNDA:
El término de duracién del presente contrato sera de s
contados a partir del , de , 20 al de del afio

. EL (LA) CONTRATISTA no se esta sujeto a horario, subordinacién jerarquica,
deducciones legales, ni adquirira derecho a ninguna prestacion laboral, como
consecuencia del presente contrato, toda vez que no es considerado servidor piblico y
s6lo presta sus servicios profesionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Presupuesto vigente y el Manual del Gasto Publico.

CLAUSULA TERCERA:
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EL ESTADO se compromete a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de
( ) B/. - mediante pagos
de B/ , cuya erogacién 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 patronales y EL
(LA) CONTRATISTA, se compromete a cancelar por su cuenta los impuestos que
contempla la Legislacion Fiscal de la Republica.

CLAUSULA QUINTA: (Informes)

Durante la ejecucién de los servicios, EL (LA) CONTRATISTA entregars a El
ESTADO, cada , un informe del progreso de su gestion, ¢l cual
contendra:

CLAUSULA SEXTA:

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

CLAUSULA SEPTIMA:

Serin 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
Piblica, a saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

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

3. La quiebra o el 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. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo, que
le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

5. La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacién accidental, salvo que los demés
miembros del consorcio o asociacién puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:

Las causales de resolucion administrativa del contrato se entienden incorporadas a éste
por ministerio de esta Ley, atn cuando no se hubiesen incluido expresamente en el
contrato,
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Y demas las que establezca la institucion, las cuales detallamos a continuacion:

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 ningin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:
EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacion diplomatica 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 ( ) B/ . (Codigo

Fiscal, Art.967, Lib. IV. Titulo VIII, Cap. III).
Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panama, a

los dias del mes de del afio
POR EL ESTADO EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO

INDICAR LA INSTITUCION)

Cédula de 1 Personal o
Pasaporte N*

REFRENDO
Contraloria General de la Repiblica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Republica
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Repiiblica de Panam4

Institucion

CONTRATO N°

Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Nacional

Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal N° , €n su condici6n de
{Minstro. Contralor. Gerente, Director General, etc.)

actuando en nombre y representacion de EL. ESTADO (o ndicar el nombre de la
Institucion. en caso de Entidades Descentralizadas o Municipales). por una parte y por la
otra . de nacionalidad , mayor de edad, profesién
, portador/a de la Cédula de [dentidad Personal o Pasaporte N° ___. domcilio
(indicar lugar de la residencia. avenida, caile, casa o apartamento), quien actia en nombre

y representacion de __. sociedad panamefia, debidamente
mscrita por las leyes panamefas a Ficha___ , Rollo___, [magen _ del Registro Pablico,
Seccion de . quien en adelante se llamara EL (LA) CONSULTOR/A,
celebramos un Contrato de Consultoria, cuya autorizacion corresponde ai Acto Pablico o
Excepcion N° , (indicar) , de conformidad con las siguientes
clausulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata  los  servicios  de  consultoia  para:

Para los fines de este Contrato, la patabra Servicios significa el conjunto de actividades que
debera desarrollar E1{LLA) CONSULTORIA, para el cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, ¢l cual para todos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A)

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

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

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades mherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.
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Cuando fuere el caso suministrark el/los profesional/es (idéneo/s), en la calidad y
mﬁdadnwesaﬁawgﬁnapmmthMFomalyTéaﬁcapmmday
lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo los servicios establecidos.

Si por alguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera
que sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucion de estc Contrato debe
manifestario por escrito a EL ESTADO, pam su aprobacion.  El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o
mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante presentacion
de documento (curriculo vitac), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el
resto de la duracién de la prestacion de los servicios.

Cumplir con el cromograma de  trabajo consignado en
(transcribir o anexo complementario).

(Obligaciones Adicionales de EL (LA) CONSULTOR/A necesaria para el
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de 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 neccsarias para la realizacion de los servicios,
tal como aparece establecido en ¢l Pliego de Cargos y los Términos de Referencia,
de este Contrato.

Si lo estima conveniente, dispondrd del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones involucradas en el servicio a desarrollar en _, (lugar)
para que el/los consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion 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
servicios. La fecha de esta orden seré la fecha oficial, a partir de la cual se dara
seguimiento al mismo.

