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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA -
DECRETOQ N2 3-LEG
(De 3 de enero de 2005)

“Por el cual se aprueba el documento titulado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS PARA LA FISCALIZACION E INSPECCION DE
OBRAS”

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

CONSIDERANDO:

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

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

Que una vez elaborado este documento, deben oficializarse mediante decreto, en el
que se establece la fecha para su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y
son de obligatorio cumplimiento para los Servidores PUblicos encargados de aplicarlos.

Que la Direccion de Ingenieria y Arquitectura ha elaborado el documento titulado
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERAT IVOS PARA LA
FISCALIZACION E INSPECCION DE OBRAS. . o
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En cumplimiento de un Plan de racionalizacién del Gasto Piiblico que incluye a la Gaceta Oficial como
institucion, solicitamos a todos los Ministerios y Entidades del Estado enviar sus publicaciones en letra
tipo Times New Roman punto 12 y una configuracién de mdrgenes no mayor de una pulgada 6 2,54
centimetros. Agradecemos de antemano su colaboracién.

J

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado MANUAL DE
. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS PARA LA FISCALIZACION

E INSPECCION DE OBRAS.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento régiré para la Direccion de Ingenieria y
Arquitectura de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO TERCERO: Este decreto fige a partir de su promulgacion en la Gaceta
Oficial.

Dado en la Ciudad de Panama, a los tres dias del mes de enero de 2005.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DANI KUZNIECKY - ' . JORGE LUIS QUIJADA
Contralor General Cotralor General

[
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Ingenieria y
Arquitectura, ha elaborado la Tercera Version de Manual de Procedimientos
Administrativos y Operativos para la Fiscalizacién e Inspeccion de Obras,
con el que se pretende actualizar y agregar conceptos, normas, tramites y
formatos que contribuyan a unificar criterios e interpretaciones al momento de

ejercer la funcion de fiscalizacion y control de las Obras Puablicas.

La observancia permanente de esta herramienta, permitira brindar un servicio
eficiente, eficaz y oportuno a los usuarios de la Direccion de Ingenieria y

Arquitectura, tanto del Sector Publico como Privado.

Este documento que tiene como base las normas juridicas en materia de
contratacion publica, no puede considerarse permanente; en la medida que se

den nuevas disposiciones, se eliminen otras y surjan nuevas practicas U

ordenamientos administrativos, su contenido debera ser actualizado.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Ingenieria y Arquitectura.

MISION. VISION, ETICA Y PRINCIPIOS BASICOS DEL
FISCALIZADOR DE OBRAS
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MISION
'PROVEER A LA CONTRALORIA Y DEMAS INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO DE SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS APLICADOS A LA
FISCALIZACION DE LAS INVERSIONES DEL ESTADO EN MATERIA DE
CONTRATACION DE OBRAS; Y ACTIVIDADES AFINES, ASEGURANDO, A
TRAVES DE LA NECESARIA CAPACIDAD, PRODUCTIVIDAD, EFICIENCIA,
EFICACIA Y TRASPARENCIA, LA PLENA SATISFACCION DE SUS CLIENTES

INTERNOS Y EXTERNOS CONFORME A LO DISPUESTO EN LA
CONSTITUCION, LA LEY Y OTRAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS.

VISION

LA DIRECION DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA ES EL SOPORTE TECNICO
DE LA CONTRALORIA, CON FUNCIONARIOS ALTAMENTE CALIFICADOS,
SIEMPRE DISPUESTOS A SATISFACER LAS NECESIDADES DE SUS
CLIENTES. UNA DIRECCION LIDER EN LA FISCALIZACION DE LAS
INVERSIONES DEL ESTADO EN MATERIA DE CONTRATACION DE OBRAS,
ABIERTA A LA CAPTACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS QUE PUEDAN SER
APROVECHADAS PARA SU MAYOR EFICIENCIA, EFICACIA, INTEGRIDAD Y

- TRASPARENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE SU FUNCION BASICA,
COMPROMETIDA A COADYUVAR Y HACER REALIDAD LA PROPIA VISION
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
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DECALOGO

- Integridad

| Objetividad
indepen"dencia

| Respohsabilidad

Trénspare.ncia

Economia

ActualizaCié_n Profesional
Colaboracion desintefesada
Respéto a las opiniones de .Ios demas

Conducta ética
REFLEXION

WNTRODUCIR SO PRETEXTO DE REGULACION, NORMAS NUEVAS, /
PRECEPTOS QUE NO SE DESPRENDEN CONFORME LA NATURALEZA DE
LAS COSAS. DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAS QUE DISPONGAN
OBLIGACIONES O PROHIBICIONES A LOS CIUDADANOS MAS ALLA DEL
CONTENIDO INTRINSECO DE LA LEY, IMPLICA UN ACTO EXORBITANTE,
UNA EXTRALIMITACION DE FUNCIONES QUE CONSTITUYE UNA CLARA
VIOLACION DE LA VOLUNTAD LEGISLATIVA, CUYA VIDA SE PRETENDE

ASEGURAR".

GUSTAVO PENAGOS-“ACTO ADMINISTRATIVO”,
EDICIONES, LIBRERIA PROFESIONAL, 5ta EDICION,

T. I, PAGS. 71-95
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GENERALIDADES

La Contraloria General de la Republica éjerce su funcién de Fiscalizaciqgy,
Involucrando en esta accion a la Direccién de Ingenieria y Arquitectura, en
relativo a las inversiones del Estado en materia de contratacion de obras.

En cumplimiento de disposiciones de la Constitucidn Politica de 1992 en su
Articulo No.276, acapite dos que dispone: son funciones de la Contraloria General
de la Republica, ademas de las que sefala la Ley, las siguientes: “fiscalizar,
reqular y controlar todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos. a
fin de que se_realicen con correccion y sequn o establecido en la Ley' “La
Contraloria determinaré los casos en que ejercerd tanto el control previo como el
posterior sobre los actos de_manejo, al igual que agquellos en que solo ejercera
este ultimo”, ademas del Articulo No.1 de la Ley No.32, de 8 de noviembre de
1984, organica de la Contraloria General de la Republica, que establece “la
Contraloria General de la Republica_es un organismo estatal independiente, de
caracter_tecnico, cuya mision es fiscalizar, reqular y controlar los movimientos de
los fondos y bienes publicos y examinar,_intervenir, fenecer vy juzqar los cuentos
relativos a los mismos..."

Asi mismo la citada Ley No.32, en su Articulo No.2 puntualiza que: “la accion de la
Contraloria_General se ejerce sobre todas las personas y orqanismos que tengan
a8 su_carqo Jla custodia _del manejo de fondos o bienes del Estado, de los
Municipios. Juntas Comunales, Empresas Estatales, Entidades Auténomas y Semi
-Autonomas, en el pais ¢ en el extranjero. También se ejerce esta accion sobre
aquellas personas u organismos_en los que tenga participacion econdmica el
Estado o las Entidades Publicas y sobre las personas que reciban subsidios o
ayuda economica de_dichas Entidades y sobre aquellas que realicen colectas
publicas, para fines publicos, pero tal accion sera proporcional al grado de
participacion de dichos entes publicos”.

La Direccion de Ingenieria y Arquitectura conciente de la responsabilidad atribuida
ha ido fortaleciendo progresivamente su capacidad, eficiencia y ambito de accion,
para satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos.

Bajo esta premisa la Direccién de Ingenieria se ha abocado a la tarea de revisar,
actualizar y divulgar adecuadamente todos los procesos que las disposiciones
legales vigentes. El "Manual de Procedimientos Administrativos y QOperativos para
la Fiscalizacion e Inspeccion de Obras” que se presenta constituye un producto
del programa que se esta desarrollando. -

Se pretende, a la vez que se brinda una herramienta al fiscalizador de obras,
procurar unificar criterios, estandarizar y agilizar procesos, asi como el
ordenamiento, clasificacion y archivos de toda la documentacién involucrada, para
futuras referencias y responsabilidades.
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MARCO HISTORICO

El Decreto 17 del 6 de noviembre de 1951, nombrando un ‘Ingeniero
Inspector, da inicio en la Contraloria General de la Republica, a lo que
vendrid a constituirse en la Direccién de Ingenieria y Arquitectura.

En el presupuesto de 1959 aparecia anicamente como Departamento.
Posteriormente, en 1966, igual que otros Departamentos de la Institucion, fue
designada cecmo Direccion de Ingenieria. En la actualidad, por el alcance de
su actividad fiscalizadora con presencia en todo el territorio nacional de la
Republica de Panama, se ha pasado a denominar Direccién de Ingenieria y
Arquitectura. |

BASE LEGAL

a. Constitucién Politica de 1972, Reformada por los Abtos Reformatorios
- de 1978, pro el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos
No.1y 2 de 1994. \

b. Ley No.32 de 8 de noviembre de 1984, Orgéniéa de la Contraloria
General de la Republica. '

c. Ley No.56 de 27 de diciembre de 1995, por la cual se regula la
Contratacion Publica y se dictan otras disposiciones.

d. Ley No.15 de 26 de enero de 1959, por la cual se reglamenta el
Ejercicio Profesional de la Ingenieria 'y Arquitectura. '

e. LeyNo.41 de 1dejunio de 1998, Ley General del Ambiente.

f  Decreto Ejecutivo No.18 del 25 de enero de 1996, por él cual se
Reglamenta Ley 56 del 27 de diciembre de 1995.

OBJETIVOS DEL DOCUMENTO

a. Fortalecer la capacidad técnica del -personal de la Direccion de

Ingenieria y Arquitectura normando y facilitando el desarrolio de una
“ fiscalizacion completa en el area de inspeccion de obras, unificando los
criterios y procedimientos a seguir por parte de los fiscalizadores de
obras, a través de los métodos formales de fiscalizacion y control para
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la ejecucion de proyectos de obras en el Sector Publico de acuerdo
preceptos constitucionales y legales vigente.

b.  Normar técnicamente la actividad de fiscalizacion de obras, a través de

' instrt{ctivos de este tipe, buscando establecer los controles necesarios,

que contribuyan a esclarecer todo lo actuado durante el proceso de
disefio, construccidon y mantenimiento de las obras en el sector publico.

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

CAPITUTO I

ACTOS PUBLICOS Y EVALUACIONES

A. Actos Publicos

Convocatoria que realiza el Estado para escoger propuestas de personas
naturales o juridicas en igualdad de condiciones para contratar la ejecucion
de obras publicas y la adquisicion de bienes y prestacion de servicios,
incluidos en el Presupuesto General del Estado.

a. Participacion

La Ley 56 de 27 de diciembre de 1995, pdr la cual se regula la
Contratacién Publica, para presidir actos de eleccion’ de contratistas,

sentencia lo siguiente;

‘La competencia_para_presidir los procedimientos de seleccién de
contratistas recae en el representante de la Entidad que convoca el acto
publico correspondiente, 0 en el servidor publico en quien se deleque esta
funcion. Podran participar en dicho acto un Representante del Ministerio
de Hacienda y Tesoro y otro de la Contraloria General de la Republica.”

Cuando a criterio del Contralor General se determine la participacion de
nuestra Institucidbn es practica la asignacion de un funcionario de la
Direccion de Fiscalizacion y de la Direccidon Ingenieria y Arquitectura.
Bajo estas circunstancias la circular No.03 - 03 -DGF - SUBD del 24 de
enero de 2003, del Sefor Contralor, establece los mecanismos bajo los
cuales se daria la presencia de la Contraloria General. (Véase seccion
circulares en archivo permanente). :
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b. Tipo de Actos Pablicos

¢ Licitacién Publica: Procedimiento de seleccion de coniratista
cuando el precio oficial excede la suma de B/ 250,000.00.

e Solicitud de Precios: Procedimiento de seleccion de contratistas
cuando el precio oficial es mayor de B/10,000.00 y no excede la
suma de B/250,000.00.

e Concurso de Precios: Procedimiento de seleccién de contratista
que efectua el Estado, previa convocatoria, para la contratacion de
consultorias, prestacion de servicios técnicos personales de
especialistas, con independencia del precio oficial.

b

e Cotizaciones: Procedimiento de seleccién de contratista cuandb"’i'j_f_
~ precio oficial sea menor de B/10,000.00. N

¢ Contratacién Directa: Cuando un acto es declarado desierto dos o
mas veces, 0 cuando exista urgencia notoria debidamente
comprobada se procedera a contratar directamente  por
intermedio del Ministerio de Economia y Finanzas.

o Facultad que tiene la Entidad licitante, de elegir directamente al
contratista, sin que exista competencia entre oferentes,
fundamentandose en las excepciones establecidas en la Ley N°
56, de 27 de Diciembre de 1995.

B. EVALUACIONES

Definicion

La evaluacion es el acto mediante el cual, se califican las diferentes
propuestas de un acto publico para verificar que las mismas se ajusten a los
requerimientos  establecidos en los pliegos de cargos y especificaciones
determinadas por la entidad contratante.

a. Aspectos Legales Sobre las Evaluaciones

Las evaluaciones de propuestas estan reglamentadas por la Ley No. 56 del 27
de Diciembre de 1995, en sus articulos 23, 42,43 y 44, A continuacién
transcribimos dichos articulos.
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ARTICULO 23. Precalificaciones

En los casos que sea requerido en el pliego de cargos, los proponentes
deberan ser previamente precalificados. La entidad contratante designara
comisiones de precalificacién de proponentes, designadas por servidores
publicos y por profesionales idoneos en las ciencias econOmicas,
administrativas financieras, de ingenieria y otras, dependiendo de la
actividad para la cual se ha solicitado la precalificacion, las que tendran a
su cargo examinar las solicitudes y recomendar a la entidad contratante, la
precalificacion o su negativa. Contra la decision adoptada no cabe ningun
recurso.

Toda persona que haya sido precalificada tendra derecho a preséfiac
propuestas, y la entidad contratante no podra limitar el nimero de lod™
proponentes para hacerlo inferior al de los precalificados.

ARTICULO 42. Analisis de Propuesta

Al dia siguiente de celebrado el acto publico, el expediente pasara al
analisis técnico y economico de una comision designada por la entidad
contratante integrada, en forma paritaria, por los servidores publicos y por
particulares idéneos en las ciencias que tengan que ver con el objeto del
contrato, escogidos estos ultimos en la forma sefialada en el Articulo 23.
De la misma Ley salvo que exista un término fijado en el pliego de cargos,
el jefe de la unidad contratante concedera a la comision un término
improrrogable, de acuerdo con la magnitud y complejidad de objetos de la
contratacion, no menor de diez (10) dias ni mayor de treinta (30) dias
habiles para rendir un informe técnico. La comision debera aplicar la
metodologia de ponderacion de propuestas contenida en el pliego de
cargos. También podra solicitar a los proponentes las aclaraciones y
explicaciones que estimen indispensables.

Concluido el informe, se pondra de manifiesto a los proponentes, para que
dentro de los siguientes cinco (5) dias, le formulen sus observaciones por
escrito que seran incorporadas al expediente. En ningun caso, la
comision podra recomendar la adjudicacion de la solicitud de precios o
licitacion a un proponente en particular.

ARTICULO 43. Actos no sujetos a evaluacion

No estaran sujetos a evaluacion los actos de seleccion de contratistas,
celebrados para la fijacion de precios unitarios en la adquisicion de
bienes muebles y servicios que rijan en un determinado periodo fiscal, y
aquellos cuyo precio sea el unico parametro para determinar la
adjudicacion, o cuando asi se disponga en el pliego de cargos. En
consecuencia, se asignara la adjudicacion al proponente que haya ofrecido
el menor precio, siempre que cumpla con lo establecido en el pliego de
cargos.
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ARTICULO 44, Criterios de Evaluacién

Las comisiones Yy las entidades contratantes deberan aplicar los
criterios, requisitos o procedimientos enunciados en la documentacion de
precalificacion  de haberla y en el pliego de cargos vy en las
especificaciones. En ningun caso podra apiicar criterios distintos a los
enunciados en la presente disposicion.

Para la evaluacion de los proyectos especiales, (Programa de Inversion
Local PROINLO, y obras comunitarias, etc.) se aplicaran todas las
disposiciones contenidas en la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995 cn este
aspecto; asi como en los Manuales Oficiales correspondientes.

CAPITULO Il

CONTRATOS PUBLICOS E INSPECCION DE OBRAS

A. DEFINICION

Acuerdo de voluntades celebrado conforme a derecho, entre un ente estatal
en ejercicio de la funcién administrativa y un particular, sea persona natural
o juridica, nacional o extranjera, de la cual surgen derechos y obligaciones
y cuya finalidad es de caracter publico.

B. TIPOS DE CONTRATOS

a. Contratos de Obras: El que celebren las entidades estatales parala
construccion, mantenimientos, reparacion, instalacion y, en general,
para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
muebles e inmuebles, cualquiera que Sea la modalidad de ejecucion Yy

pago.

b. Contratos de Prestacion de Servicios: E! que celebren las entidades
estatales para desarrollar actividades de consultoria, prestacion de
servicios personales de especialistas o de obras de arte.

c. Contrato de Suministro: Adquisicion  de Bienes Muebles, con
independencia del tipo de bien, I3 modalidad o caracteristicas que
revista el contrato, siempre que implique la entrega 'y /o instalacion, y
/o reparacion y /o mantenimiento de bienes en el tiempo Y lugar fijados,
de conformidad con las especificaciones técnicas descritas en el pliego
de cargos, a un precio determinado.
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d. Contratos Menores: Son las contrataciones de obras, adquisicion,
mantenimiento o reparacién de bienes, ventas o arrendamiento de
bienes y servicios, que celebra una entidad publica, por una cuantia
menor de diez mil balboas (B/10,000.00 previo cumplimiento de un
procedimiento sumario de seleccién de contratista, que sefale el
Ministerio de Economia y Finanzas en coordinacién con la Contraloria
General de la Republica). (Véase Manual de Procedimientos
Administrativos y Fiscales para los Contrato o Compra Menores — M-
13.96)

CLASE DE CONTRATOS

Los Contratos de Construccion de las Obras Publicas casi siempre se
adjudican sobre la base de competencia en cotizaciones, solicitudes o
licitaciones de precios. En general, tales contratos son de dos tipos: a precio

unitario o por medida por suma global o precio alzado, lo cual dependez%w
forma de pago al contratante. l

a. Contrato a Precio Unitario

La Obra se divide en sus principales elementos segun la clase de
trabajo y los oficios que comprende.

