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AARA TIAA i
. . &JARH VoV UlIVIAL
RESOLUCION NUMERO 2013-2026-DNMySC
(de 14 de agosto de 2026)

Por la cual se aprueba la “Guia para el Uso y Manejo del Fondo de Impuesto de Inmuebles
Asignado a los Municipios (Inversion), Segunda Version”.

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

CONSIDERANDO: s
Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama
le otorga a la Contraloria General de la Repdublica, la funcion 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”. Dicha
funcion esta desarrollada en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General
de la Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la
actuacién de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que
establezcan las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos,
resoluciones y demds actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta
Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha
posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo
Segundo, aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el
mismo se establece que le corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, a través del Departamento de Regulaciéon de Fondos y Bienes Publicos,
regular todos los actos de uso y manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional,
mediante herramientas de instruccion (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que la “Guia para el Uso y Manejo del Fondo de Impuesto de Inmuebles Asignado a los
Municipios (Inversion), Segunda Version”, fue revisada, consultada y discutida por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y
cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,
RESUELVE:
PBIMERO: Aprobar la “Guia para el Uso y Manejo del Fondo de Impuesto de Inmuebles
Asignado a los Municipios (Inversion), Segunda Version”.
SEGUNDOQO: Este documento aplica a las unidades administrativas de la alcaldia,

Autoridad Nacional de Descentralizacion, Contraloria General de la Republica y cualquier
otra que esté involucrada con el manejo del Fondo del Impuesto de Inmuebles (IBI).
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TERCERO: Esta Resolucion deroga el Decreto Numero 428-2016-DMySC de 17 de
octubre de 2016, por el cual se aprueba la “Guia para el Uso y Manejo del Fondo de
Impuesto de Inmuebles Asignado a los Municipios (Inversion)”.

CUARTO: Esta resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de
19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANEL FLORES
Contralor General

7
/7/@“2/”"&‘/ /771, f

MAGALI MARTINEZ \
Secretaria General

Contraloria Generalsde |3 Republica
Despacho up
(OPIA AUTENTICADA DE \d OF\U\AL

17 AGO 2026 b
Este documento Cons L_pa-m

SECRETARIA GENERAL



No. 30597 F Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

Repiiblica de Panama
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

AUTORIDAD NACIONAL DE DESCENTRALIZACION
GUIA PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO DEL IMPUESTO DE INMUEBLES
ASIGNADO A LOS MUNICIPIOS (INVERSION)

SEGUNDA VERSION

(2026-0.00-055)

Agosto de 2026




No. 30597 F

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

ANEL FLORES
Contralor General

OMAR CASTILLO
Subcontralor General

VENTURA E. VEGA O.
Secretario General

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

HECTOR R. SANDOVAL B.
Director Encargado

CESAR G. CASTROT.
Subdirector Encargado

DEPARTAMENTO DE REGULACION DE FONDOS Y BIENES PUBLICOS

MARIO R. JULIAO S.
Jefe




No. 30597 F Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA

FERNAN L. ADAMES E.
Director

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

JORGE ISAAC ESCOBAR
Director

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

MASWELL M. DE OBALDIA G.
Director

DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA GENERAL

LURISOL GONZALEZ SANTOS
Subdirectora




No. 30597 F

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

AUTORIDAD NACIONAL DE DESCENTRALIZACION

ROXANA MENDEZ
Directora General

WILFREDO RIOS
Secretario General




No. 30597 F

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

EQUIPO TECNICO
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

HECTOR R. SANDOVAL B.
Director Encargado

CESAR G. CASTRO
Subdirector Encargado

MARIO R. JULIAO S.
Jefe

ABRAHAM MUNIZ
Supervisor

NAIROBYS K. CASTILLO
Analista

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION GENERAL

ANTONIO THOMPSON
Coordinador de Fiscalizacién

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA

LUIS NAVAS
Asesor Legal

HECTOR ARANDA
Asesor Legal

DIRECCION NACIONAL DE INGENERIA

ANA SANCHEZ
Jefa Provincial de Fiscalizacion de Obras del Estado

MELVA ATENCIO
Fiscalizadora de Obras




No. 30597 F Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

vi
INDICE

Péagina
INTRODUCCION viii
I GENERALIDADES 1
A. Objetivo del Documento 1

B. Base Legal 1
C. Ambito de Aplicacién 5
D. Consideraciones Previas 5
II. MEDIDAS DE CONTROL 6
A. Generales 6
B. Especificas 6
1. Financieros 6
2. Administrativos y Técnicos 7

3. Condiciones y Criterios Especificos de los Proyectos 11
III.  PROCEDIMIENTOS 12
A. Procedimiento para la Solicitud y Viabilidad del Proyecto 12
B. Procedimiento para la Contratacién de Obras 16
C. Procedimiento para la Recepcion de Obras 19
D. Procedimiento para la Recepcion de Bienes 22
E. Procedimiento para la Recepcion de Servicios 24
F. Procedimiento para el Pago a Proveedor / Contratista 26
IV. OBRAS DE INVERSION 29
A. Educacién de Salud 29
B. Deporte y Recreacion 29
C. Servicio Piblico Domiciliario 29
D. Infraestructura para la Seguridad Ciudadana 29
E. Servicios Sociales 30




No. 30597 F

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

F. Turismo y Cultura
G. Desarrollo Econémico Social
H. Sistema de Garantias y Proteccién Integral de los Derechos de la Nifiez y la

Adolescencia

REGIMEN DE FORMULARIOS

GLOSARIO Y ACRONIMOS

vii

30
30

30

32

46




No. 30597 F Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

viii

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, en uso de las atribuciones conferidas por la ley, ha desarrollado el documento
denominado “GUIA PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO DEL IMPUESTO DE
INMUEBLES ASIGNADOS A LOS MUNICIPIOS (INVERSION) SEGUNDA VERSION”.

El cumplimiento de las pautas establecidas en este documento, garantizard la transparencia

orientada al uso y manejo del Fondo del Impuesto de Bienes Inmuebles, en el rengl6n de inversién
que manejan los municipios.

Este producto estd compuesto por cuatro capitulos y un apéndice referente al Régimen de
Formulario, Glosarios, Acrénimos.

No obstante, el permanente cambio en el quehacer gubernamental, obliga a que los diferentes entes
tengan la responsabilidad de mantenerse en constantes ajustes, con base en las normas y
procedimientos que regulan la gestién gubernamental; por consiguiente, valoramos el interés de
los usuarios, en presentar a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Repiblica, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas
y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Manual

Proporcionar a los municipios y territorios especiales, a nivel nacional, controles para el Uso y
Manejo del Fondo de Impuesto de Inmuebles (IBI).

B. Base Legal

1. Constitucién Politica de la Reptiblica de Panama.

2. Cédigo Fiscal de 1a Repiiblica de Panama y sus modificaciones.

3. LeyNimero 15 de 26 de enero de 1959. Por la cual se regula el ejercicio de las profesiones
de ingenierfa y arquitectura. Publicada en la Gaceta Oficial N° 13772 de 28 de febrero de
1959 y sus modificaciones.

4. Ley No.105 de 8 de octubre de 1973. Por la cual se desarrollan los articulos 224 y 225 de
la Constitucién Politica de la Repiiblica y se organizan las Juntas Comunales y se sefialan
sus funciones. Publicada en la Gaceta Oficial N° 17458 de 24 de octubre de 1973 y sus
modificaciones.