(Obligaciones adicionales que considera la Institucién necesaria para el
Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las partes)
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L. Cualquier solicitud o notificacién requerida entre las partes debe constar por
escrito, y serd considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por
memorando, nota, por correo, cable o fax a la Direccién especifica de las partes,
que a continuacion se describen:

EL ESTADO

(Institucién)

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 Cliusula , 1a suma de ( ) B/.
, lo que incluye honorarios y todos los gastos incurridos por razén de los servicios
contratados, mediante pagos , COn cargo a (indicar

las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, afio/s y monto respectivo)

Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuaran en la siguiente forma:

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la ejecucién de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A, entregaré a EL
ESTADO, los informes del progreso de su gestion, los cuales contendrén:
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CLAUSULA SEPTIMA: (Término del contrato)

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

CLASULA OCTAVA: (Dafios y Perjuicios en general)

El (LA) CONSULTOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO, o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa
o negligencia y cualquier demanda ser4 sometida a los Tribunales panametios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL
ESTADO, el informe final, deberd pagar multa que establezca la institucion a razén de (
)B/. .

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacion o ejecucion
del presente Contrato serd solucionada por acuerdo mutuo de las partes y si no
procediera asi, ser4 dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las
leyes panameias vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podra ser cedido en todo, ni parcialmente sin la previa aprobacién
de EL ESTADO, de acuerdo a lo establecido en el articulo 67 de la Ley 22 de 27
de junio de 2006.

CLAUSULA DECIMA:

El ESTADO declara que¢ EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( )B/. , que representa el
por ciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato més el término de ____ para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

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 pitblica a
saber:

1. El incumplimiento de las cl4usulas pactadas.
2. La muerte del contratista, en los casos en que debe producir la extincion del

contrato conforme a las reglas del Codigo Civil, si no se ha previsto que puede
continuar con los sucesores del contratista, cuando sea una persona natural.
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3. La quiebra o e} concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacién de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

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

5. La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacién accidental, salvo que los demés
miembros del consorcio o asociacién puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:

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

Y ademas las que establezca la Institucién, las cuales detallamos a continuacién:
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 ningtn costo adicional para EL ESTADO.,
CLAUSULA DECIMA TERCERA:

El (LA) CONSULTOR/A se obliga a pagar los timbres Fiscales que deben adherirse al

presente contrato por un valor de ( )B/. . (Cédigo Fiscal,
Art.967, Lib IV. Titulo VIIL, Cap.Il)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panam4, a los
dias del mes de delafio .

POR EL. ESTADO POR EL (LA) CONSULTOR/A

(DE SER NECESARIO

INDICAR LA

INSTITUCION)
REPRESENTANTE LEGAL
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO

Contralorfa General de la Reptblica

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Repiiblica de Panam4
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Repéblica de Panams
Institacién

Contrato por Servicio de Consultoria Persona Juridica Extranjera

CONTRATON*

Entre los suscritos a saber . sde nacionalidad panamedia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal en su condicién de
(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, eic.)
actuando en nombre y representacion de EL ESTADO, (o indicar el nombre de la
Institucién, en caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por Ia
otra parte , de nacionalidad , mayor de edad,
profesién , portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte
, quien actia en (nombre propio o nombre y representacién de
, sociedad , domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida,
calle, casa o apartamento), quien ectuando en nombre propio o en nombre y
Representacion de la Empresa , sociedad
debidamente inscrita conforme a las leyes (pais de origen), quien en
adelante se llamara EL (LA) CONSULTOR/A, celebramos un Contrato de Consultoria,
cuya autorizacién corresponde al Acto Piblico o Excepcién N° (indicar)
, de conformidad con las siguientes cléusulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL ESTADO, contrata los Servicios de consultoria para:
Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el conjunto de actividades que
deberé desarrollar EL(LA) CONSULTOR/A, para ¢l cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, el cual para todos los efectos se considera como parte integrante de cste Contrato.
CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A

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

L. Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en el Pliego de
Cargos, Téminos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica presentada.

2. Ejecutar las funciones y responsabilidades inherentes a la materia de este Contrato,
actuando conforme a las disposiciones emanadas de EL ESTADO.
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3. Cuando fuere el caso suministrari el/los profesional/es (idoneo/s), en la calidad y
cantidad necesaria segin aparecen en la Propuesta Formal y Técnica presentada y
lo detallado en este Contrato, para llevar a cabo los servicios establecidos.