A cada elemento unitario se le conoce como rubro o actividad; el
numero de unidades es estimado por la Entidad contratante y se llama
cantidad estimada. Este numero se consigna en el presupuesto y se
requiere que los concursantes presenten un precio unitario por cada

rubro o actividad.
El presupuseto es el resultado de la suma del producto de las

cantidades por los precios unitarios y sirve al propésito de consignar
todas ias ofertas.

Los pagos al contratista se haran sobre la base de la cantidad real de
cada actividad o concepto ejecutado en la obra al precio unitario
establecido en el contrato.

Cuando el volumen de trabajo no puede determinarse con exactitud por
anticipado de ordinario se emplea un contrato a precio unitario que
tienen muchas ventajas.

Los contratos a precio unitario se adaptan muy bien en particular al
trabajo de la construccién pesada, como carreteras, puentes, presas y
mejoras en los rios y muelles, en las cuales se requieren grades
cantidades de pocos tipos de construccion.

Esta clase de contratos fija un proceso por cada unidad de trabajo. Los
planos y las especificaciones deben estar completos en todos sus
aspectos, de manera que permitan al contratista evaluar la magnitud y
la complejidad del proyecto con el fin de que el contratista y la entidad
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estén_ protegidos contra una amplia variacion entre la cantidad de
trabajo propuesta y la cantidad del trabajo realizado sin el beneficio de
un ajuste en el proceso. :

Basados en la Ley 56 de Contratacion se debe aplicar lo contemplado
en el Articulo 76, acapite 6.

El propietario ya sea directamente o a través de un Ingeniero, debe
tener el personal adecuado en la obra para determinar las cantidades,
ya que estas son la base del pago al contratista. En el contrato de
precio unitario, el costo final para el propietario no se conoce hasta que

se termine el proyecto y cuando ya han sido totalizadas las unidades

que contiene cada partida de trabajo.

. ‘Contrato a Suma Global o a Precio Alzado

Se emplea un contrato a suma giobal cuando es posible establecer con
exactitud sobre los planos los volamenes de la obra y el tipo de trabajo
por realizarse. Con esto, el concursante hara una estimacion de los

procesos que sirva de base para un presupuesto. En esta clase de’
contrato es imperativo que l0s planos y las especificaciones sean claras

y muestren con detalle todas las caracieristicas y requisitos de la obra.
Se paga al contratista sobre la base de un presupuesto de suma global
o precio alzado, que cubra todas las labores Yy servicios detallados.

Cuando el tipo de construccion es tal que la division de las
clasificaciones del trabajo hace impractica la division del trabajo en
unidades mensurables, s€ acostumbra hacer un contrato a precio
alzado. La mayoria de la construccion de edificios se hace bajo ese
método. El contratista conviene en construir el proyecto por un precio
fijo. '

Este tipo de contratos requiere planos Yy especificaciones detallados
que describan el trabajo a realizar. Cuando en los planos Y las
especificaciones s€ detectan errores u omisiones los oferentes tienen a
incrementar su propuesta para superar la situacion desventajosa O S€
preparan para especular sobre las incertidumbres. Las modificaciones Y

‘las ordenes de trabajo que Sé originan despues de firmar el contrato
~hacen el trabajo mas complejo y costoso para el ente contratante, por lo

que pueden eliminar estas dificultades, aquel podra establecer por
anticipado el costo exacto del trabajo por ejecutar. Asimismo, el ente
contratante estara seguro de que las consideraciones econdmicas
motivaran al contratista a terminar el trabajo en el menor tiempo
posible. :

-

c- Revision de'Cuentas

Una vez refrendado el contrato, el ente contratante solicitara a la
Direccion  Ingenieria 'y Arquitectura de la Contraloria General la
asignacion de un Fiscalizador de Obras, quien visitara y evaluara

fisicamente el trabajo ejecutado, utilizando para ello el formato “Informe:
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del Progreso de los Trabajos o Desglose de Actividades”, firmara dicho
documento, y si el mismo coincide con su apreciacion del valor de
trabajo ejecutado, u ordenar las las modificaciones del caso en el
evento no fuese asi. Cumplida la formalidad anterior el contratista podra
presentar cuenta contra el Tesoro ya sea, Nacional si es a través del
Gobiemno Central, Tesoro Institucional si se paga por la Institucion

Contratante o Tesoro Municipal. Cabe advertir que para cada d#geR
existe un formato de presentacion de cuentas Yy puede ser debidame
sustentada en documentos aceptados y firmados, como pueden ser:
Facturas por Servicios, Desglose de Actividades, etc.

Es de suma importancia destacar que la funcién del fiscalizador se
- reporta solo como una revision porque el refrendo es un atributo del
Contralor General, ademas su participacion en la revision de las cuentas
debe hacerse através del ente contratante, por lo que debe abstenerse
de hacerlo por medio del contratista, cualquiera que sea la modalidad.

D. ADDENDAS

-

. Si durante la ejecucién de una obra se requiere realizar cambios o ajustes
se utiliza la figura legal denominada Addenda, documento que recoge la
informacion necesaria para corregir alguna de las clausulas del Contrato
original. Un Contrato puede contener una o mas Addendas, las cuales se
constituyen por: extension de tiempo, aumentos y/o disminuciones en costos
o actividades. '

El proceso que se sigue en el tramite de la Addenda es el mismo que se ha
establecido para el Contrato; cabe sefalar que es importante que el fiador
mediante un endoso ajuste Ia fianza a las nuevas condiciones establecidas
- en la Addenda. En los casos de aumento de costos se deben ajustar los
precios unitarios de las actividades al precio de mercado, aun si el contrato
hubiese sido pactado a precio unitario o a precio alzado, aplicando o
establecido en el Articulo 76, acapite 6 de la Ley de Contratacion.

E. ORDEN DE COMPRA

Es el documento que utiliza los entes publicos para formalizar la relacion
contratante de una Solicitud de Precios, requerida, para la adquisicion de
bienes muebles, siempre y cuando su cuantia no exceda de B/.50,000
(Articulos 3y 89 de la Ley 56 del 27 de Diciembre de 1995). De igual forma
es el medio idéneo para formalizar las Contrataciones Menores, para la
adquisicion de cualquier tipo de bien o servicio, siempre y cuando su
cuantia no exceda de B/. 10,000.00 (Articulos 6 y 15 del Decreto Ejecutivo N°
I8 del 25 de Enero de 1996).

Este medio de formalizacion del acto de seleccion de contratistas constituye
un Contrato Publico suscrito por el Estado, por ende se regira por la Ley N°
56 del 27 de Diciembre de 1995, el Decreto Ejecutivo N° I8 del a 25 de Enero
de 1996; y los resueltos que para tales efectos emanen del Ministerio de

Economia y Finanzas. - :
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La Orden de Compra hace las veces de la Adjudicacion Definitiva, para To&
efectos de la interposicion de los recursos que procedan a traves de la via

gubernativa. (Articulo 89 de la Ley N° 56 del 27 de Diciembre de 1995y el

Articulo 5 del Decreto Ejecutivo N° 18 del 25 de Enero de 1996). La fecha de la

orden de proceder en estos CasoS sera la fecha de recibido por parte del

contratista. ' :

Los ajustes o cambios necesarios en las Ordenes de Compras deben

incorporarse en el documento denominado “Ajuste a la Orden de Compra”.
(véase formato No.9) Rt

a. Propésito de la fiscalizacion

e Depurar el expediente en tramite via refrendo del Contralor
General de la Republica o la persona en quien él delegue esta
responsabilidad. _ .

e Denegar o aprobar el documento, en vias del refrendo del
Contralor General o su Delegado.

b. Aspectos basicos para la revision

e Todo el expedienté que entra para tramite debe estar debidamente -

foliado, esto es, numerado.

e Todas las propuestas presentadas en el acto publiiico, de ser una
contratacion directa, debe incluir la propuesta que constituira 1a
contratacion, con un adecuado desglose de las -actividades a
realizar, con los precios unitarios asociados a cada una de ellas (
evitando el planteamiento de actividades globales en la medida delo
posible).

e Acta de Acto Publico. Debe verificarse la correspondencia de la
informacion basica tomada de cada una de las propuestas y, en ese
sentido, observar que se cumpla con el Articulo 40 6 41, segun sea
el caso, de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995.

e Acta de la Comision Evaluadora (procedimiento de selecciéon de
contratista a ser favorecido con la adjudicacion). Debe observarse
un manejo del proceso en apégo de la Ley 56 de 27 de diciembre de
1995 en sus Articulos 42 al 44. 47, 48 vy de ser contratacion directa
en su Articulo 58. :

e Precio oficial de la Entidad contratante elaborado previo al é@
2

publico (aun tontratacion directa) debidamente desglosado
actividades, unidades de medicion y precios unitarios asociados.

e Copia de planos del proyecto debidamente sellados por
profesionales idoneos y aprobados en el Municipio correspondiente
(primordialmente por un Ingeniero Municipal, si se cuenta con el
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¢. Proceso

mismo). En su defecto se puede considerar la aceptacién de
diagramas que formen parte del Pliego de Cargos o anexos externos
con membrete de la Institucidn. Deben incluirse las posibles
addendas a los planos, previas al Acto Publico.

Copia del Pliego de Cargos o Términos de Referencia, conteniendo
las Especificaciones Técnicas para el seguimiento de los proyectos
durante su ejecucion. Deben incluirse las distintas posibles
addendas a los planos, previas al Acto Publico.

Ajustar la Orden de Compra a la requisicion modelo. Las
expectativas segin modelo de contrato no se deben disminuir. Se
debe revisar el numero, denominacion y objeto del contrato.

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

Monto de la contratacion,
Fianza de Cump'limiento.

Formas de pago pefmisibles Yy pagos anticipados garantizados por
medio de una Fianza de Pago Anticipado. '

Clausulas penaies por demoras en la entrega viabilidad de clausulas
de incentivos por terminacién anticipada (de haberse considerado

estos ultimos).

Certificado de inscripcion ante la Junta Técnica de Ingenieria y
Arquitectura de la empresa contratista como persona juridica o
Certificado de Idoneidad de un profesional de la Ingenieria o la
Arquitectura o de técnico declarado idéneo por la Junta Técnica de
Ingenieria y Arquitectura para la ejecuciéon de ese trabajo, como
persona natural, al tenor de la Ley 15 de 26 de enero de 1959.

Firma en el contrato, del contratista y del representante legal de la
entidad contratante o unidad gestora. ' '

Aspectos generales.

El fiscalizador de obras debe tener general de la forma

como se llego a la contratacion y en base a que consideraciones se
eligid al contratista o proveedor favorecido con ia adjudicacion. Se
debe velar porque se haya actuado conforme a lo establecido en el
Capitulo lil de los Principios de la Contratacion Publica de la Ley 56,

- de 27 de diciembre de 1995.
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o Todo precio debe corresponder a un valor aceptable dentro del
mercado, para la cual se debe efectuar investigaciones que permitan
liegar a esta conclusion.

o Tanto el precio oficial como el de la propuesta favorecida con la
adjudicacion se deben observar consistencia en el planteamiento
de actividades, unidades de medicion, aceptacion de rubros globales
y cierres aritméticos parciales y totales.

« Todo Acto Publico que conlieve la ejecucion de obras debe contar
con planos aprobados en el municipio correspondiente ¥y les
corresponde a las distintas oficinas de fiscalizacion en las entidades
impedir que se obvie esta condicion. Los planos deben transferirse a
los Coordinadores por Region para que estos dispongan su
ubicacion para su posterior uso.

e Los Pliegos de Cargos (o Términos de Referencia) deben
transferirse a los Coordinadores por Region para queé estos
dispongan su ubicacion para empleos posteriores.

o Las Fianzas de Cumplimiento y de Pago se deben constituir segun
los modelos mas recientes establecidos por 1a Contraloria Generaly,
en consonancia con ellos, s€ deben observar su inclusion en el
pliego de garantias pro defectos de construccion 'y por vicios

/ redhibitorios. El célculo del limite maximo de responsabilidad de
cada fianza también debe corresponder en cuanto a su magnitud a
estos modelos. De observarseé riesgo en la adjudicacion, como
consecuencia del valor de \a oferta con relacion al precio oficial se
debe solicitar quc se ajuste la Fianza de Cumplimiento con un limite
maximo de responsabilidad de hasta el 100% con respecto al valor
del contrato (ver Decreto N0.90 — LEG de 9 de abril de 2002).

o Las formas de pago especiales deben revisarse con suma ate%
cuidado, sometiendo estas condiciones contractuales, incluso de X
posible, a la opinion del Director Nacional de Ingenieria. Entre estas
estan los anticipos que deben contar con fianzas de pago anticipado
con una cobertura de 100%, (ver Articulo 110 de la Ley 56 de 27 de
diciembre de 1995). :

¢ Las clausulas penales deben estar preestablecidas en el modelo de
contrato del Pliego de Cargos. Los incentivos para considerarse
como viables deben atender los Articulos 9, 17 y 19 de la Ley 56 de
27 de diciembre de 1995.

e El Fiscalizador de ‘Obras debera calcular 'y / o cuantificar los

- resu'tados de su deteccion (de errores, omisiones, faltas
administrativas, excesos, etc.) y la recuperacion econdmica,
asociada a los mismos, qué estuvo en condicion de no ser superada
o absuelta. De esto se debe generar un informe que se debe veniilar
ante su superior jerarquico inmediato por nivel de designacion
permisible, el cual lo evaluara y convalidara con su firma. Luego, el
Fiscalizador de Obras debera reservar estos informes tanto para
finalidades estadisticas como para usos oficiales y legales futuras.
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F. AJUSTES DE ORDENES DE COMPRA

Los ajustes de Ordenes de Compra corresponde a los documentos que
elaboran los Departamentos de Compras de las Entidades contratantes y/o
unidades gestoras que, actian como addendas de las a Ordenes de Compra.
Y se constituyen en el medio que recoge los datos e informaciones
necesarias para corregir la Orden de Compra de la que se deriva, cuando en
el desarrollo de una obra, producto de una Orden de Compra, se requiere
realizar cambios o ajustes. (véase modelo de formulario No.9)

Una Orden de Compra puede contener uno o mas ajustes, los cuales se
constituyen primordialmente;

Por extension de tiempo

Por aumentos (unicamente)

Por disminuciones (unicamente) _

Por aumentos y disminuciones (aunque el cierre aritmético sea nulo o
cero o mutuamente excluyente)

a. Propésito de la fiscalizacion

* Depurar el expediente en tramite via refrendo del Contralor General
de la Republica o la persona en quien el delegue esta
responsabilidad.

» Denegar o aprobar el documento, en vias del refrendo del Contralor
General o su Delegado.

b. Aspectos basicos para la revisién

* Todo el expediente debe estar debidamente foliado, esto es,
numerado.

* El Ajuste debe referir a la Orden de Coimpra original en cuanto a
nimero y denominacion y debe seguir, en su numeraciéon, una
secuencia logica, segun se vayan elaborando, referidos a la misma
Orden de Compra (se debe verificar contra el expediente de uso
particular del Fiscalizador de Obras).

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

e Planos de la Entidad contratante y / o unidad gestora que muestren los
cambios que haya sufrido el proyecto, de ser contemplados en el
Ajuste a la Orden de Compra, con la debida oficializacion de la
responsabilidad intransferible de aquellos que formaron parte de los

disefios originales.
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Especificaciones tecnicas suplementarias de no haber sido
consideradas en el cuerpo original de las Especificaciones.

Las fianzas se deben redefinir mediante endosos en funcion de los
cambios de monto en la contratacion (aplicacion de la relacion
porcentual contractual  par obtener el limite maximo de
responsabilidad) o de'la duracion de la misma.

Firma en el Ajuste de Orden de Compra del contratista y del jerarca de
la entidad contratante o unidad gestora.

Aspectos generales.

Proceso

e El proceso que se sigue en el tramite de los Ajustes de Ordenes
de Compra es relativamente el mismo que se ha establecido para
la tramitacion dedas Ordenes de Compra de que se ajusten las
coberturas y los limites maximos de responsabilidad de las fianzas
a las nuevas condiciones establecidas en esta.

e Los estudios, evaluaciones, mediciones, cuantificaciones,

motivaciones, etc., deben recibir el debido grado de formalizacion
de la entidad, a través de las unidades gestoras correspondientes,
de manera previa a su marco anexo contractual (memorandos de
campo, ordenes de cambio, ordenes de trabajo, informes
mensuales de imputabilidad de multas, solicitudes de prorrogas
con el debido proceso previsto por contrato, informes
‘meteorologicos, reportes periodisticos, certificaciones, etc.). Todo
esto conlleva una indole de objetividad y de manejo fuera de
suposiciones o planteamientos no demostrables o evidentes. No
es estrictamente necesario que el Fiscalizador de obras acuda al
campo a verificar en estas instancias la legitimidad de lo que
conduce al Ajuste de Orden de Compra, de considerarlo como
necesario, puede solicitar a la entidad contratante y / o la memoria
de las conciliaciones contratantes. — contratistas y /| o la
oportunidad de ir al sitio y / o de recibir la retroalimentacion que
resulte requerida para el caso.

o Elfiscalizador de obras debera calcular y cuantificar los resultados
de su deteccion (errores, Omisiones, faltas administrativas,
exceso, etc.) y ka recuperacion economica, asociada a los mismos.
De esto se debe generar un informe que se debe ventilar ante su
superior jerarquico inmediato, el cual lo evaluara y convalidara con
su firma. Luego, el fiscalizador de obras debera reservar estos
informes tanto para finalidades estadisticas como para usos de

* sustentacion futuras.
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G. NFORMES DE REVISIQN DE PLIEGOS DE CARGOS Y SUS ADDENDAS;—
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y PLANOS.