5. LeyNtimero 106 de 8 de octubre de 1973. “SOBRE REGIMEN MUNICIPAL”. Publicada
en la Gaceta Oficial N° 17, 458 de 24 de octubre de 1973 y sus modificaciones.

6. LEY 32 de 8 de Noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repiiblica. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de
Noviembre de 1984 y sus modificaciones.

7. LEY No.97 de 21 de diciembre de 1998. Por la cual se crea el Ministerio de Economia y
Finanzas y se dictan otras disposiciones. Publicada en la Gaceta Oficial N° 23,698 de 23
de diciembre de 1998 y sus modificaciones.

8. LEY No.6 de 22 de enero de 2002. “Que dicta normas para la transparencia en la gestion
publica, establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones”. Publicada en la
Gaceta Oficial N°24476 de 23 enero de 2002.

9. TEXTO UNICO De la Ley 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la Contrataci6n Publica,

Ordenado por la ley 153 de 8 de mayo de 2020. Publicada en Gaceta Oficial Digital
No0.29107-A de 7 de septiembre de 2020.
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LEY 34 de 5 de junio de 2008. De Responsabilidad Social Fiscal. Publicada en la Gaceta
Oficial Digital No. 26056 de 6 de junio de 2008.

LEY 37 de 29 de junio de 2009. Que descentraliza la Administracién Piblica y dicta otras
disposiciones”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital N0.26314 de 30 de junio de 2009.

LEY 56 de 17 de septiembre de 2013. Que crea el Sistema Nacional de Tesoreria y la
Cuenta Unica del Tesoro Nacional. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.27376 de
18 de septiembre de 2013.

Ley 66 de 29 de octubre de 2015. Que reforma la Ley 37 de 2009 que descentraliza la
Administracién Piblica y dicta otras disposiciones. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
No. 27901-A de 30 de octubre de 2015.

LEY 285 de 15 de febrero de 2022. Que crea el Sistema de Garantias y Proteccién Integral
de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia y dicta otras disposiciones. Publicada en la
Gaceta Oficial Digital No. 29477-C de 15 de febrero de 2022.

LEY 349 de 14 de diciembre de 2022. Que reforma la Ley 106 de 1973, Sobre Régimen
Municipal, y dicta otras disposiciones, respecto a las contrataciones menores en los
municipios, juntas comunales y consejos provinciales y comarcales. Publicada en la
Gaceta Oficial Digital No. 29682-B de 14 de diciembre de 2022 y sus modificaciones.

LEY 520 de 27 de abril de 2026. “Que reforma la Ley 105 de 1973, que organiza las
Juntas Comunales, y la Ley 106 de 1973, sobre Régimen Municipal, y dicta otra
disposicién”. Publicada en Gaceta de Oficial Digital No.30513 de 28 de abril de 2026.

Normas Generales de Administracién Presupuestaria, vigente.

Decreto Ejecutivo N°148 de 11 de diciembre de 2001. “Por la cual se crea el Sistema
Nacional de Inversiones Piblicas (SINIP) en la Repiblica de Panama y se dictan otras
medidas”. Publicado en Gaceta Oficial N°.24.458 de 26 de diciembre de 2001.

DECRETO EJECUTIVO N°45 de 7 de junio de 2010. “Que reglamenta la Ley 80 de 31
de diciembre de 2009 y modifica el Decreto Ejecutivo 228 de 2006, para reconocer
derechos posesorios y regular la titulacidn en las zonas costeras y el territorio insular con
el fin de garantizar su aprovechamiento 6ptimo, y deroga en todas sus partes el Decreto
Ejecutivo 41 de 28 de mayo de 2010”. Publicado en Gaceta Oficial No.26556-A de 16 de
junio del 2010.

DECRETO EJECUTIVO N°10 de 6 de enero de 2017. Que reglamenta la Ley 37 de 29
de junio de 2009, Que Descentraliza la Administracién Piblica y dicta otras disposiciones,
modificada por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015. Publicado en Gaceta Oficial Digital
No. 28194-C de 11 de enero de 2017 y sus modificaciones.

12
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DECRETO EJECUTIVO N°587 de 23 de septiembre de 2020. “Que adopta medidas en
relacién con la Autoridad Nacional de Descentralizacién y dicta otras disposiciones”.
Publicada en Gaceta Oficial Digital No. 29123-A de 29 de septiembre de 2020.

DECRETO EJECUTIVO No.439 de 10 de septiembre de 2020. Que reglamenta La Ley 22

de 2006, que regula la contratacion piiblica. Publicada en Gaceta Oficial Digital No. 29112
de- 14 de septiembre de 2020.

DECRETO EJECUTIVO No.34 de 24 de agosto de 2022.Que modifica el Decreto
Ejecutivo No. 439 de 10 de septiembre de 2020 que reglamenta la Ley 22 de 2006, que
regula la Contratacién Piblica. Publicada en Gaceta Oficial Digital No.29607-A de 25 de
agosto de 2022.

DECRETO No. 234 de 22 de diciembre de 1997. Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental. Publicado en Gaceta Oficial No.23451 de 2 de enero de
1998.

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panamd. Publicado en la Gaceta
Oficial No. 23946 de 14 de diciembre de 1999.

DECRETO N° 307-2003-DMySC de 30 de diciembre de 2003. Por medio del cual se
aprueba el Procedimiento para la Incorporacién y Desincorporacién de Bienes, al
Inventario de Inmuebles, Maquinaria y Equipo. Publicado en la Gaceta Oficial N°.25, 018
de 29 de marzo 2004.

Decreto N°420-2005-DM y SC de 26 de septiembre de 2005. Por el cual se actualiza el
documento titulado MANUAL GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
Publicada en la Gaceta Oficial N°25424 de 14 de noviembre de 2005.

Decreto Numero 455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010. Por el cual se aprueba
el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de
las Cajas Menudas en las Entidades Ptiblicas, Quinta Version. Publicado en Gaceta Oficial
Digital No 26709-A de 26 de enero de 2011 y sus modificaciones.

Decreto Ntiim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. Por el cual se adoptan las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Piiblico en la Repiblica de Panamad. Publicado
en la Gaceta Oficial No.27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto Niim.01-2017-DMySC de 3 de enero de 2017. “Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP)-Versién II”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017.
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DECRETO NUMERO 32-2017-DMySC de 5 de mayo de 2017. Por el cual se aprueba el
“Manual de Normas Generales y Procedimientos y Control de los Bienes Patrimoniales
(Activos fijos e Intangibles y Bienes no Depreciables) en el Sector Ptblico Tomos I y II”,
Segunda Version. Publicado en Gaceta Oficial Digital No. 28331-C de 27 de julio de 2017.
FE DE ERRATA. PARA CORREGIR ERROR INVOLUNTARIO EN EL DECRETO
NO. 32-2017-DMYSC DE 5 DE MAYO DE 2017. Emitido por la Contraloria General de
la Repiblica y publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28344-B de 16 de agosto de
2017.

DECRETO NUMERO 36-2017-DMySC de 26 de mayo de 2017. Por el cual se aprueba
el “Codificador Financiero para el Registro de Activos Fijos, Intangibles y Bienes No
Amortizables en el Sector Piiblico”. Publicado en la Gaceta Oficial No.28335-B de 2 de
agosto de 2017.