Si por alguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera
que sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucion de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL. ESTADO, para su aprobacién. El (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar al/los profesional/es de igual o
mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante presentacién
de documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el
resto de la duracion de la prestacion de los servicios.

4, Cumplir  con el  cronograma de  trabajo  comsignado  en
(transcribir o anexo complementario).

5. (Obligaciones adicionales de EL (LA) CONTRATISTA necesaria para el
cumplimiento de este contrato)

CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de 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 el Pliego de Cargos y los Términos de Referencia,
de este Contrato.

2. Si lo estima conveniente, dispondrd del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones involucradas en el servicio a desarrollar en , (lugar)
para que el/los consultor/es puedan realizar los trabajos.

3. Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucién de sus responsabilidades.

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

5. Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para iniciar los
servicios. La fecha de esta orden serd la fecha oficial, a partir de la cual se dard
seguimiento al mismo.

6. (Obligaciones adicionales que considera la Institucién necesaria para el
Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las Partes)
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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 o cable o fax a la direccién especifica de las partes,
que a continuacién se describen:

EL ESTADO

(Institucion)

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 , la suma de ( ) B/
, lo que incluye honoratios y todos los gastos imcurridos por razén de los servicios
contratados, con cargo a (indicar las partidas presupuestarias o cuenta
bancaria, afio/s y monto respectivo).

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la cjecucion de los servicios EL (LA) CONSULTOR/A, entregacd a EL
ESTADO, cada ____, un informe del progreso de su gestion, el cual contendri:

CLAUSULA SEPTIMA: (Términe del Contrate)

El preseate Contrato tendri una duracion de: , contados a pattir de Ia orden
de proceder.
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CLASULA OCTAVA: (Dafios y Perjuicios en general)

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

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A s¢ demore en entregar a EL
ESTADO, el informe final, deberd pagar multa que establezca la institucion a razén de (
) B/. .

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacidn que surgiera con motivo de la interpretacién o ejecucion
del presente Contrato seré solucionada por acuerdo mutuo de las partes y si no
procediera asi, sera dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las
leyes panamefias vigentes en materia de arbitraje.

2. Este contrato no podré ser cedido en todo, ni parcialmente sin la previa aprobacion

de EL ESTADO.
CLAUSULA DECIMA:
El ESTADO declara que EL (LA) CONSULTOR/A, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( ) BY/. , que representa el
por ciento (%) del valor total de este contrato, para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato mis el término de (tiempo) para responder por vicios
redhibitorios.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Serén 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 piiblica a
saber:

1. El incumplimiento de las cliusulas pactadas.

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

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacién de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.
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4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo,
que le imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

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

PARAGRAFO:

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

Y ademds las que establezcan la Institucion, 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 establezean, sin ninguin costo adicional para EL ESTADO.
CLAUSULA DECIMA TERCERA:

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

CLAUSULA DECIMA CUARTA: (Timbres Fiscales)

El (LA) CONSULTOR/A adherird a este documento timbres Fiscales por un valor de B/.
( .
(Codigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIIL, Cap.II)

Para constancia de lo convenido se fima el presente contrato ¢n la ciudad de
,alos __ dias del mesde delafo ___ .

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

INDICAR LA

INSTITUCION

REPRESENTANTE LEGAL
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

POR EL (LA) CONSULTOR/A
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REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

T BT My aztim et

Texto Recomendado por la Contraloria Genersal de la Repéblica

e

Repiiblica de Panam4

Institucién

S e e S

Contrato por Servicio de Consultoria Persona Natural Panamefia o Extranjera

CONTRATO N*
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panamefia, |
mayor de edad, portador/a de 1a Cédula de Identidad Personal | en su condicion de ¢
(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.)

actuando en nombre y representacién de EL. ESTADO (o indicar el nombre de la
Institucién en caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la

otra, , de nacionalidad , mayor de edad,
profesién portador/a de la Cédula de Identidad Personal o '
Pasaporte N° , acmando en nombre propio, domicilio |

(indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o apartamento), quien en adelante se

llamaré EL (LA) CONSULTOR/A, ceclebramos un Contrato de Consultoria, cuya ;
autorizacién corresponde al Acto Pablico o Excepcién N°. (indicar) !
, de conformidad con las siguientes cléusulas: :