Este tipo de informe debe pasar al cuerpo del expediente general
correspondiente. Lo debe preparar el fiscalizador de obras asignado al
proyecto correspondiente y transferirlo al supervisor. La finalidad de este
informe es el de poder conocer previo a la presentacion de estos documentos
al conocimiento de los contratista y sugerir o recomendar alguna inclusion,
enmienda o eliminacion de algun concepto.

H. EL EXPEDIENTE GENERAL

Es el expediente que reposa en los archivos generales de la Direcciéon de
Ingenieria y Arquitectura y que debe permanecer en él para los aspectos que
sean pertinentes y durante el periodo que dure la garantia por defectos de
construccion. Todo documento, en virtud del Articulo 16 de la Ley 56 de 27
de diciembre de 1995 y de la Ley No.6 de 22 de enero de 2002, debe
ingresar en original, de ser posible, 0 en su defecto, en forma de copia.

En todo momento (el personal de apoyo asignado a estas funciones) debe
efectuar el esfuerzo administrativo de foliarlo adecuadamente y numerario en
funcion de la entrada cronolégica de documentos.

En concepto, aparte de los documentos que reposan en él desde las
instancias de. la tramitacion del contrato, pro efectos del principio de
transparencia, uno de los primeros documentos que deben entrar a este
compendio es la copia del Contrato y la Orden de Proceder, la cual debe ser
de transferencia automatica a la Direccion de Ingenieria y Arquitectura (todo
el engranaje estatal debe llegar a este entendimiento) tan. pronto recibe la
firma del jerarca de visita al personal de fiscalizadores de obras desde el

inicio del proyecto.

Antes las primeras visitas del fiscalizador de obras se podran ir ingresando al

mismo el cronograma de ejecucion.

La responsabilidad del fiscalizador de obras nace con la revisién de\k ™

documentos en su tramite preaprobatorio, su seguimiento durante el proceso
de ejecucion, hasta su culminacion, legalizada con la firma del Acta de
Aceptacion Final. Sin embargo, es su deber revisar el expediente general a
fin de que se garantice que contenga todos los documentos pertinentes, lo
cual debe culminar con una nota preparada y firmada por el responsable o
quien por asignacion lo reemplazé (véase mcdelo de nota de cierre del

- expediente, formato No.12)

Este expediente se puede constituir vitualmente mediante tecnologia
informatica. '
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS PARA LA INSPECCION Y
ACEPTACION DE OBRAS

A- PROCEDIM‘IENTOS ADMINISTRATIVOS

-a. En la Entidad Publica

La Direccién de Ingenieria de la Contraloria General tiene la
responsabilidad de darle seguimiento durante su ejecucion, a los
proyectos de obras civiles, de edificacion y de infraestructura que llevan a
cabo empresas privadas a través de contratacion con el Estado

- Panamenio.

En tanto es responsabilidad de las Entidades Plblicas cumplir con el
proceso administrativo de la ejecucion presupuestaria de inversiones,
desde la seleccion de la obra, preparacion de las especificaciones,
planos, estudios y evaluaciones pertinentes, previas al acto pablico. De
no contar con la capacidad para alguno de estos elementos, la Institucion

. contratara estos servicios. Una vez preparada la documentacion se inicia

el proceso de seleccion del contratista, dentro de lo que establece la Ley
No.56 de diciembre de 1995. . _

Adjudicada la obra, suministro o el servicio contratado, se exigen las
fianzas correspondientes, la unidad legal de la Institucion confecciona el
documento contractual, lo somete a las firmas del representante legal
titulas de la entidad y el representante de la empresa favorecida.
Igualmente corresponde al Ente Publico exigir al contratista toda la
documentacion requerida en este tipo de contratacion publica. (Véase
Elementos de Control Interno en la Fiscalizacion de Obras, Capitulo IV,
pagina No.42) :

_En la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria en la Entidad Pdblica

Cuando el monto del contrato es superior a B/.10,000.00 (diez ‘mil
balboas) el fiscalizador asignado en la Institucién recibe la documentacion
contractual y la envia a la Direccion de Ingenieria y Arquitectura, para que
se inicie el proceso de fiscalizacion.

Los contratos menores de B/.10,000.00 son igualmente enviados a la
oficina de fiscalizacion en la Entidad previa revision del proceso Yy
requerimientos administrativos y financieros, para su revision y de
referirse a obras civiles, suministro de materiales, equipos o servicios
aplicados a estas, son remitidos a la Direcciébn de Ingenieria Yy
Arquitectura para su andlisis técnico y posteriormente devuelta a la oficina
de fiscalizacion para su refrendo.

Es fundamental que se le solicite al contratista, un cronograma de
actividades a fin de que el fiscalizador de obras de la Direccion de
Ingenieria y Arquitectura, prepare un programa de visitas o intervenciones
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realizan para que sean oportunas las recomendaciones, prueb
rechazos. El fiscalizador de obras al recibir el expediente observara qu

se hayan incluido los documentos basicos fundamentales para su
aprobacién 'y posterior firma del Director de Ingenieria, opinion de la
Direccion de Asesoria Juridica y del Despacho de Asesores del Contralor
General, principalmente. Dependiendo del tipo de documento o de la
materia que trate pueden intervenir otras Direcciones; para tal efecto se
utilizara un documento de tramite y control de fiscalizacion (véase formato
No.2 Hoja de Tramite para la Fiscalizacion de Contratos). .

en el transcurso de la ejecucion de la obra. Estas mspeccuonw

Para el envio de la documentacion se utiliza el formulario No.3
“Documentos Enviados para Refrendo”, identificado con un ndmero
consecutivo de cada Institucion, conteniendo una descripcion del
expediente; inmediatamente se introduce al SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA (SICO), con el cual se dara seguumuento a través
“de todas las dependencias de la Contraloria General.

C. Fnscallzacién en la Contraloria General - Sede

- El Departamento de Correspondencia y Archivos recibe la documentacnén
y le aprega la hoja de Movimiento de Documentos Externos (vease

. formato No.4), donde se hace una referencia sucinta de lo recibido.
Dependiendo de las indicaciones formuladas en el formato de
“‘Documentos Enviados para Refrendo” se remite internamente el
expediente a la Direccion correspondiente.

Cuando los expedientes son referidos a la Direccion de Ingenieria y
Arquitectura se trasladan via mensajeria a la unidad de recepcion de
documentos, se hace el registro via SICO y se remiten a la Subdireccion.
En esta unidad se revisan los expedientes y de acuerdo a la institucion se
asignan a los fiscalizadores de obras (ingenieros, arquitectos o tecnicos),
en el SICO se anota el nombre o codigo del fiscalizador y fecha de

" entrega de la documentacion. De esta manera se le da seguimiento al
Contrato a nivel interno y externo. Sin embargo, como medida de Control
Interno se hace un registro manual para dar las respuestas cuando
colapse el sistema informatico. '

Concluida la etapa de fiscalizacion se emite la opinion aprobando el

tramite u objetandolo, de ser ésta ultima se redacta la sustentacion

técnica en el formato No.2 “Hoja de Tramite para la Fiscalizacion de

Contratos”; sella, firma y remite a la unidad de recepcién de documentos -
para que incluya el sello y rubrica del Director Nacional de Ingenieria,

orocediendo al traslado via SICO, a la Direccion que le corresponda.

El contrato y documentacion adjunta, es sometida al criterio de? [a_\‘
Direccién de Asesoria Juridica o al Despacho de Delegados, se prepara-.:
una nota donde se recogen las opiniones vertidas en las Direcciones

precedente y se someten a la firma del Sefior Contralor General. El

contrato refrendado es devuelto a la unidad de fiscalizacion de la

Institucién para que continue el tramite correspondiente.
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d. Desglose de Cantidades

Documento donde se deja constancia de un hecho, accién o voluntades
.de partes interesadas 0 involucradas en un acto. En el proceso de
fiscalizacion de obras O adquisicion de bienes y servicios aplicados a ellas
se utilizan diferentes tipos, dependiendo de la condiciobn en que se
encuentre la obra. En tal sentido se utilizan:

« Informe de Avance Fisico de Obra

Este documento se confecciona para dejar constancia del porcentaje
de avance fisico de la obra durante su ejecucion, debidamente
sustentada en un cuadro 0 detalle de cantidades unitarias y montos
correspondientes suministrado por la entidad contratante en el pliego
de cargos. La fiscalizacion ejercida por |a Contraloria se debe basar
fundamentaimente en lo convenido en el contrato, pliego de cargos,
planos y especificaciones técnicas.

De coincidir el detalle de avances en porcentaje con las cantidades
que puedan ser verificadas, y ajustadas a las especificaciones
técnicas del proyecto, el Inspector de la Entidad, elabora el Cuadro de

v Avance Fisico de Obra o Desglose de Cantidades, detallando las
generales del contrato y la firma e identificacién de por lo menocs los
tres funcionarios responsables del seguimiento y control del proyecto;
a saber: Inspector de la obra en representacion de la Entidad, el
contratista o responsable de la ejecucion de la obra y el fiscalizador de
obras por parte de la Contraloria General de la Republica. Queda
establecido como norma que el funcionario de la Contraloria General,
sera el ultimo en signar el documento.

Las visitas del fiscalizador seran: cuando se presenten solicitudes de
pagos por avance, una o dos veces a la semana de acuerdo a las
condiciones y en base a 10s lineamientos de la Direccion de Ingenieria
y Arquitectura de la Contraloria General, (cronograma de trabajo).

El original del cuadro de avance fisico debe ser entregado al
contratista. Las otras dos copias seran para el inspector y para el
fiscalizador de obras de la Contraloria General para que repose en el
expediente respectivo. :

e. Actas

. : .
Documentos O escritos donde se deja constancia de un hecho O accl&‘.‘i

de voluntades para |a aceptacion parcial 0 total de una obra. En el proceso

de fiscalizacion de obras O adquisicion de bienes y servicios aplicados @ ellas

se utilizan diferentes tipos de actas dependiendo de la condicion en que sé

encuentra la obra. En tal sentido se utilizan:
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* Acta por Entrega Sustancial

Este documento se aplica en aquellos casos en que las instituciones
por razon de necesidad evidente requieran de habitar o hacer uso de
una parte de la obra que esté en ejecucion Y no se haya concluido
en su totalidad.

Esta acta sera firmada por el fiscalizador siempre.y cuando se

-cumpla con lo establecido en el numeral 22 del Articulo 3 de la Ley

.56 de Contratacién Publica, en concordancia con el paragrafo del
- Articulo 86 de la misma Ley. ‘

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

~ Una vez finiquitados los documentos pendientes el contratista podra
-presentar una cuenta, pero es importante asegurarse del estado
real y exacto del saldo adeudado al contratista antes de hacer
efectivo el pago de tal retencion.

* Acta de Aceptacion Final

 Esta Acta se elabora una vez la Direccion de Ingenieria y
Arquitectura de la Contraloria General de la Republica y la Entidad
Contratante, declaren haber recibido a satisfaccién la Obra, de
acuerdo a lo establecido en el Pliego de Cargos. (ver resolucién
No.121-01, del 20 de julio de 2001, del Ministerio de Obras Publicas.
Archivo Permanente de Documentos Legales, Normativos, Técnicos
y Administrativos. CGR-DNI.2003). ' '

De acuerdo al Articulo No.3 numeral 21 de la Ley 56 del 27 de
diciembre de 1995, le compete a la Direccién de Ingenieria y

Arquitectura de la Contraloria General de la Republica, en coh@ﬁ
con la entidad licitante, el recibo a satisfaccion de la obra median

»“un acta de aceptacién final.
- & Requisitos para una Aceptacién Final

Los trabajds deben estar totalmente ejecutados de acuerdo al
contrato, planos y especificaciones técnicas.

De haber cambios o acuerdos suplementarios, los mismos deben
estar legalizados a la fecha de Aceptaciéon Final. De no estar
legalizados el acuerdo se debe firmar Acta de Entrega Sustancial,
siempre y cuando la Entidad vaya a ocupar o usufructuar el bien, de
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lo contrario se preparara un informe que testimonie que la obra se
terminé, en base a inspecciones finales realizadas en conjunto con
los contratantes, pero que quedan pendientes addendas o
modificaciones por legalizar.

Debe verificarse si el contratista ha pagado el permiso de
construccion al Municipio respectivo; cuando ello procede. Debe
tenerse presente que mediante fallo proferido por la Corte Suprema
de Justicia , las obras que sirven a varios municipios no pagan el
impuesto de Construccion. -

La fianza de cumplimiento debe estar vigente a la fecha de la
Aceptacion Final. '

B- PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Es requisito para todo Fiscalizador de Obras, previo a su intervencion en la -
revision, analisis y critica de un documento, sea contrato u orden de compras O
al momento de la inspeccion fisica, conocer todos los antecedentes relativos al-
objeto que fiscaliza. :

Para efectos del método de fiscalizacion de las Entidades de! sector publico se
han asignado a cada fiscalizador una o varias instituciones, dependiendo el
volumen de operaciones, complejidad o magnitud de alguna obra en particular
y como medida de control, peribdicamente, se hacen rotaciones. La
responsabilidad de estas acciones recae en el Director 0 Subdirector de la
Direccion de Ingenieria y Arquitectura. En las oficinas regionales esta
responsabilidad recaera en la unidad coordinadora.

El fiscalizador de obras tiene dentro de sus responsabilidades:

: . N \,
a. Conocer el presupuesto anual asignado a la Institucion bajo su
responsabilidad, especificamente en materia de inversiones.

b. Coordinar en la Institucién con las unidades de Ingenieria o similares, I%
actividades relativas a las obras que estén en vias de disefio, contratacion;
efc.

c. Conocer de los programas y proyectos en proceso de acto publico.

d. Al revisar los documentos, orden de compra 0O contratos, sacar copias de
las fojas mas importantes para formar su expediente personal (papeles de
trabajo).

e. Comparar periédicamente su expediente con el archivo oficial que se
mantiene en la oficina, a fin de garantizar una adecuada sustentacion de 1o
actuado, cuando se requiera.

f. Requerir de cada Entidad, oportunamente, copia de la Orden de Proceder.

g. Obtener a través de la Entidad o del Contratista un cronograma de
actividades de la obra contratada. :
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h. En base a la Orden de Proceder y el cronograma, el Fiscalizador de Obras
preparara su propio cronograma de inspeccion,

* Preparar su propio cronograma de trabajo que incluye:
* Visitas al campo.
* Solicitudes y evaluaciones de las pruebas de laboratorio.

* \Verificacién oportuna de lag correcciones sugeridas en la obra
(segunda visita).

* Seguimiento a los desfases en cuanto al calendario de avances.

i.  Recopilar toda documentacion e informacién de tipo procedimental o legal,
propios de la Institucién, para la contratacion de bienes y servicios.

j. Procurar tener y analizar tod- la documentacion referente a la obra, pliego
de cargos, especificaciones, planos, contrato, orden de proceder,
cronograma (del contratista y el propio).

K. Realizar una reunion de coordinacién con el supervisor de la obra por parte
de la Institucion y ei responsable por el contratista, para establecer los

parametros sobre los cuales se debe desarrollar la obra. (pruebas e t
laboratorios, coordinacion de reuniones, firmas, correspondencia). '%.,‘» A
. l'{
I. Requerir que se mantenga en el area de trabajo, permanentemente, los
pliegos de cargos y planos, para las consultas de rigor.

Observados estos aspectos basicos el fiscalizador de obras debe estar en
capacidad de realizar una labor mas efectiva y eficiente. Cuando el inspector
de obras realice sus visitas, de acuerdo a su cronograma debera hacer una
informe dirigido a su supervisor inmediato, a fin de dar a conocer
oportunamente las condiciones o estado de cumplimiento de obra. Esto
permitira que el Director Nacional de Ingenieria pueda informar al Despacho
Superior y de alli a la Institucién duefia de la obra, sobre situaciones
observadas que puedan poner en peligro o riesgo el cumplimiento del o
pactado. (vease formato de “Informe de Campo No.5).

C. Las visitas por presentacién de cuentas

Estaran en funcion de la debida solicitud, coordinacion con un adecuado
periodo de anticipacion y notificacion (se admite via fax por parte de la entidad
contratante y/o unidad gestora) y asignacion, por debido nivel de designacion,
de superiores jerarquicos al Fiscalizador de Obras. La entidad debe
garantizarle a la Direccion de Ingenieria y Arquitectura que se ha procedido a
las debidas cuantificaciones previas a esta citacion, en el proyecto, de tal
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manera que no se proceda a hacer visitas infructuosas o en las cuales no 8@
logre la finalidad esperada. De no ser evidente p ara el Fiscalizador de Obras,

- una vez atendida la cita, que se ha cumplido con esta garantia se debe

proceder a hacer un informe que destaque la deficiencia administrativa de los
implicados por parte de la Entidad contratante ylo unidad gestora la cual debe
ir dirigida al Director Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la
Republica. (Ver Articulos 9,10 y 18 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995).

Debe estar el representante de la entidad contratante ylo unidad gestora. Su
presencia (por nombre) debe ser de conocimiento previo para el Fiscalizador
de Obras en la nota de citacion, especificando la misma la idoneidad
profesional de este para atender el evento. Este debe firmar la nota de citacion
al Fiscalizador de Obras, al momento de la llegada de este, para que quede
constancia de que el representante de la Contraloria atendié 1a mision.