DECRETO NUMERO 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual actualiza
la Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiblica y se aprueba el Manual
Organizacién y Funciones de esa Direccion”. Publicada en Gaceta Oficial Digital
No0.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

Resolucién No.14 de 10 de febrero de 2015. “Por la cual se aprueba el documento titulado:
GUIA PARA LA OBTENCION DEL CONCEPTO FAVORABLE DE LA AUTORIDAD
NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL (AIG) PARA LA
CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES”. Publicado en Gaceta Oficial Digital
No. 27730-A de 2 de marzo del 2015.

RESOLUCION NUMERO 177-2023-DNMySC de 7 de febrero de 2023. Por la cual se
aprueba el “Manual de Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras y Especialidades
Técnicas de Inversiones Piiblicas, Segunda Versién”. Publicado en Gaceta Oficial Digital
29761-B de 14 de abril de 2023.

RESOLUCION NUMERO 407-2023-DNMySC de 17 de mayo de 2023. Por la cual de
aprueba el “ Manual de Adquisicion de Bienes, Servicios u Obras para Contrataciones

Menores en Municipios, Juntas Comunales, Consejos Provinciales y Comarcales”.
Publicado en Gaceta Oficial N0.29783-A de 17 de mayo de 2023.

Resolucién No.2259-2023-LEG/FySE de 10 de agosto de 2023. “Por la cual se
reglamentan las fianzas que se emitan para garantizar las obligaciones contractuales del
Estado, se establecen sus modelos y se deroga el Decreto Nim. 33-Leg de 8 de septiembre
de 2020”. Publicado en Gaceta Oficial N0.29873-A de 21 de septiembre de 2023.
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C. Ambito de Aplicacién

Aplica a las unidades administrativas de la alcaldia, Autoridad Nacional de Descentralizacién,

Contraloria General de la Repiblica y cualquier otra que esté involucrada con el manejo del
Fondo de] Impuesto de Inmuebles (IBI).

D. Consideraciones Previas

El Ministerio de Economia y Finanzas serd la entidad responsable de asignar los recursos a los
entes ejecutores de la signiente forma:

O Se destinard un 90% del monto total asignado a cada municipio para inversién, salvo en

aquellos municipios semiurbanos y rurales, donde se podra utilizar un minimo del 75% del
total asignado para inversion.

15
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II. MEDIDAS DE CONTROL
A. Generales

1. El titular de la entidad serd responsable del establecimiento, desarrollo, revisién y
actualizacion de una adecuada estructura de control interno. La aplicacién de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad y eficacia del control interno, también sera
responsabilidad de cada uno de los servidores publicos, segin sus funciones.

2. Los municipios, a través de las unidades pertinentes, son responsables por implementar y
hacer cumplir, en lo que les competa, las medidas de control plasmadas en este documento.

B. Especificas
1. Financieros

a. Este manual regula y aplica controles a los manejos administrativos y financieros de
los actos de manejo del fondo del Impuesto de Inmuebles (IBI) inversién, de todos los
municipios, a fin de que se realicen con correccién.

b. Larecaudacion del impuesto de inmuebles correspondera exclusivamente al Ministerio
de Economia y Finanzas, que transferira el importe recaudado a los municipios.

c. Se asignari a todos los municipios los recursos provenientes de la recaudacién del
impuesto de inmuebles estimado, correspondiente al afio inmediatamente anterior,
incluyendo multas y recargos.

d. Una vez determinado el monto bruto de asignacién por municipio, si hay municipios
con una asignacién menor de B/.500,000.00 (quinientos mil balboas), se aplicara la
férmula de solidaridad intermunicipal.

e. La clasificacién de la asignacién de los recursos a los municipios se hard segdn lo que
estipule la Ley Vigente.

f.  De las transferencias de los fondos para la inversidn se destinaré el 1% a la Asociacién
de Municipios de Panamd, cuya funcién primordial serd la de coadyuvar con el
fortalecimiento de los municipios del pafs.

g. El monto minimo de B/.500,000.00 (quinientos mil balboas) que se transfiera a los
municipios serd revisado cada dos afios y dicho valor podréd ser aumentado, mas no
disminuido del dltimo valor revisado.
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h. La documentacién sustentadora de transacciones financieras, operaciones
administrativas o decisiones institucionales, debe estar a disposicién, para acciones de
verificacién o auditoria; asi como, para informacién de otros usuarios autorizados o en
ejercicio de sus derechos.

2. Administrativos y Técnicos

a. El control previo como lo establece el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién
Politica.

b. La Autoridad Nacional de Descentralizacién facilitard y dard seguimiento a la
evaluacion previa del proyecto de inversion que incluye aspectos financieros técnicos
y legales, para la consecucion de la viabilidad.

c. La Autoridad Nacional de Descentralizacién, con el interés de lograr la ejecucién de
proyectos de inversion, asistird, supervisard y acompafiard a los municipios hasta el
cierre de los mismos.

d. La Autoridad Nacional de Descentralizacion deberd tener un registro sobre el
seguimiento en el avance de ejecucion fisico y financiero, de los proyectos de
inversidn piblica por distrito y corregimiento.

e. El municipio con el apoyo del MEF como unidad administrativa del distrito, le
corresponde la planificacién territorial a través de la coordinacién con todos los
actores sociales y econémicos y de acuerdo con lo establecido en el Plan Estratégico
de Gobierno.

f. Los proyectos que se ejecuten con recursos del impuesto de inmuebles estardn
contenidos en el Plan Estratégico Distrital a través de participacion ciudadana.

g. Previo a la participacién ciudadana, el alcalde y su equipo técnico podrin presentar
las generalidades de proyectos que contemplen su alcance, actividades, costos y
detalles de acuerdo al listado de requerimientos establecidos en el perfil de proyecto
contemplado en esta guia.

h. Un requisito indispensable en el proceso de programacidn, planificacion, ejecucion y
desarrollo integral de los proyectos sectoriales que se ejecuten en los municipios sera
la participacion ciudadana y la rendicién de cuentas.

i. El Alcalde solicitara por medio de nota dirigida al director y a la Junta Directiva de la
Autoridad Nacional de Descentralizacién la viabilidad de los proyectos municipales.

j- La Junta Directiva de la Autoridad Nacional de Descentralizacién es la instancia
encargada de dar o no viabilidad a los proyectos del presupuesto de inversién anual
de cada municipio, segin los criterios:
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~ Que la inversi6n se ajuste a las areas y asuntos establecidos en el
Articulo 112 E de la Ley 66 de 30 de octubre de 2015.

— La coordinacion con la ejecucién de inversiones planificadas por
el Gobierno Central.

Nota: Para el andlisis de los puntos anteriores, la Junta Directiva de 1a AND
considerard si el proyecto reiine las condiciones financieras, técnicas,
presupuestarias y legales requeridas para garantizar su ejecucion.

. Para el buen funcionamiento de la administracién municipal y la ejecucién de los

proyectos, el Municipio debe tener una estructura basica de funcionamiento, tales
como: Administracién, Asuntos Legales, Desarrollo, Planificacidn, Presupuesto,
Obras y Proyectos, Atenciéon Ciudadana y Transparencia, Servicios y Empresas
Piblicas y Municipales.

Cada municipio tiene el deber de cumplir con las normas sobre la ejecucién
presupuestaria y con los controles de pagos que se hacen efectivos por medio de
Tesoreria correspondiente.

.Cada unidad administrativa ejecutora es responsable del mantenimiento, custodia y

archivo de los documentos de afectacion fiscal que sustentan los pagos.

