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PARA IS0 OFICIAL

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

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorando Num.5173-Leg-
AJl de 20 de agosto de 2012 de la Direccién Nacional de Asesoria Juridica de la
Contraloria General de la Republica.
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18 de abril de 2013

DECRETA:

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

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

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

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

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

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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

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

A. MARCO HISTORICO

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

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

BASE LEGAL

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

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

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

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

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

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

C. OBJETIVOS DEL DOCUMENTO

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

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

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

REFORMAS O MODIFICACIONES AL MANUAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Contrato a Precio Unitario: La Obra se divide en sus principales elementos segun
la clase de trabajo y los oficios que comprende. A cada elemento unitario se le
conoce como rubro o actividad; el nimero de cantidades y unidades son calculado y
suministradas por la Entidad contratante y debera ser parte del Pliego de cargo del
contrato. Este  nUmero se consigna en el presupuesto y se requiere que los
concursantes luego de analizar el pliego de cargos, planos y especificaciones
técnicas, presenten un precio unitario por cada rubro o actividad. El presupuesto es
el resultado de la suma del producto de las cantidades por los precios unitarios y
sirve al proposito de consignar todas las ofertas. Los pagos al contratista se haran
sobre la base de la cantidad real de cada actividad o concepto ejecutado en la obra al
precio unitario establecido en el contrato. Cuando el volumen de trabajo no puede
determinarse con exactitud por anticipado de ordinario se emplea un contrato a
precio unitario que tienen muchas ventajas. Los contratos a precio unitario se
adaptan muy bien en particular al trabajo de la construccion pesada, como
carreteras, puentes, presas y mejoras en los rios y muelles, en las cuales se requieren
grandes cantidades de pocos tipos de actividades o items de construccion. Esta clase
de contratos fija un proceso por cada unidad de trabajo. Los planos y las
especificaciones deben estar completos en todos sus aspectos, de manera que
permitan al contratista evaluar la magnitud y la complejidad del proyecto con el fin
de que el contratista y la entidad estén protegidos contra una amplia variacién entre



No 27298

22,

23.

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

la cantidad de trabajo propuesta y la cantidad del trabajo realizado sin el beneficio
de un ajuste en el proceso. Basados en el Texto Unico de la Ley No. 22 de
Contratacion Publica se debe aplicar lo contemplado en el Articulo 77, numeral 5.
(Se podra revisar el precio unitario de un renglon o el valor total del contrato, si las
modificaciones alteran en un veinticinco por ciento (25%) o mas, las cantidades del
renglon o el valor total o inicial del contrato, respectivamente). El propietario ya sea
directamente o a través de un Ingeniero, debe tener el personal adecuado en la obra
para determinar las cantidades, ya que estas son las bases del pago al contratista. En
el contrato de precio unitario, el costo final para el propietario no se conoce hasta
que se termine el proyecto y cuando ya han sido totalizadas las unidades que
contiene cada partida de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

estudios de Ingenieria o Arquitectura.”

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

a.

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

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

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

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

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

Procedimientos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

El contrato u orden de compra original.

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

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

Monto de la contratacion.

Fianza de Cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Por extension de tiempo.

Por aumentos (Gnicamente).

Por disminuciones (Unicamente).

Por aumentos y disminuciones

Por aumento y disminuciones cuando el cierre aritmético

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

consideraciones legales del momento)

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

e Por otras condiciones establecidas en los pliegos de cargos.

e Por razones administrativas (cambio de partidas, cambios de

escritura, otros...)

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

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

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

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

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

f. Procedimientos:

1.

3.

Oficina de Fiscalizacion en la Entidad

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Se entrega el expediente a la secretaria.

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

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

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

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

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

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

Herramientas:
Sede central: nota por la secretaria.

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

Sede Regional: libro de control de salida de documentos para
documentos con observaciones favorables y notas de la secretaria con
las observaciones desfavorables. Sistema de Seguimiento de
Documentos.
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g. Elementos de Control en el Proceso de Revision de Adenda a Contratos
de Obras o Ajuste a Orden de Compra.

1. Documentos basicos del expediente para la revision:

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

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

Informe técnico de justificacion de las modificaciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cuando se trata de modificacion de monto, verificar los calculos
del ajuste de costo de la Adenda o ajuste a la orden de compra.

37



No 27298

3.

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

= Firma de la Adenda o ajuste de la orden de compra por parte del
contratista y del representante legal de la entidad contratante o
unidad gestora.

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

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

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

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

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

Los precios estipulados en los cambios deben observar consistencia
en el planteamiento de actividades, unidades de medicion y cantidad
de acuerdo a los planos del proyecto.

38



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

CAPITULO 111

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

contratacion con el Estado Panamerio.""

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

a.

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

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

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

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

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

Procedimientos:

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

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

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

Recibe el correo electronico con la orden de proceder.

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

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

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

4. Fiscalizador de Obras Asignado:

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

Herramientas: documento digitalizado (escaner). Correo electrénico.

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

Estado.

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

Registrar la orden de proceder en el Sistema COBE.

Registrar la asignacion del contrato en el Sistema COBE.

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

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

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

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

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

B. FISCALIZACION PERIODICA DE OBRAS PUBLICAS.

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

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

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

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

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

1. Fiscalizador de Obra:

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

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

Visita a la obra.

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

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos

Tomar fotos para el COBE.

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

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

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

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

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

Proyecto.

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

Revisar el desglose o alcance de la obra.

Consulta preliminar al expediente electronico COBE.

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

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

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

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

Verificar calidad de trabajos en forma ocular.

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

= Verificar tiempo de ejecucion de la obra y desfases.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

C. FISCALIZACION PARA SOPORTE DE CUENTA DE OBRA PUBLICA.

a.

b.

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

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

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

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

Procedimientos:

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

Herramientas: Nota de solicitud de Fiscalizacion.

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

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

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

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

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

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

Visita a la obra.

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

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

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

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

Tomar fotos para el COBE.

Llenar el formulario

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

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

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

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

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

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

Herramientas: COBE, camaras, instrumentos de medicion, planos,
desglose, alcance y formulario F4, correo electronico, vehiculo de la
institucién, borrador de soporte de cuenta presentado por el
contratista, camara, original soporte de cuenta, escaner.

46



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

g. Elementos de Control para la Fiscalizacion de Soporte de Cuenta de Obras

Publicas:

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

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

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

Consulta preliminar al expediente electronico COBE.

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

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

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

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

Verificar calidad de trabajos en forma ocular.

47



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Llevar y utilizar los elementos de seguridad como chaleco
reflector, botas y casco, para proteccién en un area de peligro e

48



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

identificarnos como funcionario fiscalizador de la Contraloria
General de la Republica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

f. Procedimiento:

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

Herramienta: Nota de solicitud de Fiscalizacion

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

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

de Obras Regional o Fiscalizacion de Obras Panama Centro.

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

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

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

de encuentro.

Realiza los preparativos para la Fiscalizacion a la obra por la

Terminacion Sustancial.

Comunica a la Jefatura la realizacion de la Fiscalizacion a la

obra por terminacion sustancial.

Visita a la obra.

Verifica el cumplimiento de las actividades sustancialmente a

recibir segin el desglose, alcance y términos de referencias.

Corrobora el porcentaje ejecutado del contrato

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

Verifica el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo

tipo.

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

en desfase.

Toma fotos para el COBE.

Llena el formulario

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

proyecto en COBE.

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

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

Contratista. Ambos deben ser  profesionales Idoneos en

Ingenieria o Arquitectura de acuerdo a la cuantia del contrato

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

contenido y datos generales valores del contrato, de trabajos

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

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

Recibo Sustancial

El Acta de Recibo Sustancial firmada se entrega a la Inspeccion

del proyecto.

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

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

Sustancial:

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

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

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

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

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

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

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

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

Verificar tiempo de ejecucion de la obra y desfases.

Tomar fotos para COBE.

Llenar el formulario F4.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

a.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Fiscalizador De obras:

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

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

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

Visita a la obra.

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

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo
tipo.

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

Tomar fotos para el COBE.

Llenar el formulario de Reporte de Fiscalizacién de Obra F4.

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

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

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

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

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

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

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

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

= Consultar al expediente electrénico COBE.

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

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

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

= Verificar en forma ocular la calidad de trabajos realizados.

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

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

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

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

Verificar tiempo de ejecucion de la obra y desfases.

Tomar fotos para COBE.

Llenar el formulario F4.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

a. Coordinaciones

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

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

b. Regionales

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

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

B. SEGUIMIENTO DE LA FISCALIZACION DE OBRA.

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

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



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

C. UTILIZACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES.

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

. SISTEMA DE CONTROL DE OBRAS COBE.