El Fiscalizador de Obras del Estado no debe atender un evento de esta .

naturaleza si no existen profesionales 0, bien, técnicos que respalden con sus

idoneidades (verificables) la labory responsabilidad que conllevan tales actos.

Debe estar el representante de la parte contratista, no se debe atender la
mision oficial ante la falta de alguno de estos.

TefEhM, W -

Segun la naturaleza del proyecto, el profesional que ejerce la funcion :
fiscalizador de obras debera hacer uso de sus criterios profesionales para
llegar a un entendimiento de lo ejecutado y velar porque todo porcentaje que
se vaya acordando entre el y/lo representante(s) de la parte contratista y los
representantes de la entidad contratante y/o unidad gestora no excedan lo
fisicamente constatable ulteriormente.

Estos detalles y cifras se deben ir compendiando en un cuadro de
presentacion de cuenta borrador, el cual debera recibir las firmas de todos los
involucrados en este evento en cada una de las paginas en las cuales estén
involucrados sus criterios de aceptacion. Este borrador, con sus correcciones,
debera ser dado en sitio por el contratista (por copia fotostatica o0 por
transcripcion de los acuerdos) a todo aquel que requiera de los mismos. No
puede ser alterado, posteriormente a los acuerdos, de manera unilateral por
ninguna de las partes, pero el rigor fiscal aun sera potestad del fiscalizador de
obras de la Direccion de Ingenieria y Arquitectura para impedir, ain en estas
instancias, errores 0 excesos que afectaren en aitima instancia el patrimonio
estatal.

Realizar un andlisis del ritmo de los trabajos a traves del cronograma de
ejecucion. Todo desfase debera ser ventilado en cuanto a sus causas, bajo

verificacion de fundamentos, por ejemplo, con el informe de visitas. (Informe de
Campo).

Reiterar que todo cambio se debe ir considerando, cuantificando y

formalizando.

La transferencia de toda documentacion referente a este aspecto esta mas que
dada por sentada hacia la Direccion de Ingenieria 'y Arquitectura, en este caso,
el fiscalizador de obras que atiende el proyecto en particular, como debido
proceso por parte de la entidad contratante ylo unidad gestora en virtud del
Principio de Transparencia (Art. 16 de la Ley 56 de 27 de Diciembre de 1995).
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El Fiscalizador de obras debers cuantificar los resultados de sy deteccién (de
errores, omisiones, faltas administrativas, excesos, etc.) y la recuperacion

CAPITULO IV

ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO EN LA FISCALIZACION DE OBRAS

A. FISCALIZACION DEL CONTRATO

a. Los requerimientos de I3 Institucién  contratante deben estar
adecuadamente definidos en los pliegos de cargos, especificaciones y
planos. Todo contrato de obra debe estar debidamente sustentado en los
planos y especificaciones correspondientes. La funcion del fiscalizador de *
obra va dirigida a verificar que los trabajos que se realizan correspondan al
indicado en estos documentos técnicos. Esto incluye las cantidades,
calidades y especificaciones de los materiales utilizados, ademas de los
precios los cuales deben guardar concordancia con los establecidos en el

mercado local.

b. El fiscalizador de obra tiene Ia facultad de exigir a la Institucién contratante
cualquier tipo de prueba (laboratorios, memoria de calculos, etc.) que
corrobore la calidad y confiabilidad de los materiales que se estén
utilizando en la realizacion de una obra. Queda de parte de Ia Institucion
contratante asegurarse que en el contrato se establezca la responsabilidad
del contratista de aportar estas pruebas asi como asegurarse de gue sean

ciertas.
c. Proposito de la fiscalizacion:

Depurar el expediente en tramite via refrendo del Contralor General de
la Republica o la persona en quien él delegue esta responsabilidad.

- Denegar o aprobar el documento, en via de refrendo del Contralor
General o su Delegado.

d. Aspectos basicos para la revision:

* Todo el expediente que entra para tramite debe estar debidamente
foliado y numerado.
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e En todas las pfopuestas presentadas en el acto publico de ser una

contratacion directa debe estar la propuesta que constituira esta
contratacién, con un adecuado desglose de |as actividades a realizar con
los precios unitarios asociados a cada una de las mismas, evitando el
planteamiento de actividades globales en la medida de lo posible.

Acta de Acto Publico. Debe verificarse la correspondencia de la
informacion basica tomada de cada una de las propuestas y, en este
sentido, observar que se cumpla con el articulo 40 o 41, segun sea el
caso, de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995.

y -,.4,';,__

e Acta de ta Comision Evaluadora (procedimiento de seleccion dex

contratista a ser favorecido con la adjudicacion), debe observarse un
manejo del proceso en apego de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995
en sus articulos 42 al 44, 47,48 y de ser contratacion directa en su
articulo 58.

Resolucion de adjudicacion definitiva por parte de la Entidad. Aplican
los articulos 45 y 48 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995 y no deben
excederse los Principios de Contratacion Pablica en el Capitulo Ill de la
Ley 56 de 27 de diciembre de 1995. De ser contratacion directa debe
estar presente una resolucion de autorizacion de la contratacion directa
del Ministerio de Economia y Finanzas y si el monto de esta excede los
B/ 250,000.00 debe contar con la aceptacion del Consejo Econdmico
Nacional.

Precio oficial de la Entidad contratante elaborado previo al acto publico
(aun en contratacion directa) debidamente desglosado en actividades,
un.dades de medicion y precios unitarios asociados.

Copia de planos del proyecto debidamente sellado por profesionales
idoneos y aprobados en el Municipio que resulta correspondiente
(primordialmente por un Ingeniero Municipal, si se cuenta con el mismo).
En su defecto se puede considerar la aceptacion de diagramas que
formen parte del pliego de cargos 0 anexos externos con membrete de la
Institucion. Deben estar las distintas posibles addendas a los planos
previas al Acto Publico.

Copia del pliego de cargo o tarminos de referencia conteniendo las
Especificaciones Técnicas para el seguimiento de los proyectos durante:
su ejecucion. Deben estar las distintas posibles addendas al Pliego de
Cargos o Términos de Referencia, previas al Acto Publico.

Concordancia con el modelo de contrato. (Las expectativas segun
modelo de contrato no se deben disminuir). Se debe revisar el namero,
denominacion y objeto del contrato.

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

-
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¢ Monto de la contratacién (en moneda nacional).

e Fianzas y pdlizas.

o Estatus de solvencia de la compaiiia aseguradora segun informes dé¥a—
Superintendencia de Seguros o por la Comisién Bancaria Nacional (ver
Articulo 111 de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995).

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

 Clausula penal por demora en la entrega. El contrato también puede
contener clausula de incentivos por terminacién anticipada.

¢ Certificado de inscripcién ante la Junta Técnica de Ingenieria y
Arquitectura de la empresa contratista como persona juridica o
Certificado de Idoneidad del profesional de la Ingenieria o la
Arquitectura u del técnico a quien la Junta mencionada hubiese
declarado idoneo para la ejecucion de esa labor como persona natural,
segun lo establece ia Ley 15, de 26 de enero de 1959,

s Firma en el contrato, del contratista y del representahfe legal de la
entidad o unidad gestora. \

¢ Opinidn favorable del Consejo Econdmico Nacional para contrato que
exceden lo B/.2,000,000.00 (Decreto Ejecutivo No.7 del 2 de julio de

1997).

Certificacion de Financiamiento de Obras (Formulario No.1 1).

Aspectos generales.

. Proceso

 Elfiscalizador de obras debe tener una vision global de como se liego a
la contratacion y en base a que consideraciones se eligié al contratista o
proveedor favorecido con la adjudicacion. Se debe velar que se haya
actuado sobre la base del Capitulo Ill de los Principios de la Contratacién
Publica de la Ley 56 de 27 de diciembre de 1995

* Todo precio debe corresponder a un orden de magnitud aceptable
dentro del mercado. Se debe efectuar toda investigacion posible para

llegar a esta certeza:

» Tanto para el precio oficial como para el de la propuesta favorecida con
la adjudicacion se debe observar la consistencia del planteamiento de
actividades, unidades de medicién, aceptabilidad de rubros globales y
cierres aritméticos parciales y totales.
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e Todo Acto Publico que implique la ejecucion de obra debe"contar e
planos aprobados en el municipio correspondiente y les corresponde a
las distintas oficinas de fiscalizacion en las entidades impedir que se
obvie esta condicion. Los planos deben entonces transferirse a los _
Coordinadores por Region para que estos dispongan su ubicacion para
empleos posteriores o, bien, su transferencia a las regiones.

« Los Pliegos de Cargos (0 Términos de Referencia) deben transferirse a
los Coordinadores por Regién para que estos dispongan su ubicacion
para empleos posteriores.

e Las Fianzas de Cumplimiento y Pago se deben constituir segun los
modelos que resulten mas recientes establecidos por la Contraloria
General y actuando en consonancia con los mismos por ejecucion,
garantia por defectos de construccion y garantia por vicios redhibitorios.
El calculo del limite maximo de responsabilidad de cada fianza también
debe corresponder en cuanto a su magnitud a estos modelos. Ameritan
una revision general. De observarse riesgo en la adjudicacién, por valor
correlativo al precio oficial significativamente menor, compete solicitar
que se ajuste, como recomendacion, la Fianza de cumplimiento con un
limite maximo de responsabilidad del 100% con respecto al precio oficial
(ver Decreto No.90-LEG de 9 de abril de 2002). E! riesgo, de no haberse
dado declaracion de deseicion, no puede conducir a descartar
propuestas por términos no preclusivos (ver Articulo 17 de la Ley 56 de
27 de diciembre de 1995).

e Las polizas especiales se pedirén en fuhcién' de su solicitud en el Pliego
de Cargos (basicamente modelo de contrato). :

o Las formas de pago especiales deben revisarse con suma atencion y
cuidado, cometiendo estas condiciones contractuales incluso de ser
posible a la opinion del Director Nacional de Ingenieria. Entre estas estan
los anticipos que deben contar con fianzas de pago anticipado con una
cobertura del 100% sobre los anticipos (ver Articulo 110 de la Ley 56 de
27 de diciembre de 1993). '

‘o Las clausulas penales deben estar preestablecidas en el modelo de
contrato del Pliego de Cargos. Los incentivos para considerarse como,
viables deben atender los Articulos 9, 17y 19 de la Ley 56 de 27 de
diciembre de 1995.

« El Fiscalizador de Obras debera calcular y/o cuantificar los resultados
de su deteccion (de errores, omisiones, faltas administrativas, excesos,
etc.) y la recuperacion economica, asociada a los mismos, que estuvo en
condicién de no ser superada o absuelta. De esto se debe generar un

informe que se debe ventilar ante su superior jerarquico inmediato por-..:
nivel de designacion permisible, el cual lo evaluara y convalidara con su
firma. Luego, el Fiscalizador de Obras debera reservar estos informes
tanto para finalidades estadisticas como para sustentaciones futuras.

-
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f. Addendas

Un contrato puede contener una o mas addendas, las cuales se constituyen
primordialmente:

1. Por extensién de tiempo.
2. Por aumentos (Unicamente).
3. Por disminuciones (Gnicamente).

4. Por aumentos y disminuciones (aunque el cierre aritmético sea nulo
0 cero 0 mutuamente excluyente).

» Propoésito de la Fiscalizacion

Depurar el expediente en tramite via refrendo del Contralor
General de la Republica o la persona en quien el delegue esta

responsabilidad.
Denegar o absolver la posnbllldad hacia el refrendo que, desde

el punto de vista del Fiscalizador de Obras, sera asumida por la
Direccion de Ingenieria y Arquitectura, una vez que se haya
revisado la admisibilidad de los cambios.

» Aspectos basicos para la revisidén

- Todo el expediente debe estar debidamente foliado vy
numerado.

La addenda debe referir al contrato original en cuanto al
numero y denominacion y debe seguir, en su numeracion,
una secuencia logica, segun se vayan elaborando referidas
al mismo contrato (se debe verificar contra el Expediente

General).

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

- Todo esto se puede cotejar con los Informes Mensuales de,--
Actividades. e

- Planos de la entidad contratante y/o entidad gestora que
muestren los cambios que haya sufrido el proyecto, de ser
contemplados en la addenda, con la debida oficializacion de
la responsabilidad intransferible de aquellos que formaron
parte de los disefios originales. -

- Especificaciones técnicas suplementarias de no haber sido
consideradas en el cuerpo original de las especificaciones.
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. Las fianzas se deben redefinir mediante endosos en funcion
de los cambios de monto en la contratacion (aplicacion de la
relacion porcentual contractual para obtener el limite maximo
de responsabilidad) o de la duracion de la misma.

. Firma en la addenda del contratista y representante legal de
la entidad contratante o unidad gestora.

- Aspectos generales.

¢ Proceso

El proceso que se sigue en el tramite de las addenda es
relativamente el mismo que S€ ha establecido para |a
tramitacion de los contratos de que s€ ajusten las coberturasy
los limites maximos de responsabilidad de las fianzas a las
nuevas condiciones establecidas en esta.

Los estudios, evaluaciones, mediciones, cuantificaciones,
motivaciones, etc. deben recibir el debido grado de
formalizacion de la entidad, a través de las unidades gestoras
correspondientes, de manera previa a su marco anexo
contractual (bitacoras, de campo, memorandos de campo,
ordenes de cambio, ordenes de trabajo, informes mensuales de
imputabilidad de muitas, solicitudes de prorrogas con €l debido
proceso previsto  por contrato, informes meteoroloyicos,
reportes periodisticos, certificaciones, etc.). Todo esto conlleva
una indole de objetividad y de manejo fuera de suposiciones 0
planteamientos  no demostrables o evidentes. No es
estrictamente necesario que el Fiscalizador de Obras acuda al
campo a verificar en estas instancias la legitimidad de lo que
conduce a la addenda. Esto lo hara el que le este dando
seguimiento al proyecto sequn el contrato en particuiar, pero el
que esté efectuando la revision de la addenda, de considerarlo

. v oy R AW ¥ o W o
como necesario, puede solicitar a la “Aflad contratante W%

unidad gestora las explicaciones y/o la memoria de las
conciliaciones contratante-contratista y/o la oportunidad de ir al
sitio y/o de recibir la retroalimentacion que resulte requerida
para el caso.

El Fiscalizador de Obras debera calcular ylo cuantificar los*
resultados de su deteccion (de errores, omisiones, faltas
administrativas, excesos, etc.) y la recuperacion economica,
asociada a los mismos, que estuvo en condicion de no ser
superada o absuelta. De esto se debe generar un informe que
se debe ventilar ante su superior jerarquico inmediato por nivel
de designacion permisible, el cual lo evaluara 'y convalidara con
su firma. Luego, el Fiscalizador de Obras debera reservar estos
informes tanto para finalidades estadisticas cOmO para
sustentaciones futuras.
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B. FISCALIZACION DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO

a. Verificar el inicio de Ia obra tan pronto se de la orden de proceder.

b. Verificar la presencia del Superintendente del contratista y del Ingeniero

Residente de la Entidad contratante durante la ejecucién de la obra.

Verificar el control de la calidad y trabajos de los materiales usados, de la
mano de obra y de los equipos asignados al proyecto. El control de la
calidad de los materiales sera verificado mediante las pruebas de
laboratorios y de campo respectiva, las cuales deben ser presentadas por
el inspector de la entidad contratante, debidamente aprobadas.

Verificar que el desarrollo del proyecto se ajuste al término del contrato y
a lo programado en el cronograma de actividades.

Para verificar el avance fisico de la obra se debe realizar una inspeccion
visual, en donde se determine si los porcentajes o cantidades de trabajos
a cancelar, se ajustan a lo realmente ejecutado en la obra. En caso de
discrepancia se debera acordar con la entidad contratante y el contratista,
lo que en realidad debe ser reconocido de acuerdo al avance:

Cuando existan variaciones relacionadas con lo indicado en el pliego de
cargo, especificaciones y planos se debe exigir al duefio de la obra en
forma expedita el documento que sustente dichas variaciones (orden de
cambio, orden de trabajo, orden de trabajo extra, addenda).

REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS ANTES DE PRODUCIRSE .

C.

LOS PAGOS

a. Contrato Refrendado.

b. Orden de proceder para comprobar la fecha de inicio de la obra.

c. Solicitud de inspeccion de cuenta por avances fisico de la obra por parte
de la Entidad. )

d. Copia de juego de planos y especificaciones de lo que se construye, debe
tenerlo el fiscalizador de la Contraloria asignado a la Institucién.

e. Cronograma de trabajo actualizado.

f. Desglose de trabajo ejecutado, para la aprobacion de los contratantes y la
fiscalizacién de la Contraloria General.

g. Inspeccion en conjunto (Inspector de la Entidad, representante encargado

de la obra y el fiscalizador de la obra por parte de la Contraloria General),
para determinar el monto a pagar, de cumplirse las cantidades y costos

establecidos en el pliego de cargos.
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h. Los trabajos adicionales al monto contratado, deben ser legalizados al
momento de su aprobacion para pago y debidamente sustentado con sus
especificaciones y planos.

i En caso de haber un precio negociado, por no existir €! renglon en el
contrato se debe adjuntar a informacion referente a dicha negociacion.

j. Las inspecciones deben estar debidamente coordinadas con la institucion
contratante con minimo de 2 dias de anticipacion.

k. Todos los inspectores presentaran como minimo un informe de campo €
informe mensual de actividades de las inspecciones realizadas por
proyecto, en donde se indique en forma detallada, todo lo relacionado a
los avances fisicos, financieros, detalles de calidad o cualquier problema
que se suscite en la obra.