CLAUSULA PRIMERA: ’ a
EL ESTADO, contrata los servicios de consultoria para:
Para los fines de este Contrato, la palabra Servicios significa el conjunto de actividades que

deberé desarrollar EL (LA) CONSULTOR/A, pera el cabal cumplimiento del Pliego de
Cargos, el cual para todos los efectos se considera como parte integrante de este Contrato,
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CLAUSULA SEGUNDA: (Obligaciones Generales de EL (LA) CONSULTOR/A)

Ademis de las obligaciones enumeradas en ¢ texto de este Contrato EL (LA)
CONSULTOR/A, s¢ compromete a:

L. Desarrollar los servicios en su totalidad de acuerdo a lo establecido en el Pliego de
Cargos, en los Témminos de Referencia y en la Propuesta Formal y Técnica
presentada.

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

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

Si por alguna razén debidamente justificada, EL (LA) CONSULTOR/A, tuviera
que sustituir uno/s de los profesional/es, durante la ejecucién de este Contrato debe
manifestarlo por escrito a EL ESTADO para su aprobacibn. EL (LA)
CONSULTOR/A se compromete a reemplazar allos profesional/es de igual o
mayor preparacion académica e igual o mayor experiencia, mediante presentacion
de documento (curriculo vitae), mientras dure la causa de la imposibilidad o por el
resto de la duracion de la prestacion de los sexvicios si ello fuera necesanio previa la
aprobacion escrita de EL ESTADO.

4 Cumplir con e cronograma de  trabajo  comsignado “em
(transcribir o anexo complementario).

5. (Obligaciones Adicionales de ¢l (LA) CONSULTOR/A neocsaria para e
cumplimiento de este Contrato)
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CLAUSULA TERCERA: (Obligaciones Generales de EL ESTADO)

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

I

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

Si lo estima conveniente, dispondrd del espacio fisico apropiado en las
Instalaciones involucradas en el servicio a  desarrollar en
(lugar), para que el/los consultor/es puedan realizar los trabajos.

Suplir las facilidades de apoyo para la ejecucion de sus responsabilidades.

Dispondrd de un minimo de , profesional/es, para darle seguimiento en las
diferentes etapas a la administracion de los proyecto/obra/otros servicios.

Debe extender una orden de proceder a EL (LA) CONSULTOR/A para los inicios
de los servicios, la fecha de esta orden serd la fecha oficial, a partir de la cual se
daré seguimiento al mismo.

(Obligaciones adicionales que considera la Institucién necesaria para el
Cumplimiento de este Contrato)

CLAUSULA CUARTA: (Domicilio y Notificacién de las Partes)

1.

Cualquier solicitud o notificacién requerida entre las partes debe constar por
escrito, y serd considerada como debidamente efectuada cuando sea enviada por
memorando, nota, por correo, cable o fax a la direccién especifica de las partes,

que a continuacién se describen:

EL ESTADO

(Institucién)

Apartado Postal

EL (LA) CONSULTOR/A

(Nombre)

Apartado Postal
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CLAUSULA QUINTA:

El ESTADO, pagaré a EL (LA) CONSULTOR/A por los servicios objeto de este Contrato
descritos en la Clausula , 1a suma de ( )

B/ , lo 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).

Los pagos de este servicio por parte de EL ESTADO, se efectuarén en la siguiente forma:

CLAUSULA SEXTA: (Informes)

Durante la ejecucion de los servicios, EL (LA) CONSULTOR/A entregaré a EL ESTADO
cada , un informe del progreso de su gestién, el cual contendré lo siguiente:

CLAUSULA SEPTIMA: (TERMINO DEL CONTRATO)

El presente Contrato tendrd una duracion de: , contados a partir de [a orden
de proceder.

CLAUSULA OCTAVA:  (DANOS Y PERJUICIOS EN GENERAL)

El (LA) CONSULTOR/A serh responsable por los dafios y perjuicios que ocasione a EL
ESTADO o a terceras personas con motivo de actos u omisiones en que incurra por culpa
o negligencia y cualquier demanda serd sometida a los Tribunales panameiios.

Por cada dia calendario que EL (LA) CONSULTOR/A se demore en entregar a EL
ESTADO ¢l informe final, deberé pagar multa que establezca la institucién a razén de: (
\B. .