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

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

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

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

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

1. Indicar silaobra tiene buen avance

2. Si la inspeccion cumple su rol.

3. Si lainspeccion realiza los controles de calidad requeridos.

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

oo

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

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

Fianzas y endosos (Datos)

Fecha de Refrendo del Contrato

Fecha de orden de proceder

Informe de avance

Fotos de la obra

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

9. Adendas (Datos)

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

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

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

Suministro en general de
material de construccion y
equipamiento

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

Reforestacion, siembra de
plantones

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

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

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

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

Contratos modalidad de
Ilave en mano para obras
civiles de construccion,
remodelacion, habilitacion,
y mejoras.

TIPO III
CONTRATOS Y
ORDENES DE COMPRA
QUE NO SE SOMETEN
A EXAMEN O
REVISION DEBIDO A
QUE NO
CORRESPONDE A
OBRAS DE
INGENIERIA CIVIL O
ARQUITECTURA

Suministro e instalacion de
equipo informatico,
cableado estructurado.

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

Suministro e instalacion de
sistemas y programas
informaticos.

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

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

Suministro e instalacion de
letreros y sefializaciones

Demolicién de estructuras
(menores de B/ 10,000.00

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

Mensura, levantamiento
topografico, agrimensura
(planos).

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

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

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

Construccion de pontones
(muelle flotante).

Re-acondicionamiento y
construccién puertos,
muelles y aeropuertos.

Construccion de sistemas de

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

Disefio y construccion de
obras

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

Mano de obra para obras de
construccion e instalaciones

eléctricas.

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

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

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

64



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

F. REPORTES E INFORME TECNICO.

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

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

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

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

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

El informe tiene el objeto de:

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

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

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

Al final del mes se generard a través del sistema COBE un informe automatico
de las actividades el cual sera utilizado por el encargado de realizar el informe
mensual de la Direccion Nacional de Ingenieria dirigido al Despacho Superior.
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G. COMUNICACION E INTERACCION EN EL PROCESO DE
FISCALIZACION

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

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

1.

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

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

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

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

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

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

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

En ningln caso o bajo ninguna circunstancia personal distinto al
Contralor General, su Delegado o el Director Nacional de Ingenieria
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podréan establecer comunicacion interna o externa que comprometa la
Direccidn o Institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FISCALIZACION A CONTRATOS DE VARIAS OBRAS CON
UBICACION INTERPROVINCIAL:

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

ALTERNATIVAS:

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

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

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

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

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

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

68



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

J. DISPOSICIONES SOBRE ORDENES DE PROCEDER:

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

. DISPOSICIONES SOBRE LA GESTION DE INSPECCION A LAS

OBRAS DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:

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

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

. DISPOSICIONES PARA CUANDO NO SE PUEDEN REGISTRAR LOS

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

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

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

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

A. FISCALIZADOR DE OBRAS DEL ESTADO

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

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

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

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

La responsabilidad del Fiscalizador se reconoce en las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

DEL ESTADO

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

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

C JEFE REGIONAL DE FISCALIZACION DE OBRAS DEL ESTADO

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

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

D. JEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE OBRAS

DEL ESTADO (PANAMA CENTRO Y REGIONALEYS)

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

FORMULARIOS EN LA FISCALIZACION DE OBRAS PUBLICAS
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FORMULARIO Ndm. 1

FORMULARIO DE REVISION DE DOCUMENTOS

F1
Republica de Panama
Contraloria General de la Replblica
Direccion Nacional de Ingenieria
FORMULARIO DE REVISION DE DOCUMENTOS
ia: Institucisn:
Provincia @ 'T nstitucis: |
Tipo de Dosum.) w No[_ 1 sicon=| ]
Monto: | ] Plazo de Entrega | | COBE N°: | |
Contratista: | |
Descripc](’m:l
RECOMENDACIONES
h 4

Observaciones:

RESUMEN DE DATOS

PRECIO OFICTAL —— 1

TIPO DE ACTO |-

CUADRD DE PROPUESTAS O COTIZACIOMES

CONTRATISTA VALOR OBSERVACIONES

PORCENTAIE QUE GARANTIZA LA FIAZA DE CUMPLIMIENTD i 4,

VALOR DEL ANTICIPO | |

' -Revisa_do par: Fecha de Asignacion

Fecha Atendido;
~FIRMA{ Verificado por: ‘ - |
SELLO

Fecha de Verifi cacién1|

Firma del Verificador:

RETORNO DEL DOCUMENTO SUBSANADO | Fecha: SICO N
Estado en que regresa el documento

Observacionas:

Re\;risa_do pbr:

Fecha de Asignacion

Fecha Atendido]

FIRMA [ o
SELLO Verificadopor: ;

Fecha de Veriﬁcacién:l

Firma de verificador:

Mantener este hoja en el expedients
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REVISION DE DOCUMENTOS

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

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

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

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

Instrucciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e APROBAR EL DOCUMENTO CON OBSERVACIONES

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

Resumen de Datos
Precio Oficial: Registre el precio oficial

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

Cuadro de Propuestas o Cotizaciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e EL DOCUMENTO FUE SUBSANADO / CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

e TECNICOS DE ESTA DIRECCION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REVISION DE ADENDA A CONTRATO
O AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

Republica de Panama
Contraloria General de la Republica
D 5n Naci de ierla

F2

REVISION DE ADDENDA A CONTRATO O AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

Provincia :

Propasita de Ia
Addenda

DATOS DE LA ADDENDA O EL AJUSTE

Institucién:

Mo, de la Addenda o Numere del Contrato-
Ajuste ac

SICO N*:

COBE N°:

Contratista: |—

Descripcian dal I_
contrato | oc:

Valor Original del Contrate-OC
Monto de Aumento

Monto de Disminucion

Valor Final del Contrato - OC

Feriodo o plazo QOriginal

Prorroga

Frorroga

Plazo Final

PRESENTA ENDOSO N®

FIANZA DE CUMPLIMIENTO POR

T JUSTIFICACIONMES DADAS FOR EL CONTRATISTA Y LA ENTIDAD PARA FORMALIZAR LA ADDENDA

- ANALISIS DE LAS JUSTIFIGAGIONES EN BASE A LA FISCALIZACION REALIZADA AL CONTRATO

......... . RECOMENDACIONES i
b4
Observaciones:
ERTHIY ot Fecha de Asignacidn:
Fecha Atendido:
figado por. | s

Fecha de Verlﬁcas\én‘.l

Firma

RETORNO DEL DOCUMENTO SUBSANADO | Fecha: |s1co ne:|

Estado en gue regresa el documento

3 - |

Observaciones:

Fecha de Asignacion:|

Fecha Atendido:

| Verificado por: é i

Fecha de Verificacidn:|

Firma

Mantener este hoja en el expediente
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REVISION DE ADENDA A CONTRATO O
AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodo o plazo Original: Se registra el plazo original establecido en el contrato.

79



No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

Prorroga: Registro del tiempo adicional concedido por adendas.

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

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

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

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

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

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

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

e APROBAR EL DOCUMENTO CON OBSERVACIONES

e NO APROBAR EL DOCUMENTO POR LAS SIGUIENTES
OBSERVACIONES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

LISTADO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS
TECNICOS DE CONTRATOS DE OBRA

REPUBLICA DE PANAMA )
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Fia

Direccion Macional de Ingeneria

OO o SCARD
COBE:

Des cripoion:

Fiscalizador Asignado para la revisidn:

Fecha:

Jefe del Departamento de |ns peccion

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion Nacional de Ingeneria

o

Listado Verificador de documentos técnicos en el Expediente de Contrato de Obra

Tipo de Documento

g
3

0|o|o|o|ojooppjpo|o| o s
OO0 |p|Oooppodoo| O &

Hoja de Mowmiento de contrate con sus ob servaciones
Lregie SET 1 PIMENd oI SMEnTo (&N LODE ) Gue gENENe B CONSINLCION Qe &Xp eene general
fEE defEr conslanc B o8 las olbse Nacknes

=

Ceontmate Criginal y Copias

Fianza de Cumplimients
Fianza de Pago Anticipado

Pliego de cargos y/o Terminos de Referencias
Acta de la comisicn BEvaluadoma o Verificadora

Alcance de la Oba

Especificaciones Técnicas

Planos Sellados y firmados por idonecs

Planos conce pluales cuando 1=t de Disefio 0 Cro@uE cuando Irata de contralos meno s
Desglose oficial de actividades

Con cantbades, unidades de medbas ¥ costos unlarbs. Sellados v Firmado por doneo
Desglose de propuesta adpdicada

Con camiades, unidades adecuadss de medidas v costos UnRanos

W[~ o | ks M

B2

Certificacion de registro de la Persona M atural o empresa
en la Junta Téenica de Ingenieria y Arquitectura

OO 1010 0ePEEEER 0 O
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LISTADO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS TECNICOS
DE CONTRATOS DE OBRA

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

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

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

Instrucciones

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

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

Descripcion: Se registra la Descripcion u Objeto del Contrato.