CAPITULO V

RESPONSABILIDADES TECNICAS DEL PERSONAL DEL

DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE OBRAS

A. Controlar mediante participacion de los fiscalizadores 1as comisione"g

evaluadoras técnicas de actos publicos dirigidos a la contrataciéon de obras,
de prestacion de servicios y de suministro con el Estado de acuerdo a las
normativas y procedimientos establecidos en las leyes vigentes.

Medicion: Cumplimiento 100%
Tiempo Maximo: 10 dias habiles.

. Controlar mediante verificacion técnicas los contratos publicos, acuerdos

suplementarios Yy ordenes de compra gue son sometidos al refrendo de la
Contraloria asegurandose que cumplan con todos I0s requisitos exigidos en los
documentos contractuales y leyes vigentes.

Medicion: Cumplimiento 100%
Tiempo Méaximo: 2 dias habiles.

_Controlar en sus aspectos técnicos mediante inspecciones periodicas el

desarrollo de los proyectos verificando si los avances, calidad y participacion
de la entidad duefa, se ejecutan de acuerdo a lo establecido en los
documentos contractuales.

Medicion: Cumplimiento 100%
Tiempo Maximo: Visita un proyectc minimo por dia.
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D. Cpn?rolar el andlisis y la verificacién de las cuentas que generan los contratos
publicos para determinar si las cantidades por la cual se presentan

los requisitos exigidos en las obligaciones contractuales.

Medicién : Cumplimiento 100%
Tiempo Maximo: 2 dias habiles.

E. Controlar Ia terminacion de las obras de los contratos pablicos al tenor de |o
que dispone el numeral 21 del articulo 3 de la ley 56 de 27 de diciembre de
1995,

Medicién: Cumplimiento 100%
Tiempo Maximo: 2 dias habiles.

F. Controlar los aspectos técnicos de las investigaciones que adelantan las
Direcciones de Auditoria General, Control Fiscal, Responsabilidad Patrimonial

Medicién: Cumplimiento 100%

G. Controlar Ia actividad de asesoramientos técnico cuando se solicite a Ia
Direccion de Ingenieria por parte del Despacho Superior, Direcciones de la
Contraloria, entidades estatales y municipales.

Medicién: Cumplimiento 100% . .
H. COMUNICACION E INTERACCION EN EL PROCESO DE FISCALIZACION

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

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

a. Toda comunicacion escrita que prepare el fiscalizador de obras debe ser
dirigida al Director Nacional de Ingenieria.

b. El Director Nacional de Ingenieria enterara al Contralor General sobre
cualquier hecho que a su juicio necesite comunicar.

. El Contralor General determinara que informaciéon puede dirigirse a las
entidades publicas o particulares.
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_ El Contralor General sera quien efectie la comunicacion externa a

entidades publicas o privadas a través de notas preparadas para tal fin por
el Director Nacional de Ingenieria.

En ningun caso o bajo ninguna circunstancia personal distinto al Contralor
General, su Delegado o el Director Nacional de Ingenieria podran
establecer comunicacion interna o externa que comprometa la Direccion 0

, Institucion.

Para efectos de las oficinas regionales toda comunicacion que se requiera
efectuar debe ser a través del coordinador regional, considerando que en
esas areas los niveles de decision corresponden al soordinador. No
obstante antes de establecer cualquier comunicacion se debe informar al
Coordinador Nacional de Oficinas Regionales.

Con este Gltimo paso se busca mantener informado a todos los niveles d8¥%

la administracion de la Direccion de ingenieria y Arquitectura del desarrollo
operativo, a nivel nacional y somos consecuentes con el memorando
No. 040-00 D. C. Del 26 de julio de 2000, firmada por el Contralor General.
(Ver anexos).

Con respecto a la comunicacion donce se solicitan los servicios de
inspeccion de obras. a la Direccion de Ingenieria y Arquitectura, se ha
establecido a través de este documento cual debe ser el procedimiento, No
obstante sintetizaremos los pasos que se deben cumplir.

Cuando un contratista requiere entregar a la Entidad contratante parte dela
obra, para efectos de poder presentar una cuenta o gestion de cobro,
debera coordinar con la Institucion a través del inspector asignado para
comprobar que se ha cumplido a satisfaccion (de acuerdo al contrato,
especificaciones técnicas, planos, pliego de cargos). Si hay un consenso,
de la Entidad se envia una solicitud de inspeccion a la Direccion de
Ingenieria y Arquitectura, donde principalmente se debe anotar: descripcion
de la obra, localizacion, fecha y hora propuesta para la inspeccion, nombre
y teléfono de la persona responsable de la inspeccion por parte de la
Institucion.

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

En la Direccion de Ingenieria y Arquitectura son recibidas y asignadas por
el Subdirector Nacional o la persona delegada.

Como lo ha dejado claro el procedimiento no sé aceptan solicitudes de
inspeccion emanadas de los contratistas 0 empresas constructoras.

e Cualquier otro servicio o informacion que una Entidad del Estado
requiera de la Contraloria General, especificamente de la Direccion
de Ingenieria y Arquitectura, se debe solicitar a traves de nota
dirigida al Contralor General.
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e Cuando el solicitante sea una unidad administrativa de nuestra
Institucién, se hara mediante nota dirigida al Director Nacional de
Ingenieria.

¢ En ambos casos, una vez notificado el Director, asignara al inspector
encargado de la Institucion solicitante, o de acuerdo a su criterio y
preparara nota para la firma del Contralor General, dirigida al Ente
solicitante. ‘

Es importante tener presente siempre que el funcionario de la Direccién de
Ingenieria y Arquitectura representa a la Contralorfa General de la Republica y su
proceder sera el de la misma, por lo tanto su actuacién debe estar siempre de
acuerdo a sus maximas capacidades y expectativas que de él y esta Institucion se
tienen. -

-

CAPITULO VI

REPORTES E INFORMES TECNICOS

REPORTES E INFORMES TECNICOS

Un complemento bésico y fundamental en todo proceso es la informacion que se
requiere en todos los niveles de decisién. Para obtener los datos es necesario
crear la estructura para que los formularios, cuadros e informes, los trasladen
desde su origen a los centros de analisis y control.

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

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

En este capitulo se presentaran algunos procedimientos encaminados a procurar
que el Fiscalizador de Obras mantenga una permanente comunicacién con su
nivel superior, sobre los resultados de su gestién diaria.

A. Procedimientos

El fiscalizador de obras debe informar al nivel superior de inmediato el resultado
de cada inspeccion que realice, utilizando para ello el formato denominado
“Informe de Campo” (véase formato No.5), este documento llenado en original y
dos copias, se distribuira en su original para uso del superior inmediato, una copia
para el expediente y la ultima para el archivo del fiscalizador de obras. Al final del
mes el fiscalizador hara un informe de las actividades realizadas; este control
diario tiene la finalidad de: _ : , -
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» Informar al nivel superior inmediato de la labor realizada en cada salida,
especificando ademas el tiempo utilizado (hora de salida y retorno).

» Dejar constancia oportuna de la condicién de la obra, informar a tiempo a la:
Institucién para que actie sin demora.

» Captar las desviaciones y poder analizarlas, tomando como referencia el
cronograma de actividades, planos y especificaciones. .
» Servira para medir el tiempo utilizado por los inspectores en la labor de
fiscalizacion (costo de horas hombre), cifras utilizadas para sustentar el
presupuesto de funcionamiento de la Direccion de Ingenieria y Arquitectura.

Con la informacioén recibida en la base de datos (contratos revisados, orden de
proceder, fianzas, cronograma, informe de campo, avances, addendas, etc.) se

prepara un “Informe Mensual de Actividades”, que se clasifica por Instituci ﬂ\
clase de documento (contrato, orden de compra, etc.), tipo de obra (carreteiy -
edificios, puentes, pasos elevados, vehiculares o peatonales, acueductos, etc.
monto de la obra, fechas de inicio y culminacion, fianzas (compafiia aseguradora,
cobertura en tiempo y monto, etc.) empresa constructora, area (provincia, distrito y
corregimientn), Inspector de la Obra, como datos mas importantes.

La informacion de esta base de datos forma parte de una red interna relacionada
con la rutina para el control de fianzas y cuentas de cobros. La red de informacion
tiene su ambito de uso y aplicacion a nivel Nacional. La utilizacion de la tecnologia
de punta nos permite:

o 'Presentar al despacho superior (Contralor General) informes periddicos
gerenciales.

e Cruzar informacion con cada una de las Instituciones, para conciliar
datos y mantener una actualizacion permanente de l0s mismos.

» Consolidar informacion, debidamente clasificadas, para uso en los
informes trimestrales y anuales de l1a Contraloria General de la
Republica.

e Seguir brindando informacion relativa a las fianzas tanto a Ip Entidades
Publicas como a las compaiias aseguradoras. ..

« Comprobar el estado real de la deuda de las Entidades para con las
empresas contratadas, (montos, totales saldos, retenciones, multas,
ajustes, etc.).

La responsabilidad del Inspector de Obras nace con |a fiscalizacion de los
documentos en su tramite preaprobatorio, su seguimiento durante el proceso de
construccion, hasta su cuiminacion, legalizada con la firma del Acta de Aceptacion
Final. Sin embargo es su deber revisar el expediente a fin de que se garantice aue
contenga todos los documentos, informes, aprobaciones, correspondencia mas .
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importante, la cual debe culminar con una nota preparada y firmada por el
Inspector responsable o quien por asignacion lo remplazé (véase modelo de nota
de cierre del expediente general, formato No.12).

En el proceso de fiscalizacion de obras, serd necesario utilizar una serie de
formatos, los cuales presentamos en este capitulo, con su correspondiente
explicacion para su utilizacion.

10.

11.

12.

13,

LISTADO DE FORMULARIOS

Informe De Revisidon de Documentos

Hoja de tramite Para | a Fiscalizacién de Contratos “

Documentos Enviados para Refrendo
Movimiento de Documentos Externos

Informe de Campo

- Informe Meﬁsual de Actividades

Acta de Recibo Sustancial

Acta de Aceptacion Final

Ajuste a la .Orden de Compras

Cuadro de presentacion de Cuentés
Certificacion de Financiamie‘nto de Obras
Listado De Contenido de Expediente General

Hoja de Asignacién

F1

F3

'F4

F5
F6
F7

'F8

F9
F10

F11

F12

F13
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INFORME DE REVISION DE DOCUMENTOS

FORMULARIO F1

Origen: Este documento lo prepara el Fiscalizador de Obras en las
oficinas de la Direccion de Ingenieria, Sede Y Regional.

Objetivo: Dejar constancia del proceso de fiscalizacion realizado a
cada documento que s€ recibe en la Direccion para tal proposito.

Contenido: El formato consta de cuatro (4) secciones a saber.

Encabezado Incluye 1as generales del documento, Institucion,
contratante, representante legal, descripcion  del
objeto del contrato y nombre del Fiscalizador.

Segunda Seccion Se utilizara para indicar el resultado final del
documento e%aminado . sea aprobado 0 rechazado,
en este ultimo caso s€ indican las razones en los

espacios subsiguientes.

Tercera Seccion Espacio destinado para adicionar alguna otra
informacion que Ssé considere necesaria para
tomarse un mejor criterio.

Cuarta Seccion Este recuadro esta dispuesto para ubicar las firmas 'y
dellos de las personas involucradas en el proceso.

Distribucién: Original y dos (2) copias
E| original se adjunta a |a documentacion recibida.
Una copia se agrega al expediente de |a Direccion
de Ingenieria = Contraloria.
La segunda copia 13 retiene el Fiscalizador de obras.
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REEY,
Republica de Panama o
Contraloria General de la Republica “-'j';.:"\ :
Direccién Nacional de Ingenieria ¥y

|
ST E L

—

NFORME DE REVISION DE DOCUMENTOS

Provincia :

[v_l Institucién:[

r

Tipo de documento:

F] No.|

Monto:"__

Fecha y Mora IL

|

Afavor:![ ___"
Descripcién:
|
Revisor: T T _-m

h 4
v

El Documento esta incompleto; adolece de:

El documento cumple con todos los requisitos exigidos y no hay objecién técnica
al respecto y soy de la opinion que puede seguir con el tramite correspondiente,

]
_____ . E,
N — — m_ﬂ
Otros | ~
Revisado por Autorizado por:
- v
) Lo
W/ SEELO |
i
' Firma
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" INFORME DE REVISION DE DOCUMENTOS

Origeh:

FORMULARIO F1

Este documento lo prepara el Fiscalizador de Obras en las

oficinas de la Direccion de Ingenieria, Sede y Regional.

Objetivo: Dejar constancia del proceso de fiscalizacion realizado a
cada documento que se recibe en la Direccion para tal proposito.

Contenido: El formato consta de cuatro (4) secciones a saber.

Encabezado

Segunda Seccion

Tercera Seccion

Cuarta Seccion

incluye las generales de! documento, Institucion,
contratante, representante, legal, descripcion del
objeto del contrato y nornbre del Fiscalizador.

Se utilizara para indicar el resultado final del
documento examinado , sea aprobado o rechazado,
en este uitimo caso se€ indican las razones en los
espacios subsiguientes.

Espacio destinado para adicionar alguna otra
informaciéon que S€ considere necesaria para
tomarse un meior criterio.

Este recuadro esta dispuesto para ubicar las firmas 'y
sellos de las personas involucradas en el proceso.

Distribucion: Original y dos (2) copias

El original se adjunta a la documentacion recibida.
Una copia se agrega al expediente de la Dirteccion
de Ingenieria — Contraloria.

La segunda copia la retiene el Fiscalizador de obras.
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Detalle de Instrucciones para llenar informe de Revisién de Documentos
Formato en Hoja Electrénica.

Formulario F1
Instrucciones
Provincia: Seleccione Ia Provincia en que se ejecutara la obra.
Institucion: Seleccione Ia Institucion a gue pertenece el proyecto.
Tipo de documento: seleccione el tipio de documento que va revisar.
No.: Indique el numero del documento, sea contrato u orden de compra.
Monto: indique el monto total del contrato u orden de compra.
Fechay Hora: Se coloca automaticamente.
A favor: Se indique el Contratista o Empresa a quien favorece el contrato.
Descripcion: Se Indica el nombre del proyecto, y ubicacion.
Revisor: Selecciona su nombre de la lista.
Seleccione X si el documento cumple con los requisitos y puede seguir tramite.
Si no cumple deje en blanco v;
Seleccione con X el Documento esta incompleto ; adolece de:
Seleccione de la lista la observacion correspondiente.
Faltan planos o especificaciones.
Cantidades no concuerdan con dibujos o planos.
No sefala sancion o multa por retraso en la entrega de la obra.
Costos unitarios estan elevados o gravosos.
Debe presentar fianza de cumplimiento.

No sefala el tiempo para ejecutar la obra.
No indica garantia contra defectos de construccion

Otros _
Indique cualquier observacion no incluida en la lista o amplie su objecion.

Revisado por: Selle y firme en e! espacio.

Autorizado por: Seleccione el nombre del Director o Subdirector segun sea el -

- €aso, la persona que autoriza que prosigue el tramite o devolucion del

documento.
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HOJA DE TRAMITE PARA LA FISCALIZACION DE CONTRATOS
FORMULARIO F2

ORIGEN: Este Formato se inicia en las oficinas de fiscalizacién asignada en
las instituciones del Estado.

OBJETIVO: Darle seguimiento al expediente a través de las distintas
direcciones y recoger las opiniones especializada de cada una de
ellas. ‘

CONTENIDO:

Contratista:_Espacib para anotar el nombre de la persona natural o j
uridica responsable de la obra contratada.

Cédigo:  Identificacion numérica o alfanumérica del documento.

- Contrato:: Detalle de la obra que dio origen al contrato (calle,
‘ carretera, puente, edificio y lugar donde se realizara la

obra).

El contrato se Ajusta a los Requisitos _
Espacios para escoger y marcar la condicién del
documento. De marcarse en la casilla de aprobacion la
operacién finaliza, de ser negativa se debe sustentar en el
eshacio siguiente indicando las objeciones
correspondiente.

Si No [
Direccion de Ingenieria, Direccion de Asesoria Juridica, Otras

Direcciones: _ _
En estas columnas cada Direccion explicara las razones

del rechazo del documento.

No. De Control ' -
Aprobado [J Objetado - - _
No. De Nota

Fecha - '
' En este espacio se anotara la informacion necesara para

darle seguimiento a los documentos fiscalizados en la -
Direccién de Ingenieria, hasta el refrendo o rechazo del
Contralor General. En el numero de control se colocan los
digitos del sistema de correspondencia (SICO), en el
espacio de aprobado u objetado se coloca una marca (X),
que indica cual fue la decision, luego el numero y fecha de

la nota explicativa.

-

Sellos y Firma ﬁ _y
En esta area se colocaran los sellos y firmas de cada

Direccion y funcionario que traté el documento.

DISTRIBUCION: Se confecciona en original que se adjunta a expediente del
contrato.
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DOCUMENTOS ENVIADOS PARA REFRENDO
FORMULARIO F3

ORIGEN: Este Formato se inicia en las oficinas de fiscalizacion dedicadas .
en las Instituciones. -

OBJETIVO: Se utiliza para listar grupos de documentos enviados de las
distintas oficinas de fiscalizacion hacia I Sede para su
fiscalizacion y refrend, ademas actua como un control fisico de Ia
documentacién recibida y enviada, paralela al sistemng electronico
(SICQ).

CONTENIDO:

Reloj entrada- Despacho Contralor
Reloj entrada - Correspondencia y Archivos :
_ Recuadros ubicados al margen superior derecho, para
colocar la fecha, hora e identificacion de |a persona que
decepcioné el documento, via reioj automatico.

SICONo. Para anotar el ndmero de control o identificacién del
documento, via sistema de correspondencia.