CLAUSULA NOVENA: (Reclamaciones Contractuales)

1. Cualquiera reclamacion que surgiera con motivo de la interpretacién o ejecucion
del presente Contrato serd solucionada por acuerdo mutuo de las partes y si no
procediera asi, serd dilucidada de conformidad con lo que al respecto dispongan las
leyes panameiias vigentes en materia de arbitraje.

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

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

Cumplimiento por la suma de ( )B/. , que representa ¢}
por ciento (%) del valor total de este contrato para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato méis el término de (tiempo) para responder por vicios
redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

Serén causales de Resolucién Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién piblica a
saber:

1. El incumplimiento de las cldusulas pactadas.

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

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacién de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quicbra correspondiente:

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idéneo,
- que le imposibilite Ia realizacion de la obra, si fuera persona natural.

3. La disoluci6n del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demés
miembros del consorcio o asociacién puedan cumplir el contrato.

PARAGRAFO:

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

Y ademés las que establezca la Institucidn, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

EL (LA) CONSULTOR/A, renuncia a intentar reclamacién diplomaética en lo tocante a los
trabajos denivados del presente contrato,

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

presente contrato, por un valor de ( B/.
. (Codigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIII, Cap.HI)
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Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la cindad de Panama, a los

dias, del mes de del adlo
POR EL ESTADO POREL (LA) CONSULTOR/A
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)

Nombre

Cédula de Identidad Personal

o Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por Ia Contraloria General de la Repiblica
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION
Contrato de Suministro
CONTRATON°®
Entre los suscritos a saber: , de nacionalidad panamefia, mayor de
edad, con Cédula de Identidad Personal N° , actuando en su condicién de
(Ministro, Contralor, Gerente, Director General, etc.) , actuando en nombre

y representacién de EL ESTADO, (o indicar ¢l nombre de la Institucion, en caso de
Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la otra
nacionalidad , mayor de edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal 0
Pasaporte N° , con domicilio (indicar lugar de la
residencia, avenida, calle, casa 0 apartamento), quien achia en (nombre propio o en nombre
y representacion) de , debidamente inscrito en el Registro Piblico, a Ficha
,Rollo____, Imagen__ , de la Secci6n de , que en adelante se denominard EL.
(LA) CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar un Contrato de Suministro, cuya
autorizacion corresponde al Acto Piblico 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 d¢ EL ESTADO, con las
caracteristicas y eficiencias sefialadas 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. Las Especificaciones establecidas en el Pliego de Cargo
(Refenirse al Acto Publico).

3. La Oferta presentada por EL (LA) CONTRATISTA junto con las cartas y
documentos que complementan el alcance de (Refenrse al
Acto Piblico).
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CLAUSULA TERCERA:

EL (LA) CONTRATISTA sc obliga formalmente 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 cancelard los impuestos correspondientes al
(describir el bien objeto de este contrato).

CLAUSULA QUINTA:

EL ESTADO se reserva el derecho de ordenar pruebas o examenes adicionales a los
especificados, de los materiales y/o equipos que haya de suministrar EL (LA)
CONTRATISTA, en cualquier tiempo y lugar. Los gastos y las prucbas e inspecciones
serén a cargo de EL. ESTADO, pero si los materiales y/o equipos resultan de calidad
inferior a la exigida en las especificaciones, ello serd motivo para que EL ESTADO
rechace los mismos y exija el reemplazo de estos, sin que incurra por ello en gastos o
responsabilidad alguna.

CLAUSULA SEXTA:

EL (LA) CONTRATISTA garantiza los materiales y/0 equipos suministrados por el
periodo de un (1) afio adicional, contado a partir de la Aceptacién Final por parte de EL
ESTADO. EL (LA) CONTRATISTA sc obliga para con EL ESTADO a reemplazar con
mateniales y/o equipos nuevos, aquellos que resulten deficientes o defectuosos y a
someterlos a las pruebas de aceptacion por parte de EL ESTADO.

En este caso, todos los gastos en que sc incumra serdn por cuenta de EL (LA)

CONTRATISTA.

CLAUSULA SEPTIMA:

EL ESTADO se comprometc a pagar a EL (LA) CONTRATISTA, la suma total de (
)B/. ____, mediante pagos ___de ( B/ , Cllya crogacion comresponde
a (indicar lss partidas presupucstarias Yo cuenia bancaria, afio/s y moato
respectivo).