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

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

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

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

LISTADO VERIFICADOR DE
DOCUMENTOS TECNICOS DE ADENDAS

REPUBLICA DE PAMAMA :
CONTRALORIA GENER AL DE LA REPUBLICA Fib
Direccion Nacicnal de Ingeneria
SCDo 3CARD
COBE:

Des oripoion:

Ficalizador Asignado para la revisicn:

Fecha:

Jefe del Departamento de Ins peccion

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

=/

Direccion HNacional de Ingeneria

Listade Verificador de documentos técnicos en el Expediente de Addenda

No
No. Tipo de Documento Inchuye apiica Falta
Hoja de Mowmiento de contrato con sus ob servaciones
4 |Deoe serie prmerdocusmento e Copla)gue geners B constRuckin del expedente general |:| I:l |:|
D3R CRET CONS1ENCE Of 138 obEemacnes
2 Addenda a revisar I:l |:| I:'I
2 |Contmato criginal I:l El I:l
4 |addendas anteriores D I:l I:l
5 |Endoso correspondiente El I:l D
Informe técnico que sustenta y ustifica la addenda
[
Con calculos de costos y cantidades I:] El E‘
L Planos de los tabajos adicionales I:I El |:|
8 |Especificaciones Técnicas de los trabajps adicioanles I:l I:I I:'
Desglose oficial de actividades adicionales
2 Con cantbades. unkiades adecuadss de medidas y costos unkanos EI I:l D
Crdenes de cambios
0 O |0 | O
H (I I
2 O |0 | O




No 27298

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013

LISTADO VERIFICADOR DE DOCUMENTOS TECNICOS DE ADENDAS
F3b

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

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

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

Instrucciones

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

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

Descripcion: Se registra la Descripcion u Objeto del Contrato.

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

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

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

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

REPORTE DE FISCALIZACION DE OBRA PUBLICA

F4
,.r-‘ CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE INGEMIERIA
: - REPORTE DE FIGSCALIZACION DE OERA PUELICA
COBE | |
PROVINCLA: INS TITUCION:
DESCRIPCON:
[CONTRATISTA:
No. Contrato/OC: Monto BI: Fecha de Fiscalizacion:
|4 SPECTOS OB3ERVADD 2 | Sufiente Poco Mo Hay PRESZENTES EN LA INSPECCION | NOMBRE {
nEpecion de 3
Personal en 3 00R Enmdad
Materglen Bo0RE Conteikia

o SPECTO'S OBSERVADO S | Buena |Regular| Defidente |oies

Calidad

o manizacion

Estado de la BRacara

inepsccion a ks Dbra Si Mo Mo Aplica DATO % GEMERALES
Orden de - o

[5e Epme Inspeccbn Eroceder Dizs de Promoga

Hay Comtrol de Calidad Fachade Curacién dal

P retas de Eoorzono Term bz ContE

Hay Control de e cuckin = A % de Avance

[CRngEma) larza Vigente —

[5e pesenta orenes de % de avance % de Tlempo

= mika Firan clera Trarescu mida:

OBSERVACIONES

FISCALIZADOR DE DERAE PR

$E ENTREGA COPIA A; s
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Fr CONT RALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA

i _,-j CIRECCION DE  INGEMIERIA

haT REFORTE DE FIGSCALUFACION DE OERA PUELICA

CONTINUAC ION
CoBE | |

PROVINCIA: INSTITUCHON:
DE SCRIPCICN:
CONTRAT 5TA:
OBSERVA CIONES |
FAACALIZADDR DE DERA R TR
$E ENTREGA COPLA A: s
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REPORTE DE FISCALIZACION DE OBRA PUBLICA

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

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

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

Detalle de instrucciones para llenar informe de revision de Documentos

Instrucciones

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

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

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

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

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

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

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

Aspectos Observados

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Presente En La Inspeccion

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

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

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

Datos Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Continuacion

Si la cantidad de observaciones no cabe en una hoja se utiliza la hoja de continuacion
del reporte, llenando los recuadros No. COBE, Provincia, Institucion, Descripcion,
Contratista, Observaciones, Nombre y Firma del fiscalizador de Obras.
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p FORMULARIO Num. 5
CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA
(SOPORTE DE CUENTA)

(Homibea da & Ensdad)
Cuenta Ma,

Mo b e b Uinkdad Do por b Ensaad)
CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTAS
CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA

. (SOPORTE DE CUENTA)
Contratista: Fochadi . . ... . . mmmwmm:
Conirabe: Durackin Contrachsal | | Porcarisie de Saancs Ssporscd SoGpn CIonagrma nﬂgln'll
Walar del Contrato (en BiL): Fucha da Vencimenio| | Porcontaje do manco segin et ]
Cumaado Hasta ol Cuenia de Esie ReCumuladn & 1a
Infermacitn Ralsiiva ala Contratacisn Cambios Dol Proyecto ”F':r:i:dn Ay ul F\urln;u- F - I-I"mdllﬂl‘h!ah Fecha
UNRMD 3 | o osiindeq | TR | Presia ] e, Tue '
Ha, L e [ Ll il [ Tetal | % | Cansdadas] Towl | % |Contidases] Totm | % | Corscades| Touw %
Totsles Brutos [ = [E=le] e | s |
Entidad Contraloria

Contratista
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CUADRO DE PRESENTACION DE CUENTA
(SOPORTE DE CUENTA)

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

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

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

Contrato: Se registra el nimero de contrato.

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

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

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

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

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

Porcentaje de Avance Esperado segun cronograma original

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

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

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

Cambios del Proyecto

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

Acumulado hasta el Periodo Anterior

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

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

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

Pendiente a la fecha

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

Totales Brutos (solamente)

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

ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

(Entidad Contratante y/o Unidad Gestora)

ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

CONTRATISTA:
CONTRATO:
PROYECTO:
UBICACION:

Valor O

al del Contrato:

Adiciones al valor original:

Disminuciones al valor original:

Valor Final del Contrato:

Valor de Trabajos recibidos a Satisfaccion:

Valor de Trabajos pendientes:

Orden de Proceder;

Vencimiento del Contrato:

Duracion i 1

Priomoga bajo addenda:

(Contemplado segun el capitulo | de las Disposiciones Generales, articulo 2, Glosario, acpite 47 del Texto Unico de la Ley No. 22 de 27 de junio de 2006)

Mueva fecha de vencimiento: _ . Prirroga bajo addenda:
MNueva fecha de vencimiento: Duracion final:
OBSERVACIONES:
Esta obra ha al do el nivel de cj idm fisica d i i esta sintesis 1écnica (¥ en base a los de dos en
pleno imi de las di: ici legales del Plicge de Cargos v ¢l resto de los d Lad: lo que permite
su uso sati io o pesar del sigui listado de detalles que no impiden su usufructo,

Cantidad Descripcion Precio Unitario

motive por el cual, por decisidn unilateral (del Ente Publico Contratante), se consigna la firma para establecer la fecha oficial del recibo de la parte

sustancialmente terminada que recibird ocupacion v/o uso por ¢l Estado a partir del dia

Firma del representante de la E
Responsabilidad Técnica Exclusiva Ejecutor
MNombre:

Cédula:

La Direccion Nacional de Ing

obra y da por concluida la etapa de fiscalizacion de la

OBSERVACIONES

ia de la Conwraloria General de la Rep

del mes

de 20

MNombre:
Cédula:

Direccion Nacional de Ingenicria
Contraloria General de la Repiblica

a considera comao

Firma del Contratista

bles los criterios,

ejecucion fisica de la Obra de la parte sustancialmente recibida.

v resultados fisicos
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ACTA DE RECIBO SUSTANCIAL DE OBRA PUBLICA

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

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

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

Contratista — Contrato
Proyecto — Ubicacién

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

Aseguradora — Fianza de Cumplimiento

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

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

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

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

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

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

Firma del representante de la Entidad

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

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

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

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

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

Una Copia para la Entidad contratante para efectos de constancia del tramite
subsiguiente y posterior archivo.
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| ; FORMULARIO 7
ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA

(Entidad Contratante v/o Unidad Gestora)
ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA
(Contemplado segun el capitulo | de las Disposiciones Generales, articulo 2, Glosario, acépite 46 del Texto Unico de la Ley No. 22 de 27 de junio de 2006)
CONTRATISTA:
CONTRATO:
PROYECTO:
UBICACION:
ASEGURADORA:
FIANZA DE CUMPLIMIENTO:
FIANZA DE PAGO:
POLIZAS:
Valor Original del Contrato:
Adiciones al valor original:
Disminuciones al valor original:

Valor Final del Contrato:

Orden de Proceder: Duracién contractual original:
Vencimiento del Contrato: Prérroga bajo addenda:
Nueva fecha de vencimiento: Prorroga bajo addenda:
Mueva fecha de vencimiento: Duracion contractual final:

Mediante esta sintesis téenica, v posterior a los procesos de verificacion efectuados en pleno cumplimiento
de las disposiciones legales. del Pliego de Cargos y del resto de los documentos contemplados
contractualmente, (la entidad contratante v/o Unidad Gestora) recibe la obra objeto del presente contrato
consignando la firma correspondiente para establecer la fecha oficial de terminacion de la obra
correspondienter el dia. .........delmesde............20....

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

Nombre: Nombre:

Cédula: Cédula: _

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

Direccion Nacional de Ingenieria
Contraloria General de la Repuablica
Nombre
Cédula:

OBSERVACIONES
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ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA PUBLICA

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

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

CONTENIDO:

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

Proyecto — Ubicacion

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

Aseguradora — Fianza de Cumplimiento

Espacio para identificar la compafiia aseguradora, 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, més las adiciones o
disminuciones y su ultimo valor resultante.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

REVISION DE CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENES DE COMPRA

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

5

Recibe el expediente del contrato de la Entidad y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos, adjunta hoja de movimiento interno de la Contraloria. Se

envia a la oficina de Ingenieria en la sede regional o sede institucional {menores de B/, 300,000.00), (Solo sede MOP menores de B/, 500,000.00) y para la sede
central (mayores de B/. 300,000.00).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* Hace referencia al Formularic F1 y se adjunta.

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

ONMOCNOIO

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

+ Sede Insttucional donde se revisan contratos menores de B/. 300,000.00 (para el sector obras plblicas, MOP, menores de B/. 500,000.00) se emite reporte
impreso de constancia de recibido del Sistema de Seguimiento de Documentos para enviar a la oficina de fiscalizacion Generalde la CGR ubicada de la entidad
correspondiente, si son ordenes de compra y si son contratos se remiten a la oficina de Asesoria Juridica de Contraloria en la sede institucional.

* Sede Regional donde se revisan contratos menores de B/, 300,000.00. Sies opinidn favorable se llena el libro de control de salida y se entrega a la oficina de
Fizcalizacion General. Si son ajustes a las ordenes de compra se envian a la Oficina de Fiscalizacion Regional, por otro lado si son contratos se envia a la
Oficina de Asesoria Juridica Regional. Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona nota con las observaciones del fiscalizador de obras y se procede
al envio de la misma a las la Oficina de Fiscalizacion Regional, por otro lado si son contratos se envia a la Oficina de Asesoria Juridica Regional.

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

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

©)

Nota: Sede Central se Genera nota por la secretaria. Sede institucional: Se genera reperte impreso del Sistema de Seguimiento de Documentos. (Constancia
de recibido).

Sede Regional: Se utiliza el libre de control de salida de documentos para documentos con observaciones favorables y notas de la secretaria con las
observaciones desfavorables. Se registra la zalida en el Sistema de Seguimiento de Documentos.
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REVISION DE ADENDAS A CONTRATO O AJUSTE DE ORDEN DE COMPRA

ENTIDAD CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA / SEDE / INSTITUCIONAL / REGIONAL
OFICINA DE FISCALIZACION DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA / OFICINA
SECRETARIAQ JEFE, SUBJEFE O
FUNCIONARIO DE REGISTRO FISCALIZADOR DE 0BRAS ENCARGADO FISCALIZADOR DE OBRAS ENCARGADO FISCALIZADOR DE OBRAS

5

® 0 &6

Recibe el expediente de |a addenda a Contrato o ajuste a la Orden de Compra de la Entidad y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos.

Se adjunta hoja de movimiento interno de la Contraloria. Se envia a la oficina de Ingenieria en la sede institucional o regional (adendas y ajustes a la orden de
compra cuyes montos sean mencres de B/ 300,000.00), (Solo sector MOP, las adendas cuyos contratos sean menores de B/ 500 000.00) y para la sede central
las adendas cuyos contratos son mayores de B/, 300,000.00

Recibe el documento y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos. . En las sedes regionales, sedes Institucionales se procede a registrar la addenda o
ajuste a la Orden de Compra en el Sistema Electronico de Control de Obras (COBE)..

Informa al Jefe para su asignacidn en Sistema de Seguimiento de Documentos y COBE, y hace la entrega del documento al jefe o subjefe para su asignacion &
indicaciones para su revision. Herramientas: Nota de envio de la oficina de fiscalizacion y Sistema de Seguimiente de Documentos. . Formulario Listado
verificador F3b.

Asigna en Sistema de Seguimiento de Documentos y COBE la revision del documento de acuerdo al sistema de distribucidn establecido en la sede
Institucional, regional o sede central y se entrega el Documento al Fiscalizador de Obras. Herramientas: Sistema de Sequimiento de Documentos y COBE.

* Procede a la revision la addenda o ajuste a la orden de compra y documentos adjuntos.

* Sellena el Formularic F3b “Hoja de listado verificador de adendas®™, marcando los documentos que se adjunta, falta o no aplica por el tipo de poryecto

» Analiza el expediente de ejecucion del contrato u  Orden de Compra correspondiente a la addenda o ajuste de orden de compra v verificar si cumple con los
requisitos estipulados en la Ley 22. Hace consultaa COBE

*Verifica informe de justificacion, endosos y cualguier otro documento técnico. Examina cada cldusula la addenda o ajuste a la orden de compra: descripeion,
monto (aumento y disminuciones) ubicacion, sancidn y ajuste de tiempo.

*Examina los documentos técnicos que acompafian a la addenda o ajuste a la orden de compra. (Planos de los cambios, sellados y firmados por iddneos,
certificacion de la Junta Técnica de Ingenierfa, especificaciones técnicas de los cambios y desglose de las disminuciones y aumentos de las actividades).

* Emite opinion técnica favorable o desfavorable la addenda o ajuste a la orden de compra. S& llena &l formulario F2 “*Hoja de revision de addenda o ajuste a la
orden de compra’, registrando los datos generales de la addenda o ajuste a la orden de compra, observaciones y recomendaciones, se imprime y se estampa el
sello y firma del fiscalizador de obra.

sLlenar la Hoja de Movimiento que trae la addenda o ajuste a la orden de compra en la seccion de la Direccion de Ingenieria (sellar y firmar). Hacer referencia al
Formulario F2 v adiuntarlo

Realiza |a evaluacion técnica en el Sistema COBE, registrando la opinidn favorable o desfavorable con las observaciones técnicas realizadas. Se entrega el
expediente a la secretaria.
Herramientas: Las guias de fiscalizacion de obras, Formulario F2, Formulario Listado verificador F3b, Ver la Ley 22 de Confratacidn Piblica y modificaciones.

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

Sede Institucional: donde se revisan la addenda ¢ ajuste a la erden de compra cuyos centratos sean menores de B/, 300,000.00 (para el sector obras piblicas,
MOP, menores de B/. 500,000.00) s emite reporte impreso de constancia de recibido del sistema SICO para enviar a la oficina de fiscalizacion General de la
entidad correspondiente, si son ajustes a la orden s de compra y =i son addendas se remiten a la oficina de Asesoria Juridica del Sector. Sede Regional donde
se revisan addenda o ajuste a la orden de compra cuyes contratos sean menores de B/ 300,000.00. Sies opinian favorable s llena &l libro de control de
salida y se entrega a la oficina de fiscalizacion general. Sison ajustes a las ordenes de compra se envian ala Oficina de Fiscalizacion Regional; por otro lado si
son adendas se envia a la Oficina de Asesoria Juridica Regional. Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona nota con las observaciones del
fiscalizador de obras y se procede al envio de la misma a las la Oficina de Fiscalizacion Regional; por otro lad o si son contratos se envia a la Oficina de Asesoria
Juridica Regional

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

Nota: Sede Central: Se genera nota por la secretaria. Sede institucional se genera reporte impreso del Sistema de Seguimiento de Documentes (Constancia de
recibido).