Institucién:: Detalle especifico de la institucion que envia los
documentos,

Para = En este espacio, coloca el fiscalizador el nombre de la
Direccion que considera debe revisar y dar opinién sobre
los documentos. :

Formato Para registrar el codigo de identificacién presupuestario, de
la institucion, segun sector.

Documento Se registra el tipo de documento enviado (contrato, orden
" de compra, cuentas, etc..).

Anexo No. Se indicara en este rengién el numero de paginas
adicionales, por razén de no ser suficiente un solo formato.

No. Columna para numerar Ia cantidad de 'expedientes que
incluye el envio.

N° 25,226
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No. De Documento
Se anota en esta columna el numero que identifica el
documento enviado.

Monto Cantidad o valor total consignado en el documento enviado.
A favor Se detalla aqui el nombre 0 razon social del proveedor 0
contratista.

Descripcion
Registro en detalle del objeto del documento.

'Observaciones

En esta columna se listan los documentos que acompanfan
cada expediente.

Descripcion de Fiscalizacion

Direccion de Ingenieria despacho de Delegados
Para identificar y dejar constancia del funcionario que
recibio y aprobo el documento, ademas de |a fecha
correspondiente.

DISTRIBUClON Se confecciona en original que se mantiene con la

documentacion durante su tramite.
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st A e
REPUBLICA DE PANAMA
Contraloria General de la Reptblica
Direccisn de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Formato de Movimiento de Documentos Externoa

No. NOTA: No. CONTROL: ‘ T '

Fecha Nota: -

ABUNTO:

| INDE
PROCEDENCIA
T peeriwg " pECHA " rRMA eEpoa o

, CONTRALOR GENERAL ”_ _” JL ]
{ JUB-CONTRALOR G;—EML jl _”_ ‘”_

[

SECRETARLA GENERAL

i f

1L

LD!R RECURZOS HUMANGS

I 1L

IL

‘ ASESORIA ECONOMICA Y FINANCIERA

1L I

1L

LAuscmlA JURIOICA

i N

Il

L.omu’urucuo.u Y FINANZAS

Al I

1L

l OIR. DE INFORMATICA

[ |

]l

DIR. GENERAL DE FISCALZAGION

| 2l

L

DIR. DE INGEMERIA

—

J_ J

1L

L

DIR. SIITEMAS ¥ PROCEDIMIENTOA

I N

DIR. CONSULAR COMERCIAL

| 9

DIR. GEMERAL DE AUDITORIA

f 1L

L

CIR INVESTIGACIONES ESPECIALEY

L L

DIR ESTADIITICA ¥ CENSD

METODOS Y $ISTEMAS D8 CONTABRIGAD

—

RESPONSANLIDAD PATRIMOMAI,

DIR.AUIITORIA DEL CANAL

DIR AUDS GESTION AMBHENTAL

l'_Dm. BRENES PATRRIOMALES

L IL

L

I _l

H 2

Oficial
Accibn

Nola:
1,

Por lo que 3e le envie regisir,

Devueiva ol onginal de esta h
o,

Mantenga ls copis sdherids ai documenta hasta que 8 pechive

ofa al Departamento de Comrespondencia y Archivos tan pronto firme

N° 25,226
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FORMATO DE MOVIMIENTO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
FORMULARIO F4

ORIGEN: Este Formulario es de uso exclusivo de la Direccion de

Administracién y Finanzas, especificamente del Departamento de
Correspondencia y Archivos; el cual coloca a cada documento
que entra a la Contraloria General para su tramite.

OBJETIVO: Darle seguimiento interno a la documentacion recibida para su

tramite y establecer las responsabilidades correspondientes.

CONTENIDO: | S .

Dado que este formulario no involucra directamente a las
Direcciones que participan en el proceso de Fiscalizacion
haremos una descripcion breve de su contenido a manera de
conocer su intencion.

Nota Para el codigo de identificacion de la nota con que sé
remiten os documentos.

No. Control Digitos correspondientes a control de SICO.
Fecha de Nota
Dia, Mes, y Afio de la nota recibidad.

Asunto Detalle del objeto y breve explicacion del contenido.

Procedencia
Nombre de la Entidad qué envia la documentacion.

Destino, fecha, firmay cédula >
Para indicar a que Direcciéon y despacho fue remitido la
documeniacion; fecha y firma de la persona que la recibio.

Oficial - Accion
Nombre de quién prepard el formato y accion a sequir.

DISTRIBUCION Se confecciona un original que se mantiene con la

documentacion durante su tramite.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

¥
INFORME DE CAMPO  No. { |
___F..- p—— - T — - P — -=—
B PROVINCIA S {¥) NsTTUCON
No.o/Compra ¥ Fianza Vigente hasta % Tiempo Transcurrido #;DIV/0!
C MONTO B/ - FECHA DE INSPECCION % de Avance
. CONTRATISTA
L DESCRIPCIGN
UBICACION
L Tipo de Inspeccién 4 Hora de Inicio "'_]] Hora Final ‘ i
. " PRESENTES EN.LA INSRECCION; FNOMBRE /- - - = .= r. ], “"Parsonalenlaiohra: 1 Hon
L Inspector ‘ _'] ORDEN DE PROCEDER|
Contratista Organizacion DURACION DE CONTRATO!
| "JOtros: T
o8 T]‘ DIAS PRORROGA. |
Calidad de trabajo FECHA DE TERMINACION| #EEEHHIEHEHE
f v DESFASE en dias: 1
— e e T T Y S
—[=>~CaObra__]
i
OBSERVACIONES ‘ : REFERENCIAS
1
2
-3
14
5
6 Y
FISCALIZADOR DE OBRAS w  FIRMA 13-1-05
ADJUNTO 1 IR Ty = Ny i : T e : . FECHA
== - | FIRMA
¥ Enterado ]
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA
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INFORME DE CAMPO
FORMULARIO F5

Origen:  Este documento lo prepara el Fiscalizador de Obras en
las oficinas de la Direccion de Ingenieria, Sede y
Regional.

Objetivo: Dejar constancia del proceso de inspeccion realizado a
cada proyecto que fiscaliza la Direccion de Ingenieria.

Contenido

Instrucciones del formulario de Inspeccion

Formato en Hoja Electronica Excel
Provincia: Seleccione Ia provincia donde se realiza la inspeccion.
Institucion: Seleccione la Institucién a que pertenece el proyecto.

Seleccione si la Obra corresponde a una orden de compra o a un
contrato.

Introduzca el numero de Contrato y Orden de Compra.
Monto: Introduzca el Monto total del contrato.

Fianza Vigente Hasta: Coloque la fecha de vigencia de la fianza.

Fecha de Inspeccién: Introduzca la fecha en que se realizo la

inspeccion.

Tiempo transcurrido: Es calculo automatico que involucra datos de
otros campos. :

% de Avance: Se introduce el porcentaje estimado en que se encuentra
la obra al momento de la inspeccién.

’

Contratista: Introduzca el nombre de Ia compaﬁia- Contratista.

Descripcion: Introduzca el nombre del Proyecto.

Ubicacion: Introduzca la direccion de Ia Ubicacion del Proyecto,
Corregimiento, comunidad.

Tipo de Inspeccién: Seleccione entre final, parcial, programada.
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Hora de Inicio: Seleccione la hora en que se inicia la inspeccion en el
sitio. ' '

Hora Final: Seleccione la hora en que finaliza la inspeccion.

Presentes en la Inspeccién

Inspector: Nombre del inspector de la obra presente en la inspeccion.

“Contratista: Nombre del! representante del contratista presente en la
inspeccion.

Oftros: Introduzca el nombre de la entidad a la que pertenece la las

personas presentes en la inspeccion y su nombres.
Personal: Seleccione entre: adecuado, regular, poco, muy poco, no hay.

Organizacion: Seleccione en la organizacion con que se desarrolla el
proyecto. Muy Buena, uena, Adecuada, Regular, No hay organizacion.

Calidad de Trabajo: Seleccione la calidad de trabajo realizado por el
contratista. Muy Bueno, Bueno, Regular, Deficiente, Malo.

Tiempos de ejecucion

Orden de Proceder: Introduzca la fec;ha de Ia‘ orden de Proceder.
Duracié.n del Contrato: Introduzca la duracién de! Contrato en dias.
Dias de Prorroga: Indique los dias de prorroga concedido al contrato.
Fecha de Terminacion: Se Cailcula Autométicamentg.

Fecha de Desfase en dias: Se calcula Automaticamente.

La Obra: Seleccione Sl cumple o No Cumple.

~ Si No Cumple Llenar Observaciones con su Referencia. B

Fiscalizador de Obras: Seleccione su nombre.
Adjunto: Seleccione los documentos que llevara el informe adjunto.

Enterado: Seleccione a quien va dirigido el Informe para que firme
enterado.

Si va presentar fotos ; seleccione la hoja de Foto1 e inserte cuatros

fotos e introduzca se respectivo comentario; si lo considera
necesario puede seleccionar la hoja de Foto2 para presentar 4 fotos
adicionales del proyecto.

La impresion se hace por hoja separadamente.

Distribucion:  Ornginal y una (1) copia
- El original se entrega al Jefe del Departamento para
su conocimiento y firma, posteriormente se archiva
en el expediente de la Direccion de Ingenieria -
Contraloria. _
La copia la retiene el Fiscalizador de obras.
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lifoeane: Meneasal th: Achadides F6 Resumen Piagina 1 de 2
Republica de Panama
- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Mes:
DIRECCION DE INGENIERIA )
INFORME RESUMEN MENSUAL
[ FECHA:|
b ‘ *
. . -
- DE: i
P
ASUNTO:  REMISION DE INFORME RESUMEN MENSUAL (C.ONSOLIDABO DL ACTIVIDAGES)
PELRIQODO Desde: wide | Hasta v i de -
RESUMEN
No. "~ | CODIGQICF | - - ‘" DESCRIPCION CANT. MONTO'RY.
1] F-1 CONTRATOS !
1
2| F-2 ORDENES DE COMPRA
3| F-3 ACTAS FINALES REFRENDADAS
4 F-4 CUENTAS DE PROYECTQS PROCESADAS
5 F-5 INSPECCIONES ESPECIALES
7] F-7 INSPECCIONES PRELIMINARES
8] F-8 INSPECCIONES DE AVANCE Y/O CUENTAS i
9| F-0 INSPECCIONES FINALES
Cuentas
Coirato | Entidad Proyecto Contratista Cuenta [ Valor | Avance P;?::ao
1
|
|
1
UV
i
o
]
|
t
- I
inspecciones .
e - i . . -|.-‘ B RS n a.’-‘_.\
Entidad’ Proyecto -~ Contratista Fecha Inpeccidn Avance' ,,:sﬁpecgzn
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Informe Mensual de Actividades F6 Resumen Pagina 2 de 2

mpra

Revision de Contratos u Ordenes de Co
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COMENTARIOS OPORTUNOS

No OBSERVACIONES
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
FORMULARIO F6

QRIGEN: Este Informe se preparara en las oficinas de la Direccion de

Ingenieria y Arquitectura, Sede y Regionales.

OBJETIVO: Lograr informacién de tipo Gerencial, de todas las operaciones

realizadas cada mes.

CONTENIDO: Formatos realizados en Hoja Electronica Excel

Formato Revisién de Documentos: .
Este formulario auxiliar recoge toda la informacion relativa
al proceso de revision de contratos, addendas, ordenes de
compra y ajuste de estas.

Formato de Control de Inspecciones: \
Formato que proporcionara informacién ordenada y
consecutiva sobre las inspecciones preliminares, por
avance, inspeccion final 0 especiales.

Resumen de Cuentas Procesadas:

Documento utilizado para hacer una relacion secuencial de
las  cuentas tramitadas, asi como o detalles
correspondientes de cada unas. '

Registro de actas: /
' Forma complementaria del control de inspecciones, permite
controlar el cumplimiento de este requisito, basico para
sustentacion del tramite de cuentas, aplicacion de multas,

etc. .

Resumen. Es una tecopilacion automatica y breve de todos los
formatos anteriores.

DISTRIBUCION: Se confecciona en original y dos (2)

- El original se dirige al Director de Ingenieria y Arquitectura.
Una copia al Departamento de Fiscalizacion de Cuentas.

Otra copia archivo.

N° 25,226
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Repiiblica De Pansmi

- (Entidad)
RECIBO SUBSTANCIAL DE OBRA
(wmdwl.mm—.mamuynuwmm.

Conirsto ammuwm.uamdnws)

CONTRATISTA:

CONTRATO:

PROYECTO:

UBICACION:

ASEGURADORA:

FIANZA DE CUMPLIMIENTO:

Valor Original del Contrato.

Adiciones al valor original:

Disminuciones al valor orginal:

Valor Final del Contrato:

Valor de Trabajos recibidos a Sastifacion:

2 |e|@|@ |20

Va'or de Trabajos Pendientes:

e

Orden de Proceder:

Duracion contractual original:

Vencimiento de Contrato:

Prérroga bajo addenda:

Nueva fecha de vencimiento:

Prémoga bajo addenda:

Nueva fecha de vencimiento:

Dutacion contrzctual final: _

OBSERVACIONES: _

L R oo

Esta obra ha alcanzado el nivel de ejecucion fisica destacado mediante esta sintesis técnica (y en base 3 los
procesos de verificacién efectuados en pieno cump

resto de los documentos contemplados contractualm
listado de detalles que nO impiden su usufructo:

limiento de las disposiciones legales, del Pliego de Cargos ¥ el
ente) lo cual permite su uso satisfactorio, a pesar del slgq}ente

Cantad

Descripcién T Prec Untaro

fecha oficial del recibo de ia parte substancialmente
del dia ... el MES oeeecrrrrsrer e de 20

s iy
Firma del representante de la Entidad

Responsabiidad Técnica Exchrsiva
NP - SRR EE N

COQUIAL .o esrseemssess s

La Direccion Nacional de Ingenieria comsidera co

fisicos primordiales para el recibo substancial que ha establecido (1a Entidad contra
como duedo de ia obra y finiquita jos procesos de fiscalizacion que facultan la tra

[ e e o=y _ -
motivo por el cual, por decision unilateral (de Ente Publico Contratante), se consignd la firma

| J

para establecer la’

terminada que recibira ocupacién ylo usc por ef Estado @ partir

Firma del Contratista
Ejacutor

viables los criterios, procesos, documentacion y rasultados
tante yro Unidad gestora) actuante
sferencia y el usufructo de ia parte

mo

subs‘ancxaimente recibida de los bienes por el Estado y sus beneficiarios.

- __,_.__—_,’/,—,____-—
Direccién Nacional de Inganieris _

Contraloria

General de la Republica
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RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA
FORMULARIO F7

ORIGEN: Dar fe de la terminacion sustancial de una obra, cuyo nivel de
- ejecucion permita al propietario su uso satisfactorio, a pesar de la
existencia de detalles que no impidan su usufructo.

OBJETIVO: Este formato de recibo sustancial de obra lo debe preparar el
Ente contratante. Una vez el contratista haya solicitado la
Inspeccién Final y el inspector de la obra, asignado por la Entidad
ha corroborado la informacion, procede la inspeccion, confeccion
. Y firma del Acta correspondiente. B

" CONTENIDO:

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

Contratista — Contrato

Proyecto — Ubicacién
Recuadro para indicar el nombre del
contratista o razén social, numero del
contrato, referencia y nimero del proyecto y
lugar donde se ejecuto la obra.

Aseguradora ~ Fianza de Cumplimiento
Espacio para identificar la compafiia
aseguradora, rumero de fianza de
cumplimiento.

Valor original del contrato - adiciones al valor original -
disminuciones al valor original - en valor final del contrato -
en valor recibido a satisfaccion - en valor de trabajos
pendientes:
Espacios para colocar el monto inicial del
contrato, mas las adiciones o disminuciones y
sus ultimo valor resultante.

Orden de proceder — duracién contractual - vencimiento de
contrato - prorroga bajo addenda - nueva fecha de
vencimiento, duracién contractual final.
En este espacio se describe los vencimientos
del contrato desde su Orden de proceder
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- hasta los nuevos vencimientos producto de
: las prorrogas.

Observaciones Para adicionar algin comentario que
contribuya a la interpretacion o guia de la
informacién requerida.

Firma del representante de la Entidad

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

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

DISTRIBUCION: El documento se prepara en original y dos copias.

El original para Contratista, el cual adjunta a la gestion de
cobro.

Una copia para la Contraloria General , Direccion de
Ingenieria y Arquitectura.

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

Reptblica De Panﬁni

'ACTA DE Acgmcmn FINAL
(Declaracion da  Terminacia de Obra Comemplad: deI.MMNMSm
21yanuc.npluoma,c:mmuom,mumm56«2700%6-1995) R
CONTRATl‘STA:_____ . __ e e
CONTRATO: e
PROYECTO: —— -
UBICACION: /
ASEGURADORA:
FIANZA DE CUMPLIMIENTO:
FIANZA DE PAGO:
POLIZAS:
Valor Qriginal del Contrato: _ —
Adiciones al valor original: _—
Disminuciones al valor original: o
Valor Final del Contrato: )
Orden de Proceder: —_— ——_ Duracion contractual originai; — e
Vencimiento de Contrato: Prérroga bajo addenda: -
Nueva fecha de vencimiento: _ - __ Préroga bajo addenda: - e
Nueva fecha de vencimiento: e _..__.___ Duracitn contractual finai: o

prasente contrato consignando I3 firma
e terminacion de la obra correspondients; el dla................ del mes de

Direccion Naclona! de ingenieria
Contraloria General de la Republica

Nombre:

OBSERVACIONES:
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ORIGEN:

OBJETIVO:

ACTA DE ACEPTACION FINAL

FORMULARIO F8

Dejar constancia mediante documento  escrito, Entidad
contratante, conjuntamente con la Contraloria General de la
Republica, Direccion de Ingenieria i Arquitectura, de haber
recibido a satisfaccion |a obra, de acuerdo 2 lo establecido en el
pliego de cargos.