Los pagos a EL (LA) CONTRATISTA sc harén de la signiente mancra:

CLAUSULA OCTAVA:

EL (LA) CONTRATISTA convienc en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, ¢l monto tasado entre el uno por ciento (1%) y ol custro (4%) dividido
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entre 30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcion dejada
de entregar o ejecutar por el contratista. El valor total de la multa no serd en ningiin caso
superior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberd ingresar al Tesoro
Nacional.

E! incumplimiento esta dado en funcién de las solicitudes de promrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio 0
para la ejecucién de la obra.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, deberd someter a consideracién de EL ESTADO el (los)
subcontratista(s) que vaya a utilizar en la ejecucion de suministro, si este fuese el caso, los
cuales tienen que ser previamente awtorizados por EL ESTADO.

CLAUSULA DECIMA:

EL (LA) CONTRATISTA exonera y libera expresa y totalmente a EL ESTADO respecto
a terceros, de toda responsabilidad, civil, laboral, Fiscal o de cualquier naturaleza que
pudiese surgir con motivo de la ejecucién del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA:

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

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA:

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 piiblica a
saber:

1. El incumplimiento de las cldusulas pactadas.

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

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacién de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificado por médico idoneo,
que le imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.
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5. La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las
sociedades que integran un consorcio o asociacion puedan cumplir el contrato.

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

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

CLAUSULA DECIMA TERCERA:

EL (LA) OONTRATISTA convienc en que los materiales y/o equipos tendrén las
caracteristicas técnicas indicadas en la lista de matenales y precios y documentos
complementarios de
(Referirse al Acto Piiblico), el cual forma parte de este Contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA:

La cesién de los derechos que emanan de este Confrato se ajustard a las nommas
especificamente contenidas en el Articulo 67 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006.

CLAUSULA DECIMA QUINTA:

EL ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( )B/. » que representa cl
% (por ciento), para garantizar el fiel cumplimiento del objeto de este contrato més el
término ____ (tiempo), para responder por vicios redhibitorios.

CLAUSULA DECIMA SEXTA:

EL (I.LA) CONTRATISTA se obliga a cumplir fielmente con todas las leyes, docretos,
ordenanzas provinciales, acuerdos municipales, disposiciones legales vigentes y asumir
todos los gastos que éstas establezcan, sin ningiin 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 al
presente Contrato. (Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Titulo VIIL, Cap.JII)
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Para constancia de lo conveniente se firma el presente contrato en la ciudad de Panam4, a
los __ dias, del mes de delado__ .

POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA

(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte
REFRENDO

CONTRALORI{A GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por la Contraloria General de la Repiiblica
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Repiblica de Panami

Institucién

Contrato para Obras por Moatos Mesores o Iguales de B/.5,000.00

CONTRATON'
Entre los suscritos a saber , de nacionalidad panameiia, mayor de
edad, portador/a de la Cédula de Identidad Personal , en su condicién de (Ministro,
Contralor, Gerente, Director General, etc.)

actuando en nombre y representacion de EL ESTADO, (o indicar ¢l nombre de la
Institucién, en caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la

otra, , de nacionalidad mayor de edad, profesién
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° , con idoneidad N°
, domicilio (indicar lugar de la residencia, avenida, calle, casa o

apartamento), quien en adelante se llamard EL (LA) CONTRATISTA, actuando en
(nombre propio o nombre y representacion) de ,
debidamente inscrito en el Registro Publico, a Ficha , Rollo ,Jmagen  dela
Seccién de , quicn cn adelante sc amaré EL (LA)
CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar un Contrato de Obras, cuya autorizacién
corresponde (indicar) Acto Piblico o Excepcion N° (indicar) , de
conformidad con las siguientes cléusulas:

CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA, se¢ comprometc a realizar por su cuenta todo el trabajo
relacionado con
, de acuerdo a las especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad piblica.

CLAUSULA SEGUNDA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga formaimente a iniciar y concluir ¢l trabajo a que se
refieve este contrato dentro de los ____ dias calendarios siguientes, contados a partir de la
fecha de la orden de proceder.

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO pagaré a EL (LA) CONTRATISTA por Ia ejecucion total de Ia obra, la suma
de ( ) B. , que scrd cargada
(indicar las partidas presupucstarias o cucnta bancaria, afio y monto respectivo).