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

102



No 27298 Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de mayo de 2013 103

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

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

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA / OFICINA

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

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

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

Herramientas: Copia de la nota de la orden de proceder. Documento digitalizado (escaneado) donde apligue. Correo electronico.

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

* Recibe el correo electronico con la orden de proceder

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

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

* Registra la asignacion del Fiscalizador en el sistema COBE

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

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

© O

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

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

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

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

Unidad Técnica
Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras

SECRETARIA Encargado

FISCALIZADOR DE OBRAS

OO

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

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

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

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

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

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

* Verifica de forma ocular v de que lo ejecutado en campo corresponda a lo presentade en el soporte de cuenta per el contratista.

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiente de equipos de instalaciones de todo tipo.

De temar fotos para el COBE.

Llenar &l formu lario

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

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

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

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

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

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

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

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

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

SECRETARIA
Encargado

: (2) (3)
2/ \2/

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

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

®

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

y remite la nota al fiscalizader de obras que tiene la asignacion de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra.
*Recibe la nota para realizar la Fizcalizacion a la obra por la terminacion sustancial v se pone en contacto cen la unidad técnica de la entidad (inspeccion) v
acuerdan la hora y el lugar de encuentro.
* Realiza los preparatives para la Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Sustancial.
* Comunica al Superior inmediate la realizacion de |a Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Sustancial.

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

* “isita a la obra.

* Verificar el cumplimiento de |as actividades sustancialmente a recibir segln el desglose, alcance y términes de referencias. Corrobera el porcentaje ejecutade.
* Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

= Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo tipo.

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

* Tomar fotos para el COBE. Llenar el formulario

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

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

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

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

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

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

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

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

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

Unidad Técnica

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

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

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

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

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

* Recibe la nota para realizar la Fiscalizacion a 1a obra por terminacién y se pone en contacto con la unidad técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la
hora y el lugar de encuentro.

Realiza los preparatives para la Fiscalizacion a la obra por terminacion.

* Comunicar a |a Jefatura la realizacidn de la fiscalizacion a la obra por terminacion.

* Visita a la obra.

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

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo tipo.

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

Tomar fotos para el COBE. Llenar el formulario

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

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

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

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

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

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

®©6e0
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B. CUADRO DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento PR-D.1.-01
Fecha: 01/05/2012
Revision de Contratos de Obras Publicas y Ordenes de Compra Version: 1.0
- Pagina: 1 de 2
gﬂg?:?éﬁ\dNr:é?olriglac}éva: Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panamé Centro y Departamento de
C Fiscalizacion de Obras Regional.
Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
ReC|_be el expedlent_e dgl contrato de la Entidad y registra Nota de envio por la Entidad
en Sistema de Seguimiento de documentos.
1 Oficina de Se adjunta hoja dg movimiento interno de la Contraloria Hoja de Movimiento
ST General de la Republica
fiscalizacion de la - -~ — -
Entidad Se envia a la oficina sede de Ingenieria Regional o
Institucional (menores de B/. 300,000.00), (Solo sector Nota de envio
MOP menores de B/. 500,000.00) y para la sede ‘
(mayores de B/. 300,000.00).
Recibe el documento y registra en Sistema de
Seguimiento de Documentos, donde aplique. En las Nota de envio de la oficina de
regionales, sede central y institucionales se procede a fiscalizacion y Sistema de
Secretaria o registrar el contrato u orden de compra (mayores de B/. Seguimiento de documentos.
5 Fiscalizador de 10,000.00) en el Sistema Electronico de Control de COBE
Obras (De las Obras (COBE).
diferentes sedes) Informa al Jefe para su asignacion en el Sistema de
Seguimiento de Documentos y COBE, y hace laentrega | Sistema de Seguimiento de
del documento al jefe, subjefe o fiscalizador de obras documentos y COBE
para su asignacion e indicaciones para su revision.
Asigna en el Sistema de Seguimiento de Documentos y . .
. T . Sistema de Seguimiento de
Jefe , Subjefe o COBE la revision del documento a un Fiscalizador de documentos. v COBE
3 Fiscalizador de Obras de acuerdo al sistema de distribucion establecido H0S. y
. R Formulario
Obras Encargado en las sedes regionales, institucionales o central y se - -
- . o Listado verificador F3a
entrega el expediente con listado verificador.
Procede a la revision del contrato de obras u orden de Ver las guias de fiscalizacion de
compra y documentos adjuntos. obras
Analiza los antecedentes del contrato y verifica si cumple S
. . - Ver Ley de contratacion publicay
con los requisitos estipulados en la Ley de contratacion (a5 de fiscalizacién de ob
adiblica. guias de fiscalizacion de obras
Examina cada clausula del contrato o la orden de . T
e s . Ver las guias de fiscalizacion de
compra. (Descripcién, monto, ubicacién, garantia, obras
sancion, fianza de cumplimiento y plazo). )
4 Examina los documentos técnicos que acompafian el Ver las quias de fiscalizacion de
Fiscalizador de Obra | contrato u orden de compra. (Planos completos, sellados obras g
y firmados por id6neos, certificacion de la JTIA, . e
A o P . Formulario Listado verificador
especificaciones técnicas, términos de referencia y
o F3a
desglose de actividades.)
Emite opinion técnica favorable o desfavorable al . e
Formulario de Excel “F1
contrato u orden de compra.
Se llena el formulario F1 “Hoja de revision de
documento”, registrando los datos generales del contrato | Hoja de revisién de documento en
u orden de compra, se imprime y se estampa el sello y el formato excel (F1)
firma del fiscalizador de obra.
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Procedimiento PR-D.1.-01
Fecha: 01/05/2012
Revision de Contratos de Obras Publicas y Ordenes de Compra Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

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

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

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

Guia de COBE

Se entrega el expediente a la secretaria.

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

sedes)

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

Sede Institucional: donde se revisan contratos menores de
B/. 300,000.00 (para el éarea obras publicas, MOP,
menores de B/. 500,000.00) se emite reporte impreso de
constancia de recibido del Sistema de Seguimiento de
Documentos para enviar a la oficina de Fiscalizacion
General en la entidad correspondiente, si son érdenes de
compras. Y si son contratos se remiten a la oficina
Asesoria Juridica de Contraloria General de la Republica
la sede institucional.

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

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

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

Sede: nota por la secretaria.

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

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

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

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

Sistema de Seguimiento de
Documentos.
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Fecha: : 01/05/2012
Revisién de Adendas a Contratos o Ajuste a la Ordenes de Compra Version: 1.0
e Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y
Direccion Nacional de Ingenieria. Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramlepta o
trabajo
Recibe el expediente de la Adenda o ajuste a la Orden de Compra de la | Nota de envio por la
Entidad y registra en Sistema de Seguimiento de Documentos. Entidad
Se adjunta hoja de movimiento interno de la Contraloria General de la Hoia de Movimiento
1 Oficina de Repuiblica. )
fiscalizacion de la | Se envia a la oficina de Ingenieria en la sede Institucional o Regional
Entidad (Adendas y ajustes a la orden de compra cuyos montos sean menores
de B/. 300,000.00), (Solo sector MOP, las Adendas cuyos contratos Nota de envio.
sean menores de B/. 500,000.00) y para la sede Central Adendas cuyos
contratos son mayores de B/. 300,000.00.
Nota de envio de la
. Recibe el documento y registra en Sistema de Seguimiento de oflcma de flscall_za(_non y
Secretaria de P : Sistema de Seguimiento
L Documentos... En las sedes institucionales y regionales se procede a
oficina de - . . de Documentos...
N registrar la Adenda o ajuste a la Orden de Compra en el Sistema A
Ingenieria o . Formulario Listado
2 T Electrénico de Control de Obras (COBE). .
Fiscalizador de verificador F3b
Obras (Donde no COBE
exista secretaria) Informa al Jefe para su asignacion en Sistema de Seguimiento de Sistema de Seguimiento
Documentos. y COBE, y hace la entrega del documento al jefe o de Documentos. y
subjefe para su asignacion e indicaciones para su revision. COBE
Jefe , Subjefe o AS'.QF‘? en Sistema de Seguimiento de I_Documentos_ Y COBE la Sistema de Seguimiento
S revision del documento de acuerdo al sistema de distribucion
3 Fiscalizador de . . - de Documentos. y
establecido en la sede Institucional, sede Regional o sede Central y se
Obras Encargado L COBE
entrega el Documento al Fiscalizador de Obras.
Procede a la revision la Adenda o ajuste a la orden de compra 'y Guias de flsclall_zamon de
documentos adjuntos ot_)ras Form_u ario
' Listado verificador F3b
Analiza el expediente de ejecucion del contrato u Orden de Compra
correspondiente a la Adenda o ajuste de orden de compra y verificar si | Ver la texto Unico de la
cumple con los requisitos estipulados en el texto Unico de la Ley 22. Ley 22 y guias de
Consulta el COBE. Verifica informe de justificacion, endosos y fiscalizacion de obras
cualquier otro documento técnico.
Examina cada clausula la Adenda o ajuste a la orden de compra: \_/er IZ’.‘S gutas de
S S N . fiscalizacion de obras.
descripcion, monto (aumento y disminuciones) ubicacion, sancién y
ajuste de tiempo.
Examina los documentos técnicos que acompafian a la Adenda o ajuste | Ver las guias de
Fiscalizador de a la orden de compra. (Planos de los cambios, sellados y firmados por | fiscalizacion de obras
4 Obras del Estado | idoneos, certificacion de la Junta Técnica de Ingenieria,
especificaciones técnicas de los cambios y desglose de las
disminuciones y aumentos de las actividades.)
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Procedimiento PR-D.1.-02
Fecha: : 01/05/2012
Revision de Adendas a Contratos o Ajuste a la Ordenes de Compra Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Ingenieria.