. Para las adquisiciones de bienes y servicios, se debe cumplir con las disposiciones

establecidas en las normativas vigentes de la Contratacién Publica.

. Queda prohibido, en la promocién de los proyectos, el uso de cualquier nombre de

autoridades, independientemente de su jerarquia y forma de eleccién o designacion,
para la promocién de este.

. En los proyectos de infraestructura se incluird, en los términos de referencia, un

letrero con las medidas minimas de 1.50 m x 2.00 m, el cual se colocard desde el
inicio de la obra para que las empresas que ejecuten la misma describan las generales
del proyecto.

. Al finalizar el proyecto, se debe colocar una placa con las generales del proyecto, tal

cnal como se describa en el pliego de cargo, segiin el monto de la obra, la cual ser4
utilizada solo cuando se trate de la construccién de nuevos proyectos de
infraestructura.

. En virtud de la Norma de Control Interno Gubernamental Ndm. 3.3.4.6, establecido

en el Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, inherente a la documentacién
sustentadora, se detalla lo siguiente:
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— Una entidad publica debe disponer de evidencia documental de sus
operaciones. Esta documentacién debe estar disponible para su
verificacién por parte del personal autorizado.

— La documentacién sobre operaciones y contratos y otros actos de gestién
importantes debe ser integra y exacta, asi como permitir su seguimiento
y verificacion, antes, durante o después de su realizaci6n por los auditores
internos o externos.

— Corresponde al 6rgano de administracién financiera de cada entidad,
establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo
adecuado para la conservaciéon y custodia de la documentacién
sustentadora, durante el perfodo de tiempo que fijan las disposiciones
legales vigentes.

Algunos criterios para velar que la documentacion sustentadora esté
completa, son los siguientes:

® La documentacién sustentadora es completa cuando cuente
con todos los elementos necesarios para respaldar las
transacciones.

* Los documentos deben ser originales y estar debidamente
autorizados y reflejar la naturaleza de las operaciones y los
correspondientes montos.

=  Los documentos originales que respaldan las transacciones
deben cumplir con las disposiciones fiscales vigentes, estar
registrados y archivados en forma ordenada e identificable, de
acuerdo con los sistemas de archivos utilizados.

s. Mantenimiento y Mejoras de obras o Infraestructura Existentes: Cuando se pretenda
intervenir obras en funcionamiento y uso piblico, se evaluara la condicién del terreno
bajo tres vertientes:

— Predios del Estado: Requieren de un convenio, certificacién de uso y
administracién, autorizacién o contratacién interinstitucional idénea
(bajo el mecanismo especial del Articulo 84, numeral 1 de la Ley 22 de
Contratacién Piiblica) celebrado con la entidad que custodia el bien.

— Ambito de ANATI: Requieren de un convenio, certificacién de uso y
administracién, si hay un trdmite de titulacién en curso, se debera
incorporar el acto formalizado de dicha autoridad que habilite la
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intervencion provisional. La sola existencia del trdmite no habilita la
intervencion publica.

— Propiedad de Particulares: Se requieren contratos de arrendamiento,
autorizaciones notariales de uso, administracién u otros titulos juridicos
idéneos cuya vigencia y alcancen resulten suficientes para respaldar la
inversién del Estado.

— Tierras Comarcales Colectivas: Deberd anexar nota de certificacién
emitida por la autoridad maxima comarcal.

t. Construccién: En caso donde la inversién de fondos pblicos implique obras que se

incorporen de forma definitiva al inmueble, debera privilegiarse de manera prioritaria
la adquisicién, donacién, cesién (segin el Articulo 250 del Cédigo Fiscal) o
expropiacién del terreno a favor del Estado, los Municipios excepcionalmente, y bajo
rigurosa justificacién de interés social, podria valorarse otros instrumentos si ofrecen
seguridad de continuidad del uso piblico y proteccién patrimonial.

. Pardmetros de Control y Documentacién Alterna Admitida

Tal como se dispone en el Manual de Procedimiento para la Fiscalizacién de Obras
vigente (Resolucién Ndmero 177-2023-DNMySC), la presentacion del Certificado
de Propiedad contempla las excepciones legales que correspondan. No obstante, para
que la Direccién Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Repiblica,
pueda validar un expediente que carezca provisionalmente de titularidad registral
inscrita, la entidad ejecutora tiene la obligacién previa de sustentar la viabilidad
técnica y juridica a través de los siguientes instrumentos alternos, segin aplique el
caso concreto:

— Autorizacién expresa y notarial del propietario o poseedor legitimo.

—  Convenio interinstitucional o acuerdos formales de uso y administracién.

— Certificaciones de posesion emitida por autoridades locales o
comunitarias, acompafiada de actas comunitarias que validen la anuencia
y uso publico prolongado.

— Resoluciones administrativas documentadas o certificaciones de
regularizacién expedida por la Autoridad Nacional de Tierras.

v. Salvaguardas Minimas Obligatorias en cada expediente

Cada Municipio, deberd asegurar que en el expediente administrativo de cada
proyecto cumpla con los siguientes postulados:

— La finalidad estrictamente publica y social del proyecto.
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— La inexistencia de litigios o reclamaciones conocidas sobre el predio a
intervenir.

— La proteccién absoluta de los recursos publicos intervenidos frente a
reclamaciones a terceros.

- Lavigencia temporal del derecho de uso, garantizando la continuidad del
servicio esencial a la poblaci6n.

w. Los procedimientos de Contratacién publica establecidas en las normativas vigentes
que lleven a cabo los Municipios, en ningiin caso reemplazan ni convalidan la
obligacion previa de acreditar el titulo, acto o instrumento juridico habilitante sobre
el inmueble.

3. Condiciones y Criterios Especificos de los Proyectos

Los proyectos deberdn contar con los requisitos exigidos por ley y cualquier otra
obligacion requerida por las entidades vinculadas al tramite correspondiente.

Los proyectos de electrificacién rural deben contar con la disponibilidad financiera para
la interconexién, en caso de que aplique.

El nombre del proyecto debe estructurarse cumpliendo con los pardmetros establecidos
por el Sistema Nacional de Inversién Piblica (SINIP). Los requisitos para la ejecucion de
los proyectos, deben ser registrados en el Banco de Proyectos del SINIP y haber obtenido
el Dictamen Técnico y cédigo SINIP respectivo.

El municipio deber4 evidenciar la titularidad sobre el terreno en que se ha de realizar la
obra, ya sea ejido municipal, propiedad de la junta comunal, terrenos nacionales con
autorizacién de ocupacién por el municipio o junta comunal. Cuando la obra sea sobre
terrenos comarcales o tierras colectivas, la certificacién serd emitida por la autoridad
mdxima comarcal.

El mantenimiento de las obras serd establecido por el municipio en el presupuesto anual.
De tratarse de proyectos relacionados con otras instituciones, deberdn coordinar con estas
mantenimiento y la asignacién del personal (cuando aplique) debidamente nombrados,
para garantizar la continuidad del uso de la infraestructura.
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud y Viabilidad del Proyecto

Municipio
1. Alcalde

Realiza el proceso de participacién cindadana en el distrito, completa acta en la cual indica
los proyectos aprobados, el monto del mismo (de tener informaci6n), datos de las personas
que asistieron al evento y las firmas de los mismos, ademas de la del alcalde.
Evidencia el evento con fotos, video, entre otros.
Presenta el acta de la participacion ciudadana y los documentos sustentadores al Consejo
Municipal.
2. Consejo Municipal
Recibe el acta de la participacién ciudadana y los documentos sustentadores.
En sesi6n aprueba el plan de inversiones y el presupuesto de inversidn.
Remite la documentacién a la Gaceta Oficial del Ministerio de la Presidencia.
Municipio
3. Unidad Técnica de la Alcaldia

Verifica en la publicacién del presupuesto de ingresos y gastos del municipio en la Gaceta
Oficial.