Los pagos a los coatratistas sc harén de la siguientc mancra:
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Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria
General de la Repiblica, en cualquier instancia del desarrollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra se retendrd el 10%, el cual serd devuelto a EL (LA)
CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacién y aceptacién de Ia
obra, siempre y cuando no queden reclamos pendientes en contra.

CLAUSULA QUINTA:

EL (LA) CONTRATISTA conviene en pagar a EL ESTADO, en concepto de multa por
incumplimiento, el monto tasado entre el uno por ciento (1%) y ¢l cuatro (4%) dividido
entre 30 (treinta) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcién dejada
de entregar o ejecutar por el contratista. El valor total de la multa no ser en ningiin caso
superior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y deberd ingresar al Tesoro
Nacional.

El incumplimiento est4 dado en funcion de las solicitudes de prorrogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o
para la ejecucion de la obra.

CLAUSULA SEXTA:

Serfn causales de Resolucién Administrativa del presente contrato, las contenidas en el
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién piiblica a
saber:

1. El incumplimiento de las cldusulas pactadas.

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

3. La quiebra o el concurso de acreedores del contratista, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacién de pagos sin que se haya producido la declaratoria
de quiebra correspondiente.

4 La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idoneo,
que le imposibilite la realizacién 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 o asociacion accidental, salvo que los demés
miembros del consorcio o asociacion puedan cumplir el contrato.

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

Y ademés las que establezca la Institucion, las cuales detallamos a continuacion:

CLAUSULA SEPTIMA:

EL (LA) CONTRATISTA, se obliga a reparar los dafios y a responder por defectos de
construccion o reconstruccion de la obra ejecutada hasta por el término de tres (3) afios,
contados a partir de la firma del Acta de Aceptacion Final,

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 éstas establezcan, sin ningin costo adicional para EL ESTADO.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacién diplomatica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:
El (LA) CONTRATISTA sc obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al

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

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panamé, a los

dias, del mes de del afio
POR EL ESTADO POR EL (LA) CONTRATISTA
(DE SER NECESARIO
INDICAR LA
INSTITUCION)
Nombre
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte
REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Texto Recomendado per in Contraleria General de la Repéiblica
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Repiiblica de Panam4

Institucién

Contrato para Obras por Montos Mayores de B/.5,000.00 en Adelante

CONTRATON*
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, etc.)

actuando en nombre y representacién de EL. ESTADO (o indicar ¢l nombre de la
Institucién, en caso de Entidades Descentralizadas o Municipales) por una parte y por la

ofra, , de nacionalidad , mayor de edad, profesién
portador/a de la Cédula de Identidad Personal o Pasaporte N° , con idoneidad N°
, domicilio (mmdicar lugar de la residencia, avenida,
calle, casa 0 apartamento), quien en adelante se llamarda EL (LA) CONTRATISTA,
actuando en (nombre propio 0 nombre y representacién) de
, debidamente inscrito en el Registro Publico, a Ficha ,Rollo___,Imagen  dela
Seccidn de , quien en adelante se llamard EL (1.LA) CONTRATISTA, se ha
convenido en celebrar un Contrato de Obras, (que corresponde al Acto Péblico o
Excepcidn N°. (indicar) (No aplica para los Contratos Menores),

de conformidad con las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA:

EL (LA) CONTRATISTA, se compromete a realizar por su cuenta todo el trabajo
relacionado con
, de acuerdo a las especificaciones, planos o croquis establecidos por la entidad piblica.

CLAUSULA SEGUNDA:

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

CLAUSULA TERCERA:

EL ESTADO pagar a EL (LA) CONTRATISTA por la ejecucién total de la obra, 1a suma
total de ( ) B/. , que serd cargada
(indicar las partidas presupuestarias o cuenta bancaria, aflo y monto respectivo).

Los pagos a los contratistas se harén de la siguiente manera:



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°25,855 Gaceta Oficial, lunes 13 de agosto de 2007 103

Lo anterior es sin perjuicio de las inspecciones o revisiones que haga la Contraloria
General de la Repiblica, en cualquier instancia del desamollo de la obra.

CLAUSULA CUARTA: (Opcional)

Del valor total de la obra s¢ retendrd el 10%, el cual serd devuelto a EL (LA)
CONTRATISTA en un plazo no mayor de 30 dias de la terminacion y aceptacién de la
obra, siempre y cuando no queden reclamos pendieates en contra.