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

de Fiscalizacion de Obras Regional.

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

Descripcion de Actividades

Pasos

Responsables

Actividad

Herramienta de
trabajo

Fiscalizador de

Emite opinidn técnica favorable o desfavorable la Adenda o ajuste a la orden
de compra

Formulario de Excel
“F2”y COBE (ver
guia del COBE)

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

Hoja de revision de
documento en el
formato excel (F2)

Hoja de revision de

fiscalizador de
Obra (Donde no
exista secretaria)

libro de control de salida y se entrega a la oficina de fiscalizacion general. Si
son ajustes a las érdenes de compra se envian a la Oficina de Fiscalizacion
Regional; por otro lado si son adendas se envia a la Oficina de Asesoria
Juridica Regional. Para opiniones técnicas desfavorables, se confecciona nota
con las observaciones del fiscalizador de obras y se procede al envio de la
misma a las la Oficina de Fiscalizacion Regional; por otro lado si son
contratos se envia a la Oficina de Asesoria Juridica Regional.

4 Llenar la Hoja de Movimiento que trae la Adenda o ajuste a la orden de documento en el
Obras . o S - -
compra adjunta en la seccion de la Direccion Nacional de Ingenieria (sellary | formato Excel (F2)
firmar). Hacer referencia al Formulario F2 y adjuntarlo. y la Hoja de
Movimiento.
Registrar la Adenda o ajuste a la orden de compra en el Sistema Electrénico Guia de COBE
de Control de Obras (COBE). (Ver guia de COBE).
Realiza la evaluacion técnica en el Sistema COBE, registrando la opinion Gui
. . . uia de COBE
favorable o desfavorable con las observaciones técnicas realizadas.
Se entrega el expediente a la secretaria.
Sede Central: donde se revisan las Adendas o ajuste a la orden de compra Sede Central: nota
cuyos contratos sean mayores de B/. 300,000.00, se emite nota junto con el por la secretaria.
expediente completo para la firma del Director con el visto bueno del jefe del
departamento para enviar a previa legal. Sede Institucional:
Sede Institucional: donde se revisan la Adenda o ajuste a la orden de compra | reporte impreso del
cuyos contratos sean menores de B/. 300,000.00 (para el sector obras Sistema de
publicas, MOP, menores de B/. 500,000.00) se emite reporte impreso de Seguimiento de
constancia de recibido del Sistema de seguimiento de Documentos para Documentos.
enviar a la oficina de fiscalizacion General de la entidad correspondiente, si (Constancia de
. son ajustes a la 6rdenes de compra y si son Adendas se remiten a la oficina recibido).
Secretaria de p e :
oficina de de Asesor_la Juridica del AI’BZ?L _ _ _
Ingenieria o Sede Regional: donde se revisan Adenda o ajuste a.la} prden de compra cuyos | Sede Regional: I!bro
5 contratos sean menores de B/. 300,000.00. Si es opinion favorable se llena el | de control de salida

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

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

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

Sistema de
Seguimiento de
Documentos.
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Procedimiento PR-D.1.-03
Fecha:
Asignacion del Fiscalizador de Obras para fiscalizar la S/gros?éimlzo
ejecucion de un contrato de obra —
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccion

Nacional de Ingenieria.

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

Descripcién de Actividades

Pasos Responsables Actividad Herram|epta de
trabajo
. _— Remite copia de la nota de la orden de Copia de la nota
Unidad Técnica L -
1 . proceder a la Direccion Nacional de de la orden de
de la Entidad -
Ingenieria a la Sede Central. proceder.
Copia de la nota
Recibe copia de la nota de la orden de | delaordende
proceder, se procede a su escaneo y se remite | proceder.
. por correo a los Subjefes de sede | Documento
Secretaria Sede . . T S
2 (Regional/Institucional) o Fiscalizador de | digitalizado
Central
Obras Encargado, a la cual le corresponde el | (escaneado)
proyecto, con copia al Jefe de Panama Centro | donde aplique.
Y Jefe Regional. Correo
electronico.
Documento
Recibe el correo electrénico con la orden de d|g|t,al|zado
(escaner).
proceder
Correo
electrénico
Revisa en COBE carga de trabajo de los
diferentes fiscalizadores de obras de sedes
institucional o regional para determinar la
Jefe  Subiefe o asignacion de la Fiscalizacion de la obra de
1€, Sud) forma balanceada. Sistema COBE
3 Fiscalizador de - .
Obras Encargado Registra la orden de pro_ce'der_ en el sistema
COBE y carga la nota digitalizada (escaneada)
en COBE
Registra la asignacion del Fiscalizador en el
sistema COBE
Envia correo electrénico notificando la D_O(_:urr_\ento
. o L digitalizado
asignacion con la nota digitalizada al .
T : . (escaner).
Fiscalizador de obras Asignado, con copia a la
. . Correo
Jefatura Regional o Panaméa Centro -
electrénico
Recibe Correo Electrénico con la asignaciény | Documento
Fiscalizador de le da sequimiento ala flscallzauon_ del_ dlgltgllzado
4 Obras Asignado contrato de obra. En las Sedes Institucionales | (escaner).
donde solo haya un Fiscalizador de Obras este | Correo
realizard los pasos 3y 4. electrénico
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Procedimiento PR-D.1.-04
Fecha: 01/05/2012
Fiscalizacion Periddica de Obras Publicas. Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras
Fiscalizacion de Obras Regional.

Panamé Centro y Departamento de

Fiscalizador de Obra

Ingenieria.
Descripcion de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Se determina la necesidad de realizar la fiscalizacion L, .
S ! Nota de la Direccion Nacional de
periddica a la obra segun el monto del contrato y el -
. Ingenieria y COBE
tipo de proyecto.
., . e, COBE, camaras, instrumentos de
Preparacion para realizar la fiscalizacion eventual o S
Log medicidn, planos, desglose,
periodica a la obra. )
alcance y formulario F4
Comunicar al Jefe, Subjefe o Fiscalizador de Obras
Encargado que se realizara de la fiscalizacion Correo electronico.
eventual a la obra.
1 Visita a la obra. Vehiculo de la institucion.

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

Desglose, planos y cronograma

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos

Fiscalizador de Obras Encargado la realizacién de la
fiscalizacion eventual a la obra.

Tomar fotos para el COBE. Camara
Llenar el formulario F4
Al llegar a la oficina, introducir el avance y fotos del

proyecto en COBE.  Comunica al Jefe, Subjefe o COBE
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Procedimiento PR-D.1.-05
Fecha: 01/05/2012
Version: 1.0
Fiscalizacion para Soporte de Cuenta de Obra Publica
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

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

Fiscalizacion de Obras Regional.