Completa el perfil del proyecto y lo remite con los documentos sustentadores al tesorero
municipal.
4. Tesorero Municipal

Recibe el perfil del proyecto y documentacién sustentadora, verifica la informacién y emite
certificacién del fondo CUT, firma el tesorero.

Remite la certificacion y los documentos sustentadores a la unidad técnica.
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Unidad Técnica de la Alcaldia
Recibe el expediente, verifica el presupuesto y completa la ficha técnica.

Completa el expediente de manera integral y remite el expediente al alcalde.

Alcalde

Recibe el expediente, firma la ficha técnica y el perfil del proyecto.

Remite el expediente a la Unidad Técnica.

Unidad Técnica de la Alcaldia

Recibe el expediente, prepara las notas dirigidas al director regional de la Autoridad Nacional
de Descentralizacién y al presidente de la junta directiva.

Alcalde

Recibe el expediente, sella y firma las notas.

Remite el expediente a la Direccién Regional de la Autoridad Nacional de Descentralizacion.
Autoridad Nacional de Descentralizacién

Direccién Regional

Recibe el expediente, revisa la documentacidn.

Verifica el expediente segin lo que indique la guia del IBL.

Completa nota solicitando la viabilidad de los proyectos.

Remite el expediente a la Direccion de Inversién del Ministerio de Economia y Finanzas.
Ministerio de Economia y Finanzas

Direccién de Inversién

Recibe el expediente, verifica que los proyectos presentados no tengan dualidad con otros
proyectos del Estado.
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Remite nota de respuesta con los respectivos expedientes a la Direccién Regional de la
Autoridad Nacional de Descentralizacién.

Autoridad Nacional de Descentralizacion
11. Direccién Regional
Recibe la nota con el expediente.

Realiza las siguientes acciones en la institucién:

a. Entrega de manera anticipada los listados de proyectos a la junta directiva.
b. Valida, firma acta y da viabilidad.
c. Prepara resolucién y obtiene firma del presidente y secretario de la junta.
d. Autentica copia de la resolucién. Archiva original
e. Verifica copia de la resolucién contra el expediente y distribuye.
f. Verifica expediente y copia de la resolucidn.
Remite al alcalde.
12. Alcalde

Recibe copia de la resolucién y los expediente.

Realiza el trdmite para la adquisicion de bienes, servicios u obras.
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B. Procedimiento para la Contratacién de Obras

Municipio
Unidad Técnica de la Alcaldia

Completa nota dirigida a la Direccién de Inversi6n Piblica firmada por el alcalde.

Ministerio de Economia y Finanzas

. Direccién de Inversion Publica

Recibe nota solicitando el c6digo SINIP.
Registra en el sistema y genera el nimero de SINIP.

Completa nota la cual es firmada por el director y remite a la unidad técnica de la Alcaldfa.

Unidad Técnica de la Alcaldia
Recibe nota con el cédigo SINIP.
Prepara el pliego para la contratacion de bienes, servicios u obras.

Remite el pliego y el expediente a la Unidad de Compras.

. Unidad de Compras

Recibe el pliego y el expediente, celebra convocatoria y acto publico, segiin la norma de
contratacion publica vigente.

Genera el contrato y lo remite junto con el expediente a la Unidad de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto
Recibe el expediente, ejecuta el presupuesto, sella y firma el contrato.

Remite el expediente a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe expediente, realiza el registro contable del contrato.
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Remite el expediente al alcalde.

7. Alcalde
Recibe expediente, revisa los documentos y firma el contrato.
Remite el expediente a la Oficina de Fiscalizacién.
Contraloria General de la Repiiblica
8. Oficina de Fiscalizacién
Recibe y revisa los documentos. Si cumple con las normas establecidas, procede a refrendar.

Remite el expediente a la unidad técnica.

9. Unidad Técnica de la Alcaldia

Recibe expediente, imprime copia del contrato y entrega la original al contratista una vez
firme de recibido la copia.

Gestiona la orden de proceder.

Nota: Debe mandar copia de la orden de proceder a la Direccién
Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la
Contraloria.
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C. Procedimiento para la Recepcién de Obras

1.

Contratista

Recibe el contrato y ejecuta el avance segiin el mismo. Realiza la obra segin lo pactado.

Remite solicitud inspeccién del avance o culminacién de la obra a la unidad técnica del
Municipio.

Municipio
Unidad Técnica de la Alcaldia

Recibe la solicitud del contratista realiza la inspeccidn en sitio y de estar de acuerdo
completa la nota firmada por el alcalde.

Remite a la Direccion Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Repiiblica.
Contraloria General de la Reptiblica
Direccidn Nacional de Ingenieria

Recibe la solicitud del municipio y realiza la inspeccidn en sitio en conjunto con la unidad
técnica del Municipio, genera el informe de avance de obras.

Entrega recomendaciones a la unidad técnica y solicita que complete el soporte de cuenta.
Municipio
Unidad Técnica de la Alcaldia

Recibe recomendaciones y en conjunto con el contratista atienden las recomendaciones de la
Direccién Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica.

Solicita al contratista que complete el soporte de cuenta.

Contratista

Completa y firma el soporte de cuenta y lo remite a la unidad técnica del Municipio.
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Municipio
Unidad Técnica de la Alcaldia
Recibe y revisa el soporte de cuenta.
Firma el soporte de cuenta, ademds completa y firma el Acta de Aceptacién Final.

Remite el soporte de cuenta y el Acta de Aceptacién Final a la Direccién Nacional de
Ingenieria de la Contraloria General de la Repiiblica.

Contraloria General de la Repiiblica
Direccién Nacional de Ingenieria

Recibe el soporte de cuenta y Acta de Aceptacion Final, revisa segiin las recomendaciones
dadas anteriormente. De estar todo correcto, sella y firma ambos documentos.

Remite el soporte de cuenta y el Acta de Aceptacién Final a la unidad técnica del Municipio.
Municipio
Unidad Técnica de la Alcaldia

Recibe el soporte de cuenta y el Acta de Aceptacidn Final. Verifica que los documentos estén
sellados y firmados por el fiscalizador de obras.

Remite el soporte de cuenta y el Acta de Aceptacion Final al contratista.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE OBRAS
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D. Procedimiento para la Recepcién de Bienes

Municipio
Unidad de Almacén

Recibe del contratista la factura electrénica y los bienes.

Coteja los bienes recibidos y la copia del documento contractual y la factura electrénica, de
estar todo correcto, sella y firma los documentos.

Genera la recepcién de bienes y el Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario
Num.3), firma ambos documentos.

Entrega al proveedor: copia del Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario
Nim.3), copia de la factura electrénica y del documento contractual entregado.

Actualiza inventario permanente de los bienes recibidos.

Remite la recepcion de bienes, Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario
Num.3), factura electrénica y del documento contractual a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe la recepcién de bienes, Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario
Nuim.3) factura electrénica y el documento contractual.