CLAUSULA QUINTA:

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

El incumplimiento estd dado en funcion de las solicitudes de promogas que se presenten
después de la fecha de vencimiento del plazo para la entrega del suministro o servicio o
para la ejecucion de la obra.

CLAUSULA SEXTA:

Serdn causales de Resolucion Administrativa del presente contrato, las contenidas en ¢l
Articulo 99 de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que reglamenta la contratacién piblica a
saber:

1. El incumplimiento de las cléusulas pactadas.

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

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

4, La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idéneo,
que le imposibilite la realizacién de la obra, si fuera persona natural.
5. La disolucién del contratista, cuando se trate de persona juridica, o de alguna de las

sociedades que integran un consorcio o asociacion accidental, salvo que los demds
miembros del consorcio 0 asociacion puedan cumplir el contrato.

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

Y ademés las que establezca la Institicion, las cuales detallamos a continuacién:

CLAUSULA SEPTIMA:

El ESTADO declara que EL (LA) CONTRATISTA, ha presentado una Fianza de
Cumplimiento por la suma de ( )B/. » que representa el
porciento (%) del valor total de este contrato para garantizar el fiel cumplimiento del
objeto de este contrato mas el término de ___ (tiempo) para responder por defectos de
construccion o reconstruccion de la obra ejecutada hasta por el térmmino de tres (3) afios,
contados a partir del Acta de Aceptacion Final..

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 éstas establezcan, sin ningtin costo adicional para EL. ESTADOQ.

CLAUSULA NOVENA:

EL (LA) CONTRATISTA, renuncia a intentar reclamacién diplomitica en lo tocante a los
trabajos derivados del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA:

El (LA) CONTRATISTA se obliga a pagar los timbres fiscales que deben adherirse al

presente contrato, por un valor de (

B/

. (Cédigo Fiscal, Art.967, Lib IV. Timlo VII, Cap.III)

Para constancia de lo convenido se firma el presente contrato en la ciudad de Panamé, a los

_dias, del mes de

POR EL ESTADO

(DE SER NECESARN

INDICAR LA

INSTITLUCHYN)

del afio

POR EL (LA) CONTRATISTA

Nombre
Cédula de Identidad Personal
o Pasaporte

REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Texto Recomendado por Ia Contraloria General de la Repiiblica

AVISO DE COMPRA VENTA

De conformidad con el
Articulo 777 del Cédigo de
Comercio: Yo, AMPARO
GONZALEZ DE PENALBA,
con cédula No. 9-101-624,
residente en el Distrito de La
Mesa, provincia de Veraguas,
manifiesto que he vendido a
YAHAIRA M. PENALBA
GONZALEZ, cedulada 9
707-1159, residente en el

Distrito de La Mesa, provincia
de Veraguas, el estableci-
miento comercial de mi pro-
piedad denominada CANTH
NA HERMANOS
PENALBA, amparado con
Registro Tipo B No. 1409 de
17 de noviembre de 1998;
ubicado en Llano de La Cruz,
Corregimiento Bisvalles,
Distrito de La Mesa, provincia
de Veraguas.

L. 201-242933
Tercerra Publicacion

AVISO AL PUBLICO

Para dar cumplimiento a o
establecido en el Articulo 777.
del Codigo de Comercio, se
avisa al publico, que el nego-
cio denominado PARRILLA-
DA BAR LA CABANA, ubk-
cado en Vacamonte, camete-
ra Vista Alegre, Frente a la
Estacion Delta, Arraijan, pro-

vincia de Panama, de propie-
dad del sefor ISAIAS
BOCANEGRA ORTEGA,
con cédula de Identidad
Personal No. 8-46-530,
amparado con el Regisiro
Comerdial Tipo B No. 9561,
de 8 de agosto de 1995 y
Licencia Comercial  No.
24866, se lo he traspasado a
la sefiora MARIA MERCE-
DES ESPINAL DE GRAJA-
LES, mujer, mayor de edad,

con numero de cédula E-8-
81859, por lo tanto es la
nueva propietaria del negocio
antes mencionado desde el
mes de junio de 2007, y fur
cionara con la misma Razdn
Comercial.
ISAIAS
ORTEGA
Ced. No. 846-530

L. 201-245376
Segunda Publicacion

BOCANEGRA
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