Ingenieria.
Descripcién de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
1 Unldlsz;]rggggca de Por medio de nota se solicita a la Direccion Nacional de Ingenieriala | Nota de solicitud de
- Fiscalizacion de la obra para aprobacion de soporte de cuenta. Fiscalizacion
(Inspeccidn)
Soe1‘(i:cr;?rt12”daed(|aa:;a Recibe nota de la solicitud para fiscalizacion de obra de soporte de Nota de solicitud de
. cuenta, se procede a su escaneo y se remite por correo electrénico al fiscalizacion.
Diferentes sedes . . oo -
2 (Sede Central Subjefe Regional o fiscalizador de obras encargado de la sede Documento digitalizado
L X Institucional al que le corresponde el proyecto, con copiaala (escaner).
Institucional o . . -~
. Jefatura Regional o Jefatura Panama Centro. Correo electronico.
Regional)
Jefe , Subjefe o Recibe el correo electrénico con la solicitud de la fiscalizacion y
3 Fiscalizador de luego le remite la nota al fiscalizador de obras que tiene la asignacion
Obras Encargado de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra.
Recibe la nota para realizar la fiscalizacion a la obra y se pone en
contacto con la unidad técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan
la hora y el lugar de encuentro.
COBE, céamaras,
Preparacion para realizar la fiscalizacion a soporte de cuenta de la instrumentos de medicion,
obra. planos, desglose, alcance y
formulario F4
Comunicar a la Jefatura la realizacion de la fiscalizacion para soporte -~
Correo electronico.
de cuenta a la obra.
4 Fiscalizador de Visita a la obra. Vehiculo de la institucion.
Obras del Estado Borrador de soporte de
Recibe copia del soporte de cuenta para su debido analisis en campo. | cuenta presentado por el
contratista
Verifica de forma ocular y de que lo ejecutado en campo corresponda Borrador de soporte de
. cuenta presentado,
a lo presentado en el soporte de cuenta por el contratista. : .
herramientas de medicion
Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.
Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de todo tipo.
Determinar si cumple con el tiempo la obra o si la misma se encuentra Consulta a COBE
en desfase.
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Procedimiento PR-D.1.-05
Fecha: 01/05/2012
Version: 1.0
Fiscalizacién para Soporte de Cuenta de Obra Publica
Pégina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

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

Departamento de Fiscalizacion de Obras Estado Regional.

Ingenieria.
Descripcién de Actividades
Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Tomar fotos para el COBE. Camara
Llenar el formulario F4
Realiza los ajustes matematicos cuando sean necesarios en
. - Borrador de soporte de

porcentajes o en cantidades, al borrador del soporte de cuenta, para cuenta
que él contratista pase un original en limpio.
Al finalizar la verificacion en campo se procede a firmar cada Borrador de soporte de
pagina del borrador del soporte de cuenta. Una copia para cada uno. | cuenta
Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos del
proyecto en COBE. COBE y F4

4 Fiscalizador de Cuando se recibe en oficina el original del soporte de cuenta

Obras del Estado

firmado por el y el inspector de la entidad. Ambos deben ser
Profesionales 1doneos, de acuerdo a la cuantia. (Ingeniero,
Arquitecto, Técnico, Maestro de Obra, otros) se compara con el
borrador firmado en campo y luego se procede al sello y firma de la
pagina final y iniciales en cada hoja del soporte de cuenta original.

Original soporte de cuenta

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

Escaner

Procede al registro del soporte de cuenta y carga en COBE

COBE
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Procedimiento PR-D.1.-06
o L, . . Fecha: 01/05/2012
Fiscalizacion por terminacion sustancial de la obra, mediante Acta de Version: 1.0
Recibo Sustancial de Obra Publica
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Direccion Nacional

de Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y

Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Herramienta de

Pasos Responsables Actividad -
trabajo
Oficina Técnica de | Por medio de nota se solicita a la Direccion Nacional de .
. L T NI, Nota de solicitud de
1 la Entidad Ingenieria para la Fiscalizacion a la obra por terminacion .
- . Fiscalizacion
(Inspeccidn) sustancial de obra.
Recibe nota de la solicitud para la Fiscalizacion a la obra -
N . Nota de solicitud de
. por terminacion sustancial de obra, se procede a su TR
Secretaria de la ; P . fiscalizacion.
- escaneo y se remite por correo electronico al Subjefe o -
2 oficina de L Documento digitalizado
N Fiscalizador encargado de la Sede al que le corresponde .
Ingenieria - . (escéner).
el proyecto, con copia a la Jefatura de Panaméa Centro o L
. Correo electronico.
Jefatura Regional.
Recibe el correo electronico con la solicitud de la
Jefe , Subjefe o Fiscalizacién a la obra por terminacion sustancial
3 Fiscalizador de mediante Acta de Recibo Sustancial y remite la nota al
Obras Encargado | fiscalizador de obras que tiene la asignacién del contrato
de obra.
Recibe la nota para realizar la Fiscalizacién a la obra por
terminacion sustancial y se pone en contacto con la unidad
técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la horay el
lugar de encuentro.
COBE, camaras,
Realiza los preparativos para la Fiscalizacién a la obra instrumentos de
por terminacion sustancial mediante Acta de Recibo medicién, planos,
Sustancial. desglose, alcance y
formulario F4
Comunica a la coordinacion la realizacién de la -~
DT T : Correo electronico.
Fiscalizacion a la obra por terminacion sustancial.
iscali . Vehiculo de la
4 Fiscalizador de Visita a la obra.

Obras

institucion.

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

Borrador de soporte de
cuenta presentado

Verificacion ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de
todo tipo.

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

Consulta a COBE

Tomar fotos para el COBE.

Cémara

Llenar el formulario

F4
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Procedimiento PR-D.1.-06
Fecha: 01/05/2012
o L . ) ) Version: 1.0
Fiscalizacién por terminacién sustancial de la obra, mediante Acta de Recibo
Sustancial de Obra Publica .
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion Nacional de

Ingenieria.

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

Fiscalizacion de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Pasos

Responsables

Actividad

Herramienta de trabajo

Fiscalizador de
Obras

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

COBE y F4

En la oficina cuando el Acta de Recibo Sustancial es entregada, ya
firmada por el inspector de la Entidad Contratante y el
Representante del Contratista. Ambos deben ser Profesionales
Idéneos, de acuerdo a la cuantia (Ingenieros, Arquitectos, Técnicos,
Maestro de Obra, otros). Se revisa su contenido y datos generales
valores del contrato, de trabajos recibidos a satisfaccidn, valor de
trabajos pendientes, listado de actividad pendientes por ejecutar o
subsanar, entre otros.

Original soporte de cuenta

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

El Acta de Recibo sustancial firmada se entrega a la Inspeccion de
la Entidad contratante del proyecto.

Escaner

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

COBE
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Procedimiento PR-D.1.-07
Fecha: 01/05/2012
L o i Version: 1.0
Fiscalizacion por terminacion de la obra, mediante Acta de
Aceptacion Final de Obra Pablica Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Direccion

Nacional de Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras
Departamento de Fiscalizacion de Obras Regional.

Panama Centro y

Descripcion de Actividades

Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Oficina Técnica de | Por medio de nota se solicita a la Direccion Nacional de Nota de solicitud de
1 la Entidad Ingenieria para la Fiscalizacion a la obra por Acta de Fiscalizacion
(Inspeccidn) Aceptacion Final.
Recibe nota de la solicitud para la Fiscalizacion a la obra
por Acta de Aceptacion Final, se procede a su escaneo y se .
Secretaria de la remite por correo electronico al Subjefe Regional o l\_lota _de SQ,I'C'tUd de
- L o fiscalizacion.
oficina de Fiscalizador de Obras encargado de la sede Institucional que -
2 S . Documento digitalizado
Ingenieria le corresponde el proyecto, con copia a la Jefatura de (escaner)
(Diferentes sedes) | Fiscalizacién de Obras Regional o Jefatura de fiscalizacion .
. Correo electronico.
de Obras Panama Centro.
. Recibe el correo electronico con la solicitud de la
Jefe , Subjefe o R i
Lo Fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Final y
3 Fiscalizador de . N .
remite la nota al fiscalizador de obras que tiene la
Obras Encargado - ! . . S
asignacion de fiscalizar la ejecucion del contrato de obra
Recibe la nota para realizar la Fiscalizacion a la obra por
Acta de Aceptacion Final y se pone en contacto con la
unidad técnica de la entidad (inspeccion) y acuerdan la hora
y el lugar de encuentro.
COBE, camaras,
Realiza los preparativos para la Fiscalizacién a la obra por ngil:;?:;molsaggs
Acta de Aceptacion Final. P '
desglose, alcance y
Fiscalizador d formulario F4
Otl)srga éze? ec;:adeo Comunicar a la coordinacion la realizacion de la Correo electrénico
4 S fiscalizacion a la obra por Acta de Aceptacion Final. '

sede regional o
sede Institucional

Visita a la obra.