El Acta de Aceptacion Final lo debe preparar el Ente contratante.
Una vez el contratista haya solicitado la Inspeccion final y el
Inspector de la obra asignado oor la Entidad ha corroborado la
informacion, procede la inspeccion, confeccion y firma del Acta
correspondiente.

CONTENIDO:

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

Contratista — Contrato

Proyecto —~ Ubicacion
Recuadro para indicar el nombre del
contratista o razon social, ~ numero del
contrato, referencia y numero del proyecto y
lugar donde se ejecuto la obra.

Aseguradora - Fianza de Cumplimiento
Espacio para identificar la compaiiia
aseguradora, numero de fianza de
cumplimiento.

valor original del contrato - adiciones al valor original -

disminuciones al valor original - valor final del contrato -

valor recibido a satisfaccion - valor de trabajos pendientes:
Espacios para colocar el monto inicial del
contrato, mas las adiciones 0 disminuciones Y
sus ultimo valor resultante.
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Orden de proceder — duracién contractual - vencimiento dei}
contrato - prorroga bajo addenda - nueva fecha de\

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

Firma del representante de la Entidad

Firma del representante del Contratista

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

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

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

DISTRIBUCION: El documento se prepara en original y dos copias.

El original para Contratista, el cual adjunta a Ia gestion de
cobro.

Una copia para la Contraloria General , Direccion de
Ingenieria y Arquitectura.

Una Copia para la Entidad contratante para efectos de
constancia del tramite subsiguiente y posterior archivo.
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CONTRALORIA GEENRAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRA CION Y FINANZAS ,

Departamento de Proveeduria y Compras

AJUSTE A LA ORDEN DE COMPRA

mi L s Sl ST o, A RAEE KTV eI g R ST T VA N
PROVINCIAT oo oevveeeasesaesaasammeemamenmeessssnmmanmannanmrsemssesss Orden de Ajuste: ... s o
Orden de COMPIAL o oiieiieueeeeesennesnmsgersessassssaassmnnenenes Fecha: = oooeeecevenns L
Solicitante: Proveeduria y Compras Valor de la O/C: s
W“—"“‘ruwv-r e et TSR ¥ L e R e v o -t sl e v B L i ammenEEe ALY T
‘Renglbn lCantidad lUnidad l Descripcion [Precio Unit. l Total l Aumenta l Disminuye l

Sub Total
Mas 5% ITBM

Valor de la Orden de Compra Ajustada

Aumenta | Disminuye

Codificacion Presupuestaria
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AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA
" FORMULARIO F9

ORIGEN: Por tratarse de un documento relacionado directamente con la
Orden de Compra se debe originar en la Unidad Administrativa
Contratante,

OBJETIVO: Con este documento se persigue corregir la orden de compra en
el cualquier de sus componentes.

'CONTENIDO: :
: Provincia, Orden de ajuste, Orden de Compra, Fecha,
Solicitud y Valor de 1a Orden de Compra.
Esta seccion del documento se dedica a la
ubicacion de los datos de relacién, control,
monto, unidad administrativa responsable;
necesarios para establecer responsabilidades
y referencias.

Renglon, cantidad, unidad, descripcion, precio unitario, total,

que aumenta o disminuye, montos totales, ITBM, valor

ajustado, codigo presupuestario y observaciones. T
Este recuadro esta destinado para detallar los
articulos, bienes o servicios que hace
necesario cambiar, eliminar o aumentar:
ademas del cargo' por el impuesto de .
Transferencia de Bienes Muebles y cualquier
otro detalles que se requiere.

-

Fianzas - Proveeduria y Compras, Contabilidad
Administrativa, Direccién de Administracion y Finanzas y
Fiscalizacion Externa.
Espacio para consignar las firmas de los
servidores publicos responsables de |la

confeccion ,  registro,  autorizacion y
fiscalizacion por parte de la Contraloria
General.

DISTRIBUCION: Se confecciona y distribuye en igual cantidad de ejemplares
' y a las mismas unidades administrativas que intervinieron
en la orden de compra que se ajusta. T
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CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA
FORMULARIOF10 -

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

OBJETIVO: La finalidad del formulario es la de recoger todas los detalles

concernientes a las actividades que considera el contratista ha
cumplido y que cuenta con la aceptacion del representante del
Ente Contratante y en consecuencia puede presentar para su

pago.
CONTENIbO’:

Nombre de la Entidad — Unidad gestora — Numero de cuenta -

Proyecto — Contratista — Contrato — Valor del Contrato
Espacios para anotar las generales o datos de
identificacion del Contrato.

Fecha de Orden de Proceder
Dia, mes y afio en que la Entidad contratante
emitio el documento que autoriza legalmente
el inicio de la obra.

Duracién Contractual
Termino en tiempo o p!azo establecido para la

terminacion de ia obra.

Fecha de vencimiento
Dia, mes y afio en que debe concluir, terminar

0 ser entregada la obra.

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

Porcentaje de Avance Esperado segin cronograma original
Relacion- porcentual que debe corresponder,
de acuerdo a las estimaciones en tiempo y
avance fisico.

Porcentaje de avance segun cuenta
Relacion financiera entre el avance fisico y lo

pagado por la entidad.
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DISTRIBUCION: Se confeccionay distribuye en igual cantidad de ejemplares

No. - Actlvidad - Informacién relativa a la COntrataclénQ
Detalle de las actividades Qque ‘8e

establecieron en el contrato y quée son objeto *

de cobro.

Cambios del Proyecto
Detalle de actividades que se han anadido,
disminuido o eliminadas del contrato original.

Acumulado hasta el Periodo Anterior :
Detalle de las actividades realizadas incluidas
hasta la ultima cuenta presentada con
anterioridad. Debe corresponder al cuadro
“acumulado a la fecha™ de la cuenta anterior.

Cuenta en este periodo
Detalles de las actividades o porcentajes de
avance que se esta presentando para su
pago.

Acumulado a la Fecha
Sumatoria de las actividades 0 porcentajes de
avance a la fecha. Igual a la suma del
acumulado hasta el periodo anterior Y la
cuenta de este periodo.

Pendiente a la fecha ' ' ' '

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

Totales Brutos — Retenciones — Total Neto
Resultado de las sumas verticales de cada

cuadro, el porcentaje retenido de cada cuenta

presentada (10%) y el saldo final resultante.

y a las mismas unidades administrativas que intervienen en
la cuentas. :
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REPUBLICA DE PANAMA
AN e
Entidad Jni S

j

Certificado de Financiamiento de Obras

Contrato No.

Addenda No.

Objeto de la Contratacion:

[ ————— —wp—— — [ ——

“UBICACION GEOGRAFICA

Provincia

Distrito

Corregimiento

Comunidad o
Calle(s) -

Ultimo Obra de este
tiporealizada en esta area

Financiamiento

Partida Presupuestaria

Certificamos que esta obra cuenta Gnicamente con la fuente de financiamiento descrita y asignada al presupuesto de la
vigencia fiscal para el afio y . De ocurrir cambios, seran notificados oportunamente, a fin de garantizar

que no haya duplicidad en el financimiento de esta obra

Firma del Ministro o del Director de la Entidad
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CERTIFICACION DE FINACIAMIENTO DE OBRAS
FORMULARIO F11 o

ORIGEN: Debe ser preparado por cada una de las entidades Contratantes.

OBJETIVO: Corocer por parte de la maxima autoridad del ente Contratante ia
fuente de financiamiento a fin de evitar duplicidad en la afectacion
financiera de una obra. _

CONTENIDO:

Nombre de la Entidad - Contrato No. — Addenda No. — Objeto
de la Contratacion.
Nombre del Ente contratante , identificacion o
codigo del contrato O addenda y detalle de la
obra que se espera realizar.

Ubicacion Geografica — Ultimo trabajo realizado en el area
Recuadro para describir en todos los niveles
el lugar donde s realizara la obra y agregar si
se ha realizado en esa direccion geografica un
trabajo similar.

Financiamiento - Partida Presupuestaria
Para anotar la fuente de financiamiento de la
obra (Fondos del Gobiemo  Central,
Financiamiento externo, Recursos propios del
Ente Contratante, Donaciones, etc. ), ademas
el codigo de | partida presupuestaria
correspondiente.

aftos y ' .
indicar el afio(s) de la vigencia fiscal a la que

corresponde la obra.

Firma del Ministro o Representante Legal de la Entidad
Rubrica de la maxima autoridad del Ente
Contratante.

DISTRIBUCION: Original y una copia
El original debe incluirse en el expediente que se enviaala
Contraloria General, una copia se archiva. en la Entidad
Contratante.
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CONTRALORIA GENERAI. DE LA REPUBLICA
Direcclén Nacional de ingenieria

Listado de Contenido del Expediente General

R C T Entregado
Tipo de Documento por Entidad

Hoja de Movimiento de contrato con sus observaciones
Dabe ser le pimer docuemento (en Copla) que genere la constitucion del expedeinie general para
dejar constancia da las obser

Certificado de Financlamiento
Documento que tiene Ia finalidad de que institucionaimenta se evite el riesgo de duplicidad en la

inversion.
Fianza de Cumplimiento y sus endosos

Flanza de Pago y sus endosos

Pélizas segin contratos

Otros tipos de Flanzas
De Pago anticipado, de manejo, eic..

Contrato Refrendado

Orden de Proceder

No ser debe proceder 3 efectuar inspacciones sin este docuemnto.

Documentos de condiciones de referencia original,

Topografia original, Fotograflas, etc..

Desglose de propuesta, revisada, modificado y aprobado por la entidad

La Entidad debe entregar mediante nota e vesglose de propuesta del contratista favorecido con fa
adjudicacion debidamente corregido en base a las revisiones institucionales y en comespondecia a los

trbajos a efectuar,

Cronograma Original
La Entidad dabe poner én conocimiento a! contratista de este deber de cumplimiento inmediato. No se,

debe proceder a efectuar inspecciones sin este docuemnto,
Cronogramas actualizados

Debe contener uno por Mes.

Permiso de Construccién

0lof0go of o

Se podria admitit el pago de este imapuesto pese a que institucionalmente No sa proporciona

Informes de Pruebas
Implica tados los informes de pruebas necesarios segun la magnitud y/o naturaleza y/o complejidad

da la contratacion,

]
O
L]
O
Ll
U
L
]
]
L]
]
O]
OJ
O
Hoja de Asignacion [:]
J
]
O
1
L]
LJ
]
0O
]
O
LJ
O
O
OJ
OJ

Documento que para cada momento de la actividad fiscal sobre el proyecto dejé planteada la debida
dask i6n por el suparior jerarquico que corresponda sequn la situacion.

Informes de campo
Los eabarara el fiscalzador de Obras Pitlcas y deben contar con la calidacian ineledible dat supaior

erarquico correspondiente a la sifuacion,

Fotos
E Fiscalizador también las podra aportar . Todas deber, ir refersidas a un informe

Listados de beneficiarios

Aplica a poryectos de cierlas instiluciones. El listado debe contar del debido €5{Udio 50CiI08conomico,

Coplas de los Cuadros de Presentacion de las distintas cuentas previas.
No se debe proceder a efectuar Inspeciones sin este docuemnelo.

Gestlén de Cobro

Disefios y redisefos de la obra
Permisos especiales,

De poda, Auridad de! Ambiente. Transito, elc..

Ordenes de Gambio
Debe contar con als firmas de todes los conciliadores

Notas de autorizacién
Informe de la Oficina de Seguridad del Cuerpo de Bomberos

Otros Permisos
De Ocupacién, (Segin lo disponga el Pllego de Cargos)
Actas de entrega y de descarte de equlpos y suministros

Addendas
Deben contar con el refrendo

Recibos sustanciales de abra
Debe cumplir con el refrendo qua establezca Ja Direccidn nacional de Ingeneria y contar con toda la

informacion requarida segun i mismo.

Acta de Aceptacion Final

R Debe cumplir con ef modelo que establezca la Direccion nacuional de Inganeria y ran'ar contoda i
informacion requerida sepin e mismo

Hoja Resumen Principal.

resumen de las Genersles dal Proyecto,

Observaclones: et

DDDDDDDDDDDD OI0TOraololololo 0 18|10




Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°© 25,226 Gaceta Oficial, miércoles 26 de enero de 2005

LISTADO DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE GENERAL
FORMULARIO F12

ORIGEN: Este listado se prepara en las oficinas sede y regionales de la
direccion de Ingenieria y Arquitectura. Debe adherirse a cada
expediente de contratos y cuentas.

OBJETIVO: La finalidad de este listado es el de servir de referencia sobre 108
documentos que deben incluirse en los expedientes de contratos
y cuenias.

CONTENIDO:

Tipo de documento _
Detalle 0 nombre de los documentos que son
requeridos para sustentar y cumplir con las
normas y controles establecidos.

Entregado por Entidad
Indicacion - de ‘os documentos exigidos que
deben ser aportados por la entidad
contratante.

Entregado por Contratista
Sefalar de la lista de documentos cuales
debe aportar el contratista.

Observaciones
Indicaciones adicionales sdbre uso, tramite

condiciones, contenido de la documentacion
requerida.

DISTRIBUCION:  Original adjunto a cada expediente.
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Contraloria General de la Republica

Direccién Nacional de Ingenierfa

Hoja de Asignacién No. Control No. | 5-;5 e
’ a

Superior que designa ' : ' Cargo
: Si No .
Confirmacion Establecida con la Entidad D D Fecha de Asignacién:

Fiscalizador de obras asignado

Personal de apoyo asignado

Documento en que se solicita
la fiscalizacion Nota No.,

LETRTREY A R T RV e A e B ——

Vehiculo asignado , Placa

Institucién a atender A

Contrato Orden de compra

Descripcién

Fecha de Mission ‘ " Hora de la Reunién

Empresa

Provincia - Distrito - Corregimiento

Direccién

Sitio especifico del encuentro

Personal de la Institucion a encontrar en sitio

Cargo
Cargo
Cargo
Telefonos para coordinacion
R A - e ST L W_- W—
Existe en la oficina sl NO
Expediente general del Proyecto  [] ]
Pliego de Cargos O 4
Planos o Diagramas , O J.

Porcentaje de avance previo de la Obra

- Fiscalizador que atendio previamente la obra

Observaciones:
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| ’ HOJA DE ASIGNACION
« . FORMULARIO F13

ORIGEN: Este formulario se prepara €n las oficinas de la sede y en cada
oficina regional. '

OBJETIVO: Ejercer un control del proceso de inspecdién. procurar cumplir con
la programacion, ordenar toda la informacion referida a la
asignacion.

CONTENIDO:

Hoja de Asignacion -
Numeracion consecutiva del formulario.

- Control No. S
Numero y codigo establecido en el sistema
SICO. ( Sisterna de correspondencia).

Superior que designa — cargo
Nombre y nivel del encargado de hacer las
designaciones.

Confirmacion establecida con la entidad
si O No O
Indicar que se ha coordinado con la entidad y
_ la fecha establecida.
Fiscalizador y personal de apoyo asignado
Nombre del Fiscalizador -y asistente
responsabilizado de la fiscalizacion del
proyecto. _
Documento con que se salicita la Fiscalizacion :
" Indicar e identificar el documento recibido,
solicitando el servicio (nota, fax,. Etc.).

Vehiculo asignado — Placa — Institucion — Contrato — O/C -
Descripcion ~ Empresa — Fecha y Hora de Mision — Direccion
_ sitio de Encuentrc — Personal - de la Institucion — Teléfono
para coordinar. .
Datos puntuales Y especificos los cuales
llenara el superior que designa y que
posteriormente termina de anotar el
fiscalizader. '

Existe en la Oficina Expediente General del proyecto — Pliego
de Cargos - Planos - Porcentaje de Avance previo de la Obra
- Fiscalizador que atendié previamente la obra -
Observaciones.
Espacio para anotar el tipo de documentacion
que se requiere y debe conocerse, previo a la
inspeccion.

DISTRIBUCION:  Original y dos (2) copias.
' Original para expediente.
Copia para Superior inmediato.
Copia para el Fiscalizador.
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1)
2)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

Anexos

A. Criterios Aplicables A La Revisién Contréctual

‘B. Criterios Aplicables a la Revision de las Ordenes de
Compras. |

DOCUMENTOS SUSTENTADORES
CONTRATOS Y ORDENES DE COMPRA

‘Acta del acto piblico (Procedimiento de selecién de

contratista).

Resolucidén de contratacién d1recta por parte del Ministerio
de Economia y Finanzas.

Propuestas presentadas en el acto piablico.

Propuesta presentada en la Contratacién directa.

Acta de evaluacién técniéa de la Comisién Evaluadora.
Resolucién de adjudicacidn definitiva por la Entidad.
Precio oficial desglosado y detallado del acto pdblico.
Precio oficial desglosado y detallado de la contratacién
directa. '

parte de los

Planos con la respectiva aprobacién por
del

municipios o en su defecto anexar una nota oficial
municipio que los mismos estén en tradmite de aprobacién.

Especificaciones técnicas del proyecto.

Definir en detalle el alcance de los trabajos en las Srdenes
de compra incluyendo cantidades, costos unitarios, costos

- totales y calidades de los mismos.

Suministrar todas las fianzas exigidas en el documento

contractual cumpliendo con lo que establece la ley de

contratacién piblica.

Certificado de la Junta Técnica de Ingenierfa y Arquitectura

la orden de compra los

Estipular en el Contrato y en
por

término y plazos para realizar la obra y sanciones
demora. .
Aprobaciones'por parte del CENA y el Consejo de Gabinete.
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16)

17)
18)

19)

20)

Cuando se trata de addendas de trabajos o extras y/o prérro—’
gas de tiempo presentar en detalle las cantidades Y costos
negociados y en el caso de las prérrogas las razounes que
motivaron el atraso en la ejecucidn del proyecto detallando

a quien es imputable 1a mora en la entrega.