Registra contablemente los bienes ingresados al Municipio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES

MUNICIPIO

UNIDAD DE ALMACEN

UNIDAD DE CONTABILIDAD

®

—®

ENATENCION A LA CONTRATACION RECIBE LOS BIENES.

+ ENTREGA AL PROVEEDOR: COPIA DEL ACTA DE ACEPTACION DE BIENES Y SERVICIOS.
+ ACTUALIZA INVENTARIO PERMANENTE DE LOS BIENES RECIBIDOS.

@ REGISTRA LA CUENTA POR PAGAR.

@ + COTEJA LOS BIENES RECIBIDOS Y LA COPIA DEL DOCUMENTO CONTRACTUAL Y LA FACTURA ELECTRONICA.
* GENERA LA RECEPCION DE BIENES Y ELACTA DE ACEPTACION DE BIENES Y SERVICIOS. FIRMA AMBOS DOCUMENTOS.
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E. Procedimiento para la Recepcion de Servicios

Municipio
1. Unidad de Servicios Generales o Similar

Recibe del contratista el servicio segin el documento contractual, de estar conforme recibe la
factura electrénica.

Completa sella y firma el Acta de Aceptacion de Bienes y Servicios (Formulario Ndm.3).

Entrega al proveedor sellado y firmado: copia de factura, documento contractual y copia del
Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario Nim.3).

Remite el Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario Nim.3), factura y del
documento contractual a la Unidad de Contabilidad.

2. Unidad de Contabilidad

Recibe Acta de Aceptacién de Bienes y Servicios (Formulario Num.3), factura y del
documento contractual.

Registra contablemente el servicio realizado al Municipio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

MUNICIPIO

SERVICIOS GENERALES O SIMILAR I UNIDAD DE CONTABILIDAD

@.

COMPLETA SELLAY FIRMA ELACTA DE ACEPTACION DE BIENES Y SERVICIOS.
ENTREGA AL PROVEEDOR SELLADO Y FIRMADO : COPIA DE FACTURA, DOCUMENTO CONTRACTUAL Y COPIA DELACTA DE ACEPTACION DE
BIENES Y SERVICIOS.

REGISTRA LA CUENTA POR PAGAR.
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F. Procedimiento para el Pago a Proveedor / Contratista

Municipio
Tesoreria Municipal

Recibe del proveedor / contratista la Gestién de Cobro (Formulario Nim.9) y documentos
sustentadores.

Revisa la documentacion y de estar todo correcto firma la Gestién de Cobro (Formulario
Nim.9).

Remite 1a Gestién de Cobro (Formulario Nim.9) a la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad

Recibe la Gestién de Cobro (Formulario Nim.9) y documentos sustentadores, revisa y
registra contablemente. Firma la Gestion de Cobro (Formulario Num.9).

Remite la documentacién al alcalde.

Alcalde

Recibe la Gestién de Cobro (Formulario Nim.9) y documentos sustentadores.
Revisa y firma Gestién de Cobro (Formulario Nim.9).

Remite la documentacién a la Oficina de Fiscalizacién.

Contraloria General de la Repiiblica

Oficina de Fiscalizacién

Recibe y revisa la Gestién de Cobro (Formulario Niim.9) y documentos sustentadores. Si
cumple con las normas establecidas, procede a refrendar.

Remite la documentacién a la Tesoreria Municipal.
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Municipio
Tesoreria Municipal

Recibe la Gestién de Cobro (Formulario Ndm.9) y documentos sustentadores.

Completa y firma la ordenaci6n de pago y lo envia a la Cuenta Unica del Tesoro para el pago
al proveedor/contratista.

Verifica el pago realizado al proveedor / contratista y archiva la documentacién.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDOR / CONTRATISTA

MUNICIPIO CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
TESORERIA MUNICIPAL UNIDAD DE CONTABILIDAD ALCALDE OFICINA DE FISCALIZACION
® @ '© ®

ONORORONO)

RECIBE Y REVISA LA GESTION DE COBRO Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES DEL PROVEEDOR,
* FIRMA LA GESTION DE COBRO.

REGISTRA EL PAGO.
FIRMA LA GESTION DE COBRO.

FIRMA LA GESTION DE COBRO.

RECIBE Y REVISA LA GESTION DE COBRO Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES.
S| CUMPLE CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS, PROCEDE A REFRENDAR.

COMPLETA Y FIRMA LA ORDENACION DE PAGO Y ENVIAA LA CUENTA UNICA DEL TESORO PARA EL PAGO AL PROVEEDOR.
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IV. OBRAS DE INVERSION
Los recursos procedentes del impuesto de inmuebles se podran destinar a las 4reas de:
A. Educacién y Salud
b. Mantenimientos y mejoras de centros educativos.

b. Mantenimientos y mejoras de puestos y subcentros de salud.

B. Deporte y recreacion
a. Construccién y mantenimiento de infraestructuras deportivas, recreativas y parques.
b. Transporte y movilidad.
c. Construccién y reparacién de aceras.

d. Mantenimientos de caminos rurales y mejoras en la sefializacién vial.

C. Servicio publico domiciliario
a. Acueductos rurales.
b. Alumbrado publico rural.
c. Recoleccion de basura.
d. Reciclaje.

e. Canalizacion.

f.  Dragados de servidumbre pluviales.

D. Infraestructura para la seguridad ciudadana

a. Acondicionamiento de las infraestructuras para las personas con discapacidad y las
personas de la tercera edad.
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Servicios Sociales

Construccién y mantenimiento de los Centros de Atencién Integral a la Primera
Infancia (CAIPI).

Infraestructura y apoyo para la mitigacién de riesgos y desastres naturales.

Construccién de centros sociales, como comedores municipales y comunales entre
otros.

Construccion y/o adecuacion de infraestructura para la efectiva participacién de grupos
de la sociedad civil, en las instalaciones de las Juntas Comunales.

Turismo y cultura
Infraestructura para el turismo local y paisajismo.

Construccién y mantenimiento de infraestructuras culturales, artisticas y religiosas.

Desarrollo econémico social
Equipamiento urbano.
Mejoras a la infraestructura publica.
Embarcaderos fluviales o lacustres.
Construccién y mejoras de mercados municipales.
Infraestructura para microempresas municipales.
Apoyo al sector agropecuario.
Sistema de garantias y Proteccion Integral de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia

Construccién, mantenimiento y/o adecuaciones a las infraestructuras destinadas a
servicios de nifiez y adolescencia.
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b. Contratacién de personal idéneo para la atencién de nifiez y adolescencia.

c.  Desarrollo y/o ejecucién de planes, programas de promocién y proteccién de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes, asi como cualesquiera otras que sean
necesarias para la operatividad del Sistema de Garantias y Proteccién Integral de los

Nota: Derechos de la Nifiez y la Adolescencia en los distintos municipios y
corregimientos del pafs, previa recomendacién del Comité Provincial o
Comarcal, segtin la estructura de gobernanza del Sistema. (Articulo 230
de Ley N°285 de martes 15 de febrero de 2022, que crea el Sistema de
Garantifas y Proteccion Integral de los Derechos de la Nifiez y la
Adolescencia y dicta otras disposiciones).
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Formulario Num.1

REPUBLICA DE PANAMA
ALCALDIA
FONDO DEL IMPUESTO DE INMUEBLES
PERFIL DEL PROYECTO
1. Nombre del Proyecto:
2. Ubicacion:
Provincia Distrito
Corregimiento Comunidad o barrio
Calle o avenida, Sitio de referencia

Adjuntar: mapa de localizacién y coordenadas UTM.