Vehiculo de la
institucion.

Verificar el cumplimiento de todas las actividades del
contrato de adendas, 6rdenes de cambio, el desglose,
alcance y términos de referencias.

Borrador de soporte de
cuenta presentado

Verificacién ocular de la calidad de los trabajos.

Verificar el funcionamiento de equipos de instalaciones de
todo tipo.

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

Consulta a COBE
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Procedimiento PR-D.1.-07
Fecha: 01/05/2012
Fiscalizacion por terminacion de la obra, mediante Acta de e L0
Aceptacién Final de Obra Publica Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Direccion
Nacional de Ingenieria.

Area Responsable: Departamento de Fiscalizacion de Obras Panama Centro y

Departamento de Fiscalizacidn de Obras Regional.

Descripcion de Actividades

Pasos Responsables Actividad Herramienta de trabajo
Tomar fotos para el COBE. Camara
Llenar el formulario F4
Al llegar a la oficina, registrar el informe de avance y fotos
del proyecto en COBE. COBE y F4
En la oficina cuando el Acta de aceptacién Final es entregada,
Fiscalizador de ya firmada por el inspe:ctor de la En_tidad y el Representante
Obras Del Estado del Contratista, se revisa su contenido y datos gt_anerales Oridinal sonorte d nt
4 valores del contrato, entre otros. Todos los que firma el acta g porte de cuenta
) q

sede regional o sede
institucional

deben ser Profesionales Idéneos segln la cuantia. (Ingenieros,
Arquitectos, Técnicos, Maestro de Obra, Otros).

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

El Acta de Aceptacion Final selladay firmada se entrega a la
Inspeccién del proyecto.

Escéner

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

COBE
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GUIA PARA LA ELABORACION DE UN INFORME TECNICO DE OBRA
PUBLICA

Cuando por solicitud formal hechas por La Direccion de Auditoria General, Direccién
de Denuncia Ciudadana, Oficina de Rendicion de Cuentas y cualquiera otra
proveniente del Despacho Superior, solicitando el apoyo técnico para las
investigaciones que ellos realizan a obras publicas en ejecucion o concluidas, La
Direccion Nacional de Ingenieria apoya la solicitud realizando exdmenes a las obras, en
base a las investigaciones o auditorias que se realicen en estas, de tal manera que se
genere un Informe Técnico de Obra Publica debidamente elaborado por el Fiscalizador
de Obras asignado. Esta guia esta relacionada a actividades del control previo, por lo
que las relativas al control posterior estaran sujetas a las instrucciones que sobre el
particular la Contraloria General de la Republica instruya y delegue.

A continuacion una guia practica para la redaccion del Informe Técnico de Obra

GUIA PARA LA ELABORACION’DE UN INFORME TECNICO DE OBRA
PUBLICA

TABLA DE CONTENIDO:
Es recomendable desarrollar cada uno de los siguientes puntos.
1. SINTESIS DEL PROYECTO
e Identificacion del proyecto:
= Nombre del Proyecto - Ubicacion
Numero de Contrato
Monto
Entidad Ejecutora
Contratista
e Fechas Contractuales: (fecha de inicio, plazos, fechas final original, fechas
con plazos, fecha finales aprobadas, orden de proceder, Adenda. Entre
otras que sean de importancia)
e Fianzas, Pdlizas. (% Avance, Sistema de Seguimiento de Documentos, %
de Avance Financiero, % de Atraso)

2. INFORMACION INTRODUCTORIA
e Descripcion y Objetivos de la Solicitud.
e Alcance
e Base Legal y Naturaleza del Proyecto

3. COMENTARIOS DEL EXAMEN
e Rubros o Areas Examinadas
e Limitaciones del Examen
e Opinidn sobre los Procesos de Ejecucion de Obras

4. DESCRIPCION TECNICA DEL PROYECTO
e Breve Recapitulacion del Proyecto y sus Modificaciones
e Inspeccion In Situ (debe incluir la fecha en la que realizo su labor)
e Andlisis del avance Financiero del Proyecto
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e Andlisis del avance Fisico.

5. RESULTADOS
Observaciones

e Conclusiones
e Recomendaciones

6. ANEXOS.

Los Anexos del informe corresponden a la entrega de informacion detallada que
resulta

Importante para el sustento de las observaciones y analisis contenidos en el
cuerpo del informe.

Esta informacion corresponde a copias de documentos oficiales (cuentas,
desgloses de actividades, actas firmadas, ordenes de cambios, etc.) cuadros o
esquemas explicativos, fotografias con sus descripciones y otros que se
consideren necesarios de acuerdo a las circunstancias.

ELABORACION DEL INFORME TECNICO

La informacion que proporcione un informe técnico acerca de los actos,
hechos o situaciones observados, debe reunir principalmente los siguientes
atributos de calidad:

1. Objetividad. Presentar con total imparcialidad la verdad, el contenido de
las observaciones debe estar basado en hechos demostrables.

2. Integridad — Relevancia. Debe incluirse todos los hechos importantes
observados, sin omisién alguna proporcionando una vision objetiva de lo
observado; considerando los asuntos trascendentales para que los objetivos
de la auditoria se cumpla, sin entrar en detalles innecesarios.

3. Conviccion — Competencia. Asegurarse que los resultados informados
correspondan al objeto y cumpla con el alcance de la solicitud y hacer que
la evidencia conduzca a cualquier persona prudente a las mismas
conclusiones

4. Utilidad. Aportar elementos que propicien la optimizacién del uso de los
recursos y el mejoramiento de la administracion de la Entidad.

5. Claridad. Se debe cuidar la estructura, terminologia y redaccién
empleada, revisando las reglas gramaticales de puntuacion y acentuacion.
Las oraciones y parrafos cortos facilitan la lectura y la comprension del
contenido del informe, por lo tanto deben evitarse palabras confusas e
innecesarias. Debe evitarse el utilizar palabras tales como: parece, quizas,
posiblemente, aparentemente, probablemente, etc.

Otros aspectos generales a considerar en la redaccion del informe

1. Plazo del informe. El informe siempre debe emitirse en el plazo mas
breve en consideracion a la labor en sitio.

2. Firma del informe. EI informe deben ir firmado y sellado por el idéneo
que redacte el mismo.

3. Revision del informe en borrador. Antes de que el informe se remita
oficialmente (mediante nota a el Coordinador de Regionales o Jefe de
Inspeccion), es necesario revisarlo adecuadamente para asegurar la
efectividad de los resultados que se informan y, cautelar la calidad del
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trabajo. Todas las paginas deben estar enumeradas, exceptuando la parte de
los anexos.

4. Cuando se utilizan abreviaturas, hay que explicar su significado.
Siempre que utilice abreviaturas debe al menos la primera vez que la
mencione en el informe, escribir su nombre completo, incluyendo
inmediatamente entre paréntesis, la sigla correspondiente.

5. Escribir de manera constructiva. Se debe tener siempre presente que su
labor consiste — por sobre cualquier consideracion independiente de su
naturaleza — en asesorar a la alta direccion respecto de las multiples
materias que componen el accionar de la institucién. En esta logica, la
narracion del Informe siempre debe propender a orientar la toma de
decisiones sobre hechos verificables y nunca descalificando la labor de
otros.

CONTROLES Y RECOPILACION DE DOCUMENTOS
Controles

e La ejecucion de la obra esta conforme al cumplimiento de las
especificaciones técnicas de construccion y materiales sefialados en los
planos, especificaciones y pliegos de cargo.

= Si
= No

Comentario:

e Existe un apego al listado de actividades, cantidades, unidades y precios
unitarios, establecidos para cada obra en particular.
= Si
= No
Comentario:

e Existe un archivo constante de todos los documentos que se generan
durante la realizacion de la obra de construccion.
= Si
= No
Comentario:

e Existen pruebas de control de calidad de todos los materiales y las
actividades, de acuerdo al pliego de cargo y especificaciones.
= Si
= No
Comentario:

Recopilacion.
e Contrato de obra
Pliego de cargos con sus respectivas Adenda
Especificaciones Técnicas
Planos y Detalles Constructivos
Orden de Proceder de la Obra
Lista de Actividades o Rubros Aprobados
Cronograma de Trabajo Aprobado
Fianza de Cumplimiento (Péliza)
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e Cuentas Presentadas y Aprobadas
e Actas de Entrega Sustancial (de existir entrega parcial de la obra)
e Actas de Entrega Final (de existir entrega final de la obra)

NOTA: El informe debe estar escrito con texto tipo Arial, tamafio 11, espacio sencillo.
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