La idoneidad del profesional se ajusta a lo solicitado.

Indicar el nGmero de horas a trabajar de los equipos ©
personal con sus costos respectivos., Co

Indicar los nfimeros de finca, tomo Y folio de 1la propie-
dad.

Indicar la ubicacién de la propiedad.

Ademas deben incluir cualquier otro documento que Sé€ presente
durante la_tramitacién administrativa.

INSTRUCTIVO REFERENTE A LA ORDEN DE COMPRA
(GENERALIDADES Y PROCEDIMIENTOS)

l.- La Orden de Compra es cl documento que §¢ utiliza de manera eventual, por parte de las entidades

cstatales contratantes, mediante el cual se formaliza la relacién contractual de una Solicitud de Precios, para

- {a adquisici6n de bicnes muebles, siempre y cuando su cuantia no exceda de B/.50,000 (Articulos 3y 89 de |
la Ley 56 del 27 de diciembre de 1995). De igual forma es ¢l medio idoneo pard formalizar las Contrata-
ciones Menores, para la adquisicion de cualquier tipo de bien 0 servicio, siempre y cuando su cuantia no
exceda de B/.10,000.00 (Articulos 6 y 15 del Decreto Ejecutivo N° 18 del 25 de enero de 1996).

2.- Este medio de formalizacién del acto de seleccion de contratistas constijuye un Contrato Piblico-
suscrito por ¢l Estado, por ende se regird por la Ley N* 56 del 27 de diciembre de 1995; el Decreto
Ejecutivo N° 18 del 25 de enero de 1996; y los resueltos que para tales efectos emancn del Ministerio de
Hacienda y Tesoro.

3.  LaOrden de Compra hace las veces de Ia Adjudicacion Definitiva, para los efectos de 1a interposi-
cién de los recursos que procedan a través de la via gubernativa. (Articulo 89 de la Ley N* 56 del 27 de
diciembre de 1996 y ¢l Articulo 25 del Decreto Ejecutivo N° 18 del 25 de enero de 1996).

4.- En todas las cuemtas y correspondencia que guarden relacion con la presente Orden de Compra, s¢
debers hacer mencién del mimero que se le asigne a la misma.

5.- Todo bien o servicio que s¢ solicite a través de la presente Orden de Compra deberd ser entregado
en los almacenes o ejecutado en los lugares que para wales fines determine la Direccién de Abastecimiento
y Almacén dc la Secretarfa Administrativa de la Corte Suprema de Justicia.

6.- Toda factura que no cuente con los sellos y firmas del o los funcionarios autorizados del almacén
correspondiente de la citada Direccién, como constancia del recibo de los bienes o servicios, serd rechazada
cuando se presente para el pago correspondiente.

7.~ La Orden de Compra que no sea retirada por la persona natural a quien se le haya adjudicado 12
presente Orden de Compra, o por ¢l Represeniante Legal de la persona jurfdica adjudicatoria o por 1a
persona cxpresamente O por escrito autorizada por esta Gltima para tal evento, dentro de los diez (10) dias
hibiles siguientes a la fecha de comunicacion respectiva, seré anulada y de tal situacion se pondrd en
conocimiento a la Direccion General de Proveeduria y Gastos del Ministerio de Hacienda y Tesoro, para las

sanciones que correspondan.

-

8.- Cuando se requiera Fianza de Cumplimiento ésta debers ser entregada pof ¢l proveedor a los cinco
(5) dias habiles después de formulada la Orden de Compra.

9.- El proveedor que no pueda cumplir con el plazo de entrega estipulado en la presente Orden de
Compra, antes del vencimiento de dicho plazo tendré que solicitar prorroga ante la unidad gestora de la
[nstitucion que realizé ¢! acto, 1a cual deber4 estar debidamente fundamentada y refrendada por la persona
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natural a quien se le haya adjudicado Ia presente Orden de Compra, o por el Representante Legal de 1a

persona juridica adjudicatoria o por la persona expresamente y Por escrito autorizada por esta ltima para

tal evento, adjuntando con ella copia de la presente Orden de Compra. La citada solicitud de prorroga
- deberd ser presentada en papel simple habilitado con timbres fiscales por el valor de B/.4.00.

11.-  En caso de incumplimiento por parte del proveedor del plazo de enirega determinada en la presente
Orden de Compra y no solicitada prérroga alguna o incumplida ésta una vez concedida, y transcurrido diez
(10) dias habiles luego de tal evento, se procederd a rescindir la presente Orden de Compra, de existir fianza
de cumplimiento ésta pasar4 a favor del Tesoro Nacional y se aplicarén las sanciones que correspondan.

12.- En caso que la responsabilidad originada por la mora de Ia entrega por parte del proveedor, sea
imputable a la Institucién solicitante por motivos de espacio, manejo y otros no se impondri la multa,
siempre que se compruebe la limitacién Yy se complete el.documento "Exoneracién de Sanciones Pecunia-
rias”, refrendadc por el Secretario Administrativo ¥/o Director de Abastecimiento y Almacén del Organo

Judicial.

DOCUMENTOS PARA TRAMITACION DE CUENTAS
O GESTION DE COBRO

I. EN LA PRESENTACION DE LA PRIMERA CUENTA 0 GESTION DE COBRO

Deben presentar 1la Siguiente documentacién:

- Original vy copias fieles de 1a original de la cuenta o
gestion de cobro. -

- Desglose de cantidades y costos firmados por el contratista, -
el ispector de la entidad y el ispector de la Direccién
de Ingenieria, (original .y copia).

- Copia de la orden de proceder.

- Fianza de cumplimiento actualizada,

- Copia del contrato aprobado.

- Programa de trabajo del contratista,

II. CUENTAS SIGUIENTES

Deben presentar 1la siguiente documentacién:

- Original y copias fieles de 1la original de la cuenta o
gestion de cobro.

- Desglose de cantidades Yy costos firmado por el contratista,
el inspector de la entidad y el inspector de la Direccién

de Ingenieria (Original vy Copia)

- Fianza de cumplimiento actualizada,

- Copia de cualquier documento que afecte el contrato
original.
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IIXI. CUENTAS DEL 10X DE RETENIDO

Deben presentar la siguiente documentacidn:

- Originall y copias fieles de la original de la cuenta ©
gestion del 102 de retenido.

- Acta de Aceptacién Final.

- Si el contrato tiene fianza de pago o el contrato lo exige
deben presentar el paz Y salvo de la Caja de Seguro Social
y anunciar dos (2) publicaciones en el periddico.

- Copia del permiso de construccibn.
- Fianza actualizada a la fecha del acta de aceptacidbn final.

- Copia de acuerdo suplementario o addenda, ya sea de trabajo
o prérroga si se producen.

IV. CUENTA DEL 10% DE RETENIDO CUANDO SE ENCUENTRA UN ACUERDO
‘ SUPLEMENTARIO O TRABAJO EN TRAMITE

Debe presentar la siguiente documentacidn:

-  Original y copias fieles de la otiginal de la cuenta o
gestion de cobro del 10% de retenido.

- Acta de inspecti6n final de 1la institucidn

- Informe sobre participacidén como testigo de 1la inspeccidn
por parte de la Contraloria General de la Repiblica.

- Fianza actualizada hasta'que se firme el acta de aceptacidn
final.

v. CUENTA DE ACUERDO SUPLEMENTARIO EN TRAMITE DESPUES DEL PAGO
DEL 10% DE RETENIDO

Debe presentar la siguiente documentacidn:

- Original y copias fieles de la original de la cuenta o0
- gestion de cobro.

- Copia del acuerdo suplementario aprobado.

- Acta de aceptacidn final.

- Si el contrato tiene fianza de pago o el contrato lo exige
deben presentar el paz ¥ salvo de la Caja de Feguro Social
y anunciar dos (2) publicaciones en el peribdico.

- Permiso de construccidn.

- Fianza actualizada a la fecha del acta de aceptacidn final.
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TIMBRES B/. 4.0C | - ANEXO # 1.
SEROR MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS: E.S.D.
Quien suscribe, — » (varén -‘r'm_:_icr). panamecilo
(8), mayor de edad, con cédula de identidad personal Numcro .
actuando en Nombre Propio o en representacion de (Sociedad -

detalle de inscripcion en el Registro Piblico: ficha, rollo e imagen), Ics notifico que firmo
la presente CESION DE CREDITO TOTAL (PARCIAL) E TRREVOCABLE del Contrato

Nimero _ ., de fecha - » POr un monto de
(B/. ), registrado en el Ministerio

Esta Cesidn de Crédito 1a hacemos a favor de . (Sociedad - -

detalle de inscripcién en ¢l Registro Publico: ficha, rollo e imagen), siendo representada por
el sefior(a) _ __ - (var6n-mujer), mayor de cdad, ton cédula de identidad
Nimero » de modo que los pagos correspondientes scan emitidos a
nombre de .

l.a suma de (B ) sera i\crcditm_m a obligacion due

mantenemos pendicnte de cancelacién con el Cesionario,

Las sumas que corrcsponden a las retenciones contractuales, sélo se ejecutardn como parte
de esta cesién cuando sean Liberadas o devueltas por el Estado al contratista.

La presente Cesién de Crédito se hace con el consentimicnto y forma dc aceptacion de
+ quien se constituye desde va como Cesionario.

Panamd, _____ () diasdeimesde __de 200 .

CEDENTE o CESIONARIO

Cédula: - Cédula:
TITUT.AR DE LA ENTIDAD CONTRATANTE GARANTE (ASEGURADORA-BANCO)

O PUNCIONARIO EN QUIEN SE DELEGA

El pago de esta ccsidn de crédito se hard efectivo cuando ¢l Ministerio de Economia y
Finanzas, conjuntamente con la Contraloria Genera) de la Republica asi lo ordcnen,

APROBADOELDIA____ () DE __DE200_, POR:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

NOTIFICADO A:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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REQUISITOS EXIGIDOS PARA LA TRAMITACION DE LE&IQH.ELQB&MJ‘.O.M

DERIVE DE LN CONTRATO

Memorial habilitado (segun formaso) dirigido 2! Ministro de Economia y Firianzas, ofigimi
y dos copiss.

Certificados de! Registro Piblico del cedente y cesionsrio (con-vigcnpia de 1 afio), los
cuales deben tener la siguiente informacién: Nombre de la Socibdsd, Ficha, Rollo, Imagen,
Duracién, Dircctores, Dignatarios, Representsnte Leaai, Capital Social y Agente Residente,

Fotocopias autenticadas ante cualquier ‘Notarfa Piblica, de las Gédulas de Identidad
Personal dc los Representantes Legales de las respectivas Sociedades, para confrontar las
firmas. En caso dc que el Representante Legal sca extranjers debe autenticarse firma dc

Pasaporte.

Certificado de Paz y Salvo del Impucsto sobre la Renta correspondiente al Cedente y
Cesionario.

Poner Niimero de teiéfono o direccién donde se le pueda localizar.

Aceptacién expresa por parte del cesionario {mediante firma del memorial).

Autorizacién de 1a Compafia Aseguradora o Entidad Garante del Contmd (mediante firma
del memerial). '

Autorizacién del Ministro de la Institucidn respectiva a la Cesion de Crédito. (mediante
firma del memornial).

. - . ] . . . i - ‘M .
Coria del Contrato debidamente autenticaca por la Institucion Puiblica correspondiente.

Nota: Cusndo s¢ trate de cesiones de créditos provenientes de contratos, las sumsas quc
corresponden a las retenciones contractuales, s6lo se ejecutarin como parte de la cesion
cuando sean liberadas o devueltas por el Estado al contratista, por lo que debe expresarse
taxativarmente en dicho memonal. "

C

AVISOS

y

COMUNICADO
Panama, 20 de
enero de 2005
Yo, FEDERICO
VELASQUEZ,
portador de la
cédula de identidad
" personal N¢ 7-84-
1690 por este

medio, comunico al
publico que he
transferido al Sr.
D ANIEL
MELENDEZ
CABALLERO, con
cedula de identidad
personal N° 6-56-
171, el registro

comercial N2 2124,
denominado CLUB

BILLAR LAS
TABLAS, que
ampara el
establecimiento
comercial CLUB
BILLAR LAS

TABLAS. ubicado

en el Sector 2 H 1,
en la Barriada 2000,
distrito de Arraijan,
Panama.
Atentamente,

Federico Velasquez

- Gonzalez

C.I.P.:7-84-1690
L- 201-83480

Tercera publicacion

AVISO
Panama, 21 de
enero de 2005
Por medio del
presente, solicito
que: LAVANDERIA
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Y SASTRERIA LOS
ANGELES, ubicada
en el corregimiento
de Bethania, Calle
63, edificio Don
Claudio, ha sido
vendida por la Sra.
SANG MOI LAO
CHAN, Ceédula N-
18-909 a SHILEI
WU NG, cédula de

identidad N-19-
2450.
Fulvia Albeo

Ceédula 8-440-977
L- 201-83402
Tercera publicacién

AVISO
En cumplimiento al
Articulo 777 del
Coédigo de Comer-
cio, aviso al publico
en general que yo,
JUAN ANTONIO
LOO CHAN, con
cedula de identidad
personal N° 8-460-
733, he traspasado
al senor WING FUK
CHUNG LOO, el
establecimiento
comercial
¥ denominado
SUPER MERCADO
JUAN, distinguido
con el registro
comercial tipo B N2
1386, expedido el 4
de diciembre. de
1997, ubicado en
Calle Aquilino

Para dar
cumplimiento al
Articulo 777 del
Codigo de
Comercio, la
sociedad ITACOL.,
S.A., con licencia
comercial tipo B, N¢

2001-6482, del 25-

10-01, establecida
en San Francisco,
Calle 75E, casa 12,
distrito y provincia
de Panama, cancela
la licencia comercial
por cese de
operaciones.

L- 201-82799

Tercera publicacion

AVISO

DE VENTA
Por este medio
DANIEL CHAN
MOCK, en mi
condicion de
propietario del

establecimiento
ALMATCEN
JESSICA, ubicado
en la Calle 11
Amador Guerrero de
la ciudad de Coldn,
amparado con la
licencia comercial
tipo B N? 15456,
comunico al publico
en deneral que
vendi dicho
establecimiento y
negocio a la
sociedad andénima

Articulo N2 777 del
Codigo de Comercio
de la Republica de
Panama, se hace
saber al publico en
general que yo,
SIDNEY CHARLES
MINOTT M.,
propietario del
establecimiento
comercial
denominado

SALON BAR,
ubicado en Via
Espana 1000,

corregimiento de
Parque Lefevre, he
vendido a la
empresa GRUPO
EMPRESARIAL
SOUSA, S.A_, dicho
establecimiento
comercial libre de
vicios y totalmente
saneado sin
perjudicar a
terceros.

Sidney Charles
Minott M,
Céd. 8-55-817
L- 201-82802

Tercera
publicacion

AVISO
Para dar
cumplimiento al
Articulo 777 del
Caodigo de
Comercio, yo, 80
ME! MEI DE NG,
con cedula de

del negocio antes
mencionado a la
senora LAl HONG
CHUNG CHUNG,

con cedula de
identidad personal
N-19-2225.
L- 201-83301°
Segund.a
publicacion

AVISO
Para dar

cumplimiento a lo
gque establece el
Articulo 777 del
Codigo de
Comercio, comunico
al publico en general
que MELQUIADES
HERRERA, con
cédula de identidad
Ne 7-71-1480,
propietario del
establecimiento
comercial
denominado MINI
SUPER Y
LAVAMATICO EL
INTERIORANO,
ubicado en la Calle
Principal El Coco,
Santa Librada N2 2,

distrito de La
Chorrera, he
vendido dicho

negocio al sefior
VICTOR MANUEL
CHING HO, con
cedula N? 8-795-
2250, con fecha 18
de noviembre de

349, quiero mani-
festar mi intencion
de traspasar mi
negocio de
peluqueria cuyo
nombre es
“DESTE-LLO
HAIR STYLE"”, con
ubicacion de Las
Praderas de San

. Antonio y cuya -

licencia comercial

- de tipo “B” es N°?

2000-7086, a la Sra.
J U A N A
RODRIGUEZ, con
cédula N° E-8-
84818.

Sirva esta nota para
todos los asuntos de
rigor,

Me despido
Atentamente
Gilroy Pinder

L- 201-82693
Segunda
publicacion

AVISO DE
DISOLUCION
Por este medio
notificamos al
publico que
mediante escritura
publica N° 108 de 6
de enero de 2005 de
la Notaria
Duodécima del Cir—
cuito, debidamente
inscrita a Ficha
29090, Documento
Redi 721314 de la

Tejeira, distrito de INVERSIONES identidad personal 2004, Seccion de
Penonomé, AMERILICA N2 N-17-297, en L-201-82608 Mercantil de)
. provincia de Coclé. INTERNATIONAL, condicion de Segunda Registro Publico, el
Atentamente, S.A. propietaria del local publicacion 12 de enero de
- Juan Antonio Loo DanielChanMock comercial 2005, ha sido
Chan L- 201-81938 denominado _ disuelta la sociedad
Cédula 8-460-733 Tercera publicacion B O D E G A , AVISO anadonima
L- 201-83040 ELECTRONICA Y Por medio de la denominada
Tercera publicacién FERRETERIA presente yo, EXTRO, INC.
AVISO AL BRILLANTE, GILROY PINDER, Panama, 14 de
PUBLICO comunico la ciudadano enerode2005.
AVISO Para dar cancelacién <&l panameno con L-201-82529
Panama, 23 de cumplimiento a lo registro comercial cédula de identidad Primera
diciembre de 2004  establecido en el 16643 por traspaso personal N° 3-68- publicacion
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