3. Antecedentes del Proyecto

(Situacién, problema o necesidad que dio origen a la idea del proyecto, aspectos relevantes del
entorno socio econémico y politico)

4. Objetivo del Proyecto

5. Resultados Esperados

6. Descripcion del Proyecto
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7. Justificacion:

8. Actividades del Proyecto:

9. Costo del Proyecto B/.

Nota: Adjuntar los estudios técnicos (planos, esquemas o croquis con medidas del proyecto,
firmado por idéneo de la entidad y especificaciones técnicas y presupuesto).

10. Poblacion Beneficiada:

11. Fuente de Financiamiento y Disponibilidad Financiera:

Nota: Disponibilidad financiera certificada por el tesorero del municipio.

12. Documentos que deben adjuntarse:

Autorizacion Notarial del Propietario, Convenio o Acuerdo de uso y administracion o Certificacion
de posesidn emitida por las autoridades locales, Titulos juridicos idéneos cuya vigencia y alcance
respalden la inversién del Estado, Resolucién administrativa o Certificado de regularizacion
expedida por ANATI En areas comarcales anexar nota de certificacion emitida por la Autoridad
Mixima Comarcal.
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Formulario Nam.2

REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO:
FONDO DE IMPUESTO INMUEBLE

FICHA TECNICA
FICHA No: FECHA:

Nombre del Proyecto:
Anexar al expediente:
1. Hoja de Plan Estratégico con la linea que enmarca el proyecto.
2. Documentos de participacion ciudadana: convocatoria, acta de la reunién y acta de la narrativa,
fotografias, listado de asistencia (nombre, nimero de cédula, firma y comunidad)

Area segin el articulo 112-E de la Ley 37 de 2009:

Provincia Distrito Corregimiento (s) Comunidad Sector

Breve Descripcién del Proyecto:

Objetivo central del Proyecto:

Breve Justificacion del Proyecto:

Poblacidon Beneficiada:

Costo Aproximado del Proyecto:
Anexar al expediente:
1. Nota de Certificacion de fondos expedida por tesoreria.
Estado de cuenta del mes anterior.
Documento con informacién (Planos, croquis o esquemas con medidas y firmado por idéneo).
Documento con Croquis de ubicacidn regional con coordenadas UTM.
Documento con Sustentacion de costos de construccion (desglosado y totalizado).
Plan de Mantenimiento

ownAEwN

Periodo Fiscal Correspondiente:
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Comprobacién Juridica Correspondiente:
Anexar al expediente (seguiin sea el caso):

1. Certificado de propiedad de la finca por la Autoridad competente o Autorizacion Notarial del
Propietario o Convenio o Certificacién de uso y administracion o acuerdos formales de uso y
administracion o contratos de arrendamiento o Certificacion de posesién emitida por la
autoridad local o Titulos juridicos idéneos cuya vigencia y alcance respalden la inversién del
Estado o Resolucién administrativa o Certificado de regularizacién expedida por ANATI. En
areas comarcales anexar nota de certificacion emitida por la Autoridad Maxima Comarcal.

2. Sise trata de servidumbre pablica: Nota de certificacién de ancho y ubicacién de servidumbre
publica emitido por el MIVIOT, certificado de uso de servidumbre publica emitido por el MOP.
(Aplica para proyectos de construcciones nuevas).

3. Nota de aceptacion con entidades regentes de proyectos. (MEDUCA, MINSA, MOP, MIVIOT,
entre otras).

Fundamento Legal:

Anexar al expediente:
1. Copia simple de Acuerdo Municipal publicado en Gaceta Oficial.

Técnico Evaluador:

Planificador:
Teléfono: Correo: Teléfono: Correo:
N.ombre: Nombre:
Firma: .

Firma:

Nombre y Firma del Alcalde: Sello de la Alcaldia:
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Formulario Niim.3

REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO
FONDO DEL IMPUESTO DE INMUEBLES
ACTA DE ACEPTACION DE BIENES Y SERVICIOS

La Alcaldia de , certifica la recepcidn de bienes
o servicios detallados en la Orden de Compra Nim.
a favor de la empresa
por el monto de B/.
para el proyecto y
Dado en la ciudad de alos del mes de de20__ .

Para dar fe de lo anterior se consigna las firmas correspondientes.

Alcalde o Representante de Corregimiento Contratista o Proveedor
Nombre: Nombre:
Cédula: Cédula:

Miembros Representativos de la Comunidad.

Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:

OBSERVACIONES:
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Formulario Nim.4
REPUBLICA DE PANAMA
ALCALDIA O JUNTA COMUNAL DE
FONDO DEL IMPUESTO DE INMUEBLES
ORDEN DE PROCEDER
Yo, , en calidad de Representante Legal de 1a Alcaldia
, autorizo a la empresa
, para que se inicie el dia
del del 20 los trabajos de la obra , ubicada en el
corregimiento de , distrito
provincia obra formalizada mediante Contrato Nim.
Dado en alos ___ dias del mes de de

Firma (Alcalde o Representante de Corregimiento)

c. Direccién Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Reptiblica
Expediente
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. ) Formulario Nim.5
PROVINCIA O COMARCA.
MUNICIPIO O JUNTA COMUNAL DE
FONDO DELIMPUESTO DE INMUEBLES

REQUISICION DE ORDEN N*

DiA ' MES ANO
[ RENG. CANT. COD. DESCRIPCION PARA USD:
OBSERVACION:

Tesorers: Representante o Alcalde
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REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA Q- COMARCA,
MUNICIPIO O BUNTACOMUNGL DE

FONDC DEL DMPUESTO DE INMUEBLES
CLADRD DE COTIZACION N°

50

40

Formulario Ntim.6

| oin I wes P AND ]
§ 1 ¥ |
RENG. | GANT. TCOO. T DESCRPOION PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
Z TOTAL #ij TOTAL P TOTAL
- SUB, TOTAL
ITBMS o
TOTAL
Preparags por. AGRRBESA0 A

Tesorern ' AlCIRTe O Repleseniante g6 CoMegTEents
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Formulario Num.7

REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIOS
FONDOQ DEL IMPUESTO DE INMUEBLES
ORDEN DE COMPRA N°
FECHA: CONDICION:
PROVEEDOR: DIRECCION:
TELEFONO: R.U.C.
LUGAR DE ENTREGA:
FECHA DE ENTREGA:
FORMA DE PAGO:
RENG. | CANT. COD. DESCRIPCION P/U | TOTAL
SUBTOTAL
LT.B.MSS.
TOTAL
MONTO
SALDO ANTERIOR.
PRESUPUESTO B/
EN TRAMITE
SALDO
MENOS COMPRA ACTUAL
SALDO ACTUAL
Compras Tesorero
Alcalde o Representante de Fiscalizacién

Corregimiento Contraloria General de la Republica
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Formulario Ndm.8

REPUBLICA DE PANAMA
MUNICIPIO DE
FONDO DEL IMPUESTO DE INMUEBLES

ACTA DE ACEPTACION FINAL DE OBRA
(OBRAS CIVILES E INFRAESTRUCTURA)

CONTRATISTA:
PROYECTO Nim.
PERIODO CONTRACTUAL:
CONTRATO Niuim.

Provincia: Distrito: Corregimiento:
Comunidad:

Aseguradora:
Fianzas de Cumplimiento NGm.:
Monto Original del Contrato:

Orden de Proceder: Duraci6n contractual original: dias calendarios
Vencimiento del Contrato: Prérroga bajo Adenda: dias calendarios
Nueva fecha de Vencimiento: Prérroga bajo Adenda: dias calendarios
Nueva fecha de Vencimiento: Duracién Contractual Final: dias calendarios

% de multa establecido en el Contrato: monto estimado por dia de
atraso: _ % de avance fisico al momento de la multa:

Dias multa: Multa:

Mediante esta sintesis técnica, y posterior a los procesos de verificacién efectuados en pleno

cumplimiento de las disposiciones legales, del Pliego de Cargos y del resto de los documentos

contemplados contractualmente, el Municipio de

recibe la obra objeto del presente contrato consignando la firma correspondiente para establecer la

fecha oficial de terminacién de la obra correspondiente: el dia del mes de
de 20
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Unidad Técnica de la Alcaldia Contratista o Proveedor
Nombre: Nombre:
Cédula: Cédula:

Representante de Corregimiento o Alcalde

Nombre:
Cédula:

Miembros Representativos de la Comunidad
Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula:
Nombre: Firma: Cédula
Nombre: Firma: Cédula

La Direccién Nacional de Ingenieria de la Contraloria General de la Republica, considera como
viables los criterios, procesos, documentacién y resultados fisicos primordiales de aceptacién final
que ha establecido la Alcaldia de , actuante como dueifio de la
obra y finiquita los procesos de fiscalizacién que facultan la transferencia y el usufructo de la
totalidad de estos bienes por el Estado y sus beneficiarios

Direccién Nacional de Ingenieria
Contraloria General de la Reptblica

OBSERVACIONES:

a. Autoridad Nacional de Descentralizacién
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REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Institucion Niimero de C

Formulario Nim.9

{Pava Use Oty Fara lvo Dt}

Nimero de Ordenacién de Pago

aea Uao Bt
[ Tesoro Nacional

] Fondo Institucional

Diensbee dej Fondo)

A FAVOR DE
Nombre Coadigo de Proveedor
Cédula o RUC N Teléfono
Nombre del Rep Legal
Firma del Rep Legal Cédula
a de Fecha de endoso _
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS
Orden de Compra Nam) {Deacripcién del blsn o serviclo brindado)
Valor Bruto
Contrato Num. Menos
R i6n por ia( %)
Adenda NGm. Anticipo (%)
Mas
Convenio Nim. ITBMS
SUME 911
Resolucion Num. Impuesto Selectivo al Consuma
Menos
Factura(s) Namero: Retencién del % del ITBMS

Valor Total a Cobrar
en Letras

Valor Total en

Nimero

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

14 BELLG DE SRE

SLLAG DT CONTABLIOAT
Fhmn:
Hombre
Cidutar
Ninars di Do weyita Contobia: Sargo:

AUTCGRIZATION

Ruivendata

Nogbre

: FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERA ACEPTADO CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES SU ESTRUCTURA

ESTANDARIZADA




No. 30597 F

Gaceta Oficial Digital, martes 25 de agosto de 2026

45

Formulario Nim. 10

INSTITUCION

DENOMINACION DE LA CAJA MENUDA

COMPROBANTE DE PAGO PARA PROVEEDORES INFORMALES

FECHA: NUM:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

CEDULA NUM:

CONCEPTO DEL PAGO:

DETALLE DE BIENES COMPRADOS O
SERVICIO PRESTADO POR EL PROVEEDOR

] COSTO
DESCRIPCION CANTIDAD | yniTARIO | TOTAL
NUM
GRAN TOTAL

RECIBIDO POR: FIRMA

NOMBRE
PAGADO POR: FIRMA:

NOMBRE

NUM DE CEDULA DEL PAGADOR:

NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOS DE COMPRAS O PAGOS DE SERVICIOS,
PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENGAN FACTURAS CON MEMBRETES NI RUC (PROVEDORES
INFORMALES). EN CASOS DE AREAS DE DIFICIL ACCESO SE ACEPTARA UN RECIBO EN PAPEL SIMPLE
A NOMBRE DE LA INSTITUCION CON EL NOMBRE DEL PROVEEDOR, SU FIRMA (DIRECTA O A RUEGO)
Y NUMERO DE CEDULA Y SE ADJUNTARA A ESTE FORMATO. LA INFORMACION QUE AQUi CONSTA
ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO.
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1.

2.

3.

4.

Alcaldia

Ficha Técnica:

Junta Directiva

Liquidacién:
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GLOSARIO

Es la institucion administrativa de un municipio o ciudad,
encabezada por un alcalde, que se encarga de su gobierno, gestién
y desarrollo; el término también se refiere al cargo de alcalde o al
edificio donde ejerce sus funciones. Su objetivo es mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos, gestionando recursos, servicios
publicos, obras y la participacién vecinal.

Documento que contiene informacién detallada de un determinado
proyecto, como lo son el nombre del proyecto, ubicacién,
descripcidn, presupuesto, fundamento legal, entre otros.

La junta directiva es el 6rgano superior de direccién y supervisién
de una empresa o entidad, que estd conformada por un grupo de
directores que pueden ser internos o externos, y cuya
responsabilidad es garantizar el cumplimiento del propésito, la
visién y los objetivos estratégicos de la organizacion, a través de
la definicién de politicas, evaluacién de la Alta Gerencia,
monitoreo del desempefio financiero y la toma de decisiones
trascendentales, la junta se convierte en una figura garante de la
integridad institucional, representando ser un instrumento esencial
para la implementacién de buenas practicas de Gobierno
Corporativo, para promover la transparencia, responsabilidad y
sostenibilidad.

La liquidacion de un contrato estatal es el procedimiento de ajuste
final de cuentas entre la entidad contratante y el contratista, una vez
que el contrato ha terminado. Su objetivo es verificar el
cumplimiento de las obligaciones, saldar saldos y determinar si las
partes estdn a paz y salvo o si existen saldos pendientes de pago.
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6.

7.

Municipio:

Participacién
Ciudadana:

Perfil de Proyecto:
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Unidad basica de organizacién territorial, una entidad local con
personalidad juridica y autonomia para autogobernarse y gestionar
los intereses comunes de una comunidad establecida en un
territorio definido (que incluye zonas urbanas y rurales) bajo un
gobierno propio, encabezado por un alcalde y un consejo, con el
fin de proveer servicios y promover el desarrollo local.

Es el derecho y la responsabilidad de las personas de involucrarse
activamente en la toma de decisiones piblicas y fortalece la
democracia, promueve la rendicién de cuentas, la transparencia y
el desarrollo comunitario.

El perfil de un proyecto es una descripcidn simplificada, define el
propdsito y la pertenencia del mismo, su ubicacién, antecedentes,
objetivos especificos, descripcién técnica y justificacién,
actividades, poblacién beneficiada y costo estimado, por
mencionar algunos.
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CUT:

IBI:

MEF:

PED:

SINIP:
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ACRONIMOS

Autoridad Nacional de Descentralizacion.
Cuenta Unica del Tesoro.

Impuesto de Bien Inmueble.

Ministerio de Economia y Finanzas.

Plan Estratégico Distrital.

Sistema Nacional de Inversiones Piblicas.
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